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INTRODUCCION

Poca es lo que se ha ‘escrito acerca de las
microempresas comerciales en México, a pesar de gue su
importancia en la actividad econdmica en nuestro pais ha
crecido en forma admirable en los Altimos afos-

Aunque e#s verdad que la mayoria de los pequefios, e
inclusive los grandes emprasarios de antaMo, no se
preocupaban por adquirir conocimientos generales de
administracidn o contabilidad, la complejidad y dinamismo que
tienen hoy en dia las operaciones comerciales, han obligado a
viejos y 1nueves empresarios a documentarse, consultar e
inclusive a estudiar para poder dirigir a sus empresas dentro
de un entorno cada vez mads competitivo, de manera mas
efectiva y eficiente.

For 1o mismo, cada dfa es mds dificil administrar de
forma centralizada, o persopnal. Lo gque antes podfia
perfectamente dirigir, planear Y controlar el
"director—duefo”, ahora lo tiemen que hacer varias, si no es
que muchas, personas. Esto provoca que las operaciones
. internas, se compligquen vy reguieran de procedimientos,
poeliticas y normas gue los faciliten y hagan productivos.

El contador piblico, de suyo compafiero inseparable del
peguefiec empresario, ha resultade ser para éste la fuente de
datos, ideas y consejos mas bien aislados, acerca de la forma
mads conveniente de constituirse, de organizarse tnternamente,
de realizar riertas operaciones, de administrar al personal,
ete. Sin embargo, en michas ocasiones se enfrenta a personas
que no  cuentan con conocimientns bdsicos de administracidn,
de contabilidad Q de Tinanzas, lo que proveka como
consecusncia ldgica, que 1a comunicacidn se dificulte y, en
muchas ocasiones, deje de exitir.



Este +frabajo tiene como objetivo &1 presentar a los
pequefios empresarios mexicanes, una especie de manual gue les
proporcione una cultura administrativa bdsica. Se funda en
la hipdtesis de que cualquier empresa, independientemente de
s tamafiv, diro y caracteristicas particulares tiene 1la
necesidad de implantar un sistema de organizacidn, y que el
hacerlo redunda en la consecucidn de sus objetivas.

Ademds intenta ser, coms wun primer puente entre el
empresario y su centador, al cual deberd definitivamente de
acudir, para elegir la forma vy los sistemas que mejor se
adecden & su empresa en particular, va que el presente
trabajo dnicanente los refiere de manera general.
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CABRITULO 1

LA MICROEMPRESA EN MEXICO

Para poder definir lo que es una microempresa, objeto de
este estudio, tendremos primero que delimitar el concepto de
empresa Yy 1a manera en que eésta se clasifica.

De acuerde con Don Isaac Guzmdn Valdivia, dsta "es una
unidad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y la
direccidn se coordinan para lograr una produccidn socialmente
Atil, de acuerde con las exigencias del biewn comdn de la
propia empresa y de la sociedad"- 1/

De esta mamera y como se desprende de la definicidn, la
empresa no debe considerarse como sindnime  de "duefios" o
“patrones", sino como un conjunto de varios factores que se
conjyugan para lograr un objetivo socialmente Atil. Dichos
factores son:

+ Capital, son los recursos vy bienes que se destinan a
la produccidn, incluyéndose tanto el dinero aportado por los
inversionistas, como el equipo, los materiales, etc.

+ Trabajo. es nl esfuerzc humano necesario para lograr
dicha produccidn, sin incluir aquel que se dedique a 1la
accidn administradora.

+ Organizacidn, es el esfuerzo de coovrdinar y dirigir
los factores anteriores para conseguir el objetive deseado.

En cuanto a su clasificacidn, existen varios criterios
para diferenciarlas unas de etras; he aqui algunos ejemplos:

A) En cuanto al origen del capital:

a) Privadas-.- si la inversidn original procede
de particulares y elios las administran.

b)) Pblicas.— si son administradas por el Estado
o0 gobierno-

17 Guzman VYaldivia, Isaac.-~ "Humanismo Trascendental vy
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E) For su trabajo:

a) Gomerciales.~ son intermediarias eatre el
productor vy el consumideor, rvrealizande la funcidn de
distribucidn de los productos en el mercado.

b» Industriales.- son las gue realizan la
transformacidn de los recursos y .materias primas en
satisfactores. Estag empresas pueden ser extractivas o
manufactureras.

c) De servicios

En lo gue se refiere al tamafio de las empresas. los
criterios pueden variar mucho, vya gue ninguno de sus
elementos existe en las mismas proporciones en todas ellas, y
la clasificacidn dependerd casi siempre del propdsito para el
cual sea necesario distinguirlas.

De este modo, se hace necesaria mds gue la definicidn
genérica de lo que es una pequefa empresa, la delimitacidn de
lo que para efectos de este trabajo se considerard como tal:

Pequefia empresa es aguella que posee
definitivamente una personalidad separada de la de
los dueffos, aungue de hecho su c&pital esté en
Mo s de una sola persona o de esta y sus
familiares.

Cuenta ademds con diferentes areas © Tunciones

administrativas, sin gue sea wnecesario crear un
departamenta especializado para cada una de ellas
como puede ser: personal, ventas, finanzas,

asesoria legal, contable, etc.

La administracidn de la empresa pequefia estd
delegada en pocas manos; su  personal varia segdn
sea @l girce al gue se dedique, lo mismo gue sus
instalaciones.
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1.2. Definicidn de microempresa

Dentro de las empresas pequefias, podemos diferenciar adn
un  tipo de empresas de particular importancia en México, que
llamare “microempresa" y que tiene como principales

caracteristicas:
— son empresas comerciales

= su nacimiento es casi sliempre como empresas nuevas,
esto es, no provienen de la compra de una empresa vya
existente.

- en numerosas ocasiones, som empresas familiares, esto
es, la administracidn estd centralizada, recayendo en uno o
varios miembros de la familia, quienes ademds realizan otras
funciones.’

- tienen deficiencias técnicas y econdmicas en sus
administracidn, en algunas ocasiones por la falta de
importancia que se dd a esta funcidn, en otras por la falta
de conocimientos de prdcticas administrativas modernas.

~ cada persona realiza varias funciones al mismo tiempo,
€in que se pueda hablar de la existencia de una verdadera
divisidn de labores, en algunas inclusive, se podrila decir
que "todos hacen de todo".

- no tienen grandes inversiones en active fijo, salvo que
su actividad esteé directamente relacionada con 8ste.

~ no cuentan con una organizacidn formal

~ tlenen una gran capacidad de crecimiento rapido por la
iniciativa de sus "duefios", pero dependen de la situacidn
econdmica general para poder subsisitir y progresar.

- requieren de la asesorfa especializada externa en
diversas areas como la contable, la legal, de sistemas, e
inclusive la administrativa.

1.3. Importancia de la microempresa en México

De acuerde con Joaquin Rodriguez Valencia, mas del 95Y% de
todas las empresas comerciales en México son pequefias vy
medianas, y proporcionan mads de la mitad de todos los empleos
en el pais.

Dado que, dentro de las pequeffas empresas se epcuentran
ubicadas. 1las microempresas, Ssu importancia dentro de la
actividad econdmica y social de México se deriva de las



siguientes consideraciones:

ta microempresa en Meéxico constituye la posibilidad mdas
sencilla de crear fuentes de ¢trabaje en un perifodo corto ya
que por las caracteristicas que menciond en el apartado
anterior, se constituye de manera rdpida vy sin demasiadas
coemplicacicnes.

Por la actividad econdmica que realiza, no es
indispensable que planee su situacidn financiera en el largo
plazo, sine gue por el contrario, su ciclo financiero le

permite recuperar la inversidn mucho mds rdpido que lo que
permitiria la creacidn de una empresa productora. De esta
manera, provee de trabajo de manera casi inmediata a sus
miembros, los cuales estdn movidos por 1la sola idea de
trabajar y producir, sin preocuparse por factores tales como
la duracidn de la jornada de trabaje, 1los incentives, las
prestaciones, clausulas de contratos y otros problemas que
muchas veces reducen la capacidad productiva del trabajador,
v que con frecuencia se presentan 8n las empresas medianas y
grandes.

FPor otro lado, la microempresa, lo mismo que las
pequefias industrias, constituyen 1a base para la formacidn de
empresas grandes con capital e iniciativa netamente mexicana
y esto implica dos cosas: uwna, que las microempresas
proporcionan una alternativa para el desarrollo de pequefios
inversionistas; ¥y otra, gue son una opcidn para acelerar el
crecimiento econdmico del pais.

Ademas, las microempresas representan por su propia
actividad y por las interrelaciones que propician entre otras
empresas, una fuente de ingresos para el gobierno via
impuestos.

Resumiendo, la pequefia empresa es:

~ fuente inmediata de empleos

- nacimiento de las futuras empresas grandes con
capital y trabajo mexicano

- fuente de ingresns para el estade

~ opartunidad para el desarvollo de la iniciativa

de los empresarios del pais
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1.4 Sus problemas mas comunes

Laos principales problemas a los que se enfrentan las
microempresas en México se pueden dividir en:

1) Problemas generales de apertura.
2) Problemas contables.
3) Problemas administrativos.

43 Problemas financieros.

1) En un principie cualquier empresa se enfrenta a las
dificultades que implica 1la organizacidn y 1la operaecidn de
una entidad sin experiencia y sin antecedentes.

Estas dificultades son, en general, las siguientes:

a) Decisidn de la fnrha en que se constituira.

b) Localizacidn de un 1lugar en el cual instalar la
empresas.

&) Introduccidn al mercado-

d) Financiamiento inicial.

e) Obtencidn de personal adecuado.

f) Seleccidn de asesores externos.
2) Los problemas que enfrenta la microempresa relativos a ia
contabilidad son principalmentes:

a) Seleccidn del sistema contable mds adecuadc a sus
operaciones.

b} Ausencia de una adecuada organizacidn contable que
permita que la contabilidad refleje verazmente los
resultades y la situacidn financiera de la empresa-

3 Los problemas administrativos se presentan debido
principalmente a que el director-duefo, carece de experiencia
y estudios en este sentido.

put,



Muchas veces la falta de un manual de organizacidn
provoca que:

a) los objetives de la empresa no estén definidos.

b no se cuente con llneas de comunicecidn vy de
autoridad claramente definidas, acarreandose con esteo
dificultades en el flujo de informacidn.

c) se dupliguen funciones y se disminuya la productividad
del personal, desperdiciando muchas veces cualidades
potenciales de las personas que labeoran en la empresa.

d>» no se cuente con documentacidn que permita efectuar un
adecuado seguimiento de 1las operaciones, las cuales
son practicamente imposibles de controlar.

%) Los problemas financiercs en la microempresa, derivados
casi siempre de wuna deficiente administracidn, se dejan
sentir principalmente en la falta de liquidez.

La rentabilidad de estas empresas, en la mayoria de los
cases es controlada de forma "empirica" por los propios
duefios, y aungue se dan casos en que estes pierden la nocidn
de la utilidad que les esta reportando e1 negocio,
generalmente les es facil saber si la empresa esta
produciends un rendimiento o no-

La liguidez por el contrario, se sale facilmente del
control del administrador principalmente por 1la falta de
informacidn financiera oportuna y veraz.

lLas deficiencias contables vy administrativas mencionadas
anteriormente, hacen muy dificil la preparacidn de
presupuestos o proyecciones, lo que provoca problemas de
incertidumbre e improvisacidn.

En los prdximos capitulos, se explicard mds detalladamente la
forma en que pueden solucionarse e inclusive prevenirvse los
problemas anteriores, para lo cual se %tomarda a manera de
ejemplo una microempresa cuyas caracteristicas especiales se
explicaran en cada ure de dichos capitulos, como sea
necasario-

Es importante seflalar, que el presente estudie ne podria
aplicarse como un manual & seguir en todos los casos de
microempresas, pues cada una tiene caracteristicas
diferentes, que implican tambi@dn necesidades, situaciones y
uBligaciunes especiales, que regueririan de un estudio por
separ ado .

-8-



1.5 La funcidn del contado+ pdblice en las microempresas

De acuerdo con las caracteristicas. de las microempresas
que mencicnames anteriormente, el contador pdblice puede
prestarles servicios de diferentes maneras, principalmente:

12 De forma independiente. En muchas ocasiones, el
volumen de las operaciones de las empresas no justifica 1la
contratacidn de un contader, por lo gque es mds conveniente la
contratacidn de los servicios de un despacho de contadores
que pueden desde, procesar fisicamente los asientos
contables, hasta prestarles asesoria especializada en
cuestiones fiscales y contables.

23 De forma dependiente. Si las operaciones de 1la
empresa lo justifican, esta puede contratar directamente a un
tontador que procese toda su  informacidn. Sin embrago en

este caso, es conveniente que la empresa acuda a asesores
independientes o a auditores externmos para obtener una
ppinidn especializada que permita tomar decisiones sobre
bases mas firmes.

De cualquier forma, 1la funcidn del contador en una
microempresa se reviste de una especial importancia si se
toma en cuenta gque, en 1la mayoria de los casos, los
dirigentes de estas carecen de una formacidn en el campo
contable, financiero y fiscal. '

Es responsabilidad del contador, informar al empresario
de las dificultades que encuentre al procesar 1a informacidn
y ayudarle a encontrar los sistemas. controles Yy

procedimientos que le permitan cbtener los datos necesarios.

También es importante. que el contador auxilie
constantemente al empresario al tomar decisiones que pueden
tener una repercucidn financiera y fiscal en la empresas

En este momento es necesario apuntar también, gue es de
suma importancia que el empresario procure, mediante 1la
asistencia & cursos o seminarios, @ mediante 1 estudio
sistemdtico junto con su contador de los problemas que se
presenten, adquirir una cierta 'ecultura administrativa,
contable y fiscal", con el objeto de que pueda comprender las
razones, conclusiones vy recomendaciones gque éste le exponga.
De otra forma, el trabajo del area contable de su empresa se
verd ocbstaculizeda y 4 al final, tampoco comprenderé los
resul tados que s& hayan obtenido.

—9—



APERTURA DE UNA MICRDEMPRESA

2.1 Definicidn de la forma en gue habrd de constituirse.

Existen diversas maneras en que una emprecsa puede
constituirse, dependiendo de algunos factores como pueden
sSer:

— disposiciones legales aplicables al tipo de
operacidn que se llevard a cabc,

~ procedencia del capital inicial o adicional.

- régimen fiscal al que estdn sujetas las
diferentes formas de constitucidn,

- respensabilidad que se adquliere por las
operaciones de la empresa.

Dependiendo de lo anterior, la empresa puede constituirse
como propiedad de una sela persona (individual) o como una
sociedad de varias persenas.

El constituirse como una empresa individual, en el caso
de las microempresas presenta las siguientes desventajas:

-~ el duefio responderd con su patrimonic personal a los
compromisos que adquiera por las operaciones de la empresa,
excepto en 1o que se refiere a las contribuciones y sus
accesorios, por los gue responderd hasta el por el monta de
los activas afectos a su actividad empresarial. De todos
modos, la mayoria de las veces es muy dificil 1la
determinacidn exacta de estos activos-

- seguramente tendrd menos acceso a Tuentes de
financiamiento que requieren de una garantia.

~ también se le dificultard obtener financiamiento de
otras personas que neo tengan relacidn con la empresa.

S§in embargo, esta forma de constitucidn puede representar
algunas ventajas de tipo fiscal y mayor simplicidad en el
cumplimienta de las obligaciones como contribuyente. No asi
para la segregacidn de la utilidad y patrimonieo personal y de
la empresa.

—10—



La mayoria de les microempresas. tienen su inicio en este
tipo da constitucidn., va aue €l inversionista—duefic, intenta
primero “"probar suerte”, antes de realizar los gastos
notariales v Tfiscales que implican la formacidn de una
sociedad.

Es importante también tomar en cuenta lss disposiciones
fiscales aplicables a 1la sgituacidn en particular. For
ejemplo, la Ley del Impuesto sobre la Renta dispone gue en
&algunos casos, las personas fisicas que realizan actividades
empresariales pueden tributar en un régimen simplificado, por
el que no pueden optar, sin embargo, algunas actividades
especificss,lo que hace que en ocasiones sea mds conveniente
la constitucidn en forma de sociedad.

La Ley General de Socledades Mercantiles, seflala laos
nombres y caracteristicas de las diferentes sociedades
mercantiles que se pueden constitulr en México- En el cuadro
3.1 se muestra de forma condensada lo anterior. Cada una de
ellas. puede constituirse como una sociedad de capital fijo o
de capital variable.

Como puede apreciarse, en el caso de la sociedad en
nombre colectivo, como de las sociedades en comandita, para
los socios comanditados, la desventaja de gue se tenga que
responder por las operaciones de la empresa inclusive con el
patrimonio personal de el o los duefiss no desaparece. por lo
gue es evidente la nula conveniencia de constituirse de esta
forma.

En el caso de la sociedad de responsabilidad limitada,
esta desventaja desaparece vya que la responsabilidad de cada
socio se limita al monto de sus apartaciones. Sin embaraqo.
al estar representado su capital por partes socilales gque o
son negociables, los duefios se ven obligados a permanecer. con
12 empresa tante tiempo come &sta dure en funcionamiento, lo
cual aquiere decir que si alguno de los socios deseara
retirarse de la sociedad, dnicamente lo podria hacer mediante
la cesidn de su parte social con el consentimiento de todos
los demds socios o, =i estd pactado en el contrato social, de
cuando menos las tres cuartas partes de éstos. Por otro
lade, son suficientes dos personas para que se pueda
constituir la sociedad y 1 capital wminimo es de tres
millones de pesos-

For sus caracteristicas, actuaimente la sociedad andnima
es la forma mas conveniente de constitulr una sociedad
mercantil, vya gue ademds de separar el patrimonio de los

-accionistas del canital de la empresa, permite a estos una
mayor fTlexibilidad en el manejo de su inversidn., al estar el
capital reprecentado por &ccliones negociables. Es prec:sn
recordar sin embargo, oue Son necesaries opor lo menos
cincuenta millones de pesos como capital iniciat-
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En cuanto a la procedencia del capital, tanto inicial
comp el adicional que necesite la empresa durante sus
aperaciones, la forma de constitucidn dependerd en todos los
casos de si este fu@ apovtado por un solo inversionista, en
cuyo caso obviamente no tendrd posibilidades de formar una
sociedad a menos que consiga peguefMos inversionistas (casi
siempre familiaves) que estén interesados en su empresa y que
estén dispuestos a arriesgar su inversidn a la dirveccidn del
primero, 1o cual es 10 que sucede frecuentemente en las
microempresas; o si el capital fue aportado por un grupo de
inversionistas mds o menos en la misma proporcidn {casi
siempre también se trata de miembros de la familia), en cuyo
caso la forma de constitucidn mas sana serd como una
sociedad, vya que es dificil gue arriesguen su i1rnversidn
"prestandola" al inversionista original.

2.2 Lecalizacidn de un lugar en 21 cual instalar la empresa
e introduccidn al mercado.

Casi siempre estos aspectos, son cubiertos por el
empresario inclusive antes de constitulr la empresa.

APntes de pensar en iniciar una empresa, el o los
inversionistas trabajan sobre los productos Qque van a
comercializay, vya sea por medio de otra empresa va
constituida, o como simples personas fisicas. Una vez que
conocen el mercado, las posibilidades generales que puede
efrecerles, las relaciones que han podido hacer, etc.,
deciden constitulr una empresa en alguna de las formas
menc ionadas.

La ubicacidn del lugar donde se establecerd la empresa es
de suma importancia por las caracteristicas especiales de las
microempresas. Tiene que rewnir varias cualidades, entre
otras, cercania con les clientes potenciales, con los
proveedores principales, vy con los servicios basicoes.
Ademds, su costo no puede ser muy alto debido a que
seguramente al principio no se manejardn mirgenes de efective
muy amplios como para poder sacrificarlios en el pagoe de una
renta y mucho menos de una mensualidad para la compra de un
irmueble.

2.3 Financiamiente inicial

El caso de las micvoempresas presenta agui un problema un
poce mas complejo que en el vesto de las empresas por lo
siguientes
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Es clare que cualguier empresa que inicia,
independientenente de su tamaflo, requiere de una inyeccidn
inicial de dinero con el cual comenzar sus operaciones. Sin
embargo en las empresas medianas o grandes, e inclusive en
algunas pequelfas, el capital aportade por los accionistas
estd previsto para subsanar en gran parte esta necesidad.
Ademdz, los accionistas tiemen ya formadas ciertas relaciones
bancarias que les permiten, mediante el otorgamients de
ciertas garantlas obtener créditos con relativa facilidad.

En el caso de 1a creacidn de una microempresa, el
financiamiento inicial seguramente tendrd que obtenerse
mediante pradstamos de la propla familia., ya que el capital en
la mayorfa de las veces no serd 1o suficientemente fuerte
para afrontar las primeras operaciones de la empresa, y los
accionistas no  tienen ni una relacidn bancaria, ni  una
garantia que quisieran arriesgar poy conseguir un crédite
bancario-

En este punto es muy importante mencionar umna forma de
financiamiento que, por las condiciones que vive e1 pais cada
vez es mas dificil de conseguir, y que consiste en el crédito
de los proveedores. €s decir, si es posible que 1la
microempresa negocie con su proveedores un plazo para pagar,
sustancialmente mds amplio que el qua ella otovga a sus
clientes, habrd obtenido un financiamiento inicial muy
importante. GSi por el contrario, la empresa tiene plazos mas
cortes para €1 pago de sus compras gue el perlodo que tiene
para recuperar su cartera, seguramente tendrad problemas de
liguidez, vy sera necesaric cada vez con mads frecuencia el
conseguir dineroc fresco-

En el caso de las microempresas, 1o que no hay que perder
de vista es que 1o mas importante es el capital de trabajo,
ya 4que su operacidn no requiere de grandes inversiones de
capital fijo.

2-4 Obtencidn de personal adecuado

A pesar de que en la mayorfa de las veces el empresario
ya cuenta con algunas personas que le han ayudado en el
"negocio"” desde antes de que dste se consiituya formalmente
como empresa, en un principio siempre se enfrenta al praoblema
de contratar al personal iddneo para el tamafio, funciocnes y
tipo de organizacidn gue su empresa tendrad.

Lo anterior se explica e el planteamients inicial gue
hice de la microempresa. Es decir, los empleados tendrian que
ser capates de funcionar en una estructura ovrganizacional mas
bien indefinida, en la tual 1las lineas de comunicacidn y de
autoridad las ha dictado la costumbre mas que un estudio de
las necesidades de la empresa y tendrdn ademds que ser
sumamente cuidadosns y creativos.
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Un personal deficiente puede crear en una microempresa,
sobre todo al principio, muy serivs problemas wo solo
administrativos, sino también contables, fiscales Y
financieros.

De no contar con empleados dispuestos a trabajar con la
empresa, @&sta muy pronto se enfrenta a problemas de
informacidn entre =sus diferentes areas, problemas con cobros
a clientes y pagos a proveedores, . clientes descontentos del
servicio, cifras financieras poco confiables, discusiones y
malos entendidos entre todos los miembros del personal, etc..

En este agpecto es importante que el empresario se
asesore del contador y abogado de la empresa, para cubrir
satisfactoriamente todos los requisitos 1legales y contables
relacionados con la contratacidn y remuneracidn de los nuevos
empleados, como pueden ser, los contratos, altas en el IMSS,
etc..

2.5 Seleccidn de asesores externos

) pesar de que solo algunos pequefios empresarios
piensan en gque esta tarea puede tener importancia primordial
en la vida de su empresa, en realidad la seleccidn de los
asesores externos debiera realizarse con sumo cuidado.

Y es que, dependiendo de la confianza que sea depositada
en ellos, serdn seguramente responsables de muchas decisiones
que afectardn la vida de la empresa.

Si el empresario no tiene plena confianza en sus
asesores,. seguramente el trabajo de estos no solamente se
verd obstaculizade, sino que ademds serd completamente

indtil. De aqu? la importancia del conocimiento integral que
debe tener el empresario vy del cual hableé al final del
capitulo anterior. Si no comprende el ¢trabajo, bases vy
razonamientos generales que hagan sus asespres, ya sean
legales, fiscales, en mercadotecnia, contables, etc., no esta
en posibilidad de poder juzgar su trabaje y por lo tante
corre dos peligros opuestos:

- desconfiar de tods lo que estos le propongan,
desaprovechands las buenas recomendaciones y desperdiciando
el direro invertidoe en sus honorarios.

- confiar totalmente en todas sus recomendaciones, sin
medir io que una  mala decision puede afectar al
funcionamiento de su empresa.

Por ello, pienso que el nueve empresario debe selecciorar
a sus asesores externos valorande las consideraciones
anteriores y sin perder de vista que una vez elegidos, debe
mostrarles confianza y ponderar sus recomendaciones.
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ORBANIZACION CONTABLE

3.1 Concepto de organizacion contable

En realidad son pocas las personas que iniciande un negocio
pisnsen en la necesidad de organizarlo de una manera formal,
sin embargo, una vez elegida la forma en que ha de
constituirse, es esta la primera accidn que debe tomar el
empresario.

Si organizar es "disponer las partes de un todo de manera
que puedan funcionar" 2/ serd necesario entonces hacerlo en
varios aspectos de la-microempresa, pero principalmente en el
area contable y administrativa. En este capitulo se trataran
los aspectos que conforman la arganizacion de la
contabilidad. .

El nuevo empresario se pregunta queé es la contabilidad,
queé se necesita, cdmo se organiza, etc.

De acuerdo eon la definicidn del Intituto Mexicano de

Contadores Publicos "la contabilidad financiera es una
teécnica que se utiliza para producir sistemdtica vy
estructuradamente informacidgn cuantitativa expresada en

unidades monetarias de transacciones que realiza una entidad
econdmica y de ciertos eventos econdmicos identificables y
cuantificables que la afectan, con el objato de facilitar a
los diversos interesados 1 tomar decisiones en relacidn con
dicha entidad econdmica" 3/. Para realizar lo anterior, la
contabilidad registra las operaciones de la entidad de una
manera sistematica vy ordenada, las analiza vy presenta de
‘acuerdo con ciertas normas y principioss

La importancia de la contabilidad radica precisamente
en el hecho de que sirve como base para la toma de decisiones
de diferentes personas interesadas en el desarrollo de la
enpresas

a/ Gran Diccionario Enciclopédico Ilustrado del
Selecciones del Reader’s Digest.~ Tomo & .- pag.54.

3/ Frincipiocs de Contabilidad Generalmente Aceptados.—
Boletin A-{ .-~ parrafo 10.
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Poy» lo mismo, =1 propio Codigo de Comercio, en sus
artfculos 16 Yy 33 establece la obligacidn para los
comerciantes de llevar y mantener un sistema de contabilidad.

De acuerda con el Instituto Mexicane de Contadores
Publicos, la utilidad vy la confiabilidad de la contabilidad,
estadn basadas en su ¢contenido informativo y en su oportunidad
para lo cual es indispensable organizarla.

La organizacidn contable puede definirse como "la
determinacidn, coordinacidn y control de los elementos
necesarios para el registro de los hechos u operaciones de
las economias privadas, empresas y entidades administradoras,
con la finalidad de establecer su meétodo de investigacidn".
4/

De esto puede desprenderse que la erganizacidn contable
es necesaria en todo tipo de empresas, desde la ecornomia
individual hasta las grandes empresas, y podria afadirse que
para las empresas que comienzan, es de especial importancia
ya que les proporciona un medic de control sobre los nueves
recursos qua posee- De hecho el sistema contable representa
una arganizacidn de formas, registros e informes intimamente
relacionados, con el fin de facilitar a la administracidn de
la empresa la detrerminacidn de su informacidn financiera
basica.

Por su propia naturaleza e impoartancia, la implantacidn
de una organizacidn contable en una empresa determinada
requiere de ciertos principios y cumple algunos objetivos:

1) Debe estar basada en un conocimiento profundo de 1la
empresa, sus operaciones, su Tflujo de informacidn, sus
necesidades.

2) El registro de dichas operaciones debe guedar asentado en
documentos y formas adecuadas-.

3) E1 flujo de informacidn debe tener claridad y sencillez,
es decir, seguir la secuencia 1ldgica de las operaciones
evitande tramites excesivos e innecesarios.

43 Debe existir un medio de control efectivo de todas las
operaciones que establezca una comprebacidn interna continua
de cada una de ellas.

5) La integracidn de 1la informacidn debe hacerse de manera
clara, fehaciente y oporiuna, que sirva como base para la
toma de decisiones de los interesados en la entidad, asi como
tambign proporcionar los informes que requieren las
autoridades hacendarias.

4/Anzures, Maximino.- "Contabilidad General”.- pag. 382
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Los elementos de la organizacidn contable son:

1) Eleccidn del sistema de registro de gperaciones que
mas se adecde al funcionamiento de la entidad.

2) Implantacidn de un Catdlogo de Cuentas.
31 Instructivo para el uso de dicho catdlogo-

4) Gula para la contabilizacidn de 1las diferentes
operacliones.

5) Diseffo v control de las formas que se generan en estas

&) Diseflo de los informes finales.

7) Seleccidn de un programa para procesar la contabilidad
en la computadora, el! cual debe proporcionar a la
empresa la informacidn que requiere. Al organizar la
contabilidad por supuesto, se tendrdn que tomar en
cuenta los requerimientos especiales de dicho sistema
en cuanta a las formas en que se deben alimentar laos
datos.

Estos elementos integran un documento 1llamado "Manual de
Organizacidn Contable” de la empresas

Es importante mencionar que en este momento, el
empresario se verad forzado a acudir a la ayuda profesional de
un contador pdblico, cuyo gonocimiento técnico y experiencia
le asegure la consecucidn de los oubjetivos mencionadoss

3.2. Sistema de registro de operaciones

Los sistemas de registro de operaciones, son las
diferentes formas y procedimientos como se pueden anotar las
operaciones que realiza la empresa. De este modo, existen en
general los siguientes sistemas:

3.82-1 Diarig_continepntal

Este sistema consiste en registrar en un libro I'lamado
Diario Beneral, pov medio de asientos, todas las operaciones
al irse efeqtuando; pasar diariamente dighos asientos , uno a
uno, tanto a los auxiliares como al libro Mayor, y obtener de
este Adltimo los datos para hacer en el libro de Inventarios y
Balances, los mestados financieros (Balance General y Estado
de Resultados ver punto S.2).
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La grafica del funcionamiento del procedimiento de
Diario Continental es la siguiente: 5/

. Libro
Diario General
(continental)
Hayores Libro nayores
fuxiliares Hagor Auxiliares
;
i
h
Libro de CLAVE:
Inyentarios y ———p Pase diario o constante
Balances
-----% Pase mensual o anual
Cedos. financ.)
=== [qualdad o concordancia

Este procedimiento tieme muchas desventajas sobre todo
por el hecho de que se debe asentar cada operacidn en el
libro Diario, lo cual hace imposible la divisidn del trabajo
entre varias personas; y resulta completamente inoperante si
se tiene un volumen regqgular de operaciones. PFor lo mismo, el
sistema ha sufrido modificaciones y adaptaciones, mismas que
han permitido optimizar el registro de operaciones, y las
cuales se pueden dividir en:

a) procedimientos en  los que dnicamente se aumenta el
ndmere de columnas del diario, entre los que se encuentran:
- Diario Mayor Unico
— Diario Tabular o Columnar
b) procedimientes en los que se emplean varios diarios:
~ Procedimiento de Diario y Caja
=~ Procedimiento Centralizador

S/ Lara Flares, Elfas.- Segundo Curso de Contabilidad--—
p.i22
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c) procedimientos en los que =g realiza un registro de
laz operazione:s en hojas sueltas antes de realizarilo en el
Diario:

- Procedimiento de pdlizas.

- Procedimiento de cuentas por cobrar vy cuentas
poer pagar.

Estos dltimos son los que en la actualidad, debido al
alto volumen de operaciones que manejan inclusive las
microempresas, tienen mayor aplicacidn.

3-2.2 Procedimiento_de_pdlizas

l.as pdlizas son documentos internos en los que se
asientan las operaciones de la empresa de manera analitica vy
detallada, de 1la misma forma que se anotarian en el Diario
Continental.

Las pdlizas deben hacerse en original y una copia por lo
menos. A la original se anexan los dotumentos gue comprueban
la operacidn gque se estd registrando.

Las pdlizas deben pasar despu@s a un registro de pdlizas
que funciona como un diario auxiliar, ya gque al final del mes
los movimientos totales en las cuentas se pasan por
concentracidn al Diario y al Mayor.

Es necesario enfatizar aqui, que el uso de la computadora
en las empresas ha permitido procesar cada vez con mayer
rapidez la contabilidad. De este modo, las pdlizas se
capturan utilizando claves numéricas para cada una de las
cuentas y generalmente el propio programa de la computadovra
genera el listado de todas las pdlizas (diario), el registro
en los auxiliares, la balanza de comprobacidn, e inclusive
los estados financieros.

Para su mayor comprensidn, a continuacidn muestro la
grafica del funcionamiento del procedimiento de pdlizas: &/

&/ Lara Flores, Elias; Dp. Cit. p. 287
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Pélizas Recistro de
M de Pdlizas de P--c-ooroeocenes 1
biario Diario !
) 1
. )
‘ Y
Pélizas tave Registro de Diarie
. ayores N
Operaciones PP de fuxilisre . Folizas de Genera
Ingresos Ingresos
| Pblizas Registro de
de Pdlizas de
Egresos Egresos
fayor
A
'
'
CLAVE: |
. : Inventari
>—> Pase Diario .
p----» Pase por concentracion mensuzl o anual
Balances

"Las principales ventajas del procedimiento de pdlizas son
las siguientes:

at Admite mavor divisidn del trabajo, en ~azdn de qgue
el registro de las operaciones se hace en hoyas sueltas, v
para ello se puede emplear simultdneamente un  ndmerc
ilimitade de persenas; labor que no #s5 posible hacer con la
misma facilidad v prontitud qQue cuando el registio =& hace en
uno o wvariocs Diarios empastados," 1o cual desde lueno es de
qran importancia i consideramos que en la actualidad
cualquier economlia por pequefia aue sea, genera un volumen
importante de operaciones.
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"b) No permite que en los diarios o registros de pdlizas
y en los mayores auxiliares se registren operaciones que no
esten previamente revisadas y autorizadas por personas
responsables.

c) Facilita la anotacidn en los mayores auxiliares, sin
interrumpir el registro de las operaciones, pues los datos
para hacer dicha anotacidn se toman de las copias de las
pdlizas."?2/

d) Este procedimiento asi como el de cuentas por cobrar
y cuentas por pagar, permiten utilizar y optimizar el
funcionamiento de un sistema de registro electrdnico
{computadoral, lo cual representa como ya dije una ventaja
que prdcticamente toda empresa debe aprovechar.

Las cuentas por cobrar son pdlizas gue pueden adoptar
varias formas, son documentos mds completos que el simple
reciboe y han nacido de la necesidad de las empresas de
expedir algun tipo de recibo para el cobro de sus ingresos.

Sus principales ventajas son:

a) Se registra el ingreso obtenido con oportunidad, al
mismo tiempo que se reconoce gl derecho nacido por el
mismn en el activo.

b) Se controlam eficientemente los cobros, vya que debe
existir correspondencia entre los saldoes contables y
las cuentas por caobrar gqu& obran en poder del
cobradey -

c) Se evita llevar una cuenta personal a los deudores,
lo cual es de mucha importancia cuando se tiene una
gran cantidad de ellos, por ejemplo por ventas al
menudec «

Este procedimiento puede combinarse por supusste con
algune de los vistos con anterioridad vy puede funcionar
mediante la expedicidn de un documento especial que recibirad
el nombre de "Cuenta por Cobrar” o mediante la utilizacidn de
las propias facturas de la empresa en diferentes copias que
FTuncionardn como cuentes por cobrar.

A wmanera de e=jample, a contirwaciin se presenta un

ezquema de la operscidn del sistena de cuentas por cobrar con
facturas:

2/ Lara Floves, Eliasz; Op. Cit. p.28&7
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Pedido/cetizacidn
aprobada
por el cliente

Cobrador

Original
Copia 2 [Copia i
Copta 3

FACTURA l

frchivo arohi
ve
Nunérico
Numéri-
Se envfa al
Al momento cliente para
del codbro su cobro
Contadurl
FictUR P Apotaoidn en Diario
Cliente Regisiro de - -9 -=-0 Nayor
uf General
por Cobrar
Sello fechador
de cobro — ———+#  Operacidn Diaria
s
Copla 3 ltopia 2 cual se anexa T e b Operacidn Menstal

frchive
or
clfente

En casos en que los crédditos no provengan de oparaciones
de wventa (por ejemplo préstamos a terceros) se debe expedir
entonces un recibo, gue hard las veces de cuenta por cobrayr.
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La cuenta pov Rigairy ©0r8 su parte, s un tipo de pdliza que
tiene como finalidades:

a) HHace lag veces de solicitud de cheque, forzando a
auvtorizar previanerte el concepto Yy comprobante de
la erogacidne

b) FRegistrar oportunamente los costos y gastos en que se
incurran, asi como la obligacidn nacida de estos.

c) Hacer las vezes de contra=-recibo para los proveedores

d) Evitar en algures ¢ases la apertura de cuentas
personales a los proveedores v acreedores no
recurrentes.

e? Proporciocia un efective cuntlrol sobre los saldos por

pagar, debido a la correspondencia gque debe existir
entre los que muestra la contabilidad y las cuentas
por pagar que obran en peder de la persona encargada
de los pagos.

-4
“

Pernite reducir al minime el pago de bhienes o
fervicios amparados con documentacidn comprobatoria
que o redna les requisitos fiscales necesarios para
su  deduccidn de  los ingreses al momento de calcular
la utilidad base para el pago de impuestos, ya que
el departamento de Contaduria puede detener el pago
desde &1 momento en que recibe el documento que
origind la Cuenta por Fagar-

Del mismo modo nque las Cuentas por Cobrar, este sistema
se puede combinar con los anteriores, y puede funcionar
mediante la expedicidn de un documento especifico llamado
"Cuenta por Pagar" o mediante las copias numeradas del
documento fuente (copia de la factura del proveedor o del
recibs  provisionall), en cuyo cast serd necesarisc expedir
"Solicitudes de Cheque" y "Contra-recibos".

A continuacidn, se muestra un ejemplo del funcioramiento
del sistema de cuentas por pagar, cuando se expide este
documento:
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Copla de fattura
—1 del proveedor

autorizada

CUENTR POR
PAGAR

Expedicin -
del cheque frehivo
4 Numéri-
Proveedor
Al memento | (indispensable
del pago para pagod)
d trega Contadyri
I V T’ri? r;; anotgc{ n :n Diario
11ma nrmnl Nez 1o de -9 ---M  Mayor
u copia 1 de la ueptas General
cuenta por pagar por Pagar
Sello fechador
d d. |
& Factyra
L original a la .
Copia 1 |{Original cual se anexa ~——> Operacidn Diaria

=ee=-=eep  Operaciin Wensual

Una vez que se conocen los diferentes sistemas aue
pueden utilizarse para el registro de la contabilidad, el
empresariec junto con  su contador. deberadn elegir el ocue

llevara la empresa. atendiendo siempre a sus necesidades de
opo:rtunmided v rolevancia.
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3.3. Catalogo de cuentas

Las cuentas son los conceptos en los cuales se agrupan
las diferentes opeoracienes de la empresa para distinguir su
naturaleza, sus caracteristicas generales y su impacto en los
resultados o en la posicidn financiera de esta.

Para establecer un catdloge de cuentas, deben atenderse
varias cuestiones:

.- El1 +tipc de empresa de que se trata, vya sea
industrial, comercial o de servicios; privada 5]
gubernamentzl; forma de constitucidn, etc.

2.~ La reglamentacidn que existe para ella por parte del
gobierno o de otros organismos y colegios.

3.- La cantidad y tipo de informacidn que se maneja.

4.~ Las necesidades de revelacidn de 1la situacidn
financiera y los resultados de la empresa.

S5.- Los requerimientos de control administrative.

Asimismo, debe cuidarse la extensidn del catdlogo para no
caer en ninguno de los extremos de que sea demasiade largo vy
su funcionamiento sea complicado, o demasiado corto y no
proporcione la informacidn necesaria y completa.

Un catdliogo de cuentas que toma en cuenta lo anterior,
proporcionard a la empresa las siguientes ventajas:

— Contar con un criterioc escrito que unifica 1la
clasificacidn de las operaciones.

- @Ahorrar tiempo, va que cada operacidn tiene un destino
predeterminado y un concepto exacto.

~ Facilita 1la obtencidn de informes claros vy su
consolidacidn en caso de que la empresa tenga diversos
establecimientos, o se forme parte de un grupo.

-~ Facilita el proceso de contahilizacidn por computadora.

Fara Racer mds sencillo su  funcionamients el catdlogo
de cuentas debe numerarse para identificar con un signo a
cada cuenta.

Aunque existen varias formas de numerar un catdlogo,
practicamente tocdas han sido desplazadas pov la numeracidn
"decimal" la cual consiste en asignar a los grupos de cuentas
numeros +a manera de caplitules, con sus subdivisiones.
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As?, por ejemplo, podemos tener que todas las cuentas
cuyoe rcgdigo comienge con el ndmero 1, pertenencer al Active
de la empresa, las que comiencen con un 2, pertenecen al
Pasivo, las que comiencen con 3 al Capital, etc.

Fosteriormente. se distinguen los grupos del Activo con
un segunde  ndmero, y de este modo, las cuentas cuyo cddigo
sea 11, representan cuentas del Active Circulante, el 12
representarrd Activo No Circulante, y asl sucesivamente. Del
miemo modo se procede con el Fasivo, Capital, etec..

Este sistema tiene 1l1la ventaja de permitir una rapida

distincidn de 1l1a naturaleza de 1la cuenta, acepta su
intercalacidn y subdivisiores. Unicamente se tiere que sev
cuidadoso al integrar estas dltimas , va gque el uso de

demasiados niveles (sub-cuenta, sub-sub~cuentas, etc) podria
redundar en confusiones y pérdida de tiempo, aunque en
algunas ocasiones las necesidades especificas de informacidn
de ciertas empresas hacen practicamente obligatoria la
utilizacidn de catadlogos de cuenta extensos.

Es importante mencionar agui, que al numerar el catdloqgo
de las cuentas que se utilizardn, deben también considerarse
los requerimientes del sistema de contabilidad que se haya
elegido, asi como las especificaciones que margue el programa
de cdmputo que se desee adquirir para el procesamiento de la
informacidn.

En todos los casos, se debe pensar que el catdlogo debe
satisfacer tanto 1las necesidades presentes, como las gue
generaria un crecimiento de la empresa.

Para las microempresas en especial, se necesita diseflar
un catdlogo que contenga dnicamente las cuentas que ésta va a
requerir para el registro y clasificacion de sus operaciones,
y que permita abvir nuevas cuentas en caso necesario. La
practica wsual, es implementar un catalngo general, por lo
cual muchas veces ge tienen cuentas gue durante aflos no han
tenido un sole movimiento, mientras que otras gque ha sido
necesaria abrir no se encuentran en el lugar adecuado por su
naturaleza y caracteristicas.

De acuerdo con los puntos anteriores, a continuacidn
presents una propuesta de catidloge de cuentas con numeracidn
decimal, de una microempresa que comercializa equipo para
oficina, como calculadoras, computadoras, maquinas de
escribiv, Yy sus accesorios, y para la cual se ha elegido el
procedimiente de pdlizas para el registro de su contabilidad.
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X, s.a. de C.v. . YR | somin g902
AL DE OBGANIZACION CONTARLE HOCHO POR | g5,
CATALOGO DE CUENTAS
1

1000 ACTIVO
1100 Circulante

1101 Cajs
1102 Banco
1103 Clientes
1104 Inventarios
1104-01 Valor original
1104~-02 Actualizacidn Inventarios
1108 Deudores Diversos
1111 IVA Acreditable
1112 IVA Pagado
1113 IVA a nuestro favor

1200 Fijo

1201 Equipo de Transporte
1201~01 WValeor Original
1202-02 Actualizacldn Eqg. Transporte

12028 Depreciacidn Acum.  Eq. Transporte
1202-01 Valor Original
1202-02 Actualizacidn Depreciacidn
Acumulada Egq. Transporte

12023 Equipo de Reparto
1203-01 Valor Driginal
1203-02 Actualizacion Eq. Reparto

1204 Depreciacidn Acum. Eq. Reparto
ta2o4-01 Valor Original
1204-08 Actualizacidn Depreciacidn
Acumulada Eq. Reparto

1205 Mobiliario y Equipe de Oficina
1205-01 Valor Original
1205=-02 Actualizacidn Mobiliario y
Equipe de Oficina

1206 Depreciacidn Acumulada Mobillario y
Equipo de Oficina
1204-01 Valor Original
1204-02 Aciuaiizacidn Depreciacidn
Acums Mob. Equipe de Oficina
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X, s.a, de ¢.v. o e gene
WAL BE OBGANIZACTON CONABLE . O Por

LR

CATARLOGO DE CUENTAS

1207 Equipe de Cdmputa
1207-01 Valer Driginal
1207-02 Actualizacidn Eq. de Cdmputo

1208 Depreciacidn Acumulada Eq. Cédmputo
1208~01 Valar Original
1208-02 Actuwalizacidn Depreciacidn
Acumulada Fq. Cdmputo

2000 FASIVO
2100 A Corto Plazo

2101 Proveedores

2102 Acreedores Diversos

2105 TImpuestos por Fagar
2106 1vA Retenido

3000 CAPITAL CONTABLE

3100 Capital Social

3200 Reserva Legal

AuGo  Apsultado de Ejercicios Anteriores

3500 Resultado del Ejercicio

3700 Actualizecidn del Capital Contable vy
las Utilidades Acumuladas

3800 Exceso o Tsuficiencia en la Actuaiizacidn
el Capital Contable

4000 INRRESOS

4100 Ventas

4200 Devoluciones, Rebajas y Descuentos
sobre Ventas

Suen COSTO

5100 Compras

520¢ Develuciones, Rebajas y Descuentos
sobre Compras
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X, s.a., de o.v, FEOH | iy 1992
WL, 32 ORUNIZACION CONTALLE o0 PR | .
CATALOGO DE CUENTAS

3

700 BASTRS
“170 Bastos de

H100-01
HLON-02
H100-03
H100-04
H100-05
S100-06
5100~-07
A100-08
£1600-09
HING-10
&100-11
4£100-12
&100-14
&£10G-14&
£100-17
5100-18
S100-19
$100-20
5100-24
&6100-25
6100~26
510027
S100-28
510029
4£100-35
AH1N0-36
4100-37
5100-38
5100-40
AS1O0 =50
£100-51
&10G0-52

Venta

Sueldos y Salarios

Comisiones Internas
Prestacionaes

Aguinaldo

Prima Vacacional

1% sobre remuneraciones

2% sobre ndminas

5% aportaciones INFONAVIT

IMSS Cuota Patronal

Comisiones Externas

Gastos de Viaje

Honorarios

Renta del Inmueble
Mantenimientec Equipo Transporte
Mantenimiento Equipo Reparto
Mantenimiento Mob. y Eq. Oficina
Mantenimiente Equipe de Cdmputo
Mantenimiento del Inmueble
BGasolina y Lubricantes
Publicidad y Fropaganda
Impuestos y Derechos

Seguras y Flanzas

Fletes y Acarreos

Papeleria y Art. de Oficina
Depreciacidn Equipo Transporte
Depreciacidn Equipo Reparto
Depreciacidn Mob. y Egq. Oficina
Depreciacidn Equipe Cdmputn
Varios gastos menores

No Deducibles

Multas y Recarges

Gastos no deducibles equipo de
transporte y de reparto
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Xy s.a. de c.v,
TWNUAL DE QRGANIZACION CONTABLE

FICR | s g992
HECHO POR | .15,

CATALOGO DE CUENTAS

&200  Gastas

H2ON-08
L0007
£200-08
£2Q0-09
£A2I0-11
LDOO-12
&7
6B00~164
&R00=-17
5200~18
6200-19
&200-20
6200-24
6B00-Eb
s200-27
HEOO-B9
6200-35
HPAO~0k
H200-37
&200~-38
&2RO0-40Q
&200~-50
HEN0-T31
&RO0-352

£l

die Administracidn

Sueldos y Salarios
Preszlaciones
Fguinaldo
Prima Yacacional

1% =obre remuneraciones

2% sobre ndminas

5% aportaciones INFONAVIT

TMSS funta Patronal

Gastus de Viaje

Honorarios

Renta del Inmuable

Mantenimiento Equipo Transporte
Mantenimients Equipo Reparto
Mantenumiento Mot y Eq. Oficina
Mantenimiento Equipo de Cdmputo
Mantenimiento del Inmueble
Gasolina y Lubricantes

Impuestos y Derechos

Seguros y Filanzas

Papeleria y Art. de Oficina
Deprectacidn Equipo Transporte
Depreclacidn Equipo Reparto
Depreciacidn Mobs ¥y Eq. Oficina
Depreciacidn Equipe Cdmputo
Variaes gastos menores

No Deducibles

Multas y Recargos

Gastos no drducibles equipo de
transporte

£300  Costa Integqral de Financiamiento

7000 GASTOS Y FRODUCTOS FIMANCIEROS

7100 Sawtos Financieros

7100-01 Intereses Moratorios Proveedores
7207 Productos Financieroes

7200~01 Tutereseqs Cuenta de Cheques
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3.4 Instructivo del catdlego de cuentas

Este documento es prdcticamente una explicacidn del
catdlogo de cuentas. Esto es, describe la naturaleza de cada
cuenta contenida en @1, los conceptos por los cuales se
carga, ¥y por los que se abona, v lo que su saldo representa.

Generalmente se incluye en el Manual de Contabilidad,
inmediatamente despuds del catdlego de cuentas.

lLas ventajas que reporta la preparacidn, implantacidn y
uso del instructivo del catdlogo de cuentas son
principalmente:

1) indica a 1a persona que adn no se fTamiliariza con
la contabilidad de 1ia empresa lo gue significa y contiene
cada una de las cuentas.

2) Unifica criterios al clasificar las operacicnes de
la empresa, sobre tode cuando se presentan cases confusos o
poco clarose.

3) Explica las razones de existencia vy objete de
algunas cuentas en el cataloqo.

Este instructivo, por su estrecha relacidn con el
catadloge que le da origen, debe ser actualizade
principalmente por dos causas:

- cada vez que el propio catdlogo sea modificado.

- cuando se presente alguna operacidn que pueda guedar
clasificada en alguna de las cuentas ya esxistentes,
pero que no estéd contemplada en los conceptes de
movimientos gque la altevran dentro del instructivo.

Tomando como base el catdlogo que propuse en el apartado
anterior, en las siguientes paginas presento el instructive
de algunas de sus principales cuentas a manera de ejemplo,. en
el entendido de que en un manual de organizacidn contable
debe de inclulirse el instructivo de todas y cada una de las
cuentas gue compongan el catdlogo de cuentas de la empresa.
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X, s.a. de c.v, MRER) DE CUENTA"

WAMNL DE ORGAXIZACTON CONTABLE 1432

INSTB)UCTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS

WOGHE DE LA CUBNTA:  gacos

CUBNIA D acryva cincutante

SE CARGA DE:
* L3 REI5 /10T QUE SE SFECTUEN K LaS CUENTAS DE CHEQUES, YA SEAN LOTALES 0 FORANZAS RERS

ANCRRIAS ¥ Lo§ Banlos
ROPSThnG hsTRULE IBRES,

+ 108 FROY WANEIERDS GUE 3E QETENGAN CONO REKDIMIENED BE INUERS ONES B
R SRS R Tl S St SRR S

+ LS AJUSTES QUE PROCEDAN 3E3UY La CONCILIACION BANCARIA.

+ LOS CHEQUES EMFEDIDGS FOK LA EMPRESA ¥ QUE SEAN DEUUELTOS POR EL BANCO.

SE ABONA DE:

+ EL INFURTE DE LOS CHEQUES EXPEDIDOS PCR LA ENPRESA A CARGO DE LDS DISTINIOS BAKCOS EN QUE TENGR CUENTA,

+ sl“.sgsu)k DE LAS CANTIDANES QUE LOS BANCOS CARGUEM & HUESTRA CUENTA POR CONCEPIO DE COMISIONES 0 DE

. El. [g;»g![ BE 153 GIRD5 BANCARIOS ¥ CKEQUES DE CAJa QUE EWPILA !.ﬁ EMPRESA & CARGD DE WUESIRAZ CUEKTAS

* Ld: AJUSTES QUE PROCEDAN SEGUN LA CONCILIACIOH BANCARIA.

# £1 TMPORTE DE LG5 CHEQUES RECIBIDDS QUE HAYAN 51D DEWUELTUS POR EL BANCD

SU SALDO REPRESENTA:
EL EFECTIU0 DISPONIBLE EN LA CUENTAS DE CHEQUES DE LA EAFRESA,

OBSERVACIOMES +
£STA CUENTA TEKDRA TANTAS SUBCUENTAS COMD CUENTAS DE CHEQUES TEKGA LA EMPRESA.
HEWSUALNENTE DEEE CONCILTARSE EL SALDPO DE ESTA {UENIA COH EL QUE MUESTRE EL E3TAD6 DE CUENTA DEL BARCD

HECHO POR FECH®

JULIA ALEJAKDRA LOPEZ RICHAUD ABRIL-1330



X, s.a, de c.,v. RIMERS DE CUENTA

WAL DE ORGANIZACION CONTABLE 1183

INSTRUCTIVUO DEL CATALOGO DE CUENTAS

HOMBRE OB LA GUINIA ¢p yputes

CUDNTA DE: actiun ¢IRCULANTE

SE CARGA DE:
+ EL INMPORTE DE LAS VEKTAS TQTALES AL COHTADY 0 A CREDITG,

¢+ EL INPORTE DE LOS IWTERESES QUE SE CARGUEN A LA CUEMIA DE LOS CLIEKTES FOR GEMGEA EN S35 FAG0l.

+ EL IMPORTE DE LOS CHEQUES RECIBIDOS <OMO PAGOS DE HUESTROS CLIENIES GUE HAYAN $1DO DEVUELIOS
POR £L BAKCO,

SE ABOMA DI
+ EL INPORTE DE LOS PAGOS TOTALES 0 PARCIALES QUE REALICEW LOS CLIENTES.

+ EL THPORTE DE LAS DEVOLUCTOHES QUE REALICEN L0S CLIEHTES CUAMDO KO ESTE TODRUIA PAGADA LA HERCANCIA,
+ LAS REBAJAS CORCEDIDAS R LOS CLIENTES,

4+ EL IMPORTE DE LAS FACTURAS QUE SEAM DOCUMENTADAS.

SY SALDO REPRESENTA:

€L IHPORTE TS LAS YEMTAS QUE ESTR PERRIENTE DE COBRO. ES DE NATURFLEZA DEUDORA,

OBSERMCIONES :

TENSURLNERTE DEBE REALIZARSE UKA CONCILTACION EHTRE EL SALDG DE ESTA CUENTA ¥ LOS AUXILIARES
QUE LLEUA CADR UEKDEDOR DE SUS CUENTRS PENDIENTES DE Pasl

HECHO POR FTECHA
JUL1A ALEJAKDRA LOPEZ RiCHAUD ABRIL-1352
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R, S.a. de C.,V., WL DE CUDNTA

WAL DE ORGAMI1ZACION CONTABLE 1104-91

INSTRUCTIVO DEL CATRALOGO DPE CUENTAS
2

NORBRE DE LA CUEMTA: qyyentapios = UALOR ORIGIMAL:

CUEMTA DEX acrivp ctmeurante

SE (ARG DE:
¢ L INICIAR EL EJERCICIO DEL 1PORTE DEL IWUENTRRIO INICIAL DE MERCRMCIAS,

+ AL FIRALIZAR EL EJERCICLO DEL IMPORTE DEL IWUEWTARIO FIRAL DE NERCANCIAS,

SE ABOWA DE:
+ AL FINRLIZAR EL EJERCICIC DEL INPORTE DEL [HVENTARIO IMICIAL DE MERCAHCIAS PARA TRASPASAR ESTE
IHPORTE & LA CUEWIA DE BERDIDAS ¥ GAHANCIAS AL NOMENTO DEL CIERRE. .

SU SALDO REPRESENTA:
LA EXiSTENCIA DE NERCANCIAS PROPIEDAD DE LA EHPRESA,

ORSKINCIONES:
CADA NES DESE PRACTICARSE UM INUENIARIO F1SICO DE MERCANCIAS, CUYO RESULTADO DEBE COMCILIARSE
COK EL SALDO DE ESTA CUEMTA.

HECHO POR . FECHA
JUL 1A ALEJANDRA LOPEZ R1CHAUD AERIL-1932



HUKERO DE CUENTA

X, s.a. de 0.V,
WAL DE ORGANIZACION CONTABLE

YAP[ag

INSTRUCTIVUO DEL CATALOGO DE CUENTAS

« JERR 0 R
NOERS DE L COTHTR: JERREISS¢ TRIEIGL08, EQUIP0.DF TRMVSEURIEL £QUIPO DE REPARIO, MOELLIARTO ¥ EQIPO DE

CURNTA DE! geqyup 5100

SE CARGA DE:
+ EL ALOR DE CONFRA DE LOS ACTINOS FIJOS DE LA EMPRESH,

+ 10§ GASIOS EN QUE SE 1MCURRA PARA REALIZAR DICHA COMPRA,
+ LAS NEJGRAS O ADICIONES QUE SE REALECEN £N DICHOS ACTIVOS ¥ QUE ORIGINEN YW AYNENTD EM U GuLGF ORIGIHAL

ST ABOWA DE:
+ EL VALOR ORIGINAL <APICIONADO COK LAS PARTIDAS MEHCIONADAS EN EL APARTADQ ANTERIQR) DE LOS ACTIVOS VEN-
D1D0S, PERDIDOS 0 DADOS DE BAJA DE LA EWPRESA.

SU SALDO REPRESENTA:
EL UALOR ORIGIWAL DE LOS ACTIUOS F1J0S QUE SOW PROPIEDAD DE LA EMPRESA. £ DE RATURALEZA DEUDOF&.

ORSTIC IONES:

ANUALHEHTE DEBE LEVANTARSE UM TRUERTARIG FIJO DE ESTO3 ACTIVOS,

FECHA

HECHO POR

ABRIL=1992

JULIA ALEJANDRA LOPEZ RICHAUD 27




%, s.a. de c.v, . NUKERO OE CUINYA

WAL DE ORCANIZACTON CONTABLE Yaiias

INSTRUCTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS

Mo 5 1 o ARG SR o e v v v

CURXTA DE2 aeraeo £ra0

SE (ARGA E:
+ LA DIFERENCTS ENIRE EL YALOR ASTUALIZADD DE LOS ACTIVOS F1J03 PROPIEDAD LE LA ENFRESA Y SU YALOR
ORISINAL, A LA FECKA DE REEXFRESION.

ST ABOWA DE:

+ CURNDO AL ACTUALIZAR EL UALOR HISTORICO DE LOS ACTIVOS FIJOS, EL RESULIADO SER NEWOR AL ACUNULADD
EK ESTE REHGLOM.

+ LA PARTE DE RZUALYACION QUE CORRESPONDA AL ACTIVD FIJO QUE SEA VENDIDO  DADO DE BAJA,

S SALDG REPRESENTA:
LA DIFERENCIR ENTRE EL VALOR ACTUALIZADO DE LOS ACTIYOS F1J05 DE LA EWPRESA ¥ SU UNLOR GRIGIHAL A LA
FECHA LE REEXPRESION. €S DE HATURALEZA DEUDORA,

ORSTIRACIONES
HECHO POR FECHA
JULIA ALEJAKDRA LOPEZ RICHAUD RBRIL-1392
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X, s.a. de ¢, v, RMERO DE CURNTA

WAL, DE ORGANIZACION CONTABLE [LItH

INSTRUCTIVUO DEL CATALOGO DE CUENTAS

worgRe OE 1a cumra: RERRETIACATY B

B S Tl

¢
Q

CUBMTA BE: actino F1ao

SE CARGA DE:

+ LA DEPRECTACION ACUMULADA A UALCR WISTORICO DE L0S ACTTUDS F1JO3 DE Lb ENFRESA GUE SEAN VENDIDOS.
PERDILOS G DADOS DE BAJA.

SE ARG DE:

+ EL DENERITO QUE SUFRAN LDS ACTIV0S DE LA EMPRESA POR EL USD O PASO DEL TIEWPO, SEGUH SU VIDA PROBABLE
Y TASA PREDETERMINADA, EM UN PERIODO DADO

SU SALDO REPRISENTA:
LA PERDIDA DE VALOR DE LOS ACTIU0S FIJOS OE LA EMFRESA ACUMULADA @ LA FECHA DE PRESENTACION DE LOS E51n-
DOS FIHAKCIERDS, ES UE HATURALEZA ACREEDORW,

ORSERUACTONES
HECHO POR FECHA
JUL1A ALEJANDRA LOPEZ RICHAUD ABRIL-1992
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X, s.a. de c.v, NWER) OF CURNTA

WAL BE ORGAMIZACION CONTABLE UAR1AS

INSTRUCTIVUO DEL CATALOGO DE CUENTAS

wormhe 02 14 comira: REETEFARGLCY BEUTE'RY B CTRATTELDReo T ERNE 0T T Bl e RIS RE R EE RO

CUENTA DE: 4erivo F1d0

SE CARGA DE:

+ LA PARTE DE REVALUACIOH CORRESPOKDIENIE A LA DEPRECIACION ACUMULADA REVALUARA DE LOS RCTIVOS FIJ0S DE
LA ENPRESA QUE SEAH VENDIDOS 0 DADOS DE BAJA,

SE ADOWA DE:

# LA DIFEREMCIA ENTRE LA DEPRECTACION A VALOR ACTUALIZADO DE LOS ACTIV0S F1J0S DE LA EMPRESA ¥ SU DEPRE-
CIACIOK A UALOK ORIGLNAL, CORRESPOHDIEXTES AL PERIODD.

SU SALMO REPRESEMIA:
LA DIFERENCIA ENIRE LA DEPRECIRCION ACURULADA DE LS ACTIVOS FIJOS DE LA EMPRESA A UALOR ACTUALIZADO ¥
A VALOR ORIGINAL A LA FECHA DE REEXPRESION. ES DE MATURALE2A ACREEDORA,

OBSTRVACTONES :

HECHO POR FECHA

ABRIL-1332

JULIA ALEJANDRA LOPEZ RICHAUD
v —et T S— il



%y 5.2, de C.V, WISERD DE CUENTA

MANUAL DE ORGANIZACION CONTABLE

INSTRUCTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS

HONERE. DE 1A QUENIA:  proveenghes

CUBNIA DEY gasiu0 A CORTG PLAZO

SE CARGA DE:

+ L0S PAGDS DE LAS CAWTEDADES ADEUDADAS A LOS PROVEEDURES POK COMPRAS HECHAS A CPEDITI,

+ EL IMPORTE DE LS DEVOLUCIONES DS COMPRAS QUE SE HAYAW EFESTUADG A CREDITD,

+ EL INFORTE DE LAS REBAJAS SOBRE COMPRAS QUE S HAYAR EFECTURDD A CREDITO.

SE ABOMA DE:

+ EL IMPORTE DE LAS CONPRAS DE MERCANCIAS EFECIUADAS & CRED!IT0.

+ £L IHPORTE DE LOS INTERESES GUE CARGUEK LOS FROVEEDORES EN KUESIRA CUEWTA POR DEMORAS EN LUS Padhs,

SU SALXY REPRESINTA:

EL THPORTE ADEULATO A LOS PROVEEDORES POR COKCEFTO DE CONPRAS & CREDITO ¥ LOS INTERESES o QU CE RAva
HECHO ACREEDORA LA EMPRESA POR ELLAS. ES DE KATURALEZA ACREEDGRA.

OBSERWACTONES:

NEMSURLNENTE DEBE REALIZARSE UHA (OBCILIACION ENTRE EL SALDO DE €3TA CUEWTR ¥ LOS RIGISTRIS
AUXILIARES DE LAS <UENTAS PERDIENTES DE Pas0.

HECHO POR FECUR

JUL1S ALEJANDRA LUPEZ RICHAUD ABRIL-1392
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X, s.a. de ¢c.v, M¥ERO DE CUDMtA

WAL DE ORCANEZACION CONTABLE 2102

INSTRUCTIVO DEL GATALOGO DE CUENTAS

WORRS BE 1 CUBNTA:  acpeenones piveRsos ’

CUDNTA DE!  pagiup # comTe PLazo

SE CAREA DR:

4 105 PAGDS QUE REALICE LA EMPRESA DE L.OS ADEUDOS COWTRAIDIS CON TERCERAS PEASONAS POR COMCEPTO DISTINIO DE
LAS CONPRAS DE MERCANCIAS,

+ 105 BESCUENTOS COHCELIDOS POR LOS 4CREEDORES.

+ 10S ADEUDOS QUE SE DOCUNEWTEM (DOCUNEAIOS POR PAGAR) 0 AQUELLDS QUE SE NEGOCLE SU PAGD PARR UM PLAZO
KAYOR DE UN RO,

SE AROMA BE:

+ LAS CANTIDADES QUE SE QUEDER A DEBER A TERCERAS PERSONAS POR CONCEPTOS RISTINIOS QUE LAS COMPRAS DE
NERCANCIAS, ¥ CUYD UENCIMIENTO SER €M UN PLAZO HEHOR A UN ad0,"

+ L0S IKTERESES QUE CRRGUEX DICHRS PERSONAS A KUESTRA CUENTA POR DENORRS EM HUESTRO PAGOD.

SY SALDO REPRESENTA:
LAS CAHTIDADES QUE DEBE LA EMPRESA # TERCERAS PERSOMAS EW EL CORTO PLA20 POR COKCEPTO DISTINIO A LAS
CONPRAS ¥ LOS INIERESES QUE GENEREW DICHAS CANTIDADES. ES DE NATURALEZA ACREEDORA,

OBSTIRMCIONES
HECHO POR FRCHA
JULLA ALEJANDRA LOPEZ ALCHaWD ) ABRIL-1992
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%, s.a. de c.v, APGRD DE CUENTA

WAL DE QRGANIZACION COMTASLE . 2185

INSTHUCTIVO DEL CATALOGO PE CUENTAS

WONBRE DE LA QUBNIA!  1ypukstos PoR paGaR

CURKTA DE: pasiug a coRto PLAZO

SE CARGA DE:

+ L0S PAGOS REALIZADOS # LAS AUTORILADES POR LOS INPUESTOS PROP10S ¥ POR LAS RETEHCIOMES DE IHPUESTD
QUE DE ACUERDD (O LAS LEYES TEHGA LA ENPRESA QUE REALIZAR ¥ QUE $E ADEUDARAK,

SE AW DE:

+ LAS CAWTIDADES QUE ADEUDE LA EWPRESA A LAS AUTORIDADES POR CONCEPTO DE 1MPUESTIOS EROP10S @ BS
RETENCTONES EFECTUADAS & TERCEROS DE ACUERDD CON LAS DISPOSICIONES FISCABLES APLICAELES,

SU SALDO REPRESENTA:
LAS CANTIDADES QUE DEBE LA EMPRESA R LA AUTORIDAD POR CONCEPTO DE IMPYESTOS FROFIOS 0 FETENCIOMES
DE DICHOS {NPUESTOS EFECTUADAS POR LA EHPRESA. ES DE NATURALEZA ACREEDORA,

OISERMCIONES
ESTA CUENTA TENDRA COMO SUBCUENTAS 105 DIFEREHTES IWPUESTOS GUE DEBAM DE ENTERARSE O BETENERCE.

HECHO POR FECHA

JULIA ALEJANDRA LOPEZ RICHAUD ABRIL-1992
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X, s.a. de c,v, NIMERD DE CUNTA

WML DE ORGANIZACION CONTARLE 4480

INSTRUCTIVO DEL CATALOGO BE CUENTAS

WORIRE BE LA QNN ygpas

CUBNTA DE:  jycppsos

SL CARGA DE:
+ LAS UENTRAS IHDEBIDA 0 INCORRECTAMENTE REGISTRADAS,

¢ SY SALDO AL FINAL DEL EJERCICIO PARA DETERBINAR EL RESULTADD DEL EJERCICIO, (SE TRASPASA A LR
CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS),

SE ABONA DE:

+ EL VALOR DE LAS VENTAS DE NERCAHCIAS AL COMTADO 0 A CREDITO QUE REALICE LA EMPRESA.

SU SALDO REFRESENTA:
LAS VENTAS REALIZADAS POR LA ENPRESA EN LO QUE WA TRAWSCURRIDO DEL EJERCICEO ¥ ES DE WATURALEZA
ACREEDORA.
ORSEIVACLONES:
HECHO POR FECHA
JUL1A ALEJAMDRA LOPEZ R1CHAUD ABRIL-1392
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X, s.a, de ¢c.,v,
WAL DE ORGNIZACION CONTABLE

INSTRUCTIVUO DEL CATALOGO DE CUENTAS

MMERO DE CUENTA

e

WONBRE DE LA CUENTA:  copppas

CUBMTA BE!  cgs1g

SE CARGh OE:

+ LAS COMPRAS DE NERCANCIA QUE REALICE LA EMPRESA,

SE ABow DE:

+ LAS CONPRAS INDEBIDA O IKCORRECTARENTE KEGISTRADAS,

+ SU SALDO AL FIKAL DEL EJERCICIG PARR OBUEHER EL RESULIADO BE L EMPRESA.

Slj SALDO REPRESENTA:
LAS CONPRAS DE MERCANCIAS QUE HA REALIZADD LA ENPRESA DURANTE EL EJERCICIO,

ES DE WATURALEZA DEUDORA.

—y5-

OBSERVACIONES
HECKO POR FECHA
JULIA ALEJANDRA LOPEZ RICHAUD ABRIL-1952




X, s.a., de c,v, MPERD DE CUBNTA

WKL DE ORGANTZACION CONTABLE 5100

INSTRUCTIVO DEL CATALOGO DE CUENTAS

WORBRE DE LA CUHENTA:  Gag105 pE venta

QR IR gasmos

SE CARGA DE:

¢ L0S GAS1GE CUE TENGAN UNA RELACLOH DIRECTA CON L& FUNCIOH DE WERTAS EN L EWPRESA,

SE ABOMA DI

+ 5U SALDO AL FINAL DEL EJERCICIO PARA DETERWINAR EL RESULTADD DE LA ENPRESA.

SUl SALDO REFRESENTA:
L0S 5AS105 IHAURRICAS FARA LA REALIZACION DE LAS VENTAS EM EL EJERCICIO. €S DE HATURALEZS DEUDCHA,

ORSEMNCIONES:
ESTA CUENTA TENDRA CONG SUBCUENTAS LOS CONCEPTOS PR L0S CUALES SE WAYA REALIZADD EL GASTO.

HICHO POR FICHA
JULLA ALESARGRA LOPE2 RICHAUD AERIL-1392
v ——
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X, s.a, de ¢.v. MRER) DE CUBNTA

ML DE ORCAMIZACION CONTABLE 6208

<
INSTRUCTIVO DEL CATALOGO DE CUENTAS

WONBRE JE 1A QUNIAS  Gucrog pE ADNIMISTRACION

OFENTA DB gastas

§E CARGA DE:

+ L0S GAST0S EN QUE INCUKRA LA ENPRESA PARA LA REALIZACICK DE LAS FUNCIONES DE DIRECCION, ADMINIS-
TRACION ¥ EN GEMERAL TODOS AQUELLOS QUE KG ESTEK RELACIONADOS COX LA FUNCION DE VENTAS, ¥ QUE
HO PROVENGAN DEL MAWEJO FINANCIERD DE LOS RECURSOS DE EFECTIVO DE LA EMPRESA.

ST ABOWN 2L
+ L0S GASTOS THDEBIDA O INCORRECTAMEMTE REGISTRADLS,

+ SU SALDO AL FIKAL DEL EJERCICIO PARA OBIENER EL RESULTADD DE LA EMPRESA,

SUf SALDO REFRESINTA:
L0S GASIOS DESTINADOS A LAS FUNCIOKES DIFERENTES A VENTAS ¥ MANEJO FINAMCIERD DEL EFECTIVD DE LA
ENPRESA, QUE SE HAN REALIZADO EX EL EJERGICIO, .

OBSEWACI0NES -
ESIA CUENTA JENDRA CONO SUBCUENTAS LOS CONCEPTOS POR LOS QUE SE HAYAN REALIZADO LOS GASTOS.

RECHO POR FECHA

ABRIL~1392

JULIA ALEJANDRA LOPEZ RICHAUD "




3.5 Guia contabilizadora

Ya he mencionado que para implantar una organizacidn
contable en una empresa, s necesaric analizar antes las
operaciones que esta realiza-

Es precisamente wste andlisis €)1 que preporciona la base
para realizar la “Gufa lontabilizadora", en la cual se indica
la forma de contabilizar cada operacidn de la empresa,
enunciando:

1. La operacidn de gue se trate.

2. Su periodicidaﬁ

3. E) documente fuantelde donde se capta la aperacidn.

4. El ddacumento conexo gue se tiene gue elabarar.

S. El1 documento contablilizador que debe emplearse.

6. Las cuentas de cargo y de abono gue deben afectarse.
Tade 1o anterior, por supuesto, dentro del marco del

sistema contable que se haya eleqgide y del catalogne de
cuentas gque se haya implantade-

Debido a que en ella convergen muchos de los elementos de
la organizacidn contsble, la guia contabilizadora debe ser
cuidadosamente preparada y constantemente actualizada de
acuerdo con les cambieos que se efectlen en ellos.

Por ejemplo, en la pdgina siguiente se encuentra la Buila
Contabilizadora de algunas de las operaciones de la empresa
" X, 8-«A. de C.V.", aunque como ya expliqué, en su manual de
organizacidn contable deben aparecer todas las operaciones
gue realice.
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X = . A
MANUAL DE ORGANIZACION CONTABLE

QU XA COMNTABII.IX GO
Mo OPERAC 10N PERIODICI— TO TOo DPOCUNENTC CUENTACS ) CUENTALS)Y
DAD FUENTIE CONEXO COMTABLE DE CARGO DE ABONO
~cHEQUE
, jeonrnes ex prario racTuRA —NoTA DE FoL1Ze »E oAt Bancos
CONTADO ENTRADA Al EGQGRESOS ACREDITABLE
ALHBRCEN
CONPRAE A C€oPIa DE La —MNOTA DE POLIZTA DE CoOnMPRAS PROUVEEDO—~
2 pranio £NTRADA AL 1va
CREDITO FRCTURA ALMACEN PIAR1IO ACREDITABLE RES
- LIZTA DE uE o-
PAGD & PRO - CHEQUE POLIZ PRO L34 BaNCaE
3 VEEDORES piaRri1o ACTURA a EQRESOS RES
—FacTURA _ QRABTOS
o $aco pu D1aRI0 -RECIDO CHEQUE Foriza oE tua Dancas
ansTOB -HoTa EGRESDS |acReDITAILE
- A os
onie e, sorsve [ roirma ox | sesros [ awnc
to -
® | merencion prar RESIRO & pE RmE— coreses VR SSTERET|furveston
InPUESTOS TENCION
—~DEPOBITO
- N VENTAS
UENTAS AL Drario FacTuRa BANCAR1IC POLIT=aA DE BaNcOSs
s conTADO —NOTRA BALI- INGRESOS Ive RETE-
DA ALNACEN NIDO
—~PEDIDRO
N a POLIZa D UENT
- UENTAR DI&R1O COPIA DE ~MOTR DE T £ CLIENTES . FE::—
cREDITO FacTuRA SaLtDA DE 1narEcOS wine
aLnacen
& DE
- cosre A piARi0 FACTURA DEPOEITO poL1z pANGOS CLIENTES
cLIENTRS sancarto brario
conrma oE Liza pe |R€TIVO Frao
s |aeTivo Fraol ocasionan FAacTURA cHEQUE rpoLizma PE PaNGOS
AL coMTADO caresos |acnmEprrance
conPRa DE RETIVO F1JO0 | ARCREEDORES
a0 acTivo FIJ0 PCABIONAL COoP!a DE LA DOCUHENTOD POLIZA DE fun aCRED - 9
A CREDITO qun
R T FACTURA DE CREDITO PIARIO TAPLE gBAuFEaSR‘
rAGO A POLIZTR DPE ACREEDORE S
1 Ba s
z FRECUENTE FacTuRA eneoue DIVERSOS Heo

ACREEDORES

EORESOS




36 Disefo y control de formas

Actualmente las forimas escritas sonm la base para la
realizacidn de %oda la operacidn de una empresa, de donde
vresulta la gran importancia que tiene su disefMo y su control.

El propdsito de las formas que han de utilicarse en wuna
compatia es el proporcionar “"medios standarizados para el
eficaz  funcionamiento y procesamiento de la informacidn
administrativa" 8/. Aungue no solamente 1la informacidn de
cardcter administrativo es la que necesita de formas; en la
actualidad también la funcidn contable hace uso de ellas como
documentos fuente para el registro de las operaciones.

En el diseMo de formas interviermen las siguientes
consideraciones:

1. El propdsito o tramite que dard origen al uso de 1la
mismas.

2. Los datos que debe contener.

3. La naturaleza de dichos datos, es decir, si son
generales o si deben contener datos anteriores,
espacius, columnas, i los debe proporcionar persona
ajena a la empresa o los propios empleados, etcs.

4. El rmdmero de copias de cada forma que son necesarias
para cubrir toda la operacidn

S« La persona o personas que hardn uso de la forma y la
manera en gue esta se-ad llenada.

&, El destino de la forma, para lo cual debe ponerse
especial atencidn en determinar si la forma es
interna (para uso exclusive de la empresa2, no sale de
ella) o si es externa (se hace en la empresa para
enviarla a clientes, proveedores, etc.)

7. La distribucidn de los datos que se asienten en ella,
procurando gue se ahorre el mdximo de espacio vy
tiempo al usarla. La distribucidn de los datos en la
forma debe sequir una secuencia 1dgica, que permita
distinguirlos rapida vy facilmente en todos los
tramites en que tome parte.

8. Deben tomarse en cuenta los margenes y espacics en los
bordes para indicaciones especiales.

?. Asignarse un =imbolo de identificacidn para cada una.

8/ Lazzaro, Victor; "Sistemas y FProcedimientos'; p.252
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Fara facilitar la i1mpresidn. i uso v el «lmacenaie de
las formas es conveniente que su tamarmo sea maltinlo o
submiltipld de tamaffo carta. v aue el papel en gque se imprima
esteé de acuerdo con el tramite gu® oeberad seguir.

For altimo, la forma debe “...ser atractiva. Las formas
deben sucitar una actitud mental faveorable para que quienes
la usen estén mejoir dispuestos a realizar su trabajoe” %2/-

Lo cual se puede lograr %...mediante la acertada combinacidn
de los siguientes elementos: formatos, encabezados y titules,
tipograftia. colores y matices, eqguilibi-io entre lineas

verticales y horizeontales, espacios en blance en margenes y
otros lugares" 10/.

El " control de las formas consiste bdsicamente en 1la
aceptacidn o rechazo de las nuevas fTormas, en verificar gque
las existentes estdn cumpliendo con el propdsite para el cual
fueron creadas con eficiencia. Yy en su clasificacidn.

Para la clasifticacidn vy numeracidn de las formas existen
también varios sistemas, ndmerices, por funciones. etc.. Lo
importante es que se distinga el departamento o area de la
empresa que la origina y es responsable de ella, v que se
determine un orden de identificacidn.

También es necesario gque en el Manual de Organizacidn
Lontable estén integradas todas las formas que se utilicen en
la empresa, junto con un instructivo en el que se detalle la
manera en que deben ser llenades los datos y el tramite gue
deben seguiv.

Como se puede apreciar, es necesario para lo anterior.
conocer los puntos anteriores de la organizacidn contable.
asi como algunos de la organizacidn administrativa que se
tratara en el siguiente capitulo, ya cue las formas tienen
una estrecha relacisdn con los procedimientos gue se implantan
para las operaciones de la empresa.

9/ Lazzaro, Victor; Op. Cit. p. 259

16/ Lazzaro, Victor; OF. Cit. 0.259
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Para un contrel efectivo de las formas es necesario
por WAltimo, rezlizar una revisidn periddica de ellas.
analizande si aun son necesarias., si son suficientes, si
cumplen con su propdsito dentrc de tada operacidn 6 si
representan un obstdeculo a ls eficiencia, con ei fin de
determinar si es conveniente o no que continden en uso.

A continuacidn presento alguras formas que puede aplicar
"X, S.-A. de C.V." en su operacidn. Wnicamente an la primera
de ellas incluyo a manera de ejemplo, el instructivo para su
lienado. Sin embargo, como en los casos anteriores, debe
entenderse gue en el Manual de Organizacidn Contable de la
empresa deberd anexarse un instructive similar para cada una
de las formas que contenga.

Las letras en el Cddigo de <cada forma representan el
departamento que 1la origina, de acuerdo con el Organigrama
General de la Empresa presentado en el proximo Capltule, de
la siguiente manera:

DA Direccidn Administrativa

DV Direccidn de Ventas
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X, s.a. de oc.v, FORMA DA-1

CONTROL DE CHENUES ¥ FACTURAS ENTREGADAS

CONTROL bo.
TEGa:
1.~ CHEQUES INTRECADIS PARA PACO ]
PROVEEDOR No. |PEDIDO/FACTURS| INPORIE DS, CHERUE] Mo, |60 TOTAL 0 PARGIAL |DOOMENTO RECIBIDO)
FIRW RECIB] QHEQUES FIRW RECIBI DOCWENIOS
CHOFER SUFERUIS0R DE TRAFICO
11.- PACRBAS DITRECADAS MRS COBRD
CLINE No. |FIDIDO/EACTURA| IMPORTE DEL OUIQUE  [Rec0 TOPAL O BARCIAL]  CHEQUE Mo.
I
FIRMRECIBI FACTURAS FIMMRECIBIOBQUES
CHIFER SUFERVISOR DE TRAF1CH
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X, s.a. de ¢.v. BOM | jepi 139z
WAL D ORGAKIZACION CONTAELE HECHO POR J.L.R.
INSTRUCTIVUG DE FORMAS
1

NOYBRE T LA FORM: contaol DE CHEQUES ¥ FACTURAS ENTREGADAS

CODIED DE LA TORM:  pyy

DEPARTANENTO RESPOMSABLE:  5ygeceron e wentas

CBIETIV OF 1A FORMA  coxipoLaR LOS GHEQUES EXPEDIDUS PARA PAGD A PROVEEDORES 0 ACREEDORES, QUE SO
ENTREGADAS AL CMOFER COK EL FIN DE QUE LOS ENTREGUE ¥ RECOJA LA RERCAHCIA ¥/0
10 FACTURA ORIGINAL.
COMTROLGR LAS FACTURAS DE VENTA QUE SON ENTREGADRS AL CHOFER PARA QUE PROCEDR
A ENTKEGAR LA NERCANCIA ¥/0 AL COBRO DE L4 NISMA.

TORW DE LLEWAR 10S DateS:

CONTROL Mo.2 cote NUMERD WIENE INPRESO

FEOHA £5¢R1B1R LA FECHA EN GUE EATREGAN 103 DOCUPERTOS Al CHOFER DE LA SIGUIEWTE

NAHERA: MES/DIA/RAD.  EJEMPLG:
' ABRIL 45 1999

PROVEEDORY wonrE DEL PROVEEDOR AL QUE SE UA & ENTREGAR EL CHEQUE.

Ko yUaERG ASIGNADO AL PROVEEDOR POR EL DEPARTAMEKTO DE CONTABILIDAD,

PEDIDO/FACTURA wusRo DE PEDFDO O FACTURA AL QUE CORRESPONDE EL PAGD. ST SE PAGHI PARIAS

FACTURAS N UN WISNO CWEQUE, VEBE ANOTARSE EL HUMERD DE T0DAS.

MIHO DE CHEQNE: awptan £1, UNERG DE CHEQUE QUE SE ENTREGA, EN CASQ JE EMTREGARSE  UARTOS

CHEQUES, DEBEW LLENARSE 10D0S LOS DATOS DE CADA UKD,
1MPGRIE DEL CHEQUE: qyotae €L INFORTE EXACTO DEL CHEQUE 0 CHEQUES ENTREGRDOS.

PRGOS RHoten 51 EL PAGO €5 TOTAL O PARCIAL DE LA FACTURA 0 FACTURAS CORRESPDND:ERTES.

TODOS LO3 DATOS ANTERIORES DEBEW SER LLEWADDS POR EL GERENTE DE TR<FI<0.

Sl




X, s.a, de c.v.
WL DE ORCANIZACION CONTRSLE

ABRIL 1992

HECHO POR

INSTRUCTIUO DPE FORMAS

TORY) DE LLEWAR LS Datos:
DOCUNENTO RECIBING:

FIRW RECIBI CHEQUES:

FIRY) RECIBI DOCUPONTOS:

EL CHOFER ANOTARA EL DOCUHENTO QUE RECIBE DEL PROVEEDOR 0 ACREEDOR
PUEDE SER LA FACTURA ORIGINAL EN CASO DE PAGD TOTAL DEL ADEUBS ¢ -
UH RECIED DE PAGD PARCIAL EN SU £ASG.

EL CHOFER DEDE FIRMAR EN ESTE ESPACIO EX EL NOAENTO EM QUE EL SU-
PERVISOR DE TRAFICO LE ENTREGA LOS CHEQUES.

EL SUPERVISOR DE TRAFICD DEBE FIRNAR EM ESTE ESPACIO CUANDD, AL -~
REGRESAR EL CHOFER, LE ENTREGUE LOS DOCUMENICS QUE RECIBIO A CAM-
BI0 DE LOS CHEQUES.

CLIENTE:

PED IDO/PACTUMA:

INPCRYE IEL GEQUET:

PACO TOTAL O MRCIAL:

CHOUE Ko

FiR% RECIBI FACTURAS:

FIRMA RECIBI CHEQUES:

AKOTAR EL XOMBRE DEL CLIENTE RL QUE CORRESPOMDE LA FACTURA ENIREGADA.

* GNOTAR EL NUNERO ASIGHADG AL CLIENTE POR EL DEPARTANENTO DE CONTABILIDAD,

NUNERD DE PEDIDO O FACTURA QUE SE CKTREGA.

EST05 DATOS DEBE LLENARLOS EL SUPERVISOR DE TRAFICO AL ROMEWTO BE ENTREGAR
LAS FACTURAS PARR COBRD AL CHOFER.

EL CHOFER DEBE AMOTAR EL INPORTE DEL CHEQUE O DEL EFECTIVD QUE RECIBE DEL
CLIEATE,

EL CHOFER DE ACUERDO CON EL IPPORTE DE LA FACTURA QUE LLEVADA POR COBRAR
DEBE ANOTAR 5! EL PAGD ES POR EL INPORYE TOIAL O PARCIAL DE LA NISHA.

EL CHOFER ANOTA EL MUMERC DE CHEQUE QUE SE LE ENTREGA. S1 LE ENTREGAN
EFECTIVO, ANDTARA "EFECTIVO®,

EL CHOFER DEBE FIRMAR EN €L ESPACIO, AL NOMENTO DE RECIBIR LAS FACTURAS
PARA OBRO, DEL SUPERVESOR UE TRAFICO,

€L SUPERVISOR DE TRAFICO DEBE FIRMAR EM EL ESPACID AL RECIBIR DEL CHOFER
105 CHEQUES RELACIONADOS EN LA FORHA.




X, s.a. de ¢.v, FORNA DY~

AVENIDA CUATRD Mo 4

!g&?"“‘ JEL VALL!
BHY 2:4‘:::;-41 FEDIDO Mo
CLIDTE:
DONICILIO:
VDOEOA No.: TACTIR Yo
FEHa:
FECH DR BNTRESA: SE PTRES) A CLIDNTE: @ @
CENTIND DESCRIPCION — m(:o TR0
XPORTE IR FACTURAR
v
oML
HiY EXISTINCHH DN EL ALACDN "
= INPOATE | PR Ot
TRVEENOR o | TP e | omee
1.
2 -

T



X, s.a. de ¢c.v,

FORUA V-2
AUEMIDE CUATIO NOD & COLONT™ DEL Valll MEXILG1 BoF.
TEL, 4-41-42-43 FAL, 4=41-42-04 rmmm m:
AelsC.  XSa-844328-Jup FEG. Cam £ON 6713
LGhR ¥ FECH
RF.C.
CLYENTE:
DONICILIO:
PRICIO y
CAN SCRIPC 10
1D DESCRIPCION NITERID DESCUDN IMPORTE
SUBTOTAL
§8  FOLID DEBD ¥ PAGARE IKCONDICIONALREMIE A 1A
CP A 34982 ORDEN DE X, S.A., LA CANTIDAD QUE ANPARA 1.4,
:’5:':'?:}:@5 ESTA FACTURA, EN CASO DE QUE EW ___ DIAS
ritice R PARTIR DE SU FECHA WO HAYR CUBLERTO EL
CIBULA BEL RFC MOKTO T0T4L, ESIE GENERARA UN INTERES DEL 10%AL
XSA-849328-U8 — % MEKSUAL.
¥, Sh DE ¢ INFRINTA LA SISUSITA, S.A.  AV. THIS 123
1999 HIZICO BuT, AUTBL T 3 AIMIL 1992




%X, s.a. de ¢, v,

T fagpat 1532

PAUAL DE ORGANLZACION CONTASLE HEGR POR | 4
CONTROL DE FORMAS
O0DIED | WOVGRE DE L (PERSOWA QUE 1A | COPIAS | - DESEIM ORSERKCHOKES
MRV |DNITR/OPERACION
Gv-1 PEDIDO VENDEDDR ] SECRETARIA DE £L COPIA LOS DATOS PARA NECAMOGRAFIAR
LA FALTURA.
1 VEHDEDOR CONSECUTIVD DE PEDIDOS
2 CONPRAS PARA REALIZAR LA CONPRA DE LA NERCANCIA
SGLICITADA EX CASO DE KO HABER EM EXIS-
TENCIA EN EL ALWACEN,.
-2 FACTURA SECRETARIA [ CLIENTE HKASTA RECIBIR EL PAGO TOTAL DE 1A niSHA
i CLIENTE CONPROBANIE DE LA CONPRA
2 GEREWTE SE ANEXA AL DEPOSITO BAMCARIO DEL ¢0BRO;
ADHINISTRATIVO) POSTERIORMENTIE SE ENIREGA A CONTABILIDAD
CONTABILIDAD PARA REGISTRARLO,
3 VENDEDOR ARCHIVO ROR CLIENTE
L} CONTABILIDAD PARA REGLSTRAR EL INGRESS ¥ LA CUERTA
FOR COBRAR.
5 SECRETARIA ARCHIVO MUNERICO DE TODAS LAS FACTURAS
DE Lf ENPRESA.
GA-1 CONTAOL DE SUPERVISOR ] SUPERVISOR CONJROL DIARIO DE LOS DOCUMENTOS ENTRE-
CHEQUES ¢ BDE TRAFICO DE TRAF1CO GADOS, ARCHIVO RUNERICOD
FACTURRS
ENTREGADAS 1 CHOFER CONTROL DIARIO DE LOS DOCUMENHTODS QUE LE
$0M EHTREGADOS, ARCHIVO KUNERICD




3.7 Disefc de los informes finales

Los principales informes que produce la contabilidad son
loe gue comdnmente conoccemcs €con el nombre de “Estados
Financieros”, y que nacen de la necesidad de informar tanto a
la gersncia de la empresa como a otros terceros interesados
la situacidn y desarrollo financiere de esta.

El "Estade Financiero es un documento fundamentalmente
nimerico, en cuyes valores se consigna el resultade de
haberse conjugado los factores de la produccidn por una
empresa, asi como de haber aplicado las polliticas y medidas
administratives dictadas por los directivos de la misma, Yy en
cuya formulacidn vy estimacidn de valores ,intervienen lacs
convenciones contables vy julcios personales de gquien los
formula; a una fecha o por un periodo determinado" 11/

De ecuerdo con lo apuntado por el propic Instituto
Maxicano de Contadores Pdblicos, las caracteristicas
fundamentales de la informacidn financiera son las
siguientes:

"Eg la cualidad de adecuarse al propdsite del usuario"

127 Entre los usuarios mas comunes de la informacidn
financiera se encuentran:

~ Los duefios o accionistas

- Ejecutivos y funcionarios

— Obreros y empleados

- Proveedores y acreedores en general

~ Inversionistas

~ Instituciones de crédito

- Autoridades hacendarias

~ Dtras dependencias del gobierno

117 Farez Harris, Alfredo; "Lou Estados Financieres: Su
Andlisie ¥ su Interpretacisn"; p. 11

18/ PFrinciplios de Contabilidad Generalmente Aceptados;

Boletin Al "Ezquema de la Teoria Basica de la Contabilidad
Financiera"; parrafo 15,

~59—



{.0s estados financievos deben presentar informacién
general 4dtil a teodos ellos pudigndoce ademds, PpPreparar
informes especiales segin las necesidades de cada uno-.

La utilidad de los estados financieros estd en funcidn
de su contenido informativoe que debe ser significativo,
relevante, veraz vy comparable. Ademds, deben ser oportunos,
para que los usuariss puedan tomar detisiones a tiempo para
lograr sus fines.

"Es la caracteristica de la informacidn contable por la
que el usuario la acepta y utiliza para tomar decisiones
basandose en ella" y que se basa en que '"proceso de
cuantificacidn contable, o sea la operacidn del sistema, es
estable, objetiva y verificable" 13/

La informacidn contable o representa hechos totalmente
acabados ni terminades, 28 decir, incluye "eventos cuyos
efectos no terminan a la fecha de los estados financieros".

Los estados financieros se clasifican y dividen de muchas
maneras y atendiendo a diverseos criterios, sin embargo, de
forma consisa podemos distinguirlos como sigue:

- Balance General, muestra la situacidn financiera de
una empresa a una fecha fija, pasada, presente o futura.

- "Estado de Resultados, muestra los ingresos, los costos
y gastus, y la utilidad o pérdida resultante en el perilodo.

- Estado de Variacicnes en el Capital Contable, que

muestra Jos cambios en la inversiomn de los propietarios
durante el periodo.

13/ Principios de Contabilidad Generalmemte Aceptados;

Boletin . Al "Esquema de 1la Teoria Basica de la Contabilidad
Financiera"; pédrrafos 18 y 20
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~ Estado de Cambios en la Situacion Financiera, indica
cdmo se modiflcaron los recursos y obligaciones de la empresa
en el periodo-.

Las notas a los estados financieros, son parte integrante
de los mismas, y su objeteo es complementar los estados
bdAsicos ton informacidn relevante." 14/

Estados_Financiergs_Secundarios

~ Estade Analitico de costos de venta

~ Estado Analitico de costos de
administracidn , etc.

Las etapas anteriores de 1a organizacidn contable de la
microempresa producer leos datos 2 informacidn necesaria para
la integracidn de sus estados financieros, de modo que en
este punto Unicamente restard diseflar el formato en que estos
se van a presentar para que rednan las caracteristicas que
comentamos anteriormente.

Es importante comentar aqui, que es probablemente este
dltimo aspecto de la organizacidn contable, la preparacidn y
presentacidn. de la informacidn financiera, 1la que mas
fielmente refleje el cuidado e importancia dada a todos
aspectos anteriores. Esto es, una deficiente organizacidn de
los datos que conforman la contabilidad resulta en estados
financieros cuyas cifras no reflejan la verdadera situacidn
de la empresa vy sobre los cuales no es posible tomar ninguna
decisidn, no sole por su falta de contenido informative sino
también por su falta de ocportunidad.

14/ Principios. de Contabilidad Generalmente Aceptados;
Boletin B! "Objetivos de los Estados Financieros"; pdrrafo 19
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CAPITULO 4

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

41 Concepto de organizacidn administrativa

Asi como la organizacidn contable, c=lasifica y ordena los
elementos monetarios de la empresa y las relaciones entre
ellos, la ovganizacidn administrativa es necesaria para que
los  diferentes elementos que concurren en ella y sus
relaciones se apeguen a una estructura predeterminada y
encaminada a un fin.

Al respecto, Koont’s vy O°'Donnell expresan: "para hacer
posible que el personal colabore eficazmente en el logro de
determinadas metas, se debe definir y mantener una estructura
por funciones. Este es el propdsito de la funcidn
adminictrativa de la organizacidn" 15/.

Otro aspecto importante de la organizacidn administrativa
es el de la estructuracidn de las relaciones de los elementos
gque forman la empresa , como dice Cristobal del Rio:
“Organizacidn es la estructuwracidn técnica de las relaciones
que deben existir entre las funciones, niveles y actividades
de los elementos materiales y humanos de una entidad, econ el
fin de legrar su maxima eficiencia dentro de los planes y
objetivos sefalados.” 146/.

En pocas palabras podriamos decir gue la organizacidn
administrativa estd encaminada a:

12 Pefinir y mantener una estructura, le que implica:
- definir objetivos,

- determinar concretamente actividades y
vesponsabilidades,

- determinar lfneas de autoridad y de informacidn

2) Regir las relaciones entre los diferentes elémentns de
la empresa.,

15/ Koont’s Harold; 0°Donell, Civril; "Curso de
Administracidn Moderna®; p. 295

147 Del Rio Bonzalez, Cristobal; "Técnica Presupuestal"; p.
1-9
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Aungue  =n general es mads facil que el pequefio empresario
camprenda la necesidad de determinar una organizacidn en su
administracidn, que en su contabilidad, como mencione al
principio del capftulo anterior, dificilmente se le
convencerd de hacerlo de manera formal. Tal vez esto se debe
a una muy simple razdn: el costo de organizar no es el de una
mevcancia que pueda vender obteniendo uwna ganancia de
inmediata, y el pequefio empresario estd generalmente
acostumbrado a no darle importancia a los aspectos o
materiales de su empresa que a la larga pueden rvedituarle
mucho mds que uma “venta', por lo que prefiere no invertir
dinero en ellos-

La organizacidn administrativa es para las microempresas
tan importante como lo es para urMa empresa grande, y puede
prevenir y solucionar muchos problemas que suelen tornarse en
una verdadera pesadilla para el empresario, como pérdidas de
tiempo, falta de contrel de las cuentas por cobrar,
duplicidad de Tfunciones, conflictos y falta de informacidn,
etc.. Todo 1lo anterior sumade a gue la contabilidad de la
empresa o  podrd conseguir sus objetives de veracidad vy
oportunidad, porque sus datos provienen definitivamente de
las nperaciones y procedimientos de la administracidn.

Los elementos que integran a la organizacidn
administrativa estdn contenidos en un documento en el que
rstos se especifican y explican, vy que recibe el nambre de
“"Manual de Organizacidn®.

Este manual, representa ademds, un medioc de comunicar
las decisiones de la administracidn concernientes a todo lo

que abarca la organizacidn administrativa (objetivos,
politicas, procedimientos, responsabilidades, relaciones
entre el persanal, etc.). Es precisamente la actualidad del

manual de organizacidn, lo que muestra el cuidado de la
administracidn de dirigir a la empresa hacia un objetivo
determinado, con eficlencia y responsabilidad.

Los principales aspectos a considerar al disefar un
manual de organizacidn son:

1} Introduccidn o Frdlogo.
2) Dbjetives gendricos de la empresas.

3) Organigrama general

&

Organigremas departamentales

&) Objetivos wespecificos por areas
&3 Politicas de la empresa

73 Descripcidn de procedimientos

8" Desuyipoidn y andlisis de puestos.
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Como vya menciond, es necesario gque el manual de
organizacidn sea wuna respuesta a las necesidades de 1la
empresa, por lo gue estos aspectos pueden ampliarse o
reducirse de acuerdo al tipo de empresa, la comunicacidn
necesaria y, por supuests, su tamaMo.

También es importante Jque en este punto,- el
empresario se allegue de ayuda profesional que le facilite la
consecucidn de la ovganitacidn formal.

A continuacidn expondreé las caracteristicas Yy
algunos ejemplos de los aspectos mencionados arriba, sin que
en ningdn caso estos Altimos deban tomarse como modelo a
seguir o vegla geveral, debido a gue la implantacidn de un
manual de organizacidn requiere siempre de un estudia
preliminar profunde de 1las caracterfricas y necesidades
individuales de cada empresa-

4.2 Intvoduccidn o prdiogo

En este puntc, debe presentarse una breve descripcidn
de la empresa, de la rama de la economlia en gue se localizan
sus actividades, situacidn del mercado en que trabaja y su
posicidn dentre de este y cualquier otro aspecto gue permita
conocer meju & la empresa.

4.3 ODbjetivos genéricos

Generalmente 1s palabra objetives se asocia con metas,
planes y propdsitoes. A este respecto podriamos definir como
objetivos a los "flaes hacia los cuales estd encaminada la
empresa” 12/

Fara la cornsecucidn de un objetivo, es necesario
determinar una cerie de propdsitos, casi siempre a corto
ploazs y de naturaleca cuantitativa.

Tambign e: gonevralmente aceptado el hecho de que el
objetive primordial de una empresa lucrativa es, como su
nombre lo indica, la obtencidn de una utilidad. Y realmente
10 es. Esta serd la base para que pueda lograr los demds
objetivos que 1a empresa debe cumplir de manera gendgrica,
como son:

- capacidad de autsocontinuidad

- colabovar con el bien comdn de la sociedad vy de los
integrantes de 1la propia empresa.

17/ ¥oont’s, Havold; 0’Donnell, Cyril; Op. Cit. pag.172
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quz lax ebjetives temgan un significado practico y
Metra neercta” es mecesaria que se determinen, en la
*0 que &s5to ses posikle, de manera cuantificable. De
extez rmodo es mas sencilla y objetiva la evaluacidn de la
actuacidn de lx administracidn. Hay areas y actividades
Lna empresa cuya evaluacidn es mds compleja ya que
‘resultades cuantificables; tal es el caso del area
! por ejemple, capacitacidn, etc. Sin embargo, hay
atentar asgciar  los objetivos de estas areas con
Ferirstros con les cuales =e pueda comparar y lograr una
evaluacidn objetiva.

En una microempresa, generalmente se carece de objetivos
ewpecificos y cuantificables, siends los gque existen 1la
rapragsentacidn de las esperanzas de sus "dirigentes-duefios".
Esto mizmo proveaca que no se cuente con una base para evaluar
loz resultades de una manera objetiva y elara, y que la
viva prdcticamente como un barce a la deriva, para el
[=ERW avribar a un  puerto segurc, 2n buenras condiciones, es
mads fruto de la casualidad que de la direccidn acertada de
sus mnanigbras.

Como puede apreciarse, esta deficiencia puede en un
mymento dado acarrear serios problemas a la administracidn de
1o microempresa, que puede wverse en cualquiera de las
siguientes situaciones:

- experimentar un crecimiento acelerado, de modo que en
un momento dado ya no tenga la estructura ni la organizacidn
que le permitan controlar los recursos con que cuenta, y
estos se convierten en un problema sin una posible solucidn.

- tomenzar a sufrir un descenso en sus utilidades , sin
darse cuenta de gue se estd perdiendo mercads o saliendo de
la linea original de la empresa.

~ estancarse en un nivel determinado, del cual no es
posible salir perque no se sabe hacia ddnde se quiere dirigir
a la empresa. .

Suponienda como ejemplo, que la empresa que mencioné en
el capituleo anterior gquisiese determinar sus objetivos para
el ejercicic enero - diciembre de 1992, lo primere que se
tendria que hacer serila analizar su comportamiento en los
Altimos ejercicios.

Después de platicar con sus administradores y de observar
diversos datos, se obtiene la siguiente informacidn:
- lL.a empresa se dedica a la venta de equipo para

oficina,- como calculadoras, computadoras y mdquinas de
escribir, tanto al mayoreo como al pdblico en general.
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- Inicid operaciones en marzo de 1984.

- En los dos primeros ejercicios se obtuve pérdida,
principalmente ocasionadas por el sacrificio en los precios
necesarip ‘para entrar en el mercado y por los gastos de
instalacidn de oficinas y contratacidn de personal.

- Durante 1586 y 1987 las ventas de la empresa se
triplicarnn y los gastos de operacidn se redujeron casi en un
cien por ciento , por lo que se obtuvo una buena utilidad.

~ Durante 1988 y 1989 la empresa detuvo su creecimiento,
a pesar de haber contratado mds personal y de haber comenzado
a diferenciar sus funciones, aunque no de manera formal.

=~ Desde 1990 la empresa ha sufrido una gran falta de
liquidez, y el margen de utilidad se ha reducido-

- 8u organizacidn es centralizada a pesar de lo cual cada
vendedor parece trabajar de manera individual, ya que no se
les bha planteado ningdn .objetivo, ni la busqueda de algdn
nivel de ventas en especiale.

- La empresa. ha conseguido la distribucidn de varias
marcas lideres en el mercado lo que le di la posibilidad de
crecer y sentar su propias politicas de venta.

~ Al preguntar a 1a Direccidn acerca del concepto del
negocia que tiernen para X, S§.A. de C.V. la respuaesta es:
"vender mayor volumen a mencr precio”.

De acuerdo con lo anterior, los cbjetivos gendricos de la
empresa quedarian come se muestra en la siguiente pagina.
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X, s.a. de ¢.v, FOR ¢ yavp-190

MAMUAL DE ORGAMIZACLON HECHO POR

JoA.LR,

OBJETIVOS GENERICOS

La emoressa busca ser lider en el mercade. mediante el
obietive prrincipal de proporcionar al cliente el precio mds

bajo de los productos que manejas

Asi misno. la empresa tiene el objetivo de obtener las ventas
povr voldmen de articulos mds altas de todos los

distribuidores semejantes.

Mediante polfticas vy planes adecuados. s& propone mMejorar
@l nivel de vida de sus empleados de manera constante vy
progresiva. este objetive serd medible por medio de un
ardlisis gue cada afio se realizard en cuante a la rotacidn de
persenal. v en cuants al aumento real en prestaciones vy
sueldns gue dste hava tenido en comparacidn con el afo

anterioy.-
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4.4 DOrganigrama general

LLa definicidn de todos los aspectos de la organizacidn

requiere como primer punto la determinacign de un
organigrama, que muestre las jerarguias y las"lineas de
informacidn dentro de una empresa. €1 organigrama ayuda

ademds, a definir el area de responsabilidad de cada puesto y
sys relaciones con el resto de la organizacidn-

En una microempresa, la determinacidn del organigrama
reviste una singular impoertancia. Tomando en cuenta la
manera en que comienzan dstas a funcionar, podemos decir que
las relaciones entre los puestos, las lineas de autoridad y
de informacidn no estdn determinadas, sine que representan
solamente la respuesta inmediata a la necesidad del mamento,
creando organizaciones como esta:

DIRECIOR - DUEKD

|

l ! ! ! |

{HOFER
UENDEDORES CONTADOR SECRETRRIA
ALMACENISTA REPARTIDOR
De aquf la importancia de definir desde un principio la

manera correcta de transmitir informacidn, la responsabilidad
de cada elemento ¥y su sitio dentro de la empresa-

Sin embargo, ez importante sefalar aqui, que en una
micorempresa la organizacidn no puede apegarse al organigrama
con la rigidez que debiera en otros casos, ya que de hecho
casi ninguna funcidn es 1o suficientemente compleja para
necesitar un puesto especifico para desarrollarla, vy por lo
mismo se pueden dar ciertas situaciones especiales como:

~ que una persnna ocupe dos puestos al mismo tiempo

— que dos areas diferentes entre si est2n bajo la
supervisidn de una misma personas

Para la empresa gue se ha tomado como ejemplo en los
puntos anteriores, se propondria el siguiente organigrama:
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A, S.a, de C.v,
HAMJAL, DE ORGANIZACION

ORGANIGRAMA GENERAL

memsnsrme
TEOR | wavo-t9e2

HECHO POR & ;5.

RSAMBLER DE
ACCIONISTAS

DERECCTON
GEHERWL
Le darfos Sinchez

ASESORIA
EXTERRA Aoeonamen
Lozano y Asoe St

!

DIRECCIOR DIRECCION
ADRIRISIRATIVA DE VEKTAS

Lic, Teresa Salas

Lic Pedro Sahchez

SECRETAREA
§ria Susana Dlaz

| [

SELRETAF(Y
Sritadlma Tillez

1
ERENCIR DE GERENCIA DE ERENCIA GERENC REN:TH
SRR SERYS ABHITLOS o TRRELE L FE Skl
C.F. Lujt Andrade srita, ama <ruz $r. Oscar Kios Sr Randn Genzdiez | | Srta Narfa Sanche
$ | |
ASISTENTE CHOFER CHOFER
Srita, Lucy §r., Fedro §r, Javie VEHDEDORES
Torres R. Chives 1. soldrzane
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4.5 Organigramas departamentales

En una microempresa, casi nunca serd necesario preparar
un organigrama para cada Area o departamento, ya que estas
tienen una estructura simple , gque puede ser expresada
completamente en el Organigrama General.

Sin embargo, si tomamos como ejemplo el organigrama que
acabo de presentar, se puede apreciar que 1a Gerencia de
Ventas debe tener algunos niveles mds pero que no conciernen
ya a la organizacidn general de la empresa, de modo que seria

necesario establecer la estructura especifica de esta
gerenciai
X, s.a. de ¢c.v, TEO# . | nayo-1992
WAL DE ORGANIZACIOH HECHO PUK | j.4.0.8,
e

ORGANIGHAMR DE LA GERENCIR DE UENTAS

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

DIRECCION
GENERAL
Le Carlos Sanchez

DIRECCION
DE UENTAS
iic Pedro Sancher

Srta ilrll anche

' i
SUDHESEgég VEATA SUBGEREH ﬁ VENTA

Sr Hugo Flores Srta Lourder Gz2le
)

T T

gﬂb[ (lR. UENDEDy‘R V[HDEI‘S?H UENI;EDOR UENDE'MR \;ED{DE%?‘R
¥ RHH Bnlqaa Gireos 1 ﬁznﬁ's‘i E 5"" U\;lrlqa:
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4.6 Objetivos departamentales

Siguiendo 1los lineamientos explicados para los objetivos
genéricos, deben plantearse tambi@n los objetives que deben
alcanzar las diferentes areas de la empresa ya definidas en
el organigramas

Estos deben revisarse y evaluarse periddicamente Yy
coordinarse tanto con los objetivos de toda la empresa, como
con los especificos de otras areas o departamentos.

4.7 Politicas de la empresa

Las politicas pueden definirse como "enunciados
generales o maneras de entender, que gufan o canalizan el
pensamiento o la accidn en la toma de decisiones* 18/.

Esto supone necesariamente que, como dice Yictor Lazzaro
" las politicas no son otra cosa que una actitud de 1la
direccidn" 19/.

Es decir, 1la direccidn de la empresa tiene cierta
experiencia que le indica como realizar las operaciones para
que se logren los objetivos planteados. Esta experiencia es
comunicada a los subordinados de manera que estos decidan de
acuardo al plan de la propia direccidn.

Es necesario para que se realice dicho propésito, que las
politicas sean puestas por escrito, aunque Koont’s vy
0’Donnell opinan al respecto que hay acciones que realizan
los administradores basados mds en convicciones que en
politicas , y que se llegan a institucionalizar de tal
manera, que se convierten en pollticas sin necesidad de estar
escritas.

Adn asf, existen polifticas que deben estar determinadas
por escritec para que los administradores puedan apayarse en
ellas y ‘"deleguen autoridad & 1la vez due mantienen el
control" 20/.

Las politicas son directrices, pero debe cuidarse de que
permitan al subordinade tomar la decisidn después de la
correcta evaluacidn de las posibilidades, siempre dentro de
cierto marco. Sin embargo si hay necesidad de gque una
politica no deje lugar a decisidn, sino que sea determinante,
asi debe redactarse.

Entre otras, las politicas principales de X, S.A. de
C«V. son las siguientes:

8/ Koont's, Harold; 0’Donmnell, Cyril; Op. Cit. pag.149.

—

=

%/ lLazzaro, Victor; Op- Cit. pag. 327

n3

Q/ Koant’s Harold; O'Donnell, Cyril; Op. Cit. pag.149
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1+ Todo el personal gue maneje o este en ocntacto con
efectivo o wvalores negociables propiedad de la empresa,
quedard debidamente afianzade desde el momenta de su
contratacidn. El monto de la fianza serd determinado por el
Director General de acuerdo con las caracteristicas de cada
puesto. .

2. Todos los actives fijos en inventarios de la empresa
deben quedar debidamente asegurados.

3. El horario de oficina es de 9:00 a 14:00 hrs. vy de
15:30 a 18:30 hrs. Todos 1lbs empleados tendran que ajustarse
a el.

4. Por ninguna razdn se utilizard equipe destinado para
la venta o reparacidn para uso interno de la empresa.

5. El1 acceso al almacen de la empresa queda limitado al
personal de la misma que cuente caon autorizacidn expresa del
Director General.

&. La empresa manejard como descuentos mdximos en todos
los casos los siguientes:

Mayoyren -esencccacrss 35%
Menudeo ssssassvesas 10%

7. Por ninguna razdn se contratard a parientes directos
de los empleados de la empresa.

7+ La empresa en ningdn casoc comprard mercancias, para su
venta, usadas, consideradas de segunda calidad o de quien no
proporcione una factura gue redna todos los requisitos
fiscales para su deduccidn.

10. La empresa no reembolsard ningdn gasto efectuado por
su cuenta sin que este haya side autorizado de manera expresa
por el director del area correspondiente y sin que ‘el
comprobante respectivo redna absolutamente todos los
requisitos filscales para su deduccidn-
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4.8 Descripcidn de procedimientos

Despugds de que los objetivos y las politicas de la
empresa han sido determinados cuidadosamente, se hace
necesario describir la secuencia en que deben realizaise las
cosag, es decir, deben detallarse 1los procedimientos a
segiir.

£n este punto, 21 manual de ovganizacidn se une con el
manual de contabilidad en su parte de "Disefto y Control de
Formas", ya gue necesariamente tendrd que recurrir a ellas en
la descripcidn de las acciones a realizar.

8in embargo, £1 disefic de los procedimientos es mas
amplio que el control de las formas utilizadas ya que incluye
otros factores Como tramites, espera, personal que
interviene, etc., y por esto mismo deben inclulrse en una
seccidn por separado. En el prdlogo del 1libro "Sistemas y
Pi-ocedimientos" de Victor Lazzaro, Robert A. Magowan nos
dice:

* Un sistema, tal como yo lo observe, es una
serie de funciones, pasos o movimientos
encaminados a obtener el resultado que se desea.
Procedimiento es el detalle de los pasos del
sistema.

Por medio del wip leo de sistemas %
procedimientos, la direccidn de las empresas
puede esperar que su  labor = o cualquier
trabajo- funcione con mayor eficiencia,
efectividad y economia.

La operacidn de una empresa, ya sea grande o
peguefla, no puede depender de los métedos de
tantes o juicios empiricos. La administracidn
debe mantenerse al tanto de los constantes
adelantos del men-cado , Yy crear, tan
eficientemente como sea posible, los medios y
maneras de gompetlir por un  lugar preferente en
21 mercado. El uso de sistemas y procedimientos
Aaywla a 1a diveccidn de las enresas & enplear al
criberio adecuadn vy a adgquirir la oeficiencia
necesaria para elle.”" 21/

21/ Lazzare, Victer; Op. CTit. pag- 9



Frecuentemente el empresario, en la creencia de gue en
una peguefia compaffa con una operacidn sencilla los pasos a
seguir son bien conocides por todes, dan una nula importancia
a este aspecto de-la organizacidn. Con 2] paso del tiempo,
casi todo lo que se realiza en esta compafiia, carece de un
orden ldgico, se duplican labores, se ¢rean conflictos de
intereses entre los mismos empleados, se extrravian
documentos, etc.; en pocas palabras: se pierde el control de
la empresa.

Frecisamente por ello, considern de vital importancia el
hecho de que el director—duefo destine parte de su tiempo a
estudiar y deteminar los pasos que se han de seguir, las
personas que han de intervenir y los documentos que se deben
generar en la jealizacidn de cada operacidn dentro de la
emprasa. "... @l campo de los sistemas y procedimientes es
parte integral del trabajo de cada ejecutive. Esto quiere
decir que cada persona que supervisa, dirige o administra las
actividades de los subordinados (pocos o muchos) tiene en su
trabajo una responsabilidad inherente por los sistemas vy
procedimientos que emplean €1 y sus subordinados =-el cdmo se
hacen las cosas, las formas y medios que se emplean para
llevar a cabo las tareas asignadas y la metodologia de los
procesos de irabajo empleados. Sistemas y procedimientos es,
por lo tantoc, un campo de actividades gque debe clasificarse
como uno de los diversos elementos de la administracidn.”
a8/

Para una mejor comprensidn de lo anterior, a
continuacidn presente el procedimiento de 1la operacidn de
ventas al contado de la empresa "X, S5.A. de C.V."con las

siguientes partes:

1) Descripcidn del procedimiento. Detalle de los pasos a
sequir para realizar la operacidn.

22/ Lazzaro, Victor; Op. Cit. pag.20
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&) Diaarama de Flujo. Esqguema de los pasos descriios an
el punto anterior. Con objeto de que la irterrelacidn gue
existe entre las diversas operacicones de 1a empresa- sea
clara, estas se han identificade con una clave, de modo gue
al enesntrar ésta en un pasc del diagrama, seria necesario
recurrir al diagrama especifico de la operacidn a la que
corresponda. Las claves son las siguientes:

C3 Compras

wo " Ventas

(CCH Cobros a clientes
(PP fagos a Froveedores

l.os simbolos wtilizados en el diagrama vepresentan:

La realizacidn de una funcidn de
proceso, operaciones definidas.

La parte del procedimiento en gue

surge o se transporta un
documento.

La existencia de dos
posibilidades dentra del
procedimiento de las cuales
surgen diferentes operaciones

dependiendo de la vespuesta.

Final del procedimiento

Conector entre diferentes pasos
del mismo procedimiento

Conector entre ’ los
procedimientos de diferentes
operaciones.

SO

3) Normas para el procedimiento. Novmas, politicas
y reglas aplicables a la operacidn especifica y aue deben ser
sequidas’por las perseonas que intervienen en ella.



¥ s.a. de c.v,
WAMLAL DE ORGANIZACTON

TEOR | povo-1392
HECHO POR | 4,15,

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION DE: UENTAS

I. Descripcian del- procedimiento

1. Esta coperacidn comienza cuando:

a) tn cliente solicita wvia telefdnica co
precins, descuentos, condiciuvnes.,
determ:nado equipo. o bien cuando,

bt Un vendedor de la empreza wvisita
potencial ofreciéndole los precios.
cendiciones. etc., de determinada merca

2. 51 el cliente decide " no comprar la m
ampresa, ecta operacidn se dd por termin,

3. 51 el cliente confirma su deseo d
mercancfa, el vendedor formulard
correspondiente.

H. E1 vendedor tiene entonces gue verificar
de la mercancia solicitada en el a
emoresa, con el Gerente de | Compras
ofrecer al cliente una fecha probable de

S+ 31 la mercancia no se tuviera en el
Gerente de Compras, después de
averiguaciones necesarias. determinara
en las condiciones que se habfan ofrec
en el mementoc del pedide, ‘dicho caml
notificade a este por el propic vend
del procedimiento de “"Compras”i.

&. S3 el cliente npo acepta las nuevas c
pedido se cancelard y 1a operacidn
terminada. (FPaso & del procedimineto de

7. S5 el cliente sf acepta las nursvas con
cotizacidn © si la cotizacidn origi
cambign, el vendedor as{ lo notificard
Compras pora que realice las operacio
para adquirir 1a mercancia. (Paso 7 del
de “"Compfan'd.

tizacivaes de
=3 1200 de

a un cliente

descuentos.
nefa.
ercancia a la
ada .

e comprar la
el pedido

la exvistencia

1macén de la
« para poder
entregae.

almacén, v el
realizar las
algdn cambio
ide al cliente
bin le <ceria
edor « (FPaso S

ondiciones el
se dard por
“Compras" .

diciones de la
nal n3  sufre
al Gerente de
nes NPRCRSari1as
pracenimienlo
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PROCEDIMIENTO DE LR OPERACION DE: UENTARS
I. Descripcion del] procedimientno 2
Una ve: ague la mercancla se encuentre en el almacén re 1a
empresa. va sea que se hava tenido gue comprar o que ya
e tuviera en existencia. v gue el Gerente de Compras lo
ha notificado al vendedor (Pase 14 del procedimiento de
"Compras”") se ©@std en condiciones de continuar con el

procedimiente de "Ventas".

8. El vendedor entrega al Director de Ventas el pedide

con todos los datos para su facturacidn.

9. El Director de Ventas autariza la facturacidn y le
el pedido a su Secretaria.

da

10. La Seecretaria formula la factura con todos los datos

contenides en el pedido, y distribuye las copias
la siguiente manera:

a) Original, Copia 1 vy Copia 3 al vendedor.

b

Copla 2 al Gerente Administrative.
) Copia 4 al Gerente de Contabilidad.

d) Copia 5 1la archiva en el archivo numérice
tondas las facturas.

de

de

11+ St el cliente recoge la mercancia en las oficinas de
la empresa. el vendedor le informard via telefdnica
que puede pasar por ella, y entregard el eriginal y

la copia | de la factura al Berenta de Compras.

tes Cuando e} cliente llegue a recoyerla,. pl Gerinte e

Compras actorizard la entrega de la mercancia.

lo

cual serd realizado por el Almacenista, quien
formulard en ese momento la correspondiente "Nota de

Salida del Almaceén®.
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PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION DE: UENTAS

1. Descoripcion del procedimiento 3

13- En case de gue la mercancia se le vaya a entregar al
cliente en sus oficinas directamente pur ©l vendedor.,

41 conservard  también el original y la copira | de i

facwura., Con ellas solicitard al Gersnte de Compres
1a autorizecidn para 1la salida de meccancia. hecks 1o
cual, la pedird al Almacén. 1 Almacenista 1a
entregars formualando la correspeadiente "Hota de
salida de Almacén”.

14, S1 la entreqa se hace mediante @1 eaquino de repartoe

de lz empresa, el vendedor entregard el eviviginal y la
copia | de 1a factura al Gerente de Trafico, quien lo
anatarda en el "Registro Diario de Ruta de Chofer" v
autorizard la salida de mercancia. El Chofer
recibird la mercancia del Almacenista, quaen
formulard 1a "Nota de Salida de Almacén"., junto con
los tantos mencionados de la factura de venta, v
entrega la mercancla.

1S%. Cuando el cliente pague al Contado y:

a) recogid la mercancia enn la empresa, en e
momente el Gerente de Compras le entregard o
original v la copia 1 de la factura. ambas con
sello fechador de "PAGADD" anotando el cobro en
“Repnrte de Cobranza" del dia.

b} el vendedor le entregd la mercancia, este le hard
entrega del original vy la copia 1 de su faciura, can
la leyenda de "PAGADO" y la fTecha en oue recibe el
pago, anstdndole en el "Reperte de Cobraazs" wel dia.

ch 1a percancia le es entreasda por 21 chofer de lo
empresa, dste le entregard la factura originai ¢ su
copia {' con la leyenda de "FAGADO" con la fecha del
dia en que recibe el pago y lo anotard en el "Control
de Cheques y Facturas Entregadas” del dia.

El orininal del “Reporte de Cobraniu" v “Comtral
de Cheques v Facturas Entregadas’ =& entregaran al
Gerente de Servicies Administrativos. para que
efectle ol depdsito bancaric correspondierte, al cual
tendrd que anerar la copia @ de Ja fectura pegada v
los documentos mencionados. entregande esto a st ver,
al BGerente de Contabilidad pare 30 reaistro contable.
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I. Descripcion del procedimiento

15. Cuardo el cliente pague a corédito,
orocedimienta de "ColLros a Cliente
cualeuwlera de  los tres casos anteciares

iam
dmicamente con  la copia 1 de la factura
ariginal debera anotarse Ia leyenda

MEREANCIA" junto a la cual debe recabarse

la firma de la persona Qque la recibid.
fecha en gue la recibid.

En todoe los casns., el origipal de
los datos anteriores, ucbe
para que proceda a su cobre.

s6 sRau
envregidndos

el nombre,
asi comc la

la factura con
entregarse al

vendador
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11. Diagrama de Fludjo
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I11. Hormas para el procedimiento

1. Ningdn cliente podrd ser atendido por dos vendedores
salvo:

&' que =1 vendedor ‘original nu de encueatre, no sea
posibie localizarle o no se haya presentade &
trabajar porr  cualguier causa; en este caso solamente
3 consrderarin come  ventas efectusdas  por el
"vengeder supliente” aguelias que no corvesporgan A
contirmaci1dn de pedidos realizades previamente con wi
vendedor origamal. En este dltimo caso. la )iameda
serd atendida por la secretaria del directar de
ventas, quien tomard la confirmacidn y la turnard al
vendmdor currespondiente.

b+ yue zea un cliente del Director de Ventas v este no se
encuaenice en la eapresa. £n este caso., como en el
ante’ jos, sulo s& considerardn como ventas efectuadas
por el vendedor gue haya atendido al cliente aguellias
que no  cerrespondan & confirmacidén de pedides
reallzados previamente al Director de Ventas. en cuyo
caso la llamada serd atendida por su secretaria,
quien la reportard directamente a su llegada.

2. Los vendedores se abstendrdn - de aceptar pedidos
urgentes sin antes cerciorarse de la existencia de la
marcancia solicitada en el almacén.

3. La secretaria del Director de Ventas es 1a dnica

persena  autorizada para hacer facturas. y no podra
hacer ninguna que no haya sirde auteorizada previamente
por el Director de Ventas. E€n casu de  gue no se

havan presentads a trabajar cuaiguiera de los des. el
Directui Geverai serd la persona gue autorizerd y
dosignard a ia persona gue realizard la factura.

4. Uma mereancia con el sello de "Mercanc ia
Comprometida” ne podrd salir del almacédn pard una
venta diferente salvo en los siguientes casos:

a) Que Rl cliente original hava manifestado ospresamente
al vendedor que lo atendid la cancelacidn de la
operacidn, en cuye caso, este tendrd gue avisar al
Almacenista para aue la mercancia Se Contigere camo
disponible.
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ITII. Normas para el procedimiento

-]

v

&

7.

Gue haya pasado una semana después de gue se avisd al
cliente por tercera vez gue podia pasar por su
mercancfa, cuando este vava a recogerla.

Toda persona que reciba cualguier suma de Ji1nEro. va
sea en efective. en chegue o de cualquier otra feorma,
a nombre de la empresa, formulard un “"Reporte de
Cobranca” que entregard directamente al gerente de
Servicios Administratives. St el chofer de 1la
empresa recoge los cheques de cobranza, el "Control
de ftheques y Facturas Entregadas” hard las veces de
repo: te de cobranza-

Todos los chegues que se entreguen a la compafia
deberan estar a nombre de la empresa v ser
exclugivamente para abono en su cuenta.

Todos los cubros, ya ssa en efectivo o en chegues
recibides por el BGerente Administrative de cualguier
perasona, deberdn ser depositados en &1 banco el dia
hdbil siguiente. La cobranza realizada los viernes o
cualguier dia anterior a uns en gue no trabajen los
bangus, deberd ser guardade en la caja fuerte de la
empresa que estd ba,o 1la responsabilidad es«clusiva
del Dirpctor Genral de la empresa.

Las facturas gue ne sean liguidadas a mas tardar tras
mrses despuds de  la entrega de 1a mercancia, serdn
turnadas por el Gerente Administrativo directamente
al abugado de la empresa para gque se realicon los
trdmites legales necesarios para su cobro.

Unicamente tienen acceso al almacdn de 1a empresa las
siguientes personas:

— Almacenista

= Gerente de Compras

=~ Director de Ventas

~ OGBerente de Contabilidad 'para  realizer un
invenggrio fisice L e o

-83-




A, S.a. de c. V.
HrRUAL DE ORGANIZACICH

1II1. Normas para 21 procedimiento 3

10. Ninguna mercancia puede ser vendida sin haberae
registrado primere su entrada a las existencias de 1a
pmpresas Ninguna mercncia puede salir del almacen
sin  heberse formulado la  cov. zspondigi-te “Nota  de
Salida de Almaceén”.

11, Cuando algun [] alqunos vendedares traba ren
directamente visitande & lIos clientes & realicen
alguna venta. entrega, cobre. © cualguier aotro
trimite fuera de las instalaciones de la empresa.
tienen la obligacion de reportarse telefdnicamerie
del lugar en donde astén directamente con  ia
secretaria del Dicector de Ventas, quien lisvard un
control del lugar donde se encuentra cada vendedor .

12. Ningun vendedor estd autorizade a vender con un
porcentaje de descuento mayor que el especificado en
las pollticas de la empresa. En case contrario, el
descuento otorgado en erceso  soerd descortada
directamente de su comisidn.

=T



4.9 Descripcidn y andlisis de puestos

Una vez que se ha definido hacia ddnde se encamina la
empyesa, Su estructura general, las politicas que la rigen y
los pasos a seguir en sus operaciones, se debe por dltimo
dedicar 1a atencidn a la descripcidn y &1 andlisis de los
puestos que la integran.

En palabras del Lic. Agustin Reyes Ponce, el "anadlisis
de puestes responde a una necesidad de las empresas: para
organizar eficazmente los trabajos de éstas; es indispensble
conocer con  toda precisidn 1o que cada trabajadoy hace y las
aptitudes que requiere para hacewvlo bien". 23/

Una vez mds, e! pequefio empresario deberd comenzar por
comprender la inportancia gue un trabajo de esta naturaleza
tiene para su pequefa empresa en la que, a pesar de su
tamafz, puaden darse todos los problemas gque afectan a una
grran corporacidn.

Algunas de las ventajas que pueden convencerlo son las
siguienties:

1) El andlisiz de puestos, ayuda a los miembros de la
empresa 2 conocer su  funcidn dentro de ella, sus
resporsabilidades y lo gue se espera de su trabajo-

29 Delimita el area de autoridad de cada puesto lo cual
evit. canflictos y corfusiones.

3) Es un auxiliar en el control del personal, ya que se
= coactanznte 1o que debe de hacerse en cada puesto.

zeleccidn  centratacidn de personal,
se rralice de manera empirica lo que causa
la organizacidn.

5S> Facilita el exigir 2] cumplimiento de las obligaciones
de los empleados de la empresa.

a que se eludan responsabilidades <(lo que

coadams lamamos "pacares la pelota’)

7y Propicia la azignacidv apropiada de las remunevaciones
al persenal.

23/ Reyes FPonce, Agusting "Andlisis de Puestos"; p-13



Koent’s y O7’Donnell en la obra que he citado, eupresan a
este respecto: ’

"Una razdn importante del por qué se crean conflictos
en la organizacidn, radica en ogue el oersonal no
entiende sus asigrnaciones Nl tampoco las de sus
colaboradores."

* Una buena descripcidn del pueste informa al
interesado, v a los demds . gue es lo qQue se espera
que haga."

"Tales descripciones tienen muchos beneficios- A

medida que se analizan los cargos, los debheres vy
responsabilidades concomitantes se convierten en el
punto donde se centra la atencidn, y las areas de
traslape de deberes o de funciones desculdadas salen
a la luz."

"Ditros beneficios gue resultan de l1a descripcidn de
puestos sans la guia que representan en al
entrenamiente de nueves administradores, en la
determinacidn de las cualidades que debe veunir el
candidato y en el establecimiento de loszs niveles de
suelda. Finalmente como un medio de control sobre la
organizacidn, la descripcidn de puestos proporciona
un pardmetro frente al cual se podrd jusgar si un
puesto es necesario y, de ser asi, cudl debe ser su
nivel y ubicacidn exacta dentre de la estructura de
la organizacidn." 24/

Como menciong anteriovmente, en una microempresa 2s muy
comdn el heche de que varias funciones distintas sean
realizadas por una sola persona, @ que siendo realizadas por
diferentes personas, tsdas e@llaz sean supervisadas por solo
un ejecutivo.

61 consideramos las ventajas expuestas de una descripcidn
de puestos, junto con la anterior caracteristica de las
microempresas, resulta obvia la necesidad de realizar esta
ditima tarea de la organizacidn administrativa ovasandose
tanto en el conocimiento profundo de la empresa come en una
técnica definida del andlisis.

En general el andlisis de un puesto debe contener las
siguientes partes:

13} La descripcidn. Que comprende los datos generale:z del
puesto, una descripcidn genédrica de lias octividades del
puesto y una descripcidn especifice o detallada de  sus
operaciones.

24/ Koont's, Harold; O0?bonnell, Cyril; Op. Cit. PP
486-488

g



2) La especificacidn, en 1la que "se consignan los
requisitos minimos para gue el puesto sea eficientemente
desempefado,-..". 25/

El andlisis de los pusstos de una enpresa,
particularmente de los de una microempresa por su necesidad
constante de crecimiento acelerado, debe ser revisado,
controlado y evaluade de forma constante, para responder a
las necesidades camblantes de su estructura organizacional.

Tomando en consideracidn o1 organigrama gque presente en
el apartadc 3 de este mismo capitule, el andlisis del puesto
de "Director Administrative ® es el gue se encuentra en las
siguientes paginas.

25/ Reyes Ponce. Agustin; Op.Cit. p. 24
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ANALISIS DE PUESTOS

PUESTO: pipecron apmintstrartse
REPORTA A2 yipzcran cemeat
PUESTOS QUE LE REPORTAN: _s;.ccr

213

STLFETARI

E SERVICIOS <3AIhiSTRATINS

DESCRIPCION GENERICA:

£L ZIPECIOF ADMINGSIRATING E¢ PESPONSABLE FRENTE A LA DIRECCION GENERAL LE LA EFICIENTE ADNINISTRACION
DE LA EMFRESA, LO QUE EwCLUWT LA PLANEACION, ORGANIZACION ¥ CONIROL DE SUS DIFEREKIES  OPERACIONES
FINGSCIERRS, PROVEERLA LE LOS RECURSOS HUNAMOS HECESAREOS PARR SU OPERACIGN ¥ MANTENER LA ESTRUCTURA
DE LA ORGANIZACION DE RMANERA (UE SE ADECUE AL CRECINIEMTO DE L@ EMPRESA,

ES RESPONSABLE LE LA FUNCIOM DE FINANZAS ¥ FISCAL DE LA EMPRESA.

DESCRIFCICH ESPECIFICA:

1. TLAMEATION DE LaS OPERACICHES 7 IHANCIERAS:
CON BASE EN LS REPORTES FINANCIEROS DE LA ENPRESA, DECIDIRA LAS MEDIDAS QUE DEBAN DE  TOMARSE
PARE ASEGURAR EL (GRRETQ AFROVECHAMIENTO DE SUS RECURSOS MATERIALES, ASI COm0 PaRA 1e
L6 GPTIMA GETENCICH DE AQUELLOS QUE LE HAGKN FALTA.

SERA EL ENCARGADO DE RERLIZAR UN ESTADO DE FLUJD LE EFECTIV0 QUE NOSIRARA LAS ENTRADAS ¥
SALIDAS DE ESTE €OM UMA PROYECCIOR DE UK Ad0.

&, ORGANIZACION DE Li5 QPERACIOMES FIHAKCIERAS
DEBE HANTEHER UNA ESTRUCTURA TAL EN U DEPAFTANENIO0 QUE 3E ASESURE EL CORRELTO
DE LAS OPERACIONES RERLIZADAS POR LA EMPRESA.

DEBE REVISAR Y ACTUALIZAR EL MANWUAL DE CRGANIZACION (ORTABLE, FROFONIENDOD 105 <AM3Id¢ QUE
COHSIDEEE KECESARIE PARA ASEGURAR QUE SE CUNPLAN L0S 0BJETIVOS E VERALIDAL ¥ GRORIUNIDAY
LORTABILIDAD,
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PUSION pizecton aommnistRative

3, CORIRCL

FERRCIONES FIMANCIERRS

CADA MES EXiGlie BEL CONTADOR LOS ESTALGS FINAMCTEROS DS Li EMPRESA LO3 J.°LED [4IE
§ WHALIZARA DETALLADANENTE, ELABORANDD UN [NFORME FFA LA DIRECCION CENERAL ACEF{w DE LX
ASPECTOS MAS RELEVANTES DE SU SITUACION 7 PESERROLLG FINNCIERD ¥ EW $0 (450 PEIROMIEMT.
SOLUCIONES A L0S FROELEMAS 0 FRIYECTOS UIABLES.

DEEE €LASORAR EL PRESUPUESTO GEHERAL DE LA EMPFESA & FARTIR Df LOS PRESUPMESIG: PeRifulis
QUE ELABORARA “AL® EL AREA DE VEWTAS ¥ DE CORFRAS,

DISEXAR € INPLANTAR UK CONTROL DE COBRAN2A AMALIZANDD LAS CUEHTAS UENCIDAS POR ANIGuIDRp DE
§ALDOS, ASI COMG UN COMTROL DE CUENTAS POR PAGAF DE ACUERDD COH SUS VENCINIENTOS.

4, PROVISLON LE RECUR:05 HUNAMOS NECESARIOS PAFA LR CONSECUCION DE LdS GEJETIU)S

DISEAAR CONTROLES QUE MUESIREN ¢ FERMITAN EVALUAR LA ACTUACION LE 16S EMFLEATIS v te
FUNCLON QUE TIEWEN DEWTRO DE L ORGANIZACION DE LA EMFTI3A,

ATENDER LOS CONFLICTOS. SUSERENCIAS ¥ QUEJAS DEL FERSGHAL.

DISE&G, PREFARAUIN, PLANTEARIENTG ANTE L DIRECCIOM GEWERAL ¥ CONTROL DE LAS PRESTACICHES
QUE OTORGUE La EMERESA 4 SU3 TRAEAJADORES,

ENCARGADO DE EVALUAR % “ALUNR EL TRAEAJU TE LAS FERSOAAS QUE LABORRK EN LA EMFRESH
DETERKIMANDO JUNTO CCN LA DIRECCIGN GENERAL EL SUELDD, BGKOS, PRENIOS DE CADA UMA. &5 SV
RESPONSAEILIDAD LA ELABORACTON DE LA NOMIKA QUINCEWAL, ASI COND DE LOS INFORMES QUE SOBRE
ESIE PARTICULAR SE REQUIERAN, MO ES SU RESPOKSABILIDAD L DETERNINACIOH DE LAS COMISIONES
QUE SOBRE LAS UEHTAS SE DEPAN PAGAR A LOS UENDEDORES, L0 CUAL ES UNR TAREA DEL DIRECTOR
DE VEMISS, FERO S1 TE SU INCLUSION EM LA HONINA ¥ DEL ZAL(ULD [ LOS IMPLESTIS QUE & ELLAS
CORRESEDHDAN,

£ FESPGHAELE LE LA (ONTRATACLON DEL PERSONAL QUE PEQUIERS Lo EMFRE3A FARe L T0AL
4PLITGRA LU PRECENIMIENIOS QUE EL COHEL HECESARIOS,
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A, S.a, de c,V, FEOW | Junio-1992

1MIL, DE ORGANIZACION HECHO POR | g.:. 0.5,

ANALISIS DE PUESTOS

PESTO: pizecaon apstistheTtu 3

3. MANTENINIENTO DE LA ESTRUCTURA OFGANIZACIONAL IE Lh EMPRESH

£5 RESFONSABLE DE 16 ACTUALIZGCTON DIEL MARUAL TE GRSA%IZAC
FARR L0 4UAL EBERA MANTENERSE INFORMALO DE LAS TECHICAS, WUEUOS PROCEDINIENTOS
PUDIERAN APLICARSE EN LA EMPRESA, ASI KISMD, UEBERR (BSERUAF ¥ DETECTAR {UALQU
G LAGUNA EM L ACTUAL ORGRHIZACION Y SE PODRA ASESORAR DE LGP SXFRCIALISTAS QUEE CCWSIDEFE
HECESARIO, TOUO LO ANTERICR LO CGMENTARA COM EL DIRECTOR GENERAL FROPINIENDY 105 /4RrBIGS
QUE ESTINE NECESARI0S PARA QUE CONJUNTANEWTE CON L SE TOME yN@ DECISIOK AL PESFEITH,

o

RESPONSABILIDADL DE LA FUNCIOR LE FI3CAL EM LA ENERESA

CONTROLAR ¥ VIGILAR €L ADECUADD CUMPLINIETMO DE LAS OBLIGACIONES FISCALES DE LA EMFREI
AUXILIANDOSE DEL CONTADOR.

HANTENERSE ACTUALIZADD EM MATERIA F1SCAL MEDIAMIE SU ASISTERCIA A CURSOS 0 - SENINARIZS. ¥
MEDIANTE LA LECTURA DEL MATERIAL QUE EL CONSIDERE MECESARIO.

SOLICITAR, S AS{ LO REQUIZRE, LA ASESQRIA ECPECIALIZADS EW ESTE (AMPD, OUE LT FERAITA
APROVECKAR CUALQYIER ESTIRLLYT QVE SOERE La MATERIA DICTE LA AUTORIDAD.

TRATAR CON LAS AUTORIDAGES FISCALES EM LOS (A3:S EN QUE SEA NECESARID FARA RESOLUER
TRANITES, REQUERINIENTOS, SDLICITUDES, EIc..

ESPECIFICACIONES:
4, COMOCINIERTDS REQUERILOS:

DEDE CONTAR COH LICENCIATURA EN ADRIRISTRACION DE ENPRESAS, CONTADURI& U OTR4 nFIN @ tLag
ANTERIORES.

DEEE JEKER CONOLIMIENTOE EBaSi<n: DE IWMSLES E ISFURHATICH SUTILIZALIGH DE BAGUETES.

2. EXPERIENCIA MININA;

TRES RACE EY EL POESTO DE COWTABOR © ENCARGRDY DE SERUILIDE aDMINITIRATISNGG &% L& ERFREIN &
D0S ARDS EM YN PUESTO SINMILAR EM OTRA ENFRESH,
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CAPITULD B
ADMINISTRACION FINANCIERA
S.1 La administracidn Ffinanziera y su importancia en la
microempresa

Comc se comentd en el Capitule II, 1las microempresas se
que preccupan mds frecuentemente de lo que pareceria, por
problemas de tipo financiero cuya prevencidn y solucidn rne es

siempre ldgica y simple para el pequefic empresario. E£s por
eso que en este capitulo me ocuparé de plantear a grandes
rasqos, el concepto, objetivosg y elementos de la

administracidn financiera y la forma en que estos pueden
aplicarse en la microempresa mexicana para legrar controlar
sus recursos financieros. .

En primer lugar, debemos precisar lo que se entiende por
"administracion financiera®, para lo cual cito dos
definiciones:

"LLa administracidn financiera es una fase de la
administracidn general que tiene por objeto
maximizar el patrimonio de una empresa, mediante
la obtencidn de rECUrsos financieros por
aportaciones de capital u obtencidn de creditos,
s correcto manejo y aplicacidn, asi como la
coordinacidn eficiente del capital de trabajo,
inversiones y resultados, mediante la presentacidn
e interpretacicdn de informacidn, para tomar
decisiones acertadas" 2&/-

"La administracidn financiera consiste en obtener
oportunamente ¥y en las mejores condiciones de
costo, rvecursos fimancieros para cada unidad
drganica de, la empresa que se trate, con el
propdsito de que se ejecuten las tareas, se eleve
la eficiencia en las operaciones vy se satisfagan
los intereses de gquienes reciben los bienes o
servicios"” 2872/

26/ Perdomo Morenn, Abraham; “"Planeacidn Financiera para
Epocas Normal y de Inflacidn"; p-

n

7/ Rodriguez Valencia, Joaquin; "Cdmo Administrar
Pequeffas y Medianas Empresas”; p. 182
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De ambas se pueden distinguir los siquientes obietivos de
la administracidn financiera:

19 Obtencidn de recuwrsos en las condiciones mis
favarables que sea posible. y

2) Aplicacidn de diches recursos de forma gue se
logren los mejores resuitados para la empresa.

Una buena administracidn financiera, permite un control
eficiente sobre 1os recursos de la empresa, propiciando la
obtencidgn de utilidades y ®1 crecimiento ordenado de  la
misma.

Sostener un departamento de finanzas como lo kacen las
grandes empresas, resulta no seio carisimo, sine totalmente
inoperante en una microempresa. por lo gue &stas tienden a no
prestar atencidn a dicha funcidn, argumentande que el nivel
de recursos fimnancieros que maneja la empresa no justifica
una administracidn especializada.

Sin embargo, "después de QuE un negocio se ha 1niciado v
ha estado operandoc por un perfocdo de tiempo razonable, su
administracidn financiera presenta muchos de los mismos
problemas que se encuentran en la administracidn de los
negocios grandes" 28/7.

Estos problemas. a los que tarde o temprano tendrd oaue
enfrentarse el pequefo empresario sen principalmente  la
solvencia, la liquidez y ¢l contrel sobre las utiiidades:

Solvencia

Capacidad de la empresa parae cudriyr sus deudas

Liquidesz

Capacidad de pago en efective de la empresa

Control sobre las utilidades (Rentabilidad?

Es necesarie prevem- el comportamiento de la
empresa, sus politicas de vepta y compra  para
obtener utilidades

287 Robinsaon, Raland T-; "“Financiamientn de 1a Dindmica
Empresa Feguefa'; p. (3]
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Para resolverlos tendrd que conocer los fundamentos de la
administracidn financiera y sobre todo, como menciong en el
mismo Capitulo 11, asesorarse de profesionistas en 1la
materia.

La administracidn financiera parte de 1los informes vy
registros derivados de la contabilidad 1los cuales deben
analizarse, estudiarse vy evaluarse para poder prayectar o
preveer los flujos de recursos financieros de la empresa en
el Tfuturo. Finalmente, debe establecerse un sistema de
control financiero que permita comparar el desarrelle real de
la empresa con dicho plan.

Lo anterior proporciona entonces, las bases para alcanzar
los objetives de 1la planeacidn financiera de obtencidn vy
asignacidn dptima de los recursos.

5.8 La informacidn financiera

Como se menciond en 1la Wltima parte del Capitulo IV 1la
principal fuente de informacidn financiera de la empresa estad
contenida en los "Estados Financieros", 1los cuales deben
satisfacer las caracteristicas de utilidad, confiabilidad y
provisionalidad también mencionadas.

A continuacidn se verd lo que contiene cada uno de los
estados financieros considerados como bdsicos y sus elementos
de mds importancia.

Balance _Beneral

El Balance General o Estado de Fosicidn Financiera es el
estado financiero que muestra los activos, les pasives y el
capital contable de la empresa a una fecha determinada. Esto
es:

Lo que tengo =~ Lo que debo = Lo gque es mio
Activo - Pasive = Capital
0, lp que es io mismo:
Activo = Pasivo + Capital

De esta forma, el Active de una empresa estd formado, a
grandes rasgos,; por el dinero en efective o depositado en
instituciones de creédito, las inversiones, las cuentas
peendientes de cobreo, ya sea de clientes o de otros terceros,
las mercancias adquiridas para vender las o para
transformarlas vy despuds venderlas, los bienes de su
propiedad que utilice para desarrollar sus actividades y los
derechss que adquiere en virtud de haber efectuado pagos
anticipados-
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Estos activos se ordenan en el cuerps del Balance General
de acuerdo a su facilidad para convertirse en efectivo. Es
decir, por ejempla es mas sencillo gque la empresa obtenga
efective del cobro a sus clientes, gue de 1la venta del
mobiliaric de la oficina, de modo que el primero sera un
"Activo Circulante" y el segundo un “"Active No Circulante”.

El Pasivo de una empresa estd formado por su parte, por
las deudas que tenga con lpos proveedores, ton otros terceros,
o con las autoridades fiscales por concepto de impuestos; vy
por las obligaciones centraidas por haber recibido ceobros
antitcipados.

El Fasivo se clasifica de acuerds con =su ewxigibilidad,
es decir con la fecha en qgue tiene que liquidarse o pagarse.
en "Pasive a Corte Plazo" y "Pasivo a Largo Plazo".

Por dltimo, el Capital o Capital Contable. representa
"la inversidn de los-accionistas o socios en una entidad v
consiste normalmente en las aportaciones, mds las utilidades
retenidas o menos las peérdidas acumuladas, mads otro tipo de
superdvit., en su caso”., g9/

Las aportaciones se designan con el nrombre de Capital
Social vy es el dinero, los bienes o los derechos (por ejemplo
cuentas por cobrar) con los que los accionistas de la empresa
comienzan a operar. Su cguantla y forma de page estan
determinados en su escritura constitutiva o sus estatutos y
estd representado por las acciones o partes sociales que
emita la sociedad.

Las utilidades retenidas son aquellas gue ha generado la
empresa en ejercicies anteriores y gue np han sido pagadas a
los accionistas.

Las perdidas acumuladas se refiere a aguellas que ha
sufrido la empresa y gue no han sido repuestas por los
accionistas.

Como otros tipos de superdvit podemos mencionar por
ejemplo el aumente en el valor del capital de la empresa por
el aumento en el costo de sus actives por efectos de la
inflacidn.

El Balance General o Estade de Fosicidn Financiera de "X,
S.A. de C.V." al 30 de noviembre de 1991 es el cue sigue:

29/ Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados;
Boletin C—1!1 pdrrafo 3.
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Estado de Fesicidn Financiera al 31 de diciembre de 1991

(Miles de Pesos)

ACTIVO

CIRCULANTE
Caja $ S0
Bancos 16,708
Clientes 152,265
Deudores Diversos 29,559
I.V.A. a nuestre favor 28,432
Inventarios s2,2858
Anticipos de 1.S.R. 41,697
Anticipos de IMPAC 4,623
385,592
NO CIRCULANTE
Propiedades y equipo:
Equipo de transporte 167,961
Equipo de oficina 5,771

173,732
Menos: §
Depreciacidn Acumulada (68,102)
105,630
Cargos Diferidoss
Depdsitos en Garantia 2,201
Intereses por aplicar 2,422
4,623
Suma el Activo % 435,845



PASIVD

A CORTO PLAZO

Proveedores
Acreedaores Diversos
Impuestos por pagar
Cuentas par pagar

Participacidn de los Trabajadores
en las Utilidades por pagar

Suma el pasiveo

CAPITAL

Capital Social
Reserva Legal

CDNTARLE

Pérdidas por aplicar
Utilidad del ejercicio

Actualizacidn del capital
Exceso o insuficiencia en la
actualizacidn del capital

Suma el capital

Suman 2] pasivo y el capital

-4

63,447
326,958
744797
15,422

14,008

250
S50

(172,963)

11,638
(5,484)

107,922

$ 435,845



El' Estado de Resultados o Estado de Pérdidas y Ganangias,
es el gue muestra si la empresa ha obtenido utilidad o
pérdida en las operaciones realizadas en wun periocdo
determinado.

Mientras que el Ealance General podria imaginarse como
una fotografia de la empresa a una fecha (estado financiers
estaticod, el Estado de Resultados es como la pelicula de la
forma en que la empresa llegd a dicha situacidn (estado
financievo dindmico).

£l Estado de Resultados se integra entonces, con las
Ventas que haya efectuado la empresa en el periocdo, a las
cuales se resta lo gue hayan costado las mercancias vendidas.
con lo cual se sabe 1a wutilidad que s& obtiene por la
diferencia entre el precio de venta y el de compra.

Despuds, se disminuye la utilidad anterior con el monto
de los gastos necesarios para obtenerla, es decir, los gastos
incurridos al vender 1las mercancias, como sueldos de los
vendedores, comisiones. rentas, etc.; asi como los gastos
necesarios para administrar la empresa., y cualquier otro tipe
de gasto en que se incurra. También se incluyen en el
estado, los ingresos que obtenga la empresa por otras
actividades diferentes comoe pueden ser la venta de
maquinaria, automdviles, etc. de su Activo o las ganantias o
intereses ganados en inversiones.

AsT, se obtiene la Utilidad o Férdida (en caso de que los
costos y gastos hayan sido superiores a las wventas y otros
ingresos? Neta del Periodo de' la cual hay gue separar una
parte para el pago del impuests que &n su caso resulte y de
la participacidn en las utilidades que corresponda a los
empleados.

Es importante mencionar aqui, que “los . estados de
resultadeos no s=on estados de movimientos de fondas, aunque
contienen partidas importantes para presentar el movimiente
de fondos. Las wventas pueden registrargse antes de que se
cobve el efectivo, Y tambidn los gastos pueden ser
registrados antes de que se paguen en efectivo , y como los
inventarios no son fijos, los movimientos de efectivo. para la
produccidn u obtencidn de mercancias puede variar
importantemente de los costos cargados a las ventas
realizadas.” 30/

El Estado de Resultados se une con el Balance General, en
el rubro de la utilidad determinada en el primero, ya gue
gsta forma parte del Capital mostrado en el segundo.

Un ejemplo de Estado de Resultados-es el gque sigue:

30/ Robinson, Reland 1.5 Op- Cit. pag. 49
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¥1_8:0:_DE__C:=Y:

Estado de Resultados por el ejercicio terminado el

31 de diciembre de 1991

(Miles de pesos)

Yentas Totales $ 3,786,542
Menos:

Descuentos y rebajas 154,277

Ventas Netas 3,432,265

Costo de ventas- 3,134,781

UTILIDAD DE OPERACION 495,484

Gastos de Ventas 154,688

Bastos de Administracidn 309,186

463,872

UTILIDAD ANTES DE GASTOS Y
PRODUCTOS FINANCIERDS 31,618

Costo Integral de Financiamiento:

Resultado por Posicidn Monetaria 5,701
Gastos Financieros 49
5%

UTILIDAD DEL EJERCICIO 25,862
Impuesto sobre la Renta 216

Participacidn de los Trabajadores
en las Utilidades 14,008

UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO % 11,4638
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do_de

Como mencioné al explicar las partes vy contenido del
Balance General, el Capital Contable de la empreza estd
formado por:

- El Capital Sociai, es deciy las aportaclownes de
socios o accionistas.

~ Las utilidades obtenidas por 1la empresa v no
distribuidas a los accionistas.

- Las pérdidas sufridas por la empresa Y no
repuestas por los accionistas.

- Otros tipos de superdvit como  reservas o
utilidades por revaluacidn, etc.

El Estado de Variaciones en el Capital Contable, muestra
los cambios que han sufrido los conceptos anteriores en un
periode determinado, es decir, sus aumentos, traspasos vy
disminuciones.

Se le conoce también con el nombre de "Eztade de Flujo de
Efective", "Estadoe de Origen y Aplicacidn de Fondos” y otros
similares.

Su objetivo es mostrar el origen de los Tfondos de la
empresa y sus aplicaciones durante el ejercicio. presentando
la wvearlacidn en la situacidn financiera de la eoempresa
mediante la determinacidn de los cambios en sus inversiores y
financiamientos.

Este estado complementa a los anteriores y permite
evaluar "la liguidez o solvarzia de la enbtidad & través de
los sigulentes aspectos basicos:

~ Capacidad para aqenerar efectivo a través de sus
aperaciones normales.

~ Manejo de las inversiones vy financiamientos a
covito ¥y a largo plazo durante el periodo.

-T2



~ Como consecuencia de los dos aspectos anteriores,
tener una explicacidn de los cambios en la situacidn
financiera reflejados en el estado de situacidn financiera
comparative,"31/

£l Estado de Cambios en la Situacidn Financiera en base a
efectivo se prepara analizando las diferencias mostradas en
cada rubro del balance general comparative del inicic y fin
del ejercicio asi como del estado de resultados
correspondiente al mismo periodo.

De dicho andlisis deben obtenerse 1los origenes del
efectivo durante el ejercicio como pueden ser, la obtencidn
de préstamos o otros financiamientos, aumentos de capital., la
propia utilidad generada por la operacidn de la empresa
Caumentada y disminuida por las partidas que sSin representar
una salida o una entrada de efectivo, la disminuyeron o la
aumentaron, psej. la depreciacidn), la venta de activos
fijos, o la utilizacidn de inversiones.

También se obtienen las aplicaciones de efective que
pueden ser entre otras, 21 financiamiento otorgadoe a clientes
o deudores de la empresa, pago de deudas, pago de dividendos
a los accicnistas, compras de activo fijo o inversiones, etc.

Al final, se obtiene el incremento o decremento neto de
efectivo en el ejercicio.

Come 1o he sefialado a lo largo de este trabajo, uno de
los problemas gque con mds frecuencia enfrenta el pequefio
empresario, es precisanente la falta de control, sobre los
distintos recurgsos de la empresa. Este estado financiero es

pues, una respuesta a la usual pregunta "S5i tengo esta
utilidad, 2ddnde estd el dinero?" gue el empresario hace a su
contador, Yy aungue requiere que este le explique

detalladamente a aquel cada rengldn y cada parte del mismo,
una vez comprendido en su totalidad, les serd de mucha
utilidad al preparar el presupuesto de efectivo.

A continuacidn estdn, el Estado de Variaciones en el
Capital Contable y el Estado de Origen vy Aplicacidn de
Recursos preparade en base al flujo de efectivo, de X,
S«A.poy el ejercicio que se indica.

31/ Frincipios de Contabilidad Generalmente Aceptados;

Boletin B-11 "Estado de Flujo de Efectivo o Estado de Cambios
en la Situacidn Financiera en Base a Efectivoe"; parvafo 8.
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1, 5.8« DE C.Y.

Estado de Variaciones en #] Capital Contable per el ejerciciv

que teraina ef 31 de diciesbre de 1989

(Miles de pesos)

Capital Reserva  Perdidas Resullado Actualizacion Exceso 0
Sacial Legz) per del del insuficiencia Total
aplicar  ejercicio Capital  en la actualizacion
del capital

Saldes al 31 de dicienbre 250 5 2,800 (175,763) 21,784 99,743 51,1387
de 1990
Traspass del rasultado del
ejercicio 1988 (175,763) 175,743 0
Utilidad del ejercicio 1991 11,638 1,638
Reconecimiento de los efectos
de 13 inflacion en los estades
financieros 27,468) 8,119 (19,289
Saldes al 31 de dicieabre
de 199¢ 250 50 (172,%253) 11,438 (5,604 107,922 158,787}
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X,_8:08: DE C.Y.

Estado de Cambios en la Situacidn Financiera (base efective)

por el ejercicio terminado el 31 de diciembre de 1991

(Miles de pesos)

FUENTES DE EFECTIVO

Utilidad del ejercicio

Cargos a resultados gue no afectaron efectivo:

Deprecliaciones

Efectos de

Financiamiento

Reexpresidn

y otras fuentes:

Disminucidn de clientes
Disminucidn de los anticipos a proveedores
Disminucidn en inventarios

Aumerito en
Aumento en
Aumento en
Aumento en
Diferencia

acreedores diversos
impuestos por pagar
cuentas par pagar
PTU poyr pagar
depreciaciones

TOTAL FUENTES DE EFECTIVD

APLICACIONES DE EFECTIVO

Aumento en
Aumento en
Aumento en
Aumento en

Deudores Diversos
IVA Acreditable
Anticipos de ISR
Anticipos de IMPAC

Inversidn en Equipo de Transporte

Aumento en

intereses por aplicar

Disminueidn en proveedores

TOTAL DE AFLICACIONES‘DE EFECTIVO

Incremento

(Disminucidn) neta de efectivo

Efectivo al principio del ejercicio

EFECTIVO AL FINAL DEL EJERCICIO

~108-

11,638

11,909
28,603

7 4487
27,247
13,548

176,184
71,880
38,520
14,008

4,504

499,530

. 29,515
24,084
1,038
4,603
22,524
2,482
51,378

135,584
263,946
(247 ,238)



Por daltimo, los estados financieros no pueden por. si
solos explicar vy detallar toda 1la informacidn que pueden
requerir sus usuaricse de modo que es necesario  ampliar
ciertos aspectos mediante notas que forman parte de ellos.

De acuerdoe con el Instituto Mexicano de Contadores

Pabliceos, las notas a los estados Tfinancieros "son
explicaciones que amplian el origen y simplificacidn de los
datos vy cifras que se presentan en dichos estados,

proporcionan informacidn acerca de ciertos eventns econdmicos
que han afectado o podrian afectar a la entidad vy dan a
conocer datos y cifras sobre la repercusidn de ciertas reglas
particulares, politicas y procedimientos contables y de
agquellos cambios en las mismos de un perfodo a otro" 32/.

Algunos de los datos que pueden revelarse por medio de
las notas a 1los estades financieres son:t la actividad o
actividades preponderantes de la empresa, las politicas
contables aplicadas por ejempleo en la valuacidn de las
inversiones, de 1los activos fijos de la empresa, el matodo y
tasa de depreciacidn utilizada, andlisis detallado del active
fijo de 1la empresa, los pasivos que no se hayan reconocido
por alguna razdn a la fecha de los estados financierss, tasa
de impuesto a la que estd sujeta la empresa, etc-.

Con el objeto de que la informacidn presentada en los
estados Tinancieros redna 1las caracteristicas de utilidad,
confiabilidad y provisionalidad que ya he mencionado varias
veces, s necesario que en su elaboracidn y presentacidn se
sigan ciertas guias preestablecidase. De otra forma, la
persona que utiliza dicha informacidn no podiria compararla.
tomar decisiones basandose en ella ni analizarla, pues no
sabria sobre queé bases se registraron las operaciones que le
dieron origen, qué criterio se siguid al elaborarla o que
diferencia o similitud pueden tener con las de otia eamprecza.

32/ PFrincipios de contabilidad generalmente aceptados:
HBoletin A-S "Revelacidn Suficiente” ; parrafo 15
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Dichas gulas estan representadas por los "Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados” emitidos por el
Institute Mexicano de Cantadores Fublicos y de los cuales a
continuacidn mencione los principales:

~ Principio de la Entidad. Seffala que "la personalidad de
un negocio es independiente a la de sus accclonistas o
propietarios”.33/

- Frincipioc de Realizacidn. Seflala el momento en gue debe
considerarse realizada wna operacidn por la empresa o
realizados ciertos eventos econdmicos que la afectan.

~- Principio del Feriodo Contsble. Este principio sefiala
‘dos cosas: primero, la conveniencia de presentar la
informacidn financiera relativa a periodos yegulares ©
convencionales; sequndo, la necesidad de identificar
los costos y gastos con el ingreso que los origind.

—~ Valor Histérico Original. Sefala que las transacciones
y eventos que realice la empresa deben registrarse y
cuantificarse a su valor histdrico, es decir seqin "las
cantidades de efective que se afecten o la estimacidn
razonable que de ellos se haga al momento en que se
consideren realizados contablemente". 34/

Estas cifras deben corregirse cuande sucedan eventos
que afecten su significade utilizando meétodos de ajuste
sistemdticos (ver siguiente apartado).

~-Principio del Negocio en Marcha. Es decir, se presume
que la empresa existe permanentemente, a menos gque se
halle en perfodo de liguidacidn, fusidn, etc., en cuyo
caso debe mencionarse esta situacidn en la informacidn
financiera.

~ Principio de la Dualidad Econdmica. Este prirmcipio se
refiere a que 1=a estructura contable presupene
la existencia, tanto de los recursos con que cuenta la
empresa, como sus fuentes u origenes.

337 Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados;
Eoletin A-1 "Esquema de 1la Teoria EBdsica de la Cowntabilidad
Financiera";pdrrafoc 38

34/ PFrincipios de Contabilidad Generalmente Aceptados;

Boletin N-1 "Fsquema de la Teoria Bisica de la Contabilidad
Financiera":; narrafo 42
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- Principio de Revelacidn Suficiente. "La informacidn
financiera presentada en los estados financieros debe
contener en forma clara vy compresnible toda lo
necesario para juzgar los resultados de dperacidn y la
situacidn financiera de la entidad." 35/

— Principic de Importancia Relativa. Sefiala que los
estados financieros deben contener les datos e
informacidn que sea importante para los fines para los
cuales se preparan, no debiendo inciuirse partidas de
poca importancia.

— Principio de 1la Consistencia. Establece gque 1la
informacidn financiera debe prepararse siguiends reglas
Y principios uniformes con los utilizados

anteriormente.

Por supuesto que ni los principios mencionados, ni
aquellas reglas particulares que €1 propio Instituto ha
emitido para partidas o conceptos especificos pueden ser
aplicables en absolutamente todos los casos o situaciones por
las que atraviesa una empresa, por 1o gue scsiempre es
necesario aplicarlas a la luz del ecriterio profesional del
contador.

Al mencionar el principio. contable del valor histdrice
original, seflalé que dicho principio prevee la correccidn de
las cifras que se vean afectadas o distorsionadas por eventos
posteriores.

Tal 25 el caso de la distorsidn y peéirdida de significado
que sufren las cifras de los estados financieros por el
efecto de la inflacidn ¥y de las fluctuaciornes cambiarias. Es
decir, este fendmeno econdmico produce que la informacidn
preparada sobre las bases de costos histdricos no presente ni
la situacidn, ni el resultado real de la empresa en una fecha
determinada.

Lo anterior es muy sencillo de comprender si pensamos por
ejemplo, que una empresa comprd hace tres afios un automdvil
que le costd cinco millones de pesos, cifra en la cual asta
precentado dicho automdvil en sus estados financieros. Sin
embargo, y poy el simple transcurso del tiempo v el fendmeno
de la inflacidn, a la fecha dicho automdvil tieme un valor de
reposicidn de 85 millones de pesos.

35/ Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados; FHo
letin
A-1 “"Esguema de la Teorila Eadsica de la Centabitidad Financi
erat;
perrafo 4é&.
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Si el RBalarnce General de dicha empresa muestra que esta
tiene un equipo de transporte de dos millones de pesos
(suponiende una depreciacion del 20% anual) obviamente se
estd incwriendo en un error sobre 21 cual es imposible tomar
decisionss acertadas.

Los renglones que mds se ven afectados por los efectos
inflacionarie y devaluacidn son aguellos que permanscen
registrados a su costo original en el largoe plazo, es decir
los "No Circulantes" como el Mobiliario vy Equips, Maguinaria,
etc. El inventario de mercancias sufre el efecto emn 1la
medida en que tenga una menor rotacidn. Del mismo modo, el
"FPasivo a largo plazo" reciente los efectos de la inflacidn v
de las fluctuaciones cambiarias. E1 "Capital" de la empresa
se ve afectado por dos causas: la propia pérdida de valor por
encontrarce registrado en montos histdriceos y los efectose que
tengan sobre los resultados las partidas anteriores.

Para corregir esto, el Instituto HMexicano de Contadores
Pablicos publicd el boletin B-10 "Reconncimiento de los
efactos de la Inflacidn en los Estadeos Financierss" asi como
sus tres boletines de adecuaciones, en los que se plantean
dos m2todos que pueden utilizarse:

ar Método: de actualizacidn de costos especificos.-—
consiste en la revaluacidn de los biemes noe circulantes,
registrando también  sus efectos en los resultados por los
gastos y cocstos relacionados con dichos bienes (inventario vy
equipo en general)

b) Mdtodo de ajustes pur cambios en el nivel general de
precins.— consiste en corregir los renglones afectados
mediante la aplicacidn de factores gque reflejen la inflacion
sufrida en un periocdo determinado.

Aunque ninguno de les dos meétodos puede corregir el
efecto mencionado en un 100%, si permiten obtener informacisn
tinanciera mds cercana a la realidad. 1 primevo sin
embargo, resulta costoso va gue reguiere de la participacidn
de valuadores independientes a la empresa vy con calidad
tdcnica veconocida. For otro lado. los activos fijos con los
que cuenta una microempresa, en general, no  tlewen la
importancia que - pueden tener en una empresa productiva y
seguramente no justificarian dicho desembolso.



Tomando en cuenta 1o anterior, es recemendable que este
tipo de empresas reconozca los efectos de la inflacidn en su
informacidn financiera utilizando el método de ajustes por
cambios en el nivel general de precios de modo que esta sea
confiable y 4dtil para tomar decisiones en un ambiente
econdmico como el que le rodea actualmente, sin que ella le
sea gravoso.

Es importante explicar aqui el significade de ciertos
renglones que aparecen en los estados financieros como
producta de una reexpresidn de sus cifras y que pueden no
resultar claros:

- Exceso o insuficiencia en la actualizacidn del
capital contable.—

- Resultado Monetario del Ejercicio.- Se deriva de la
posgicidn monetaria de la empresa durante el
ejercicio; esto es, si la empresa tuvo mds activos
circulantes, que pasivos circulantes en promedio en
los meses del ejercicio, esta sufrid una perdida
monetaria, por haber financiade a terceros via
craditos que perdlan poder adquisitive por el
impacto de la inflacidn. Si 1la empresa tuvo mds
pasives circulantes que actives circulantes, sucede
en sentido inverso, obteniendo una utilidad
monetaria. Estos efectos, pérdida o utilidad
monetaria, se reflejan en los resultados de 1la
entidad en el "Recultade Monetario del Ejercicio”.

5.3 Interpretacidn y andlisis de estados financieros

Los estades financieros de una empresa, resultado final
de un eficiente sistema de contabilidad, proporcionan
informacidn que es necesario interpretar, ya que por si sola
representa dnicamente aspectos aislados de la situacidn
financiera, sus cambios, y los resultados de la operacidn de
la empresa.

La interpretacidn debe entenderse como "“la apraciagidn
relativa de conceptos y cifras del contenido de los estades
financieros basado en el apdlisis y 1la comparacidn” 34/.
Es decir, relacionar entre si los diferentes renglones de los
Estados Financieros, para comprender las causas y los efectos
de la situacidn en la que se encuentra la empresa.

34/ Perdomo Moreno, Abraham; "Andlisis e Interpretacidn de
Estados Financieros" ; p. &5
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El andlisis "es la distincidn y separacidn de laz partes
de un todo (en este caso los estades financierscs) hasta
llegar a conocer sus elementos 37/. La comparacidn por su
parte "es el estudio simultaneo de dos o mads conceptos y
cifras del contenido de los estados financieros para
determinar sus puntos de igualdad o desigualdad" 38/.

Ambos constituyen herramientas escenciales psra la toma
de deciziones, vya que simplifican y reducen los datos que se
examinan, expresandolos en términos mas simples Y
comprensibles para su interpretacidn.

Para el pequefo empresario, el analisar e interpretar sus
estados financieros con la asesoria de un contador
competente, resulta de mayor importancia en la medida en que
Sus operaciones crecen y o1 control de estas se deja en manos
de un mayor vdmere de personas. En un  principio, 21 mismo
conoria las causas y 1os efectos de cada operacidn que
realizaba, sin embargo al diversificarse las operaciones y
dividirse el trabajo, llega a perder el contacto con todos
los movimientos, procedimientos y montos que se manejan
dentro de la empresa, de manera que al recibir un estado
financiero, rara vez conocerd ilas implicaciones.
consecuencias y origenes de las cifras reflejadas en ellos.
Ademds como menciaoné anteriormente, las solas cifras carecen
de una relacidn entre sf, que les de significado y 1las
explique.

El andlisis financiere se vale de una serie de técnicas o
m&todos que deben aplicarse siempre a la luz del conocimiento
preliminar de la empresa, entre los cuales son  los
principalesg:

1} #Procedimiento de Porcientos Integrales

Este procedimiento cansiste en considerar al sotal del
estado fimanciero que se analiza como el cien por ciento,
caleulando @] pocentaje que de este reoresenta cada una de
sus partes.

Es aplicable a practicamente todos los estados
financieros de la empresa y representa una buena herramienta
para la comparacidn de las cifras de los estados Tinancieros
de varias empresas similares a 1a misma fecha o por el mismo
perlodo, asi como de la mima empresa a diferentes fechas o
perfodos. Veamos por ejemplo, su aplicacidn en el pasivo vy
capital de X, §-A. de C.V..

37/ Perdomo Marena, Abraham; Op. Cit. p. 65

38/ Perdomo Moreno, Abraham; Op- Cit. p.ba
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1, SoA IE CoVe

Estade de Posicion Financiera al 31 de dicieabre de 1951

{Miles de pesos)

AtTIva

CIRCULANTE

(aja 30 0.01%
Bancos 16,708 3.83%
Clientes 152,885 34.94%
Deudores Diversos 29,559 4.78%
1¥ehs 2 nuestro favor 28,432 be52%
Tnventarios 52,250 199
#Anticipes de 1.5.R. 31,697 F.97%
Anticipos de IRPAC 4,623 11068

¥0 CIRCULANTE

Prapiedades y equip:
Equipo de tramsparte 167,961  38.54Y
Equipo de oficina S, MM 1.32%
173,732 39.86%
Menas:
Depreciacion Acuaulada (68,102) -15.63%
105,630 24.24%
Carges Diferidos
Depesitos en girantia 2,201 0.50%
Intereses por aplitar 2,482 0.35%

623 §.08%

Suna e} Active

PASIVD

A CORTO PLAZO0

Proveedores
frreedores Diversos
Ispuestos por pagar
Cuentas por pagar
PTU por pagar

CAPLlTAL

Capital Secial

Reserva Leqal

Perdidas per aplicar .
Utilidad del ejercicio
Actualizacion del capital
Insuficiencia en la
actualizacion del capital

TE3MT 14K
32,958 75.08
4,09 1718
15,422 3.54%
14,000 3218

494,632 113,49
230 0.08%
50 4.01%

(172,%62) -39.40%
11,638 2.47%
(5,488)  -1.30%

107,922 26.76%

(58,787) ~13.49%

Susan el pasivo y el capital 435,843  100.008
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En un primer andlisis del estado anterior podemos darnas
cuenta de que la empresa, por ejemplo, tiene la mayoyr parte
de sus bienes liquidos ¢ de mas facil realiracidwn, en las
cuentas por cobrar a clientes los cuales representan casi un
35% de su activo total; y casi un 394 estd constituido por el
active de difigil realizacidn, es decir, las propiedades v
equipe. Por el centrario, el porcentaje que representa del
total del active el dinero en efective escasamente alcanza el
4% Con 1o gual podemes concluir gque X, S-A. tiene un
problema importante de 1liguidez inmediata, y probablemente
también en el corto plazo, dependiendo de sus politicas de
cobranza.

Par otro lado, es cenveniente analizar la integracidn del
renglén denominado Acreedores Diversos, para conocer 2] tipo
de compromisos que tiere la empresa con los tevceros gue le
han financiado practicamente el 75% de sus activos. ya que
por ejemplo, si adeudara préstamos a alguna institucidn de
credito la empresa se encontraria en una situacidn mucho mas
critica gue si se debe a algdn familiar o amige del duefio.

Es importante mencionar, que el utilizar este mdtodo en
la comparacidn de cifras o conceptos de dos o mds estados
financieros de 1a misma’ empresa de pericdos o fechas
diferentes, requiere de cuidado de parte del analista ya que
con frecuencia se comenten errores de interpretacidn, como
puede ser el siguiente: )

1988 1989 Diferencia
Ventas 92,130 464,334 372,204
Costo de Ventas 76,375 385, 002 308,627
Porcentaje que
representa el
costo de las
ventas 82.89 % 82.91 % 0.02 %

Del analisis anterior podria llegarse a concluir,
errdneamente, tdue el costo de ventas fud superior en 1989 en
un 0.02% al de 1988 (el 0.02% de 76,375 es 15.27 y el czosto
en 1989 fue de 385,0022. La forma correcta de interpretar
esta diferencia es gue el porcentaje de utiljidad__sobre
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2) Frocedimiento de razones simples

Este procedimiento consiste en calcular la relacidn
numérica que existe entre los diferentes conceptos de los
estados financieros-

Para que las razones tengan un significade veal. es
necesario que las cifras que interviemen an la relacidn
guarden una interdependencia entre ellas, vya que de otra
manera se obtendria una cifra sin validez.

€s ademds necesario, que se analicen detenidamente los
elementos que intervinieron en las cifras utilizadas, y que
se determinen con cautela las causas y posibles consecuencias
del resultado obtenido, tomando en cuenta que ningdn indice
puede por si solo proporcionar informacidn suficiente para
juzgar sobre la situacidn y desempefic de una empresa.

Este procedimients es 0til para determinar la relacidn
que existe entre diversos Tfactores de la empresa, asi como
para detectar en algunos casos, deficiencias de operacidn,
posibles problemas futuros, etc..

A continuacidn presento las razones mds comunes en el
andlisis de estados financieros, sjemplificadas a partir de
las cifras que utilicd anteriosrmente:

a) Indice de Capital de Trabajo o Indice Corriente
Es un Iindice de liguidez (%), y se utiliza para juzgar
la capacidad que tiene una firma para tontraer obligaciones a

corto plazo:

Active Circulante

= Q. 5582
Pasive Circulante 49# &38

l.o anterior nos indica que X, S.A. de C.V. tiene un
grave problema de liquidez, vya que cus deudas no estin
garantizadas con sus activos o, lo que es lo mismo, por cada
peso que debe, dJdnicamente tiene 645 centaves. Esto por
supuesto le impedird, o por lo menos le dxfxcultaré. obtener
cualquier tipo de financiamiento externo.

(*» "ge ha definido liquidez como la capacidad para
convertir valores en efectivo -los actives mds liguides. La
liquidez tiene dos dimensiones: (1) el tiempo requerids para
convertir el activo en efectivo y (2) la certeza del precio
de la operacidn." 3%/

3%/ Van Horne, James C.; "Fundamentus de Administracidn
Financiera": .34
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Generalmente se toma como una razdn aceptable la de 2 a
1, es decir, dque cada peso que se debe a covrto plazo, se
tiene garantizado con dos pesos de activos de inmediata o
facil realizacidn. Sin embargo, es necesario estudiar la
liquidez de 1los companentes del active circulanie porque
seguramente es mds facil disponer en efectivo, por ejemplo,
de lags inversiones y depdsitos en.cuentas de cheques. gue de
las inventarios.

b) Indice dcido o coeficiente acido

Este es el indice que muestra de forma mds precisa la
l1iquidez de 1a empresa, debido a que elimina de los activos
circulantes, los inventarios:

Activo Circulante — Inventarios 35,592 - S2,258
= = .5526
fasivo Circulante 494,632

Como mencioneé en @l Indice anterior, es muy importante
analizar los componentes del activo circulante, y si se
considera que hay alguno.cuya convertibilidad a efectivo sea
mds lenta o diffcil que 1la de las cuentas por cobrar v
valores negociables, separarla también.

c) Indice del periodo promedic de cobro

El periodo promedio de cobro nos indica el nimero de dias
que, en promedio, las cuentas por cobrar permanecen
pendientes de pago:

Cuentas por cobrar x Dias en el afio 152,865 % 349
= = 15
Total de ventas anuales a crédito 3,638,265 dias

Es muy importante este iIndice, vya que las cuentas por
cobrar a clientes pueden no ser tan liguidas como se supone,
repercutiendo en la falta de efectivo para la empresa.

Cuando no se cuenta con la informacidn necesaria para
determinar las ventas anuales a crédito, como en este caso,
se deben utilizar las ventas totales, teniendo cuidado sobre
todo en empresas con ciclos estacicnales wtilizando cifras
praomedic, o de perlodos representatives del ejercicio.

Para X, S8.A. de C.V. el periodo promedio de cobro es
bastante bueno (15 dias), por lo que podemos concluir que su
problema de lilauidez proviene mds bien de las pérdidas
sufridas en ejercicios anteriores, como veremas
posteriormente.
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Es también muy 9til para determinar la 1ligquidez de las
cuentas por cobrar preparar un andlisis de su enveiecimiento
o edad, clagificadndolas de acuerde con la parte del total gue
fug facturada en cada uno de los meses anteriores:

Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total

S% a1y 30% Ga' 100Y%

d) Indice de rotacidn de los inventarios

E€sta razdn nos indica 1la rapidez con que la empresa
cenvierte la inversidn en inventarios en ventas, v se calcula
de la siguiente forma: .

Costo de ventas T 3,136,781
= = S53.14
Inventario promedio 65,806 + 52,258
2
Lo anterior significa que X, 8-A. de C.V. vendid

durante el ejercicio 86.57 Veces 5u inventaric promedio
(inventario al inicio del ejercicio mds inventario al final
del ejercicic entre dos).

Esta razdn puede aplicarse también asi:

Placo medio Numero de dias del ejercicio 365
de ventas = = = &.B&
Rotacidn de inventarios - 53.14

Lo cual significa que las mercancias permanecen casi 7
dias en el almacen antes de ser vendidas.

Los resultados obtenidos deben compararse con los
correspondientes a otros periodos similares de la misma
empresa 0 con los correspondientes al mismo periado de
empresas similares, con el objeto de poder juzgar acerca de
elles. -
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For ejemplo, para X, .0, de C.V. el indice es muy
alto, lo cual generalmente es sefial de un eficlente manejo de
los niveles de inventariscs de la empresa. Sin embargo es
importante analizar =i la causa de esta rapidez de
convertibilidad de los inventarios, no se debe a que se
mantienen existencias muy bajas en el almacen, provocands a
Su vez compras muy pequefias y falta frecuente de existencias.
Lo anterior puede serle muy costoso a la empresa.s ya gue se
desaprovechan descuentos por altos voldmenes de compra y se
pierden clientes por tardanza en la entrega.

e) Indice de Proteccidn al Pasivo Total

Es un indice de endeudamiento que mide la proteccidn oue
ofrecen los propiletarios a los acreedores. es decir., "la
libertad de accidn de 1la administi-acidn, powniends en
contraste la participacidn de los prapietariscs en su negocio,
con los intereses de personas ajenas a &1 40/, v se
calcula asi:

Capital Contable (58,787 )
- = = ¢ 0.1188 >
Pasivo Total 494 , 430

Come se mencinnmd en la parte de este mismo capitulo
referente al Balance General o estade de Posicidn Financiera,
el Capital Contable de una empresa consiste normalmente en
las aportaciones mds las utilidades retenidas en la empresa o
menos las pérdidas acumuladas, asi como ofras cuentas de
superavit o déficit.

En el caso de X, S.A. de C.V. , debido a las grandes
pérdidas acumuladas que ha sufrido, el capital contable es
una cifra negativa. Lo anterior significa gque los

propietarios de la empresa no estadn invirtiende absolutamente
nada para gue la empresa salga adelante, y que todo el riesge
1o estdn corriendo 1lo0os acreedores y proveedores. Esto por
supuesto provoca aue X, ' 5.4. de C.V. no sea sujeto de
creédito de ningdn tipo-.

A menudo los grandes adeudos son consecuencia de excesos
en actividad comercial <(tratar de realizar demasiado con el
capital invertido) v la actividad comercial excesiva depende
de condiciones dptimas durante perilodos prolongades. Sin
embargo, si aparece una dificultad inesperada. habra pocos
recur-s0s en apoyo de la compafia.ai/

40/ Fadilla Eardela, Julio; Apuntes 4o Semestre Conta
duria

Fablica, Universidad Panamericanas

41/ Fadilla Racdela. Julieos Op. Cit.

~1164~



81 en un caso dado, la razdn diera un resultade positive
por ejemplo de 1.4, significaria gue por cada peso que
arriesgan 1los acreedores, los propietarios invierten 1.4
pesos. [Beneralmente se acepta como Iindice adecuado 1 a !

) Indice del Patrimonio Inmovilizado

Este Indice nos indica 1la proporcidn del capital de la
empresa gque estd comprometide en actives ne liquidos o
permanentes:

Active Fijo 105, 630
= e = (1.7968)
Capital Contable (58,787)

En este caso. el ejemplo de X, S.A. de C.¥Y. tampococ nos
es  Qtil, vya gue definitivamente no exite inversidn de los
propietarios-

Si en un caso supuesto. el iIndice nos diera como
resultado por ejemple 0.4 gquerria decir que de cada peso de
patrimonio de la empresa, $ 0.60 estan invertidos en NActivos
Fijos o no liquidos. En este caso, también se puede concluir
gue la totalidad de los activos fijos ha sido fimanciada por
el capital de la empresa.

En caso de Indices superieres a la wnidad, estariamos en
precencia de empresas cuye activo fijo fud financiado on
parte por los acreedores.

Una sobreinversidn en actives fijos es perjudicial para
la empresa, va que limita 1los activos circulantes o
productivos. Sin embargo, &5 necesario tener cuidado al
interpretar este Indice, ya aue si resulta elevads, puede nao
deberse a una sobreinversidn en actives fijos, sino a unia
composicidn inadecuada del capital contable come vimos en el
caso de Xy, S.A. de C.V.

g} Indice de wmargen de utilidad neta

Indica el poreentaje de utilidad que obtiene la embresa
despugs de terer en cuenta todeos loz gashtoz & impueshos:

Utilidad weta después de impusstos 11,638
e T emme——— ——— = L0032
Ventas Hetas 3.43R.865
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Como se puede ohservar, X, S.A. de C.V. a pesar de
haber cbtenide una utilidad en el ejercicio terminado en (991
permanece con un margen muy bajo de wutilidad scbre las
ventas.

Lo anterior puede ser muestra de una deficiente
adminigstracidn de la empresa, que ne  ha legrado  ‘todavia
ajustar sus niveles de gastos de administracidn o de ventas
para hacerla mas eficiente. Sin embargo, seria conveniente
obtener también el margen de utilidad de operacidn para
determinar la causa real del desajuste:

Utilidad de Operacidn 495,484

= = 0.1364 = 13.64%
Ventas netas 3,632,265

Como se puede observar, X, S.A. de C.V. tampoco tiene
un margen de apevacidn muy amplio, lo cual puede ser causado
por contraccidn del mercado, inflacidn o a deficiencias en el
area de ventas.

Como expligueé anteriormentsa, los Indices fimancieros
indican las posibles causas de problemas en una entidad, pero
1 necesario investigar mas’ a fondo en cada caso en

particular, para determinarlas con certeza y tomar decisiones
tendientes a solucionarlos.

h) Indice de Rentabilidad

Este Indize es una medida del grado en el gue el volumen |
de ventas estd apoyado por el capital invertide (incluve
inversien inicial v reinversidn de las utilidades obtenidas):

Utilidad neta 11,638
= = (0.1979)
Capital Contable (58,787
For supuesto, 2en el caso de X, S.A. de C.V. la que
suceds2 es que no hay capital, pov- 1o gue nuevamente

concluimos que la empresa, incluyends sus ventas y aperacidn,
es mds .de acreedores externos y proveedores oque de los
accionistas-
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Es precisamente con esta razdn con la cual se detecta si
se estd llevando a cabo una operacidn excesiva en relacidn
con el capital invertido, o si existe capital ocioso sin
utilizar. Cada empresa debe llegar a un punto de equilibrio
antre  ventas y capital, a de lo contrario tendrd tarde o
temprane alguno de los siguwientes problemas:

- pérdidas persistentes
-~ endeudamiento progresivo

- pérdida de liquidez.

S.4 Control presupuestal

Una vez que se han presentado los estados- financieros y
se han analicade detenidamente, s necesario preveer Yy
planesr la forma en que se van a desarrollar las operaciones
de la empresa en lo sucesivo, los flujos de recursos que va a
mane jar y los resultados de las decisiones y medidas
carrectivas que se hayan tomado como resultado de dicho
analisis.

Esta previsidn y planeacidn, se realiza mediante los
presupuestos, que son "la estimacidn programada, en forma
sistemdtica, de las conndiciones de operacidn vy de los
resultados a obtener por un organismo, en un periodo
determinado® 42/.

Los requisitos para la Fformulacidn de un presupuesto son:

- Conocimiento de la empresa

- Exposicidn del plan o politica de los directivos en
cuanto al objetivo que se busca en la implantacidn
del presupuesto.

-= Goordinacidn para la ejecucidn del presupuesto.
Esto es muy importante debido a que cada
departamento o area del la empresa (ventas,
administracidn, direccidn, etc.) debe preparar su
propio presupuesto, que posteriormente se integra
en uno general de toda la empresa-

- Fijacidn del! periode presupuestal.
- Direccidn y vigilancia.

/ Del Rio Gonzalez, Cristdbal; Op. Cite p.1-7

e
n
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El 8xito del presupuesto. no reside en que se obtengan
exactamente log resultados previstes en 1. sine en auz hava

auxiliade a la direccidn vy a ls= diferentes areas
involucradas a eficientizar Sw operacidn en  la busaueds del
logro de dichos resultados. Con el tiempo, el pequefd

empresario vy su personal adaquieren experiencia y las
diferencias entre presupuestos y realidades se hacen menores.

El primer presupueste que debe hacerse es el de ingresos
o ventas, yva que de 81 dependen los niveles de gastos que se
generarin en el periodo, las eéntradas v salidas de efective
que se tendrdn y las inversiones que se ostavd en posibilidad
de sfectuar.

La i1ntegracidn del presupuesto incluve ademds, la tarea
de deterainar el nivel dptimo de ciertos recursos de la
empresa para obtener el .mdximo de rendimiente con el minimo
de riesgo- Esto significa, en otras palabras, decidir la
cantidad gue debe mantersa del efectivo en forma
completamente liquida vy la que puede invertirse en valores o
instrumentos de menor ligquidez; decidir tambidn la politica
de cobro gue sera necesario seguir con los clientes para
asegurar la recuperacidn. oportuna y la liguidacidn de los
compromises de la empresa & corto plazo; decidir gl nivel de
inventario suficiente para las ventas que se realicen, sin
tener tamposo demasiados refursaes inmovilizados en el
almavén, estc-.

Daespués de haber preparadec el presupuesto, viene la fase
del Control Freesupuestal, que es "un instrumento del oue s
valen las empresas para dirigir todas suz opevaciones. lo
anterier =e logra a travéds de la comparacidn sistematica del
conjunte de previsiones establecidas para cada uno de sus
departamentos, con los dates histdrices que refleja 13
contabilidad en el mismo perlodo”. 43/

En la funcidn del Control Presupuestal, deben intervenir
todas las partes que prepararen el presupuesto, con &l abjeto
de amalizar las causas y consecuencias de las desviaciones
entve este y la realidad.
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Can  la avuda de loz insteiinentos ds administvrazida

financiera mencionades. el pequefio empresarit se encusabve an
una mejor posicidn para preveer y solucionar a_tieope los
problemas financieros a los que se enfrente su empresajlo
cual "o dulieve decir aue por &7 mismos solucionen dichog
oroblemas. N1 que con este breve estudioc Se hayan agotedn las
posibilidades, procedimientos. v elementos de 1a
administracidn financiera. sine Qque, como mencioné, el

empresario deberd consultar cown su contador o asessy, v
estudiar las formas en que pusde maximizayr vy conbrolar =1
rendimiento de sus recursos financieros.

43/ Del Rio Bonzalez. Cristobal; Op. Cit. o. 11-3
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CONCLUSIONES

{1 El comercio en Méxice se torna cada dfa mds competido.
tante por 1la produccidn nacional en constante crecimiento
comp por la apertura a los fuertes mercades extranjeros:
Esto exige que los microempresarios mexicanos adquieran una
mayor cultura contable y administrativa.

2 Las diferentes formas de constitucidn de una microempresa
marcan diversas obligaciones y responsabilidades, que pueden
afectar agperaciones especificas en el futuro de la empresa,
por 1o que es necesario analizar ¢on cuidado todas las
opciones de constitucidn para elegir la que mejor se adapte a
las necesidades y proyectos del o de los empresarios.

3 Unicamente las microempresas que cuenten con sistemas y
organizacidn formal podrdn lograr sus objetives y sobrevivir
etapas de crecimiento internc y externo-

4 La contabilidad es 1la base para 1a toma de decisiones,
porque 1los informes que produce resumen las ' operaciones
monetarias de la empresa y las presenta de manera ordenada
para que sean comprendidas y analizadas tanto por los
miembros mismos de la emresa, como per agentes externos a
ellas. For esto mismo, es necesario organizarla ¥
sistematizarla, dotandola de oportunidad y veracidad.

3 La organizacidn administrativa provee la estructura
necesaria a los miembros y las operaciones de la empresa de
forma que se produzcan los elementns bisicos para 1la
consecucidn de los objetivos.
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b La informacion financiera Y su interpretacidn,
conforman la fase final en la 4gue se deben tomar las
decisiones acerca del futuro de la empresa. Ambos son el
resultado de uwna buena o mala organizacion contable vy
administrativa, de la eleccidn de los asesores externos y de

los conocimientes que tengas el empresario acevca de diches
aspectos.

7. El Contador Pdblicoc, como profesionista independiente, es
la persona mds indicada para asesorar a los microempresarios,
de preferencia desde el inicio de operaclones, acerca de
aspectos importantes cema la Tforma mds conveniente de
constituirse, la erganizacidn de 1a c¢ontabilidad, de 1la
administracidn y de la interpretacidn de los informes que
ambas producen. .
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