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INTRODUCCION 

Poco es lo que se ha escrito acerca de las 
microempresas come1~ciales en M~xico, a pesar de ql.le st.t 
importancia en la actividad econdmica en nuestro pafs hil. 
crecido en forma admirable en los dltimos anos~ 

Aunque es verdad que la mayoria de los pequer\0$, e 
inclusive los grandes empresarios de antat1o, no se 
preocupaban por adquirir conocimientos generales de 
administraci~n o contabilidad, la complejidad y dinamismo que 
tienen hoy en dia las ope~aciones comerciales, han obligado a 
viejos y nuevos empresarios a documentarse. consultar e 
inclusive a estudiar para poder dirigir a sus empresas dentro 
de un entorno cada vez m.is c:ompeti tivo, de manera mils 
efectiva y eficiente. 

Por lo mismo, cada dla es mils dificil administrar de 
forma central izada, o persbnal. Lo que antes pod ra 
perfectamente dirigir, planear y controlar el 
"director-dueffo' 1

, ahora lo tienen que hacer varias, si no es 
que muchas, personas. Esto provoca que las operaciones 
internas, se compliquen y requ1eran de procedimientos, 
poli't1cas y normas que los faciliten y hagan productivos· 

El contador püblico~ de suyo compaffero inseparable del 
pequeflo einpresarlo, ha resultado ser para este la fuente de 
datos, ideas y consejos mas bien aislados, acerca de la forma 
m~s conveniente de constituirse, de organizarse internamente, 
de realizar '-iertas operaciones, de administrar al personal, 
etc. Sin embargo, en muchas ocasiones se enf1·enta a personas 
que no CL1~ntan con conocimientos b4sicos de admLnistracidn, 
de contabilidad o de finanzas, lo que provoca como 
consecuPncia ldgica. que la comunicacidn se dificulte y. en 
muchas ocasiones, deje de exitir· 



Este trabajo tiene como objetivo el presentar a los 
pequenas empresarios mexicanos, una especie de manual que les 
proporcione una cultura ~dministrativa bJsica. Se fun_da en 
la hipdtesis de que cualq1üer empresa. independientemente de 
su tamaf1o, giro y caracteri'sticas particulares tiene la 
necesidad de implantar un sistema de organizacidn, y que el 
hacerlo redunda en la consecucidn de sus objetivos. 

Ademas intenta ser, como un primer puente entre el 
empresario y su contador, al cual debera definitivamente de 
acudir. para elegir la forma y los sistemas que mejor se 
adecüen a su empresa en particular. ya que el presente 
trabajo dnicamente los refiere de manera general. 
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LA MICROEMPRESA EN MEXICO 

Para poder definir lo que es una microempresa, objeto de 
este estudio, tendremos primero que delimitar el conc:ept.a de 
empresa y la manera en quP. ésta se clasifica. 

De acuerdo con Don Isaac Guzmi!n Vald1via, esta "es Ltna 
unidad econdmico-social en la que el capital~ el trabajo y la 
direccidn se coordinan para lograr una produc:cidn socialmente 
L'\ti 1, de acuerdo con las ex.igem:ias del bie11 comL'\n de la 
propia empresa y de la sociedad''· !/ 

De esta manera y como se desprende de la definicidn, la 
empresa no debe considei-arse como sindrnmo de 11 duef'\os 11 

"patrones", sino como un conjunto de varios factores que se 
conjugan para lograr un objetivo socialmente L\til.. Dichos 
factores son: 

+Capital, son los rec:ursos y bienes que se destinan a 
la produc:c:idn, inc:luyéndose tanto el dinero aportado par· los 
inversionistas, c:omo el equipo, los materiales, etc. 

+ Trabajo, es al esfuer:o hum~na necesario para logra~ 

dic:ha produccidn, sin incluir aquel que se dedique a la 
acc:idn administradora• 

+ Organizacidn, es el esfuer:o de coordinar y dirigir 
los factores anteriores para conseguir el objetivo deseado· 

En cuanto a su c:lasificacidn, existen varios criterios 
para diferenciarlas unas de otras¡ he aqui algunos ejemplos: 

Al En cuanto al origen del capital: 

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

b) Pdblic:as.- si son administradas por el Estado 
o gobierno. 

!I Guzman Valdivia~ Isaac:·- "Humanismo Trascel1dental y 
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Bl Por su trabajo: 

q) Comercil-lles.- son intermeoia.1-ias entrf? el 
01-oduc:tor · y el consumidor~ reali~ando la funcidn de 
distribucidn de los productos en el mercado· 

b"• 
transformacidn 
satisfactores. 
manufactureras• 

Industriales.- son las que realizan 
de los recursos y materias pi-imas 
Estas empresas pueden ser extractivas 

c) De serviclos 

la 
en 

En lo que se refiere al tamaMo de l.:i.s empresa~. los 
criterios pueden variar mucho, ya Que ninguno de sus 
elementos existe en las mismas proporciones en todas ellas, y 
la c:lasiflcacidn depender-a casi siempre del propdsito para el 
cual sea necesario distinguirlas. 

De este modo, se hace necesaria mas que la definicidn 
gen9rica de lo que es una pequeMa empresa, la delimitacidn de 
lo que para efectos de este trabajo se considerara como tal: 

PequeNa empresa es aquella que posee 
definitiva.mente una persoi1al id ad separada de la de 
los dueNos, aunque de hecho su c~pital est~ en 
m.:..rio=. de una sola persona o de esta y sus 
familiares• 

Cuenta ademas con diferentes areas funciones 
administrativas. sin que sea necesario crear un 
departamento especializado para cada una de ellas 
como puede ser: personal. ventas, f i nan::as ~ 
asesorla legal, contable. etc. 

La adminlstracidn de la empresa pequeffa esta 
delegadfl. en pocas mano5; su personal varia segt:1n 
sea el giro al qL1e se dedique. lo mismo que sus 
instalacione'5• 
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1.2. Definicidn de microempresa 

Dentro de las empresas pequeflas, podemos diferenciar aL'n 
un tipo de empresas de pa1-ticular importBncia en México, que 
llamaré u·mic:roempresa" y que tiene como principales 
caracter lst icasz 

- son empresas comerciales 

su nacimiento es casi siempre como empresas nuevas, 
esto es, no provienen de la compra de una empresa ya 
existente. 

- en numerosas ocasiones, son empresas familiares~ esto 
es, la administracidn esta centralizada, recayendo en uno o 
varios miembros de la familia, quienes ademas realizan otras 
funciones-

tienen deficiencias tecnicas y econdmicas en sus 
administracidn, en algunas ocasiones por la falta de 
importancia que se d~ • esta funcidn, en otras por la falta 
de conocimientos de practicas administrativas modernas-

cada persona realiza varias funciones 
sin que se pueda hablar de la existencia 
divisidn de labores, en algunas inclusive, 
que "todos hacen de todo••. 

al mismo tiempo, 
de una verdadera 
se podrfa decir 

- no tienen grandes inversiones en activo fijo, salvo que 
su actividad est~ directamente relacionada con este. 

- no cuentan con una organizacidn formal 

ttenen una gran capacidad de crecimiento rapido por la 
iniciativa de sus ''duenos'', 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 acuerdo con .Joaqufn Rodrtgue:z Valencia, más del 95X de 
todas las empresas comerciales en México son pequeftas y 
medianas, y proporcionan mAs de la mitad de todos los empleos 
en el pais. 

Dado que, dentro de las pequet'fas empresas se encuentran 
ubicadas. · 1as microempresas, su importancia dentro de la 
actividad econdmica y social de Mexico se deriva de las 
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siguientes consideraciones: 

La microempresa en M~xico constituye la posibilidad más 
sencilla de crear fL.1entes de trabajo en un periodo corto ya 
que por las caracterlsticas que mencioné en el apa1-tado 
anterior, se constituye de manera rapida y sin demasiadas 
complicaciones• 

Por la actividad econdmica que reali4a, no es 
indispensable que planee su situacidn financiera en el largo 
plazo, si.no que por el contrario, su ciclo financiero le 
permite recuperar la inversidn mucho mas rc\pido que lo que 
permitirla la creacidn de una empresa productora• De esta 
manera, provee de traba.Jo de manera casi inmediat~ a sus 
miembros, los cuales estAn movidos por la sola idea de 
trabajar y producir. sin preocuparse por factores tales como 
la duracidn de la jornada de trabajo, los incentivos, las 
prestaciones, clausulas de contratos y otros problemas que 
muchas veces reducen la capacidad productiva del trabajador~ 

y que con frecuencia s~ presentan en las empresas medianas y 
grandes. 

Por otro lado, la mic:roempresa, lo mismo que las 
pequenas industrias, constituyen la base para la formacidn de 
empresas grandes con capital e iniciativa netamente mexicana 
y esto implica dos cosas: Lma. que las microempresas 
proporcionan una alternativa para el desarrollo de pequeMos 
inversionistas; y otra, que son una opcidn para acelerar el 
crecimiento econdmico del paiS· 

Ademc\s, las microempresas representan por Sl.l propia 
actividad y por las interrelaciones que propician entre otras 
empresas, una fuente de ingresos para el gobierno vra 
impuestos• 

Resumiendo, la pequena empresa es: 

- fuente inmediata de empleos 

- nacimiento de las fL.tturas empresas grandes con 
capital y trabajo mexicano 

- fuente de ingresos para el estado 

- oportunidad para el desarrollo de la iniciativa 
d~ los empresarios del pais 
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1·4 Sus problemas mas comunes 

Los principales problemas a los qL1e se enfrentan las 
microempresas en México se pueden dividir enz 

l) Problemas generales de apertura. 

2) Problemas contables. 

3) Problemas administrativos. 

4) Problemas financieros. 

1) En un principio cualquier empresa se enfrenta a las 
dificultades que implica la organizacidn y la operacidn de 
una entidad sin experiencia y sin antecedentes• 

Estas dificultades son, en general, las siguientes: 

a) Decisidn de la forma en que se constituir4· 

b) Localizacidn de un lugar en el cual instalar la 
empresa• 

e) 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 la 
contabilid~d son principalmente: 

a) Seleccidn del sistema contable mas adecuado a sus 
operaciones. 

b) Ausencia de una adecuada organiz~cidn contable que 
permita que la contabilidad refleje verazmente los 
resultados y la situacidn financiera de la empresa. 

3) Los problemas administrativos se presentan debido 
principalmente a que el direstor-duel'\o, carece de experiencia 
y estL1dios en este sentido· 
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Muchas veces la falta de Lm manual de organi::acidn 
provoca que: 

Rl los objetivo5 de la empresa no estén definidos. 

b) no se cuente con lineas de comunicacidn y de 
autor id ad claramente definidas, acarreando se con. esto 
difi~ultades en el flujo de informacidn. 

el se duplic¡uen 'funciones y se disminuya la productividad 
del per~onal, desperdiciando muchas veces cualidades 
potenciales de las personas que laboran en la empresa. 

d'.l no se cuente con documentacidn que permita efectuar un 
adecuado seguimiento de las operaciones, las cuales 
son prActicamente imposibles de controlar. 

4) Los problemas financieros en la microempresa, derivados 
casi siempre de una deficiente administrac:idn, se dejan 
sentir principalmente en la falta de liquidez. 

La rentabilidad de estas empresas, en la mayorta de los 
casos es controlada de forma ''emplrica'' par los propios 
dueMos, y aunque se dan casos en que estos pierden la nocidn 
de la utilidad que les esta reportando el negocia, 
generalmente les es fácil saber si la empresa esta 
produciendo un rendimiento o na· 

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

Las deficiencias contables 
anteriormente, hacen muy 
presupuestos o proyecciones, 
incertidumbre e improvisacidn. 

y administrativas mencionadas 
dificil la preparacidn de 
lo que provee~ problemas de 

En los prdximos capitulas, se explicara mas detalladamente la 
forma en que pueden solucionarse e inclusive prevenirse los 
problemas anteriores, para lo cual se tomaré a manei·a de 
ejempla una micror:!mpresa cuyas caracterlsticas especiales se 
e:><pliccff.in en cada uno de dichos capitulas, como sea 
necesario· 

Es importrnte sef\alar, que el presente estudio no podria 
aplicarse como un manual a seguir en todos los casos de 
microemp1~esas, pues cada una tiene ca rae ter ist icas 
di ferentec;;, que implican también necesidades, situaciones y 
obligaciones especiales, que requer il~ian de un estudio par 
separado. 
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1.5 La funcidn del contador pL1bl ico en las microempresas 

De acuerdo con las caracterlsticas de las microempresas 
que menciOnamos anteriormente. el contador pdblico puede 
prestarles servicios de diferenies maneras, pi-incipalmente: 

1) De forma independiente. En muchas ocasiones, el 
volumen de las operaciones de las empresas no justifica la 
c:ontratacidn de un contador, por lo que es mils conveniente la 
contratacidn de los servicios de un despacho de contadores 
que pueden desde, procesar flsicamente los asientos 
contables, hasta plwestarles asesoria especializada en 
cuestiones fiscales y contables. 

2) De fo1·ma dependiente. Si las operaciones de la 
empresa lo justifican, esta puede contratar directamente a un 
contador que procese toda su informacidn· Sin embrago en 
este caso, es conveniente que la empresa acuda a asesores 
independientes o a auditores externos para obtener una 
opinidn especializada qLte permita tomar decisiones sobre 
bases mas firmes· 

De cualquier forma, la funcidn del contador en una 
microempresa se reviste de una especial importancia si se 
toma en cuenta que, en la mayoría 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 la informacidn 
y ayLtdarlo a encontrar lo~ sistemas.. controles y 
procedimientos que le permitan obtener los datos necesarios. 

También es importante, que el contador au:>:ilie 
constantemente al empresario al tomar decisiones que pueden 
tener una repercucidn financiera y fiscal en la empresa .. 

En este momento es necesario apuntar tambien, que es de 
suma importancia que el empresario procure, mediante la 
asistencia a cursos o seminarios, o mediante el estudio 
sistem.i\tico junto con SLt cont.:....dor de los problemas que se 
presenten, adquirir una cierta 11 cLtltura administrativa. 
contable y fiscal", con el objeto de que pueda comprender taS 
razones, conclusiones y recomendaciones que este le exponga. 
De otra forma, el trabajo del area contable de su empresa se 
Y8r~ obstaculi2ada y , al final, tampoco comprender~ los 
resultados que se hayan obtenido. 

-9-



APERTURA DE UNA MICRDEMPRESA 

e.1 Definicidn de la forma en que habra de constituirse. 

Existen diversas maneras en que una empresa puede 
r:onstitu:lrse, dependiendo de algunos factores comu pueden 
ser: 

disposiciones legales aplicables al tipo de 
operación que se llevar~ 3 cabe, 

- procedencia del capital inicial o adicional· 

r~gimen fiscal al que 
diferentes formi:.\S de constitucidn, 

responsabilidad que se 
operaciones de la empresa• 

estan sujetas las 

adquiere por las 

Dependiendo de lo anterior, la empresa puede constitu:lrse 
como propiedad de una sola persona (individual) o como una 
sociedad de va,-ias personas. 

El co1)stit.Ld1-se como una empresa individual, en el caso 
de las microempresas presenta las siguientes desventajas: 

el dueMo responderá con su patrimonio personal a los 
compromisos que adquiera por las operaciones de la empresa, 
e:-rr:epto en lo que se refiere a las cont1-ibuc:iones y sus 
ac:c:esorios, por los que respondera hasta el por el monto de 
los activos ~fectos a su actividad empresarial. De todo~ 
modos, la mayorla de las veces es muy dificil la 
determinacidn exacta de estos activos· 

seguramente tendr~ menos acceso a fuentes de 
financiamiento que requieren de una garantfa· 

también se le dificultará obtener financiamiento de 
otras personas que no tengan relacidn con la emp1~esa. 

Sin embargo, esta forma de const i tucidn puede representar 
algunas ventajas de tipo fiscal y mayo.- simplicidad en el 
CLtmplimiento de las obligaciones como contribuyente. No asl 
para la segregacidn de la ut1lidad y patrimonio p~r$onal y de 
la empresa. 
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La mayoria de l~~ microempi·esas. tienen su inicio en este 
tipo de canstituc1dn. va oue el inversionista-dueMo. i11tenta 
primero ''probar suerte''• antes de reali:ar los gastos 
notariales y fisc~las qL!e implican Ja forma1:idn de una 
sociedad· 

Es importante tambi~n tomar en cuenta l?s disoosiciones 
fiscales aplicables a la situacidn en p~rticular. Por 
ejemplo, la Ley del ImoL1esto sobre la Renta dispone que en 
c¡lgunos casos, las personas fi'sicas que realizan actividades 
empresariales pueden tributar en un regimen simplificado. por 
el que 110 pueden optar, sin embargo~ algunas actividades 
es;")ecI·ficss, lo q!..1e hace que e>n ocasiones sea mas conveniente 
la consti.tucidn en forma de sociedad. 

La Ley General de Sociedades Mercantiles. seN~la los 
nombres y caracterl:stic~s de las diferentes 5ociedades 
mc:rca11tiles que se pueden constituir en 11exico. En el CL!adro 
3° l se muestra de forma condensada lo anterioi-. Cada Ltna de 
ellas. puede constitui'1-se como una sociedad de capital fijo o 
de capital variable. 

Como puede apreciarse-. en el caso de l.;1. sociedad en 
nombre colectivo, como de las sociedades en comandita, para 
los socios comanditados, la desventaja de que se tenga que 
responder par las operaciones de la empresa inclusive con el 
patrimonio personal de el o los duef'los no desaparece. por lo 
que es evidente la nula conveniencia de constituirse de esta 
forma• 

En el caso de la sociedad de responsabilidad limitada. 
esta desventaja desaparece ya que la responsabilidad de cada 
socio se l imit.:1 al monto de sus aportaciones. Sin embarqo. 
al estar i-epresentado SL! capital 001- partee; sor:i~les QLte no 
son n~IJOCiable::;, los dueffos se ven obligados a permanecer con 
la empresa tanto tiempo como esta dure en funcionamiento, lo 
cual quiere decir que si alguno de los socios deseara 
retira.1-se de la sociedad, L'nicamente lo podr.ia h.::tcer mediante 
la cesidn de su oarte social con el consentimiento de todos 
los demás socios o. s1 esta pactado en el contrato social, de 
cuando menos las tres cuartas partes de estos.. Por otro 
lado, son suficientes dos personas cara que se pLteda 
constituir la sociedad y el capital mínimo es de tres 
millones de pesos. 

Por sus caracteristicas, actualmente la sociedad andnlma 
es la forma mas conveniente de constitui'i- Ltna sociedad 
mercantil. ya que adem&s de separar el oatrimonio de los 
accionistas del caoltal de la emoresa, permite a estos una 
mayor fle-..:ib1lidad en el m.=.11ejo de su inversidn. al est~1- el 
capital representado por c.cciones neqoc:1ables. Es p1-ecJsr, 
record.:\1- sin embargo, oue sori necesarios 001- lo 'llto>nos 
cinc:Ltent.a millones de cesas corr.o cci.oi.tal ln1ci.c:i.··. 
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CUADRO 3.1 HOJA 1 DE i! 

SOCIEDADES MERCANTILES 

TIPO lit 
SOClDl'ID 

1 RISPOttSABlLIDAD At«UUStRr.CIOH 

S;i:~~~fd • tn r ¡;d~~.~º~• s~c~os a ~:~t~: !~f~1~t~:d~~:s~ 
Cotecnvo suts1a1arla, ¡¡f"tÍada so~t:s'~:dt~ ;o~t.~~t " n! 1 ~~n ~~n~" · 
•1to!'lbtH 'l $0Cillts 

Cot1p1nia.• 
1 

Cat1pa.nh, 

s. tnt.• 

Soci•da.ddt 

~m1m: 

•Kcnbru. 
S, .d• R.L," 

Los socios sola.Mute 
uUn cbliqados al 
aporUi~o~:s~u~in que 
Ju nrtu so~iahs 

putdln Uht 
tnen:·~:;~~f.tY~s. 
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t;tJADRO 3.1 HOJA Z DI Z 

uro JIE 

SOCIDl'lll 

Socitdad 

Anonlr1a 

•l(V2, 
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En cuanto a la procede1;cia del capital. tanto inicial 
como el adicional que necesite la empresa d\.lrante sus 
operaciones, la forma de constitucidn dependera en todos los 
casos de si este fué apo1-tado poi- Ll1i solo inversionista, en 
cuyo caso obviamente no te1;d1-a pos1bi l idades de formar una 
sociedad a menos qL\e consiga pequef'los inversionistas (casi 
siempr"e familiares) que estén interesados en su empresa y que 
esten dispuestos a arriesgar su invers1dn a la direccidn del 
primero, lo cual es lo que sucede frecuentemente eñ las 
microempresas; a si el capital fue aportado por un grupo de 
inversionistas m~s o menas en la misma proporcidn <casi 
-siempre también se trata de miembros de la familia), en cuyo 
caso la forma de constitL1cidn mas sana sera como una 
sociedad~ ya que es dificil que a1-riesguen su ÍP'tersidn 
''prestAndola 11 al inversionista original. 

2·2 Localizacidn de un lugar en el cual instalar la empresa 
e introduccidn al mercado. 

Casi siempre m;tos aspectos, son ct.1biertos por el 
empresario inclusive antes de constituir la empresa. 

Antes de pensar en iniciar una empresa. el los 
inversionistas trabajan sobre los productos que van a 
comercializar, ya sea por medio de otra empresa ya 
constituida, o como simples pe1-sonas ffsicas. Una vez que 
conocen el mercado, las posibilidades generales que puede 
ofrecerles, las relaciones que han podido hacer, etc., 
deciden constitufr una empresa en algunC1 de l<=1s formas 
mene.lanadas. 

La ubicacidn del lugar donde se est.:\blecer~ la empresa es 
de suma import.ancia por las características especiales de las 
microempresas. Tiene que reunir varias cualidades. entre 
ot1-as, cercani'a con los clientes potenciales, con los 
proveedores principales, y con los servicios bésicos. 
Adem.is, su costo no puede ser muy alto debido a que 
seguramente al principio no se manejaran mJrgenes de efectivo 
muy amplios como para poder sacrificarlos en el pago de u1;a 
renta y mucho menos de una mensualidad para la compra de un 
inmueble. 

2.3 Financiamiento inicial 

El caso de las mic1·oempresas presenta aquí un problema un 
poco mas comp lP.jo que en el resto de l.;.s empresas por lo 
siguiente; 
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Es claro que cualquier empresa que inicia, 
independientemente de su tamat1o, requiere de una inyeccidn 
i11icial de dinero con el cual comenzar sus operaciones• Sin 
embargo en las emp1-esas medianas o grandes, e inclusive en 
~dgu.nas pequeílas, el capital aportado por los accionistas 
esta previ~to para subsanar en gran parte esta necesidad. 
Adem~s, los accionistas tienen ya formadas ciertas relaciones 
banr:ar i as qL1e les permiten, mediante el o torgamientp de 
ciertas garantias obtener créditos con relativa facilidad. 

En el caso de la creacidn de una microempresa, el 
financiamiento inicial seguramente tendra que obtenerse 
mediante préstamos de la propia familia. ya que el capital en 
la mayorla de las veces no sera lo suficienteme11te fuerte 
para afrontar las primeras operaciones de la empresa, y los 
accionistas no tienen ni una relacidn bancaria, ni una 
garantia que quisiera,., arriesgar por conseguir un crédito 
bancario. 

En este punto es muy importar1te mencionar una forma de 
financiamiento que, por las condiciones que vive el pais cada 
vez es mas dificil de conseguir, y que consiste en el crédito 
de los proveedores. Es decir, si es posible que la 
microempresa negocie con su proveedores un plazo para pagar, 
sustancialmente mas amplio que el qua ella otorga a sus 
clientes, habra obtenido un financiamiento inicial muy 
importante. Si por el contrario, la empresa tiene plazos mJs 
cortos para el pago de sus compras que el perlado que tiene 
para recuperar su cartera, seguramente tendra problemas de 
liquidez, y ser.! necesario cada vez con mAs frecuencia el 
conseguir dinero fresco. 

En el caso de las microempi-esas, lo que no hay que perder 
de vista es que lo m~s importante es el capital de trabajo, 
ya que su operacidn no requiere de grandes inversiones de 
capital fijo. 

2.4 Obtencidn de personal adecuado 

A pesar de que en la mayorla de las veces el empresa1~io 
ya cuenta con algunas personas que le han ayudado en el 
"negocio" desde antes de que éste se constituya formalment"e 
como empresa, en un principio siempre se enfrenta al problema 
de contrat~.lr al pe1-sonal iddneo para el tamano, funciones y 
tipo de organizacidn que su empresa tendr~. 

Lo anterior se e;.~plica en el planteamiento inicial que 
hice de la microempresa. Es decir, los empleados tendrAn que 
ser capaces de funcionar en una estructura 1J1-ganizacional mas 
bien indefinida, en la cual las lineas de comunicacidn y de 
autoridad las ha dictado la costumbre mas que un estudio de 
las necesidades de la empresa y tendran ademas que ser 
sumamente cuidadosos y creativos. 
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Un personal deficiente puede 
sobre todo al principio, muy 
administrativos, sino también 
financieros· 

crear en una microempresa, 
serios problemas no solo 

contables, fiscales y 

De no 'contar con empleados dispuestos a trabajar con la 
empresa, ésta 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 aspecto es importante que el empresario se 
asesore del contador y abogado de la empresa, para cubrir 
satisfactoriamente todos los requisitos legales 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 

A pesar de que so lo algunos pequef'ros empresario"s 
piensan en que 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. 

V es que, dependiendo de la confianza que sea depositada 
en ellos, serAn seguramente responsables de muchas decisiones 
que afectar.in la vida de la empresa. 

Si el empresario no tiene plena confianza en sus 
asesores, seguramente el trabajo de estos no solamente se 
ver~ obstaculizado, sino que ademAs serA completamente 
indtil. De aqul la importancia del conocimiento integral que 
debe tener el empresario y del cual habld al ·final del 
capf tu lo anterior. Si no comprende el trabajo, bases y 
razonamientos generales que hagan sus asesores. ya sean 
legales, fiscales, en mercadotecnia, contables, etc., no esta 
en posibi 1 idad de poder juzgar. su trabajo y por lo tanto 
corre dos peligros opuestos: 

desconfiar de todo lo que estos le propongan, 
deGaprovechando las buenas recomendaciones y desperdiciando 
el dinero invertido en sus honorarios· 

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

Por el lo, pienso que el nuevo empresario debe seleccionar 
a sus asesores externos valorando las consideraciones 
anteriores y sin perder de vista que una vez elegidos, debe 
mostrarles confianza y ponderar sus recomendaciones. 
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OR6ANIZACION CONTABLE 

3.1 Concepto de organizacion contable 

En realidad son pocas las personas que iniciando un negocio 
piensen 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 "dispo1,er las partes de un todo de manera 
que puedan funcionar" SI ser4 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 organizacion de la 
contabilidad. 

El nuevo empresario se pregunta qu~ es la contabilidad, 
qué se necesita, cdmo se organiza, etc. 

De acuerdo con la definicidn del lntituto Mexicano de 
Contadores PL\blicos "la contabilidad financiera es una 
técnica que se utiliza p~ra producir sistemAtica y 
estructuradamente informacidn cl1antitativa expresada en 
unidades monetarias de transacciones que realiza una entidad 
econdmica y de ciertos eventos econdmicos identificables y 
cuantificables que la afectan, con el objeto de facilitar a 
los diversos interesados el tomar decisiones en r.elacidn con 
dicha entidad econdmica'' ª'· Para realizar lo anterior, la 
cont~bilidad registra las operaciones de la entidad de una 
manera sistemAtica y ordenada, las analiza y presenta de 
acuerdo con ciertas normas y principios. 

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 
empresa. 

ª' Gran Diccionario Enciclopédico Ilustrado del 
Selecciones del Reader's Digest.- Tomo 6 .- pag.54. 

3/ P1-incipios de Contabilidad Generalmente 
~oletln A-1 .- p~rrafo 10. 
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Poi~ lo mismo. el propio Codigo de Comercio, en sus 
arttculos 16 y 33 establece la obligac:idn para los 
comerciantes de llevar y mantener un sistema de contabilidad. 

De ac:L1erdo con el Instituto Mexicano de Contadores 
Ptlblicos, la utilidad y la confiabilidad de la contabilidad, 
est~n basadas en s1..1 contenido informativo y en su oport1..midad 
para lo cual es indispensable organi::arla• 

La organi::acidn contable puede definirse como ''la 
determinacidn, coordinacidn y control de los elementos 
necesarios para el registro de los hechos u operaciones de 
las economfas privadas, empresas y entidades administradoras, 
con le- finc:il idad de establecer su m~todo de investigacidnº· 
~/ 

De esto puede desprenderse que la organizacidn contable 
es necesaria en todo tipo de empresas, desde la economla 
individual hasta las grandes empresas, y podria anadirse que 
para las empresas que comienzan, es de especial importancia 
ya que les proporciona un medio de contra l sobre los nuevos 
recursos que posee· De hecho el sistema contable representa 
una organizacidn de formas, registros e informes intim~mente 
relacionados, con el ffn de facilitar a la administracidn de 
la empresa la detrerminac:idn de su informacidn financiera 
bAsica. 

Por su propia naturaleza e importancia, la implantacidn 
de L1na organizacidn contable en una empresa determinada 
requiere de ciertos principios y cumple algunos objetivos: 

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

2) El registro de dichas operaciones debe quedar asentado en 
documentos y formas adecuadas• 

3) El flujo de informacidn debe tener claridad y sencillez, 
es decir, seguir la secuencia ldgica de las operaciones 
evitando trAmites excesivos e innec:esal-ios. 

4) Debe existir un medio de control efectivo de todas las 
operaciones que establezca una comprobacidn interna continua 
de cada una de ellas. 

5) La integracidn de la informacidn debe hacerse de manera 
clara, fehaciente y oportuna, que sirva como base para la 
toma de decisiones de los interesados en la entidad, así como 
también proporcionar los informes que requieren las 
autoridades hacendarias 0 

~/Anzures, Maximino 0 - "Contabilidad General"·- pag. 382 
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Los elementos de la organizacidn contable son: 

1) Eleccidn del sistema de registro de operaciones que 
mas se adecüe al fl.mcionamiento de la entldad. 

2) Impl~ntacidn de un Catalogo de Cuentas. 

3) Instructivo para el uso de dicho cat~logo. 

4) Guia para la 
operaciones· 

contabilizacidn de las diferentes 

5) DiseMo y control de las formas que se generan en estas 

6) Diseno de los informes finales. 

7) Seleccidn de un programa para procesar la contabilidad 
en la compL1tadora, el cual debe proporcionar a la 
empresa la informacidn que requiere. Al organizar la 
contabilidad por supuesto, se tendr8n que tomar en 
cuenta los requerimientos especiales de dicho sistema 
en cuanto a las formas en que se deben alimentar los 
da.tos. 

Estos elementos integran un documento llamado "Manual de 
Organizacidn Contable" de la empresa. 

Es importante mencionar qL1e en este momento, el 
empresario se verA forzado a acudir a la ayuda profesional de 
un contador pt.1blic:o, cuyo conocimiento tecnic:o y e>~perie11cia 

le asegure la consecuc:idn de los übjetivos mencionados• 

3.2. Sistema de registro de operaciones 

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

Este sistema consiste en registrar en un libro l"lamado 
Diario Gener·al~ poi- medio de a51entos, todas las operaciones 
al irse efec;tuando; pas.:ff diaria.mente dichos asientos , uno a 
uno, tanto a los auxiliares como al libro Mayor, y obtener de 
este dltima los d~tos para hacer en el libro de Inventarios y 
Balances, lo~ nstados financieros <Balance Gener~l y Estado 
de Rest.1ltados ·.:er pttnto 5·2)· 
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La grafica del ft.mcionamiento del procedimiento de 
Diario Continental es la siguiente: §/ 

Optracaonts 

Libro 
i--------11 Diario Gtneral 

(continental> 

Hayo res 

Auxiliares 

Libro 

Hayor 

' i 

Libro dt 

lnvtntarios v 
Blhncu 

<tdos. tin1nc. > 

n¡yorrs 

Auxiliaru 

CIAVl1 

--+ Pan di1rio o constantt 

----+ Pue Nnsual o 111ual 

l9U&ld1d o concord&noía 

Este procedimiento tiene 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 vari9.5 personas, y resulta completamente inoperante si 
se tiene un ·-1olumen regular de operacionesª Por lo mismo, el 
sistema ha st.1frido 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 
nl.'\mero de columnas del diario, entr~ los que se encuentran: 

- Diario Mayor Unico 

- Diario Tabular o Columnar 

b) p1-ot:edimientos en los que se emplean varios diarios: 

- Procedimiento de Diario y Caja 

- Pr-ocedimiento Centralizador 

":!! Laré rlores, Ellas.- Segundo Curso de Colitabilidad·­
p.122 
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e) procedimientos en lo'='> qL1e :e reali;:a un registro de 
las opera,:ione~ en hojc?.s suelta~ antes de reali.:arlo en el 
Diario: 

- Procedimiento de pdliz~s. 

- P1-oced imiento de cuentas por cobrar y cuentas 
por pagar. 

Estos ~ltimos son los que en la actualidad, debido al 
alto volumen de operaciones que manejan inclusive las 
microempresas, tienen mayor aplicación· 

Las pdlizas son documentos internos en los que se 
asientan las operaciones de la empresa de manera analitica y 
detallada, de la misma ~arma 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 documentos que comprueban 
la operacidn que se est~ registrando. 

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

Es necesario enfatizar aqui, qL1e el uso de la computadora 
en las empresas ha permitido procesar cada vez con mayor 
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 computadora 
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 
gr~fica del funcionamiento del procedimiento de pdlizas: ~/ 

~/ Lara Flores~ Ellas; Op· Cit· p. 287 
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Operacion~s 

Rei;:istro de 

Pólizas de 

Diario 

Re9istro de 
Pólizas dt­

Jn9resos 

--------·····-··1 
' 

r-------J 1 

d• 

ECJrtsos 

Registro de 1 • 

-----------:_P_6~_:_;~_,_,:_•_, .... J 8 
' CUIUE1 

.,_.__.. Past lliario 

•··--> Past por concentracion M!nsual o anull 

"Las principales ventajas del procedimiento de pdli:::as son 
las siguientes: 

a) Admite mayor divisidn del trabajo. en ~a~dn de que 
el reqistro de las operaciones se hace en ho 1 as sueltas. y 
para el lo se puede emplear s1multáneamen+e ndmero 
ilimitado de oero;onas; labor que no ~s oosiblG h.;.ce1- con la 
misma facilidad y prontitud que cuando el ~eqist~o se hace en 
uno o varios Diarios empastados." lo cual desde luerJo es de 
gran importancia si consideramos que en la actualidad 
cualQLller ec:onomla por peqL~ef'\,::¡ oue seC1, gene1·a un volumen 
importante de oper.::1.ciones-
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''bl No permite que en los diarios o registros de pdlizas 
y en los mayores auxi 1 iares se registren operaciones que no 
esten previamente revisadas y autorizadas por personas 
responsables. 

cl Facilita la anotacidn en los mayores au:..:iliares. sin 
interrumpir el registro de las operacion2s, pues los datos 
para hacer dicha anotacidn se toman de las copias de las 
pdlio:as."7/ 

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 
(computadora), lo cual representa como ya diJe una ventaja 
que prc:\cti.camente toda empresa debe aprovechar. 

3.2.3 ~CQ~gg!migo!Q_g~--~Y~D!ª§ __ QQ( __ ~QQCªC--~--~~gotª§ __ QQC 
Q99Bt 

Las c1.1entas por cobrar son pdl izas que pueden adoptar 
varias formas, son documentos m.:\s completos que el simple 
recibo 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: 

al Se registra el ingreso obtenido con oportunidad, al 
mismo tiempo que se reconoce el derecho nacido por el 
mismo en e 1 ac t i vo • 

b) Se controlC1in eficientemente los cobros, ya que debe 
existir correspondencia entr·e los saldos cont~bles y 
las cuentas por cobrar qu~ obran en poder del 
cobrador. 

e) Se evita llevar una cuenta pe1-sonal a los deudores, 
lo cual es de mucha importancia cuando se tiene una 
gran cantidad de elloE, por ejemplo por ventas al 
menudeo. 

Este procedimiento puede combinarse por supui?sto con 
alguno de los vistos con anterioridad y puede funcionar 
mediante la expedicidn de un documento especial que recibirA 
el nombre de 11 Cuen~a por Cobrar 1

' o mediante la utilio:acidn de 
las propias facturas de ld em~1-esa en diferenl;es copias que 
funcionar~11 como cuent~s por cubrar. 

A manera de ej2mplo, a contiGu~ci3n se presenta un 
e:: quema dt= 1.:i. ope1· ... ;.,c ión del =.islen1.:1 de- c1.1entas por cobrar con 
f;.\c tL11-.:is: 
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Cobrador 

Original¡ 
cona 2 Copia 1 
CO¡>U 3 

Archivo 
KUMérico 

Al MOMfnto 

del cobro 

Stllo hchador 

dt cobro 

Copia 3 ¡copli Z 

Pedido/ceiti ncíón 

Se tnuh. al 

e 1 i tntt plra 

su. cobro 

Clitnte 

tont&du.r(a 
Anota.cid'n tn 
ReC~!~~s de 
Fot Cobrar ---B 

__.... 0Jtr1.clón Diaria 

En cosos en que los créditos no provengan de operaciones 
de venta Cpor eJemplo préstamos a tei-ceros) se debe exoedir 
entonces un recibo. que hara 1,:1.s veces de cuenta por cobra1·· 
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L~ cu~nta pu~ ~~gar, µor sL, pa.·te, es un tipo de pdliza que 
tiene como finalidades; 

a) Hace las va-c:es de sol1citLtd de cheqLte, forzando a 
~utorl=ar previamerte el c:oncepto y comprobante de 
!e. e1-ng:i.cidn· 

bl Registrar oportunamente los costos y gastos en que se 
incurran, asi como la obligacidn nacida de estos. 

e) ~l~c~r las ve~e~ de contra-recibo p~ra 103 proveedores 

d) Evitar en alguric.z caso~ la apertura de cuentas 
personales a los. p1-oveedores y acreedores no 
rec:urrt>ntes. 

e) Propori.:itina un efectivo cuntrol sobre los saldos por 
pagar, debido a la co1·respondencia que debe existir 
entre los que n1uestra la contabilidad y las cuentas 
por pagar que obr.;.n en peder de la persona encargada 
de los:. pagos· 

f) P~rn1~te reducl1· al mínimo el pago de bienes o 
~er~icios amparados con docu1nentacidn comprobatoria 
qui: no n:~L1na los reqL1isi tos fiscales necesa1·ios para 
3LI d~duccidn de los i11g1·e~os al momento de calcular 
la utilidad base para el paga de impuestos, ya que 
el departa.mento de Contadurf a puede detener el pago 
desde e-1 momento en que recibe el documento que 
origind la Cuenta por Pagar. 

Del mismo modo que las Cuentas por Cobrar, este sistema 
se puede combinar con los anteriores, y puede ft.tncionar 
mediante la expedicldn de un documento especlfico llamado 
11 Cuenta por Pagar" o mediante las copias numeradas del 
documento fuente <copia de la factura del proveedor o del 
recibo provisional), en cuyo caso sera necesario expedir 
"Solicitudes. de Cheque" y "Contra-i-ecibos". 

A continuacidn, se muestra un ejemplo del funcionamiento 
del sistema de cuentas por paga1-, cuando se expide este 
documento; 
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Expedición 
dt1 cheque 

Pror.1eedor 

Al MCMtnto (indispt~ubh 

de1 pago para pago) 

Sello hch¡dor 

dt p191do 

Copia 1 IOri9inal 

---G 
------+ OtlNCiÓn liuia 

Una vez que se conocen los diferentes sistemas aue 
pueden utilizarse para el registro de la contabilidad. el 
empresario junto con su contador. deber~n elegir el cue 
lleva,-a 1a empresa, atendier.do siempl-e a si.ts necesidadHs de 
opoi·tunid~d y r~levanc:a. 
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3.3. Catálogo de cuentas 

Las cuentas son los conceptos en los cuales se agrupan 
las diferentes op~rac:iones de la emp1~es.:i para distinguir su 
naturi".lezd.' sus c:aracteri'sticas generales y su impacto en los 
resultados o en la posic:idn financiera de esta. 

Para establecer t.m c:atc\logo de cuentas, deben atenderse 
varias cuestiones: 

1.- El tipo de empresa de que se trata, ya sea 
industrial~ comercial o de servicios; privada 
gubernamental; forma de constitucidn, etc. 

2.- La reglamentacidn que existe para el la 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 la situac:idn 
financiera y los resultados de la empresa• 

5,- Los requerimientos de control administrativo• 

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

Un cat~logo de cuentas que toma en cuenta lo anterior, 
proporcionar.i a la empresa las "siguientes ventajas: 

Contar con un criterio escrito que unifica la 
clasificac1dn de las operaciones· 

Ahorrar tiempo, ya que cada operacidn tiene un destino 
predeterminado y un concepto exacto. 

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

- Facilita el proceso de contabilizacidn por computadora• 

Para hacer mas sencillo su funcionamiento el cat.ilogo 
de cuentas debe numerarse para identificar con un signo a 
cada cuenta. 

ALmque existen varias formas de numerar un catalogo, 
pr~cticamente todas han sido despla~adas por la numeracidn 
"decimal" la cual consiste en asignar a los grupos de cuentas 
numero~·a manera de capltulos, c:on sus subdivisiones. 
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Asr, por ejemplo, podemos tener que todas las cuentas 
cuyo cddigo comience con el n~mero 1, pertenencen al Activo 
de la empresa, las que comiencen con un e, pertenecen al 
Pasivo, las que comiencen con 3 al Capital, etc. 

Posteriormente. se distinguen los grupos del Activo con 
un segLmdo mlmero, y de este modo, las cuentas cuyo cddigo 
sea 11, representan cuentas del Activo Circulante, el 12 
representa,-.:\ Activo No Circulante, y así' sucesivamente· Del 
mismo modo se procede con el Pasivo, Capital, etc .• 

Este sistema tiene la ventaja de permitir una rApida 
distincidn de la naturale=a de l~ cuenta, acepta su 
intercalacidn y subdivisiones• Unicamente se tiene que se1-
cuidadoso al integrar estas ültimas , ya que el uso de 
demasiados niveles (sub-cuenta, SL\b-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 catAlogos de cuenta extensos. 

Es importante mencionar aqld, que al numerar el cat.ilogo 
de las cuentas que se utilizaran, deben tambien considerarse 
los requerimientos del sistema de contabi 1 idad que se haya 
elegido, asi como las especificaciones que marqL•e el programa 
de cdmputo que se desee adqllirir para el procesamiento de la 
informacidn. 

En todos los casos, se debe pensar que el catAlogo debe 
satisfacer tanto las necesidades presentes, como las qlle 
generarla Lm crecimiento de la empresa. 

Para las microempresas en especial, se necesita dtseNar 
un catálogo que contenga Unicamente las cuentas que ésta va a 
requerir para el registro y clasificacion de sus operaciones, 
y que permita ab\-ir nuevas cuentas en caso necesario. La 
practica usual, e-s implementar un catAlngo general, por lo 
cual muchas veces se tienen cuentas que durante al'\os no han 
tenido un so lo movimiento, mientras que otras que ha sido 
necesaria abrir no se encuentran en el lugar adecuado por su 
naturaleza y caracterlsticas. 

De acuerdo con los puntos anteriores, a continuacidn 
presento una propuesta de catalogo de cuentas con numerac::idn 
decjmal, de una mic1·oempl-esa que comercializa equipo para 
oficina, como calculadoras, computadoras, maquinas de 
escribir, y sus accesorios, y para la cual se ha elegido el 
procedimiPnto de pdlizas para el registro de su contabilidad. 

-28-



rmM ~BJllL 1''2 

HIXll) 19 J.L.R. 

CATALOGO DE CUENTAS 

10(10 ACTIVO 

1100 C:irculantu 

1101 Caja 
1102 Banco 
1103 Clientes 
1104 Inventarios 

1104-01 Valor original 
1l04-02 Actualizacidn Inventarios 

1108 Deudores Diversos 
1111 IVA Acredita.ble 
1112 IVA Pagado 
1113 IVA a nuestro favor 

1200 Fijo 

1201 Equipo de Transporte 
H!Ol-01 Valor Original 
1202-02 Actualizacldn Eq. Transporte 

1202 Depreciad.dn Acum• . Eq. Transporte 
1202-01 Valor Original 
1202-02 Actualizacidn Deprec:iacidn 

Acumul•da Eq. Transporte 

1203 Equipo de Reparto 
1203-01 Valor Original 
1203-02 Actualizacion Eq. Reparto 

1204 Depreciacidn Acum. Eq. Reparto 
1204-01 Valor Original 
11?04-02 Actualizacidn Depreciacidn 

Ac1.1mu lada Eq. Reparto 

1205 Mobi 1 iario y Equipo de Oficina 
1205-01 Valor Original 

1205-02 Actualizacidn Mobiliario y 
Equipo de Oficina 

1206 Dep1·eci~c.idn Acumulada Mobiliario y 
Equipo de Oficina 

1206-01 V.:1lor Or iglnal 
1206-02 Ac~ual i zacidn Deprec iacidn 

Acum. Mob· Equipo de Oficina 

J. 



X, s.a. de e.u. 
IWlw. DI llll:Hll1J.:IOIC COIC!Jl&LE 

CATALOGO DE CUENTAS 

1207 Equipo de Cdmputo 
1207-01 V~lor Original 
12(1?-02 Actuallzacidn Eq. de Cdmputo 

1208 Depred.C\Cidn Ar:umulada Eq. Cdmputo 
1208-01 Valor Origlnal 
1200-02 Actual\ Zi'.\C: idn Depreciac:idn 

Ac:umul.~da F.q • Cdmputo 

2000 F'AStVO 

21(10 ~ Corto Ple1:0 

2101 Pr~veedores 

2102 Ac;eedores Diversos 
2105 Jmpuestos por Pagar 

2106 lVA Retenido 

3000 CAPITAL CONTABLE 

3100 Capital Social 
32(1(1 Resnrva Le9a 1 
3400 ResultildO de Ejer-cicio& A-nteriores 
350(1 Resl•ltado del Ejercicio 
37(10 Actual i zec:idn del Capital Contable y 

lr.s Uti 1 ldades Acumuladas 
'38(1(1 F.:><:ce~o o lsufkiencia en la ActuaU.zacidn 

1•~1 Capital Contable 

4000 tNr;RESOS 

4100 VE>ntacs 
4200 Oevo luciones, Rebajas y Descuentos 

sobre Ventas 

5000 COSTO 

5t(ló Compras 
~200 DevolucioneOA, Rebajas y Descuentos 

<5obr~ Compras 
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X, s.a, de o.v. 
IWIW. DE O!Q111111CIIMI tal!AllLE 

FEQI\ 1 íiBRIL i992 

HllllJ POI J.L.R. 

CATALOGO DE CUENTAS 

I ~ :111 t1ASTl1S 

~ 1 ... 1.) Gastos de Venta 

6IOC1-01 Sueldos -.¡ Salarios 
btti0-02 Comisioneg Internas 
6100-03 Prestaciones 
61 ()(1-04 Agu i ni\ 1 do 
lit00-05 Prima Vacacional 
.'l!OO-Oá 1Y. gobrP. r-emuneraciones 
6100-07 2% sobre ndmi nas 
bt00-08 5V. aportaciones INFONAVJT 
t.-11·10-09 IMSS Cuota Patron<'".l 
611)0-10 Comisiones Externas 
6100-11 Gastos de Viaje 
6100-12 Honorarios 
6100-14 Renta del Inmueble 
6100-16 Mantenimientc Equipo Tra.nsportu 
~!OD-17 Mantenimiento Equipo Reparto 
6100-18 Mantenimiento Mob. y Eq. Oficina 
6100-19 Mantenimiento Equipo de Cdmputo 
610(i-20 Mantanlmiento del Inmueble 
!1100-24 Gasolina y Lubricantes 
61(10-25 PulJl 1c ld~d y f'ropagand<1 
6100-26 Impuestos y Derec:he>s 
61(10-27 Seguros y Fl.an::!a9 
blt·fl-28 Fletes y Acarreos 
6100-29 PapelerL:t y Art. de Oficina 
61(10-35 Oeprec:iac:idn Equipa Transporte 
.t,tn0-36 Deprec:iac:idn Equipo Reparto 
6100-3? Dapreciac:idn Mob· y Eq. Oficina 
6100-38 Depreci~cidn Equipo Cdmputo 
6100-40 Varios gastos menores 
6100-50 No Deducibles 
6100-51 MLLl tas y Recargos 
610(1-52 Gastos no deducibles equipa de 

transporte y de reparta 

-31-

3 



X, s.a. de e.u. 
IWü'lL OE OllfMIZACIOll COllTAl!LE 

fE(W\ 1 ABRIL 1~'2 
HEO«) POH J.L.R. 

CATALOGO DE CUENTAS 

620(l Gastos do Administr.;1cidn 

!-200-1)¡ s~1e-ldos y S:;.l.:11-ios 
l<'.1(1•.,_(·3 r'rE·"l.i'lr JOn.,_5 

f12!)(1-·(H+ ?'HJU i ¡lit 1 ftn 
1.[!t:(1-1)S P1-¡m01 '/.:..coci.orial 
6200-06 tY. o;obr~~ remuneraciones 
!1~·/i-•·17 [!'/, sob1·e mlmlnas 
.~;:?1)0-08 SY. apo r tac ionl!s Il~FONAVIT 

6200-09 !MS5 r.un ta Patro11al 
1~2:10-t l Gaatoc; d~ Viaje 
6~(1(1-12 Hono1-i\r ios 
620(1-1(• Renta 1jt.>l Jnmuebll! 
6200-16 Mcinte1;imiento Equipo Transporte 
6200-17 Mcinte111miento Equipo Reparto 
6200-18 Mantemimlento Mob• y Eq. Oficina 
i.200-19 Mantenimiento Equipo de Cdmputo 
6200-20 Mantenlmie11to del Inmueble 
6200-24 Gaso 1 i na y Lubricantes 
6200-26 Impuestos y Derechos 
62(11)-27 Seguros y Fianzas 
6200-29 P<':'pel~ria y Art• de Oficina 
6200-35 Depreciacidn Equipo Ti-ansporte 
bPOO-:Jb P~preclacidn Equipo Reparto 
6200-37 Dl>'prec:iaciOn Mob· y Eq. Oficif"la 
6200-38 Deprec1acidn Equipo Cdmputo 
6200-40 Var\os gastos menores 
6200-50 No Oeduc i bles 
6?.00-!'it Multas y Recargos 
6~í10-·52 GAstos .,o dP.ducibles equipe de 

transporte 

t-300 Costo Integ1·at de F1nanciamiento 

?000 GASTOS V PRODUCTOS FINANCIEROS 

?1(1(1-01 Intereses Moratorias Proveedores 

??:'i0-01 T11tere.,,~~• CLlenta de Cheques 
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3.4 Instructivo del catálogo de cuentas 

Este documento 
catAlogo de cuentas. 
cuenta contertida en 
carga, y por los que 

es prActicamente una explicacidn del 
Esto es, describe la naturaleza de cada 
~l, los conceptos por los cuales se 

se abona, y lo qLle su saldo represe.nta. 

Generalmente se incluye en el Manual de Contabi 1 i dad, 
inmediatamente despu~s del cat~logo de cuentas. 

Las ventajas que reporta la preparacidn, implantacidn y 
l.1so del instructivo del catAlogo de cuentas son 
principalmente: 

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

2) Unifica criterios al clasificar las operaciones de 
la empresa, sobre todo cuando se presentan casos confusos o 
poco claros. 

3) Explica las razones de existencia y objeto de 
algunas cuentas en el catálogo. 

Este instructivo, por su estrecha 
catalogo que le d~ origen, debe 
principalmente por dos causas: 

relacidn con el 
ser actualizado 

- cada vez que el propio catalogo sea modificado. 

- cuando se presente alguna operacidn que pueda quedar 
clasificada en alguna de las cuentas ya e:idstentes, 
pero que no este contemplada en los conceptos de 
movimientos que la alteran dentro del instructivo. 

Tomando como base el catAlogo que propuse en el apartado 
anterior, en las siguientes p~ginas presento el instructivo 
de algunas de sus principales cuentas a manera de ejemplo, en 
el entendido de que en un manual de organizacidn contable 
debe de incluirse el instructivo de todas y cada 1..ina de las 
cuentas que compongan el cat~logo de cuentas de la empresa. 

-33-



X, s.a. de c.11. 
IMl'IL DE OllGMJ?llClllll ClllllABLE 

IHST~UCTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 

lllllliRE DE 111 aJDllA: emos 

aJDtfA DE: ACtlUO CIRCULriHTE 

SECAllGADE: 

llllEJIO DE Clllll!A' 

11a2 

+ ~r~r-F~,~~nu º~~[ SE HECtUE~ [ti LAS CUENTAS DE CHEQUES 1 VA iEAN LOCALE~ o FiJP.AH~AS IHHt::tmh; fOF. 

• ~~~A~R~~~~!1'11f.l. 11~~cl~~º~u~~t~~ED~~~~~~~~s ~8~ 0t~E~~tRl~~r~Eº~ci~~Ens ~~~E~ur~~~~g 1 Y~s~R~~~ ,~~~s, ª4'1cos 
t LOS AJUSHS QUE fROlf:1.:i~1 5t·;<,:'I LA COHCILJACIOll l!AHCARIA. 

t LOS ~ri[QUE5 E>1EDIJG~ roR u ElffRESA y QUE SEAN trrUUEUOS FOR [L BANCO. 

SE-DE! 
t i:L l11~0RTE DE LOS CHEQUES EXPEDIDOS POR LA EMPRESA A CARGO IiE LOS Dl5JIHtGS BANCOS ffi QUE TENGA CUENr~. 

t EL UALORtiELAS CAH11D.M•E5 QUELOSBAHCOS CARGUEN A HU[SJRA CUENTA POR COHCEPJO M COMISIOMES ODE 
GASTOS. . 

• EL l!IF"VRTE DE :,¡;,; ~IR05 EÍ!KCl"!F.IOS y CHEQUES DE CAJA QUE EWIIrll LA EMPRESA A CARGCl ~E llUE3Iiii!~ cmms 
H >:H:Q~'ES. 

• LUS &iJllSliS ijUE PROCDAK $EGUN Líi CONCILIACIOK &AHORiA. 

• EL IMfüRH DE L~S CllEQUES RCCIBID05 QUE HAYAH SIDO DEVUELTOS POR EL BANCO 

SU SALDO REPRESDllA: 
EL EFEC?f;JO DlSPúKI5LE rn LAS CUfHTAS DE <:HEOUES toE LA EnfRESA. 

OllSEll.\lClllllES: 
ESTA CUENTA TEllDJIA TllllTAS SUBCUEHns corro CUENtAStiECHEOUESTEffGALA EllPRESA. 

nEHSUAt.llEHTE DEBE CONCILIARSE EL SALPO PE EETA WEllJA O:OH EL QUE MUESTRE EL Emtiri DE CUE~Jll Vil e4~({1 

HECHO POR f[ CHA 

JULIAíiLEJAllflfiALOPEZRICHAUD 
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X, s. a, de e, v. 
IWlll1L DE 0Rf/1117llCJOll COHIAELE 

JHSTHUCTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 

mRE DE JJl ctlDl!A: <LIEKTES 

0.JDUA DE: íletllJO CIRCULAHTE 

SE ClúlGI\ DE: 
+EL lrPORlE DE LAS UEtl.tílS TOTl'\LES 4L COHtAti() O A CREtiltli. 

llJ1IERO DE ctJDtTA 

t EL lllPORtE DE LDS IHtERESES QUE SE CilRGUEN ÍI LA (IJEHTA tE LOS CLIEHHS FOR HnGfA EH ~!.IS F~Go;. 

+ EL lnPDRTE DE LOS CHEQUES REtlillDOS COl10 PAGOS DE HUESTROS CLIEHtES GllE HAYAN SIDO DEIJUELtOS 

PORELBAHCO. 

SEll/QfJDE: 

+ EL tnPORTE DE LOS PAGOS TOTALES O PAP.ClALES QUE REALtt.EH LOS CLIElltES. 

+ EL lnPORtE DE us DE~OLUCIOHES QUE REALICEM LOS CLIENTES (U~llDIJ 110 ESTE too;;v1A P~GAD'i u nERCAHCIA, 

+ USREFAJAS COHCEDINIS ¡¡LOS CLIENTES. 

t EL lllPDRTE DE US FACTURíiS QUE SEAll DOWl1EllTADAS. 

SU SALOO REPRJ:SEll!A : 

EL l11PORTE H. US IJEKTAS OIJE EST~ PEllDlEUTE DE COBRO. ES llE H~iUP.~LEZA VEUtiORA. 

OmlMCIOOS: 

11EHSllALNrHTE l'IEPE REAL12ARSE UHA CONCILIACIGH EHTRE EL Si:!LDO DE ESU CUEllTll ~ LGS AU~ILIARES 

QUE LLE\IA CHDA llEllHDOR DE su; CUEHtAS PEl\tlltNiES ri:: f(l~(o 

HECHO POR FECHA 

JULIA ALEJANDRA LOPEZ P.ltHAUD ABRIL-lHZ 

-35-



, s.a. e c.v. 
IWlW. DE 011r.11117.l\CI~ COlllAllLE 

IHSTNUCTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 
' 

mRE DE 1A amnA: IHUEHTARIOS : UALOR ORIGlHAL: 

~TADE:ACtllJDCIRCULAKTE 

SE CAll'.:A DE: 
• AL IMl(l~R EL EJERCICIO tiEL !."PORTE DEL IHIJEHHIRIO IHICIAL DE nERCAHCIAS, 

t AL ftHALl'ZAR EL EJERCICIO ML tnPDRTE DEL lHUEHtARIO FIHAL DE ntRCAHCIAS. 

SE-DE: 
t AL FlHALl'ZAR EL EJERCICIO DEL IMPORTE DEL IHUEHTARIO llllCIAL DE llERCAHCIAS 

lllPORTE A LA CUENtA tiE HPt.ltiA5 Y <iAHAHCIAS AL MOMEHTO IIEL CIERRE. 

SU SALDO llIPJllSlllTA: 

LR E:.:i~TEHClA tiE MERCAKCIRS PROPIEDAD nE LA EMPRESA, 

OISIMCllllS: 

DE CIJDllA· 

PARA TRASPASAR ESTE 

CAPA nEs DEBE PRACTICARSE Ull lllUEKIARIO FlSICO M ttERCAllCIAS, cuvo RESULTADO tiEBE CONCILIARSE 

COll EL SALDO DE tStA CUEHtfl, 

HECHO POR FECHA 

JULIA ALEJAMDRA LOPE'Z RteHAUD ABil1L-1'n2 
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, s,a. co.v. IUIEOO DE CUDllA 

IWü1L DE OiGAIUZACIOtt COM!ABLE 

IHST~UCTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 

CllDllADE!omuoftJO 

SE C'.Allf;l DE: 

+ EL UALOR DE (OnfRA flE LO~ ACTllJOS FIJOS DE Lil EnPRESA. 

t LOS GASTOS EH OUE SE IHCUF.Ril PARA REALl2AR Dl<H~ COMPRA. 

+ LilS nEJúR-'S o ADICIONES QUE SE P.EALIWI EH MCHOS A<TIIJOS V QUE ORIGlllEH 1.111 AIJnEHTO EH :u IJ~LúF ORI~IMAL 

SI ABIM DE: 

+ EL UALOR ORIGlllAL <ADICIOHADO COH LAS PARtlDAS MEHCIOHADAS EK EL APARTADO AlltERIOR) DE LOS ACTIUOS UEll-

DIDOS, PE!IDIDOS O DADOS DE BAJA DE LA EnPRESA. 

SU SALDO llEl'RESDl!A: 
EL UALOR ORJGlllllL DE LOS ACTIUOS FIJCIS QUE SOH PROPIEDAD DE LA tnPRESA. ES M llATL:FALE2A tiEUt•QF(,. 

AHUALnEHTE DEBE LEUAHTAF.3E UH JllU[HtilRIO FIJO D[ ESTOS ACTIUOS. 

HECHO POI FE C 11 A 

JULIA (ILEJAHDRA LOPEZ RICH(IUD 
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X, s.a. de c,y, 
IMill. DE Ol!G'MIZAC!lllt COOIAllLE 

IHST~UCTJUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 

C1JDl.TA Dt: .:i~tl!JO FIJO 

SE CAJIGA DE: 

IU!EJI() DE llllll!A 

+LA DlFEREhCI~ EHtRE EL 1/ALOR A~tUALIZAOO DE LIJS ACtlUOS FIJO~ PROP!Ellt.~ H Lll Ell~RESA Y SU UALOF. 

ORVilHiol, ALAfECllllDERlE'l1-RESIOH, 

St-IE: 

t tUANt•O AL ACTUALIZAR EL VALOR HISTORICO DE LOS AttlUOS FIJOS, EL RESULTADO SEA llEHOR AL A~UMULAOO 

EHESTEPEH<Jtrlll. 

+LA PARTE DE Rt1JALUACIOH QUE CGRRESPOllDll AL AttllJO FIJO QUE SEA IJEMDlDO O DAD~ H PAJll, 

Sil SllLOO All'RESDITA: 

LA DIFEREKCIA EHTRE EL VALOR A~lllALlZADO DE LOS Antiios FIJOS tiE Lll EMPRESA., su UAi.OR ORHilHAL A LA 

FHHAMREEJzyRESIOH.ESDEHAtURALEZAllEUDORA. 

11EC11 O POR FE C 11 A 

JULIA ALEJAliDRA LGPEZ RICHAUO 
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X, s.a. de c.v. 
Mlü\L DE ORf.Ml?.ACIOll COlllABLE 

IHSTRUCTlUO DEL CATALOGO DE CUEHTAS 

amttA DE: A'JlllO FIJO 

SE Ci\llGA oE: 

lllltllG DE CU!l4tn 

• LR DEPRE0'1CIDH AtunutADA A IJALOR KISTORJ(O DE LUS AttllJOS FIJOS OE Lll EllfRE~A ~IJt SEllH IJ'EllDlMS. 

PERDlt•OS O DA1'0S DE BUA, 

St-lt: 

t EL llEnERltO QUE SUFRAH LOS ACTIUOS DE LA [!!PRESA POR EL uso o PrlSO DEL TlEttPO, SEGUll s~ 1JIDA PROBABLE 

'lTASAPREtlETEFttlHADA, EllUHPERIODODAOO, 

Sil SALIO JIEPUSDl!t\: 
LA PERMOA DE VALOR DE LOS AtttUOS FIJO) DE LA tnaEs~ ACU!IULl'lDA A LA FECHA DE P~ESEHHlCIOH DE LOS EStll-

DOS FlHAHCllROS. ES IiE KMTURALE'ZA AtRHDOJlA, 

HECHO POR FE C 11 A 

JULIA ALEJAlltiM LOPE'Z RJtllAUD i'.IBRIL-1992 



X, s.a. dec.11, 
IWIW. DE OJIG.fll1111Clllll ml!ABLE 

INSTgUCTJUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 

llllll!A IE: ACTIVO FIJO 

SE CARGA DE: 

IUIEllO DE llllll!A 

UAR!il'i 

t LA PAAIE DE P.EIJALUACIDH CDRRESPDHDIENJE A LA DEPRECIACIOH ACUnULAD/I REUALIJADA DE LOS ACtllJOS FIJOS DE 

L.:iEnPRESAQUESEAH UEHDIDDSOllADDSMBAJA, 

SE-IE: 

t LA DIFEWICIA EllTRE LA MPH~IACTOH A UflLOR ACTUALT'ZADO M LOS flCTIUOS FIJOS DE LA EllPRESA V SU DEPJ!E-

CIACJüll í1 UALOli ORIGlHAL, CDRRESPOHDIEKTES AL PERIODO, 

SU SlllJO IEPllESDl!A: 

LA DIFEREHW'I ENTRE Li1 DEPRfCIACIOH ACUllULADA DE Lns ACTIUOS FIJOS DE LA EllPRESA A UflLOR AC?llALIZADO y 

íl UALOR ORrn!HAL A LA FECHA H REEX'.PRESIOK. ES llE llAlllRALEZA ACREEDORA, 

HECHO POR r E e 11 A 

JULIA ílLEJAHORA LOPEZ RICHAUD ABRIL-un 
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, s.a. e c.v. IU!Elil DE QJDllA 

IWllll. DE Oml!IUlClotl Cotl!AllLE GH!i 

IHST~UCTIVO DEL CATALOGO DE CUEHTAS 

~ DE lit OJDfTA: fR!lUEEDORE~ 

SE Cl!Jl¡;j\ DE: 

• LOS PAGOS DE LAS (IHltlDADE'i ADEllNIDAS A LOS PROIJEEDORES POR COllPRAS HECHAS A tP.EtltB • 

• EL 1nPORlE DE LAS DEIJOLUtlDKES p~ conPRA'i QUE SE HAYAH Em:lUADO A CREDITO. 

t EL tnfORlE DE LAS REBflJAS SOBf.E COllPRAS QUE SE HAYAll EFEttuADD A tREDlTO. 

S! -DI: 

+ EL 1nPORTE llE LAS conPRAS DE tlER(llHCIAS EFEC1UADAS A CREDltO, 

+ EL 11\PGRTE H LOS llllERESES QUE ORGUEH LOS PRDIJEEDOP.ES EH llUESlRA CIJEH1A POR DEnORA$ EN t~S Fi!M5. 

Sil SALDO l!EPllES!ll!A: 
EL lllPORTE ADElltiA!·O A LOS PROUEEDOF.ES POR COHCEPtO DE COllPRAS ti CRH1!TO 'i LOS llltEF.ESES ~ ~UE :E ll+Wll 

HECHO AC'P.EEDORA LQ EtlPRESQ POR Etl..AS. ES H lltltllRALE2tl AlREEDOnA. 

llEllSUAl.nEllTE DEBE REALIZARSE l'HA ({ltl(JLIAClOK EllTP.E EL SALO() [lE ESTA CUEllH y LOS P.:•mrnis 
AU~ILHIRES M LAS CUENTAS PEl!DIEHU:i tiE Nt:O. 

HECHO POR 

JULIA AlEJAllORtl LOfE'Z Rl~H~UD 
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X, s.a. de c.v. 
IWll'IL DE Oli(ljtl?JiCllllt C()!l!ABLE 

tHsTRucTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 

Jalllll ti 111 1llil1111: ACREEDORES DIUEllSOS 

OJDtTA Ot: PAStUO A CORTC! PLAZO 

SI Cl\llr.I\ DE: 

lUlEllO DE Clllll!A 

2102 

t LOS PAGOS QUE P.HILICE Lfl EMPRESA DE LOS ADEUDOS COllTilllltl\IS COH tERCERflS PERSONAS POR CDHCEPTO DlmHTO liE 

LilS cor.PRASDE llERUtKCIAS. 

t LOS t.ESCUEH10S COHCEt•IDOS POR LOS ACREEDORES • 

• LOS fltiEUDOS QUE SE nocunEHTEH <DDCUMElltOS POR PAGAR) o AQUELLOS QUE SE HEGOCIE su PAGO PARA lJll PUIZO 

llllYORDEUHAIO, 

S!-H: 

t LAS CAKTIDADES OUE SE QUEDEH A DEBER A 1ERC~AS PERSOHllS POR CONCEPTOS JHStlHTOS QUE LAS COllPMS DE 

llERCAHCIAS, Y CUYO UElltlnIEHTO SEA EM Ull PLAZO llEHDR A UH AIO." 

•LOS IHTERESESQUE CP..%UEHD1CHllSPERSOHASAHUEStRACUEHTAPOR,EnQRASEllllUESlii0Pí1GO, 

Sil SALIO Rll'RESlllll\: 
LAS OHTIDADES QUE DEBE LA EllPRESA A TERCERAS PERSONAS EH EL CORTO PLA20 POR COhtEPtO tJIStlHTO A LAS 
(QllPRAS Y LOS IM1ERESES QUE GEHEREH tJICllAS CAMTIDADES. ES DE HATURALE2A ACREEDORA. 

HECHO POR FECHA 

JULIA ALEJAMDRA LOPE2 11.ICllAUll Al!UL-1912 
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X, s.a. de e.u. 
IW«l'lL »E 0Rf.11117l\CJOll ()))(TABLE 

lHSTÑUCTlUO DEL CATALOGO DE CUEHTAS 

MOl!BRE Di lJ\ C\Jll4!A: lnPUESTQS POR POGAR 

SE CARGll DE: 

ll.lllJ!O DE C\Jll41A 

t LOS PAGOS PHL12ADOS A LilS AU10R1IlADES POR LOS 11\PUESTOS PROPIOS 'l POR UIS RETEllCIOllES tlE 111PUES10 

QUE DE {!CUERDO CQH LAS Ll'itS 1EHGA LA EJ\PRESA QUE REALl'UIR 'l QUE SE AtlEUDAJ!AH, 

Sl-iE: 

+ LAS tAMtlDMIES QUE rtDEUDE LA EJ\PRESA A LAS tlUTllR1DADES "' tOHtEPtO OE 11\PUES10S PROPlDSOIIE 

M.1EMCHlllES EFEUUAIHIS A TERCEP.CIS M ACUERDO COll LAS DISPOSICIOHE~ FISCAl!LES flPLH.AELES, 

liUSllLllOWJIESlll!A: 
LAS CtlH110ADES QUE DEBl LA EJ\PRESA A LA AUtOUDAD POR COHCEPJO " 11\PUESTOS PP.llPIOS O FETEHtlOllES 

DE DICHOS lttPUESTOS EFEtTUAOAS POR LA EJ\PRW!. ES DE .'(ATURALEZíi ACPEEDORA. 

ESTA tUEHH TEllDJi(I cono SUBCUEMTll) LOS D1fEREH1E5 1!1PUE5TO:i QUE aEBA.'I DE EKTEMHE o RETEllEF:E. 

HECHO POR FECHA 

JULIA ALEJANDRA LOPEZ RWIAUD ABR1L·U"2 
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X, s.a. de c.v. 
IWlw. DE OllGM11.llClllK COll!ADLE 

IHSTMucTJUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 

mRl: Dt U\ OJllt!A: VENIAS 

Olllt!A DE: INGRESOS 

SE Clt1'll DE: 

t LAS UtNTRAS IHDEBIDA 0 IHCORRE(TAMEHTE REGISTRADAS, 

• SU SALtiO ML FINAL DEL EJERCICIO PARA DEtERnlHflR EL RESULTADll llEL EJERCICIO. 

CUEHTAtlEPEP.DltiASVGAHAHCIASl, 

SE APWI DE: 

llJllEllO DE OJllt!A 

41il0 

<SE TRASNSA ' LA 

+ EL UALOR M LAS UEHTAS llE nERCAHWIS AL CONTADO O A CREDltO QUE REALICE LA EttPRESA. 

Sil SALDO RElllESlll!A: 

LASIJlHtASREALIZADASPORLAtr.PRESAEtflOQUEHA TR(IHSCURRIDO DEL EJERCltlO y ES " llATURALEZA 

ACREEDORA, 

HECHO POR FECHA 

Jl!LlA llLEJAHDRll LQPEZ RICHllUD ABR!l-1l92 
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, s.a. e c.v. IUllJlO DE CUDl!A 

ll'lllAL DE OllfljtlZACIOll COll!llBLE 

INSTÑUCTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 

lllllllll!E DE LA lllllt!A: COnPRAS 

QJDtTA DE! COSTO 

SE Cl\.'!Gll DE: 

+LAS COllPRAS llE llERCAHClA QUE REALICE LA EnPRESA, 

SE-DE: 

t LAS conPRAS lllDEBIDA o IKCORRECTAllEKtE flEGistlH1DHS. 

t SU SAUO AL FIKAL HL EJERCICHi PARA OBtEHER EL RESUL1ADO tiE Lll En?RESA. 

Sii SAIJIO REFR!lillltn: 
LAS 'OMPMS bE rlERCANCIAS QUE llA REALIZADO LA EllPRHA DURANTE EL EJERCICIO. ES DE NATURAL[;:;. DEUDORA, 

HECHO POR FE e 11 n 

JULIAALEJAllDRllLOPE2RICllAUD 
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X, s.a. dec,1,1, 
1Ml\L DE QJl(;(jfl?AClllll CtMIABLE 

IHsTRucTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 

lllfllRI H Lll <lRJllA: GASTOS DE UE•tA 

GASTOS 

SE Cl\lkil\ DE: 

t LOS GA:lijS OUE 1EHGAH UHA REUetOH lllREtTA CDH U fllHtlOll flE UEllTAS EH LA EllPRESfl, 

SE APVI Di: 

+ SU SALDO AL flHAt. OEL EJERCICIO PARA DETERnlMAR EL PoESULTRDO DE LA EJIPRESA. 

Sil SALDO REPRi:illltA: 

lOl!ro DE ctlllllA 

LOS <SASTOS IHtURP.It.OS PARA LA FEt!Ll'ZAtlOH M LAS UEHTAS Ell !L EJERCICIO. ES DE HATURALEZl'I DEUDCFA, 

OllSDWICl!lllS: 

ESTA CIJEHtA tEllORl1 t:ono SUECUEHTAS LOS COlltEPTOS POR LOS CUALES SE HAYA REALIZADO EL GASTO. 

11EC11 O POR FECHA 

JULIA llLEJAHtiF.il LOPEZ F.ICHAUO A!RIL-19"2 
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X, s.a. de c,11, 
IM)lJ. DE OliGMIZllCIOM COICTABLE 

IHSTRUCTIUO DEL CATALOGO DE CUENTAS 

GASTDSM ADnlHISTRACIOK 

lllill!A OE: GASTOS 

SE CllllGll DE: 

IUIEllODEOJ!ll!A 

6ZOO 

t LOS GílSTOS EH QUE IHCUJ\Rfl LA ERPRESA PAM LA REALIZACIOH DE LAS FUHCIOHES f)E OIRECWIH, flDRIHIS-

TRflCIOH y EH GENERAL TODOS AQUELLOS QUE 110 EstEKRELACIOHADO'SCOHLA FUHCIOHDE UEtms. y QUE 

llOPROUEllGAH DEL nAHEJOFIHAHCIERODELOSRECURSDSDE EFECWJODELAEnPRESA, 

SI Ami tr: 

+LOSGllSJOS tHOEBIDAOINCORRECtAnEHTEREGISfRADOS. 

t SU SALDO AL FINAL DEL EJERCICIO PARA OBJEllER EL RESULTADO DE LAi UPRESA, 

SU SllLIO REPRESlllTA: 
LOS GASTOS DESTINADOS A LAS FUHCIOllES DIFERENTES A UEllTU Y RAHEJO FIHAllCIERO DEL EFECJIUO DE LA 

ERPRESA, QUE SE HAii REALIZADO EH EL EJERCICIO, 

ESTA CUENTA JEllDRA cono SUBCUEHTAS LOS tBHCEPTOS POR LOS QUE SE H1WAll REALIZADO LOS GASTOS. 

HECHO POR FECHA 

JULIR ALEJANDRA LOPEZ RICHAUD 
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3.5 Gula contabiliza.dora 

Ya he mencionado que para implantar una organizacidn 
contable en una empresa, es necesario analizar antes las 
operaciones que esta realiza. 

Es precls~mente este anAlisis el que proporciona la base 
para realizar la ºGui'a Contabilizadora", en la cual se indica 
la forma de contabilizar cada operacidn de la empresa, 
enunciando: 

1. La operacidn de que se trate. 

a. Su periodicidad 

3· El documento ~uante de donde se capta la operacidn· 

4 .. El documento conexo que se tiene que elabor-ar. 

5. El documento contabilizador que debe emplearse~ 

6· Las cuentas de cargo y de abono que deben afectarse• 

Todo lo anterior, por sup'uesto, dentro del marco del 
sistema contable que se haya elegido y del catAlogo de 
cuentas que se haya implantado1 

Debido a. qL1e en el la convergen muchos de los elementos de 
la organizacidn contable, la gula contabilizadora debe ser 
cuid~dosamente preparada y constantemente actualizada de 
acuerdo con los cambios q1..1e se efectllen en el los. 

Por ejemplo, en la pAgina siguiente se encuentra l~ Gula 
Contabili2adora de algunas de las uperaciones de la empresa 
" X, S·A· de c.v. 11

, aunque como ya expliqu~, en su manual de 
organizar.::ii51" co11table deben aparecer todas las operaciones 
qLte real ice. 
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1 

COMPRA& A 1 
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· I PAGO DO 1 
0AST08 

PERIODICI- -,-OOCUK!DITO 1 DOCUf'IENTO 
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-NOTA PE 
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1 
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8 
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1 
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9 
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nt.. COHTAPO 

1 
COMPRA DE 1 

s.C ACTIVO FIJO 
A Cf'IJ;;D1TO 

1 
FAGO A 1 

,_,_ ACPEEOORES 

1

-DEPOS>TO 1 
DAHCARlO 

-NOTA SRLl­
DFO IJllLMACl:l<I 

1

-PED•PO 1 
-NOTA DE 

SALIDA DE 
i:u .. n ... CEH 

1 

DEPo•>To 1 
BRr-ICARlO 

1 CHEQUE 1 

!COPIA DI;: LAI DOCIJr1C:NTO 

FACTURA DE <:REDlTO 

FRECUENTE 1 

POL1%A DE 1 
J NORE&O& 

1 

VEHT•S 

tu .. JlETE­

NIOO 

tHOR&:SOS 

1 
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1~ J DO 

1 CL <EHTES 

l ACT>VO F<JOI 
lUA Flótt..jO::Q& 

~<::PC:DtTABLE 

1

1-lO::CTIUO FlJO,A<.."RE~DOP:ES 
l'"°' ACJllEDl-

T"'l!ILE f:8Au;:!S~lft 5 

1 
"'"""ºº""' 1 D J VERSOS 



3·6 DiseMn y control de formas 

Ac:tl1almente las formas escritas son la base para la 
re.;i.li-::acidn de toda la oper-acidn de una empreHa, de donde 
1-e~ 1 . .1lta la g1-an importancia que tiene su disel'\o y su control· 

E'.l p1-opdsi.to de las formas que han de Lltili;:a1-se en Lma 
compi'J"i'i:a es el proporcionar "medios standari;:ados para el 
efiCi:•Z funcionamiento y procesamiento de la informacidn 
administrativa'' ª'" Aunque no solamente la informacidn de 
caracter 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 disel'\o de formas 
consi de rae iones; 

intervienen las siguientes 

1· El propdsito o tr~mite que dar~ origen al uso de la 
misma. 

2· Los datos que debe contener. 

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

4. El nL,mero de copias de cada forma que son necesarias 
para cubrií toda la operacidn 

5. La persona o personas que har¿\n LlSO de la forma y la 
manera en que esta se·-á llenada. 

6· El destino de la forma, para lo c:ual debe ponerse 
especial atencidn en determinar si la forma es 
interna (para uso exclusivo de la empresa, no sale de 
ella) o si es externa (SP. hace en la empresa para 
enviarla a clle\,tes, proveedores, etc:.) 

7. La distr ibucidn de los datos que se asienten en el la, 
procurando que se ahorre el m.:lximo de espacio y 
tiempo al usarla· La distribucidn de los datos en la 
forma debe seguir una secuencia ldgica, que permita 
distinguirlos rApida y fAcilmente en todos los 
tramites en que tome p~rte. 

a. Deben tomarse en cuenta los margenes y espacios en los 
bordes para indicaciones especiales• 

9. Asignarse un si'mbolo de identificacidn para cada una• 

e1 La=zaro, Vic:to~; ''Sistemas y Procedimientos''; p-252 
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Para facilitar la impresidn. ~¡ uso y el ~lmacenaJe de 
las formas es t.:onveniente que su tamano sea multiolo 
submtlltiploº de tam.;.No carta. v QLte el papel en qLt':? se imprima 
est~ de acuerdo con el trámite que oeberá seguir. 

Por liltimo, la forma debe " ••• ser atractiva. Las formas 
deben suci tar una actitud mental favorable para que quienes 
la usen est~n mejoi- dispuestos a realizar su trabajo 11 ?_/. 
Lo cu.::11 se puede loq1-ar " ... medi.:i.nte la acertada r:ombir.ac:it'!n 
de los siguientes elementos: formatos, encabe~ados y titules. 
tipografia. c:olores y matices. equilibrio entre lineas 
verticales y horizontales. espacios en blanco en m4rgenes y 
otros lugares'' lQ/. 

El centro 1 de las fo1-mas consiste bi\sicamente en la 
acept<c'\cidn o rechazo de las nuevas fo1-mas. en verificar qL1e 
las existentes est~n cumpliendo c:on el propdsito para el cual 
fueron creadas c:on eficiencia. y en su clasificacidn. 

Para la clasit"icación y numeracidn de las formas existen 
también varios sistemas, ndmericos. por funciones. etc.. Lo 
importante es que se distinga el departamento o area de la 
empresa que la origina y es responsable de ella. y que se 
determine un orden de identificacidn· 

Tambien es necesario que en el ManLlal de Organizac:idn 
.Contable estén integradas todas las formas que se uti 1 icen en 
la empresa, JUnto con Ltn instructivo en el que se detalle la 
manera en qu~ deben ser llenados los datos y el tramite que 
deben seguir· 

Como se pLiedE> ap1-eciar, es necesario para lo anterior. 
conocer los puntos anteriores de l~ organizacidn contable. 
ast como algunos de la organizac:idn administrativa que se 
tratara en el siguiente capitulo, Yi:1. aue las formas tienen 
una estrecha relacidn con los procedimientos que se implantan 
para las operaciones de la empresa· 

21 Laz:aro, Víctor; Op. Cit· P• 259 

lQ/ Laz:aro, Victor; OP. Cit· p.259 
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Par•a un c:ontrol efec:tivo de las formas es necesario 
por dlti~o. reali=ar una revisidn periddica de ellas. 
anal izando si aun son necesarias. si son suficientes. si 
c:umplen con su propdsito dentro de cada operacidn o si 
representan un obstaculo a l~ eficiencia. con el fin de 
determinar si es conveniente o no que co~tin~en en uso· 

A cant1nuacidn presento algunas form~s que puede aplicar 
"X, S.A. de e.V." en su ope1-acidn. Unic:amente 2n la primera 
de ellas lncluyo a manera de ejemplo, el instructivo para su 
llenado. Sin embargo, como en los c:asos anteriores, debe 
entenderse que en el Manual de Organizacidn Contable de la 
empresa debera anexarse un instructivo similar para cada una 
de las formas que contet1ga. 

Las letras en el Cddigo de cada forma representan el 
departamento que la or1g1na, de acuerdo con el Organigrama 
General de la Empresa presentado en el p~oximo Capitulo, de 
la· siguiente manera: 

DA Oirec:cidn Administrativa 

DV Oireccidn de Ventas 
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FOfll!Atill-1 

CONTROL DE CHEQUES V FACTURAS ENTREGADAS 

rta~: ____________ _ 

1. - amµ:s llllRIWOS f'l1iA l'llQl 

Pflll'J!Dl)R 1 lb. jIDlllOl'l'AC!UHAiflllOR!E DIJ. ~EJ lb. JPAro TOTAL O PAllCIAL!llOOl!llllO RECIBIDO 

1 1 

1 

Film REClll 011JiS -~'"="="'--- mm RD:IBI DOWl!JllOS -s=UP=ER=UJ=so~R =.,~l=RA=r l~CO~ 

Cl.fllllE J lb. jPIDlllOl'l'ACTUHAj lll!OR!E DEL QDl1JE jf'llQ1 !O!AL O PARCIAL! OfllJJElb. 

1 

1 

1 

Flml l!ECIBI FAC!UlliJS --~CH~DF~ER~- Fll'ltl\ RECIBI ~ --,~u,=e"'•u=1s=OR~,~, =JR~or=1,~o --
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X, s.a. de c.v. 
JWIW. PE OllllVll?Jlelmt WllAiU 

~1i!IBRH.1in ------
llWlO l'OR J.L.R. 

lHST~UCTIUO DE FO~MAS 

IQ!BRE DI 1J1 FO~: CllH1ML DE CHEQUES 'i FACTUJl:AS ENTREGADAS 
l. 

roPISO PE IJI IOl!\!I: IllJ-1-

PEl\1JllM!ll!O llESl'!llSABU:: úllíEttlOlltlEUEKTAS 

~B.f!ll\IO PE IJI !01111: COllTROL(IR LOS CHEQUES EXPEDIDOS URA PAGO A PRGUEEDDRES O ACREEDORES, QUE SQM 

EH1REGllDAS AL CHOFER CClli EL FIH DE QIJE LOS EHnEGUE 'i RECOJA LA llERtAHCl(I '//O 

U FActUñll ORIGJHAL. 

t'MKOUR LM5 FllClUMS DE IJEllTA QUE SDll EllTREGADl'IS AL CllllFER PARA QUE PROCEDA 

11 ElltñEbAR L1I llERC{lllClA 'i/O AL CBBRü DE Lfl 1113M. 

l'OllWl PE l.LllWI LOS Mroil: 

<XWTIOL Mu.: ESTE HUllERO UIEllE JllPP.ESO 

fl:Qt\: ESCR1BIR LA FECHA E" QUE EM1REGflK LOS DOCU~EHTOS AL CHOFER DE U SIGUIEHTE 

nAHEJIA1 llES/DllVAIO. EJEllPLlh 

l'lilRIL " l\19B 

PRO'JU'.DOR: ltll!'.BF.E DEL PRCllJEEDOR AL QUE SE UA (1 EHIREGAR EL CHEQUE. 

Ko: HU:t[RG íiSlGll~DO AL PROUEEDDR POR EL DEPAUAl\EHTO DE COHTABIL1DM1. 

PEDJOOIF/t!\.IJIA: HUllERO DE PEill'OO O FACTURA AL QUE Cl'.lRRESPOKtiE EL PAGO, $I SE PMAll W1RIAS 

fAC1URllS CQM UM n1sno CHEQUE, liEBE AHOTllRSE EL HUllERO DE 10[1AS. 

IU!!JI) PE OJDIJ!: AHOTAR EL HUllERll DE CHEQUE QUE SE EH1REGA, EK CllSO tiE EHTREGARSE UARJQS 

CltEQUES, DEllEH LLEMARSE tODDS LOS 'DATOS 'DE CllDA UKO, 

UIPORn: Dn on:IJJI: 11Kot11f. EL 1ntoR1E t~11c10 DEL tllEouE o ~11EouEs ENtREljAncn. 

l'AQ); AHOTAR SI EL PAGO ES TOJ~L O URCIAL OE U FllCtUM 0 i='ih:iURí!S CORRESPl'.ll1;.;E111ES. 

10005 !.Oi OAJO; AllJER!ORES tiEBEH SER LLEHílOOS POR EL (iEf.EHlE OETR.:;ft.;Q, 
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X, s.a. de c.v. 
IWIMll. DE 0111'.MIZACJllll Cllll!llllLE 

FEm1 1 ABRIL H92 

H!XlJO POR J.L.R. 

IHSTRUCTIUO DE FORMAS 

l'OllM DI LLllWJ LOS lltl!OO! 

DOWDfO RECIBIJO: [L CHOFER ANOTARA EL DOCUnEHTO QUE RECIBE DEL PROUEEDOR O ACREEDOR 

PUEDE SER LA rnctURA ORIGINAL EH CASO DE PAGO TOJAL DEL ADEUioO o -
UH RECIBO DE PAGO PARCIAL EH SU CASC. 

Fllft1 Rretel OlllJJIS! EL CllnFER DEBE FIRlllUI EH ESTE ESPllCIO EK EL nonEHTO EH QUE EL su­
PERUISOR DE TRAFJCD LE EHJREGA LOS CHEQUES. 

FIW RECIBJ Doa.IUllTOS: EL SUPERUISOR DE TUFICD DEBE FIRnAR EH ESTE ESPACIO CUANDO, AL -
REGllESAR EL CllOFER, LE ENTREGUE LOS DDWllEHTOS QUE RECIBID A CAn­

BID DE LOS CHEQUES. 

C.UJfTI:: ANOTAR EL llDltBRE DEL CLIEHJE P.L QUE CORRESPONDE LA FACTURA ENTREGADA. 

ll>: AHOYAR EL HUllERO ASl~ADO AL CLIENTE POR EL DEPARTAllEHTD DE COHJABILIDAD, 

P!llaont.cl'UM: llUllERO DE PEDIDO O FACTURA QUE SE EHTIIEG~. 

ESTOS DATOS DEBE LLENARLOS EL SUPERUISOR DE fRAFICO AL nonnno DE EHHIEGAR 

LAS fACfURAS PARA COBRO AL CHOFER, 

frlPOITI DIL Qill.I: EL CHOFER DEBE ANOTAR EL JllPORTE DEL CHEOUE O DEL EFECTIUO QUE RECIBE DEL 

CLIEllTE, 

PtoJ TOTAL 0 l'AICJ/IL: EL CHOFER DE ACUERDO COH EL lllPORTE DE LA FACTURA QUE LLEUABA POR COBRAR 

DDE AHOTílR SI EL PAGO ES POR EL JnPO!ITE TOTAL O PARCIAL LE LA lllSllA. 

OUlJJI Mo,! EL CHOFER ANOTA EL NUllEJIO DE CHEQUE QUE SE LE EHTREGA. SI LE EHiREGAH 

EFECTIUO,ANDTARA•EfEC?IUO-. 

flft IECJBI frtt\JMS: EL CHIJFER DEBE FIRnAR EH EL ESPACIO, AL lllJllEllTO DE RECIBIR LAS FACTURAS 

PARA COBRIJ, DEL SUPERUISOR LE UAFICO, 

FJJIM RECJBI (JIJJllS: EL SUPERUJSOR DE TRAFICO DEBE FIRnAR EN EL ESPACIO AL RECIBIR EiEL CHOFER 

LOS CHEQUES RELACIOHADO~ EH LA FORllA. 
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X, s.a. de c.11. 
!Wb\L DE Oim117./1Clf.ll Cllll!ABLE 

COHTROL DE FORMAS 

(X)DIGO 1-~LA IPIJIS(M ~ LA 1 (X)flflS 
DllMP!JllClf.11 

GIJ-1 PED!llll IJENDEDDR • 
1 

' 

G<J-2 FACTURA SECREHIRIA • 
1 

a 

' 
4 

' 

GA-1 

1 

COHUDL DE 

1 

SUPERUISOR 

l 
• 

CHEQUES Y l>EtRAFICO 

FtlCtUAAS 
1 

EHJllEGADtlS 1 

1 

l 

n:at\ \•BRIL !!l! 
HEOIO POR J.L.A. 

DES!lt«> 

1 
OllS!l\llCIOOS 

SECRETllJllA DE EL COPIA LOS DAtDS PARA nHAHllGRAFIAR 

LA F1H.1URA. 

UEHDEDOR CDl!SECUlllJD DE PEDIDOS 

conrRAS PARA REAL12AR LA conPRA DE LA nERCAMCIA 

SOLIClTAOA EH CllSO DE HO HABER E" E>i:IS-

TEHCIAEHELALnACEH,. 

CLIENTE HASTA RECIBIR EL PKGO TOJAL M LA ntSnA 

CLIEKJE COllPROBAMtEDELACOllPRA 

GEJIEHJE SE ANEXA AL DEPOSUO BAllCARIO liEL COBRll1 

ADlllMISJRAtlUO POStERIORllEH1ESEEHtREGAACOHTABILIDAD 

COllTABlLIDAD PMA REGISTJHIP.LO. 

UEKDEDOR AJl(HllJO POR CLIENTE 

COHUBILJDAD PARA REGISTRAR EL INGllESO Y LA CUEHTA 

POR COBRAR. 

SECRETARIA ARCHIUO nunERICO DE TODAS LAS FA~TURAS 

M LA E11PRESA. 

SUPERUISDR CDKfROL DJARIO PE LOS DOCUnEtl10S EtltRE-

DE TRAFICO OODOS. ARCHIUOMllMIRICO 

CHOFER C0"1ROL DltlRIO DE LOS DOCUnEHtOS ~UE LE 

SOH EHTREGADOS, AR~HIUO HUnERICO 
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3.7 Dise~o de lo5 informes finales 

Los principales informes que produce la contabilidad son 
los que comlinmente conocemos con el nombre de ºEstados 
Financieros'', y que nacen de la necesidad de informar tanto a 
la gerencia de la empresa como a otros terceros interesados 
la situacidn y desarrollo financiero de esta. 

El 11 Estado Financiero es Lm docume11to fundamentarmente 
ntlmerico 1 en cL1yos valores se consigna el 1-esul tado de 
haberse conjugado los factores de la produccidn por una 
empres~, as.t como de haber aplicado las pollticas y medidas 
administrativas dictadas por los directivos de la misma, y en 
cLtya formulacid'n y estimac:id'n de valores ,intervienen las 
convenciones contables y juicios perso1;ales de qLtiE'4-1 los 
formula~ a una fecha o por un periodo determinado'' 111 

De acuerdo con lo apuntado por 
Me>ücano de Contadores Pdblicos, 
funde.mentdle~ de la informat: id'n 
siguientes: 

el propio Instituto 
las caracterlsticas 
financiera son las 

"Es la CL1alidad de adecuarse al propd'sito del usuario 11 

151 Entre los usuarios mas comu11es de la informacidn 
financiera se enc:uent1·an: 

- Los duel'los o accionistas 

- Ejecutivos y funcionarios 

Obreros y empleados 

- Proveedores y acreedores en general 

- Inversionistas 

- Instituciones de c1·édito 

- Auto 1· i dades hacendar i as 

- Otras d~pendencias del gobierno 

!!.:' Pekez 1-!cwrisJ Alf,-edo; "Lo~; Estados Financieros: Su 
Analisis ·.,· $u 1nte1·p1~etacldn"; p. 11 

!El P1·inc:iplos de Contabilidad Generalmente Aceptados; 
Boletrn Al "Ezquema de la Teorfa Basica de la Contabilidad 
Fin~nciera''; p~rrafo 15. 
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Los estados financie\-os deben presentar informacidn 
general \ltil a todos ellos pudi~ndose además, preparar 
informes especiales segdn las necesidades de cada uno• 

La utilidad de los estados financieros est.i en fLmcidn 
de su contenido informativo que debe ser significativo, 
relevante, veraz y comparable· Ademas, deben ser oportunos, 
para que los usuarios puedan tomar decisiones a tiempo para 
lograr sus fines. 

''Es la caracterfstica de la informacidn contable por la 
que el usuario la acepta y utiliza para tomar decisiones 
basando se en el laº y que se basa en que 11 proceso de 
cuantiíicacidn contable, o sea la operacidn del sistema, es 
estable, objetiva y verificable'' !ª/ 

La informaci.dn contable no representa hechos totalmente 
acabados ni terminados, es decir, incluye "eventos cuyos 
efectos no terminan a la fecha de los estados financieros". 

Lo.,; estados t-i.nancieros se clasifican y dividen de muchas 
maneras y atendiendo a diversos criterios, sin embargo, de 
forma consisa podemos distinguil-los como sigue: 

Balance General, muestra la si tuacidn financiera de 
una emp1-esa a un¡;i¡ fecha fija, pasada, pl-esente o futura. 

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

Estado de Variaciones en el Capital Contable, que 
muestra los cambios en la inversion de los propietarios 
durante el periodo· 

!ª/ Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados; 
Boleti'n. Al ''Esquema de la Teori'a Básica de la Contabilidad 
Financiera''; párrafos 18 y 20 
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- Estc\dn de Cambios en la Situacion Financiera, indica 
cdmo se modiflcai~on los recursos y obligaciones de la empresa 
en el p?.riodo. 

Las notas a los estados financieros, son parte integrante 
de los mismos, y SLI objeto es complementar los estados 
bAsicos con informacidn relevante.'' !~/ 

- Estado Anali:tico de costos de venta 

- Estado Analitico de costos de 
adminlstracidn , etc. 

Las etapas anteriores de la organi~acidn contable de la 
microempresa producen los datos e informacidn necesaria para 
la integracidn de sus estados financieros, de modo que en 
est.e punto L1nicamente restara disel"far el formato en que estos 
se van a presentar para que reL\nan las características que 
comentamos anteriormente. 

Es importante comentar aqur, que es probablement9 este 
tlltimo aspecto de la organizacidn contable, la preparacidn y 
presentacidn de la informacidn financiera, la que mas 
fielmente refleje el cuidado e importancia dad~ a todos 
aspectos anteriores. Esto es, una deficiente organizacidn de 
los datos que conformC\n la co1itabilidad resulta en estados 
financieros cuyas cifras no reflejan la verdadei-a situacidn 
de la empresa y sobre los CL1ales no es posible tomar ninguna 
decisidn, no solo por su falta de contenido informativo sino 
tambi~n por su falta de oportunidad. 

14/ Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados; 
B~letin Bl "Objetivos de los Estados Financieros 11

; parra.fo 19 

-61-



ORGANIZACION ADMINISTRATIVA 

4· 1 Conc:ept.o de organizacidn administ1-ativa 

Asi como la organizac:idn contable, clasifica y ordena los 
elementos monetarios de la empresa y las relaciones entre 
ellos~ la organizacidn administrativa ~s necesaria para que 
los diferentes elementos que concurren en ella y sus 
relaciones se apeguen a una estructura p1-edeterminada y 
encamina.da a un fin· 

Al respecto, Koont~s y 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 
adm\nistrativa de la organizacidn'1 !§/. 

Otro aspecto importante de la organi~acidn administrativa 
es el de la estructuracidn de las relaciones de los elementos 
que forman la empresa , coma dice Cristobal del Ria: 
"Organizacidn es la estructu1-acidn técnica de las relaciones 
que deben existir entre las funciones, niveles y actividades 
de los elementos materiales y humanos de una antidad, con el 
fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y 
objetivos seMalados•'' !~/. 

En pocas palabras podriamos declr que la organizacidn 
administrativa estA enc:ami1,ada a: 

1) Def'inir y mantener una estructura, lo que implica: 

- definl1- objetivos, 

- detE>rmi11ar concretamentP. actividades y 
responsabilidades, 

- dete~minar lineas de autoridad y de informacidn 

2) Regir las relaciones entre los diferentes elementos de 
la empre~a. 

15/ l::'oant'5 Harold; O'Oonnell, 
Administr·acidn Modernaº; P• 295 

11 Curso de 

16/ Del Ria Gonzale::, Cristobal ¡ 11 T~c:nica Presupuesta! 11 ; p. 
¡:9 
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Aunque en gene1-al es mas fAcil que el pequel'\o empresario 
C-1Jmp1-enrl,-::,, la n¡,¿ocesidad de determinar una organizac:idn en su 
administ1-ac:idn, que en s1..t cont.:..bilidad, c:omo mencione al 
principio del capitulo anterior, difícilmente se le 
convencer~ de hacerlo de manera formal. Tal vez esto se debe 
a Lma muy simple razdn: el costo de organizar no es el de una 
mercancía que pueda vender obteniendo una ganancia de 
inmediato, y el pequeno empresario est~ generalmente 
acostumbrado a no darle importancia a los aspecto~ no 
materiales de su emp1-esa que a la larga puederl redituarle 
mucho mas que una "venta", por lo que prefiere no invertir 
dinero en ellos. 

La organizacidn administrativa es para las microempresas 
tan impoi-tante como lo es para una empresa grande, y puede 
pn'veni1- y soluciona1- muchos problemas que suelen torna1-se en 
un"' verdadera pesadilla para el empresario, como pérdidas de 
tiempo, falta de control de las cuentas por cobrar, 
duplicidad de funciones, conflictos y falta de informacidn, 
Ptc .• Todo lo anterior sumado a que la contabilidad de la 
empresa no podrá conseguir sus objetivos de veracidad y 
oportunidad, porque sus datos provienen definitivame"te de 
las operaciones y procedimientos de la administracidn. 

Los elementos que integran a la organizacidn 
administrativa est~n contenidos en un documento en el que 
estos se especi·fican y explican, y que recibe el nombre de 
"Manual de Organizac:idn". 

Este manual, representa adem~s, un medio de comunicar 
las decisiones de la administracidn concernientes a todo lo 
que abarca la organizac:idn administrativa (objetivos, 
politicas~ procedimientos, responsabilidades, relaciones 
entre el personal, etc.'>• Es precisamente la actual id ad del 
manual de organi:zacidn, lo que muestra el cuidado de la 
administracidn de dirigir a la empresa hacia un objetivo 
determinado, con ~ficiencia y responsabilidad. 

Los principales aspectos 
manual de organi:zacidn son: 

considerar al diseMar un 

1) Introduccidn o Prdlogo. 

2) Objetivos genéricos de la empresa. 

3) Organigrama general 

4) Org~nigr~mas departAmentales 

5) Objetivo'6 espec.Ificus poi- areas 

6) Politlcas de la empresa 

7) Descripc:idn de procedimientos 

a~ ne~'1l 01¡-•i:idn y an81.isis de puestos. 
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Como ya mencione, es necesario que el manual de 
organizacidn ::.ea ~.ma respL:esta a las nec:esidades de la 
empresa, por lo que estos aspectos pueden ampliarse o 
reducirse de acuerdo al tipo de empresa, la comunicacidn 
necesaria y, por supuesto, su tamano. 

Tanibien es importante> que en este punto, · el 
empresario se allegue de ayLlda profesional que le facilite la 
consecuci.dn de la n1·ganl::ac:idn formal. 

A continuacidn expondré las caractertsticas y 
algunos ejemplos de los aspe~tos mencionados arriba, sin que 
en ningLl\n caso estos tlltimos deban tomarse como modelo a 
seguir o n~gla gL<neral, debido .:\ que la implantacidn de un 
manual de oi-ganizacidn n:!quiere siempre de un estudio 
prel imi na.- r11-ofu11do de las caracteri"r icas y necesidades 
individL1C\l~~ de t:ada emp1-esa-

4·2 lntr·oducLidri a prdlogo 

En e$te pL1ntc, debe presentarse una breve descripcidn 
de la empíesa, di-= la rama de la economla en que se localizan 
sus actividades, situacidn del mercado en que trabaja y su 
posicidn dentro de esLe y cualquier otro aspecto que permita 
conocer mejn1~ a la emp..-esa. 

4.3 Objetivos genéricos 

Gener~lmente l& palabra ob~etivos se asocia con metas, 
planes y propdsitO$· A este respecto podriamos definir como 
objetivos .:i lo;. "f'.:nes hacia los cuales est~ encaminada la 
er.ipres<:1" ..!Z.' 

Pa1·a la C:t•l"\'',!:>CLtcidn de un objetivo, es necesario 
determinar una ~&rie de propdsitas, casi siempre a corto 
pl~~:· y de natur.1l~za cuantitativa. 

Tr:unbi ~n e:; 1Jr.>nc1'almente dCeptado el hecho de que el 
objetl.•10 primordi.::<l de Llna. empresa lucrativa es, como su 
nombre lo indic.:\, la obtención de una utilidad. '(realmente 
lo es. Esta sera la base para que pueda lograr los demás 
objetivos que la empresa debe cumplir de manera genérica, 
como son: 

- .::=>pacid¿1d de aLltoc.antinuidad 

- colabo1-ar con el bien camón de la sociedad y de los 
integr·,;1.11te'5 de la propia emp,-esa. 

!71 \:.'aont'-::., Ha1-old; o~oonnell, Cyril; Op. Cit. pag.1?2 
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~u2 lo~ objetlv~s t~ngan un 9\gnific:ado prAc:tico y 
•• '' 1 etra .tuerta'' es nec:e$ari~ que se determinen, en la 
~0~id:t ~n que esto se~ positle, de manera cuantificable. De 
~stc rrcdo es m.:is sencilla y objetiva la evaluacidn de la 
~ic';t.1_1cldn de l~ ::idmini;;tracidn. Hay areas y actividades 
·'.;·,•··~. ::i~ Lma empresa cuya ev<!tluacidn es mAs compleja ya que 

~ti~n~ 'resultadcs cuantificables; tal es el caso del areá 
de p~r~onsl por ejemplo, capacitacidn~ etc. Sin embargo, hay 
~ue- ~nti?ntar asoci.:-1· los objetivo~ de estas areas con 
~a 1·~·~2tro~ con los cuales se pueda comparar y lograr una 
evalu3cidn objetiva. 

En Ltn~ micrller.i.presa, generalmente se carece de objetivos 
Espe~ff\cos y CLtantlficables, siendo los que existen la 
r~p1-;-:se-1-d.·acidn de las esperanzas de sus "dirigentes-duef'los". 
Es'to mi!:110 provflc~ que no se cuente con una base para evalL1ar 
lo:z n:sLtltados de una manera objetiva y clara, y que la 
~.'Tlp:·::;;:~. vive. prdcticamente como un barco a la deriva, para el 
e: :a; ...:,1-ribar ñ un puei-to seguro, en buenas condiciones, es 
mas fi-•.tto de la casualidad que de la direccidn acertada de 
sus maniobras. 

Como puede apreciarse, esta deficiencia puede en un 
m:.:nento dado acarrear serios problemas a la administracidn de 
1,:1 micro empresa~ que puede verse en cualquiera de las 
'3iguientes situacionesr 

- 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• 

- comenzar a sufrir un descenso en sus utilidades , sin 
darse cLtenta de que se e!itd perdiendo mercado o saliendo de 
la llnea original de la empresa. 

estancarse en un nivel determinado, del cual no es 
posible sali1- porque no se sabe hacia ddnde se quiere dirigir 
a la empresa. 

Suponiendo como ejemplo, que la empresa que mencioné en 
el capitulo anterior quisiese determinar sus objetivos para 
el ejercicio enero - diciembre de 1992, lo primero que se 
tendrla que hacer serla analizar su comportamiento en los 
dltimos ejercicios• 

Despu~s de plati~ar con sus administradores y de observar 
diversos datos, se obtiene la siguiente informacidn: 

- La empresa se dedica 
oficina,• como calculadoras, 
escribir, tanto al mayoreo como 
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- Inicid operaciones en marzo de 1984· 

En los dos primeros ejercicios se obtuvo pérdida, 
principalmente ocasionadas por el sacrificio en los precios 
necesario ·para entrar en el mercado y por los gastos de 
instalacidn de oficinas y contratacidn de personal· 

Durante 1986 y 1987 las ventas de la empresa se 
triplicaron y los gastos de operac:idn se redujeron casi en un 
cien por ciento , por lo que se obtuvo una buena utilidad· 

DLll~ante 1988 y 1989 la empresa detuvo su crecimiento, 
a pesar de haber contratado mAs personal y de haber comenzado 
a diferenciar sus funciones, aunque no de manera .fot-mal· 

Desde 1990 la empresa ha sufrido una gra~ falta de 
liquidez, y el margen de utilidad se ha reducido. 

- Su organizacidn es centralizada a pesar de lo cual cada 
vendedor parece trabajar de manera individual, ya que no se 
les ha planteado ningdn objetivo, ni la busqueda de algdn 
nivel de ventas en especial· 

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

Al preguntar a la Direccidn acerca del concepto del 
negocio que tienen para X, S·A· de c.v. la respuesta es: 
"vender mayor va lumen a menor precio". 

De acuerdo con lo anterior, los objetivos genéricos de la 
empresa quedarlan como se muestra en la siguiente p~gina. 
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X,s.a.dec.Y. 
IWll\LPEOllGM1111Clllll 

OBJETIVOS GEHEHICOS 

Lrl emon~sa bu~c:a ser l i'der 

l'lm\ 1 nA'i0·1~2 
llIOIO IOR J.A.L.R. 

el mercado. mediante e1 

ob Ho>tivll p1·incip.:d de proporc:io\1i'H" al c.l iente el precio m¿is 

ba.lo de los productos que maneja• 

Msí mi1P1no. lci empresa tiene el objetivo de obtener las ventas 

por volL\men de artkulos m.is altas de todos los 

d1stribuidorP.:. semeJantes. 

Mediante pollticas y planes adecuados, se propone menorar 

el ni·.¡O:.l dEJ vH.Jci de sus empleados de m~l.nera const;inte Y 

procir~s1va. este obJetivo ~eri\ medible por medio de 

ani\lio;1o; que cada año se i-ealizar~ en cuanto a la rotac:idn de 

oersonal, v F.!n cuanto al aumento real e1~ pi-estaciones 

sue>ldos que ~st[.> hava tenido en comparacl.dn con el arlo 

anterio~·· 
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4.4 Organigrama general 

La definicidn de todos los aspectos de la organizacidn 
requiere como primer punto la determinaci\J,!1 de un 
organigrama, que muestre las jerarqu!as y las"'l!neas de 
informacidn dentro de una empresa. El organigrama ayuda 
ademas, a definir el a.rea de respo11sabilidad de cada puesto y 
sus relaciones con el resto de la organizacidn· 

En una microempresa, la deter'minacidn del organ.igrama 
reviste una singular importancia· Tomando en cuenta la 
manera en que comienzan ~stas a funcionar, podemos decir que 
las relaciones entre los puestos, las ltneas de autoridad y 
de informacidn no est~n determinadas, sino que representan 
sol~mente la respuesta inmediata a la necesidad del momento. 
creando organizaciones como esta: 

ALnACEHIS!A UEHDEDORES 

DIRECIDR - DUEHO 

CHOFER 

REPAR!IDOR 
SECRETARIA 

De aqui' la importancia de definir desde un principio la 
manet·a correcta de transmitir informacidn, la responsabilidad 
de cada elemento y su sitio dentro de la empresa· 

Sin embargo, es importante seffcilar aqui', que en una 
micorempresa la organi zac:idn no puede apegarse al organigrama 
con la rigidez que debiera en otros casos~ ya que de hecho 
casi ninguna funcidn es lo suficientemente compleja para 
necesitar un puesto especifico para desarrollarla, y por lo 
mismo se pueden dar ciertas situaciones especiales como: 

- que una persona ocupe dos puestos al mismo tiempo 

- que dos areas diferentes entre si' est~n bajo la 
supervi~idn de una misma persona. 

Para la empresa que se ha tomado como ejemplo en los 
puntos anteriores, se propondria el siguiente organigrama; 

-68-



, s.a. e c,v, 
l\AtllAL DE ORGMIZACIOlt 

ORGANIGRAMA GENERAL 

ASA11SLEADE 

ACCJOHISTAS 

DtRHCJOll 

GEHERML 

Le .:arios Sánchn 

~ - -ASE50R1; - ~ l 
I E)ltERKA ,•····--·· 
Louno',IAsoeSi.: 

L-------J 

SHRETARIA 

Srh SuunaDtn 

GERENCIA DE 
SERllS IU1tlltllOS 
Sr1ta. • .:in¡•:ru: 

ASISTENTE 
Srita. Lucv 
fornsP.. 
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4.5 Organigramas departament.:iles 

En una microempresa, casi nuhCa ser.i necesario preparar 
un organigrama para cada .ll.rea o depillrtamento, ya que estas 
tienen un.'l estructura simple , que puede ser expresAda 
completamente en el Organigram.:i General• 

Sin embaroo, si tomamos como ejemplo el organigrama que 
acabo de presentar, se puede apreciar que la Gerencia de 
Ventas debe tener algunos niveles m.is pe;o que no conciernen 
ya .a la organi:zacidn general de l.:t empresa, de modo quEP serltl. 
nt:~cosario establecer la estructura especJfica de esta 
gerencia: 

X,s.a.dec.v. 
IWIWILD!OJIQVllZACIC!i 

ONGANIGHA"A DE LA GERENCJA nE UENTAS 
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4·6 Objetivos departamentales 

Siguiendo los lineamientos explicados para los objetivos 
genéricos, deben plantearse tambien los objetivos que deben 
alcanzar las dife1-entes areas de le:\ empresa ya definidas en 
el organigrama. 

Estos deben revisarse y evaluarse periddicamente y 
coordinarse tanto con los objetivos de toda la empresa, como 
con los especffic:os de otras areas o ·departamP.ntos. · 

4.7 Políticas de la empresa 

Las po 1 fticas pueden definirse como "enunciados 
generales o maneras de entender, qLte gufan o c:.anali:zan el 
pensamiento o la accidn en la toma de decisio11es" !ª/. 

Esto supone necesariamente que, como dice Víctor Lazzaro 
" las pollticas no son otra cosa que una actitud de la 
direc:c:idn" !21· 

Es decir, la direc:cidn de la empresa tiene cierta 
e>~periencia que le indica cdmo realizar las operaciones para 
qL1e se logren los objetivos planteados. Esta experiencia es 
comunicada a los subordinados de mane1-a que estos decidan de 
acuerdo al plan de la propia direccidn. 

Es necesario para qL1e se realice dicho propdsito, que las 
po 1 r t icas sean puestas por escrito, aunque Koont •s y 
O'Donnell opinan al respecto que hay acciones que realizan 
los administradores basados m~s en convicciones que en 
politicas , y que se llegan a institucionalizar de tal 
manera, que se convierten en polfticas sin necesidad de estar 
eser itas. 

Adn asf, existen po 1 lticas que deben estar determinadas 
por escrito para que los administradores puedan apoyarse en 
ellas y "deleguen autoridad a la vez que mantienen el 
control" SQ/. 

Las poli'ticas son directrices, pero debe cuidarse de que 
permitan al subordinado tomar la decisidn después de la 
correcta evaluacidn de las posibilidades, siempre dentro de 
cierto marco. Sin embargo si hay necesidad de que una 
polltica no deje lugar a decisidn, sino que sea determinante, 
asl debe redactarse. 

Entre otras, las pollticas principales de X, S·A· de 
c.v. son las siguientes: 

!ª/ ~oont"s, Harold; O'Donnell, Cyril; Op. Cit. pag.149· 

!~/ La~zaro, Vic:tor; Op. Cit. pag. 327 

SQ/ ~oont's H~rold; O'Donnell, Cyril; Qp. Cit. pag.149 
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l· Todo el personal que maneje o este en ocntacto con 
efectivo o valores negociables propiedad de la empresa, 
quedarA debidamente afianzado desde el momento de su 
contratacidn. El monto de la fianza sera determinado por el 
Director General de acuerdo con las caracterrsticas de cada 
puesto. 

e. Todos los activos fijos en inventarios de la empresa 
deben quedar debidamente asegurados• 

3. El horario de oficina es de 9:00 a 14100 hrs. y de 
15:30 a 18:30 hrs. Todos los empleados tendrAn que ajustarse 
a él. 

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

s. El acceso al almacen de la empresa queda limitado al 
personal de la misma que cuente con autorizacidn expre9a del 
Director General. 

6. La empre~a manejara como descuentos mdximos en todos 
los casos los siguientes: 

Mayoreo ••••••••••••· 35% 

Menudeo • • • •••••••••• lOY. 

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

9. La empresa en ning~n caso comprarA mercancias, para su 
venta, usadas, coñsideradas de segunda calidad o de quien no 
proporcione una factura que reL'\na todos los requisitos 
fiscales para su deduccidn. 

10. La empresa no reembolsara ning~n gasto efectuado por 
su cuenta sin que e~te haya sido autorizado de manera expresa 
por el director del area correspondiente y sin que el 
comprobante respectivo re~na absolutamente todos los 
requisit~s fiscales para su deduccidn· 

-72-



4.9 Descripcidn de procedimi~ntos 

Despu~s de que los objetivos y las polfticas de la 
empresa han sido determinados cuidadosamente, se hace 
necesario describir la secuencia en que deben realiza1~se las 
cosas, es decir, deben detallarse los procedimient.os a 
segL1i1-. 

Én este punto, el manual de organizacidn se une con el 
manual de contabi 1 idad en SLI parte de "DiseMo y Centro l de 
Formas", ya que necesariamente tendra que recurrir a ellas en 
la descripcicln de las acciones a realizar. 

Sin embargo, el diseno de los procedimientos es m4s 
ampljo que el control de las formas utili:::adas ya que incluye 
otros factores como trAmites, espe1-a, pe1-sonal que 
intervienr:.', etc., y por esto mismo deben incluirse en una 
seccidn por separada. En el prdlogo del libro 11 Sistemas y 
Procedimient~s 11 de Victor Lazzaro, Robert A· Magowan nos 
dice: 

11 Un sistema, tal como yo lo observo, es una 
se1~ie de funciones, pasos o movimientos 
encaminados a obtener el resultado que se desea· 
Pr"'ocedimiento es el detalle de los pasos del 
sistema• 

Poi· medio de 1 t1"*P leo de 
procedimientos, la direccidn de 
pL1ede esperar que su labor 
trabajo- funcione con mayor 
~íectividad y economla. 

sistemas y 
las empresas 

o cualquier 
eficiencia, 

L~ operac idn de una empresa, ya sea grande o 
pequef'\a, no puede depende>1- de los meta dos de 
tantffo o juicios emp?rlcos. La administracidn 
debe mantenerse al tanto de los constantes 
adelantos del mercado, y crear, tan 
eficientemente como sea posible, los medios y 
mane1-as de competir por un lugar pre·ferente en 
01 murcado. El uso de sistemas y pro~8di1nientos 
~''f1..lda ... ~ le\ di1--=-cc.:\Jn dtr le:.~~ eini-esa~ 0:1 emplear al 
L:1-iterlo adecLti~do y a .::u.JqLli1-ir la 1.?ficiencia 
n&cesaria para ello·'' gj/ 
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Frecuentemente el empresario, en la creencia de que en 
una pequef1a companra con una operacidn sencilla los pasos a 
seguir son bien conocidos por todos, dan una nula importanci~ 
a este asp°ecto de la organizac:idn. Coh el paso del tiempo, 
casi todo lo que se realiza en esta compaNla, carece de un 
orden ldgica, se duplican labores, se crean conflictos de 
intereses entre los mismos empleados, se eY-:t1-avian 
documentos, etc:.; en pocas palabras: se pierde el control de 
la empresa .. 

Precisamente por ello, considero de vital importancia el 
hecho de que el director-dueMo destine parte de su tiempo a 
estudiar y deteminar los pasos que se han de segui1-, las 
personas que han de intervenir y los documentos que se deben 
generar en la l-ealizacidn de cada operacidn dentro de la 
empresa. el campo ,de los sistemas y procedimientos es 
parte integr.al del trabajo de cada ejecutivo. Esto QL1iere 
decir que cada persona que supervisa, dirige o administra las 
actividades de los subordinados <pocos o muchos) tiene en su 
trabajo una responsabi 1 idad inherente por los sistemas y 
procedimientos que emplean él 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 metodologla de los 
procesos de trabajo empleados. Sistemas y procedimientos es, 
por lo tanto, un e.ampo de actividades que debe clasificarse 
como uno de los diversos elementos de la administracidn." 

ªª' 

Para una mejor comprensidn de lo anterior. a 
continuacidn presento el procedimiento de la operacidn de 
ventas al contado de la empresa 11 x, S·A· de C·V•"con las 
siguientes pilrtes: 

1) Oescripcidn del procedimiento. Detalle de los pasos a 
seguir para realizar la operacidn .. 

ªª' Lazzaro. Víctor; Op. Cit. pag.20 
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2) Diagrama de Flujo• Esquema de los oasos descritos en 
el punto anterior. Con objeto de que la i~terrel~cidn que 
existe entre las diversas ope1-aciones de la empresa· sea 
clara, estas se han identificado con una clave. de modo que 
al encontrár ésta en un paso del diag:-ama~ sei-Ia neces1Jrio 
recurrir nl diagrama especifico de la operacidn a la que 
correspondi. Las claves son las siguientes: 

(C) Compras 

CVJ Ventas 

(CCJ Cobros a clientes 

CPP) Pagos a Proveedores 

Los simbolos utilizados en el diagrama representan: 

La realizaciOn de Ltna func:idn de 
proceso. operaciones definidas. 

La parte del procedimiento en que 
surge o se transporta un 
documento. 

La existencia de dos 
pos~bilidades dentro del 
p1-oc:edimiento de las c-11,<1les 
surgen diferentes operaciones 
dependiendo de la respuest~. 

Final del procedimiento 

Conector entre dife1-entes pasos 
del mismo pi-oc:i;dimiento 

Conector entre 
procedimientos de 

los 
diferentes 

3) Normas para el procedimiento· Normas, polf Licao 
y reglas aplicables a la operac:idn especifica Y OLte deben se1-
seguidas"por las personas que intervienen e:i ella. 
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X, s.a. de c.v. 
IWIW.DEOJlfllll?loCIOll 

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION DE: 

l. Descripcion del- pracediMiento 

1. Esta operac1dn comien;:a cuando 1 

l1ml 1 ncivo~1·n.2 
lllOIO POR "·"·'·" 

UEHTAS 

~1 Un ..:l1ente sol1c:itll v'la telefdr11c:<1. cot1::=ar1•. de 
pr ec10->, descuenlc·s. c1Jnd1c1vnes, '=tC •, de 
det~rminado equipo. o bien c:u•111do, 

b ·, Un vendedor de 1 a emp1·e!::a v1 si ta a \.m e 1 i ente 
potencial ofreciendole los precios. deo:;r:uentos. 
c:cnj1ciones. etc., de determinada mercanc:ra. 

e. Si el cliente decide no comprar la mercancla ;i J,;i 
'O.'moresa, e!'.:ta opt"racidn se d.i por terminada. 

3. 51 el cliente confirma su deseo de comprar la 
merc:ancfa, el vendedor formulare\ el pedtdo 

correspond1ente • 

1., El vendedor tiene entonces que verificar la e•ristenc:it!I 
de la merc:ancla solicitada en al almacén de la 
emoresa, con el Gerente de . Compras. para pcd~r 
ofi€:'cr; al cl 1ente una fecha probable de entreqa. 

5. 51 la mercancia ne se tuv1era en el almacén. v el 
G~rente de Compras, después de realizar las 
avt:triguac:icnes necesarias, determinara algUn camb1c 
e,; las c:cndic1cm:!s qu-e se hab!an ofrecido ,,.¡ cli1:mle 
en el memento del pedido, dicho cambill le seria 
notific:atl<• a este poi- el propio vendedor. 'Paso '5 
dr;o] procedimiento de ''Cnmpras":,. 

6· Si el cliente no acepta las nuevas ccndic1ones el 
pedido se cancelar.! y la operac:idn se dar.! por 
terminada. (Paso 6 del prccedimineto de "Compras"), 

?. 51 el Lliento? 9{ acepta l,;os nu•->vas c;11111jic1r~nos de> li'.1 
coti>:'.acidn o la coti::acidn 01-1qinal n'J sufrr;> 
cambien, el vendedc; asf lo notificar.! C\l Gerente de 
Compras ootra que real icf't las oper,;i,cione ... nr.c:Psa1·1as 
o~"4rc.i adquirir l~ mercancra. <Pase ? del p1·or:eni.m1P1ilo 
d~ "Como.'~h") • 
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X, s.a. de c.11. 
IWOO. DE OllCAHl?llCI~ 

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION DE: 

l. Descripcion del. pracediMienta 

UENTAS 

Una ve=: q1.1e la merca1icta se encLtent1·e en el almacén de l."l 
empresa. Yi'1 s!?a que se h<.1Ya tenido que comprar o que Ytt 
si'.' t,uv1erA E>n e,.;istencia. v que el Gere1ite de Compras lo 
h;i. notificatJo al vendedor ~P.:i.so tt+ del prucedimtento de 
"Compras'') ~,e está en condlc:iones de continuar c:on el 
procedimiento de "Ventas". 

9. El •1e-ndedor entrega al Dir-ector de Vr;:>ntas el pad¡d.., 
con todos los datos para su fac:turac:idn. 

9. El Director de Ventas autoriza la facturacidn y le dá 
el pedido a su Secretaria· 

10· La Secretaria form1.1la la factura con todos los datos 
contenidos en el pedido, y distribuye las c:oaias de 
la s1gLtiente maneril: 

a) Oriq1nal • Copia 1 y Copiñ 3 .;:il vendedor. 

bJ Copia 2 al Geren-ce Adm1nistrat1vo. 

e:> Copia 4 al Gerente de Contabilidad. 

dJ Coriia 5 la archiva en el ürchivo num~rico de 
todas l"'s fac:turac;.. 

l!. :31 el el ientC? recogE> la mercancfa en las oficinas de 
la empresa, el vendedor le informará vla telefdnic:a 
que puede pasar por ella, y entreg.irA el original y 
la copia 1 de la factura al Gerente de Comp1-as. 

tr.·. Cu~1ndo t>l cliente llegue.'\ rr:-c:oi.torla. 1:-l Goi-,,nte 
Compras autorizarA la entreqa d~ la merc:anciA. lo 
cual sC?rA realizado por ~1 Almacenista, quiei1 
formular~ en ese momento la c:orrespondionte "Nota de 
Salidr del Almac:~n"• 

-77-



, s,a. e c.v. ="i:i'r'o)-l':i~2 

llAllJAL DE OllGAlllZllCIOM llEOW POR 1 1.u.;, 

PROCEDIMIEHTO DE LA OPERACIOH DEt UEHTRS 

l. D~scripcion del procediMiento 

13· En caso de que la merc:.;inc:ra se le vaya a entreqar ~l 

c:l ii:nte en sus oficinas directamente µur el vendedor, 
rll cor1¡;12rvc•r4 l.:.mbien el or1g1né<l y l.;. cC",p13 J dE> i·. 
f.~C\.l.11·,1. Cun ellas 5c..l1c:1té<rc\ al Ge1..-nl:io> ::le Comt'li·.:;s­
l·'.\ a1..1to1·i;: .. ~c:idn pa1·,;¡ la salid.?. d1:1 <ne.-r:anci"1• r-.ect-.. · lo 
cucil, la pedii·,., al Alm<ic:éri. !::1 Alm,~C:l~n1st•< ~.,E' },i 

ent;ega1e fo;rnul"'nllo la c:o1·,-12;,;r_,c.1111cnlP. "t·~ot~ dr~ 

salida de Almac:é11". 

14· 51 11:1. entreq<" se hacf' mf.!d1ante el em.noo de repa1-n1 
de l? E.'mo1·e~~. el vendedor entregar~ ·~l u1-1qinal y l.'l. 
r:opiA 1 de la factura al Ge1-ente de Triifi.c:o • qL1iP11 1o 
anotara en el "Regist;o Diario de Ruta de Cl1of1:.•r" y 
autorizar.:1 la sallda de metc:anc:r~i· El Chofer 
;ecibir.i la mercanci<" del Almacenista. quiem 
formular.i la "Nota de Salida de Alm.!\c~n". JUnto con 
los tantos mencionados de lo factura de vent<". y 
entrega lu rne;canc:fa. 

15· Cuando el cliente pague al Contado y: 

CllJ rec:og1d la merc.:i.ncl~ fi'i'1 l.:. empresa. i:-n 
momento el Gerente de Compril.5 le entr"'gm-~ el 
oíiqtn.31 v la copia 1 de la fi\ctura, ambas con i..>l 
sel le fechador de "PAGADO" anotando el cobro en el 
"Repn;te de Cobran:::a" del dia. 

b) el vendedor le enti-egd la mer.:.am:ía. e~t~ le har""~~ 
entrega del orig1n-3.l y la cop1.;1 1 de o;;u fac:\:!_~r.z,, c:.:on 
la levenda d'"' "PAGADO" 'I la fec:hcl en oue 1 ec1t'lP. t:'I 
p.a.go. anot.;\ndolo en el "¡;E>porte d~ Cob1-.:i.1:=~•" tiel d1a 0 

e) la mercanc:la le es entr-eocda poi- el chofer de L::. 
ernpres.;1, ~stE· le ent1ega1-,;\ la filctura 01·1g1n?.1 ~ r:1..1 
copia t · con la leyenda de "f'AGADO" con la fecha del 
dia en que recibe el pago y lo <motar.A s:on el "Contr""ol 
de Cheques y Facturas Entregadas" del dia. 

El origin;,l del "Reporte de Cob1-.,.r,_~,,, ·1 :H.,.l '·CtJr"trcl 
de Cheques v Fac:tw c1S E1;tn::-gad,:i5" ·,.~ F.'1·.t:rega1·ion .:il 
Gerente de Se1-vicios Adrnínistrati.vos. parü qt..te 
efec:tlle el depds1to banca.ria c:o;resoondie1·.te, <11 t.:1J<1.l 
tendrd qun ane)'ai- la c:op1i0 2 de ]<1 fect1..1r.:i D<O<l.rlil v 
los documentos mencionado~. entrea~ndo e:>stu a Gt• .. ~::. 
~l G"'i·enle de Cont.:..IJllide>.d p.,ir~~ su i·L~n17d.,-<J cc>>,t.;\b1t?• 
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x, s.a. ae e.o. 
llAlllllL DE OllGAHIZACIClt 

TESIS 
Df LA 

rm nrnF. 
emuoucA 

=JIAl'G-t9n 

llECHO POR , ¡,;,u. 

PROCEDIMIENTO DE LA OPEHACION DE1 UENTAS 

I. Desaripcion del pracediMiento 4 

15· Cu.:1r,do el cliento par;;uo a crédito, s~.- -=:;•~m.ti1·"· e? 
oroc:ed i.mtt.>nto de "Cotn-o:. a el 1Pnte~". 0111:,·eg.~ndos~ p,1 
cu,~lct.11era d~ los ti es r; .. ,,,n .;nle1·:,1•-os i::i m(?:·c,,..,.::I" 
L'n1c:e1rnenti;, con la copit<1 l dt? la f'~c:tu1·.-. ·¡ qn <?l 
01·igin.:il deber,""\ anota1se ];¡ leyenda "Ft~:: Ir.: 
MERCANCIA" junto a la c:i..1a.l debe 1·e1:«b,>rsr> c.~1 11omb1 ..,., 
la ·f11-m.:. de la persona que LJ recibid, asi come la 
fecha en que la recibió. 

En todos lo:; casos, el orig1ni.l deo l~ f¿¡ctLtril. c:on 
los d~t.os anterio;e!;, c.rnbe entrE>g .. -.1-se r.ll · .. endt:c1or 
pC\1-.:1 que proceda a s~1 c:obto. 
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X, s.a. de c.11, 

lWIW. DE OAr/MIZAC!lll 

II. DiagraMa de Flujo 
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X, s.a. de e.u. 
IWDIL IE Olll:tillllJlCll* 

IJ. DiagraMa de Flujo 
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X, s.a. de c.v. 
tw1W. DE OIKWllPJiCIOM 

l'ttW\ 1 t11W0-1992 

HEalO POR ,:.~.~.F.: 

111. HorMas para e~ procediMiento 

1. Ninq1.\n cliente podr.! ser citendido por dos vendedo1-es 
salvo: 

a1.1e el vendedo1· "or1gino?l no de enc:ue11tre, no sea 
po:;ibio lot::ai.1:i:arlo e.e haya pr-esentadr., <• 
t•··lbai-:i.r 001 c:ualqLti!i.'r c:ausa; ei; este c:¿;o:;:o solilmi-?r>t"" 

con'oo1rJ•0w;:i1·.in como ventdS efec:t1.i.3dc:1s por el 
".t<?nd~dor ~LLP i enl;e" eiquel 1 .:1s que no corT espa1·.C1an .-1 

c:onT1r1nac:1dn de r:iethdos reali:ados previamenln LDro li!l 
vef'ldeCor 01·1Q11;al. En este Lllt1mo C:<'!So. l.:. li~m ... d« 
serll atendida por la s"-'cr·etcw1a dC!'l dil-ector de 
vP.ntc."ls, quien tomar.! la c:onfl.rmac.:idn y la turnar.A i\l 
vr.o>ndr.•dor cr..rrespondiente• 

b"• ql.iP. zee1 1.m el iente del Director de Ventas v estE:> no se 
pnc:umit:e ~n la empresa. En este caso, como en el 
arib;>.- itt•. so lo s;,: t:ons1derar¿\n como ventas e>fectuadas 
por el ve11dedo1- que haya atendido al cliente aquella.o;, 
aue no correspondan a confirmacidn de pedidos 
real L::ados previamente al Director de Ventas. en cuyo 
c.:1~0 la llamada ser<:\ atendida por su sec:retc.ria. 
quien Ja reportare:\ directamente llegada. 

2. Lo~ vendedoreo;:; se abstendrc:\n · de aceptar cedidos 
urgentes sin antes cerciorarse de la e~istenc:1a de la 
merca.nc:f.;i so! lcitada en el almac~n. 

3. La secretaria del Director de Ventas es Ja dnlc.:. 
person.:'I auto1-i.<::ada para hacer facturas, y no podr.i 
hacei- ninguna que no ha1a str1o autorizada pi-eviamente 
oor el D11-e-cto1- de VC?ntas. En casu de que no se 
havan pre~entado .i trab~ojar cualquiera clti lab dos, e-1 
1)11-ectu, Gener~ll ser A Ja per~on¡1 Que a1_1to• i::?oi-.\ ..¡ 

dc>S>Qnñ1-e. el la persona que re.,,li::arj l¿, fe-i.:tura. 

4, Una merc .. inc!a c:on el sello de "Mercancfa 
Comprometida" no podr.! salir del almacdn par~i un<1 
venta difeoente salvo en los stquientes caso~: 

a) Oue P.l cl1l:'nte or1oi.n;:il h:.o1v,1 man1frst.-ttlo i:>>·prF_•.:-a•rnentp 
al vendo,;odo1· que. lo atendid la cancel;o.cidn de L:~ 
oper:1c1dn, en cuyo caso, este tendrc:\ que av1s.:lr al 
Almacenista para oue l.;. mercancfñ se cono:,1ciere •:orno 
di SPOnib_lP. 0 
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X, s,a, de c.v. 
IW«W. IE OllGIVllZAClllll 

III - NorMa.s para el procpdiMiento 

b J Que haya pasado una semanc3 despLu~s de QLte se avi sd al 
cliente por tercera. vez que pod!a pasar por 
mercancta. cuando este vava a recogerla. 

~. Toda pt0.>rso1,a que rec:it.iM cuillllu1er suma Ce u1ne1·u, 
sea en r.•fei.;t1vo, en cheque o de cualquier otra fnrm.:t, 
a nombre- de la empresa, formule1r.:l. un "Reporte> de 
Cob;an:a" que ~mtregaril direc:tameonte al ger-,1nte de? 
Ser'vicios Admir11strat1vos. Si el chofer de 1,, 
emprei;a recoge los c:he>q1.1es de cobranza, el "Control 
de Cheques y Facturas Entregadas" har.i las veces de 
repo: te de cobranza• 

6· Todos los cheques que se entreqt..1en a la c:ompaNia 
deberc\n estar nombre de la empresa 
e·~c:l1.1~ivamente para abono en su cuenta. 

7· Todos los c:obros, ya sea en efectivo o en cheoues 
recibidos por el Gerente Administrativo de cualquier 
per-.;on=l, deber.in ser depositados en el banco el dia 
hJbil siguiente. La cobran::a reali::ada los viernes o 
cualquier dia anterior a uno ,en que no trabajen los 
banc:us, deberA ser guardado en la caja fuerte de la 
empi-esa que estA baJo la responsabilidad e·~c:Iusiva 

del Dirt!'ctor Genral dE ld empresa• 

s. Las facturas que no sean liquidcldas a mas tardar tres 
mPses desp1.u~s de la entrega de Ja mercam::ia, ser~n 
hu-nadas por e! Gerente Administrativo directamente 
al .:ibogado de la empresa para que se realicen lo~ 
tr~ir.11 tes legales neceseo.r1os para su cobro. 

9. Unicamente tienen acceso al almt1c:en de la (?mpresa las 
siguientes personasz 

- Almac:enista 

- Gc>rf'nt'? de Compras 

- Direc:tor de Ventas 

- Geronte de Contabt!id.:id •nara re;,ill:"i•r 
inventar o fi' .. ·1..-n Mo :.e: 1 rv-i'.,.c: 
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, s.a. e c.v. 
llAKlAl. DE ORGA!llZ/'oCIOll 

111. tiorMas para el procel\iMiento 

Fl'O" rJ'iO-!!":n: 
=1= 

HECOO POR · J • .:..t,;, 

1(1. Ninguna merc:anc!a puedra ser vendida 51n h<:.b€:'rc;.f;o 
registrado p1·1mero su entr<ida a lns e,,'.istencuis d<:> ¡.,-, 
pmpre">a• Ninguna m'°"ri..:.nci~~ puede salir r:lel .-dm~-'•:r'.;r 
sin h,;iberse formulado l'O< cr;,-. ~,<o,pond¡t.;·te:> "IJut;; t!rc 

S;1 l id.;:1 d~ ~11macen". 

11. Cuando algl.!n alQLlnOS vendedo1·es rr,;ba 1Pn 
directamente VH;it-"1ndo los c:llc•nte~ i; 1·e~1l it:P.i°l 
alguna venta. ent1·12"qa, c:r¡b1·0, o cu . ..,_lquiEw otro 
tr,1mlte fue~·a dE' las instalaciones de la emprE'sa. 
tienen la obl igac:1on de reportarse telefd111camer.t;e 
del lugar en donde ~stén direc:tamenf;e co11 t.11 
secretaria del Director de Vei1tas. quien 1 ¡'"'-..ar.:\ LLn 
contra l del 1L1gar dond~ se ~mcuPnt.rr.\ cadc.l .-endedor • 

12· Ningun vendedor est<l autor1z~1do a vender con un 
porcentaje de descuento mayor que el especificado en 
las pollticas de la empres.:\• En ca:.o contrario. i:-1 
descuento otorgado en e,~c:e~o Sí?r~ desco-·tüdo 
directamente de su comisidn· 
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4.9 Oesc:i·ipcidn \' an~lisis de puestos 

Una vez que se ha definido hacia ddnde se encamina la 
empre~a, su estrL1c:tura general, las politicas que la rigen y 
los pasos a seguir en sus ope1-aciones, se debe por Ultimo 
dedicar l~ atenc:idn a la descripcidn y el anAlisis de los 
puestos que la integran. 

En palabras del Lic. Agust:rn Reyes Ponc:e, el "ancJ.lisis 
de pLlestos responde a una necesidad de las empresas: para 
organizar efic:azme11te los trabajos de éstas, es indispensble 
conocer con toda precisidn la que cada trabajador hace y las 
aptitudes que requiere para hacerlo bien''· gª¡ 

Una ve;:: mas, el pequeMo empresario deber.1 comenzar por 
t:ompi-Emcler la irnportanc:la qLte Ll\1 trabajo de esta naturaleza 
tiene µara su peque1"1'.:.' io~mpnf'Sa en la que, a pesar de su 
tc.,man;:;, pu2den darse todos los problemas que afectan a una 
gran corporacidn. 

AlgLmas de lcJ.s ventajas qL1e pL1eden convencerlo son las 
sigu·ientes: 

1) El an~lisls de puestos, ayuda a los miembros de la 
empresa .:1 conocer su funcid'n dentro de ella, sus 
respo~sabilidades y lo que se e5pera de su trabajo. 

2) D~limlta ~1 area d~ aut~ridad de cada puesto lo cual 
e\lit-.. ca·1flictos y c:or.·rusiones. 

3) ~.-.:;un au~<ilia1- en el control del personal, ya que se 
~a~c~c ~·~~ct~~~ntc: l~ 4~E debe de l;~ce1-se en cada puesto. 

~' ~n~itl1: !a ~elcc:cidn / contratacidn de personal, 
evitL~.!- que ~~to s~ r~ali~2 de man~ra emp:trica lo que causa 
g~~~a~ d~f~r:t~s ~n la org~r1i=ac~dn· 

5) Fd~ilita el e~igir el cumplimiento de laG obligaciones 
de los empleadoü de la empresa. 

6) S'vl t~ q~1e 
cc. .. -.L\";mi;;_,,-.t·.'2 11.oim.q.110 s 

se eluda,, 
11 pa$2'11-Si? 1 ~'. 

responsabilidades 
pP.] Oi:'A") 

(lo que 

7) PropiciD la a~ignac:idG dp1-opiada de las remuneraciones 
.:\l pe:r ;,ona.~ · 

g;21 Reyes Ponc:e, t~gustin; "AnAlisis de Puestos"} p.13 
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Koont~s y Q?Donnell en l~ obra que he citado. e~presan ~ 
es te> respecto: 

••una razdn importante del por que se crean conflictos 
en la organi::acidn, radicil. en QL1e el oersonal no 
entiende sus asignaciones ni t<!mpoco la=-- de sus 
colaboradores." 

'' Una buena descripcidn del puesto informa al 
interesa.do. y a los demas que es lo que se espera 
que haga• 11 • 

"Tales descripciones tienen muchos beneficios· A 
medida que se analizan los cargos, los deberes y 
responsabilidades concomitantes se convierten en el 
punto donde se centra la atencidn~ y las are..._s de 
traslape de deberes o de funciones descuidadas salen 
a. la luz." 

''Otros beneficios que resultan de la de~cripcidn de 
puestos son: ln guia que 1-ep1-esentan en al 
entrenamiento de nuevos administradores. en la 
determinacidn de las C:L1.:.d idéldes que debe 1~euni1- el 
candidato y en el establecimiento de los nivele$ de 
sueldo. Finalmente como Lin medio de control sobre la 
organizacidn, la descripción de puestos proporciona 
un parámetro frente al cual se podrá jusgar si un 
puesto es necesario y, de ser asi, cual debe ser su 
nivel y ubicacidn exacta d~ntro de la estructura de 
la organizacidn·'' ?~/ 

Como mencione anteriormente. en una microempresa es muy 
comUn el hecho de que varias funciones distintas sean 
realizadas por una sola per<:.ona, o que siendo realizadas por 
diferentes personas, l;odas el las sean st•pervis<'=lr.:las por solo 
un ejecutivo. 

Si consideramos las ventajas expuestas de una descripcidn 
de puestos, junto con la anterior carai:teristica de las 
microempres&s. resulta obvia la necesidarl de realizar esta 
tlltima tare~ de la organizacidn administra~iva basándose 
tanto en el conocimiento profundo de la empresa como en una 
técnica definida del analisis. 

En general el anal is is de un puesto debe contener las 
siguientes parte~; 

1) La descripcidn· 0Lle comprende los d.=. tos gene?rales del 
puesto, una descripcidn generica de l~s ~ctividades del 
puesto y una descripción especifica detallada de sus 
operaciones. 

ª91 ~oont~s, Harold; O'Donnell, Cyril; 
486-l~SB 
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2) la especificac:idn, en la que "se consignan los 
requisitos mi'nimos para que el puesto sea eficientemente 
desempeMado ~ ... ". ~~/ 

El analisis de los puesto.s de L1na empresa, 
particularmente de los de una microempresa por su necesidad 
constante de c:1·ecimiento acelerado, debe ser revisado, 
controlado y evaluado de forma constante, para responder a 
las necesidades cambiantes de su estructura organizacional· 

Tomando en c:onsiderac:idn el organigrama que presente en 
el apartado 3 de este mismo capitulo, el análisis del puesto 
de "Director Administrativo 0 es el que se encuentra en las 
siguientes pAginas· 

i;§/ Reyes Ponce. Agust:tn; Qp.Cit. P· 24 
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, s.a. e c.v. 
IWllAL DE ORGAHl?.ACll'.M 

AHALISIS DE PUESTOS 

PUESTO: DIRECTOR ADIUN!ST~titl'JO 

REPORTA A: DIRECT•Jñ GEllERAL 

MSIOS i¡Jt: U: REPORIAll: :;,¡.¡¡¡ 

DESCRll'Clt:M GDIER!Cl\: 

w~~F.:~¡: H SERLJF:·H ~r·'lll1i$?RHfI 1 ·:; 

S~·:FtrM~.;~ 

FIOIA JllHIO-tfra 

HWIO POR , !.A.L.R. 

i 

EL :.JjlE:\?~¡. .:ir,nrn1~rr.~;1•Jlj E: PESJIONSABLE FREHtE A LA DIRECCIOH GEHER(IL tiE LA EFl<IEHTE ADlllHISTRACIOH 

DEU EMfRESK, LO QUE lli,LUltLAPLAHEACJOH, ORGAHl2ACIOH 'iCOHiROL DE SUS DIFEREHTES OPERACIUHES 

qN~~\IERAS, PROUHilLÍI [•E LOS RECURSOS HUllAHOS NECESARIO) PARh SU OPERAW!N 'i llAHTEHER LA ESTRUCTURíl 

DE LA ORGANl2ACIOH [IE 11;..11[¡;¡1 ~UE SE AMCUE AL CRECJnlEHtO DE LA EnPRESA. 

ES RESPOHSABLE DE LA FUHCl~H DE FlHAHZAS Y FISCAL DE UI EllPREU. 

DESCRll'CJ~~ ESPEtIFICl1: 

1. FLANEA·: !OH DE LQS 'lPERilCIOllES f'tHilHCIERAS: 

COK BASE tH to; REPORTES FINAHCIEROS DE LA E:iPP.ESA, LE(JDIRA l~S nH1JDAS ~UE DEBAli DE tOnARSE 

FilR~ ASEGURAR EL CCF.FtEtO ,;rf.OUECHAnlEHTO DE SIJS RECURSOS nATERIALE$, AS! c~no PAilil ti:i 

Lt:i GPTlll~ OUEH(IOH DE ilQUELLOS QUE LE HAG~H FUTil. 

SERA EL EH,ARGilDO DE REALIZAR UH ESTADO DE FLUJO M EFECTIVO QUE llOSTRARA LAS EhTR~T1A5 Y 
SALIDAS DE ESTE COll UNA PROYECCIOH DE UH AIO. 

é, OP~ANl2A(J011 DE Li,S OFERACIOHE$ FIHAHCIERAS 

r•EBE llAHTtNER UHA ESTRUCTURA Till EH SU IiEPAftt:il1E.~TO QUE SE ilSE•jURE EL .:1lFHCTO !iE•:i:.lRCi ·¡ 

DE LAS OfERilCIOHES REALl'ZADAS POR LA EMPRESA. 

I·EBE REVISAR Y ACTIJilLIZAR EL MANUAL DE ~RGAIUZA~IOH <.OHT4BLE, fROFO~IEHDO LOS ·:~n~l~5 QUE 

{OHSU1HE liECESARloJS. p;..RA A$[oj1JililR QUE SE i:cnPLHH LOS OBJEtllJOS DE VER~"..lt•OID 'l. ['FOf.!UN!{ .. l!· E > 
1:0HTilBILlDM1, 
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X, s.a. de c.v. 
MlllAL DE ORGMIZACIOH 

ANnLISIS DE PUESTOS 

PUESro: 111r.c:.:rriii ~ti11rn1su.Auvo 

CA{lil MES E:~iGI? . .:. LEL CQ!lt4[1VP. l.(15 t5THNS F!!IHHCTtPOS D: L~ EMPP.tSil LOS :J~t::: i•n::w::.r­
~ ~HALIU1RA DE!~LLAflilMENJE, EUBO:Fii<H[IO UH J~IFORME Pf!Fll LA tiJJfüClúH GrnEliMl.. ~~EH" [IE L•Ji; 

ASPEOOS MAS HLEIJAHTES tiE SU SITUACT01! i E3,.FFOLLft il~HIH!H.0 t El! 31J (,;,';Q H'.·F~l·E<. 

SOLUCIONES¡¡ LO~ FF.OELm1s o fF.·J'l'ECTIJS 1JIABLE$. 

ftEflE ELil!ORil!l El PRESUPUESTO GEHEJHl.L DE LA EMPHSA A F~F.rlP :ic LGS PRESUH1ESTüi P~r.·:M::! 

QUE ELABORARA >'.i+Dll EL llfH DE ~EHtAS ~ IlE cor.Ff.il3, 

DJSUAR E 111PLAKYAR UN CONT/lOL DE COBMN2A AKALiZAHDD LSIS CUEUA~ urncrn~s POR AHllj'~;r. .. [I :.: 

SALDOS. AS! cona UH COKJROL [I[ CUENTAS POR PAGAF DE ACUERDO COK sus UEHClnJEHTOS. 

4, PROUJSIOH 1'E REWii!ü5 HUJ1AltCS NECESIHIJOS Pm1 LA cmimuc1011 [>E LiJS 02JETJOS 

DJSElllR CONTROLES QUE ~UEStRrn i f~Rn!UN EW1LUAR LA ACTUACIGH tiE LOS E11FLE,i~·:•5 f'• 

FUHClOH QUE TIEhEH DEHJM C>E LA ORGAHIZi!CJOH DE LA El'f~.E:iA, 

ATENbER LOS COHfLl(TOS. SU·~ERENCIAS Y QUEJAS DEL HRSO~ilL, 

DISEIO, PlitPARAilOK. PLAHTEAnlEHJQ AHtE LA DIRECCJOH GENERAL y CCIHTliOL DE LAS fRE~ti<o:rn~ES 

QUE OTORGUE LA EnFiiESA A sus nu.i:~JilDORES. 

EN~ARGADO DE EVALUAR '¡ '·il!.Ll~f. ~:. H.AE;¡,rn H Li15 FERSOH.:.; QUE Li!BúliflH EH Lil E"FiiE3~. 

DEIERnIHAHDO JUHJO COK LA DIREO:Clíi.N GEHE~.iL EL SUELDO, BONOS, P~En!OS DE CADA UHll. t'.> su 

RESPOllSAEILIDAD LA WIBORACIOH DE LA KOlllKA QUIHCEKAL. AS! cono DE LOS IKFDRllES QUE SOBRE 

ESTE PARTICULAR SE REQUIER(!K, HO ES SU RESPONSABILIDAD LA DElEAlllKACIOH DE LAS COlllSION[S 

QUE SOBRE LAS UEKH+S SE DEBAN PllGilR A LOS UEHDEPORES, La CUAL ES UHA TAREA llEL DIUCTOR 

DE UEH?~$. HRO SI rE SIJ IHU.u5rnH rn LA MlllHM 't DEL ·'.~L\úLO 1:: LQ5 ll!fl~E57·j) Ql!E ~ :LLi!S 

'ORRHHMti~t¡, 

~$ H3H~m.E u: !..A (0'1t?.ATACIOH DEL HRSi.1.~AL QUE PEQUIE~¡; L~ El!F~ES~ fMl~ !.iJ : m . 
.:.pu :úRll LCi; ?F.HE!•Ufüli!O~ VLIE r;. •'.OH:li·~n hECE5AP.lllS. 



, s.a. e c,y, 
IWIJAJ. DE O!IGMIZllCll!I 

nHALISIS DE PUESTOS 

S. nAllTEHltUEHTO DE LA ESTRL'CtURll OFGAM12r+(IOHAL H LA Er.P?.E~fl 

HEO~ POR J,M,L.R, 

ES RESFOHSABLE DE Lll ACTU~LIZíoCIO~ NL !1AllUAL ~E liP.'Í~'l!Z¡;,.;¡,:·~ ·~MI.~:;:.~~::.M :·! > !~~:-:·~ 

BPA LO WllL liEBERA ltAllTEHERSE l"FORMDO OE LAS tECH!CA5, M\IEiJOS PMW•IM!tHTO$. :'.F •. ~:E 

PUDIERAN APLICARSE E'I LA EllPRESA, AS! ltlSltO, DEBERll OBSERIJ~f J DETECTAR ~U•!.OUffF ~'-!.!.~ 

O LAGUNA Ell Ll'I AUUAL DRGAHl:ZACIOt. Y SE PODF.fl AS[SORllR DE t.C: ~:ft(IALIS!AS QUEE O:C~SIDEH 

HECES4RHI. ;otio LO AHJERIC<R LO COltEHTARA COI! EL DIRECTOR GEHEM!. F?.OPQHIElitnJ :.os O:A~BIOS 

QUE ESllltE HHESARlOS PARll QUE COHJUUti\nENtE ~OH EL SE tCltE lJllA l'EiHIOlo hL PE~H~TO. 

6, RHPOHSABIL104fJ DE LA FUllCJOH tE Fl~,M. EH L~ EnFREtA 

COHTRDLAR y UIGILAR EL r&DECUADO cunPLIMIETKO DE LAS OBLIGACIOHES FJW1LES OE LA EllfiiE;o1 

AUlnLIAMOOSE DEL CllKTAOOR. 

l\AHTEHERS[ ACTUALIZADO EH ltAtERIA FISCAL ltEDIAllTE SI! ASIStEHCIA A CURSOS O SEl\lli:¡Rl ~;. '/ 

ltE01AH1E LA LECTURA DEL l\ATERIAL QUE EL COHSIOERE llECESAP.10. 

S&LIOTilil, SI ;.s¡ LD REQUl¡J\[, LA ASESOP.!A E~fE(!~Ll'ZW!H• tN E~H CAll?O. llUE L: fERrtlt4 

APROVEC~Ail CUALQUIH EStlnut~ ~IJE ;oBH Lti rtm.Ri~ t•ICTE LA ~;liüRINtD. 

1RA1AR COH LAS AUTORIOAOES FIS(.ilLES EH LOS <A5•:S EH QUE HA HECES~illü FAR.:. RE30L'JER 

U!AltltH, REQUEill.HIElltoS. SOL1'11UOES, u.; .. 

ESPECIFICllClllllFS: 
1, COllOClltlEHtOS REQUERIOGS: 

DEBE (.QH?AR COH LICEHCIATURA EH A01\IHIS1RACIOH DE EltPRESAS, COHTAOURIA U OHll AFJH A LAS 

AlltERIDRES. 

z. E:lPERIEH~IA n1111n:i: 

tRE1 ~ac:. :.~1 EL PUESTO H ·:011T:¡[lljii {I EMCl'lf!G~~o liE ~EF"J:::~¡ ~!·!'J!H;?;;,;¡y;.,Js p, L4 ~r.F~t~~: 

DOS AAOS EH Ull PUESTO $1MiLllR EN OTRA EllFF.ESl1. 
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ADMINISTRACION FINANCIERA 

5· 1 La administraeidn finan.::iera y su importancia en la 
micro empresa 

Come se comentd' en el Capitulo II, las microempresas se 
que preoc:::up.:m más frecuentemente de lo que parecerla, por 
p1-oblemas de tipo financiero cuya prevencidn y solucidn no es 
siempre ldgica y simple para el pequeMo empresario· Es por 
eso ql.le en este capitula me ocuparé de plantear a grandes 
rasgos, el concepto, objetivos y elementos de la 
administrac:idn financiera y la forma en que estos pueden 
aplicarse en la mic:roempresa mexicana para lograr controlar 
sus recursos financieros. 

En primer lugar, debemos precisar lo que se entiende por 
"administracidn financieraº, para lo cual cito dos 
definiciones: 

ºLa administracidn financiera eG una fase de la 
administracidn general que tiene por objeto 
maximizar el patrimonio de una empresa, mediante 
la obtencidn de recUrsas financieros por 
aportaciones de capital u obtencidn de creditos, 
su correcto manajo y aplicacidn, as:! como la 
coordinacidn eficiente del capital de trabajo, 
inversiones y resultados, mediante la presentacidn 
e interpretacidn de informacidn, para tomar 
decisiones acertadas" 591· 

"La administracidn financiera consiste en obtener 
oportunamente y en las mejores condiciones de 
costo, recursos financieros 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 y se satisfagün 
los intereses de quienes reciben los bienes 
servicios 11 SZ/·· 

59/ Perdomo Moreno, Abraham; "Planeacidn Financie1-a para 
Epocas Normal y de Inflacidn 11

; P· 

S"ll Rod'f'iguez Valencia, .Joaquin; 11 Cdmo Administrar 
Pequef'fas y Medianas Empresas"; P• 182 
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De ambas se pueden distinguir los -:;iquientE-?s ob 1etiVl')S de 
la ~dmlnis~racidn financiera: 

1) Obtencidn de recursos en las conc.licj oni:::is rn'°'s 
favorables que sea posible. y 

2) Aplícacidn de dichos 1-ecw-sos de fo1·ma que se 
logren los mejores resL1ltados para la empres.a. 

Una buena administracidn financiera, permite un control 
eficiente sobre los rC?cursos de la empresa, propiciando la 
obtencicJn de Lltilidcides y Pl c1-ecimie11to ordf.'nado di: la 
misma. 

Sostener un departamento de finanzas como lo hacen las 
grandes empresas. resulta no soja ccn-~simo, sino totalmc .. nte 
inoperante en una microempresa. por lo que estas tienden a no 
prestar atencidn a dicha funcídn. argumentando que el nivel 
de recu1·sos financieros quP. maneja la emp1-esa no jL1stifica 
una administración especializada. 

Sin embargo, 11 despues de QLte Lln neqocio se ha iniciado v 
ha estado operando por un perlado de tiempo razonable, su 
administracidn financiera presenta muc:hos de los mismos 
problemas que se enc:uentran en le1 administracidn de los 
negocios grandes" ?gl/. 

Estos problemas. a los que tarde o temprano tendr~ a1Je 
enfrentarse el pequeNo empresariu son p1-1nciotllme11te la 
solvencia, la liquide;;: y el cont1-ol sob1-e las utilidades: 

Solvencia 

Capacidad de la empresa para cubri1- sus deudas 

Liquide=: 

Capacidad de pago en efectivo de la empresa 

Control sobre las utilidades CRent~bilidad1 

Es necesario preveor el comrortamie11to de la 
empresa~ sus políticas de venta y compra para 
obtener utilic1~~es 

ªª' Robinson~ Raland t .. ; "Financicimienta de la Din.3.mic:a 
Emores.:.1 r:cquF~l''tn"; p · 45 
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Para resolverlos tendrA qL1e conocer los fundamentos de la 
administracidn financiera y sobre todo, como mencione en el 
mismo Capitulo II, asesorarse de profesionistas en la 
materia. 

La administracidn financiera parte de los informes y 
registros derivados de la contabilidad los cuales deben 
analiia1·se, estudiarse y evaluarse para poder proyectar o 
preveer los flujos de recursos financieros de la empresa en 
el futuro. Finalmente, debe establecerse un sistema de 
cont.-ol financiero. que permita comparar el desarrollo real de 
la empresa con dicho plan. 

Lo anterior proporciona entonces, las bases para alcanzar 
los objetivos de la planeacidn financiera de obtencidn y 
asignacidn dptima de los recursos. 

5.2 La informacidn financiera 

Como se menc:iond en la Ultima parte del Capitulo IV la 
principal fuente de informacidn financiera de la empresa esta 
contenida en los "Estados Financieros", los cuales deben 
satisfacer las caracterist~cas de utilidad, confiabilidad y 
provisionalidad también mencionadas. 

A continuacidn se vera lo que contiene cada uno de los 
estados financieros considerados como b~sicos y sus elementos 
de mas importancia· 

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

Lo qL1e tengo Lo que c:febo Lo que es mio 

Activo Pasivo Capital 

o, lo que es lo mismo: 

Activo Pasivo + Capital 

De esta forma, el Activo de una empresa esta formado, a 
grandes rasgos, por el dinero en efectivo o depositado en 
instituciones de c:redito, las inversiones, las cuentas 
peendiantes de cobro, ya sea de clientes o de otros terceros, 
las merca11cias adquiridas para venda1·las o para 
transformarlas y despues venderlas, los bienes de su 
propiedad que utilice para desarrollar sus actividades y los 
derechos que adquiere en virtud de haber efectuado pagos 
anticipados· 
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Estos activos se ordenan en el cuerpo del Bal:i.nce General 
de acuerdo a su facilidad para convertirse en efectivo. Es 
decir, por ejemplo es mcl.s sencillo que la emp1-esa obtenga 
efectivo del cobro a sus clientes, que de la venta del 
mobiliario de la oficina. de modo que el primero ser~ un 
''Activo Circulante'' y el segundo un ''Activo No Circulante''• 

El Pasivo de una empresa estd formado por su parte. por 
las deudas que tenga con los proveedores. con otros terceros, 

con las autoridades fiscales por concepto de impuestos; y 
por las obligaciones contraldas por haber recibido cobros 
anticipados. 

El Pasivo se clasifica de acuerdo con 5LI e~~igib.ilidad. 

es decir con la fecha en que tiene que liquidars<:> o paqarse. 
en ''Pasivo a Corto Plazo'' y ''Pasivo a Largo Pla=o''• 

Por dltimo. el Capital Capital Contable. 1-epresenta 
"la inversidn de los·acc:ionistas o socios en una entidad v 
consiste normalmente en las aportaciones, mas las utilidades 
retenidas o menos las pérdidas acumuladas, mas otro tipo de 
superávit. en su caso 11

• ª~/ 

Las aportaciones se designan con el nomb1·e de Capital 
Social y 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 cuantla y forma de pago están 
determinados en su escritura constitutiva o sus estatutos y 
esta representado por las acciones partes sociales que 
emita la sociedad. 

Las utilidades retenidas son aquellas que ha generado la 
empresa en ejercicios anteriores y que no han <;ido p;;i.gadas a 
los accionistas• 

Las perdidas acumuladas se refiere a aquellas que ha 
sufrido la emriresa y qL1e no han sido repuestas por 10!:3 
accionistas. 

Como otros tipos de superJ.vit podemos mencionar por 
ejemplo el aumento en el valor del capital de la empresa por 
el aumento en el costo de sus activos por efectos de la 
inf"lacidn• 

El Balance General o Estado de Posicidn Financiera de "X, 
S.A. de c.v.•• al 30 de noviembre de 1991 es el oue sigue: 

521 Pr inc ip ios de Contabilidad Generalmente Acr.:>ritados; 
Bolet!n C-11 parra.fo 3. 
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Estado de Posicidn Financiera al 31 de diciembre de 1991 

CMiles de Pesos) 

ACTIVO 

CIRCULANTE 

Caja 
Bancos 
Clientes 
Deudores Diversos 
J.V.A. a nuestro favor 
Inventarios 
Anticipos de I.S.R· 
Anticipos de IMPAC 

NO CIRCULANTE 

Propiedades y equipo: 

Equipo de transporte 
Equipo de oficina 

Menos: 
Depreciacidn Acumulada 

Cargos Diferidos: 

Depdsi tos en Garanti'a 
Intereses por aplicar 

Suma el Activo 
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$ 50 
16,708 

152~265 
29,559 
28,432 
52,258 
41 ,697 

4,623 

325,592 

167,961 
5,771 

17:3,732 

(68,102) 

105,630 

2,201 
2,422 

4,623 

$ 435,845 



PASIVO 

A CORTO PLAZO 

Proveedores 
Acreedores Diversos 
Impuestos por pagar 
Cuentas por pagar 
Particlpacidn de los Trabajadores 

en las Utilidades por pagar 

Suma el pasivo 

CAPITAL CONTABLE 

Capital Social 
Reserva Lega.1 
Pclrdidas por aplicar 
Utilidad del ejercicio 
Actualizacidn del capital 
Exceso o insuficiencid en la 
actuallzacidn del capital 

Suma el capital 

Suman el pasivo y el capital 
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$ 63,447 
3e6,958 

74,797 
15,422 

14,008 

494,632 

250 
50 

(172,963) 
11,638 
(5,684) 

107,9ee 

( 58,787) 

$ 435,845 



El· E5tado de Resultados o Estado de P~rdidas y Ganan~ias. 
es el que muestra si la empresa ha obtenido utilidad o 
pérdida en las operaciones real izadas en un periodo 
determinado. 

Mientras que el Balance General podria imaginarse como 
una fotografia de la empresa a una fecha (estado financiero 
est~tico), el Estado de Resultados es como la pelicula de la 
forma en. que la empresa llegd a dicha situac:idn (estado 
financiero dinAmico ). 

E~ Estado de Resultados se integra entonces, con las 
Ventas que haya efectuado la empresa en el periodo. a las 
cuales. se 1-esta lo que hayan costado las mercanclas vendidas, 
con lo cual se sabe la utilidad que s.: obtiene por la 
diferencia entre el precio de venta y el de compra. 

Después, se disminuye la utilidad anterior con el monto 
de los gastos necesarios para obtenerla, es decir, los gastos 
incurridos al vender las mercanc:[as, como sueldos de los 
vendedo1-es~ comisiones. rentas, etc:.; asl como los gastos 
necesarios para administrar la empresa. y cualquier otro tipo 
de gasto en que se incurra. Tambien se incluyen en el 
estado, los ingresos que obtenga la empresa por otras 
actividades diferentes como pueden ser la venta de 
maquinaria. automdviles, etc. de su Activo o las ganancias o 
intereses ganados en inversiones· 

Asi, se obtiene la Utilidad o Pdrdida (en caso de que los 
costos y gastos hayan sido superiores a las ventas y otros 
ingresos) Neta del Periodo de" la cual hay que separar una 
parte para el pago del impuesto que en su caso resulte y de 
la participacidn en las utilidades que corresponda a los 
empleados. 

Es importante mencionar aqui, que '1 los estados de 
resultados no son estados de movimientos de fondos, aunque 
contienen partidas importantes para presentar el movimiento 
de fondos. Las ventas pueden registrarse antes de que se 
cobre el efectivo, y tambiBn los gasto5 pueden ser 
registrados antes de que se paguen en efectivo , y c:omo 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.'' ªº' 

El Estado de Resultados se une con el Bal.:.nce General, en 
el rubro de la utilidad determinada en el primero. ya que 
esta forma parte del Capital mostrado en el segundo. 

Un ejemplo de Estado de Resultados-es e1 que sigue: 

~Q/ Robinson. Roland J.; Op· Cit. paq. 49 
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Estapo de Resultados por el ejercicio terminado el 

31 de diciembre de 1991 

<Miles de pesos) 

Ventas Totales $ 3,786,542 

Menos: 
Descuentos y rebajas 

Ventas Netas 

Costo· de ventas· 

UTILIDAD DE OPERACION 

Gastos de Ventas 

Gastos de Administrac~dn 

UTILIDAD ANTES DE GASTOS Y 
PRODUCTOS FINANCIEROS 

Costo Integral de Financiamiento: 

Resultado por Posicidn Monetaria 

Gastos Financieros 

UTILIDAD DEL EJERCICIO 

Impuesto sobre la Renta 

Participación de los Trabajadores 
en las Utilidades 

UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO $ 
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154,277 

3,632,265 

3,136,781 

495,484 

154,686 

309, 186 

463,872 

31,612 

5,701 

49 

5,750 

25,862 

216 

14,(1(18 

11,638 



Como mencioné al e>,plicar l~s pd1-tes y contenido del 
Bt?.lcii.nc:e Gene1-al, el Capital Contable de la empresa estA 
formado por: 

El Capital Social, es deci1· las .:-iportaclones de 
socios o accionistas· 

Las utilidades obtenidas por la empresa v 
distribuidas ~ los accionistas. 

- Las p~rdidas sufridas por la 
repuestas por los accionistas. 

- Otros tipos de superAvit como reservas 
utilidades por revalLtacid11. etc. 

El Estado de Variaciones en el Capital Contable, muestra 
los cambios que han sufrido los conceptos anteriores en un 
periodo determinado, es decir. sus aumentos. traspdsos y 
di~mi nuciones. 

Sá~ªgq __ g~--ºª~q~q§ __ 'ªD--iª_§i~~ª~iQo __ t!oªosi~Lª--~D 
ºªª'ª--ª-~f~c;.~!.YQ 

Se le conoce tambi~n con el nombre de ''Estado de Flujo de 
Efectivo 1 '~ ''Estado de Origen y Aplicacidn de Fondos•· y otros 
similares. 

Su objetivo es mostrar el origen de los fondos de: la 
empresa y sus aplicaciones du1·ante el ejercicio. presentando 
la variacidn en la situacidn financiera de la empresa 
mediante la determinacidn de loe c~mbio~ en ~us inver~iones y 
financiamientos. 

Este estado complementa a los anteriores y permite 
evaludr ''la liquide= a solve~~ia de la ent;d~d ~ tr~v~s de 
los siguie11tes aspectos básicos: 

- Capacidad para ~ener~r efect1~0 

operaciones 11ormales. 

- Manejo de las inversiones y financiamientos a 
corto y a largo pla:o durante el periodo· 
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- Como consecuencia de los dos aspectos anteriores. 
tener una explicacidn de los cambios en la situacidn 
financiera refleja.dos en el estado de situacidn financiera 
comparativo .• ºSI.!/ 

El Estado de Cambios en la Situacidn Financiera en base a 
efectivo se prepara anal izando las diferencias mostradas en 
cada rubro del balance general comparativo del inicio y fin 
del ejercicio asi como del estado de resultados 
correspondiente al mismo perfodo. 

De dicho análisis deben obtenerse los orígenes del 
efectivo durante el ejercicio como pueden ser, la obtencidn 
de p1-estamos Lt otros financiamientos. aumentos de capital. la 
propia utilidad generada por la operacidn de la empresa 
(aumentada y disminuida por las partidas que sin representar 
una sal ida o una entrada de efectivo, la disminLtyeron o la 
aumentaron. P•E'j• la depreciacidn), la venta de activos 
fijos, o la utilización de inversiones. 

Tambien se obtienen las aplicaciones de efectivo que 
pueden ser entre otras, el financiamiento otorgado a clientes 
o deudores de la empresa, pago de deudas, pago de dividendos 
a los accionistas, compras de activo fijo o inversiones. etc. 

Al final, se obtiene el ii;u:remento o decremento neto de 
efectivo en el ejercicio• 

Como lo he seflalado a lo largo de este trab8JO, uno de 
los problemas que con mas frecuencia enfrenta el pequef'1o 
empresa\-io, es precisamente la falta de control. sobre los 
distintos recursos de la empresa. Este estado fi~anciero es 
pues, una respuesta a la usual pregunta ''Si tengo esta 
utilidad. 1ddnde esta el dinero?'' que el empresario hace a su 
contador, y aLmque 1-equiere que este le e~~pl ique 
detalladamente a aquel cada rengldn y cada parte del mismo, 
una vez comprendido en su totalidad, les será de mucha 
utilidad al preparar el presupuesto de efectivo. 

A continL1acidn est<An. el Estado de Variacione=: en el 
Capital Contable y el Estado de Origen y Aplicacidn de 
Recursos preparado en ba5e al flujo de efectivo, de X, 
s.A.por el ejercicio que se indica-

ª!' Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados; 
Boleti'n B-11 "Estado de Flujo de Efectivo o Estado de Cambios 
en la Situacidn Financiera en Base a Efectivo 11 ¡ parrafo e. 
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o 

S¡ldn 1131 de dlciubre 
de mo 

Traspaso del resultado del 
ejercich 1988 

Utilidad dtl 11;erciclo 1991 

Reconocl1i1nto de hs efectos 
dt h inflicion en los eshdn 
finilncieros 

Slldos al 31 de dichlbre 
dol99l 

1, S.A. DE e.y, 

Estado de Y,uhciones en el Cíipltal Contable ptr el eJercicia 
que tenino el 31 de dicieabn di 198~ 

<lliles de pesosJ 

Capital Reserva Perdidas Resullido Actualizachn Exceso o 
S1cial Legal por del d•l insufichnciil 

aplicu ejercicio Capihl en la .Jctullizacion 
del capital 

250 50 2,800 1175,763> 21,781 99,m 

1175,763) 175,763 

11,638 

127,468) a,m 

250 50 1172,963> 11,638 107,922 
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Estado de Cambios en la Situacidn Financiera (base efectivo) 

por el ejercicio terminado el 31 de diciembre de 1991 

(Miles de pesos) 

FUENTES DE EFECTIVO 

Utilidad del ejercicio 

Cargos a resultados que no afectaron efectivo: 

Depreciaciones 
Efectos de Reexpresldn 

Financiamiento y otras fuentes: 

Disminucidn de el ientes 
Disminucidn de los anticipos a proveedores 
Disminucidn en inventarios 
Aumento en acreedores diversos 
Aumento en impuestos por pagar 
Aumento en cuentas por pagar 
Aumento en PTU por pagar 
Diferencia depreciaciones 

TOTAL FUENTES DE EFECTIVO 

APLICACIONES DE EFECTIVO 

AumP.nto en Deudores Diversos 
Aumento en IVA Acredi table 
AL1mento en Anticipos de ISR 
Aumento e11 Anticipos de IMPAC 
Inversidn en Equipo de Transporte 
Aumento en intereses por aplicar 
Disminucidn en proveedores 

TOTAL DE APLICACIONES DE EFECTIVO 

Incremento COisminucicJn) neta de efectivo 
Efectivo al principio del ejercicio 

EFECTIVO AL FINAL DEL EJERCICIO 
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$ 11,638 

11,909 
22,603 

7,487 
27,247 
13,548 

176,186 
71,880 
38,520 
14,008 
4,504 

399,530 

29,515 
24,084 

1,038 
4,603 

22,524 
2,422 

51,378 

135,584 

263,946 
(247,238) 

$ 16,708 



Por dltimo, los estados financieros no pueden por. st 
so los explicar y detallar toda la informacidn qLle pueden 
requerir sus usuarios de modo que es necesario ampliar 
ciertos aspectos mediante notas que forman parte de ellos. 

De acuerdo con &l Instituto Mexicano de Contadores 
Püblicos, las notas a los estados financieros 1'son 
explicaciones que ampllan el origen y simplificacidn de los 
datos y cifras que se presentan en dichos estados~ 

proporcionan informacidn acerca de ciertos eventos econdmicos 
que han afectado o podrlan afectar a la entidad y dan a 
conocer datos y cifna.s sobre la repercusidn de ciertas reglas 
particulares, poli ticas y p1-ocedimientos contables y de 
aquellos cambios en las mismos de un periodo a otro" ªg¡. 

Algunos de los datos que pueden revelarse por medio de 
las notas a los estados financieros son: la actividad o 
actividades preponderantes de la empresa~ las politicas 
contables aplicadas por ejemplo en la valuacidn de las 
inversiones, de los activos fijos de la empresa, el método y 
tasa de depreciacidn utilizada, anAlisis detallado del activo 
fijo de la empresa, los pasivos que no se hayan reconocido 
por alguna razdn a la fecha de los estados financieros, tasa 
de impuesto a la que esta sujeta l~ empresa~ etc~. 

Con el objeto de que. la informacidn presentada en los 
estados financieros re~na las caracteristicas de utilidad, 
confiabilidad y provisionalidad que ya he mencionado varias 
veces, es necesario que en su elaboracidn y presentacidn se 
sigan ciertas gulas preestablecidas. De otra forma, la 
persona que utiliza dicha informacidn no pod1·1a compararla. 
tomar decisiones basandase en ella ni c:.nali=.arla, pues 1,0 

sabrla sobre que bases se registra1-on las operaciones que le 
dieron origen, que criterio se siguid al elaborarla o que 
diferencia o similitud pueden tener con las de otra empresa• 

ªª/ Principios de contabilidad generalmente aceptados~ 

Boletln A-5 ''Revelacidn Suficiente 11 ~ p~rrafo 15 
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Dichas gulas estan representadas por los "Principios de 
Contabilidad Generalmente Aceptados*' ~mi t:idos por el 
Instituto Mexi.cano de Contadores Pllblicos y de los cuales a 
continuación menciono los principales; 

- Principio de la Entidad. Sena1a· que ''la personalid~d de 
un negocio es independiente a la de ~us ac:ccionistas o 
propietarios''.ªª' 

- Princ:ipio de Realizaic:idn. Set'fala el momento en que debe 
considerarse realizada una operacidn por la empresa o 
realizados ciertos eventos econdmicos que la afectan· 

- Principio del Periodo Cont~ble. Este principio seNala 
·dos cosas: primero. la conveniencia de presentar la 
informacidn financiera rel~tiva a per1odos regulares o 
convencion~les¡ segundo, la necesidad de identificar 
los costos y gastos con el ingreso que los origina. 

- Valor Histdrico Original. SeMala que las transacciones 
y eventos que realice la empresa deben l·egistrarse y 
cuantificarse a su valor histdrico, es decir segL'n "las 
cantidades de efectivo que se afecten o la estime.cidn 
razonable que de ellos se haga al momento en que se 
consideren realizados contablemente". ª~/ 

Estas cif1·as deben c::orregirse cuando sucedan eventos 
que afecten su significado utilizando mdtodos de ajuste 
sistem~ticos (ver siquiente apartado). 

- Principio del Negocio en Marcha. Es decir. se p1-esume 
que la empresa existe permanentemente, a menos que se 
halle en periodo de liquidacidn, fusidn, etc:., en cuyo 
caso debe mencionarse esta situacidn en la informacidn 
financiera. 

- Princiµio de la Dualidad Econdm1ca. Este principio ~e 

refiere a que l '?í estructura contable presupone 
la e~cistencia, tanto de los recursos con que cuentn la 
empresa, como sus fuentes u origenes· 

33/ Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados; 
B~letln A-1 "EsqL1ema de la Teoría Basica de la Contabilidnd 
Financiera" ;párrafo 38 

ª~' Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados; 
Boletln ()-1 "F.squema de la Teoria B4sica de la Co~tabilidad 
Finl'.ncierc1": nárrafo 42 
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- Principio de Revelacidn Suficiente. "La informac:idn 
financiera presentada en los estados financieros debe 
contener en forma clara y compresnible ~oda lo 
necesario para juzgar los resultados de a·peracidn y la 
situacidn financiera de la entid~d·" 9~1 

- Pr'inc:ipio de Importancia Relativa. Seftala que los 
estados financieros deben contener los datos e 
informacidn que sea importante para los fines para los 
cuales se prepa1~an, no debiendo inclui'.rse partidas de 
poca importancia· 

- Principio de la Consistencia. Establece que la 
i nformac:idn financiera debe prepararse sigui ende reglas 
y principios uniformes con los utili:~dos 
anteriormente· 

Por supuesto qL1e ni los prim:ipios mencionados, ni 
aquellas reglas particulares que el propio Instituto ha 
emitido para partidas o conceptos especi'.ficos pueden ser 
aplicables en absolutamente todos los casos o situaciones por 
las que atraviesa una empresa, por lo que siempre es 
necesario aplicarlas la luz del criterio profesional del 
contado í • 

Al mencionar el principio contable del valor histórico 
oriqinal, senalé que dicho principio prevee la correcc:idn de 
las cifras que se vean afectadas o distorsionadas por eventos 
posteriores· 

TAJ es el caso de la distorsidn y p~rdida de significado 
que sufren las cifras de los estados financieros por el 
efecto de la inflacidn y de las fluctuaciones cambiarlas. Es 
decir. este fendmeno econdmico p1-oduce que la info1-macidn 
preparada sobre las bas~s de costos histdricos no presente ni 
la situacidn, ni el resultado real de la empresa en una fec:ha 
determinada· 

Lo anterior es muy sencillo de comprender si pensamos por 
ejemplo, que una empresa comprd hace tres anos un automdvi 1 
que le costd cinco millones de pesos~ cifra en la cual esta 
pre<:=:cmtado dicho automdvil en su5 estados fin.:incieros. Sin 
embargo~ y por el simple transcurso del tiempo 'f el fendmeno 
de la inflacidn, a la fecha dicho automdvi 1 tiene un valor de 
repo5icidn d~ 25 millones de pesos. 

g~¡ Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados; Bo 
letln 

A-1 "Esquem~ de la Teorfa BAo:;;ica de la Cont'l.bi 11dad Finanr.:i 
el-r"; 

prrrafo 46· 
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Si el BalancR General da dicha empresa muestra que esta 
tiene equipo de transpo~te de dos millones de pesos 
(sL1poniendo una depreciacio1i del 20X 01,ual) obviamente se 
esta incu1-i-iendo en un en~or sobre el CLtal es imposible tom~r 
decisiones acertadas· 

Los renglones que m~s se ven afectados por los efectos 
inflacionario y devaluacidn son aquel los que permanecen 
registrados a su costo original en el largo pla=o, es decir 
los ''No Circulantes'' corno el Mobiliario y Equipo, Maquinaria~ 
etc. El inventario de mercanci'as sufre el efecto ero la 
medida en que tenga una menor rotacidn. Del mi!::imo modo, el 
''Pasivo a largo plazo'' reciente los efectos de la inflacidn v 
de las fluctuaciones cambiarlas. El 1'Capital 11 de l& e1npresa 
se ve afectado por dos causas: la propia pérdida de valor por 
encontrarse registrado en montos h1stdricos y los efectos que 
tengan sobre los resultados las partidas anteriores· 

Para corregir esto, el Instituto Me~icano de Contadores 
Pdblicos publicd el boletin B-10 ''Reconocimiento de los 
efectos de la Inflacidn en los Estados Financieros" asi como 
sus tres boletines de adecuaciones, en los que se plantean 
dos metodos que pueden utilizarse: 

a) Mdtodo de actualizacidn de costos especificas.­
consiste en la revaluacidn de los bienes no circulantes, 
registrando tambien su~ efecto': en los resultados por los 
gastos y costos relacionados con dichos bienes (inventario y 
equipo en general) 

b) Metodo de ajustes por cambios en el nivel general de 
precios·- consiste en corregir los renglones afectados 
mediante la aplicacidn de factores que reflejen la inflaclo1; 
sufrida en un periodo determinado. 

Aunque ninguno de los dos m~todos puede corregir el 
efecto mencionado en un IOOX. si permiten obtener in~ormacidn 
financiera m~s cercana la realidad. El or\mero sin 
embargo, resulta costoso v~ que requiere de la oar~icipacidn 
de valuadores independientes a la emoi-esa y coii calidad 
tecnica 1-econocida. F'or otro lado. los e:\ctivas fijos co1• los 
que cuenta una microempresa~ en general, no tienen la 
importancia que pt.1eden tener en una empresa prorJuctiva y 
seguramente no just1ficar:ian dicho desembolso. 
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Tomando en cuenta lo anterior, es recomendable 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 pr.eclos de modo que esta sea 
confiable y ~til para tomar decisiones en un ambiente 
econdmico como el qLte le rodea actualmente, sin que ello le 
sea gravoso. 

Es importante e>:pl icar ,;:i.qui 
renglones que aparecen en los 
producto de una reexpresidn de 
1-esul tar claros: 

el significado de ciertos 
estados financieros como 

sus cifras y que pueden no 

- E:i<c:eso o inSLlficiencia en la actL1alizacidn del 
capital conta~le·-

- Resultado Monetario del Ejercicio.- Se deriva de la 
posicidn monetaria de la empresa durante el 
ejercicio; esto es, si la empresa tuvo mAs activos 
ci1-culantes, que pasivos circulantes en promedio en 
los meses del ejercicio, esta sL1frid una pérdida 
monetaria, por haber financiado a terceros vla 
cr~ditos que perdlan poder adquisitivo por el 
impacto de la inflacidn· Si la empresa tuvo m.is 
pasivos circulantes que activos circulantes, sucede 
en sentido inverso, obteniendo una uti 1 idad 
monetaria. Estos efectos, pérdida o utilidad 
monetaria, se reflejan en los resultados de la 
entidad en el "Resultado Monetario del Ejercicio". 

5.3 Interpretación y análisis de estados financieros 

Los estados financie1-os de una empresa, resultado final 
de un eficiente sistema de contabilidad, proporcionan 
inlormacidn que es necesario interpretar, ya que por sl sola 
representa dnicamente aspectos aislados de la situacidn 
financiera, sus cambios, y los resultados de la operacidn de 
la empresa. 

La interpretacldn debe entenderse como 11 la apreciacidn 
relativa de conceptos y cifras del co1itenido de los estados 
financieros basado en el anAlisis y la comparac:idn'1 ª~/· 
Es decir, i-elaciona.r entre si los diferentes renglones de los 
E'stados Financieros, para comprender las causas y los efectos 
de la situac:idn en la que se encuentra la emp1-esa. 

ªél F'erdorno Moreno, Abraham; "Anal isis e Interpretacidn de 
Estados Financieros" ; P• 65 
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El andlisis ''es la distincidn y separactdn d~ la& parte5 
de un todo (en este caso los estados fin~ncieros) hasti:'\ 
l legi:'\r a conocer sus elementos 22/. La comparac idn por SLI 
parte "es el estudio simultaneo de dos o más conceptos y 
cifras del contenido de los estados fin~n~ieros para 
determi na1· sus puntos de igualdad o desigualdad 11 :;Jª/. 

Ambos constituyen herramientas escenciales 
de deci$iones, ya que simplifican y reducen los 
exami.nan, expresando los en términos más 
comprensibles para ~u interpretacidn. 

p~1-a la toma 
datos que se 
simples y 

Para el pequel"Lo empresario, el anal isar e interpretar sus 
estados financieros con la asesoi-i'a de Lm contador 
competente, resulta de mayor import!"lncia en la medida en que 
sus operaciones crecen y el control de estas se deja en manos 
de un mayor nOmero de personas. En un principio~ él mismo 
conocla las causas y los efectos de cada operacidn que 
realizaba, sin embar.go al diversificarse las operaciones y 
dividirse el trabaJD, llega a perder el contacto con todos 
los movimientos,_ procedimientos y montos que se manej.3.n 
dentro de la empresa, de manera que al recibir un estado 
financiero, rara vez conocerá las implicaciones, 
consecL1encias y orlgenes de la~ cifras reflejadas en ellos. 
Ademas como mencione anteriormente, las solas cifras carecen 
de una relacidn entre si, que les de significado y las 
explique. 

El análisis financiero se vale de 
metodos que deben aplicarse sieffipre a 
preliminar de la empresa, entre 
principales: 

una serie de t~cnicas o 
la luz del conocimiento 
los cual~s son los 

1) Procedimiento de Porcientos Integrales 

Este procedimiento consiste en c:anside1-ar al .total del 
estado financiero que se analiza como el cien por ciento, 
calculando el pocentaje que de este reoresenta cada una de 
sus partes. 

Es aplicable a pr~cticamente todos los estados 
financieros de la empresa y representa una buena herramienta 
para la comparacidn de las cifra~ de los est~dos financieros 
de varias empresas similares a la misma fecha o poi· el mismo 
periodo, asl como de la mima empresa a difer~ntes fechas o 
peri'odos· Veamos por ejemplo, SL! aplicacicL., eo el p.:i.sivo y 
capital de X, S-A· de c.v .. 

gz¡ Perdomo Moreno, Abraham; Op· Cit. P· 65 

~ª/ Perdomo Moreno, Abraham; Op· Cit. p-66 
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1, s.A. DE c.v. 

Eshdo de Posichn Financier1 al 31 de diciembre de 1991 . . 
=====================================:.===================================:.============:i:======== 

A C 1 1 VD 

CIRCULANTE 

Caja 
Bancos 
CU entes 
DeudoresDlversos 
l·Y·A· a nuestro favar 
Inventarios 
AntitiposdeJ.s.R. 
Anticipos de lllPAC 

ND CIRCULAllE 

so 
16,708 

151,265 
29,559 
28,132 
52,158 
~t ,697 
4,623 

Otilas de pesos> 

o.m 
3,931 

31.m 
6·781 
6.521 

11.m 
1.m 
1·061 

325,592 11.101 

Pnpildadts y tquipu 
Equipa de tnr.sparh 167,961 38.Sitl 
Equipo de oficina S,771 1·321 

173,732 31.861 
11enrm 

D1predacion Acu1ulada (68,102) -15.&31 

IOS,630 21·211 

Cirgos Diferidos 
DtpuUos en guinth 2,201 o.sox 
Intenses por 11pliur 21t¡.22 0·561 

1,023 1·061 

Sunel Activo m,m 100.001 

P A 5 1 Y D 

A CORTO PLAZO 

Proveedores 
Acreedores Diversos 
l1pueshspar pagu 
Cuentas por pagar 
PTUporpagar 

CAP 1 TAL 

Capital Social 
Rtsern Leqal 
Perdidas por aplicar 
Utilidad del 111rcicia 
Ac\u¡liuclon del npitd 
lnsufici1ncia en la 

63,m 11.m 
326,958 75.021 
11,m 17.161 
IS,122 Mil 
11,ooa Mii 

491,632 113.191 

150 
50 

1172,163) 
11,638 
lS,6811 

o.m 
o.m 

·3"681 
2.m 

-1.301 

actualhachn del capital 107 1922 24·761 

(58,787) ·13.191 

Su1an el pasivo y el capital ~35,845 100.001 
::c:::::&::c:::::: 
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En Lm primer an.:\lisis del estado ariterior podemos da.1-nos 
cuenta de que la empresa, por ejemplo. tiene la mayor parte 
de sus bienes liquidas o de mas facil 1·eali;:aci1h-i. en las 
cuentas por cobrar a clientes los cuales representan casi un 
35% de su a·ctivo total; y casi un 39'!. esta constitLtido po.r el 
activo de dificil realizacidn~ es decir~ las propiedades y 
equipo. Por el contrario~ el porcentaje que representa del 
total del activo el dinero en efectivo escasamente alcanza el 
4Y.. Con lo cual podemos concluir que X, S·A· tiene un 
problema importante de liquidez inmediata, y probablemente 
tambi~n en el corto plazo, dependiendo de sus politicas de 
cobranza. 

Par oti-o lado, es conveniente analizar la integ1-acjdn del 
rengldn denominado Acreedores Dive\-sos, para conoce1- -=l tipo 
de compromisos que tiene la empresa con los terceros QU8 le 
han financiado practicamente el 75y, de sus activos. ya que 
por ejemplo, si adeudara prestamos a alguna institucidn de 
cr9dito la empresa se enc:ontraria en una situaLid1, mucho mas 
critica que si se debe a algdn familiar o amigo del dueMo. 

Es importante mencionar, c::iue el utilizar este metodo en 
la comparacidn de cifras o conceptos de dos o mas estados 
financieros de la mi5ma empresa de periodos fechas 
diferentes, requiere de cuidado de parte del analista ya que 
con frecuencia se comenten errores de interpr~tacidn, como 
puede ser el siguiente: 

1988 

Ventas 92,130 

Costo de Ventas 76,375 

Porcentaje que 
representa el 
costo de las 
ventas 82°89 % 

1989 

464,334 372,204 

385,002 308,627 

02.91 % 0.02 % 

Del analisis anterior podrla llegarse a concluir, 
errdneamente, que el c"osto de ventas fue superior en 1989 en 
un 0-02% al de 1988 (el 0·02~ de 76.375 es 15-27 y el =os~o 
en 1989 fue de 385,002)· La forma . correcta de inte;-p1·eta.r 
esta dife\-encia es que el porcentaje de Y~il!Qeg __ ~Qi;21:g 
Y@D~ª disminuyd en un 0·02% en 1989 con respecto al de 1988. 
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2) Procedimiento de ra::ones simples 

Este procedimiento consiste en calcular la relacidn 
numerica que existe entre los diferentes conceptos de los 
estados fir1ancieros-

Para que las ra::ones tengan un significado real~ es 
necesario que las cifras que intervienen en l.J. relacidn 
guarden una interdependencia entre ellas. ya QLte de oti-a 
manera se obtendria una cifra sin val.idez.· 

Es ademas 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 ning~n indice 
puede por si solo proporcionar informacidn suficiente para 
juzgar sobre la situacidn y desempef'1o de una empresa. 

Este procedimiento es 1.:.ltl 1 pai-a determina1- la rclacidn 
que existe entrP. diversos factores de la empresa, asi como 
para detectar en algLmos casos, deficiencias de operacidn, 
posibles problemas futuros, etc•• 

A continuac:idn presento las razones mas comL1nes en el 
analisis de estados financieros~ ejemplificadas a partir de 
las cif1~as que utilicé anteriormente: 

a) Indice de Capital de Trabajo o Indice Corriente 

Es un :indit:e de liquidez 00 1 y se utiliza para juzgar 
la capacidad que tiene una firma para contraer obligaciones a 
corto plazo: 

Activo Circulante 325,592 
0-6582 

Pi\slvo Circulante 494,632 

Lo anterior nos indica que X, S.A. de c.v. tiene un 
grave problema de 1 iqui.dez, ya qLte sus deuda=> 110 estan 
garantizadas con sus activos o, lo que es lo mismo, por cada 
peso que debe, ünicamente tiene 65 centavos. Esto por 
supuesto le impedird, o por lo menos le dificultar~, obtener 
cualquier tipo de financiamiento extC?rno. 

(*) 1'Se ha definido liquidez como la capacidad para 
convertir valores en efectivo -los activos mas llouidos. La 
liquidez tiene dos dimensiones: C1l el tiempo requerido para 
co11vm-tir el activo en efectivo y (2) la certe::a del precio 
de la operacidn·" ª2/ 

ª21 Van Horne, .James c.; "Fundamentus de Admi nistracidn 
Financiera''; o-34 
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Generalmente se toma como una razdn ar:·eptable la de 2 a 
1, es decir. que cada peso que se debe a corto plazo. se 
tiene garantizado con dos pesos de activos de i\1medi~ta o 
fácil realizacidn. Sin embal-go, es necesario estudiar la 
liquidez de los componentes del activo circulante porque 
seguramente es más facil disponer en efectivo, por ejemplo, 
de las inv'ersiones y depdsitos en .cuentas de cheqL1es. qL\e de 
los inventarios· 

b) Indice acido o coeficiente acido 

Este es el fndice que muestra de forma mas precisa la 
liquidez de la empresa, debidq a que elimina de los activos 
circulantes, los inventarios: 

Activo Circulante - Inventarios 325,592 - 52,259 
(1.5526 

F'asivo Circulante 494,632 

Como mencion~ en el !ndice anterior, es muy importante 
analizar los componentes del activo circulante. y si se 
considera que hay alguno.cuya convertibilidad a efectivo sea 
mas lenta o dificil que la de las cuentas por cobrar y 
valores negociables, separarla también· 

e) Indice del perlado promedio de cobro 

El periodo pro.medio de cobro nos indica el n\lmero de dias 
que, en promedio, las cuentas por cobrar permanecen 
pendientes de pago: 

Cuentas p~r cobrar x Dias en el aílo 

Total de ventas anuales a c:n~dito 

152,265 " 365 

3,632,265 
15 
di as 

Es muy importante este !ndic:e. ya que las cuentas por 
cobrar a clientes pueden no ser tan líquidas 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 scibre 
todo en empresas con ciclos estacionales utilizando cifras 
promedio~ o de periodos representativos del ejercicio. 

Para X, S-A· de c.v. el periodo promedio de cabro es 
bastante bueno (15 dias), por lo que podemos concluir que su 
problema de liquidez proviene m~s bien de las pérdidas 
sufridas en ejercicios anteriores, como ve,~emos 
pos ter io,-mente. 

-112-



Es también muy dtil para determinar la liquidez de las 
cuent.;i.s por cobrar preparar un análisis de sLI en.,..e •ecimiE?nto 
o edad. c:la.sific8ndolas de acuerdo con la parte del. total que 
fue facturada en cada uno de los meses anteriores: 

Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total 

5% e1Y. 30% 44% 100Y. 

d) Indice de rotacidn de los inventarios 

Esta razdn nos indica la rapide;: con que la empresa 
convierte la inversidn en inventarios en ventas, y se calcula 
de la siguiente forma: 

Costo de ventas 3,136,781 
53.14 

Inventario promedio 65,B06 + se.ese 

e 

Lo anterior significa que X, S·A· de c.v. vendid 
durante el ejercicio 26-57 Veces su inventa1-io promedio 
(inventario al inicio del ejercicio m~s inventario al final 
del ejercicio entre dos). 

Est.:i. razdn puede aplicarse tambi~n as!: 

Plao=o medio 
de ventas 

Numero de dias del ejercicio 365 

Rotac::idn de inventarios 53-14 

Lo CLtal significa que las mer·cancias pe1-manecen casi 7 
dias en el almacen antes de ser vendidas. 

Los resultados 
cor1-espo1,dientes a 
empresa o con los 
empresas similares. 
ellos. 

obtenidos deben compar¿q-se c:on los 
otros periodos similares de la misma 

correspondientes al mismo periodo de 
con el objeto de poder juzgar acerca de 
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Por ejemplo~ para X. S.A. de c.v. el indice es muy 
alto, lo CLlal generalmente es tlef1al de un eficiente manejo de 
los niveles de inventarios de la empresa. Sin embargo es 
impo1·tante llnalizar si la causa de esta rapidez de 
conve\·tibilídad de los inventarios. no se debe a que se 
fflantienen exi.;;tencias muv bajas en el almacen, provocando a 
su ve:: c:ompras muy pequef"i.;1.s y falta fr'ecuente de e.-<istencias. 
Lo anterior puede serle muy costoso a la empresa. ya qL1e se 
desaprovechan descuentos por ""l tos volUme\,es de compra y se 
piel-den 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 propietarios a los acreedores. es decir. ''la 
libertad de accidn de la administ1-acidn, pol1iendo en 
contraste la pa1-ticipacidn de los pr'opietarios en su negocio, 
con tos intereses de personas ajenas a e1" ~QI, y se 
calcula as!: 

Capital Contable 

Pasivo Total 

Cerno se mencinnd 
referente al Balance 
el Capital Contable 
las aportaciones m~s 
menos las perdidas 
sUper'avit o déficit. 

<58, 787) 
( O.i!BB 

494,632 

en la par'te de este mismo capitulo 
General o estado de Posicidn Financiera, 

de una empresa consiste normalmente en 
las utilidades retenidas en la empresa o 
acumuladas, asi como otras cuentas de 

En el caso de X, S.A. áe c.v. , debido a las grandes 
pérdidas acumul.:\das que ha sufrido, el capital contable es 
una cifra negativa. Lo anterior significa que los 
propietarios de la empresa no estan invirtiendo absolutamente 
nada pa1-a que la empresa salga adelante, y que todo el riesgo 
lo est•n corriendo los acreedores y proveedores· Esto por 
supuesto provoca aue X, S.A. de c.v. no sea sujeto de 
cn~dito de ning~tn tipo. 

11 A menudo los grandes adeudos son consecuencia de e><cesos 
en actividad comercial <tratar de realizar demasiado con el 
capital invertido) y la actividad comercial excesiva depende 
de condiciones dptimas durante periodos prolongados. Sin 
embar"go, si aparece una dificultad inesperada. habra pocos 
¡-ecu\-sos en apoyo de la compaf'Ha·~!/ 

ljQ/ Padilla Barde la, Julio; Apuntes 
durfa 

Pllbl ic:a., Universidad F'anamericana. 

'!J./ F';..dil1& Ba.-dela, JL\lio; Qp. Cit• 
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Si en un caso dado. la razdn diera lln restJltado oositivo 
por ejemplo de 1.4,· significa~ia que por cada peso que 
arriesgan los ac1-eedores, los propietarios invierten 1 ·4 
pesos. Generalmente se acepta como indice adeCLt.:\dO 1 a 1 • 

f) Indice del Patrimonio Inmovili=ado 

Este fndice nos indica la proporcidn del capital de la 
empresa qL1e est.:l comprometida en activos no liqL1idos 
permanentes: 

Activo Fijo 105. 68(1 
(1.7968) 

Capital Contable. (58,787) 

En este caso. el ejemplo de X. S·A· de c.v. tampoco nos 
es LHil, y~ que definitiv.:1mente no e-,rite inversidn de los 
propiet:arios. 

Si en Lln caso supuesto. el indice nos diera como 
resultado por ejemplo Q.6 querria decir que de cada peso de 
patrimonio de la empresa, $ 0·60 estan invertidos en Activos 
Fijos o no liquidas· En este caso, también se pLIC?de conclLdr 
que la totalidad de los activos fijos ha sido financiada por 
el capital de la empresa. 

En caso de fndices superiores a la unidad, estariamos 
precencia de empresas c1..1yo activo fijo fue financiado 
parte por los acreedores. 

Una sobreinve1-sidn en activos fijos es perjudicial para 
la empresa, ya que limita lo~ activos circulantes o 
produc:tivos. Sin embargo, es 1,ecesario tener cuidado al 
interpretar este indice, ya que si resulta elevado~ pL1ede no 
deberse a una sobreinversidn en activos fijos, sino a Lma 
composicidn inadecuada del capital contable como vimos en el 
ca~o de X, S.A. de c.v. 

g) Indice de margen de utilidad ne~~ 

Indica el porcentaje de utilid3d que obt~ene la emoresa 
de>spues r:le tener en cuE'nta todc-.s los: qC\~+,.:;s r impt•es+:üs: 

Utilidad neta despues de imptt~stos 11.638 
.t)Q32 

Ventas !·Jetas 3.632.265 
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Como se puede observar, X, s.A. de c.v · a pesar de 
haber obtenido una utilidad en el ejercicio terminado en.1991 
permanece con un mArgen muy bajo de utilidad sobre las 
vent~s. 

Lo anterior puede sel- muestra de una defic:iente 
administr'"'cidn de la empresa, que no ha logr."do todav!a 
ajustar sus niveles de gastos de administracidn o de vent~s 
para hacerla más eficiente. Sin embargo, seriR conveniente 
obtener también el margen de utilidad de operación para 
determinar la causa real del desajuste: 

Utilidad de Operacidn 495,484 
(l.136'~ 13.64'l. 

Ventas netas 3,632,265 

Como se puede observar. X. S.A. de c.v. tampoco tiene 
un margen de oper,"ci dn muy amp 1 io, lo cual puede ser caL1sado 
por contr<'.lccid'n del me1-cado, inflacidn o a deficiencias en el 
a rea de ventas• 

Como e.:.::pl ique anteriormente, los Indices financieros 
indican las posibles causas de problemas en una entidad, pero 
e~ necesario investigar m.!s' a fondo en cada caso en 
particular, para determinarlas con certeza y tomar de:cisiones 
tendientes a solucionarlos. 

h) Indice de Rentabilidad 

Este rndi.:e es una medida del gr~do en el que el volume·1 
de ventas esta apoyado por el capital inv~rtido <incluye 
inversion inicial y reinversidn de las utilidades obtenidas'1: 

Utilidad neta 11,638 
((1.1979'1 

Capital Contable (58,787) 

Por supuesto, en el c:aso de X. S.A. de c.v. la que 
sucede es que no hay capital, poi- lo cue nuevümente 
conclui'.mos que la emp1-esa, incluyendo sus ventas y operacidn, 
es mas . de acreedores externos y proveedores ciue de los 
accionistas· 
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Es precisamente c~n esta ra~dn con la cual se detecta si 
se esta llevando a cabo una operac:idn excesiva en relacidn 
con el capital invertido, o si existe capital ocioso sin 
utilizar. Cada empresa debe llegar a un punto de equilibrio 
entre ventas y capital, o de lo cont1~ar io tendr.A tarde o 
temprano alguno de los siguientes problemas: 

- perdidas persistentes 

- endeudamiQnto progresivo 

- pérdida de liquidez. 

5.4 C~ntrol presupuesta! 

Una vez que se han presentado los estados·financ:ieros y 
se h.:m ana 1 i ;:ado detenidamente, es necesario preveer y 
plane<:ir la forma en que se van a desarrollar las operaciones 
de la empresa en lo sucesivo, los flujos de recursos que va a 
manejar y los resultados de las decisiones y medidas 
correctivas 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 
~istemAtica, de las c:onndiciones de operacidn y de los 
resultados a obtener por un organismo, en un perlado 
determinado'' ~g/. 

Los requisitos para la formulac:idn de un presupuesto son: 

- Conocimiento de la empresa 

- Exposicidn del plan o polftica de los directivos en 
cLlanto al objetivo qLle se busca en la implantacidn 
del presLlpuesto. 

- Coordinacidn 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 período presupuesta!. 

- Direccidn y vigilancia· 

~gr Del Rio Gon~alez, Cristdbal; Op. Cit. p.1-7 
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El é>ci to del presup\.1esto. no 1-eside en Ql.le se obtenaa11 
e>(.5.CtümPnte lo~ resu! t¿1dos previ5tos Pn el. sino en t'J\.12 h:.'\v.:i 
auxiliado a l~ direccidn y a l~s diferentes areas 
involucradaS a eficíenti::ar su ope1-acil3n en le. busoneda. del 
logro dA dichos resultados. Con el tiempo, el pequeno 
empresario y sL\ personal adquieren expe1-ienc::ia y las 
dife1·enc:i.as erit1-e presL1puestos y i·ealida.des se hacen meno;-e'5° 

El primer presupuesto que debe hacerse es el de ingresos 
o ventes, ya q1..1e de EH dependen las niveles de gastos que se 
generai-ª'n en el periodo~ las ent1-adas y salidas de efectivo 
que se tend1-~n y las invcrsio1;es 11ue se esta1-a en posibi lid.ad 
de efectt.1<00-· 

La 'L1,tegrac:idn del presupL\esto inc:l1..1ve además, la tarea 
de dete1-minar el nivel dptimo de cie1-tos n?c:ui-sos de la 
empresa para obtener el .máximo de rendimiento con el mlnimo 
de riesgo. Esto significa~ en otras palabras~ decidir la 
cantidad QLle debe manterse del ef'ectivo en forma 
completamente lrquida y la que puede invertirse en valores o 
instrumentos de menor liqliidez; decidir tambi~n la politic.a 
de cobro que sera necesario seguir con los el ientes para 
asegurar la recupera.cidn oportuna y la liquidac:idn de los 
compromisos de la empresa a corto plazo; decidir el nivel de 
inventario suficiente para la"F. ventas que se realicen, sin 
tener tampoco demasiados re2ursos inmovill:ados el 
almacén. etc- .. 

Oesoues de haber preparado el pr-esupuesto. vie1,e la fase 
del Control F'1-esLtpuestal ~ que es "un instrL1mento del OL1e se 
valen las empresas para dirigir todas su~ ope\-,"'cion~s. lo 
anterior E.e logra a traves de la comparación sistematic::a del 
conjunto de previsiones establecidas para cada uno dE> sL1s 
departamentos, con los datos histdricos que refleja la 
contabilidad en el mismo periodo"· ~~/ 

En la funcidn del Contra l Presupuestal. deben intervenir 
todas las partes que prepararon el presupuesto~ c::an el objeto 
de analizar las causas y consecuenc::tas de l~s desviaciones 
entre este y la realidad. 
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Con .!a ~YLtci~ de los i.n::;i;ritone1;tos C::=- c""dministo-~\_:\d~, 
fina:•ciera mencionad..,s. el peqLlei"'\o empo~si31-ic, ·-=-~ ~o-1cu::-:.-d;1--o"' en 
una mejor posic:idn para preveer y soluc:ior1ar :~L~.!~f!lQ9 los 
oroblemas f'inanc:ie1-os a los que se enfrente $Ll empresa;lo 
c:u~l no t1t1iere decir aue por sf mismos ~olucionen dichos 
oroblemas. ni que con este breve esturlio se hay~n 2~oted~ las 
poslbilidadas, procedimientos. elementos de 1~ 
administr~cidn financiera. sino que~ como mencioné. el 
empresario deberá consultar •:on su co11tador o asesa~. 
estL1diar l.:~s formas en 0L1e pu2de mil>~imi;:o¿i,1- y cont1-ole1r l?l 
rendimiento de sus recurso S. financieros. 

:i-ª1 DJ:;?} R.to Gon::ale:::. Cristobal; Op. Cit· D• 11-3 
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CONCLUSIONES 

El comercio en Mexico se torna cada dia mas competido, 
tanto por la produc:c:idn nacional en constante crecimiento 
como por la apertura a los fuertes mercados extranjeros· 
Esto exige que los mic:roempresarios mexicanos adquieran una 
mayor cultura contable y administrativa. 

e Las diferentes formas .de constitucidn de una mic:roempresa 
marcan diversas obligaciones y responsabilidades, que pueden 
afectar operaciones espec:Ificas en el futuro de la empresa, 
por lo que es necesario analizar con cuidado todas las 
opciones de constituc:idn para elegir la que mejor se ~dapte a 
las necesidades y proyectos del o de los empresarios· 

3 Unicamente las microempresas que cuenten con sistemas y 
organizacidn formal podrAn lograr sus objetivos y sobrevivir 
etapas de crecimiento interno y externo. 

4 La contabilidad es la base para la toma de decisiones, 
porque los informes que produce resumen las operaciones 
monetarias de la empresa y las presenta de manera ordenada 
para que sl?an comprendidas t analizadas tanto por los 
miemb1~os mismos de la emr~sa, como por agentes externos a 
ella. Por esto mismo, es necesario organizarla y 
sistematizarla, dotandola de oportunidad y veracidad· 

5 La organizacidn administrativa provee la estructura 
necesaria a los miembros y las operaciones de ia empresa de 
forma que se produzcan los elementos básicos para la 
consecucidn de los objetivos. 
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6 La informacidn financiera y su interpretacidn, 
conforman la fase final en la que se deben tomar las 
decisiones acerca del futuro de la empresa· Ambos son el 
resultado de una buena mala orgenizacion contable y 
~dministrativa, de la eleccidn de las asesores externos y de 
las conocind.entos que teng.::i el empn;osar·io acerca de dichos 
aspectos. 

7. El Contador PUb 1 ico, como profesionista independiente, es 
la persona m~s indicada para asesorar a los microempresarios, 
de preferencia desde el inicio de operaciones, acerca de 
.:isµectos lmportantes coma la forma mas conveniente de 
constituirse, la organizacidn de la contabilidad, de la 
administracidn y de la interpretacidn de los informes que 
ambas producen. 
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