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PROLOGO

En los momentos actuales, el comerciante abarrote—-
ro se enfrenta a muchisimos problemas, uno de los cuales, y
quizad de los de mayor magnitud, es el control interno, Ello
se debe a que le es necesarioc tener un volumen de ventas -

muy grande y cuenta con un escaso margen de utilidad,

A medida que las ventas aumentan, el nimero de opex
raciones es mayor; en consecuencia, los gastos de operacidn
se incrementan y las medidas para salvaguardar los activos,

deben ser mas efectivas.

El problema al que se enfrenta, quien intenta im--
plantar un sistema contable y de control interno en un nego
cio de abarrotes, es precisamente, disefar un sistema tal,
que satisfaga las necesidades de contrel que este tipo de -~
negocios tiene en particular, y a su vez, se adapte a las -
situaciones especificas del mismo, sin que vaya de por me--

dio merma en la agilidad de sus operaciones.

Tomando en cuenta las consideraciones anteriores, -

en el presente trabajo hemos hechoc el intento de disefiar -



ii

un sistema contable y de control interno para un negocio de
este tipo. No hemos tratado de dar las soluciones mas idea
les, sino las que hemos considerado mds apropiadas al tipo

de negocio que nos ocupa.

El método seguido en la elaboracidn del presente es
tudio, consiste en ir de lo general a lo particular., Para
este objeto, lo hemos dividido en seis capitulos; en el pri
mero se hace una descripcidn general de la empresa, para —-
plantear el problema a resolver; en el segundo tratamos la
organizacion administrativa, haciendo una descripcidn de la
organizacidn y funcionamiento de los departamentos que intg
gran la empresa y del nivel jerirquico que ocupa cada fun--
cidn; en el tercer capitulo, tratamos de la organizacidn y
control, ya en forma particular de la funcidn de compras y
control de almacén; en el capitulo cuarto, ventas y control
de efectivo; en el quinto cap{tulo establecemos el sistema-
contable; en el sexto y Gltimo, tratamos los informes: el -

estado de situacidn financiera y el estado de resultados.

Por dltimo, qgueremos hacer patente. nuestro sincero
agradecimiento a las personas que generosamente colaboraron
en la elaboracidn de la presente tesis, muy especialmente -
al Sr. C.P. Fernando Cuéllar, por su valiosa labor de aseso

ramiento,

DIEGO LEY LOPEZ
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CAPITULO PRIMERO

DESCRIPCION Y ESTUDIC PREVIO DE LA EMPRESA,

I. INTRODUCCION.

Para llevar a cabo la organizacién contable y adminis-
trativa de una empresa cualguiera, es necesario hacer un es
tudio previo de la misma, con el proposito de saber cual es
el objeto de su actividad, su capital, cual es su forma jue
r{dica, si es de un solo duefio o si esta constituida en una
sociedad mercantil; si es esto Ultimo, qué tipo de sociedad,

etc.

Es de suma importancia saber cual es el objeto de su ag
tividad, ya que sera completamente distinta la organizacidn
que se lleve a cabo en una empresa industrial, la cual tie-
ne necesidades de informacidn y control peculiares y dife--
rentes a las de una empresa comercial, la cual compra y ven
de pero no produce y de la de un negocio gque solamente pres

ta servicios;

El capital, que en \ltima instancia viene a ser el pa=

trimonio neto de la empresa, nos da una idea bastante exacta



»
de la capacidad econdmica de la empresa y con base en é&sto,
determinar hasta que grado es conveniente instalar el tipo
de organizacidn que se pretende y no incurrir en el error -

de adaptar un sistema que resulte demasiado oneroso.

En su forma juridica, definitivamente tendrd que ser -
distinta la organizacidén de un negocio en el que hay un so-
lo duefio, de la de una sociedad en la que existan varios --
propietarios, ya que en ambos, los requisitos y exigencias-

iegales no son iguales,

Lo anteriormente expuesto nos da una idea de la impor-
tancia de hacer un estudio previo de la empresé en cuestidn,
lo cual nos lleva a un conocimiento de tipo general acerca-
del problema a resoclver, ya que al fondo del mismo llegare-
mos a traves de su resolucidn por medioc del presente traba-
jo, sin pretender dar la solucidén mds ideal, sino la mis --

apropiada de acuerdo a las circunstancias,

1,- DESCRIPCICN DE LA EMPRESA,
La empresa que nos ocupa en el presente trabajo, se de
dica al ramo de abarrotes, principalmente al mayoreo, ya --

que la compra y venta de las mercancias las lleva a cabo en



grandes volumenes. El Comité de Definiciones de la American
Marketing Association, define el concepto de "mayorista' en
los siguientes términos: "Es un comerciante intermediario

que vende al detallista, otros comerciantes y/o consumidores
industriales, instituciones y comerciales; pero que no ven-

de en cantidades significativas al Gltimo consumidor" (1).

De acuerdo con la anterior definicién, deducimos las -

siguientes caracteristicas t{picas de este comerciante:

a) Es un intermediario entre el fabricante y el que -~

 vende al $ltimo consumidor.

b) Necesariamente tiene que comprar grandes volimenes=-
de mercancias para almacenarlas y después distribuir
las a los detallistas.

c) No vende al ultimo consumidor v si lo hace es en «-
cantidades no significativas;

d) Por la misma naturaleza del negocio, requiere de -
una gran inversidn en inventarios, por lo que la re
lacidn de capital en trabajo al total de activos es

bastante alta.

Continuando con nuestro anélisis, derivamos la utilidad

de los servicios que presta el mayorista como un importanti

(1) Journal of Marketing, Vol., XIII Nim. 2; American Market
ing Association, Octubre 1948, pag. 217.



simo canal de distribucidn de un gran nimero de mercancias,
es el punto de unidn de multitud de fabricantes y detallis-
tas o consumidores industriales., Al fabricante le conviene-

utilizar los servicios del mayorista por lo siguiente:

“a) Abate los costos de distribucidn, ya que el agente
vendedor solamente tiene que visitar a un solo cliente y no

a multitud de detallistas;

b) Le ahorra papeleria por concepto de facturacién vy
correspondencia, as{ como también minimiza los riesgos por

cuentas incobrables por ser un solo cliente;

c) Contribuye a la estabilidad de la produccidn, co--

locando sus pedidos anticipadamente a la demanda" (2),
Al detallista le presta los siguientes servicios:

a) Le da oportunidad de proveerse oportunamente de las
mercancias que solicite y en las cantidades que le sean ne-
cesarias; |

b) Obtiene descuentos qgue en sus respectivas escalasw

el mismo fabricante le dar{a;

(2) Juarez R., José Oscar; "Sistema de Contabilidad para un
Almacén Mayorista de Abarrotes", Tesis I.T.E.S.M., Mon-
terrey, N. L,, Marzo de 1958, pag. 3.



c)Recibe las mercanci{as en sus negocios, ya que el

mayorista cuenta con un servicio de reparto;

d) Obtiene creditos generalmente a 10, 15 y hasta 30
dias.

2.~ SUCURSALES

La empresa cuenta ademds con sucursales gue venden al
menudeo o al detalle, estas tiendas son del tipo de "auto~-
servicio" de tamafio mediano por razones del lugar estratégi

co donde se encuentran localizadas.
3.~ CARACTERISTICAS TIPICAS DE COMPRAS.

Las compras se hacen generalmente por medio de agentes
repreéentantes de los fabricantes, por correo, telégrafo, -
ete, En lo que se refiere a productos agricolas, las come-
pras ge llevan a cabo por trato directo con el productor o
agricultor, ya que muy a menudo se compran las cosechas en-
teras, logrando de esta manera obtener buenos precios y per
mite tener una buena cantidad en existencia de estos produc
tos para poder hacer frente a la demanda en tiempos de es--

casez,



En el caso de preoductos elaborados, las compras se lle
van a cabo en grandes cantidades, por lo que se obtienen --
buenos descuentos por volumen y fletes mds bajos que permi-
ten tener fuertes cantidades en exXistencia: ello implica cos
to de almacenaje y lleva consigo el costo de capital inver-
tido, lo que obliga al comerciante a financiarse de la for-
ma mds barata que es a través de proveedores; otras veces -
paga de contado, segun le convenga, excepto en los produc--
tos agricolas, los que invariablemente paga de contado dada

1la naturaleza misma de la operacion.

Los proveedores ofrecen plazos generalmente a 30 y 60
dias, con descuentos por pronto page del 2 al 5%, dentro —-
de los primeros 10 y hasta los 20 dias después de la fecha
de recibir la factura. Estc nos da una idea de las varias -
alternativas que tiene el negocio de aprovechar los descuen

tos o los créditos.
4,~ CARACTERISTICAS TIPICAS DE VENTAS.

Las ventas las llevan a cabo principalmente por medio
de pedidos directos del cliente, va sea que acuda perscnal-
mente a los almacenes donde se encuentra un departamento es
pecial para atender a los clientes, o bien, hace.su pedido

por teléfono; esto es tratandose de clientes locales, ya ==



que las ventas a clientes foraneos se llevan a cabo por me-
dio de agentes vendedores, los cuales realizan visitas pe--
riddicas, sin dejar de pasar mas de dos dias entre una y --

otra,

Podemos clasificar las ventas en ventas de mayoreo y =
ventas de medio mayoreo; siendo las primeras, aquellas que
son mayores que la unidad del art{culo (cartdn, bulto, etc.)
misma que sirvid de base para hacer la compra; las segundas,
aquellas que se llevan a cabo en cantidades menores de las
que contiene la unidad {(medio cartdn, docenas, kilogramos,-
etc,) . Este segundo tipo de ventas ha sido necesario llevar
lo a la practica, en vista de que el poder de compra de al-
gunos detallistas es bajo, Adicionalmente, existen muchos -
articulos que por su poco desplazamiento, no conviene al de
tallista comprar en cantidades fuertes, aUn tratdndose de -

clientes gue normalmente compran al mayoreo,

La forma como opera esta empresa en cuanto a las ven--
tas, guarda las siguientes proporciones aproximadamente: un
60% al contado; 30% a crédito con plazos de 10 y 15 dfas y

un 10% a plazos no mas de 30 dias.

Las ventas que llevan a cabo las sucursales son invae-

riablemente de contado, su control lo veremos mids adelante



en el capitulo correspondiente a ventas y control interno.

Un aspecto importante gue hay que hacer notar en este
tipo de negocio es que el margen de utilidad es bastante --
bajo, pues su utilidad bruta fluctia aproximadamente en un
10% de las ventas netas. Por ello, el comerciante siempre
busca la rotacidn de sus inventarios al maximo, para tener
una buena tasa de rendimiento o rendimiento del capital in-

vertido,

En los siguientes capitulos trataremos mas a fondo es-
tas caracteristicas de la empresa, as{ comc la organizacién
Y funcionamiento de c¢ada uno de los departamentos que la in

tegran,



CAPITULO SEGUNDO
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.
I.« SIGNIFICADC DE LA ORGANIZACION.

Todo esfuerzo humano que requiera el concurso de dos O
mas personas y que lleve a una finalidad o propésito a lo--
grar, requiere de una organizacidn. El componente o factor
fundamental de esta asociacién es la administracidn: "Aque-
1la funcidn que tiene como objetivo la realizacidon de cosas

o tareas por medio de otros" (1).

Organizar significa dar a cada una de las persohas que
interviene en el trabajo, la tarea especifica a realizar, -
dejar asentado cual es su lugar y fﬁncién dentro del grupo,
La organizacién no es algo exclusivo de los negocios,. se rg
quiere de ella tanto en la Universidad como en el Estado, -
el ejército, los grupos de estudio, etc, Es tan antigua <9
mo la misma humanidad y existe desde gque el hombre empezé a
asociarse con otros para poder subsistir, 1ogrér el dominio
sobre los recursos naturales y hasta para destruirse entre
si.

(1) Xoontz, Harold & O'Donell, Cyril; "Principles of Mana=--

gement" McGraw Hill Book Co. Inc., N. Y., Toronto, Lone
don’ 1955, pag. 3'
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El concepto de organizacidn tal y como se le emplea en

la administracidn ha sido definido de muy diversas maneras.

"La organizacidn es subsidiaria de la administracién, -
Se ocupa de designar los departamentos y el personal que --
han de llevar a cabo €l trabajo, definiendo sus funciones y
especificando las relaciones que deben existir entre los de

partamentos y los individuos®,

"Organizacidn es el proceso de combinar el trabajo que
los individuos o grupos deban efectuar, con los elementos -
necesarios para su ejecucién, de tal manera gue las labores
que asi se ejecuten sean los mejores medios para la aplica-
cién eficiente, sistemdtica, positiva y coordinada de los

esfuerzos disponibles”,

"Organizacidn es el arreglo de las funciones que se ~-
estiman necesarias para el logro del objetivo y es una indj
cacidn de la autoridad y la responsabilidad asignadas a las
personas que tienen a su cargo la ejecuciéh\de las funcio--

nes respectivas" (2).

Como se puede observar, existen varias definiciones --

(2) Terry, G. R,; "Principios de Administracién" p. 291 y -
sigs, Cita a: Kimball & Kimball, "Principles of Indus--
trial Management"; Sheldon, Cliver; "The Philosophy of
Management",.
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sobre “organizacidn", formuladas por diversos tratadistas,-
La caracteristica esencial de estas definiciones reside en
que se refieren a la designacidn de trabajo a personas diver
sas y debe ser lo suficientemente explicita y ordenada para
que las partes gque lo integren no entorpezcan la actividad -

del conjunto.

La definicidn mds general y que abarca todo lo referen
te al término en cuestidn, nos la da Goémez Morfin cuando di
ce que " La organizacibm implica proyectar sobre bases - -
cient{ficas la estructura de una empresa, de manera que las
partes que la integran queden ordenadas ldgicamente, a £in
de gue pueda realizar los propdsitos para los cuales fue --
creada". Agrega lo siguiente: "La administracidn, en cam-
bio, se refiere al trabajo de dirigir, controlar y supervi-
sar las operaciones de una empresa para alcanzar los cbjeti

vos previstos en la organizacidén® (3).

Es importante hacer notar que algunos autores toman el
término "organizacidn" como parte del proceso administrati-
vo, desde un punto de vista dinamico, que implica accibn, -
Otros lo toman como el paso previo a la accibn o sea desde

un punto de vista estidtico simultdneo a la planeacidén y - -

(3) Gomez Morfin, Joaquin; "El Control Interno en los Nego-
cios", Fondo de Cultura Econdmica, México-Buenos Aires,
1954, pag. 12,



12

puede verse en la grafica de organizacidén u organigrama., --
Consideramos que ambos puntos de vista son vilidos, ya que
en la planeacidén se lleva a cabo en forma simultanea la or-
ganizacién, o dicho en otras palabras, no puede haber orga-
nizacidn sin planeacidn y viceversa. En ese momento es esta
tica y se convierte en dinadmica cuando se empieza a desig--
nar a las personas que van a ejecutar el trabajo previamen-

te planeado en la organizacion.

II.- TIPOS DE ORGANIZACION.

Kester (4) sefiala tres tipos de organizacidn adminis--

trativa:
A,~ TIPO LINEAL O MILITAR,

Supone una responsabilidad y autoridad en linea recta,
desde el gerente general hasta el capataz y los obreros, la
facultad de dirigir y tomar decisiones descansa en una sola
persona, Este tipo de organizacidn es caracter{stico de em-
presas pequefias en las que por lo regular el duefo eé una -

sola persona, Tiene las siguientes ventajas:

(4) Kester, Roy B,; "Principios de Contabilidad", Traduc---
cion de Angel Andany Sanz, Barcelona, Editorial Labor,-
1938,
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a) Es facil de entender por lo sencillo de su es--
tructura y no provocar confusiones.

b Permite introducir cambios en forma rapida y tg
mar las decisiones pertinentes por haber control

y disciplina mas eficientes.
Desventajas:

a) No permite la especializacidn,

b) Por su misma rigidez, un error del jefe afecta
a toda la organizacion,

c¢) Los ejecutivos estan cargados de problemas que

les deberf{an corresponder a niveles mis bajos.

B,- LINEAL MIXTA,

En este tipo de organizacidn se nombra a personas es--
pecializadas para que asesoren en sus respectivas dreas, 80
lo que dichos especialistas no tienen autoridad de linea -
dentro de la empresa y su labor se concreta al consejo, por
lo que las desventajas del tipo de organizacidn anterior -

sclo se eliminan en parte.

C.- ORGANIZACION FUNCIONAL TAMBIEN LLAMADA DE ESTADOC -

MAYOR. {\ (O MeE O #o7)

Es aquella que cuenta con departamentos especializados
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que tienen "facultades y atribuciones de direccidén de una -
determinada actividad o grupo de ellas, analogas, en un es-
pecialista que tiene a su cargo la preparacidén y ejecucidn~
de sus propios planes, siendo responsable de los resultados

que de ellos se derivan" (5),.

Allen menciona algunas ventajas de este tipo de organi

zacidn:

a) Facilita la especializacidn. Cuando la organiza
cidn es agrupada en términos del trabajo a rea-
lizarse, se hace cierto énfasis sobre la espe--

cializacidén dentro de la organizacidn,

b) Facilita la coordinacidn entre las funciones., -
Ya que una sola persona tiene a su cargo toda -
una actividad especializada a desarrcllar y su
campo de accidn estd perfectamente delimitado,-

por 1o que no hay interferencia en el trabajo.

c) Proporciona economia a la Operacién; Esto €8 -~
porque en este tipo de estructura se aprovecha-
al miximo los recursos, el uso de magquinaria, -

equipo, etc.

. {(5) Gomez Morfin, Joaquin, Op. Cit.
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d) Bs flexible, Otra ventaja que se deriva del de-~
sarrollo de la piridmide de la organizacidn es -
la facilidad de crecer, desarrcollarse, sin saw-
crificio, recursos en habilidad y experiencia -

de las personas (6).

Hemos escogido el tipo de organizacidn.funcional para
la empresa que nos ocupa en el presente trabajo, por encon-
trarle las mayores ventajas y por considerarla mas adecuada

de acuerdo a sus necesidades,
III.- FUNCIONES Y CONTROL INTERNO,

De acuerdo con las caracteristicas peculiares del nego
cio; elaboramos la siguiente grafica de organizacidn (Figu-
ra % 1) en la cual se establecen las lineas de autoridad vy
responsabilidad de cada una de las funciones que integran -

la estructura de la empresa,

8l criterio que hemos adoptado al organizar la empresa.
de esta manera, nos ha llevado a departamentalizarla en for

ma tal que permita la divisidn del trabajo, aprovechando --

(6) Allen A., Louis; “"Management & Organization", McGraw —-
. Hill Book In¢., New York, Toronto, London, Kogakusha —-
Company, Ltd, Tokio, 1958.

54827
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las ventajas de la especializacidn de las personas asignadas
a un trabajo especifico, asi como una mayor coordinacién por
parte de la gerencia. A continuacidn, espgcificaremos las

tareas que le son propias a cada departamento,
1.~ GERENTE GENERAL,

Es la persona encargada de cocordinar y controlar £0mm
dos los departamentos, as{ como de tomar las decisiones que
afecten a la empresa como un todo, es el responsable ante -
los accionistas de la buena marcha de la empresa. Realiza

las siguientes actividades normalmente:

A. La aprobacidn de la inclusidn de nuevas lineas

de mercancias.

B. Resolver problemas que se susciten entre los --

departamentos,

C. Es también el encargado de las finanzas, junto
con el tesorero debe estar al tanto de los sal-
dos en las cuentas bancarias y solicitar los --

préstamos a través de las lineas de crédito.

D. Estar al tanto del aprovechamiento de los des--

cuentos por pronto pago. En general, todo lo -
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relacionado con finanzas.,
2,-~ COMPRAS GENZRAL,

En esta seccidn describiremos solamente en forma gene=-
ral la funcidn del departamento de compras, ya que lo trata
remos en un capitulo especial dada su importancia en este -

tipo de negocios,

El éxito de una empresa mayorista se basa en propor- -
cionar un buen servicio a sus clientes, para lograrlo es ng
cesario principalmente, tener en existencia una gran varie-
dad de articulos y en cantidades suficientes para hacer ---

frente a la demanda,

Especificamente, las funciones que debe realizar son -

las siguientes:

A, Formular los pedidos con base en la informaciodn
proporcionada por ventas y por control de alma-

[ 4
cén.,
B. Tener un catdlogo de proveedores.

C. Estar al dfa de los precios de proveedores.
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D. Trato directo c¢on los representantes de los pro
veedores, obtener informacidn de los mismos -~-
acerca de condicicnes, promociones, ofertas, etc.,

con el fin de seleccionar el mas apropiado.

B. Junto con ventas, proyectar nuevas lineas de ar
t{iculos y colocarlas después de haber obtenido-

la autorizacidn del gerente general.

F. Aprobar el pago de las facturas después de ha--
ber cotejado precios y condiciones con 1o pac--
tado al hacer el pedido, después turnarla a cop

tabilidad para su registro correspondiente.

G. Autorizar y dar tramite a las compras de articu
los de oficina, as{ como de herramientas y re--
facciones necesarjas para el mantenimiento del

equipo.

H, Hacer las reclamaciones necesarias a los provee
dores por mercanclas defectuosas, faltantes, --

discrepancias en cuanto a precios o condiciones.

3.~ VENTAS.

Este departamento puede ser la clave del éxito o fra--
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caso de muchos negocios; de ahl se deriva su importancia, -
Con un gran volumen de ventas, ain teniendo mala organiza--
cidn un negocio, tiene mis probabilidades de éxito que otro

el cual tenga un mercado mas reducido.

Del gerente de ventas depende el departamento de mayo-
reo y el de menudeo, que en este caso lo constituyen las su

cursales.

A,- MAYOREO,

Este tipo de ventas se lleva a cabo exclusivamente en
la matriz, constituyendo la actividad principal del nego- -
cio. Su labor se lleva a cabo mediante una seccidn de pedi-
dos para atender a clientes locales, los cuales hacen sus -
compras por medio de visitas personales © por teléefono; ---
agentes vendedores; estas personas hacen visitas periédicas

a clientes foraneos.

B,- MENUDEO.,

Con el fin de atacar mds mercados y buscando una mayor
. 2 ; .
rotacion de los inventarios basada en aumento de las ventas,

se establecieron una serie de sucursales que tuvieran bdsi-
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camente venta al detalle.

La actividad bdsica del gerente de ventas serid la si-

guliente:

a)

b)

c)

d)

Estar promoviendo constantemente las ventas «-

del negocio,

Conocer el mercado de la competencia y en qué -
forma le afecta; dicho en otras palabras, man--

tener la empresa dentro de la competencia,

Fijar los precios de venta y en algunos casos,
tratdndose de art{culos muy competidos, estar
de acuerdo con el gerente general. Todo esto -
con base en infprmacién proporcionada por el -

contralor en 1o que toca a aspectos del costo.

Otra funcidn muy importante de esta persona se-
ra el requerir a compras la adquisicidn de nue-
vos productos que tengan ¢ prometan mucha de- -

manda..
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4.~ GERENTE DE TRAFICO,

Esta persona es la responsable del manejo de todas las
mercancias, de su resguardo fisico, desde la llegada a los
almacenes hasta ponerla en las puertas del cliente. De el -
dependen los jefes de almacén y las secciones de recepcién
v envio, Ademds, como él coordina los embarques de pedidos
tanto locales como fordneos, es la persona m&s indicada - =

para estar al tanto del mantenimiento del equipo.

La tarea del gerente de trafico se concreta bdsicamente
a hacer llegar al cliente los articulos a tiempo y en buen -

estado,

5.- CONTRALORIA,

Contralor es aquella persona encargada del control in-
terno del negocio, de formular, analizar e interpretar los
informes financieros y estad{sticos que deben ser presenta-
dos a la gerencia. Por tanto, le conciernen los siguientes-

deberes:

a) Poner en practica la supervisidn de todos los -
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c)

d)

e)

£)

9)

h)
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registros contables de la empresa,

Auditoria continua de todas las cuentas y los -

registros de la empresa,

Preparacion de las declaraciones fiscales y to-

do lo relativo a impuestos,

Proveer la debida proteccidn para todos los big
nes de la empresa, ello incluye un control in-
terno adecuado y seguros contra riesgos suficien

tes,

Mantener un control directo sobre los contratos

Yy arrendamientos.

Dar la aprobacidn para el pago de todos los che
ques © documentos gue hayan sido firmados por -
el tesorero o por los funcionarios autorizados-
para ello, ¢ que hayan sido designados de tiem-

po en tiempo por el consejo de administracidn,

Comprobar que todas las sumas gastadas se conta

bilizan adecuadamente.

La correcta valuacién de los inventarios,

Fara llevar a cabko todo lo anterior, el contralor - =
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cuenta con un departamento de contabilidad y una seccidn -

de control de almacén.

A,- Contabilidad.

Esta seccidn tiene como finalidad el registro de las -
operaciones financieras de la empresa, con base en documen-
tos originados en los distintos departamentos y que amparan
dichas transacciones, obtencidn de informacidn resumida en
forma significativa para la elaboracidn de los informes o -
estados financieros. Con el objeto de conocer la situacidn
econdmica de la empresa y con base en ello determinar las

futuras politicas.

B.- Seccidn Control de Almacén.

En esta seccidn se llevara el control de existencias -
de mercancias, para tal efecto manejaré tarjetas para cada
uno de los articulos, en las cuales se anotaran las cantida
des de entradas y salidas del articulo correspondiente sola
mente en unidades. En esta misma seccidén se hardn informes
constantemente a ventas sobre la existencia de cantidades -

. [ ’ ‘. . : 7
minimas de mercancias, para que esta haga la requisicion -

correspondiente a compras. Hablaremos mias ampliamente - --
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sobre este punto en el capitulo siguiente,

6.- PERSONAL,

Tiene a su cargo la contratacidn de todos los empleados,
fijacibn de sueldos y salarios, preparacidén de la ndmina se
manal y quincenal, gratificaciones, préstamos, despidos, -=
problemas laborales, pago de las cuotas del Séguro Social,-
politicas de incentivos y todo lo relativo a gastos de pre-

visidn social.

El manejo de todo el efectivo esta encomendado a este
departamento, del cual dependen las secciones de créditos y
cobranzas cuya funcidn es el otorgamiento de créditos o la
cancelacién de los mismos, para lo cual requiere llevar un
archivo de clientes en el cual habra un historial contenien
do datos relativos a solvencia, pago oportuno de las deudas,

etc,

Es indispensable un sistema efectivo de cobranzas con
el objeto de tener un minimo de pérdidas por cuentas inco--

brables.,
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A. Cuentas Bancarias.

CoMpete al tesorero llevar el control de las“cuen-
tas bancarias, preparar los depdsitos diarios, llénando ﬁna
forma especial para control interno que despues tratarehos-
en detalle en el capitulo correspondiente; el original de -
esa forma se envia junto con la ficha del depdsito del dia
al contralor para gue éste lo coteje con el total de dinero
recibido del departamento de ventas y de las sucursales. Tam
bién firma los cheques para el pago de gastos y de las fac~

turas previamente autorizadas por compras y contabilidad.

B. Fondos Fijos.

A fin de téner un buen control sobre el efectivo,
se han establecido fondos fijos para el pago de gastos meng
res, tanto en la tienda matriz como en las sucursales, sSO--
bre los cuales tiene un control directo el tesorero, cuya -
tarea consiste en reponer la cantidad de esos fondos contra
entrega de los comprobantes de gastos que serdn revisados =~
por €l y después turnarlos al contralor para que dé el - ~
visto bueno y se proceda a su registro, En el caso de las -
sucursales, éstas no tendridn facultad de disponer dinero -~
producto de las ventas y las cobranzas., Este aspecto lo ve-

remos con mas detalle en el capitulo correspondiente.
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CAPITULO TERCEROQO

COMPRAS ¥ CONTROL DE ALMACEN.

I.,- FORMULACION DEL PEDIDO,

Corresponde a este departamento efectuar las compras -
de mercanci{as y la de accesorios para el mantenimiento del -

equipo.

El pedido sera colocade por conducto de agentes repre-
sentantes de los proveedores © por correo, e€n ambos Casos, -
tendrd que originarse una forma de pedido (Figura # II) en -
original y dos copias, el original se envia al.proveeddr, la
primera copia se archiva en el departamento de compras por -
orden numérico para tener un control de pedidos y cotejar --
posterjormente las especificaciones al momento de llegar la
mercancia v la factura correspondiente; la segunda copia se
envia a Contabilidad en donde se archiva de la misma manera

gue en el departamento de compras.

La fuente de informacién que tiene Compras para llevar
a cabo su funcidn, son lacs requisiciones de mercancias - -

que le haga el departamento de ventas, el cual formula una



Requisicidn de Mercancias (Figura # III) basindose en la ex-
periencia que este departamento tiene del mercado, y por - -
otro lado, en los informes que diariamente le envie control

N [4
de almacén sobre las existencias minimas de mercancias.

La Requisicidn de Mercancias se formula en original --

y dos copias.

El original y primera copia se envia a Compras, en don
de, el original sirve para formular el pedido y la copia se
devuelve a Ventas con un sello de "pedido colocado" si as{ -
fuere, vy si no, se le anota la siguiente redaccidn: “mercan-
cia agotada temporalmente hasta nuevo aviéo“ o hien, Y"ecanti-
dades restringidas por el proveedor a’ unidades, -

por 10 que no serad posible obtener lo requerido",

Tratandose de compras para el equipo y mantenimiento -
en general, el gerente de trifico formula una nota de mante-
nimiento de equipo (Fig. # IV), el original se envia al de--
partamento de compras para su aprobacidn y tramite; la prime
ra copia a contabilidad para su registro y la segunda se que
da en el lugar de origen para su debido control, El mismo --
procedimiento se lleva a cabo en la compra de otros articu--

los que sean para su uso, tales como papeleria y demis = «-
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art{culos de oficina, El jefe del departamento que lo solici
te llena una forma similar a la anterior, indicando en que -

oficina tuvo origen.
S TN S
1I,- CATALOGO DE PROVEEDORES. /[ /[

Para que el departamento de compras funcione adecuada-
mente, €S necesario manejar un directorio o catdlogo de pro-

veedores, clasificado por articulos y por grupos de marcas,

Este catdlogo debe contener los siguientes datos: des-
cripcion del articulo, unidad, contenido, precioc de la facty
ra anterior, nombre del proveedor, domicilio del mismo, con-
diciones, descuentos por pronto page y por vdlumen. comenta-

rios relativos a experiencias anteriores con ese proveedor,

Se maneja en hojas sueltas o tarjetas (Fig. # V), con
el objeto de facilitar su manejo y podérse prender en carpe-
tas de argolla, ordenandolas por orden alfabético del art{cg

lo,

11Xl.~ CONTROL DE ALMACEN,

El control de almacén comprende dos aspectos: control
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fisico de las mercanc{as, encargado al gerente de trafico Y

control contable encomendado a Contraloria,
l.- LLEGADA DE LA MERCANCIA,

A 1la llegada de la mercancia el jefe del almacén que -
la recibid, elabora una nota de entrada de almacén (Figura #
VI), que turna al gerente de trafico para su autorizacidn, -
Estas notas son en original y dos copias, el original acompa
fiado de la guia y la nota de remisidén del proveedor, se en~-
via a Contabilidad, en donde se coteja con la copia del pedi
d0 si coincide con lo requerido en cantidad y clase de arti-
culo, Para lo cual, el almacenista tiene la obligacidn de --
ver que las mercancias vengan en buen estado y sean las mis-
mas que se consignan en la nota de remisidn y la guié del -—
transporte. En caso que las mercanc{as vengan en mal estado,
se determina por parte del gerente de trafico si es culpa de
la 1inea de transporte, o si es defecto de fabricacibn. En -
ambos casos debe anotarse la anormalidad en la entrada del -

»
almacen,

A,- Mercancia dafiada por la linea de transporte.--

Si el flete es por cobrar, en el departamento de -
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contabilidad se hace la deduccidn correspondiente por el mon
to de los dafios, con base en el precio de compra estipulado-
en la copia del pedido que obra en su poder; una vez hecho -
lo anterior, se anota el saldo a pagar y la autorizacidn del
contador para que sea pagado en tesorerfa., Si el flete es -
pagado por el proveedor, se notifica inmediatamente a com- -
pras para que avise al remitente que se le haran las deduc--
ciones correspondientes del pago de su factura, indicandole-

detalladamente el motivo de ello,

B.- Mercancia en mal estado por defecto de fabri--

cacibn,

Si el flete es por cobrar no se hace deduccidn al-
guna, en Contabilidad sdlo se le pondrd a la guia el sello -
de "paguese", la autorizacidn del contador y se pasa a teso-
rerfia, En este caso también se sigue un procedimiento simi-—
lar al tratado en el inciso anterior, el departamento de —--
compras es el encargado de hacer las reclamaciones pertinen-

tes con el proveedor,

C.~- Mercancia distinta a la requerida.

En este caso, al darse cuenta de ello en Contabili

dad, se envian al departamento de compras, tanto la gufa ---
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como la nota de remisidén y la copia de entrada de almacén, -
no déndose ningun tramite contable hasta que compras autorice
si se acepta la mercancia en lugar de la pedida, o bien se -
reciba con cardcter de depositarios mientras se hacen las --
gestiones necesarias para su devolucidn., Cualquiera cue sea
el camino a seguir, Compras devolverd la documentacidn a --

contabilidad indicandole cual fue el acuerdo tomado,
2.~ SISTEMA DE INVENTARIOS.

El sistema de inventarios que proponemos para esta em-
presa es el de inventarios perpetuos, debido al volumen tan
fuerte de movimientos de mercancias y la gran variedad de --
articulos, resulta ser el medio de control mds efectivo para

salvaguardar ese rengldn del activo.

Al recibirse en Contabilidad la documentacidn ya des—-
crita anteriormente, que ampara la recepcidn de la mercancia
f{sicamente, se turna la copia de la entrada de almacén al -
encargado para que le dé entrada en las tarjetas de almacén
(Figura # VII), una Qez hecho lo anterior, se archivan las -
notas de entrada por orden numérico, El registro en las tar-
jetas se hace en unidades, ya que el precio unitario se ano-

ta posteriormente cuando se reciba esa informacidn del cal--
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culista de facturas,

En la seccidn control de almacén, una vez gque se reci-
be la informacidén de la recepcidén de la mercancia, se cote--
jan la nota de remisién del proveedor y la entrada de alma--
cén con la copia del pedido original, si todo esta en orden,

se registra el pasivo,

A continuacidn, se elabora una forma llamada "registro
de compras" (Figura # VIII}, con los datos gque en ese momen-
to se tienen a mano, completéndose cuando llegue la factura-
para su cobro., Se formula en original y dos copias, el ori-
ginal se envia a tesoreria y hace las veces de orden de pago,
ya que en ella va anotada la cantidad neta a pagarse: la pgd
mera copia se guarda en el archivo del proveedor, la segunda
copia sirve de base para el prorrateo de gastos, as{ como de
las bonificacicnes y descuentos que son objeto de la compra,
con el propdsito de calcular el costo unitario de los articu

los y poder fijar el precio de venta correctamente.

El prorrateo de gastos sobre compras y los descuentos
y bonificaciones, se lleva a cabo en una hoja de costos (Fi-
gura # IX) de 1la siguiente manera: después de anotar una --

serie de referencias, se calcula el total de descuentos ¥y
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bonificaciones, se resta del total de gastos sobre compras;-
la diferencia podra ser positiva o negativa, dependiendo de
cual sea mayor, la primera o la segunda, se obtiene el por--
centaje que representa esa cantidad del total valor de la -~
factura; una vez obtenido, se le suma o resta a uno ya sea -
positivo o negativo, obteniéndose as{, un factor que multi--
plicado por el valor segin factura de cada uno de los articu
los, nos 43 el costo real total, El costo unitario se obtie-

ne dividiendo entre el numeroc de articulos.

Habiéndose calculado el costo de las mercancias, se -~
envia el briginal de las hojas de costos al departamento de-
ventas, la copia se le turna al encargado del tarjetero, pa-
ra que anote el costo de los articulos en sus respectivas -
tarjetas,.después:se-archivan por orden numérico junto con -
la copia del registro de compras de donde se tomaron los da-

tos para hacer los cdlculos.

3.- SALIDAS DE MERCANCIAS,

Corresponde al departamento de ventas ordenar las Saw-
lidas de mercancias al almacén, &stas pueden ser de dos tiw-

pos:
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a) Para despachar pedidos que normalmente son de -

mayoreo.

b) s5alidas para surtir a las sucursales.

A,- Diariamente se ordenan salidas de este primer tipo,
para surtir el despacho de mayoreo en donde se t?%nen existen
cias de mercancias por un dia, sobre todo de articulos que -
tienen mucho movimiento; de ahi se despachan pedidos media--
nos, que por lo general son de clientes locales, esto 33 - -
buenos resultados practicos, puesto que seria demasiado tra-
bajo inGtil estar haciendo requisiciones para cada uno de -
los miltiples clientes medianos, Tratandose de pedidos gran
des, se hace una requisicidn por ese pedido y se surte dim~-
rectamente del almacén general (regularmente se trata de - -
clientes foraneos)., Para llevar a cabo lo anterior, es nece
sario elaborar una nota que hemos llamado "salida de almacén”
{(Figura # X}, en original y dos copias. Ventas se queda con
una copia; el original y la otra copia se envian al almacén
para que se surta la mercancfa, una vez hecho lo anterior, -
el que despachd firma el original Yy se manda a Contabilidad;
la copia la archiva el gerente de trifico y le sirve de com-

probante,

En Contabilidad se le d3& salida a los articulos en sus
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tarjetas sdlo en unidades; de ahi mismo se obtiene el costo
unitario de las mercanc{as para anotarse en la columna res--
pectiva de la salida de almacén. El método a seguir serda el
de primeras entradas primeras salidas, as{ el inventario a -

final del ejercicio se valuarid a2 las ultimas entradas,

Se ha escogido este método porque, por un lado repre--
senta un considerable ahorro de tiempo el valuar el inventa-
rio final a Ultimas entradas, por la facilidad de localizar
el dato del costo en entradas recientes. Por otro lado, -~ -
creemos (ue en un negoéio de este tipo, presenta mas razona-
blemente su situacidn financiera, valuando el inventario fi-
nal a Ultimas entradas, en vista de la importancia de esta -

partida dentro del cuerpo de los estados,

B,- Salidas para surtir las Sucursales.- En vista de
que en estas tiendas se tiene una inversion fija en inventa-
rios, no maneja su efectivo, tiene un fondo fijo para el pa-
go de sus gastos menores. Realmente tienen las caracteristi-
cas de agencias y no sucursaleé, sdlo que en la prictica se

confunden ambos términos y se les llama indistintamente,

Cada vez que se disminuya el inventario de la tienda,

el gerente de la misma es el encargado de hacer el pedido a
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la matriz con el fin de reponer las existencias. A la llega-
da del pedido en el departamento de ventas, se formula una -
salida de almacén que también hace las veces de nota de re--

misidn (Figura # XI).

Estas notas se preparan en original y dos copias, Ven-
tas se queda con la nota del pedido firmado por el gerente -
de la sucursal, Al despacharse el pedido en el almacén, se
firman ;as tres formas, el original se envia a contabilidad
y las dos copias se envian junto con la mercancia. Al reci--
birse en la tienda se entrega una copia, la otra se devuelve
firmada a la seccidn de envios en donde se archivan por or--

den numérico.

C.- Control de Inventarios de Sucursales.

Al enviarse mercancias por primera vez a una sucursal,

se hace un cargo a la sucursal respectiva.

En las sucursales se lleva un juego de tarjetas de al-
macén similar al que se lleva en la matriz, con el objeto de
controlar sus entradas y salidas de mercancias. Las entradas
se dan con base en la nota de remisidn que envian junto con

la mercanc{a, las salidas con base en las notas de salida --



38

firmadas por el jefe de la seccidn de exhibicién de articu--

los,

El costo de lo vendido de las sucursales se determina’
inventario inicial, mds embarques, menos inventario final -~

practicado fisicamente,
4.,- DEVOLUCIONES DE CLIENTES.

Cuando un cliente devuelve mercancias, se turna al de-
partamento de ventas para gue autorice la devolucidn; de ser
asi, se elabora una nota de "devoluciones de mercancias® ==

{(Figura # XI1I), en original y dos copias,

5i la mercancia ya estd pagada, el original se remite
a tesoreria debidamente valorizado, el cual le sirve como --
orden de pago y comprobante del mismo. La primera copia se
envia a 1la seccidn de recepcidén en donde se encargan de ve--
rificar si los articulos se encuentran en el estado menciona
do en la nota. La segunda copia se manda a Contabilidad pa-
ra que se le dé entrada de nuevo 2l alm%fcén, en caso que se
encuentren en buen estade; de no ser as{, se turna a Com- -
pras la nota de devolucidn para que haga las reclamaciones -

pertinentes.
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En caso que la mercancia todavia no se haya pagado, el
original se le remite al cliente, como comprobante de su de-

volucidn, en Contabilidad se le acredita al cliente,
- P Py #0 A”};\ y
5.- TOMA FISICA DE INVENTARIOS, 7« J/7c/A/ 44

Con el propdsito de evitar irregularidades debidas a -
malos manejos, errores, fraudes, etc., deben efectuarse toma
de inventarios fisicos parciales y periddicamente en forma -
selectiva de algunos articulos. A final del ejercicio debe

tomarse en forma total,

Las tomas de inventarios parciales se anotan en una ==
forma especial (Figura # XIII), se cotejan con la tarjeta de
almacén y si hay irregularidades, se informa al contralor --

para que exija explicaciones y se corrija la diferencia.



40

Reg. Fed. Causantes: Nombre de la Empresas Reg,Cam.Comercios

Domicilios

s{rvanse remitirnos por conducto de

Lﬁ A. B.

bajo las siguientes condiciones:

Descuentos

Precio
Cantidad Descripcion Unidad Importe
Instrucciones especiales:
a) Citar en Facturas, Remisiones, etc,, el
-4 .~idmero de este pedido, - .

‘b) Remitir este pedido por el conducto indi- Firma
cado, de lo contrario cargarcemos diferen-
cia por fletes,



Nombre de la empresa

Domicilio

Del Depto. de Ventas

al Depto. de Compras

Fecha

Favor de adquirir 1los siguientes art{culos:

Cantidad

Unidad

Descripeidn

T

Observaciones:

Aautorizado por:

FIG. # III.- REQUISICION DE MERCANCIAS
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Nombre de 1la empresa:
NUm.

Domicilio:

- Mantenimiento Equipo

Sr.({s)

Favor de proporcionar los siguientes articulos bajo las sf-=
guientes condicioncs:

Cantidad Descripeidn

Formuld Autorizd

FIGURA # IV.- PEDIDO DE ARTICULOS PARA EL MANTENIMIENTO



CATALOGO DE PROVEEDORES

Art{culo

43

Unidad Coptenido

Precio ultima factura

Nombre del proveedor

Domicilio

Condiciones

Descuentos gque ofrece

Comentarios sobre el proveedor:

PROVEEDORES
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Nombre de 1a Empresa
Entrada No,--
Almacén General
Proveedor _ Pecha
Conducto Remisidén No,
Entregd Guia No, -
Recibid - R Pedido No.
J ) , Existenciy Ultima | Loca-
angi"' Unidad Contenido Descripcion y marca  anterior salida |1izac
a -

FIG. & VI,<  ENTRADA DE ALMACEN



»
Proveedor Num.
Focha Refercn Especie Costos Valores
€13 . EntradalSalida| Saldd Actual | Promedid Cargos (Creéditos! Saldos
4
|
4
+ N
Descripeidn Minimo
MAaximo
Localizacion Articulo Marca Unidad

BT T —

FIG. = VII.~ TARJETA DE AUMACEN

—

134



REGISTRO DE COMPRAS
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Proveedor o Kimero
Domicilio - Fecha
Lugar Fecha
Entrada de Almacédn Factura
~ Fecha Numero Fecha Nimero Importe
v
Total
Observaciones: -Deducciones Importe
Bonificaciones
~ Devoluciones
PrOmociénv
Faltantes
Fletes
Notas de Crédita
| Preparo Autorizo |.Pronto page. \
: Pago neto

FIG. # VIII,-

REGISTRO DE COMPRAS




HOJA DE COSTOS

Hoja de Costog #

47

Fecha
Pedido No. Fecha Entrada de Almacén_# _ Fecha
Proveedor . Conducto
Procedencia Nﬁm- de Bultos Peso Bruto
. Valer de |Gastos s/ ~yTd -
Descripcidn Factura compras Total aplicacion de Productos y Gastos
i Concepto Importe %
Descuentos y Bonificacig
jnes convenidas

| Gastos sobre conmpras 1

Diferencia aplicadal +

al prceccio de factu-

ra r

Cocficiente
Canti- Counte- : . 2 Precio de Factura Costo

nidaa . Descripeion ‘
dad [ nido Unidad Total Total Unidad
]
i
FIG. # IX.L  HOJA DE COSTOS




S5alida Alm

No,
Bodega Destino Fecha
Cantida@d Conteniddg Articulo Marca Precio Unit, Total
Total
autorizd Despacho Recibid Calculd kerdex
FIGURA #X SALIDA DE ALMACEN




Bmbarques a Sucursales

Nombre ’
Remisidn Num.
Domicilio Fecha
Destino Pedido Nuim.
, Costos
Cantidad Unidad Contenido Descripcion Marca ,
Unidad Total
1
Despachd Recibiod Calculd

FIG.

# XI.-

EMBARQUES A SUCURSALES

49
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Nombre de la Empresa

Devolucidn de Mercancias

r 4
Num.

Fecha
L __l

A esta fecha se han recibido Ios siguientes articulos

én estado:
| Valores
Canti- .’
dad Unidad Descripcion Unidad Importe
Total
" Observaciones:
Recibid: Autorizd:

FI1G, + XII,- DEVOLUCIONES DE MERCANCIAS,
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Toma fisica de Inventarios

Nombre y firma del empleado

Nim.
que contd:
Fecha
Unidagd contew-- D L e Existencial Segin Diferencis
nido eseripcion fisica tarjetas | mis (=)

FIG. # XIII,~- TOMA DE INVENTARIOS FISICOS,



CAPITULO CUARTO

Tl et A —————————
~— — ———

I.- PRINCIPALES CONDUCTOS DE VENTAS.

Las ventas que realiza este negocio son principalmente,
de mayoreo y a su vez pueden ser de contado o a crédito, lleg
vandose a cébo sdlo en la matriz, Las otras ventas son de -
menudeo al detalle, caracter{stico de las sucursales, 1las --

cuales son invariablemente de contado.

Dentro de las del primer tipo, existen dos principales
conductos de ventas:
*
a) Pedido directo del cliente, que puede ser por:-
visita personal, por correo, telégrafo, teléfo-
no, etc. Es por este conducto como se llevan 2

cabo la mayor parte de las ventas locales,

b) A través de agentes vendedores. Por este medio
se logran casi la totalidad de los pedidos. fQ=_

raneos,—
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(fI.- PEDIDO DIRECTO DEL CLIENTE.

rgh el departamento de ventas existe una seccidn de pe-
didos, en la cual se encargan de atender a los clientes en -
sus visitas personales, tomar los pedidos por teléfono Y- -
en el caso de pedidos por correo, la secretaria del gerente,
encargada de abrir la correspondencia, elabora una lista de
los pedidos recibidos, los envia a la seccidén de pedidos don
de se firma dicha lista, devolviéndola a su lugar de origen,
con el objeto de comprobar su entrega y tener un control so-
bre los mismos., Las cobranzas por correo las trataremos mas

adelantgg
1.-(;_ENTAS DE CONTADOQ,)

Tratdndose de ventas de contado inmediato, al tiempo de
tomar el pedido, se elabora la factura (Figura # XIV) por -
cuadruplicado.! El original, duplicado y triplicado se entrg
gan al cliente para que pase a pagar a la caja, el cuadru~--
plicado se queda adherido 2l bloc del que se tomd el pedido.
Al momento de hacer el pago, el <¢ajero pone un sello de -
"pagado", se queda con el triplicado, el original y duplica
do se devuelven al cliente para que éste pase al departamento

de embarques y entrega la mercancia, se le recojen las facturas,
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se le surten los articulos y se le entrega el originzl con -
un sello de ‘"“despachado" vy la firma del jefe de la seccibn

gue tiene la obligacidn de verificar lo despachado,

Si el pedido es enviado al domicilio del cliente y lo
paga anticipadamente, o sea antes de recibir la mercancia, -
se sigue el mismo procedimiento descrito en el parrafo ante-
rior, sdlo que al momento de surtir el pedido, en 1ugar'de -
entregarse al cliente, se le entrega al chofer del vehiculo
que hard el transporte, junto con el original y el duplicado
de la factura, el primero lo entrega al clienﬁe junto con la
mercancia y el sequndo 1o devuelve a la seccidn de embarques
debidamente firmado en el que conste que ha recibido los ar-

ticulos de conformidad,

Tratandose de pedidos que van por cobrar, o sea que --
el cliente paga al recibir la m ercanc{a en su domicilio, se
elabora la factura de 1la misma forma y se le pone el sello =
"por cobrar", el triplicado se envia a caja, el original --
y duplicado se turnan a la seccidn de embarques; al enviar -
el pedido se le da al conductor solamente el original, que
debera entregar al cliente después de haber cobrado el impor

te, el duplicado queda en poder de embarques. A su regreso,
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el conductor hace la liquidacidn en caja, con base en las -
copias que embarquesS le proporciona, especificando claramepn
te el total; en la caja se cotej3 ese total a liquidar, con
lo que aparece en el triplicado que obra en su poder, si to
do esta en orden, recibe el dinero y le pone el sello de ==
“pagado”, las devuelve al conductor, quién las entrega fi-
nalmente a la seccidn de embarques. El cajeroc guarda el -=
triplicado, lo cual debe hacerse invariablemente tratandose
de entradas de efectivo por ese concepto; esto se hace con
el ohjeto de cotejar diariamente el importe de las notas pa
gadas con la tira de auditorfia de la registradora y los du-

plicados que estdn en poder de embarques.
2.- VENTAS A CREDITO,

rgéte tipo de ventas representa menos del 50% del total,,
pero aln asi es rengldn bastante importante y delicado de -
manejar. Para ello existe una seccidn de créditos y cobran
zas, responsable del otorgamiento de los créditos y de la -
cobranza, rél procedimiento a seguir es sencillo; buscando

con ello dar mayor agilidad a las operaciones siendo este -

un aspecto muy importante en el negocio,

jFEESpués de haberse tomado el pedido al cliente en 1a
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seccidn respectiva, se envian el original de la factura jun
to con el duplicado y el triplicado a créditos y cobranzas,
donde se determinard, con base en los datos gue se posean -
del cliente, su criterio y de acuerdo a las politicas de 1la
empresa si es factible conceder el crédito; de ser as{, de-
volverdn la documentacidn debidamente autorizada a la sec.-
cién de pedidos, con el objeto de revisar si las condiciones
no fueron modificadas cotejando con el cuadruplicado gue in
variablemente queda en su poder., En caso de haber negado -
el crédito, se anula la hoja, anotando alguna leyenda que -

e/
)

indique claramente la situaciég
La seccidn de pedidos, una vez que obtiene la autori-
zacidn del crédito, remite el original de la factura y las-
dos copias a la seccidén de embarques, Después de despachar-
el pedido se entrega al chofer del vehiculo que transporta-
las mercancias el original y el duplicado. El cliente re--
cibe sus articulos y la copia de la factura, firma el ori--
ginal, encargéndose el mismo chofer de devolverlo a la sec-~
cidén de embarques la que a su vez, lo envia a Contabilidad
junto con el duplicado, 2 fin de registrar la operacidn de-

ridamente,
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III.- PEDIDO A TRAVES DE AGENTES VENDEDORES.

| Estos agentes deben ser personas entrenadas previamen
pijpara que posean un amplio conocimiento de los productos
que ofrecen, sobre el mercado que van a atacar, pol{ticas -
de la compaﬁia, descuentos que ofrece, condiciones de pago,
promociones; etcl (peberén poseer un catilogo de precios --
al d{gj informar constantemente al gerente de ventas sobre-
las condiciones de mercado, competencia y en general toda -
clase de informacidén que se considere Util para la buena --

marcha del negocio,

~El pedido deberd ser tomado en una forma especial - -
(Figura # XV) en original y dos copias, la segunda copia --
queda adherida al bloc del agente, con el objeto de hacer-
posteriormente la liquidacidn de su comisidn por las ventas
realizadas. Si la venta es a creédito, el original y el du-
plicaéo se envian a créditos y cobranzas, para que sea autg
rizadog wuna vez hecho lo anterior, se turna a la seceibn -
de pedidos para que se formule la factura y se siga el pro-
cedimiento descrito anteriormente, sdlo que en este caso el
original del pedido que levantd el agénte queda en la sec-

cidén de pedidos, la copia se env{a al cliente junto con 1a
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factura y las mercancias, @la venta es de contado, se su
prime el paso de enviarlas a créditos y cobranzas, se le pg
ne el sello de '"cobrar" tanto al pedido como a la factura

y se lleva a cabo el mismo proceso. |
IV.- VENTAS DE LAS SUCURSALES.

/biariamente hacen sus informes de ventas, debiéndose
acompafiar de la ficha de depdsito bancario correspondientes

a esas ventas(

En lag notas de remisién de mercancias con destino a
las sucursales, aparece una columna en la que hay que anotar
el costo unitario de los articulos y otra donde aparece el -
total; esto sblo se lleva a cabo en Contabilidad, con el -
objeto de conocer el costo de lo vendido en esas tiendas, -
en el supuesto que se vende todo lo que se pide, ignorando-
los inventarios. A fin de mes, con esos datos se puede ela
borar un estado de pérdidas y ganancias a fin de poder eva-
luar la actuacidn de sus administradores y determinar el --

rendimiento que proporcione cada una de las tiendas.

(¢;.- REGISTRO,

ﬁ.-— VENTAS A CREDITO,
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. Tratindose de este tipo de ventas, en el departamento
de Contabilidad se recibe tanto el original de la factura -

como el duplicado.,
-

La copia va al auxiliar de clientes para llevar a ca-
bo su registro; el original se envia a créditos y cobranzas
para que proceda a su cobro una vez terminado el plazo con-
cedido.

2.- |VENTAS DE CONTADO.

fﬁn el caso de ventas al contado, se toma como base —-

para su contabilizacidn, las copias de las facturas que que
dan en poder de la caja y que corresponden a las ventas del
d{a. Después de haber hecho el corte de caja y verificado-
gue todo esti en orden, se envian a Contabilidad dichas co-
ias.
PR

A
# (cONTROL DE_EFECTIVO.

1.+ ASPECTOS GENERALES,

fgi manejo del efectivo estd encomendado al departa=--
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mento de tesoreria, aungue el control del mismo abarca = ~=
otros segmentos de la empresa y una serie de medidas y nor-
mas establecidas para prevenir su malversacidn y posibilida

des de erroreﬁlj

"Un control interno apropiado aconseja que todos 1los
ingresos en efectivo se depositen intactos, esto es, como -
se reciben; que todo el efectivo que debiera recibirse se
reciba; que se hagan Unicamente los desembolsgos autoriza--
dos; que todos los desembolsos se hagan con cheque; que se
dé debidamente cuenta en la contabilidad de los ingresos ¥y
de los egresos, y que las distribuciones entre las cuentas

estén bien hechas" g;lj.

Para efectos del presente trabajo hemos dividido el
control de efectivo en dos secciones. En la primera parte
se tratard de las entradas a caja; la segunda seccidn abar-
ca todo lo referente a egresos de efective. Esto es debido
a la importancia que para efectos de un buen control, es ~-=-
hacer una estricta separacidn de lo que es entrada y salida

de dinero,

(1) Holmes, W., Arthur, C.P.A.; "Auditor{a Principios y Pro

s cedimiento", Trad. al Espafiol de la 5a, Edicion en In--
glés por Francisco Contro Malo, 2a. Ed., UTEHA,, México
1965, pag, 284,

-
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II.—F;;TRADAS A CAJA,

l,- POR VENTAS DE CONTADO.

EEBr este concepto, como yg_gg_inq;géuanteriormentQJ -

suclen ser la mayor parte de las entradas en efectivo. Pa--

ra tal efecto, se cuenta con cajas registradoras cuya res--
ponsabilidad estd asignada a una sola persona,jel nimero de
cajas seran las necesarias de acuerdo al volumen de transag
ciones diariaggr‘Estas cajas tienen cuatro acumuladores, --
de tal ﬁanera ¢que por las ventas de contado deberan marcar-
se en el acumulador numero uno y quedan amparadas con el --
triplicado de la factura que queda en poder de la caja, al

momento de hacer el corte, el total que arroje el acumula-~

dor uno, debera ser igual al total de las facturas pagadas.

Diariamente deben cotejarse en el departamento de ---
contabilidad, los duplicados de las facturas que original--
mente quedan en poder de Embargues con los triplicados que
se retienen en caja, minimizando de esta forma la posibili-

dad de malversacidn de los fondos,

2.-{ POR COBRANZAS A CLIENTES.

Estas cobranzas, tratindose de clientes locales, se -
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hacen a través de cobradores, y por correo, tratindose de -

clientes forénegflf

A.- Cobros por conducto de Cobradores.

De ello estd encargada la seccidn de créditos y -
cobranzas, DPiariamente entrega las facturas a cobro; adi--
cionalmente, se formula una relacibén de los documentos (Fi-
gura # Xéi) por triplicado, al recibirla firma el cobrador,
se le entrega el triplicado, el duplicado se envia a caja y
el original se queda en créditos y cobranzas, Una vez que
los cobradores hayan finalizado su trabajo, formulan su li-
quidacidn, anotando en la columna respectiva las cantidades
cobradas, y la presenta en caja entregandola junto con el -
dinero. El cajero formula una ficha de entrada a caja (Fi-
gura # xé%i}, anota la cantidad recibida en la relacidn, -
la firma y la devuelve al cobrador, qulen a su vez, la re~-
gresa a la seccidn de créditos y cobranzas junto con los 4o
cumentos no cobrados, de tal suerte que se recibira siempre
comprobantes de la liquidacidn en caja y facturas no cobra-

das, por un total igual allehtregado en la relacidn origi--

nal,

B.- Cobros recibidos por Correo.
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como_ya habiamos dicho, la secretaria del gerente

es la encargada de abrir toda la correspondencia., Al reci-
bir pagos de clientes, formula una relacidn de cobranzas —-
por correc (Figura # xvii&) en original y dos copias. El
original se envia a caja junto con los valores, la primera-
copia a contabilidad para el crédito a clientes y la segun-
da copia queda en poder de la persona que la formnlé, CONw=

la firma del cajero como constancia de que recibid dichos -

valores.

En el primero de estos dos casos, o sea entradas a cg
ja por conducto de cobradores, el cajerc debe marcar las --
cantidades as{ recibidas en la tecla del acumulador nimero-
dos, de tal forma que el total que arroje, sea igual a la -
suma de todas las fichas de eptrada a caja. El acumulador
nimero tres servira para marcar los ingresos de los cobros
recibidos por correo y su total quedard también amparado -
por el total anotado en la relagién de cobranzas por CO= ==
rreo., El nimero cuatro serviri para acumular ingresos ex--
traordinarios que no entran en ninguno de los conceptos an-
tes mencionados, por lo que sera necesario también formular

<%
una ficha de entrada a caja (Figura # X¥IT}.

—

+ 3,= REGISTRO EN CONTABILIDAD.

El registro -contable de las ventas de contado y 3 w-
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crédito ya se tratd antes.. Solo nos queda el registro pro-
piamente dicho de las entradas de efectivo. Una vez que en

tesorer{a se hace la liquidacion de caja se formula una for
ma especial (Figura #.Xfil, en original y copia. La copia-
se queda en Tesorer{a y el original se envia a Contabilidad
junto con las copias de las facturas que amparan las ventas
de contado, las fichas de entrada a caja y las relaciones -
de cobros por correo, con objeto de hacer diariamente el --

andlisis de las variaciones encontradas en la liquidaciodn,

En el auxiliar de clientes se toma como base para ha-
cer los créditos, el original de la relacidon de las cobran-
zas por correo y la copia de la relacidn de cobros efectua-
dos a través de cobradores gue le es proporcionada por la -
seccidén de créditos y cobranzas., De tal manera que el to--
tal del auxiliar de clientes en un momento dado, debe ser -

igual al total de la cuenta control.

Por el concepto varios que aparece en la liquidacidn
de caja, en el departamento de contabilidad se hard la dis-

tribucidn respectiva de los créditos.
II1.-"DEPOSITC EN BANCOS.

Diariamente el tesorero tiene la obligacidn de « ===
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depositar Integramente los ingresos percibidos, para lo - -
cual se formula una ficha de depdsito (Figura # xé) en ori-
ginal y duplicado. Tesoreria se queda con la copia, el ori
ginal se envia a Contabilidad junto con la ficha de depOsi-
to del banco, El total depositado se coteja y debe ser ==
igual a las liquidaciones de caja efectuadas en el d{a co--

rresponéientg;/

IV.- SALIDAS DE EFECTIVO,

Tzas salidas de efectivo podemos clasificarlas en dos
grandes grupos: pago a proveedores y pago de gastos. La 1%
quidacibén de facturas a proveedores se hace invariablemente
por medio de cheques con base en el "registro de compras" -
debidamente autorizadas por contabilidad y compras, proce--

dimiento ya descrito en el capitulo tercero.

El pago de gastos mayores se hard también por medio -
de cheques; para tal efecto, los comprobantes de esos ¢gas-
tos deben estar debidamente autorizados por el gerente geng
ral o por el del departamento que lo solicite: asimismo -«
debe exigirse que dichos comprobantes retnan los requisitos

/

fiscales:J/Dichos comprobantes deben enviarse diariamente a
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contabilidad para su registro en la cuenta respectiva,

-t

l.- FONDOS FIJOS,

A fin de tener un mayor control sobre el efectivo, se
estableceran fondos fijos para el pago de gastos menores, -
tanto en la matriz como en las sucursales. Estos fondos dg
beran irse reponiendo cada vez que sea necesario, contra -
entrega de-los comprobantes de gastos debidamente autoriza-
dos, Tesoreria expediria un cheque a favor del encargado de
la custodia del fondo. Los comprobantes de gastos deberin

enviarse a contabilidad.

Se deberan efectuar arqueos de caja periddicamente, -

tarea que corresponde a Contraloria.
V.-[ CONTROL EN LAS SUCURSALES.

{El gerente Ge la sucursal tiene la obligacidn de depg
sitar {ntegramente el total de ventas en el df{a, no pudien-
do disponer de mis de lo que tiene asignado de fondo fijo -
para el pago de gastos menores. El control de los ingre---

508 se lleva a cabo en maguinas registradoras, Al momento -
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de hacer el corte, debe formular una liquidacidn de caja --
por duplicado (Pigura # xxxLleal original se envia a conta
bilidad junto con la tira de auditoria de la registradora,-
la copia se queda en @1 lugar de origen.rgi momento de pre-
parar el depdsito el gerente debe formular una ficha de de-
pésito (Figura # XXII), en original y copia. El primero se
remite a Contabilidad junto con la ficha de depdsito del --
banco.. Peribdicamente deberan hacerse argueos de caja en -
las sucursales, as{ como también recuentos fisicos de mer--

cancias,
l.- REGISTRO CONTABLE,

En el departamento de contabilidad, con base en el --
informe de ventas y la liquidacidn de caja que envian las -

sucursales.,
VI,~(CTONTROL DE NOMINA,

Existe un departamento de personal encargado de todo
1o relativo a contratacibén del mismo y preparacidn de la --
ndmina semanal y quincenal. BEn ambos casos se prepara en -

una forma (Figura # XXIII). Los datos para preparar la ~-



68

ndmina se toman del registro individual de percepciones (Fi
gura # XXIV), faparte de otros controles que se llevan en el
departamento de personal como “solicitud de empleo", en don
de existen datos referentes a cada persona que se contrata-
como nombre, direccidn, educacidn, lugares donde ha trabaja
do, etc. ¥y una "hoja de servicios" donde se registra todo

el historial del trabajador dentro de la empresa,f

El registro individual de percepciones se lleva en =--
tarjetas individuales para cada trabajador, en la cual se -
va acumulande su sueldo durante todo el afo, con el objeto-
de llevar un control de sus ingresos para efectos de las rg
tenciones mensuales del impuesto sobre la renta sobre pro--
ductos del trabajo y la determinacidn de la base para la deg
claracidn anual, de acuerdo con los siguientes articulos de

la ley del impuesto sobre la renta,

Art. 54 “ Para determinar la base del impuesto sobre
productos del trabajo, se sumardn los ingresos percibidos -
en un afio de calendario, por los conceptos mencionados en -

una o ambas fracciones del articulo 4%...ccce.

Art. 56 " Los causantes a que se refiere la fraccion

I del articulo 49, que presten sus servicios a una sola =—--
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persona, haran el pago del impuesto mediante retenciones y
enteros mensualmente que deberdn hacer esta ultima, los cua
les tendrdn el caricter de pagos provisionales a cuenta del
impuesto anual cuya base y fijacién en cantidad liquida 1la

hard el mismo retenedor.
le= @1@0 DE LA NOMINA,

[ Una vez que ha sido preparada la némina y que ha sido
debidamente autorizada por el jefe de personal, se expide -
un cheque en tesoreria por la cantidad exacta, enviindose -
el dinero junto con la némina al pagador, Previamente se -
prepara una sSerie de recibos y se distribuyen entre los tra
bajadores, luego después de firmarlos se presentan a cobrar
y reciben el neto de su salario contra entréga del recibo -

(Figura # xxvl:j

Para efectos de pago por horas extras, tendra que ha-
ber autorizacidn por escrito del jefe del departamento al -

cual pertenece el trabajador.

J
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/
Lo

Nombre de la Empresa Factura
Domicilio No.
Cigarros
Reg., Fed. de causantes, Req., Cimara E ¢
Comercio a Exentos
Nombre ) Gravados
Consigna-
Domicilio Mes Dia Afiol cione
Condiciones
Lugar Total
Canti- _ Consigna-
d§3 i Articulo | Precio |Cigarros |2xentos |Gravados | ciones
SUMAS
Elaboro Autorizo crédito Caja Despachd
Recibl de conformidad
FIG., F XIV,=- FACTURA,




Nombre de la Empresa
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Pedido ko,
Domicilio

Facha
Reg, Fed. causantes Reg, Clmara Comercio

Agente
Nombre

Condiciones:
Domicilio
Lugar
Precio

Cantidad Art{culo ¢ Importe

Unitario

Departamento pedidos:

Autorizd crédito

Firma del cliente

FIG. # XV,~ PEDIDOS DEZ AGENTES VENDEDORES,
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Nombre de la Empresa
Relacidén de Facturas No.
Depto, de Créditos y Cobranzas Fecha
Al cobro
No, de . Valores
Fact. Fecha Cliente
Importe Cobrado
Formuld Reecibid Caja

FIG. XVI,.- RELACION DE FACTURAS AL COBRO,
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Ficha de entrada a Caja

Cirguese a Caja
Acreditese 13

Por los siguientes conceptos:

No.

Fecha

Descripciédn

Valores

" Parcial Total

Cajero

FIG. i XVIYI,.~ FICHA DE ENTRADA A CAJA




Nombre de la empresa

Relacidn de Cobranzas No.

74

Fecha
Por Corrco
ggé Fecha Remitente Girado Importe
Preparo Caja | contabilidad

FIG., i XVIII,-

RELACION DE COBRANZAS POR CORREC




No.
Fecha

Turno
Cajera

Seqin tira de auditor{a de la caja:

Acumulador No. 1

" No., 2
" No. 3
" - No, 4
Total

Dinero entregado

Diferencia mas (menos)

Andlisis de la variacidn ,

Variacion
Acumulador mas (menos)
Ventas de contado 1
Entregas cobradores 2
Cobros por correo 3
Varios 4
Diferencia mis (menos)
Recibid Entregd Aprobd

Nota: Esta liquidacidn no tiene validez mientras no se haya en-
contrado explicacion a las varilaciones,

FI1G., ¥ XIX,- LIQUIDACION DE CAJA,
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Ficha de Depdsito No. —
Fecha

Depbsito segin ficha del

Banco p gun
Banco No,

Concepto Parcial Total
Formulds Depositd: Contabilidad:
FIG., XX,=- FICHA DE DEPOSITO BANCARIO




77

No.
Turno Sucursal Fecha
" x L1}

Cajera

Total segin tira de auditoria

Total dinerc entregado

Diferencia mas {menos)

Recibid Entregd Aprobd

Nota: Esta liquidacién mo tiene validez mientras no se haya
encontrado explicacion a la diferencia,

FIG. # XXI.-~ LIQUIDACION DE CAJA DE LAS SUCURSALES.



Ficha de Depdsito
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No,

Sucursal "X"

[ 4
Carguese a bancos

Fecha

Depdsito segin ficha del

Banco No,
Banco
Concepto Parcial Total
Gerente sucursal: Contabilidad:

FIG, # XXII,-

FICHA DE DEPOSITO BANCARIO DE LAS SUCURSALES




NOMBRE DE L& ZMPRESA
I..i.5.5. Registro fatronal . . Reg. Fed. @~ Iausantes
‘I domin: de . Sueldos del de - 11 de dz 19 , .
No REG DIA S SUELDQ | SEPTIMO| TOTAL DESCUENTOS
NUMERGC| NOMBRE DE OCUPA -~ [Ng REGFEDDE | ALTA | BAJA |THRABA - PoQ OiA | DEVEN - oT
EMPLEADO CION I M SS [CAUWNTES JADOS | DIA GADO |IMSS | VL8R
FIG, % XZXIITI.- NOMINAN
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(REG FED DE CAUSANTES No
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.-T'&T.L -3 P’CHQ

FRECHA DE NAC|MIENTD

ODEPARTAMENTO

"NOMBRE OEL EMPLE ADQ

TpuEsTo T

V, Coy v e GipveEs

N
SUELng
/  FECHRA | APORTE Q= SUR-DO PoR SECunn FOCIAL |
DE AVTOR ZACION. MES_ _  QUIMCEUA  SEMANA HORA Bic o CUGTATIN OBSEMVACIOMES )
. i
b e -
1 ;
- ' — be
\ o

PRiMER TRIMESTRE DE 19

{ PERIGOS [SiasY  PEmCEPCIONES Y DEDUCCIONES Y raco
TERMNADO EL | TIM NoaMAL [E X TRA |ty TOTAL |1.5.R | 566.5. on [t TotaL | TOTAL
>TOTAL. e~ ERQ <
5
|
>TOTAL FEBRERG ]

' — S
K’T@TAL MARTLO J
!,_ er R'M_ —-——u--r.,-.---...-._,\_-
\TQTAL\ T A — . )
SEGUNDO TRIMESTRE OF 19
4 Sy = o~
PERODO NS PERKEDCIONES DD o h :"‘:f‘\_\
_T_E'_SMWADO b jueposiNoRMaL | EXTRS SvDeroRTa ] (CTALL ISR ISRGS @ b1 TOTAL ©
\ ToTAL ABRIL
4 \
L TOTAL MAYQ y
r %
N Totar Jonig | ]
I ToTaL 2° TRIM. ]
. ;L Ty T — e = '_-7 L',ﬁ_f B . P ¥ — e @
R R i A G S i S G,

TG

A
s

VYTV . . RECISTRO INDIVIDUAL DE PERCEPCIONES


http://DB.-lNK3ft.tSO

g0-a

" NOMBRE DEL & MPLEADO )
TERCE R TRUIMESTRERE 0w . . ; - :
cenoos [ DECLEPSEs ~ Y T DESUCIORES Y oago)
TR Q-r ar i -
TERMNADG 'L ™ | NORMAL] EXTRA [T E:'r?f_ﬁ TOTAL | 15%. | SE4S., Al imn] TOTAL | NETO
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>
\ TO TA L AGOSTQ —
[
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>
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FIG. # XXIV.- REGISTRC INDIVIDUAL DE PERCEPCIONES
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Recibo

Departamento Personal No,
Fecha
Nombre del trabajador
Nimero de ndmina

Departamento al que presta sus servicios

Recib{ de la Empresa "X", la cantidad de:

correspondiente a

total de tiempo laborado, cubriendc el pago de horas extras, --
d{as festivos trabajados y todas las prestaciones establecidaé—

en la Ley Federal de Trabajo.

Firma del trabajador

FIG. # XAV,- RECIBO DE PERCEPCION DE SUELDOS,



CAPITULO QUINTO
SISTEMA CONTABLE.
1.~ INTRODUCCION,

En capitulos anteriores hemos analizado a la empresa
desde el punto de vista de sus funciones, es decir, del tra
bajo que corresponde desarrollar a cada uno de los departa-
mentos que la integran, de su control interno y de la je-w-

rarquia que ocupa cada una de esas funciones.

Corresponde en este capitulo disefiar el sistema de -~
registro mds adecuado e iddneo al negocio que tratamos. Es
innegable la gran importancia que tiene para la administra-
cidén de una empresa cualquiera que sea su tamaﬁo-y compleji
dad, recibir informacién oportuna y lo mas apegada a la rea
lidad, sobre el resultado de sus operaéiones, de su situa--
cidén financiera, la tendencia de sus ventas, la actuacidn -
de sus funcionarios que, en Ultima instancia, viene a refle
jarse en cifras; de ahi se deriva la importancia de la con
tabilidad,fcuyo significado puede aentenderse en el concepto

que formuld el Comité de Terminologia del Instituto Ameri--
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cano de Contadores Publicos Titulados.

“La contabilidad es el arte de registrar, clasificar
y resumlr en forma significativa y en términos de dinero, -
las operaciones y los hechos que son, cuando menos en parte,
de caricter financiero, asi como de interpretar sus resulta
dos" (l). Para cumplir con los objetivos establecidos en -
el concepto se requiere de la organizacion, pues ‘"el sistg
ma contable es una organizacidn de formas, registros e in--
formes estrechamente coordinados, que facilitan la adminis-
tracién de los negocios a través de la determinacion de —~--

cierta informacidn basica requerida" (2).

En la actqalidad existe gran cantidad de negocios y -
cada uno tiene caracteristicas que le son propias, ya sea -
por su organizacién, la mentalidad de los duefios, el tipo -
de operaciones que realiza, el volumen de ventas, ete, Esto
hace que no puedan existir dos empresas exactamente iguales,
por lo due tampoco podré haber un patrén Gnico de organiza-
cidén contable que satisfaga las necesidades de todas esas =-

empresas., &n consecuencia, cada sistema contable debe ade-

(1) Finney, H, A, y Miller, Herbert E.; "Cursc de Contabiljf
dad Intermedia", 2a. Ed. en Espafiol, Tomo I, Ed, UTEHA,
México 1963, pag. 1.

(2) Neuner, John, J.W. y Neuner, Ulrich, J.; "Accounting --
Systems", 3a. Ed. International Textbook Co., Scranton,
Pennsylvania, Marzo 1964, pag. 3.
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cuarse para cada caso particular, debe ser flexible y dind-
mico, para que pueda irse adaptando a las futuras necesida-

des de un medio econdmico cambiante.

El organizador contable, en el desarrollo de su tra-=
bajo, nunca debe pasar por alto las siguientes caracter{sti
cas, que en nuestra opinidn, debe reunir todo sistema conta

ble:

a) Que sea econdmicamente accesible a la empresa
en cuestion.

b) Que se tenga personal suficientemente capacita
do para desarrollar el trabajo.

c) Que establezca un control adecuado al negocio.

d) Que provea de la informacién reguerida.

ITI.,- SISTEMA DE REGISTRO INICIAL DE LAS OPERACIONES,

El sistema que hemos seleccionado es el llamado de ==
polizas con tres registros. Este procedimiento de registro
inicial de operaciones nos ha parecido el mas adecuado a --
esta empresa, en virtud de las siguientes ventajas que he--

mos encontrado:
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“a) Contabilizacidn rapida de operaciones, debido a -
la divisidén del trabajo, pues un mayor numerc de
personas pueden correr los asientos independien--

temente por grupc de operaciones.

b) Facilidad para anexar a cada poliza los compro---

bantes originales de la operacidn.

¢) El que en cada documento contabilizador puedan --
asentar las firmas de quién lo formule, revise, -
regiétre y autorice, con lo que se delimitan res-

ponsabllidades" (3).

El sistema de pblizas consiste en registrar los asien
tos contables en hojas sueltas, tomados directamente de los
documentos originales que amparan la operacién efectuada, -
Se lleva simultineamente un registro para cada tipo de pd--
lizas, en donde se vac{an los datos de la misma con el obje
to de analizarlos y agruparlos por cuenta afectada._ Poste-

riormente, se hacen por concentracidén los pases al mayor.

l.- TIPOS DE POLIZAS,

En este sistema se utilizan tres tipos de pdlizas: -

(3) Anzures, Maximino, C.P., "Contabilidad General", 5a. Ed,
Mexico 1953, pag. 151,
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a) P6liza de entradas de efectivo.
b) P6liza de salidas de efectivo,

c) POliza de diario.

A fin de poder identificar ficilmente el tipo de poli
za, llevaran impreso el nombre del grupo al cual pertenece

Y su respectivo ndmero,
2.~ POLIZA DE ENTRADAS DE EFBCTIVO,

Este tipo de pdliza (Fiqura # XXVI), se formula dia--
riamente en original y copia. El original sirve para ano--
tarse en el registro de pélizas de entradas de efectivo y -~
la copia para afectar los auxiliares. Bsta pdliza se ela--
bora con base en la informacidn que le proporciona la si---

guiente documentacidn:

a) Las copias de las facturas de las ventas de -
contado, qde le son proporcionadas por tesore-

r{a una vez hecha la liguidacidn de caja.

b) Las fichas de entradas a3 caja por concepto de

los cobros a clientes, por conducto de cobra~-
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dores O por correo.
c) El original de la liquidacidn de caja.

d}) La ficha del depdsito bancario,

Una vez que se formula, la persona encargada la firma
Y la pasa a otra para que la revise, y luegoc al contador —-
para que la autorice, posteriormente se turna el original al
encargado del registro de pélizas, el duplicado, junto con -
la documentacidn respectiva, al encargado de manejar el au-
xiliar que se afecta. En la documentacidn se anota el nﬁmg

ro de la pdliza que origind,

3.- POLIZA DE SALIDA DE EFECTIVO,

Esta pdliza (Figura # XXVII) se formula de igual mang
ra gue la anterior, en original y duplicado, con base en la

siguiente documentacidn:

3) Copias de los cheques que diariamente se expi-
den para el pago de proveedores y de gastos —--

fuertes.

b) Comprobantes de gastos de caja chica, una vez

que se hace la reposicidn del fondo.
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¢) Avisos de cargo del banco por concepto de in--
tereses, cheques depositados y devueltos, docu

mentos descontados y no pagadeos, etc.

Se anota el numerc de la cuenta en la columna respeg
tiva, nombre de la cuenta, el total en la columna del debe,
tratindose de gastos o de proveedores, a continuacidén se --

listan las subcuentas y la cantidad en la columna de par- -

clal, de tal forma que el total de parcial debe ser igual

al total cargado en la cuenta. El crédito se efectia en

igual forma, el total en la columna del haber a 1la cuenta

de bancos y en parcial a la subcuenta del banco correspon--

diente.

El tramite que se sigue una vez que se elabora, es si

milar al anterior,
4.~ POLIZA DE DIARIO,

En este tipo de pdliza (Figura # XXVIII), se contabilji
zan todas aquellas operaciones del negocio que no impliquen
movimiento de efectivo, tales como entradas y salidas de -
almacén, ventas a crédito, compras a crédito, etc. Los - -

documentos originales que sirven de base para elaborar la -
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péliza, los mis comunes, son los siguientes:

a)

b)

<)

Entradas de almacén. El original de estas no-
tas debidamente firmado por el almacenista y -
autorizado por el jefe de la seccidn el cual -
es el gerente de trafico, junto con la copia -
del pedido y la nota de remisidén del provee--
dor, amparan la pdliza que se origina para car
gar al almacén y acreditar al proveedor,
Salidas de almacén. Una vez que se recibe el -
original de la salida de almacén en contabili-
dad, se da salida a las mercancias en las tar-
jetas de almacén, una vez hecho lo anterior,--
g2 valorizan las salidas en las mismas notas -
que para el efecto tienen una columna especial,
al costo de las primeras entradas por el total,
se carga a costo de ventas oon crédito a alma-
cén,

Ventas a erédito. En este caso, el original —-
y copia de la factura que ampara la venta, ser
vird para la elaboracidén de la pdliza, Se car-
ga a clientes y se abona a ventas. El original
de la facturz se envia a cré&itos y cobranzas,

la copia junto con el duplicado de la péliza -
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3l auxiliar de clientes.

d) Devoluciones de clientes spbre ventas a crédi-
to, La copia de la nota de devoluciones de mer
cancias, debidamente autorizada por ventas, se
r4 el documento original que ampare el cargo 2
devoluciones sobre ventas y credito a clientes;
simultdneamente se cargd al almacén con crédito

2 costo de ventas,

El procesc de elaboracidn de esta pbliza es el descri

to en los casops anteriores,
I11.- REGISTROS DE POLIZAS,

Se llevard un registro para cada tipo de pdlizas, en
los cuales se vacian los datos de las mismas diariamente. -

Estos registros son los siguientes:

a) Registro de pdlizas de entradas de efectivo.
b) Registro de pdlizas de salidas de efectivo.

¢) Registro de pdlizas de diario.

A final de mes se prepara una balanza de comprobacidn,
a fin de cerciorarse que todos los cargos y abonos estin --

correspondidos; una vez que se hace la comprobacidn, se ---
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pasan los asientos por concentracidén al diario general y -
posteriormente 3 las respectivas cuentas de mayor. Ver dia-

grama del registro de las operaciones (Figura # XXIX).
l.~- REGISTRC DE PCLIZAS DE ENTRADAS DE EFECTIVO,

Como ya dijimos, diariamente se pasan los datos de la
poliza a este registro (Figura # XXX), que para tal efecto,
cuenta con una columna de cargos que invariablemente €5 2 -
bancos, otra seccidén en donde se anotan los datos de la pd-
liza tales como el nimero, fecha y concepto, la seccidn de
abonos con una columna para ventas y otra para clientes, --
que son las cuentas mads comunmente afectadas, un apartado
para varias cucentas en donde se anotan el numero de la cuen
ta, el nombre y el importe, para el caso que se presente -

una operacién no muy comin en la empresa.
2.~ REGISTRO DE POLIZAS DE SALIDA DE EFECTIVO,

Este registro (Figura # XXXI), cuenta con columnas de
cargos para las cuentas que mas comunmente se mueven por -
las salidas de efectivo, como proveedores, gastos de opera-
cidén de la matriz, gastos qF‘operacién de 1las sucursales --

Y gastos financieros, las columnas de varias cuentas por -
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operaciones extraordinarias que no corresponden a las cuen-
tas mencionadas. Columnas para anotar el numero de 1la pdli-
23, la fecha y el concepto., El abono es invariablemente a -

bancos,

3.~ REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO,

Bn este registro (Figura # XXXII), las cuentas de car
go que mAs se utilizan son: almacén, costo de ventas y - -
clientes; las cuentas de abono son: proveedores, almacén y
ventas. Cuent: tambidn con columnas para anotar el numero, -
fecha y concepto de la pdliza. Otra seccidn para varias - -
cuentas con columnas para carges y abonos, situacidn que -
no acontec¢e en los registros anteriores, en virtud de que -
el movimiento de efectivo siempre implica un cargo © un ---
abono a bancos; como en este registro no se incluyen entra-
das ni salidas de efectivo, pueden presentirse cargos y --

abonos an varias cuentas.,

IV,- DIARIO GENERAL,

Una vez que se ha preparado la balanza de comproba- -
cidn, se corren los asientos en el Diario General (Figura #

XXXIXII), por el total acumulado durante el mes a2 cada - -
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cuenta, Posteriormente se pasan al Mayor,

La finalidad de manejar un Diario Generial es para maf
tener una referencia entre las cuentas de mayor que se - -
afectan y los asientos en forma de diario que amparen su -
registro. BEste diario tendria la forma llamsda Continental,
con columnas para fecha, descripcidn, referencia, Debe y =

Haber.
V.- MAYOR GENERAL,

Una vez que se registran los asientos en el diario --
general, se hacen los pases al mayor tal como se indicd,- -
en cuyas cuentas {Figura # XXMIV) va anotado el nombre de -
12 misma, ndmero de la cuenta y el de la hoja; tendri co--
lumnas para fecha, descripcidn, referencia, Debe, Haber y -
saldo, El orden y agrupacién de las cuentas serd el mismo
que se le d¢ en el catilogo de cuentas, que 3 continuacidn-

se 1lnserta,

Se llevaran registros auxiliares para cada una de ~--

las siguientes cuentas:
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a) Bancos.

b) Clicntes,

c) Proveedores.

d) Almacén.

e) Inversiones en valores,

f) Gastos de Operacidn de la Matriz.

g) Gastos de Operacidn de las Sucursales.

Estos auxiliares se llevardn en tarjetas que se puedan
prender en carpetas de argollas, llevardn impreso el nombre
de "auxiliares", el nimero de la cuenta control de Mayor, -
2l nombre de la cuenta y el numero que le corresponde (Fi--

gura # XXXV},
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CATALOGO DE CUENTAS Y SU MANUAL

CUENTAS DEL BALANCE

1. ACTIVO

10, ACTIVO CIRCULANTE
1010, PFondos fijos de caja.
0l, Oficina matriz
02. Sucursal # 1
03, Sucursal # 2
04. Sucursal # 3
1011, Bancos. 3
0l. Banco M
02. Banco N
03, Banco O
04. Banco X
1012, Clientes.
10120, Estimacidn para cuentas incobrables (Acreedora).
1013. Documentos por cobrar.
10130, Documentos descontados (Acreedora).
1014,.~ Deuddres Diversos.
01, Funcionarios y empleados.
02. Diversos,

1015. Almacén general,
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0l. Inventarios de la matriz,
02. Inventarios Sucursal # 1.
03. Inventarios Sucursal # 2.
04. Inventarios Sucursal # 3.
1016. Mercancias en transito.
1017. Inversiones temporales.
0l. Acciones
02, Bonos y obligaciones
1018, Pagos anticipados.
0l. Anticipos a proveedores
02. Renta pagada por anticipado
03, Intereses pagados por anticipado
04, Papeleria y articulos de oficina.

05. Anticipos de impuesto sobre la renta

06, Otros pagos anticipados

11, ACTIVQ FIJO

1110. 1Inversiones permanentes.,
0l. Acciones
02. Inversiones a largo plazo en financieras
03. Obligaciones
04. Otros,
1111. Terrenos
1112, Edificios

11120, Depreciacion acumulada sobre edificios (saldo acreedor)
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1113, Equipo de transporte.

11130. Depreciacidn acumulada sobre equipo de transpor
te (saldo acreedor).

1114. Mobiliario y equipo.

11140, Depreciacidn acumulada sobre mobiliario y equipo

{saldo acreedor).

12, _CARGOS DIFERIDOS,

1210, Gastos de organizacién,
12100, Amortizacidn acumulada sobre gastos de organiza
cl 6!‘) .

2. PASIVO

20. CIRCULANTE,

2010. Proveedores,

2011, Documentos por pagar,

2012, BSueldos por pagar,.

2013, Acreedores diversos.

2014, Impuestos por pagar,
01l. Impuesto sobre ingresos mercantiles,
02. Impuesto sobre 12 renta,
03. Impuestos al estado.

04. Impuestos municipales.
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05, Otros impuestos.
2015, Participacidén de utilidades 2 trabajadores.

2016, Dividendos por pagar,

21. NO CIRCULANTE,
2110, Préstamos a2 largo plazo,

2111. Préstamos hipotecarios.

3., CAPITAL CONTABLE.,

30, CUENTAS DE CAPITAL,
3010, Capital social,

3011. Reserva legal.
3012. Reserva de reinversidnm.
3013, Otras reservas,
3014, VUtilidades acumuladas,

3015, Utilidades del ejercicio.

4. _CUENTAS DE RESULTADOS

40, ACREEDORAS.

4010. Ventas.
0l. Ventas matriz

02. Ventas sucursal 1.



4011,
4012,

03.
04,
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Ventas sucursal 2,

Ventas sucursal 3,

Productos financieros.

Otros productos.

41, DEUDORAS.

4

4110.

4111.
4112,

4113,

Costo de ventas.

ol.
02.
03.

04.

Costo de ventas matriz.
Costo de ventas sucursal 1,
Costo de ventas sucursal 2,

Costo de ventas sucursal 3,

Devoluciones sobre ventas.,

Descuentos y bonificaciones sobre ventas,

Gastos de operacion matriz.

0l.

o2.
03,
04.
05,
0é6.
07.
08.
09,
10.

Sueldos y salarios.

Cuotas 3 consejeros,

Comisiones a agentes,

Gastos de viajes y representaciodn,
Depreciacidn de edificios. |
Depreciacién de equipo de transporte.
Depreciacidén de mobiliario Y equipo.
Amortizacidén de gastos de organizacidn.
Conservacidn y mantenimiento de edificios.

Conservacidn y mantenimiento de mobiliario
y equipo.



4114,
4115,

4lle.
4117.
4118.

11.

12,
13,
14,
15,
16,
17,
18.
19,
20,
21.
22,
23,
24,
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Conservacidén y mantenimiento de equipo de -
transporte.

Honorarios a profesionales.
Comisiones a agentes.
Papeleria y utiles de oficina.
Combustibles y lubricantes,
Fletes y acarreos,

Correocs y telégrafos.
Teléfonos.

Energfa eléctrica y agua,
Seguros.

Arrendamientos.

Publicidad.

Previsidn social,

Gastos por cuentas incobrables.

Seguro social,

Impuestos,

01.
oz,
03,
04.

Ingresos mercantiles,
Impuesto sobre la renta,
Impuesto al estado,

Impuestos municipales.

Gagtos financieros,

Otros gastos,

Gastos de las sucursales,
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5, CUENTAS DE ORDEN

5000, Embargues de mercancias a sucursales.
01, Sucursal 1,
02. Sucursal 2,

03, Sucursal 3,

7. CUENTAS DE CIERRE.

7000, Pérdidas y ganancias matriz,

7010, Pérdidas y ganancias sucursales.

MANUAL DEL CATALOGO DE CUENTAS,

1010, Fondos fijos de caja,
Cargos: 1, Importe de la dotacidn para integrar el
fondo fijo.
2, Incrementos al fondo,
créditos:
1. Disminucién o cancelacidn del fondo,
Saldo:
De naturaleza deudora., Representa la dota--

ciones en poder de las personas responsables,
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101}, Bancos,

Cargos;
1, Por los depositos de efectivo.
2. Por notas de crédito de bancos por con-
cepto de:
a) Cobros efectuados por su conducto,
b) Documentos descontados, etc.
3. Traspaso que se haga de otro banco o del
mismo banco de una cuenta a otra.
crédito:
l. Por los cheques expedidos,
2. Por las notas de cargo que envie el banco
por concepto de:
a) Comisiones, cobranzas y situaciones.
b} Devoluciones de cheques depositados y
documentos descontados no cobrados.
3, Traspaso que se haga de otro banco o del
mismo banco de una cuenta a otra,
Saldo: Deudor,

Representa: la cantidad de efectivo dispong

ble en cuentas de bancos.

1012, Clientes.

Cargos: Por las ventas a crédito,
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Créditos:

5aldo:
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1. Por las cobranzas efectuadas a clientes.

2. Notas de crédito expedidas por concepto
de devoluciones, rebajas y devoluciones
sobre ventas,

3. Cancelacidn de cuentas incobrables.

De naturaleza deudora.

Representa: el importe de cuentas por cobrar

a clientes,

Estimacidn para Cuentas Incobrables,

Cargos:

créditos:

Saldo:

Por la cancelacidn de cuentas que se conside

ran definitivamente incobrables,

Por la cantidad que se estime como razonable
de los gastos por cuentas incobrables por un
periodo,

De naturaleza acreedora,

Representa: 1la caniidad de cuentas que S€ =-

consideran incobrables en el periodo.,

1013, Documentos por Cobrar,

Ccargos:

Créditos:

Por el valor nominal de los documentos 2 fa-
vor del negocio.

Por el valor de los documentos cobrados y --
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por la cancelacién de los que se consideren
definitivamente incobrables.

Saldos De naturaleza deudora.
Representa: el importe de deudas amparadas -
con t{tulos de crédito a cargo de clientes -

y/o deudores diversos.

10130 Documentos Descontados.,
Cargos: 1, Valor de los documentos descontados co--
brados por la institucidn de crédito.
2. Valor de los documentos descontados y no
cobrados por la institucién de credito.
Créditos: Valor de los documentos descontados,
Saldo: Acreedor,
Representa; El importe de los documentos des

contados y pendientes de cobro,

1014, Deudores Diversos.
Cargos: Por préstamos a funcionarios y empleados a -
cuenta de sueldos, Por otros cohceptos.
Créditos: Retenciones hechas en némina ¥/o cobros efeg
tuados.
Saldos Deudor,
Representa: Los saldos en cuentas personales

a favor del negocio.
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1015, Almacén.
Cargos: 1. Por el costo de las mercancias,
2. Por todos los gastos que ocasione la compra
hasta poner los articulos en el almacén -
(fletes, mano de obra, etc.).
3. Por las devoluciones hechas por clientes,
Créditos:
1. Por el costo de las mercancias vendidas.
2. Por devoluciones a proveedores.
3, Por mercancia echada a perder,
Saldo: De naturaleza deudora,
Representa: el monto de la inversion en inven
tarios que se tiene para su venta al precio -

de costo,

1016. Mercancias en transito,
cargos: 1., Por el coétodb las mercancias en transito
propiedad de la empresa a la fecha del -
balance,
2, Por los gastos de compra incurridos, re-
ferentes a mercancias én trinsito.
créditos: -
1. Por el costode las mercancias recibidas,
Saldo: De naturaleza deudora.

Representa el importe total de mercancias pro
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piedad de la empresa gue se encuentran en --

transito a la fecha del balance.

1017. Inversiones Temporales.

1018.

Cargos:

Créditos:

Saldo:

Importe del valor de la compra de acciones,-
obligaciones, etc, que tienen el caracter de
temporales o sea, que no se piensa tener por
mas de un periodo.

Por la venta de esos valores, al costo.
Deudor,

Representa: el monto de la inversidn en valp

res que se tiene con cardcter temporal,

Pagos Anticipados.

Cargos:

Créditos:

Saldo:

Por el valor de los bienes y servicios que -
son pagados por anticipado y que van a ser -
adquiridos o van a rendir servicios enr un --
plazo dentro del periodo contable.

Por la adquisicidn de los activos y/o el -
reconocimiento periddico de su beneficio o -
consumo,

Deudor,

Represasnta: el monto total de pagos hechos -
por anticipado para recibir un bien o un ser

vicio en el futuro.
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CUENTAS DE ACTIVO FI1JO.

1110, Inversiones Permanentes.,

1111,

Cargoss

Créditos:

Saldo:

Terrenos,

Cargos:

Créditos:

Saldo:

l. Por la compra de acciones, bonos, obliga
ciones, etc. con cardcter permanente, O
que no se piensa vender al menos por un
periodo de tiempo menor de un afo..

2. Depositos en financieras a largo plazo.
l, Por l1la venta de los valores, al costo ==
que se tienen registrados en libros.

2. Por el retiro de los depdsitos a largo -
plazo,

Deudor,

Representa: el monto de la inversidn en valg

res a largo plazo.

1.

2.

Por el costo de adquisiciones de los te-
rrenos,

Por los gastos incurridos en la compra.

Importe de los terrenos que se vendan,

Deudor.
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11120

1113,
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Representa: El costo de los terrenos propig

dad de la empresa.

Edificios,
Cargos: 1. Por el costo de adquisicidn del edificio.
2. Por los gastos en gque se incurran para pQ
nerlo en servicio.
3, Por mejoras y adiciones que representen
un aumento de su valor.
Créditos:
Por venta o destruccidn de los edificios, al
costo registrado en libros.
Saldo: Deudor,
Representa: el valor total de la inversidn -

en edificios,

Depreciacion Acumulada sobre Edificios.
Cargos: Para cancelar la depreciacidn del edificio -
dado de baja, ya sea por venta o demolicion,
Créditos: Por la depreciacidn que se estime anualmente,
Saldo: Acreedor,
Representa: El saldo de la depreciacidn acu-

mulada sobre el edificio,

Equipo de Transporte.

Cargos: 1, Por el costo de adquisicidn del equipo -
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segun factura,
2. Por los gastos que se incurran por Col=--.
cepto de la compra,
3. For mejoras y adiciones que prolonguen -
1a vida Gtil del activo. |
Créditos:
Por venta del activo o destruccidn, al costo
registrado en libros.
Saldo: Deudor. _
Representa: el costo £6£al de la inversion -

en equipo de transporte.

11130 Depreciacidn Acﬁmuladé'sobre Equipo de Transporte.
Cargos;._”Canceiéciéh de la depreciacidn acumulada al
dar de baja el activo,
Créditos: Por la depreciacidn anual que se estima.
Saldo: Acreedor.
Representa: el saldo de la depreciacidn acu-

mulada ds=l1 equipo.

1114, Mobiliario y equipo.
Cargos: Costo de.adquisicién del mobiliario y equipo
de oficina, entre otros, por los sigulentes-
conceptdsi maquinas de escribir, registrado-

ras, sumadoras, escritorios, archiveros, etc.
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Saldo:

1210. Gastos de

Cargos:

Créditos:

Saldos

110

El importec del mobiliario y equipo dado de

baja por venta o destruccidn,

Deudor,

Representa: la inversidn, sujeta a deprecia-
cidén =n mobiliario y cquipo de oficina a su

costo de adquisicion.

Organizacidn.

Por el total de gastos de organizacidn incu-
rridos en un momento dado.

Por 1la cancelacidn de los gastos de Orga—m--
nizacidn, una vez que se ha amortizado total
mente.

Deudor.

Representa: el monto de la inversidn en gas-
tos de organizacidn incurridos y que benefi-

ciarin periodos futuros.

CUENTAS DE PASIVO.

2010, Provecdorcs.

Cargos:

1. Pago de obligaciones contrafidas por con-
cepto de adquisicidn de mercancias y ser
vicios a crédito para lis actividades —-

propias del negocio.
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2. Traspasos por 3plicacidn de anticipos --
dados a cuenta,

Créditos:
Importe de las obligaciones contrafdas por -
concepto de la adquisicién de mercancias pa-
ra su venta,

Saldo: Acreedor.
Representa: el total de obligaciones contraf

das por la empresa enh cuenta abierta,

2011, Documentos por Pagar,

cargos: Importe de los pagos parciales y totales de-
documentos,

Créditos: Valor nominal de letras de cambio y paga----
rés a cargo de la cmpresa.

Saldo: Acreador.
Representa: el pasivo contraido por el nego-
cio documentado con letras de cambio y/o0 - -

pagards,

2012. Sueldos por Pagar.
Cargos: Por el pago de sueldos que estaban pendientes
de pagar.
Ccréditos: Importc de sueldos pendientes de pagar al --

personal,

Saldo Acreedor,
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Representa: El importe de las obligaciones -

por sucldos pendientces de liquidar.

2013, Acreedores Diversos,

2014,

Cargoss

¢réditos:

Saldo:

Impuestos

Cargos:

Créditos;

Pago total o parcial de deudas de esta cuenta
a cargo de la empresa,

Importe de obligaciones sin documentos con--
trafidos por la cmpresa por operaciones dis--
tintas a2 las sefialadas para la cuenta '"proveg
dores" y que no son recurrentes en el negocio.
Acreedor,

Representa: las obligaciones contraidas por -
12 empresa gue son poco comunes y dque ho esS-

tin amparadas por un titulo de crédito.

por Pagar,
Por el pago de impuestos que estaban pendien

tes de pago,.

l. Importe de los impuestos a cargo del neago
cio de acuerdo con las disposiciones fis--
cales relativas,

2. Retenciones hechas al personal por el im-
puesto al producto del trabajo.

3. Impuestos retenidos a2 terceros por opera-

ciones realizadas con ellos.
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Acreedor,
Representa:s Los impuestos a cargo de la em
presa y retenidos a terceros, pendientes de

liquidar.

2015, Participacidn de Utilidades a Trabajadores.

Cargos:

Créditos;

Saldo:

For los pagos que se hagan 2 los trabajado--
res de lo que les corxresponde en la partici-
pacidn de utilidades.

Por el importe del calculo anual de la par--
ticipacidn sobre utilidades a trabajadores.
Acreedor.

Representa: el importe de la participacidn -
de los trabajadores en las utilidades pen- -

dientes de liquidar.

2016. Dividendos por Pagar.

Cargos:

Por ¢l pago de los dividendos a los socios,

Créditos: Importe de los dividendos decretados en la -

Saldo:

asamblea de accionistas,

Acreedor.

Representa: el monto de dividendos decreta--
dos por los accionistas, pendientes de repar

tir.
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2110, Préstamos a Largo Plazo,
Cargos: Por el pago total o parcial de los créditos
suscritos por un periodo mayor de un afio.
Créditos: Importe de los créditos obtenidos por 1a - -
empres3 por un periodo mayor de un afo.
Saldo: Acreedor,
Representa: el monto total de deudas a lar--

go plazo del negocio.

CUENTAS DE CAPITAL.

3010. Capital Social,
Cargos: Reducciones al capital social que establezca
la asamblea de accionistas.
Créditos: Por el monto del capital social suscrito por
los socios,
Saldo: Acreedor.
Representa el capital social suscrito por --

los socios.

3011. Reserva Legal.
3012. Reserva de Reinversion.
3013, Otras Reservas,
Cargos: Aplicaciones que sc hagan de las reservas por
acuerdo de los accionistas,

Créditos: A la reserva legal el 5% de la utilidad - -~
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Saldo:
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neta contable, hasta alcanzar el 20% del ca-

pital social suscrito. Por el monto acordado
en la asamblea de accionistas, tratdndose de
las demds reservas que no sea la legal.
Acreedor,

Representa: El monto de 1as utilidades apli-

cadas,

Utilidades Acumuladas.

Cargos:

Créditos:

Saldo:

Por la aplicacidn que se haga de las utilida
des.

Por las utilidades acumuladas de ejercicios
anteriores.

Acreedor.

Representa: El monto de las utilidades acumu
ladas que estin pendientes de aplicar o dis-

tribuir,

Utilidades del Ejercicio.

Cargos;

Créditos:

Saldo:

Por el traspase a la cuenta 3014 "Utilidades
Acumuladas"”,

Por las utilidades del ejercicio. Traspaso -~
de la cuenta "Pérdidas y Ganancias"“.
Acreedor,

Representa: El monto de las utilidades obte-

nidas en el ejercicio,
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ENTAS DE _RESULTADOS,

4010, Ventas,
Cargoss Por cl traspaso a final del ejercicio a la -
cuenta 7000 "Pérdidas y Ganancias",
Cridditos: Por todas las ventas de la empresa tanto de
1a matriz como de las sucursales.
Saldo: Antes de cancelarse representa el monto de -

las ventas de la empresa,

4011, Productos Financieros,
Cargoss Por el traspaso a final del ejercicio a 1a -
cucnta 7000 "Pérdidas y Ganancias",
Créditos:
1. Por intercses cobrados a clientes por dg
mora c¢n el pago de las deudas.
2. Por intereses y dividendos ganados en --

las inversiones en valores.

4012, Otros Productos.
Cargos: Por el traspaso a la cuenta 7000 vpérdidas y
Ganancias",
créditos:
1., Por utilidad en venta de activo £ijo,

2. Utilidad en venta de valores, etc.
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4110, Costo ¢ Ventas,
Cargos: 1, Por el costo de las mercancias vendidas.
Créditos: 1. Por devoluciones de clientes.
2. Por el traspaso 2 la cuenta de Pérdidas y

Ganancias 3 final del ejercicio.

4111, Devoluciones sobre Ventas,
Cargos: Por las devoluciones de clientes,
Créditos: Por el traspaso a Pérdidas y Ganancias a fi--

nal del ejercicio.

4112, Descuentos y Bonificaciones sobre Ventas..
Cargos: Por los descuentos que se concedan a clientes
por pronto pago u otros conceptos.
Créditoss Por el traspasc a Pérdidas y Ganancias a fi--

nal del ejercicio,
4113, Gastos de Operacidn Matriz.

4118. Gastos de Operacidn de las Sucursales..

Cargos: Los gastos totales incurridos por el negocio
derivados de sus operaciones propias y norma
les, segﬁn comprobantes que retdnan los requl
sitos contables y fiscales.

Créditos: Traspaso de su saldo a la cuenta de Pérdi--
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das y Ganancias" al cierre del ejercicio.
4114, Sequro Socizl,
Cargos: Por el importe de la cuota del Seguro Social
que le corresponde pagar 2 la empresa.
créditos: Por el traspaso a la cuenta "Pérdidas y Ga--

nancias” al cierre del ejercicio,

4115, Impuestos.

Cargos: Por el total de impuestos 3 cargo del nego--
cio de 2cuerdo con las disposiciones fiscia-=
les.

Ccréditos: Por el traspaso 2 "Pérdidas y Ganancias" al

final del ejercicio,

4116. Gastos Financieros.,

Cargos: 1. Intereses devengados sobre créditos otor-
gados 2 la empresa por instituciones de -
crédito y/o acreedores en general,

2. Pérdida en cambios por operaciones efec--
tuadas en moneda extranjera.

Ccréditos: Por el traspasc a "Pérdidas y Ganancias" a --

final del ejercicioc.

4117. Otros Gastos,
Cargos: 1. Por pérdida en venta de activo fijo.

2. Pérdida en venta de valores.
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3. Baja de valor en el mercado de los valo--—
res propiedad de la empresa.
Ccréditos: Por el traspaso a la cuenta "Pérdidas y Ga- -

nancias" a final del ejercicio.

5000. Embarques de Mercancias a Sucursales.
Cargos: Por los envios a mercancias a las sucursales
al precio de costo.
Créditos: 1. Por el costo de ventas de las sucursa- -
les,
2. Por las devoluciones dc mercancias a 1a
matriz.
Saldo: Deudor.
Representa: El inventario de mercancias que

se tiene en las sucursales,

7000, Pérdidas y Ganancias Matriz,
Cargos: 1. Por el traspaso de las cuentas de resulta
dos de¢ saldo deudor,

2. Para tragpasar 2 la cuenta de "Utilidades
del Bjercicio", c¢uando se obtenga uti--
lidad.

3. Por el traspaso de la cuenta "Pérdidas y
Ganancias Sucursales”, cuando resulta -=

pérdida en las sucursiles.
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1,

2.
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Por el traspaso de las cuentas de resulta-
dos de saldo acreedor,

Por el traspaso de la cuenta "Pérdidas y -
Ganancias Suecursales", cuando haya utili--
dad,

Por el traspaso a la cuenta "Utilidades —-

del Ejercicio”, en caso de haber pérdida,

7010. Pérdidas y Ganancias Sucursales.

Cargos: 1.

2,

créditos:
1.
2.

Por el costo de ventas de las sucursales.
Por los gastos de operacidn de las sucur-
sales.

Por el traspaso de la utilidad a la cuen-

ta "Pérdidas y Ganancias Matriz",.

Por las ventas de 1las sucursales,
Por cl traspaso de la pérdida de las su--

cursales a 1la cuenta Pérdidas y Ganancias

de la matriz.
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Nombre Empresa | Péliza de Entradas Fecha Nimero
de Efectivo
ngn- Concepto Parcial H
Formuld Reviso Registrd Auxiliar Aprobd

FIG. # XXVI,- POLIZA DE ENTRADAS DE EFECTIVO
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Nombre Empresa Poliza de Salida de Fecha Ndmero
Efectivo
]
Cta, Concepto Parcial H
Formulé Revisd Registrd Auxiliar Aprobd

POLIZA DE SALIDA DE EFECTIVO
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Nombre Empresa | Pdliza de Diario Fecha Nmero
Cuenta Concepto Parcial H
Formuld Revisd | Registrd: {Auxiliar Aprobd:

FIG. i XXVIII.- POLIZA DE DIARIO




Doeto. original
. ¥
[ [
POliza entrada POliza salida Péliga e
cfectivo afectivo diario
W . i L
Registro Reggistro Registro
poliza de Auxiliares pol%za de Auxiliares poliza auxiliares
salida efeg salida diaria
tivo efectivo
1 T |
' | |
f R L |
R |
|
A

Pases diarios

- - - Pages por concentra-
cion mensualmente

-

DIARIO GENERAL

J

MAYOR GENERAL

.FIG. # XXIX.~ GRAFICA DE RZIGISTRO DE LAS

OPE RACTON= S,
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Nombre

Registro podlizas de entradas

Empresa

efectivo por el

cargos

POliza

Bancos

No.

Fecha

Concepto

FIGURA # XXX, -

mes de de 19
k A bonos
Varians cuentas
Ventas Clientes No. Nombre Imporﬁe
)

REGISTRO DE POLIZAS DE ENTRADAS DE EFECTIVO,

.12$J
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Nombre de la Empresa

Registro de polizas de salida de efece_-

C A R G © S

Varias Cuentas

Proveedores Gtos,Op. Mtz., | Gtos.Op. Suc. {Gtos.Financiera

T

No. Nombre

Nam,
tivo por el mes de ~de 19
> P 0 L i Z A Abonos
\} Importe 4 Némero Fecha Concepto Bancos

FIG. # XXXI.—‘REGISTRO DE POLIZAS DE SALIDAS DE EFECTIVO
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Nombre da= 1a

Registro de 2a0lizas de

Cargos

PO1iza

Almacén

Costo Ventas

Clientes

No. Fecha 1 Concepto

\,——\_/

L b

Empresa No.
diario por el mes de de 19

) A b o n' © s | Varias éﬁentas

gproveedores Almacén Ventas Nim.de cuenta] Nombre . D E

T T A A A

4

FIG, # XXXII.- REGISTRC DE POLIZAS DE DIARIO



http://Num.de
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Nombre Empresa

Diario General

RV,

Fecha

Concepto

FIGURA # XXXIII.-

DIARIO GENERAL
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Mayor
Nombre Cuenta No. Cta..
Hoja No,
Fecha Concepto R D H Saldo

FIGURA # XXXIV.- CUENTA DE MAYOR
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Nombre cuenta

Sub-cuenta

AUXILIAR DEL MAYOR

No, Cta.,
No,., Sub-Cta,

Fecha

Concepto R D

H

Saldo

FIG. i XXXV,.-~ AUXILIAR DE MAYOR




CAPITULO SEXTO

ESTADOS FINANCIEROS.

Los estados financicros constituyen el producto final

de la contabilidad,

La administracidn de la cmpresa encuentra en ellos la
valiosa herramienta que le ayudari a la toma de decisiones-

)que afectan a la vida de 1a misma,

"La finalidad de los estados financieros cs esencial--
mente instrumental., Los estados financieros no constituyen
fines en s{ mismos, sino que son recursos de informacién pa
ra que las personas interesadas en los distintos aspectos -
de la marcha y la situacidn de un negocio puedan normar su

ecriterio sobre bases informadas y sdlidas" (1),

Para nuestro trabajo, presentaremos dos de los princil
pales, que son: el estado de resultados y el estado de si-

tuacidn financiera y que aparecen a continuacidn.

(1) Alonso y Prieto, Rafael, C.P,.,; "Los Estados Financieros,
Intento de Resumen de sus Princigios Fundamentales", Re-
vista E.C.E.A, Vol. 5, Tomo V, Num, 19. Monterrey, N.,L.-
1953,
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NOMBRE DE LA EMPRESA

ESTADO DE RESULTADOS POR EL ANO TERMINADO

EL DE DE 19__

VENTAS TOTALES ) 4:6.0.4
MATRIZ XXXX
SUCURSALES XXX
{~-) DEV. REB, Y DESC, SOBRE VENTAS _X00IX
VENTAS NETAS XXX
COSTO DE VENTAS XHKX
MATRIZ ) 0.910.4
SUCURSALES XXXX

UTILIDAD BRUTA = = = = = = = = KXKK
GASTOS DE OPERACION X0
MATRIZ XXX
SUCURSALES XXXK

UTILIDAD DE OPERACION == = = = = XXX
GASTOS FINANCIEROS XAKX
OTROS GASTOS XX
OTROS PRODUCTOS XXX XHXX
UTILIDAD NETA ANTES DE IMPUESTOS KXXX
IMPUESTOS XXX

UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO - -~ ~ XXXX



ESTADO

ACTIVC
:RCULANTE :

CAJA Y BANCOS
CLIENTES
(-) ESTIMACION PARA
CTAS. INCOBRABLES
DOCUMENTOS POR COBRAR
(=) DOCUMENTOS DES--~
CONTADOS
DEUDORES DIVERSOS
INVENTARIOS
INVERSIONES TEMPORALES
PAGOS ANTICIPADOS

IJO:

INVERSIONES PERMANENTES

TERRENOS

EDIFICIOS

(-) DEP. ACUMULADA DE
EDIFICIOS

EQUIPO TRANSPORTE

(~) DEP. ACUM. EQ.
TRANSPORTE

MOBILIARIO Y EQUIPO

(=) DEP. ACUM.MOB.Y EQ.

CARGOS DIFERIDOS:

GASTOS DE ORGANIZACION
(=) AMORTIZ. ACUMULADA

SUMA EL ACTIVOwemcw—ua

NOMBRE DE LA EMPRESA

DE SITUACION FINANCIERA AL DE DE 19__

PASIVO Y CAPITAL

PASIVO
XXX CIRCULANTE:
XXX " '
PROVEEDORES
XXX XXX DOCUMENTOS POR PAGAR
XXX SUELDOS POR PAGAR
ACREEDORES DIVERSOS
XXX XXX IMPUESTOS POR PAGAR
XXX PARTICIPACION DE LOS TRABAJA-
)y v.0¢ DORES EN LAS UTILIDADES
p:9,9.4 DIVIDENDOS POR PAGAR
XXX
SUMA
NO CIRCULANTE:
XXX o
XXX PRESTAMOS A LARGO PLAZO
XXX CREDITOS HIPOTECARIOS
XX XXX SUMA EL PASIVO
X CAPITAL CONTABLE
XXX XXX CAPITAL SOCIAL XXX
XXX RESERVA LEGAL XX
XX XXX OTRAS RESERVAS XAX
UTILIDADES ACUMULADAS oKX
UTILIDADES DEL EJBERCICIO XXK
ploold
XXX XXX
————— X SUMA PASIVO + CAPITAL wemwmem—c—m————

XXX

EET
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