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INTRODUCCION 

La actividad humana, al enfrentarse al mundo, se encuen- 
tra con que tiene gran cantidad de necesidades y escasos 

“recursos” que ofrece la naturaleza. 

Ante esta limitante el hombre se ve obligado a llevar a cabo 

un esfuerzo que con lleva a coordinar recursos y necesidades, 
para lograr esto primeramente hay que formular un plan, es 

decir, lo que ha de hacerse y los medios que han de utilizarse 

desde el momento, el hombre es-un ente o elemento dinami- 
co, porque por medio de su actividad busca la satisfaccién 
de sus necesidades individuales. 

Estas necesidades han daco paso a la creacién de empre- 

sas productoras de bienes y servicios las que deben a su vez 
comtar con instrumentos primordiales como un departamento 

Contable y Administrativo para alcanzar sus objetivos y sus 
necesidades lo cual requieren de una primordial atencién. 

El propésito de esta investigacién es dar a conocer Ia im- 

portancia que tiene la organizacién contable y administrativa 
en las escuelas de cémputo privadas en el puerto de Vera- 

cruz, como factor significativo para poder alcanzar el logro de 

sus objetivos empresariales. 

Con la pretensién de facilitar la labor del Licenciado en 
Contaduria Publica en su actividad profesional, se presenta 
esta investigacién como una base para Ia realizacién de sus 

   



funciones y ayuda a una adecuada toma de decisiones, y a 

su vez sirva como instrumento para ia creacién de nuevas es- 

cuelas de cémputo privadas. 

Esta investigacién consta de una breve historia, definicio- 

nes, actividades y funciones basicas que realizan la contabill- 

dad y administracién. 

Se estudia también a ia organizacién como un factor im- 

portante en la administracién y la contabilidad, incluyendo 

asi definiciones importantes, fines y aspectos que Geben con- 

siderarse para establecer un sistema de organizacion, su pro- 

ceso tanto contable como administrative hasta organizar jas 

finanzas incluyendo en forma detallada ala organizacion con- 

table y los factores que deben anatizarse al estar organzando 

una empresa de servicios educativos en sistemas de compu- 

to, asi también fos instructivos que van desde una guia 

contabilizadora, calendario de cumplimiento de obligaciones 

fiscales y otro tipo. bases de la organizacién contable y el cie- 

tre del ejercicio. 

Esta investigacién es complementada con un caso practi- 

co que muestra el tipo de organizacién contable y administra- 

tiva que llevan las escuelas de cémputo privadas que se han 

destacado en el puerto de Veracruz, 
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CAPITULO | 

METODOLOGIA DE LA 
INVESTIGACION 

1.1. Planteamiento del problema 

Las escuelas de computaci6n privadas son empresas que 

deben contar con un manual de procedimientos contables 

que se adecuen al tipo de empresa, el cual debe contener 
por lo menos un organigrama de la institucién, las operacio- 
nes bdsicas que deben reaiizarse, asi como definiciones de 

cuentas, clasificacién de activos, pasivos y resultados, funcio- 

nes y fines de un catdlogo de cuentas, la documentacion y 
funcién que realizan estos, hasta los principales libros que de- 

ben usarse en un departamento contable. 

Sin embargo, no todas estas empresas estan correctamen- 

te organizadas y por Jo tanto no cuentan con departamentos 
contables y administrativos y su informacién es incorrecta y 

también podemos mencionar la fatta de control de activos, 

cifras incorrectas, el balance general mal elaborado no verdaz. 
falta de documentacién, duplicidad de trabajo, todo esto, 

hace que la informacién financiera no sea verdz, oportuna y 

confiable. 

1.2. Formulacién de! problema. 

éEs un factor significativo la organizacién contable y admi- 
nistrativa para el logro de los objetivos empresariales de las 

escuelas de cémputo privadas del puerto de Veracruz.? 

 



1.3. Justificaci6n. 

Se considera importante la Organizacién Contable y Admi- 
nistrativa en las empresas educativas porque a través de ella 
se lograra de una manera rdpida y correcta una estructura 
organica bien definida y obtencién de informacién financiera 
necesaria para la elaboracién de sus Estados Financieros, con- 
tribuyendo en gran parte a dar mayor facilidad para que otras 

Escuelas que estdn por iniciar operaciones se basen en esta 

Investigacién. 

Las funciones que se desempenan en las Escuelas de Com- 
putacién Privadas dentro del Departamento Contable y Ad- 
ministrativo abarcan una serie de problemas y actividades que 
van desde el ingreso por colegiaturas, ingresos por inscripcién, 
compras de equipo, néminas del personal docente y adminis- 

trativo, Sistemas de informaci6n, gastos hasta la comercializa- 
cién del servicio que ofrecen, la contabilidad proceda a su 

andlisis y a su sintesis, para alcanzar la informacién sobre el 
conocimiento de los aspectos mas significativos y mds Utiles en 

relacién a jos objetivos que proponen seguir, 

Por lo cual se reconoce que Ia contabilidad y la administra- 
cidn son factores elementales del control interno financiero y 

econdémico. Aun mds por su propia actividad, la Contabilidad 
y la Administracién de las actividades que realizan en las em- 

presas de servicios educativos son base para la toma de deci- 

siones y alcanzar el éxito econémico, 

1.4. Objetivo General. 

Dar a conocer Ia importancia de la organizacién Contable 

y Administrativa en las Escuelas de Computacion Privadas 

como factor significativo para poder alcanzar el logro de sus 

objetivos empresariales. 

    

 



1.4.1. Objetivos Especificos. 

1.- Demostrar que una correcta Organizaci6n Contable y 

Administrativa en las Escuelas de Computacién Privadas 

son el elemento fundamental para facilitar una adecua- 

da toma de decisiones. 

2.- Facilitar la labor del Contador Publico en sus actividades 

profesionales con este tipo de empresas. 

3.- Enfatizar en los profesionales del area Econdmico Admi- 

nistrativo que ja Organizacién Contable y Administrativa 

es la base primordial para la realizacién de sus funciones 

en un departamento Contable y Administrativo. 

4.- Evitar que en la creacién de nuevas empresas de servi- 

cios educativos cono fo son tas Escuelas de Computa- 

cién Privadas se cometan errores administrativos y con- 

tables, 

1.5. Hipdtesis. 

La organizacién contable y administrativa, dirigida interna- 

mente o externamente, es un factor determinante en las es- 

cuelas de cémputo privadas, para la toma de decisiones y la 

consecucién de sus objetivos. 

1.5.1. Variable Independiente. 

La Organizacién Contable y Administrativa, dirigida inter- 

namente y externamente, es un factor determinante en las 

escuelas de cémputo privadas 
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1.5.2. Variable Dependiente. 

Para la toma de decisiones y la consecucién de sus objetives. 

1.6. Tipo de estudio. 

Esta investigacién tendra dos tipos de busqueda, la prime- 
ra es: 

Investigacién Documental.- ConsistiO en leer a los autores 
que han estudiado y analizado todos los conocimientos refe- 

rentes a la Organizacién Contable y Administrativa elabora- 
cién de fichas bibliograficas que posteriormente se utilizaran 
en la redaccién de {a investigacién, 

Investigaci6n de campo.- La cual se haré entre las princi- 

pates escuelas de cémputo privadas del puerfo de Veracruz, 

a través de la aplicacién de cuestionarios, entrevistas, encues- 

tas a los gerentes que se encuentran faborando en las escue- 
las de computacién privadas del puerto de Veracruz. 

La metodologia de Ia investigacién de campo se presenta 

y describe conjuntamente con los resultados obtenidos en el 

capitulo tll de este trabajo de investigacién. 
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CAPITULO Il 

ORGANIZACION CONTABLE 
Y ADMINISTRATIVA, SUS FUNDAMENTOS, 

TEORIAS, PROCESOS, MODELOS 
Y APLICACION 

2. Organizacion contable y administrativa. 

La Contabilidad es un medio para brindar informacién his- 
térica en relacién con las actividades financieras realizadas 
por una persona o por una organizacién publica o privada. 

Antes que se desarrollara la contabilidad, los negociantes del 

mundo antiguo advirtieron la necesidad de mantener regis- 

tros de sus operaciones mercantiles, deudas e impuestos, por 

ello utilizaron un sistema de registros, aunque muy rudimenta- 

rio. Con el tiempo estas técnicas de registro mejoraron y se 

desarrollaron métodos sencillos de tenedura de libros, los cua- 
les evolucionaron graduaimente hasta llegar a los métodos 

modernos mds complejos que se usan en la contabilidad, y la 

contabilidad fue entonces conocida como el "El idioma de los 

negocios” .(1) 

Los métodos contables actuales brindan con mayor facili- 

dad y flexibifidad informacién financiera mas completa y de- 

tallada. Esto también debe a la relacién de la contabilidad 

con otras ciencias en las cuales podemos mencionar a fa ad- 

ministracién que es el factor mas significativo en la contabili- 

dad ya que dentro de ella se estudia !a organizacion y presen- 

tacién de informes los cuales permiten ampliar las especiali- 

dades en e! estudio de la contabilidad. (2) 

(1) Guejerdo Gerardo, “Contabihded” Eda. Mc Grew Hill, México, 1988. p.2. 

(2) tid. p.3. 

— @  



  

Los informes financieros son valiosos para fos negocios, el 
gobierno, los bancos e individuos particulares, porque les per- 
mite evaluar actuaciones pasadas y les ayuda a preparar pla- 

nes para el futuro por medio de fos cuales puedan alcanzar 
sus objetivos y metas financieras. 

2.1. BDefiniciones de Contabilidad. 

Durante afos se ha tratado ala contabilidad como un arte, 
ciencia o técnica. 

El autor Gerardo Guajardo la define asi: 

"Contabilidad es un sisterna cuyo fin es registrar las activida- 
des financieras en una forma comprensible y ordenada para 

resumir y exponer sus significados”. (3) 

—l autor Juan Carlos Torres T. la define asi: 

“Es el medio que con métodos y técnicas controla los recur- 
sos de las entidades y, en consecuencia, satisfacer su cada 
vez mds creciente necesidad de contar con informacién fi- 

nanciera’. (4) 

E} autor Elias Lara F. la define asi: 

"“Contabilidad es la disciplina que ensehanza las normas y 

los procedimientos para ordenar, clasificar, analizar y registrar 

las operaciones practicadas por las unidades econémicas 

constituidas por un solo individuo 0 bajo la forma de sociedad 
civil o mercantil (bancos, comercios e instituciones de benefi- 
cencia, etc.) (5) 

(31 Guajerdo Gerardo. “Contabikded”. Edit. Mc Graw Hill México, 1988 p.14. 
[4] Torres T. Juan Carlos. “Contabilded", Edit, Diana, México, 1997. p.17. 
(5) Lara F. Elies. “Cantabilidad f Ede. Triles. México. 1982. PS. 
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Podemos agregar que la contabilidad también resume e 
informa e interpreta cumpliendo un ciclo el cual debe estar 

completamente organizado, supervidado y controlado por que 
de ello depende de que la informacién que se proporcione 
sea completa, precisa y concisa para poder facilitar la toma 

de decisiones de las entidades. 

2.1.1. Actividades o funciones de la contabilidad. 

Los propésitos fundamentales de la contabilidad con los si- 
guientes: 

1.- Establecer un control riguroso sobre cada uno de Ios re- 
cursos y las obligaciones de la empresa. 

2.- Proporcionar, en cualquier momento, una imagen clara 

y veridica de la situacién financiera que guarda el ne- 
gocio. 

3.- Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones 

efectuadas por la empresa durante ei ejercicio fiscal. 

4,- Prever con bastante anticipacién el futuro de la empre- 

sd. 
5.- Servir como comprobante y fuente de informacién, ante 

terceras personas de todos aquellos actos de cardcter 
juridico en que la contabilidad puede tener fuerza pro- 
batoria conforme a lo establecido por ia ley. (6) 

Toda persona propietaria de alguna empresa o entidad 

requiere para su buen funcionamiento de los servicios del °con- 

tador’, por ser éste el profesional capaz de estructurar el siste- 
ma de procesamiento de operaciones mds adecuadas que 
proporcione !a informacién financiera confiable para tomar 
las decisiones mas acertadas. 

18) Lara F Elias. op. ct. RO. 
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2.1.2. Contabilidad por dreas de responsabilidad dentro 

de un departamento de contabilidad. 

Determinar el sisterna contable a utilizar en una empresa 
significativa estudiar prof'undamente una gama de factores, 
como lo son la necesidad de control e informacién y recursos 

de la empresa, una vez seleccionado este, se disena el cata- 
logo de cuentas e instructivos de registro contable, reportes e 
informes. 

La contabilidad por Greas de responsabilidad requieren que 
{a estructura contable se adapte a la estructura jerarquica de 

la empresa de modo que las mediciones de la eficiencia pue- 
den ser cumplidas e informadas en cifras que reflejen respon- 

sabilidades personales y concretas. 

La contabilidad por areas de responsabilidades significa que 

es una técnica que sirve para el control de ingresos costos y 

gastos tomando en consideracién la responsabilidades asig- 
nadas a cada funcionario o supervisor del Grea o departa- 
mento. La implantacién de este sistema se logra a través de 
los siguientes casos.(7) 

1.- Determinacién clara de la estructura de la organizacién, 
establecida en forma precisa las responsabilidades de 

cada puesto. 
2.- Determinar y codificar las Greas de responsabilidad. 

3,- Elaborar un catdlogo de codificaciones de areas sena- 
Jando las cuentas y subcuentas aplicables a cada area 
de responsabilidad. 

4.- coordinar la contabilidad por dreas de responsabilidad 

con los métodos vigentes de contabilidad general. 

5.- Separar los gastos en deducibles y no deducibles. 
6.- Disefar los informes internos necesarios. 

{7] Robert Beyer “Contebiided de Eficiencis pare Pieneacién y Controf Buencs Aires, Argenuna, Edit. 
Contab. Moderne 1968. p.17. 
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2.2. La Administracion. 

Administrar, en toda practica, ya sea sobre actividades 
médicas, composicién de musica, ingenieria, contabilidad o 
deportes, es un arte. Es “saber como” es hacer las cosas a !a luz 

de las realidades de Ia situacién. Los administradores y Conta- 
dores pueden trabajar mejor si se utiliza un conocimiento or- 

ganizado acerca de la administracién y es de este conoci- 

miento, ya sea rudimentario o avanzado, exacto o inexacto, 
el que compone una ciencia en la medida en que esta bien 

organizado y sea claro y pertinente. De esta manera la admi- 
nistracién como practica es un arte; el conocimiento organi- 

zado en el que se apoya puede ser denominado ciencia. En 

consecuencia, ciencia y arte no son mutuamente exciuyentes 

sino que son complementarios. 

2.2.1. Definiciones de administracion. 

El autor Koontz la define asi: 

La administracién es un sistema abierto que opera dentro 

del medio ambiente e interacttia con él. (8) 

El autor Reyes Ponce la define asi: 

"Es la tecnica que busca lograr resuttados de maxima efi- 

ciencia en la coordinacién de las cosas y personas que inte- 

gra una empresa’. (9) 

El autor Rodas Carpizo la define asi: 

"Es la ciencia que permite emplear con eficiencia los recur- 

sos humanos y financieros y materiales. Establecer como obte- 

ner las oportunidades de actividad y actuacién, ademas pre- 

sentar el factor fundamental para planear, organizar y dirigir y 

controlar a fin de lograr un buen rendimiento dentro de las 

organizaciones. (10) 

(8} Koontz Harold “Elementos de la Administracion” Edit. Mc Graw Hill, Mexico 1983. p.14. 

(9} Reyes Ponce Agustin. “Administracién de Empresas”. Edit. Limusa, México 1985, p. 16. 

(10) Rodas Carpice “Administracién Basics” Ede, Limusa 2da. Ed. México 1987. p.22. ta 

  

  

 



  

Puedo agregar que la administracién coordina esfuerzos 
individuales para lograr metas grupales y su propésito funda- 
mental es crear un medio ambiente en que las personas |o- 

gren sus metas con el menor tiempo posible facilitando en cier- 
ta forma las labores que se desarrollan en empresas que ma- 

nejan gran cantidad de informacién. 

2.2.2. El proceso administrativo. 

Toda empresa al constituirse debe pasar por un proceso el 
cual es requerido para su estructura tril de los conocimientos 

sobre la administracién, entonces, y por esto, las Greas funcio- 

nales basicas de la administracién (proceso administrative) que 

se han seleccionado son planeacién, organizaci6n, integra- 

cién, direccion y control. 

Planeacién. 

La planeacion es tomar decisiones, implica seleccionar los 
cursos de accién que seguira una compania u otra empresa y 

cada uno de los departamentos. (11) 

La fase de planeacién, la basica de proceso administrativo 
consta de asegurar que todos los miembros de un grupo sa- 
ben lo que se espera que logren con objetivos de alcanzar la 

meta dei grupo. Planear es decir con anticipacién qué hacer. 

cémo hacerlo, cuando hacerlo y quien debe hacerlo. 

Es posible acomodar en una jerarquia a los diversos tipos 

de planes, comenzando con propésites o misiones que defi- 

nen la tarea bdsica de una organizacié6n. Los objetivos son los 
fines hacia los que se dirige la actividad, las estrategias deter- 
minan et propésito y la clase de operaciones y los medios para 

las metas de la empresa. 

El proceso de planeacidn y los planes mismos deben ser 

flexibles para permitir a los administradores mantener el con- 

trol de la direccién en la que desean dirigirse. 

(11) Koon Harold “Elementos de la Administracian” op. cit. 9.14. 
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Organizacidn. 

La organiacién, entonces, es aquella parte de la adminis- 
tracién que implica establecer una estructura intencional de 
papeles que las personas de una empresa deben desempe- 

har. (12) 

Organizar consiste en identificar y agrupar autoridades, asig- 
nar autoridad e administradores y propiciar la coordinacién. 

La organizacién se identificara la delegacién de autoridad y 
el grado de responsabilidad de cada funcién o departamento. 

Integraci6n. 

Este proceso implica cubrir y mantener cubiertos los pues- 

tos que se encuentra en Ia estructura de la organizaci6n, asi 
como fijar requisitos para el trabajo pueda efectuarse, eva- 

luarse y seleccionar candidatos para los puestos, también in- 

cluye compensacién y capacitacién o desarrollo, tanto de 
candidatos como de trabajadores ya establecidos en la em- 

presa para que realicen su trabajo eficientemente. (13) 

Direccion. 

Esta consiste en influir sobre las personas para que luchen 
voluntaria y entusiastamente para el logro de metas grupailes 

y de la organizacién. (14) 

Dirigir es el proceso de influir sobre las personas para que 
estas se esfuercen el lograr sus metas y de la organizacién, Las 
personas asumen diferentes actitudes y no existe personas 

promedio. Aunque trabajen para lograr metas, los administra- 

dores deben considerar estas actitudes para una buena di- 

reccién. 

Es necesario que los administradores y contadores compren- 

dan los diversos patrones de conducta, propias y de sus 

subirdinados, que ayudan a armonizar objetivos. 

[12} Koontz Harald “Elements de la Adminstracién” op. ct. p.232 

(13) Ibid. p. 34. 
(14) ibid. p. 425. &3 
  
      

 



  

Control 

Et control es la medicién y correccién del desempeno para 
asegurar que los objetivos y, jos planes de la empresa disenha- 

dos para lograrlos, estan siendo alcanzados. (15) 

Por ello se compara el desempeno con metas y planes, se 

muestran las desviaciones, se ayuda a asegurar el logro de los 
planes y se emprenden medidas para corregir las desviacio- 

nes negativa. 

Aunque la planeacién guia a los administradores en el uso 

de los recursos para lograr metas deseadas. Después se obser- 
va las actividades para determinar sise ajustan a las acciones 

planificadas. 

2.2.3. Actividades que desarrolla la administracion. 

Tal vez no exista actividad humana que sea mas significati- 
va que la administracién, debido a que todos los administra- 

dores a todo nivel y en toda clase de empresas tienen la tarea 
basica de disenhar y mantener un medio ambiente en el cua! 
grupo de personas que trabajan mancumunadamente pue- 

dan lograr fines y objetivos seleccionados. Los administradores 
tienen la responsabilidad de emprender acciones que hagan 
posible que las personas contribuyan de la mejor manera po- 
sible con los objetivos del grupo. Y no debemos pasar por alto 
que los administradores deben operar tanto en el medio am- 

biente externo de una empresa como en el interno de diver- 
sos departamentos dentro de la misma. 

Entre las principales actividades que desarrolia la adminis- 

traci6n es el recurso humano Jiamando a esta practica en las 
empresas: Entrenamiento de personal. 

La capacitacién (término que se emplea como sindénimo 

de entretenimiento). Auxilia a los miembros de la organizaci6én 

(15) Koon Herod “Hementos de te Administractén” op. cit. p.514. 
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a desempefar su trabajo actual, sus beneficios pueden pro- 

longarse a teda su vida laboral y pueden auxiliar en el desa- 

trollo de esa persona para cumplir futuras responsabilidades. 

Las actividades de desarrollo, por otra parte, ayudan al 

individuo en el manejo de responsabilidad futuras indepen- 

dientemente de !as actuales. Como resultado de esta situa- 

cién, la diferencia entre capacitar a un empleado concluyen 

ayudandolo a su desarrollo y aumento potencial a su capaci- 

dad como empleado directivo. Debido a la diferencia de 

grado entre capacitacién ambos se consideraran juntos. 

2.3. El enfoque de sistemas. 

La administracién como ta contabilidad requieren un enfo- 

que de sisterna debido a su manejo tedrico y practico asi lo 

requiere. Un sistema es esenciaimente un conjunto o colec- 

cién de cosas interrelacionadas o interdependientes, de ma- 

nera que forman un todo complejo. Estos elementos pueden 

ser fisicos, como la parte del motor de un automévil, o pueden 

ser biolégicos, como nuestro organismo humano o puede ser 

tedrico, como en el caso del ensamble bien integrado de con- 

ceptos principios y técnicas referentes a administracién. 

Los sistemas juegan un papel muy importante dentro del 

area misma de Ja administracién y contabilidad. Existen siste- 

mas de planeacién, de organizacién, sistema de control inter- 

no, sisternas de procedimiento de manejo de péiizas, estos pro- 

porcionan un medio ambiente que favorezca el desempeno 

en las actividades que se realizan en cada departamento o 

area de trabajo. Estos mismos sisternas pueden percibir mu- 

chos subsistemas, como los sistemas de delegaci6én, de 

planeacién, de redes y de presupuestos. 
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2.3.1. Implantacién de sistemas contabtes. 

La gran mayoria de las empresas surgen para obtener be- 

neficios ya sea sociales o comerciales, es decir, para lograr un 
logro del capital invertido o para cubrir las necesidades de 
una sociedad. Es légico, pues, que se cuenten con anotacio- 
nes necesarias que permitan conocer la suma que se ha ga- 

nado, o sila empresa ha ido mall, el importe de las pérdidas. 

La contabilidad no es un fin para si misma, sino un instru- 

mento Util, nos dice Vande Lawrence (16). Es el medio para 

comunicar los fenémenos empresariales que tienen manifes- 
taciones a todos los que tienen interés en conocerlos e inter- 

pretarlos. 

Se entiende por “Sistemas Contables” la clasificacién de 

cuentas, registros, formas, procedimientos y controles, por las 

cuales los activos, pasivos, ingresos, egresos y resultados de las 

transacciones son registrados y controlados. (17) 

Todo sistema contable cubrir ciertos requisitos sin los cuales 
no podria cumplir con sus objetivos, la informacién y el control, 

estos requisitos son: 

- Que proporcione toda la informacién necesaria. 

- Que controle las operaciones que realice la empresa. 

- Que ejerza un control sobre los bienes de la empresa. 

- Que su costo sea proporcional a las condiciones econd- 

micas de la empresa. 
- Que los informes sean oportunos. 

En algunas empresas en lo particular las pequenas y me- 

dianas, presumen de tener un sistema contable adecuado, 

pero en realidad no se obtiene la informacion y el control re- 

querido para concluir como debiera ser. 

(16] Vence Lawrence, “Cantabiidad, Principios y Control Edt. Mc Grew Hill, Ménco 1983. p.3. 

[47] idem. 
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Para implantacién de un sistema contable se hace 
necesario tomar en consideracién ciertos aspectos 
primordiales. (18) 

- Andlisis de las operaciones de la empresa. 
- Registrar las operaciones en forma y registros. 
- Establecer una adecuada comprobacién interna, que 

abarque las operaciones. 

- Registrar, en los libros, las operaciones anotadas en for- 
mas impresas. 

- Disefhar los estados contables y reportes estadisticos, que 
deben prepararse de las operaciones registradas. 

- Facilitar las auditorias internas continuas y externas 
periodicas. 

- Proveer los reportes a las oficinas de gobierno y otros 

organismos. 

Por tanto, los sistemas contables, son basicos para el buen 

funcionamiento de la empresa, ya que de ellos dependeré la 

toma de decisiones financieras que encaminen a la empresa. 

a9) 

2.3.2. Clasificacion de los sistemas contables. 

En la practica se encuentra con varios sistemas de contabi- 

lidad, funcién de tas caracteristicas del sisterna con las necesi- 

dades de la empresa. 

A continuacién mencionaremos los sistemas contables co- 

munes. 

- Centralizador. 

- De diario y caja. 

- De cuentas por cobrar y por pagar. 

- De volantes (utilizados en bancos). 

[18) Vance Lawrence. op. c&. p.14. 
{19} Rev. Serie la Empresa. Euit. Subsecretaria. SIC. México. 1975. pp. 5 y 6 
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- Mecanico de registro (maquinas mec4nicas, 
electro-mecanicas y maquinas electrénicas). 

- De pdlizas (el mas comtn). 

Estos sistemas son usados de acuerdo a las necesidades de 
la empresa, pudiéndose aplicar indistintarnente cualquiera de 

ellos o bien combinados, segtn se requiera. 

A continuacién explicaremos brevemente el sistema de 
polizas que es el mas utilizado por las empresas. 

Sistema de Pdlizas: consiste en registrar las operaciones 

realizadas diariamente en unas formas llamadas péiizas, 
dichas operaciones se clasifican por cuentas, de cuer- 
do con un catdlogo que se tenga establecido, proce- 
diendo posteriormente a su registro en tales formas. (20) 

Dentro del sistema de pélizas, se utilizan dos métodos. 

De Péliza Unica: Se usa registrando las operaciones que 

efectte ia empresa, cualquiera que sea tipo (venta, 

compras, servicios, entrada y salida de efectivo, etc.) en 
una pdliza Gnica. (21) 

De Pélizas Varias: Consiste en registrar las operaciones 
de acuerdo a las operaciones mds repetitiva que se rea- 
licen en la empresa, asiendo utilizacién de dos pédlizas o 
tres pdlizas o combinar varias, por lo regular se utilizan 

tres: Pélizas de Diario, Pélizas de Ingresos y Egresos, las 
cuales son de diferentes colores para distincién de las 

operaciones facilitando su proceso. (22) 

Posteriormente estas pdlizas se registrara en hojas 

columnares, en donde se realizara un concentrado que dara 
origen a realizacién del saido de cuentas y poder construir la 
informacién financiera. 

{20} Lere F. Elies. op. ct. p. 221 
{21} Ibid. p. 222. 
(22] Ibic, p. 227 @ 235 
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Debemos tomar en cuenta que en cualquiera de los méto- 

dos ya mencionados, las pélizas se anexardn a los compro- 

bantes que justifiquen la operacién plasmada. Estas pdlizas 

juntos con los comprobantes seran archivadas y enumeradas 

para consultar sus operaciones 0 para cualquier aclaracién 

es muy til para facilitar el trabajo de una auditoria interna y 

externa. 
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2.3.3. Bepartamentos dentro de la institucion. 

Los departamentos administrativos y contables son funda- 

mentales dentro de una institucién sobre todo porque facilitan 

el logro de los objetivos y metas de la empresa. 

Si se usa el departamento administrativo-contable dentro 

de la empresa de servicio, éste tendria el objetivo general de: 

“Registrar las actividades financiera y administrativas en una 

forma comprensible y ordenada para resumir y exponer sus 

significado”. (23) 

£| departamento de contabilidad realiza actividades de 

registro, permite interpretar los hechos y mostrar a cada uno 

de los directivos, en cifras exactas, su parte respectiva en el 

rendimiento obtenido. Para conocer los importes con que se 

elaboran los estados financieros, se requiere de registros espe- 

ciales, donde se apuntan todos los aumentos o disminuciones 

que sufren los diferentes valores o conceptos; de Activo, Pasi- 

vo y Capital, asi como de resuitados, a consecuencia de los 

hechos y operaciones financieras llevadas a cabo por la em- 

presa. 

2.4. Catalogo de cuentas e instructivos para el manejo 

de las mismas. 

La contabilidad organizada requiere fundamentalmente de 

un plan de cuentas y esta a su vez debe basarse sobre la pro- 

pia estructura organizacional de la empresa. Las cuentas re- 

presentan el resultado de los hechos econdmicos, pero que 

representen la practica, debe haber un responsable de las 

operaciones de esta cuenta, el cual proporcionara la infor- 

macion sobre las operaciones financieras. 

(23) Rodriquez Velencie “Organizeciin Contable y Administrative de les Empresas” Ede, ECASA, México, 

1992. 9.43. 
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Los sisternas deben ser de tal forma que se puedan efec- 

tuar los registro y la mayor parte de los trabajos sencillos por 

personal no especializado en tanto que la organizaci6n, con- 

trol contable y la interpretacién de los datos recopilados, si- 

guen siendo dominado por el personal calificado. 

De la contabilidad general se derivan las propias estructu- 

ras del plan de cuentas, el cual representan el esquema den- 

tro del que se introduce y se desenvuelve los registros referen- 

tes alos hechos contables en gestion. 

2.4.1. Definicién de Catalogo de cuentas. 

£1 autor S. Furlan lo define asi: 

“La lista organica y sistematica de las cuentas. clasificadas 

de forma que hagan posible la consecucién de objetivos atri- 

buidos a la contabilidad general”. (24) 

Podemos agregar que el catélogo de cuentas es una lista 

de cuentas de mayor clasificadas y colocadas 

sistematicamente que aplicaran a organismos que incluye 

nombres de cuentas, numeros o simbolos que las identifique. 

2.4.2. Fines del catalogo de cuentas. 

El catalogo de cuentas ayuda a los empleados de diferen- 

tes empresas ya que unifica et nombre de las mismas y facilita 

el trabajo de la contabilidad, ayudando a la elaboracién de 

los estados financieros y con ello, facilitar el “control interno” y 

la elaboracién de informes. No importa en determinado mo- 

mento la magnitud de la empresa, se habra que establecer 

un catalogo de cuentas que satisfaga las necesidades de re- 

gistros de diario de sus operaciones como la presentacién de 

los estados financieros. 

{24} Furten S. “Contabiided General’, exticiones Deusta, Bihea, 1975. R204. 
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Podemos mencionar que el catdlogo de cuentas evita que 
existan errores de aplicacioén en aquelias cuentas que tienen 

© puedan tener un movimiento semejante. 

La elaboracién de un catdlogo de cuentas persigue los si- 

guientes fines: 

a) Establecer una norma de caracter constante que evite 

errores. 
b) Facilitar ia elaboracion de estados financieros. 
c) Fijar una guia ya que su manejo no requiere personal 

especialzado. 
d) Estructurar el sisterna contable implantado, incluyendo 

(el de costo, en el caso de empresas industriales). 
e) Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su conta- 

bilidad. 
f) Apoyar el auditor en su labor, en caso de auditoria. 
g) Producir economia de tiempo y de gasto. (25) 

2.4.3. Funciones del catalogo de cuentas. 

Es necesario contar con una estructura que evite inttiles 
duplicaciones de las cuentas (de contenido anGlogo, pero con 
de diversas denominaciones) o reagrupamiento de valores 
heterogéneos (en una sola cuenta se hacen confluir valores 

de naturaleza y significado diversos). Y en cambio, constitu- 
yan un medio valioso para registrar correcta y 
significativamente la operaciones. 

El catdlogo de cuentas establece dos funciones: 

- Contemplar la organizacién y la comunicacién de !as ano- 

taciones contables a todos los interesados. 

- Aplicar disposiciones legaies (fiscales) que en esta materia 

han impuesto obligaciones precisas. 

{25) Furien S. “Contabikdad General’. eda. Deustw, Bibao, 1975. p. 205. 

{26} Ibid. p. 206. 
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El catdlogo de cuentas es el instrumento mds importante 
para comprender claramente el /enguaje contable. 

Los métodos de codificaci6on son bastos y variados, a conti- 
nuacidn describiré los mas tipicos. (27) 

a) Numérico. 
b) Decimal. 

c) Alfabético. 
d) Mneménico. 
e) Combinado. 

a) Método Numérico.- consiste en ia asignacién de un nu- 
mero progresivo a cada cuenta, debiéndose formar gru- 
pos de cuentas de acuerdo con la estructura de los es- 

tados financieros; por ejemplo del grupo del activo cir- 

culante.(28) 

1.- Caja. 2.-Bancos. 3.-clientes.  4.- Etc.. 

b) Método Alfabético.- Consiste en crear grupos de cuen- 
tas de acuerdo con la estructura de los estados finan- 
cieros y posteriormente se hace un agrupamiento utili- 

zando las letras del alfabeto, asignando una a cada 

cuenta.(29) 

1.- Activo. 2.- Pasivo. 3.- Capital. 

Cc) Método Decimal.- Es aquel que consiste en agrupar las 

cuentas de una empresa utilizando los numeros digitos 
para cada grupo, debiendo crear antes grupos de cuen- 
tas de acuerdo con la estructura de los estados finan- 
cieros, y a su vez cada grupo subdividido en diez con- 

ceptos como maximo, y asi sucesivamente.(30) 

Activo Circulante 1100-00 hasta 1199-99 

Activo Fijo 1200-00 hasta 1299-99 

{27} Apuntes sobre la materia de contabitidad, U.A.V. 1993. 

(28) Idem. 
(29) Idem. 
(20) idem: ca 
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Activo Diferido 1300-00 hasta 1399-99 
Pasivo Circulante 2100-00 hasta 2199-99 
Pasivo Fijo 2200-00 hasta 2299-99 

Pasivo Diferido 2300-00 hasta 2399-99 

Capital Contable 3100-00 hasta 3199-99 
Capital Social 3200-00 hasta 3299-99 
Reserva Legal 3300-00 hasta 3399-99 

d) Método Neménico.- Se utilizan las letras iniciales de los 
grupos y subgrupos, pero en el caso de que existieran 
dos grupos o dos conceptos con la misma letra inicial, se 

empleara ademas de la primera letra, otra que sirva de 

distincién y que forme parte del nombre de la cuenta 
para facilitar su identificacién. Ejemplo: 

A. Activo. AC. Activo Circulante. ACC. Caja. 
ACB. Bancos. ACCL Clientes. ACDC. Doctos. 

P. Pasivo. por cobrar. 

e) Método Combinado.- Se utilizan en él dos 6 mas siste- 
mas de los ya citados, por ejemplo: Decimal y Aifabético 

(el decimal para cuentas de balance y el alfabético para 

las cuentas de resultado).(30) 

Al. Activo Circulante. A2. Activo Fijo. 

A3. Activo Diferido. 

2.4.4, Formulacion del Catalogo de Cuentas. 

Ya que se han establecido las cuentas que ufilizaran en ef 

registro de !a contabilidad, conviene enumerarlas con el fin 

de designar el nombre y el numero de cada cuenta. 

(30) Apuntes sobre la materia de contabitidad. U.AV. 1993 
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La numeracién que en Ia practica resulta mas eficiente y es 
la que mas se ufiliza. E! sistema decimal no es suficiente que el 

catdlogo de cuentas tenga un clasificacién sistematica, sino 
que ademas requiere de simbolos de identificacién para cada 
una de ellas. Para esto se empezarda por dar un numero indice 
a cada grupo general, tanto del Balance General como del 
Estado de Resultados y por Ultimo de las cuentas de orden): 

1.- Activo. 
2.- Pasivo. 
3.- Capital. 
4.- Producto o ingresos. 

5.- Costos. 
6.- Gastos de operacién. 
7.- Otros gastos y productos. 
8.- Cuentas de orden. 

Estos numeros indican un grupo general distinto y perma- 

nente invariable, de tal manera que todas las cuentas de ac- 

tivo comenzaran con el nimero 1, las de pasivo 2 y asi sucesi- 
vamente. 

Después sigue la subclasificacién, que se desarrolla en for- 

ma consecutiva, ejemplo: 

1 Activo 

11. Circulante 

12. Fijo 
13. Diferido 

Y asu vez, el grupo del circulante podria subdividirse asi: 

1 Activo 
1. Circulante. 

1101. Caja y Bancos. 
1102, Cuentas por Cobrar. 

1103. — Inventarios. 

(31) Prieto A. “Principios de Contabilidad”, Edit. EBC, México. pp. 230 y 231. 
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Si fuera necesario abrir mas de 10 cuentas en un grupo de- 
bera ampliarse la clasificacién del numero destinado que a 
una cuenta se refiere a un nuevo grupo el cual, a su vez ten- 
dria 10 clasificaciones mas por ejemplo: 

1. Activo 
11. Circulante. 
1101. Caja y Bancos. 
1101-01 Caja General. 
1101-02 Caja Chica, 
1101-03 Banco Banamex. 

1101-04 banco BCH. 

Y de manera semejante se podra ir ampliando el catdlogo 

de cuentas, por cada rubro que se maneje en él. 

2.4.5. El instructivo del Catalogo de Cuentas. 

Contar con un plan de cuentas bien elaborado, sin un 

manual ilustrativo, es equivalente a poseer un delicado apa- 

rato, sin las instrucciones que expliquen su manera de operar. 

Para que el plan de cuentas llegue a ser eficaz 
operativamente debe ser utilzado de manera prevista y uni- 

forme a fin de alcanzar lo mejor posible los objetivos de la 

empresa, pero siempre respetando los principios de la partida 

dobie. 

El instructivo dei catdlogo de cuentas es de utilidad no sdélo 

para fos contadores sino también para los directivos, los cua- 

les deben interpretar y utilizar los datos de la contabilidad con 
propésito operativo, y para la toma de decisiones inteligentes.(32) 

El instructivo del catadlogo de cuentas tiene los fines siguien- 

tes. 

[32] Rodriguez Valencia. op. ct. p. 74. 
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1.- Precisar los objetivos de la contabilidad. 
2.- Indicar los criterios del plan de cuentas. 

3.- Explicar el método de codificaci6n adoptados. 
4.- llustrar el funcionamiento de las cuentas. (33) 

Los primeros tres puntos contemplan aspectos de cardacter 
general y sirven para delinear la estructura del plan de cuen- 
tas, por ello son desarroilados en ja primera parte del instructi- 

vo. 

El punto cuarto contempla el funcionamiento de cada 
cuenta, es decir, se hace indicacién de: 

- Qué operaciones se registran en el debe y cuales 

en el haber. 
- Cuando se realizan los registros. 
- Por qué valores deben ser hechos. 
- Con que contrapanrtida. (34) 

2.4.6. La documentaci6n. 

La administracién de una empresa se divide en varios nive- 
les jerarquicos, tiene por propésito el control y ia coordinacién 
de sus actividades, lo cual se lleva a cabo por medio de orde- 

nes e instrucciones, las que se traducen en informes y reportes 

sobre lo ejecutado, tales ordenes e informes deben darse por 

escrito para evitar la imprecisién o la fatta de claridad y las 

operaciones que quedan controladas. 

Nos interesa tratar aqui los documentos de cardcter finan- 

ciero y son aquellos que nos sirven para ordenar e informa 

acerca del movimiento de: valores, funciones principales y 

Unicas, que constituyen ta actividad de los organismos socia- 

les en relacién con los hechos financieros y econdémicos. 

a) Funciones de la documentacié6n. 

[33] Rodriguez Vatencia. op. ca. p. 75 
(34] Idem. 
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La documentacién puede ser: interna, externa y mixta, en 

estos tres casos la documentacién es el medio por el cual se 

llegan a coordinar los hechos y las operaciones financieras.(35) 

Las funciones generales de fa documentacién son las si- 

guientes: 

].- Captar las operaciones y controlarlas. 

2.- Comprobar las operaciones. 
3.- Justificar las operaciones. 

4.- Servir de medio para ordenar e informar el movimiento 

de valor. 
5.- Como medio para contabilizar y registrar en libros con- 

tables. 

1.- Captar las operaciones: Consiste en que los documen- 

tos contengan informacién de todos los pormenores de 

fa misma.(36) 

2.- Comprobar las operaciones: Consiste en que los docu- 

mentos estén debidamente autorizados con firmas de 

las personas responsables.(37) 

3.- Justificas las operaciones: Consiste en que las operacio- 

nes que se realicen estén de acuerdo a las politicas in- 

ternas dela empresa, si no se realizzara de tal manera 

aunque estuvieran autorizadas con previa firma no esta- 

rian justificadas.(38) 

4.- Los documentos en su aspecto de ordenes: Sirven para 

movilizar los valores de la empresa y debidamente auto- 

rizados, establecen un control sobre los mismos.(39) 

§.- Las funciones hasta aqui expuestas no bastaran para los 

fines de la Contabilidad pues es necesario registrar en 

libros el movimiento de los valores o contabilizar, opera- 

ciones que consisten en determinar cuantitativamente 

(35) Anzures Maximino, “Contabiidad General’, Edi. Trifles, México. 1962. pp. 407 a 410. 
(36) Idem, . 
[37] Idem. 
[38] Idem. 
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cuales cuentas resulftan afectadas estableciéndose con 
ellos las relaciones de causa efecto que se hayan origi- 

nado con motivo del hecho econémico que se trata de 

registrar. 

b) Reglas de los documentos financieros. (40) 

Son muy variadas pero las principales son: 

}.- Debe utilizarse la documentacién externa para contabi- 

lzar, evitando elaborar nuevos documentos para tal fin. 
2.- Deben crearse documentos tipes para el control y regis- 

tro de operaciones genéricas, las cuentas son faciles de 
determinar, pues tales operaciones tienen un caracter 

rutinario, 
3.- Alexpedirse documentos internos debe anexarse copias 

del mismo y asi se requiere, ya que estos se utilizan en 

varios departamentos en este tipo de empresas. es im- 

portante expedir varios comprobantes de ingresos por 

colegiaturas, copia para contabilidad, copia para el 
depto, de cobranza y el original para el alumno. 

4.- Llevar un registro de las formas entregadas asi como a 

quien se le entrega para un mayor control de informa- 

cién y asegurar que ta informaci6n llegue a su destino. 

5.- La documentacién que se tiene debe de resumirse lo 

mas que se pueda para evitar tanto papeleo. 

6.- Las formas deben elaborarse con fa funcién de econo- 

mia de: tiempo, esfuerzo, material y espacio. 

7.- Todo documento contabilzado debe marcarse con se- 

lio fechador para evitar un uso fraudulento posterior. 

(40) Rodriguez Valencia. op. ct. p. 78. 
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2.4.6.1. Formas impresas de papeleria. 

Las que debemos tomar en cuenta son: 

1.- Las formas impresas facilitan los tramites y ahorro de tiem- 
po. 

2.- Contar con un catdlogo de formas impresas que indi- 
quen la politica o funcién de origen, asi como: 

- Las especificaciones con base en las cuales deben 
ordenarse Ia impresion de la forma. 

- Elaborar el instructivo para el uso de cada forma, 

indicando en é1: 
- Su objeto. 

- La indicacién pormenorizada de la manera de usarse 

o en sucaso, de llenarse. 

- Elndimero de ejemplares que debe formularse y 
- Explicar de su distribucién. 

Formas generaimente usadias en este tipo de empresas en 

funcién contablie: 

Pdlizas de ingresos. 
Pélizas de egresos. 
Pédlizas de diario. 
Auxiliar de acreedores diversos. 
Recibos de ingresos por colegicturas. 
Listas de asistencias. 
Registros de colegiaturas pagadas. 
Registro de inscripciones pagadas. 

Registro de banco. 
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2.4.7. Los libros de centabilidad. 

Los libros son registros e informacién que conservan hechos 

y cifras para un uso futuro. 

Estos ayudan a los administradores a plantear sus operacio- 
nes, a comprar la actuacién registradas en los libros y registros 
con la que se estimo en fos planes, asi los supervisores pueden 
constatar adelantos logrados en las actividades de Ja empre- 
sa. Los libros y registros también protegen a la empresa contra 

dificultades de tipo fiscal. 

éPor qué se necesitan los libros y registros? 

Son muchos los factores que contribuyen a la necesidad 
cada vez mayor de libros y registro en la administraci6n mo- 
derna, nos dice el autor Ettinger. (41) 

Los libros principales son: 

a) Libro Diario General. 
b) Libro Mayor General. 
c) Libro Mayor General. 
d) Libro de inventarios y balances. 
e) Libro de ingresos y egresos. 
f) Libro de actas y acuerdos. 

(41) Ettinger Karl, “Libras regstros e informes”, edit. Herrero, México 1985. P. 12. 
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2.5. La organizacion contable y administrativa. 

La organizacién juega un papel importante dentro de Ia 
Administracién y Contabilzacién de una empresa, ya que cada 
una de las funciones que se desarrolian trabajan individual- 

mente y al mismo tiempo siguen un ritmo general. 

2.5.1. Definicién de organizaci6n. 

La organizacién es un proceso encaminado a lograr un 

objetivo, fin previamente fijado por la planeacién, de este tra- 

bajo se derivan las diversas actividades y recursos necesarios 

para alcanzar los esfuerzos de las instituciones y los planes tie- 

nen significado para cada uno de los miembros del grupo. La 

organizacién reGne los recursos en una forma ordenada y da 

un arreglo a los recursos humanos. El modelo aceptable para 

que puedan desempeniar las actividades requeridas. (42) 

La Organizacién: "En general, es la coordinacién de las 

actividades de todos los individues que integran una empre- 

sa, con el propésito de obtener el maximo de aprovechamiento 

posible de los elementos materiales, humanos y técnicos, en la 

realizzacién de los fines que fa propia empresa persigue’, asi lo 

define |. Guzman Valdivia. (43) 

Puedo agregar que la Organizacién facilita los medios para 

que el personal trabaje en forma rapida, cémoda correcta, 

logrando asi tos objetivos especificos, Organizar trae como 

consecuencia una estructura organica bien definida que debe 

considerarse como base para integrar las diversas funciones 

de acuerdo al modelo determinado por la administracién su- 

perior, el cual exige orden, arreglo y relacién armoniosa. 

(42) Rodriguez Valencia J. “Introduccién » ia Administracién con enfoque de sistzmas” 

Edit. Forycol, México. 1982. p. 11. 

143] Terry G. A. “Principios de Administreciin”. Edit. CECSA, México. 1978. p.28. 
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2.5.2. Importancia de la organizacién. 

La importancia de la Organizacién en las empresas aumen- 

tan a medida que las empresas crezcan o sean mds grandes. 
Sera util contar con un mayor numero de especialistas en cada 
funcidn, siendo necesario una "Organizaci6n Sistematica’, con 
la finalidad de aumentar ja participacién de ejecutivos en to- 

dos los niveles a través de la delegacién de autoridad para la 
toma de decisiones. 

Se necesita que la organizacién en las empresas sea el 
medio para lograr una accién colectiva eficiente. Puesto que 

el trabajo que debe hacerse requiere los esfuerzos de muchas 
personas, el administrador trata con los esfuerzos de muchas 
personas que deben reunirse y coordinarse de manera que 

no sélo las acciones colectivas sean valiosas y satisfactorias, 
sino también la contribucién de cada gente, y asi esté de 
acuerdo con sus respectivos conocimientos y habilidades. 

Una razén basica de la "Organizacién’, es hacer que cada 
uno de los miembros del personal conozca que actividades 

son las que va a ejecutar, Cuando Ia asignacién es definida, 
el cumplimiento de la mision puede concentrarse en ella, y 
existe un minimo de malas interpretaciones y de confusi6n, 
respecto a quién es el que va a hacer qué. Mas atin, pueden 

reflejarse las relaciones de trabajo dentro de una empresa. 
Cada uno de los miembros obtiene informacién al respecto al 
lugar en donde encaja en la estructura organizacional, cono- 
ce sus relaciones org@nicas con sus subordinados, de quienes 
puede depender para la ejecucién exitosa de actividades 

especificas. (44) 

(44] Rodriguez Valencia. op. cit. p. 14. 
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2.5.3. Fines de la organizacion. 

Cualquiera que sea el enfoque de ia organizacién que se 
siga, queda el hecho de que el objetivo es de importancia 
dominante. Se debe saber con qué propésito se forma una 

organizaci6én, antes de poder organizar en forma inteligente. 

Este punto es tan bdsico que bien merece una reiteracidn. Los 
objetivos de un organismo ayuda a determinar el tipo y el nu- 

mero de actividades que deberdn llevarse a cabo, su impor- 

tancia relativa, el tipo de personas que se incluiran, los grupos 

sociales que pueden formarse, el tiempo permisible para esta- 

blecer la estructura organizacional. 

La organizacién es un agrupamiento de actividades nece- 
sarias para llevar a cabo los planes a través de unidades ad- 
ministrativas definiendo las relaciones jerarquicas entre los je- 

fes y sus subordinados (45) esta estructura nos da idea de or- 

den, comunicacién jerarquica, sistemas y acciones coordina- 
das, pero con una caracteristica: se desarrollan todas en for- 
ma dindmica, pues cubren trabajo humano, el cual produce 

nuevas situaciones, lo que da origen a !a reorganizacién. 

Podemos concluir diciendo que Ios fines que persigue ta fun- 
cién de organizacién son: 

a) Lograr dar un orden a los esfuerzos, formulando Ia es- 
tructura adecuada y las actividades necesarias para al- 
canzar los objetivos para tas cuales fue creada una em- 

presa.(46) 

b) El cumplimiento de ia "planeacién" que responde a los 
objetivos parciales trazados, asi como al acondiciona- 
miento de las operaciones, su optimizacién y consecu- 
cidén del ritmo adecuado.(47) 

[45) Larris Casitas F. “Administrador Integral. Edit. Oasis, México 1975. p.85. 
[46] Rodriguez Velencia. op. cit, p. 19. 
[47] Idem. 
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c) La creacién de operaciones nuevas, que sean Ltitiles a la 
empresa y al mejoramiento de las estructuras, su adap- 

tacién a cambios y a los proyectos, la modificacién de 
los equipos y grupos humanos para apoyar la consecu- 
cidn de jo planeado. (48) 

d) Proporcionar la mayor satisfaccidn posible al personal, 

conciliando los propésitos de cada uno con los de ia 
empresa hasta donde sea factible.(49) 

e) Reducir los costos y optimizar la calidad para competir 
adecuadamente con las demas y obtener un mercado 

firma y en constante ampliacién.(S0) 

Ademas de todos estos puntos puedo mencionar que es 

importante que la delegacién de autoridad y la responsabili- 
dad debe estar siempre presente como un factor que permite 
los limites existentes entre cada uno de los departamentos evi- 
tando asi abarcar Greas que no corresponda y se presente la 
duplicidad de tareas. 

2.5.4. La organizacion como proceso. 

Al contemplar la organizaci6én como un proceso que se 

puede observar con claridad que es necesario considerar di- 
versos aspectos fundamentales. 

En Primer Lugar: Ia estructura debe reflejar jos objetivos y los 
planes debido a que las actividades se derivan de ellos.(61) 

En Segundo Lugar: debe reflejar la unidad que la adiminis- 
tracién de la empresa tiene a su disposicién. La autoridad en 

una organizacién especifica es un derecho socialmente de- 
terminado de ejercer la discreci6n, y como tal, esta sujeto a 

cambios.(52) 

(48) Rodriguez Valencia. op. cit. p. 113. 
[49} Kiem. 
(50) kiem. 
(51) Koontz Harold op. cit. p. 215. 

[52] kdem. i 
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En Tercer Lugar: !a estructura de organizacién, al igual que 

cualquier plan, debe reflejar su medio ambiente. De la misma 

manera que las premisas de un plan puede ser econdémicas, 

tecnolégicas, politicas, sociales 0 éticas, también pueden serio 

las de una estructura organizacional. Se debe disenar para 

trabajar, para permitir las contripbuciones de los miembros del 

grupo y para ayudar a las personas a lograr objetivos en for- 

ma eficiente, con un futuro cambiante. En este sentido, una 

estructura viable de organizaci6n no puede ser nunca estati- 

ca. No puede haber una sola estructura organizacional que 

sea mejor y que funcione en toda clase de organizaciones. 

Una estructura organizacional efectiva depende de la situa- 

cion. 

En Cuarto Lugar: La organizacién es manejada por perso- 

nas, las agrupaciones de actividades y jas relaciones de au- 

toridad en una estructura de organizacién deben tomar en 

cuenta las limitaciones y las costumbres del personal. Esto no 

quiere decir que se debe disefiar la estructura alrededor del 

personal en lugar de hacerlo alrededor de metas y activida- 

des. Pero la clase de personas que deban llenar la estructura 

son un aspecto importante. De la misma forma que los inge- 

nieros consideran los aspectos fuertes y las debilidades de des- 

empefo de los materiales que ocupan en sus proyectos, quie- 

nes organizan deben considerar sus materiales, la personas. 

Puedo mencionar que la organizacién es primordial por- 

que identifica a la persona con la empresa y las labores que 

se realzan con el puerto, logrando establecer una mejor adap- 

tacién de “recursos” con los que se dispone. 

~COmo organizaria? 

Para ello debera proceder en forma adecuada bajo los 

siguientes puntos.(S3) 

1.- Elaboracién de objetivos de !a empresa. 

(53) Koontz Harold op. cit. p. 216. 
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2.- Formulacién de objetivos, politicas y planes de apoyo. 

3.- Identificar y clasificar las actividades necesarias para 

lograr éstos. 

4.- Agrupar las actividades a la luz de los recursos materia- 
les y humanos, disponibles, considerando la mejor ma- 
nera de utilizarlos segGn las circunstancias. 

5.- Delegaci6n al jefe de cada grupo de la autoridad ne- 
cesaria para evar a cabo todas las actividades. 

6.- Integracién de estas agrupaciones en forma horizontal y 
vertical mediante relaciones de autoridad y flujos de in- 

formacién. 

Toda empresa, sea cual sea su capacidad, se dedicara a 
crear o suministrar bienes © servicios (produccién) e insumos 
que deberdén distribuir (ventas); pero la realizaci6n de estas 
dos funciones requieren de un capital suficiente (finanzas). 

Por lo tanto, se consideran como funciones principales de 
la estructura organica de una empresa (54): 

- Produccién. 
- Ventas. 

- Finanzas. 

- Personal. 

- Consejo de Administracién. 

- Direccién (Director o Gerente General). 

- La Contabilidad. 

Asi de acuerdo con su naturaleza se pueden agrupar como 

se muestra a continuacién: 

[54} Rodriguez Velencia. op. ck. pp. 20 y 21. 
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2.5.5. El proceso Contable 

El proceso contable, nos dicen los autores Dutilly y Ramos, 
tiene su apoyo en los comprobantes de las diversas operacio- 

nes, y muestran en cualquier momento las bases en que se 

fundamentaron las transacciones, quienes formaron un acuer- 
do, bajo que condiciones y reglas que regiran mds adelante 
el compromiso contraido entre la empresa y terceros.(55) 

El recurso elemental de que se vale el Licenciado en Con- 
taduria para precisar lo que ocurre en una empresa y cono- 

cer sus resultados es la Tenedura de libros, es decir, una técni- 
ca para contabilizar operaciones. 

Registro de operaciones: Para llevar un registro de opera- 
ciones, se han impuesto ciertas normas que sirven de base para 
lograr tal propésito y que con la sistematizacién de las opera- 
ciones se consiguen resultados suficientes que después de eva- 
luados, permiten conocer si una empresa esta trabajando con 

éxito, o bien si sus resultados han sido un fracaso financiero, 

Fines de las operaciones: El registro que se hace por medio 
de ia contabilidad tiene diversos usos y es importante para 

finalidades a perseguir, estas son: 

- Apoyar a la administracién. 

- Elemento de prueba en las operaciones. 

- Material de trabajo del auditor. 
- Notificacién de resultados a los trabajadores. 

- Informacién de resultado al gobierno.(56) 

(55) Doll y V. Ramos 0. “Contabilidad Contemporénea” Eda. Tries, México. 1977. p. 103. 
(56) Idem, 
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2.5.6. La organizaci6n contable. 

La organizacién contable no es novedad, desde tiempo 
atras los expertos han reconocido ia necesidad de apegarse 

a datos contables exactos y adecuados para poder tomar 

decisiones correctas, pero en la actualidad la complejidad 

de las empresas cada dia va en aumento, mds operaciones, 
mas personal, expansion sobre todo en este tipo de empresas 
y sobre todo la competencia. Esto obliga a la administracién 

a realizar numerosas distripuciones de los datos contables ba- 
sados en criterios que responden a distintas situaciones. 

La cantidad de operaciones e informacién. se facilitan 

mediante la utilizacién de equipos mecanicos y electrénicos, 

el cual permite ampliar considerablemente el campo de ac- 

cién de la contabilidad. Los funcionarios y estudiosos en el 
campo han analizado la modificacién de su organizacién 
contable: otros se disponen a hacerlo, apoyados para ellos 
en andlisis de sistemas administrativos. 

La contabilidad nos dice el autor Vaes M.C. nunca llega a 
ser un fin en si. ya que su funci6n es la prestacién de un servi- 
cio, informar a la direccién superior y a los responsables de 

dreas para medir y apreciar la gestién de ia empresa. (57) 

2.5.7. Definicién de organizacion contable. 

El autor Maximino Anzures lo define asi: 

“La determinaci6n, coordinacién y control de ics elemen- 
tos necesarios para el registro de los hechos y operaciones de 
las economias privadas, empresas y entidades administrado- 

ras con la finalidad de establecer su método de investigaci6n’. 

(88) 

(57) Vees Michel C. “Plan de cuentas y orgenzecién contable”, Edicién Santiago S.A. Barcelona, 1987. 
7. 

8 
p77. 

[5B] Anzures, Maximino. “Contabiidad General”. Edit. Trillas. Méco. 1S85. p.14. 
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£1 autor Guzman Valdivia L. lo define asi: 

"La organizaci6én contable necesariamente esta ligada a 

la organizacién administrativa, ya que son complementarias 

ya que esta tiene el propésito de establecer un medio am- 

biente en el cual las personas puedan lograr metas de grupos 

con la menor cantidad de tiempo, dinero, material e 

insatisfacciones personales”. (59) 

Si tenemos presente que de la informacién contable: esta- 

dos de resultados, balance general, estado de cambios de la 

situacién financiera y movimientos de capital, emanan los prin- 

cipates informes y estudios de control y resultados sobre los que 

las empresas 6 mas bien los administradores han de basarse 

para la toma de decisiones, es indispensable que la contabili- 

dad se encuentre bien organizada para que pueda ser el 

punto mas estratégico para la realizacién de los objetivos de 

las empresas o de los bienes o servicios que elias venden u 

ofrecen. 

2.5.8. Bases de la organizacion contable. 

La organizacién contable necesariamente esta ligada a ta 

organizacién administrativa. Los trabajos son complementa- 

trios de las demas actividades, la partes contables justificadas 

son: formas elaboradas por otras unidades organicas para 

poner en marcha las operaciones contables 0 para recolec- 

tar informacién, documentos que proceden del exterior, los 

cuales son recibidos y verificacos por otros servicios (por ejem- 

plo: facturas, avisos de pago, cheques). 

Documentacién interna o externa es enviada al departa- 

mento de contabilidad para proveerla de los datos necesa- 

rios para su registro y hacer posible una verificacién de la re- 

gularidad de fas operaciones. 

{59) Guzman Valdivia |. “Ciencia de la Administracion”. Edit. LIMUSA. Méxo 1989. p.68. 

  

 



Las operaciones que se realizan en varios departamentos 

dan origen a registros contables, a estados y extractos de cuen- 
tas que emanan del! servicio contable, forman la documenta- 

cidén indispensable para que los directivos tomen ciertas deci- 

siones. 

La direccién superior establece objetivos que han de lograr 
et departamento de contabilidad, ella debe también deter- 

minar los informes que ha de suministrarle e incluso la forma en 
que estos han de ser presentados. 

Para considerar el valor de la estructura organizacional de 
una empresa, el andlisis deberd iniciarse del nivel superior y 

ferminar en la base, pero para crear esta organizacién debe 
partirse desde la base, es decir, del nivel operativo para termi- 

nar en el nivel estratégico. 

Practicamente, al iniciar la accién de organizar, e! esfuermo 

debe centrarse a responder las preguntas siguientes: 

~ECudles son los objetivos a alcanzar? 

4.Cudles son las tareas a cumplir en esos objetivos? 

éComo hay que cumplirlas? 
&Cuando hay que cumplirlas? 
éPor quién han de ser cumplidas? 

~Cémo controlar la ejecucién de los trabajos? 

La respuesta a estas preguntas permite complementar la 

estructura organizacional mediante la elaboracién de tos Ma- 

nuales de Organizacién, los cuales describen con detalle la 
estructura de la empresa, sus objetivos y sehalamientos de los 

puestos, explican la estructura funcional, la relaci6n que existe 

entre los puestos y detalian ia autoridad y responsabilidad y la 

delegacién que les ha sido conferida. Esta herramienta es muy 

valiosa, ya que proporciona informacién necesaria para la 

comprensién del puesto y su correcta ejecucién. (60) 

{60} Rodriguez Valencia op. cit,. p. 166. 
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En cuanto al organismo, es fa grdfica que enumera 
jerarquicamente todas divisiones, departamentos, secciones, 

oficinas, puestos. Para cada unidad Administrativa ei organi- 
grama indica el jefe responsable y sus subordinados, nos dice 

Fayol. (61) 

éCémo organizar el Servicio Contable? 

Para llevar a cabo la accién de organizar, la direccién su- 
perior aplica los principios y procedimientos de !a organiza- 

cién y mas especificamente: de la division y especializacion 
del trabajo, su normalizacié6n y sistematizacién de la 

jerarquizacién de la delegacién, del tramo de control, de la 
definicién de autoridad y responsabilidad, de las obligaciones 
de lineas y asesoria. (62) 

La direccién comienza por analizar los trabajos a efectuar 
en el conjunto de la empresa y por lo que se refiere a ja fun- 
cién contable, selecciona en el desarrollo desde andallisis de los 
hechos que en funcién de los objetivos a lograr deben ser re- 
gistrados en contabilidad o en los resimenes que la amplian. 
Después la direccién sefala, en tas normas de actuaci6n, cudn- 
do y por quién seran ejecutados, controlados y utilizados los 

registros. 

El plan de cuentas es la estructura esencial de la organiza- 
cién contabie. En un organismo social es estrictamente el ca- 
talogo de cuentas clasificadas en orden ldgico. Alli donde no 
existe el balance, aunque insuficiente, puede ocupar su lugar. 

La Organizacién Contable incluye también ta concepcidn 
de documentos y de los libros de contabilidad a utilizar y la de 

los extractos de cuentas o de los Informes Financieros a esta- 

blecer. 

Se debe cuidar que las inscripciones que aparezcan, en 
documentos sean sencillas y claras. AGn mds, la organizacion 

(64) Feyol Henry, “Administracién Industrial y Generaf”, Edit, Dunod Peris, R 126. 
(62} Alen Lovis “La funcién directive, como profesien™, Edit. Mc Graw Hil. México, 1977. P. 177-182. 
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coordina y sistematiza el desenvoivimiento de los trabajos ha- 
ciendo que la documentacién a establecer provoque nume- 

rosas agrupaciones de datos. 

Los informes financieros, en ciertas partes es dificil de defi- 

nirlos porque dentro de los informes presentan partes no muy 

claras principalmente para los ejecutivos por fal razén no pue- 

de ser presentada anticipadamente. La direccién superior 

determinara ei conjunto de informes que han de scmeter a fin 
de poder tomar decisiones, especialmente en cuanto a cos- 

tos y rendimientos de cada unidad administrativa de la em- 

presa se refiere. 

2.5.9. Organizacion Administrativa. 

“Es la base de la Organizacion y que Ia integran los siguien- 
tes elementos: el trabajo, el personal y el puesto”. (63) 

“Para proponer una estructura adecuada, es buscar una 

solucién que funcione, es decir, que proporcione los resulta- 
dos deseados, y su arte es alcanzarlos’. (64) 

"Taylor, puso énfasis en la necesidad de la administraci6n 
por una cooperacién armoniosa y concluyendo, en todos los 

problemas de fa administracién en elemento humano es el mas 

importante”. (65) 

Por ello desde un punto de vista podemos agregar que: la 
Organizacién Contable y Administrativa, nos indica o ayuda a 

optimizar los recursos humanos y técnicos, que al obtenerse 

logra los fines y objetivos de la misma, y se hace con fa posibi- 
lidad de establecer los estados financieros, obtenidos durante 
su desarrollo, por lo tanto, las ganancias 0 utilidades reporta- 

das 0 en su caso pérdidas y errores que se han presentado en 

los pasos desarrollados. 

[63] Anzures Méximo. op. cit. p. 152. 
{64} Rodriguez Valencia op. cit. p. 19. 
(651 Koontz y O'Donnell. Curse de Administracién Moderna. México libro Mc Graw Hal 

México. S.A. de C.V. Pag. 41. & 

  

 



2.5.10. Objeto de la Organizacion Administrativa y Contable. 

Al intervenir muchas personas en cualquier actividad coor- 

dinada, constantemente surgen las preguntas ,Qué trabajo 
hay que realizar ? ~Quién debe encargarse de cada uno? Es 

necesario entonces decidir por anticipado el trabajo que debe 

realzarse para llegar al objetivo propuesto y designar las per- 

sonas que deben ocuparse de las actividades mds importan- 

tes, 

Al organizar el director establece el trabajo a efectuarse, 
en la siguiente figura se muestran las causas que determinan 
la eficiencia de las agrupaciones. 

CAUSAS QUE DETERMINAN 
LA EFICIENCIA DE LAS AGRUPACIONES 

ORGANISMO = SOCIAL |-— IDEAL 

OPERACIONES OBJETIVOS | 

GRUPO 
RESULTADOS ORGANIZADOR 
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Objeto de la Organizacién Administrativa: Consiste en ha- 

cer que cada uno de los miembros conozca qué actividades 

son las que va a ejecutar. Cuando la asignacién es definida, 

el logro del objetivo puede concentrarse en él y existe el mini- 

mo de malas interpretaciones y de confusi6n respecto a "quién 

es el va a hacer que”. Es mas pueden fijarse las relaciones de 

trabajo dentro de un organismo social dado. Cada persona 

obtiene informacién respecto al jugar en donde encaja la es- 

tructura organica; conoce sus relaciones a quien debe recu- 

rrir para supervision y también con sus subordinados de quie- 

nes puede depender para la ejecucion de las actividades.(66) 

La contabilidad es registro, representacién, medicién. di- 

vulgacién y control de los hechos financieros y econémicos 

de fa empresas. Su caracteristica fundamental debe ser la 

oportunidad y la veracidad, en la exposicién analitica y sinté- 

tica de los hechos mediante estados financieros que tienen 

que expresarse en términos accesibles para su facil compara- 

cién e interpretacién a fin de poder presentar al nivel adminis- 

trativo informacién contable para tomar decisiones y medir la 

eficiencia o deficiencia financiera.(67) 

La contabilidad requiere de un orden y disposicién de cir- 

cunstancias que en conjunto forma una rama de la organiza- 

cién general, que toma su nombre particular de Organizaci6n 

contable, a continuacién se muestra un esquema: 

[86] Bodriguez Valencia. op. cit. p. 51. 
(87] idem. p. 52. 
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« HECHOS ECONOMICOS 

* HECHOS FINANC.   

  

  

    
  

CONTABILIDAD |= ORG. ADMITIVA | 

* REGISTRO ASIGNACION 

© PRESENTACION DEFINIDA 

« MEDICION 

* DIVULGACION 

« CONTROL   ORGANIZACION 
CONTABLE 

COMBINACION DE LA ESTABILIDAD Y LA ORGANIZACION 

2.5.11. Los elementos de la Organizacién Contable 

La organizacién contable cuenta con elementos que son 

concebidos con base en las regias generates sobre la mate- 

ria. Han de ser adaptados al organismo, al sistema y al mate- 

rial contable elegido y al personal con que se disponga. Estos 

elementos, en términos generales y de acuerdo con Azures 

son los siguientes: 

a) Plan de cuentas: A través dei cual se establece Ia coor- 

dinacién de los hechos financieros y econdémicos. 

b) Documentos comprobatorios: Que sirven para captary 

comprobar las operaciones, sirviendo de fuentes de da- 

tos para los siguientes. 

  @ 

 



c) Documentos contabilizados: Son los medios para el re- 

gistro en libros, por medios de los cuales se establece la 

“coordinacién de tales hechos". 

a) Libros Auxiliares: Son aquellos a través de los cuales se 

reaiza la “sintesis”. 

e) Libros principales: Son aquellos mediante tos que se lle- 

ga a la “sintesis". 

f) Libros Intermedios: Que son los diarios, y que sirven de 

control y de unién entre los libros principalmente y auxi- 

liares. 

g) Informes: Son resumenes con datos sobre operaciones 

financieras (y adn administrativas), como base para es- 

tablecer las "inferencias” (sacar consecuencias de una 

cosa), que se desprenden de las operaciones de la em- 

presa, y que sirvan para implantar una politica de mejo- 

ramiento. (68) 

Apreciacién de la Organizacién Contable 

La organizacién no constituye, por lo general, un problema 

cuando la empresa es de reciente formacion, por que siem- 

pre hay exceso de trabajo. Con la madurez y una mayor esta- 

bilidad, la situaci6én cambia. Hay personal, y con frecuencia 

se pierde tiempo en tareas sin ninguna importancia o que tie- 

ne que ver muy poco con los propésitos bdsicos de la empre- 

sa. Es este momento cuando se hace necesario recurrir a la 

organizaci6n, nos dice el autor Haire Mason. (69) 

La contabilidad no escapa a esto, y para llevar a cabo la 

accién de organizar, hay que apegarse a los principios y pro- 

cedimientos de la organizacién administrativa. La organizacion 

contable incluye asimismo la creacién de documentos, libros 

de contabilidad, informacién financiera. Todo esto con el pro- 

pdsito de que la “funcién financiera” de la empresa opere en 

forma adecuada. Para tener una apreciacién mas clara y 

objetiva de la organizacién contable. En el siguiente cuadro 

(G8} Anzures Maamino. op. cit. p. 382. 

(69] Harre Mason, “Teoria de fa Organizacién Moderns”, Edn. John Wiley e hijo, 1960. p. 54. 
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$@ muestra un esquema de la misma, el cual es una adaptado 

de Abad y Soria. (70) 

En la figura, se puede apreciar inicialmente las actividades 

de la teneduria de libros y posteriormente las funciones de la 

contabilidad superior, describiendo en forma concisa su finali- 

dad. Por Uttimo se muestra los procedimientos que nos asegu- 

ren ef registro y el control metédico de los hechos econdémicos 

y financieros. 

Con anterioridad se ha expuesto que para poder estimar el 

significado de la Organizacién de una empresa, se debe ha- 

cer un andlisis en e! cual comenzara en el nivel jerarquico su- 

perior y terminardé en la base, pero para crear esta organiza- 

cién debemos partir desde la base, es decir, de los trabajos de 

operacién para finalizar con fos de la Direcci6én General. 

La Organizacién Contable incluye asimismo, la creacién de 

documentos, libros de contabilidad a usar, la de extractar cuen- 

tas de los informes Contables o Financieros y aGn especiales. 

Todo lo anterior con Ia finalidad de que ta funcién Financiera 

de la empresa opere en forma adecuada y garantice la maxi- 

ma productividad, con el minimo de esfuerzos humanos. 

Para tener una apreciacién mas clara y objetiva de fa Or- 

ganizacién Contable presentamos un esquema de la misma, 

en el se pueden apreciar inicialmente las actividades de la 

teneduria de libros y posteriormente las funciones de la conta- 

bilidad superior, describiendose en forma concisa su finalidad. 

Por Ultimo se enuncia los procedimientos que nos aseguran el 

registro y el control método de los hechos financieros y econé- 

micos. 

{70) Abad Soria E. “Proceso Administratvo", Edit, Herrero Hnos. México. 1972. p. 89. 
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ESQUEMA DE ORGANIZACION CONTABLE 
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2.5.12. Planeacién de una Organizacién Contable y 

Administrativo. 

2.5.12.1 Planeacién de una organizaci6n contable. 

Planeacién: La accién de planear consiste en considerar 

las diferentes alternativas en el curso de las acciones de deci- 

dir cual de ellas es la mejor. Para realizar un estudio sistematico 

del uso de la informacién contable en el proceso de 

planeacién, es conveniente considerar dos tipos de 

planeacién: Periddica y de Proyectos Especiales. La primera 

consiste en hacer planes para todas las actividades de una 

empresa por un petiodo determinado, generaimente un ano, 

en esta se usa el Presupuesto. La segunda se refiere a la deci- 

sion especifica relativa a una parte de la empresa, ésta deci- 

sion puede ser por ejemplo: la compra de unas computadoras, 
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inversiones a corto plazo, mediano o largo plazo segtn con- 
venga, el de departamento de contabilidad necesita el siste- 
ma de cémputo, presupuesto para su adaquisicién, la conve- 

niencia de obtener un préstamo bancario. 

Notemos que el tipo de informacién contable que se usa 

en la planeacién de proyectos, es distinta de la planeacién 

periéddica. 

2.5.12.2. Planeacion de una Organizaci6n Administrativa. 

La organizaci6n y planeacién administrativa, nos dice Laris 
Casillas “que es un agrupamiento de actividades necesarias 
para llevar a cabo los planea a través de unidades adminis- 

trativas definiendo las relaciones jerarquicas entre los jefes y 
sus subordinados. Esta estructuracién nos da una idea de or- 
den, comunicacién jerarquica, sistemas y acciones coordina- 
das, pero con una caracteristica: se desarrolian todos en for- 

ma dinamica, pues cubren trabajos humano, el cual produce 

nuevas situaciones, lo que da origen a la reorganizacién”. (71) 

Podemos concluir que los fines que persigue la planeacién 

de una organizaci6én administrativa son: 

a) Lograr un orden a los esfuerzos, formuliando la estructura 
adecuada y las actividades necesarias para alcanzar 
los objetivos para las cuales fue creada una empresa. 

b) El cumplimiento de la planeacién que responde ai los 

objetivos parciales trazados, asi como el acondiciona- 

miento de las operaciones, su optimizacion y consecu- 

cién del ritmo adecuado. 
c) La creacién de operaciones nuevas, que sean utiles a la 

empresa y al mejoramiento de las estructuras, su adap- 
tacién a los cambios y a los proyectos, la modificacién 
de los equipos y grupos humanos para apoyar la conse- 
cucién de lo planeado. 

(71) Lars Casitas F “Administrador Integref' Edzorial Oasis. México, 1975. P. 85. 
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d) Proporcionar fa mayor satisfaccién posible al personal, 

conciliando los propdésitos de cada uno con los de la 
empresa hasta donde sea factible. 

e) Reducir los costos y optimizar ta calidad para competir 

adecuadamente con las demas empresas y obtener un 
mercado firme y en constante ampliacién. (72) 

(72) Anzures Maximino. op. cit. p. 389. 
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CAPITULO Hl 

LA ORGANIZACION CONTABLE 
Y ADMINISTRATIVA DE UNA ESCUELA 

DE COMPUTO PRIVADA Y RESULTADOS DE 
LA INVESTIGACION 

3 La organizacién contable y administrativa de una 

escuela de computo privada. 

En base ala observacién y experiencia de la investigacién 
de campo realizada en las escuelas de cémputo privadas, 
presentamos como caso practico un ejemplo de los aspectos 

fundamentates en su organizacién. 

3.1. Factores de analisis al estar organizando una em- 
presa de servicios educativos en cémputo privada. 

Es primordial en cualquier empresa el control interno ya que 

este representa la base para operar en forma satisfactoria, 

pero para que exista un buen sistema de control interno se 

necesita una organizacién bien constituida y debidamente 

proyectada para alcanzar los objetivos, es decir, una estructu- 

ta y ordenamiento légico de sus elementos, de tal forma que 

satisfaga los fines por la cual fue creada. 
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Los factores importantes de entre otros que deberdn de 

analizarse con detalle al estar organzado una empresa de 

servicios educativos de cémputo son: 

Factor Juridico 

a) Personalidad jutidica de la empresa: Las formas juridi- 

cas mds simples son las apropiadas para las empresas 
pequenas, las formas mas complicadas y flexibles seran 

apropiadas para las medianas y grandes empresas, ya 

que pueden contar con los elementos necesarios para 
la organizacién que requieren. Al seleccionar el tipo de 

organizacién hay que tener presente el desarrollo futuro 

de la empresa para que el tipo de organizacion selec- 

cionado pueda resolver las dificuttades que el propio 

desenvolvimiento de la empresa, de lo contrario ocasio- 

naria problemas y la necesidad de una reorganizacion 

o transformacién. 

Puedo agregar que en Ia actualidad con un estudio de 

mercado y un proyecto de inversién, se puede determinar lo 

antes mencionado. 

b) Recursos financieros de que pueda disponer. En este 

tipo de empresas se manejan las aportaciones por la 

forma de su constitucion, se definen asi a comparacién 

de cualquier empresa que se llama capifai de esta for- 

ma se va determinando principalmente su forma juridi- 

ca, esto influye de tal manera a recurrir posteriormente 

alaadquisicién de mayores recursos financieros, esto no 

ofrece grandes posibilidades para la adquisici6n de nue- 

vos y mayores recursos solo depende de donaciones y 

aportacién, que con muy buenas propuestas se podrian 

obtener. 

c) Responsabilidad de los aportadores. Este factor es de- 

terminante, ya que este depende de Ia responsabilidad 

que quieran adquirir los aportadores, si los propietarios 

es   
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estan dispuestos tomar un riesgo hasta por sus propios 

bienes personales,. 

d) Estabitidad: La forma juridica seleccionada debe dara 

la empresa la estabilidad que esta requiere, si ia dura- 

cién que tendrdé ta empresa sobrepasara fa vida de sus 

fundadores, deberGn ser elegida preferentemente una 

forma de duracién que pueda ser indefinida. 

e) Intervencién del Gobierno: A este respecto, hay dos for- 

mas de intervencién por parte del gobierno: 

Intervencién mas o menos directa: Esta empresa es regida 

por disposiciones educativas que forzosamente para que los 

estudios sean vdlidos deben estar incorporados a fa S.E.P., 

D.G.E.T.I. y estar reguladas por el gobierno. 

Obligaciones fiscales: La seleccién de tal o cual tipo juridi- 

co, pueda traer consigo mas o menos obligaciones de carac- 

ter fiscal. : 

Factor Financiero 

Una vez definida la magnitud y alcance de la empresa de 

servicio educativo, a través de varios estudios, sera necesario 

determinar el capital de aportacién que dicha empresa re- 

quiere para iniciar sus funciones y desarrollarlas satisfactoria- 

mente. La aportacién se puede caicular con base en Ia apli- 

cacién que se vaya a hacer lo mismo. 

a) Calculo de la aportacién inicial: Es necesario para cons- 

tituir una empresa, determinar cuantas o cuanto de apor- 

taciones hace falta para iniciar y tener capital inicial, 

sobre todo la inversion inicial que en este caso serian las 

computadoras, y el local para dar las clases. 
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b) Esta aportacién deberda ser en efectivo ya que se requie- 
re propaganda, publicidad, pago de renta, compra de 

materiales, gastos administrativos. 
Cc) Titulos que representa esa aportacion, en ocasiones se 

compone de aportaciones en dinero y especie o 

donaciones de cualquier tipo. 
d) Caiculo del capital de trabajo: Es necesario determinar 

la parte de los recursos que se necesitan para operar 
que proceden del aporte de los propietarios, donantes, otra 

parte de crédito de algunos acreedores, bancos o empre- 

sas. 

Factor Humano 

El objeto de la organizaci6n es la coordinacién y eficiencia 
en la realizacién del trabajo que ha de hacerse, esto hace 
necesario manejar las operaciones de manera uniforme y efi- 

caz trayendo como consecuencia la atencién hacia los em- 

pleados. Definir las actividades, el personal deberd ser el idé- 
neo, con las habilidades y fa capacidad requerida para al- 

canzar los objetives fiados, contando también con el ambiente 

adecuado y los instrumentos necesarios para trabajo, por ejem- 

plo: maquinaria y equipo, espacios, formas. 

El puesto: Uno de los requisitos para el funcionamiento de la 

empresas consiste en definir {os puestos por medio de Ja técni- 

ca del "Analisis de Puesto" ya que esta permite delimitar las 
actividades que a cada uno corresponde y a fa vez, trazar 

una guia para el desarrollo de los mismos. 

Deberan abarcar los elementos siguientes: 

Seleccién de personal. 
Contratacién. 
Capacitaci6n. 
Administracién de sueldos y salarios. 
Promocién. 

Término del contrato. 

 



3.2. Instructivos de Organizacion Contabie. 

3.2.1. Manual del sistema de Contabilidad. 

Es un documento que contiene en forma ordenada y siste- 

matica, informacion y/o instrucciones, sobre historia, organi- 

zacién, politicas y/o procedimientos de una empresa, que se 

considera necesarios para el mejoramiento de la ejecucién 

del trabajo. 

3.2.2. El instructive del catalogo de cuentas. 

Instructivo es un instrumento de informaci6én que funciona 

para instruir o ensefhar sobre una cosa determinada. EI instruc- 

tivo del catdlogo de cuentas es de utilidad para fines de adies- 

tramiento y presente ademas la manera de realizar cada ope- 

racién del procedimiento de registro, dentro de la secuencia 

establecida, y la persona que debe realizarlo. Es conveniente 

establecer un documento que explique detalladamente la 

forma de utilizar el catalogo o plan de cuentas de una empre- 

sa. Facilitando con esto al usuario el trabajo de registro, sin 

que sea necesario consultar al supervisor. Dicho instructivo 

puede contener las siguientes secciones: 

a) Su objeto. 

b) Regia de ejecucién. 
¢c) Manejo de las cuentas. 

d) Otros. 

  

 



3.2.3. Guia de Contabilizacién. 

“Es un documento en e! que detalladamente y por cada 

operacién, se indica los asientos a correr, con mencidn d los 
documentos fuentes de datos que los captan, documentos 

que contabilicen, pues al determinar los asientos para regis- 

trar todas las operaciones posibles de la empresa dentro de 

sus actividades normales, tendran que citarse las cuentas que 

deban efectuarse’” 

Ademas, sirvven para personas que no cuenten con amplios 

conocimientos contables y a su vez facilitan la labor de los 

licenciados en contaduria al registrar las cuentas, esta guia 

forma parte de los instructivos de Organizacién Contable de- 
bera contener las siguientes columnas, de acuerdo con 

Anzures. (1) 

e NGmero consecutivo de la operacién. 

# Clase de operacién. 
e Documento fuente de datos. 
« Documento contabilizador que en su caso debe 

expedirse. 
* Periodicidad. 
¢ Documento conexo que deba formularse. 
* Diario en que se registrara la operacién, si hubiese va- 

tios. 
« Cuentas y subcuentas que, segdn catdélogo. deben car- 

garse. 
e Cuentas y subcuentas que, segun catdlogo deban abo- 

narse. 

La guia de contabilizacién sirve de base para preparar el 

catdlogo de cuentas, ya que en este documento se han con- 

signado los datos y jo que falta es su preparacion metédica y 

sistematica, también se considera como parte de los instructi- 
vos de organizacién, pero es conveniente un estudio detalia- 

ee 
(1) Anzures, Maximino. op. ci. p. 19. 
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do para determinar todas las posibles operaciones contabies 

de la empresa., segun el tipo de empresas de que se trate. 

Acontinuacién presentamos la guia contabilizadora de una 
institucion educativa de cémputo privada. 

GUIA CONTABILIZADORES 

  

    

   

  

_OBSERVACIONES 
  

1.- Compra en 
abonos de equi- 
po de cémputo. 

2.- Cobro en 
efectivo y che- 

ques por 
colegiaturas 

3.- Cobro de ins- 
cripcién en efec- 
tivo o cheque 

4.- Compra de 

equipo de oficina 

incluyendo pupi- 

tres y equipo 

para salones   

Libro ouxiliar de 
compra 

Libro auxitiar por 

cada alumno 
(cardex) (siste- 

ma de cobron- 
za) 

Libro auxitiar por 

cada alumno 
(cardex) (siste- 
ma de cobran- 

za) 

Libros auxilior de 
compra y rela- 

cién de actives 

fijos   

Cargo: 

Equipo de cém- 
puto 

Abono: 
Acreedores di- 
versos 

Sdlo cantidad a 
pagar 

Carga: 

Caja o bancos 

Abono: 
tngresos por ins- 

cripciones 

Cargo: 

Caja o bancos 

Abono: 
ingreso 

colegicaturas 

por 

Cargo: 
Equipo de ofici- 
nas 

Abono: 
documentos por 

pagar   

Registro por factura y 

iconcentrado mensual 
ide control de activos 
fijos 

Registro por 

colegiaturas de cada 
alumno concentrado 

mensual 

Recibo registrado por 

cada atumno, con- 
Icentrado mensual 

Registro pagare y le- 

[tras de cambio y con- 

icentrado mensual.     
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GUIA CONTABILIZADORA FECHA DE INICLACION, 

  

  

  

  

CARGO | IMPORTE IMPORTE FECHA |PARTIDA] = CONCEPTO DOCUMENTO | Chewra ‘ CUENTA ; 

we | INVERSION AL FICHA OE BANCO 4,000_| APORTA. | 40,000 
NEGOCIOPOR | DEPOSITO | CUENTADE CIONES 
COMPRA DE CHEQUES 
EQUIPO DE 
COMPUTO. 

wR | 2 FROSTOMOSA | FACTURA |MOBILIARIOY] 15,500 )DOCUMENTOS| 15,500 
POR EQUIPO DE EQUIPO POR PAGAR 

OFICINA, PUPITRES, 
PIZARRON 

TXT | 3 | CHEQUE NO. 1043 | CHEQUE 1043 | CALA 500 BANCO 500 
PARA FONDO DE CUENTA DE 
CAJA CHICA CHEQUE 
  2ST 4 FH1435 GRUPO NET FACTURA EQUIPO DE §,500 |ACREEDORES. 5,500 

  

                
  

  

  

  

  

  

  

          

S.A PAGADO CON COMPUTO DIVERSOS. 
CHEQUE 2 

(MPRESORAS, 30 
MOUSES: 

Yue 5 RECIBO NO. OO1A RECIBO DE CAKAO 200 INGRESOS 200 
PAGO DE INSCRIPCION: BANCO POR 

INSCRIPCION. INCRIPGON 
WRT 6 RECIBO NO. 001B RECIBO DE CAKO aD INGRESO POR! 320 

PAGO DE PAGO POR BANCOS ICOLEGIATURA] 
MENSUALIDAD =| COLEGIATURA 

GUIA CONTABILIZADORA 

DOCUMENTOS CUENTA DE 
No. OPERAGON CONTABILIZADOR CARGO CUENTA DE ABONO 

1100 CAJA 4100 CAJA 
41 INSCRIPCION POR: COPIA DEL RECIBO DE 4100 CAJA, 4200 INGRESOS POR 

COLEGIATURAS PAGO DE COLEGIATURA COLEGIATURAS: 
2 PAGO DE COLEGIATURA COPIA DEL RECIBO DE 1100 CAJA 4100 INGRESOS POR 

PAGO YA SEA MENSUAL, INCRIPCION 
SEMANAL O QUINCENAL 
POR COLEGIATURAS 

3 COBRO POR ASESORIAS: COPIA DE RECIBO DE 1100 CASA 4301 INGRESOS 
ESPECALES, COBRO POR PAGOS VARIOS OTROS 

IMPRESION DE CONSTANCIAS Y 
TRAMITES ESCOLARES 

4 PAGO A ACREEDORES: SUS FACTURAS 2402 1100 CAJA 0 1102 
DVERSOS. ACREEDORES BANCOS 

DIVERSOS. 
5 DEPOSITO DE FONDO AL LUBRETA DE DEPOSITO O | 1102 BANCOS 1107 CAA 

BANCO ‘COPIA DE FICHA DE 
DEPOSITO     
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GUIA CONTABILIZADORA 
  

  

  

  

  

  

  

  

                

DOCUMENTOS ‘CUENTA DE 
No. OPERACION CONTABILIZADOR _| CUENTADE CARGO ABONO 

1102 BANCOS 
6 |PAGOSUELDOSA] SUS RECIBOS DE 5301 GASTOS DE [1102 BANCOS 

PERSONAL HONRARIOS DOCENCIA, SUELDOS 
DOCENTE Y SALARIOS 

7 | PAGOSUELDOS [ LUISTADE RALLAO 5101 PROMOTORIA | 1102 BANCOS 
PROMOTORES, NOMINA SSUELDOS Y SALARIOS| 

SALARIOS 
8 PAGO AL LISTA DE RAYAO 5201GASTOS DE | 1102 BANCOS. 

PERSONAL NOMINA ADMINSTRACION 
ADMINSTRATIVO SSUELDOS Y SALARIOS| 

1203 EQUIPO DE 
COMPUTO 

9 COMPRA DE ‘SUS FACTURAS 1203 EQUIPO DE 2102 
COMPUTADORAS, COMPUTO ACREEDORES 

IMPRESORAS DIVERSOS 
10 | PAGODERENTA | RECIBO DE RENTA 5214 GASTOSDE [1102 BANCOS 

ADMINSTRACION 
RENTA 

"1 PAGO DE LUZ RECIBO DE LUZ 8212 GASTOSDE [1102 BANCOS 
ADMINSTRACION 
FUERZA MOTRIZ 

12 PAGO DE RECIBO DE TELEFONO | 5213 GASTOSDE | 1102 BANCOS 
TELEFONO ADMINSTRACION 

TELEFONO. 

NOTA: LOS GASTOS DE ESTE TIPO SE DEBERAN HACER UN PRORATEO PARA DISTRIBUIR 
LOS GASTOS EN BASE AL ESPACIO QUE OCUPA O CRITERIO DE FRECUENCIA 
EN USO PARA SABER QUE PARTE CORRESPONDE A CADA DEPARTAMENTO, 
CON LE PROPOSITO DE SABER CUIANTO GASTA CADA UNO DE ELLO, 

ESTO AYUDARA EN CIERTA FORMA PARA AMPLIAR O REDUCIR GASTOS 

OCONTROLAR LOS MISMOS. 

  

  
 



3.2.4. Catadloge de cuentas de una empresa de servicios 

educativos de computacion privada. 

Catélogo de cuentas de una empresa de servicios educa- 

tivos de computacién privada. 

1000 Activo 

1100 Activo Circulante 
1101 Caja 
1102 Bancos 
1103 Documentos por cobrar 

1104 Deudores diversos 

1105 
1200 Activo Fijo 

1201 Terrenos 
1201 C Superdvit por revaluaci6n de terrenos 

1202 Edificios 
1202 C Depreciacién acumulada de edificio 

1203 Equipo de cémputo 
1203 C Depreciacién de equipo de cémputo 

1204 Equipo de oficina 
1204 C Depreciacién de equipo de oficina 

1300 Cargos Diferidos 
1301 Gastos de instalacién 

1301 C Amortizacién de gastos de instalacién 

1302 Papeleria y ttiles 
1303 Propaganda y publicidad 
1304 Primas de seguro 

2000 Pasivo 
2100 Pasivo flotante 

2101 Documentos por pagar 
2102 Acreedores diversos 
2103 Gastos pendientes de pago 

2104 Impuestos por pagar 
2200 Pasivo fijo o consolidado 

2201 Hipotecas por pagar 

 



2300 Créditos diferidos 
2301 Intereses cobrados por anticipade 

2302 Intereses cobrados por anticipado 

3000 Capital contable 

3101 Aportaciones 
3102 Donaciones 
3103 Utilidad del ejercicio 
3104 Pérdida del ejercicio 

4000 Ingresos 
4100 Ingresos por inscripcién 

4101 Felipe Guerra Lobato 
4102 Dora Sandoval Pérez 

4200 Ingreso por colegiaturas 
4201 Felipe Guerra Lobato 

4202 Dora Sandoval Pérez 
4300 Ingresos Otros 

4301 Otros ingresos por papeleos o tramites 

5000 Egresos 
5100 Gastos de venta 

5101 Promotoria sueidos y satarios 

5102 5% de infonavit 
5103 SAR 
5104 IMSS 

§105 Honorarios 
5106 Papeleria y utiles de oficina 

5200 Gastos de administracién 
5201 Sueldos y salarios 

5201 001 Impuesto sobre producto de trabajo 

5202 5% Infonavit 
5203 SAR 
5204 IMSS 
5205 Honorarios 
5206 Papeleria y utiles de oficina 
5207 Pasajes locales 

  3 
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5208 Efecti Vales 
5209 Aseo y limpieza 
5210 Mantenimiento de equipo 

5211 Agua 
§212 Fuerza motriz 
§213 Teléfono 

5214 Renta 
5215 Diversos 
5216 Asesorias especiales. 

5300 Gastos de docencia 
5301 sueldos y salarios 

5301 001 Impuestos sobre producto de trabajo 

5302 5% de Infonavit 
5303 SAR 
5304 IMSS 
5305 Honorarios 
5306 Papeleria y utiles 
5307 Aseo y limpieza 
5308 Incentivos 
5309 Manito, Del equipo de cémputo 
5310 Capacitacién y adiestramiento 

5311 Asesorias especiales 
5312 Agua 
5313 Fuerza motriz 
5314 Teléfono 
5315 Renta 

5316 Diversos 
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3.2.5. El calendario de cumplimientos de deudas. 

Las empresas requieren del dinero ajeno para financiar sus 

operaciones, gran parte obtienen créditos 6 prestamos los 

cuales requieres a su vez de ser registrados contablemente, 

de tal modo que se tenga contro! sobre las fechas en que 

dichos préstamos sean exigibles. 

De! pago puntual de los adeudos que adquieren las em- 

presas dependerd de ta conservacién e incremento de su cré- 

dito comercial, lo cual le permite recurtir a las fuentes de 

financiamientos que tenga establecidas sin ningun obstaculo 

dada su solvencia. 

Para lograr la informacién detallada de las fechas, nom- 

bres o lugares de pago de deudas, se hace necesario prime- 

ramente, establecer un dia especifico en que haga dichos 

pagos. Es recomendable tomar a revisién previa los documen- 

tos que se vayan a liquidar con el fin de verificar que estén de 

acuerdo con las condiciones pactadas en fa operacién que 

dio origen a dicho adeudo. verificar las condiciones que di- 

cha operacién haya sido registrada contablemente y de 

acuerdo con los procedimientos establecidos. Esto permite 

programar los pagos con cierta efectividad. 

Respecto al pago de documentos como letras de cambio. 

pagarés, los cuales no pueden quedar condicionados a un 

dia en especial de ja semana, es recomendable contar con 

una agenda, en fa cual, se anota al momento de firmar o 

aceptar dichos documentos, el valor del mismo cuidando de 

revisar constantemente dicha agenda, con el fin de progra- 

mar su page oportuno. A continuacién se representa grafica- 

mente la elaboracién del calendario de cumplimiento. 

    

 



CALENDARIO _DE_CUMPLIMIENTOS 

    

    

    
  

REGISTRO REVISION DE 
AUXILIAR DOCUMENTOS 

PEDIDOS 

  

    

  

        

  

    

FECHA DE PAGO FECHA DE PAGO 

  

    
   

CALENDARIO DE 
CUMPLIMIENTOS 

  

3.2.6. Organigrama de fa institucion. 

El organigrama de la empresa de servicios debe mostrar 

claramente ja estructura organica de la instituci6n, no existe 

una que sea Unica y pueda adaptarse a todas tas sifuaciones. 

Los administradores deben determinar lo que es mejor conjun- 

tamente con el contador observando la situaci6én que enfren- 

ten; el trabajo que debe realizarse y la forma en que debe 

hacerse, las personas implicadas y sus personalidades, la tec- 

nologia utilizada en el departamento, los usuarios que se atien- 

den y otros factores internos y externos del medio ambiente 

en el que se desenvuelve la empresa. 

  8



Sin embargo, conociendo los diversos patrones, sus venta- 

jas y peligros, los administradores deben estar en posibilidades 

de disefar una estructura organizacional mas apropiada para 

sus operaciones especificas. Ejemplo de un organigrama de 

una instituci6n de servicio: 

ORGANIGRAMA DE UNA ESCUELA 
DE COMPUTO PRIVADA 

DIRECTOR 

SUB-DIRECTOR 

  
  

      
  

  

    

  

    
    

   

   
   

ADMINIS- 

TRACION 
COBRANZA CONTABILIDAD PROMOTORIA 

    
PUBLICIDAD 

y 

PROMOCION 

   

      

    

   
    

          

CONTROL 
ESCOLAR 

AUXILIAR 
SECRETARIA 

R CONTABLE 

   AUNILIAR 

DE COBRANZA 
  DOCENCIA 
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3.3. investigacién de campo. 

3.3.1. Investigacion sobre la Organizactén contable 

y Administrativa llevada en las escuelas de Cémputo 

Privadas del puerto de Veracruz. 

3.3.2. Antecedentes. 

Esta investigacién se desarrollé a través de ta aplicacién de 

cuestionarios, con respuestas de opcién multiple. las cuates 

fueron aplicadas a las escuelas de cémputo privadas mds des- 

tacadas en el puerto de Veracruz, cuyo objetivo primordial es 

conocer de que manera ha influido la organizacién contabie 

y administrativa en fas escuelas de cémputo privadas para el 

logro de sus objetivos empresariales. 

3.3.3. Disefio de las pruebas. 

Se disenié un cuestionario con 12 preguntas, 11 con respuesta 

de opcién miltipie y 1 con respuesta libre para complementar 

si deseaba el encuestado hacer un comentario. 

  

 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE VERACRUZ, S.C. 

"VILLA RICA" 

  

Como parte de una investigacién para ua trabajo de tesis dentro de la Universidad Villa Rica, necesita- 

nos su participacién a través de su opinién que nos sevi valiosa, sus respuestas seria confidenciales, le rogamos 

conteste el siguiente cuestionario con toda la sinceridad posible. 

Seleccione la letra con La respuesta que mas se apegue a su institucion. 

1.+ Desde el momento que inicié actividades esta escuela se ha mantenido ¢l mismo sistema contable y 

  

  

  

  

  

   

administrativo.......... 
A} 

a) Muy de acuerdo _b) Parcialmente de acuerdo —¢) Ni de acuerdo, ai en desacuerdo d) En desacucs 

2. La informacién contable influye considerablemente para tomar cualquier decision en su institucion.......( ) 

2) Muy de acuerdo b) Parcialmente de acuerdo c) Ni de acuerdo, ni cn desacucrdo d) En desacuerdo 

3.- Es salisfactorio para usted el Sistema contable implantado en su institucién... af) 

a) Muy de acuerdo b) Parcialmente de acuerdo —_c) Ni de acucrdo, ni en desacuerdo d) Ex desacuetdo 

4.- Todos los departamentos rinden informes mensuales a la gerencia.. oo) 

a) Muy de acuerdo) Parcialmente de acuerdo) Ni de acuerdo, ni ea desacuerdo d) En desacuerdo 

5,- El manual de orpanizacidén es consultado en esta institucién continuamente. f ) 

a) Muy de acuerdo b) Parcialmeate de acuerdo c) Ni de acuerdo, ni en desacucrdo d) En desacuerdo 

6.- La mstitucién en estos momentos tiene ganancias gratificantes... -() 

2) May de acuerdo b) Parciatmente de acuerdo c) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo d) En desacuerdo 

7.- Es la promocién y pablicidad ¢] factor mis significativo cn su institucién para la realizacién de sus 

objetivos.. . “) 
    

  

2) Muy de acuerdo b) Parcialmente de acuerdo ¢) Ni de acuerdo. ni co desacuerda d) En desacuerdo 

  

8.- Ya se tiene recuperada la taversiéa inicial en esta institucion... 

a) Muy de acuerdo) Parcialmente de acuerdo ¢) Ni de acuerdo, 

) 
en desacuctdo d) En desacuerdo 

  

9. La oxganivaci6n contable y administrativa llevada en esta institucién fe han servide como medio para lograr 

sus objetivos?. 
qy 

a) Moy de acuerdo b) Parcialmente de acuerdo ¢) Ni de acuerdo. ni en desacuerdo d) En desacuerdo 

10. La contabilidad que se fleva en esa institucién ea forma intema ba resultado mejor que si se hubiera 

Hevado en un despacho contabl 
a) Muy dz acuerdo b) Parcialmente de acuerdo 
  

  ( ) 
d) En desacuctdo 

  

11- La contabilidad que se leva en esa institucion le ha parecido satisfactorio en cuanto a costo beneficio..(_) 

a) May de acuerdo b) Parcialmente de acuerdo c) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 4) En desacuerdo 

12.- Si desea hacer algin comentario come complemeato a esta investigacion. 

  

  

  

Le agradecemos su colaboracién para la realizacion de osté investigacicn. 

    

 



3.3.4. Simbologia de la prueba. 

n: numero de cuestionario. 
f: frecuencia. 
fy: frecuencia porcentual. 

Se diseho esta simbologia con el propdsito de facilitar el 

manejo de Ia informacién, asi como también la elaboracion 

de fa tabla de frecuencias. 

1.- Desde el momento que inicié actividades esta es- 

cuela se ha mantenido el mismo sistema contablie y ad- 

ministrativo. 
al) Muy de acuerdo 
a2) Parcialmente de acuerdo 
a3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

a4) En desacuerdo 

2.- La informacién contable influye considerablemen- 

te para tomar cualquier decisién en su instituci6n 

b1)Muy de acuerdo 
b2)Parcialmente de acuerdo 

b3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

b4) En desacuerdo 

3.- Es satisfactorio para usted el Sisterna contable im- 

plantado en su institucion 
cl) Muy de acuerdo 
¢2) Parcialmente de acuerdo 
3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

c4) En desacuerdo 

4.- Todos los departamentos rinden informes mensua- 

les a la gerencia. 
dl) Muy de acuerdo 
d2) Parcialmente de acuerdo 

d3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

d4) En desacuerdo 
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5.- El manual de organizacién es consultado en esta 

institucién continuamente. 
e1) Muy de acuerdo 

e2) Parcialmente de acuerdo 

e@3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

e4) En desacuerdo 

6.- La institucién en estos momentos tiene ganancias 

gratificantes. 

f1) Muy de acuerdo 

2) Parciaimente de acuerdo 

£3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

f4) En desacuerdo 

7.- Es la promocién y publicidad el factor mas signifi- 

cativo en su institucién para !a realizacién de sus objeti- 

vos. 
gl) Muy de acuerdo 
g2) Parcialmente de acuerdo 
g3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

g4) En desacuerdo 

8.- Ya se tiene recuperada Ia inversion inicial en esta 

institucion. 
h1) Muy de acuerdo 
h2) Parciaimente de acuerdo 

h3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

h4) En desacuerdo 

9.- La organizacién contable y administrativa llevada 

en esta institucién fe han servido como medio para lograr 

sus objetivos?. 

il) Muy de acuerdo 
i2) Parcialmente de acuerdo 

i3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

i4) En desacuerdo 

  @
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10.- La contabilidad que se lleva en esc instituci6n en 

forma interna ha resultado mejor que si se hubiera lleva- 

do en un despacho contable. 

jv) Muy de acuerdo 

j2) Parcialmente de acuerdo 

j3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

j4 En desacuerdo 

11.- La contabilidad que se tleva en esa instituci6n le 

ha parecido satisfactorio en cuanto a costo beneficio. 

k1) Muy de acuerdo 
k2) Parcialmente de acuerdo 

k3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 

kA) En desacuerdo 

12.- Si desea hacer algiin comentario como comple- 

mento a esta investigaci6n. 

 



  

—
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3.5. Graficas de frecuencias e interpretaciones. 

Se realiza esta grafica en forma circular para representar 

con mas facilidad las respuestas obtenidas y hacer una co- 
recta interpretaci6n de la misma. 

a) Desde el momento que inicié actividades esta escuela 
se ha mantenido el mismo sistema contable y administrativo. 

MuUY DE ACUERDO 
42.86% 

   

   

  

PARCIALMENTE 
DE ACUERDO 

28.57% 

N 
EN DESACUERDO 

28.57% 

  

De un 100% podemos observar que 42% de tas escuelas han 
mantenido el mismo sisterna contable desde que iniciaron sus 

operaciones, el otro 28.57% ha modificado en cierta forma sus 
operaciones, el otro 28.57% ha modificado completamente su 

sistema contable. 

  @
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| b) La informacién contable influye considerablemente para 
tomar cualquier decisién en su instituci6n. 

MUY DE ACUERDO 

48.85 % 

14.29 % 

28.57 %— EN DESACUERDO 

PARCIALMENTE 
DE ACUERDO     14.29 % 

NI DE ACUERDO 
NI EN DESACUERDO 

Del 100% podemos observar que un 48.85% de las escuelas 

de cémputo privadas para tomar cualquier decisi6n toman la 
informacién contable como un factor primordial , ef 28.57% 

consideran que es uno de los factores que deben considerar 
para tomar cualquier decision, el 14.29% lo toman como un 
complemento y el otro 14.29 % restante no la consideran im- 

portante para ia toma de decisiones. 

 



— 78   

c) Es satisfactorio para ustedes el sistema contable impian- 

tado en su institucién. 

MUY DE ACUERDO 
7-42.85 %     

   
   

14.30 % 

EN DESACUERDO 

42.85 %—“ 

PARCIALMENTE 
DE ACUERDO 

Del 100% podemos observar que un 42.85% se encuentra 
muy satisfecho con el sistema implantado en su institucién, el 
otro 42.85% se encuentra de acuerdo pero no muy satisfecho 
de su sistema contable, esto lo podemos atribuir al constante 
crecimiento de las operaciones y necesidades que requiere la 

empresa y que no se han analizado, el otro 14.30% restante no 
se encuentra satisfecho con el sistema contable implantado. 

  3



— 79   

Q) Todos los departamentos rinden inforrmes mensuales a la 

gerencia. 

MUY DE ACUERDO ESTA TESIS NO BEBE 

s714%— SAUR DE LA BIBLIOTECA     

  

42.86 % 

PARCIALMENTE 
DE ACUERDO 

Del 100% podemos observar que un 57.14% de ios 
encuestados obtienen informacién mensual de sus departa- 

mentos, esto influye para su toma de decisiones, otro 42.86% 

obtiene informacién pero no contempla departamentos, de- 
bido a la forma externa en que se maneja la contabilidad. 

  @



  

e) &l manual de organizacién es consultado el esta institu- 
cién continuamente. 

MUY DE ACUERDO 

7 42.85 % 

  

14.30 % 

   
EN DESACUERDO 

42.85 % 

NI DE ACUERDO 
NI EN DESACUERDO 

  

Del 100% podemos observar que estas escueias de cOmpu- 
to el 42.85% cuentan con un manual de organizacién que es 
consulttado y a su vez modificado continuamente por lo me- 

nos una vez por aho, el 42.85% cuenta también con un ma- 
nual de organizacién pero no es modificado continuamente y 
poco consultado, el 14.30% restante no cuenta con un ma- 

nual de organizacién. 
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! f) La instifucién en estos momentos tiene ganancias 
gratificantes. 

: PARCIALMENTE 
DE ACUERDO 

742.85 %     

   

  

28.57 % 14.29% 

MUY DE ACUERDO EN DESACUERDO 

14.29 % 

NI DE ACUERDO 

NI EN DESACUERDO 

  

Del 100% podemos observar que el 28.57% de las escuelas 
encuestadas tienen ganancias, esto indica que su solvencia 
econémica es buena y cubre completamente con sus gastos, 
el 42.85% obtiene ganancias pero no las esperadas, las dos 
ultimas partes de 14.29% cada uno no obtiene ganancias y 

apenas les alcanza a cubrir sus gastos, su labor basicamente 
es dar servicio educativo en sistemas de cémputo. 

  @



    

g) Es la promocién y publicidad el factor mds significativo 
en su instituci6n para ta realizacién de sus objetivos. 

MUY DE ACUERDO 

57.14% 

   

  

14.29 % 

EN DESACUERDO 

28.57 % 

PARCIALMENTE 
DE ACUERDO 

Del 100% de los encuestados el 57.14% mas de la mitad con- 
sideré que la promoci6n y publicidad es un factor primordial 
para ta realizacién de sus objetivos, esto se atribuye mas a la 
promocién ya que se dedica visitas de casa por casa, el 28.57% 
consideré que es un factor importante pero no el esencial ya 

que se compone de otros factores que conjuntamente reali- 
zan sus objetivos, el 14.29% restante consideré que es un com- 
plemento las diferentes actividades y factores que cuenta una 

empresa para lograr sus objetivos ya sean monetarios o de 
servicio. 
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h) Ya se tiene recuperada la inversion inicial es esta institu- 
ci6n. 

MUY DE ACUERDO 

42.85 %    

  

     

  

14.30 % 

3 EN DESACUERDO 
42.85 % 

PARCIALMENTE 
DE ACUERDO 

Del 100% podemos observar que un 42.85% de fas escuelas 

encuestadas ya recuperaron su inversi6n inicial, el otro 42.86% 
se encuentra recuperando su inversi6n pero no del todo, esto 
podemos agregar que es debido a ta reinversién y crecimien- 

to de la instituci6n, el 13.30% restante se encuentra en un pro- 
ceso de crecimiento y que todavia no recupera la inversi6n. 

  8
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k) La contabilidad que se lleva en esa institucién le ha pa- 
tecido satisfactorio en cuanto a costo beneficio. 

NIDE ACUERDO 
NI EN DESACUERDO 

42.85%      

      

EN DESACUERDO 

28.57 % 14.29% 

PARCIALMENTE 
DE ACUERDO 

14.29 % 

MUY DE ACUERDO 

El 100% de los encuestados el 14.29% considera que le ha 

resultado mas costoso y poco beneficioso el tener un despa- 

cho o que se maneje en forma externa su contabilidad, ya 
que en un momento necesitan pedir la informacién con anti- 

cipacién o tener que comunicarse para poder obtenerla. El 
28.57% consideré que es poco el beneficio debido a que ta 
informacién es un poco tardia pero el costo es menor que si 
tuvieran que pagar honorarios a un contador que labore den- 
tro de la empresa, el 42.85% considera que le da lo mismo que 
la contabilidad se maneje en forma interna o externa porque 
gasta lo mismo y el beneficio es el mismo, ya que cuenta con 
la informacién deseada porque tiene una persona que cono- 
ce la contabilidad en la instituci6n, el otro 14.29% restante con- 
sideré que beneficio y el costo de llevar la contabilidad en 
forma externa resulta beneficioso y de bajo costo. 

 



3.6. Conclusiones sobre los resultados obtenidos 

a) ~Desde el momento que inicié actividades esta escuela, 

se ha mantenido el mismo sistema contable y adminis- 

trativo? 

Las empresas educativas en sistemas de c6mputo priva- 

das del puerto de Veracruz han mantenido el mismo sis- 

tema contable desde que iniciaron sus operaciones, esto 

afecta a la empresa por que ante su crecimiento se re- 

quiere de una modificacién en sus sistemas contables y 
administrativos, para que !a informacion financiera que 

se presenta en sus estados financieros sea oportuna, ve- 
raz y confiable, que es el factor fundamental que permi- 

te tomar fas decisiones mas acertadas para la correcta 

marcha de! negocio. 

b) ¢La informacién contable influye considerablemente para 
tomar cualquier decisién en su institucion? 

En su mayoria las empresas encuestadas afirman que la 

informacién contable influye decisivamente en la toma 
de decisiones para la empresa, permitiendo demostrar 

la importancia que tiene un departamento contable y 

administrativo en una empresa educativa de coémputo 
privada, puesto que éstas son generadoras de informes 

financieros. 

c) ZEs satistactorio para ustedes el sisterna contable implan- 

tado en su institucion? 

La mayor parte de las empresas encuestadas se encuen- 

tran de acuerdo con su sistema contable implantado, 

esto es, que desde que iniciaron operaciones han man- 

tenido el mismo sistema contable y no se han preocupa- 

do por modificarlos, en donde se recomienda poner 
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atencién a este punto, ya que existen diferentes siste- 

mas que pueden facilitar el manejo de su informacién y 

que se propone en esta investigacién. 

d) elodos los departamentos rinden informes mensuales a 

la gerencia? 

Las empresas encuestadas afirman que los departamen- 

tos rinden informes mensuales a ia gerencia. Esto demues- 
tra que los resultados numéricos son necesarios y primor- 

diales, porque de ellos depende mostrar si los resuttados 

deseados fueron alcanzados y si se cumple el objetivo 

propuesto. 

e) ZEl manual de organizacién es consultado en esta insti- 

tucién continuamente? 

Los resuttados obtenidos muestran que el manual de or- 

ganizacién es poco consultado en las empresas, por con- 

secuencia no es modificado y suele restar importancia a 

éste. Es necesario saber que el manual! de organizacio- 

nes es una parte fundamental ya que éste define las 

actividades y la estructura organica de la empresa. Esto 

requiere de atencién por parte de fa administracion en 

donde la organizacién contable y administrativa juega 

un papel importante puesto que se encarga de vigilar 

estas actividades que se basan en el correcto uso del 

manuai de organizacién. 

f) gla institucién en estos momentos tiene ganancias 

gratificantes? 

Podemos concluir que las empresas han obtenido ga- 

nancias, pero no tan gratificantes como jo esperaban. 
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g) Es a promocién y publicidad el factor mas significativo 

en su institucién para ta realizacién de sus objetivos? 

La promocién y publicidad es uno de los factores primor- 

diales que les ayudan a realizar sus objetivos a estas ins- 

tituciones. ya que son empresas privadas y no de go- 

bierno que requieren de estos instrumentos para dar la- 

bor de convencimiento que logren ingresar alumnos a la 

institucion. 

h) zYa se tiene recuperada Ia inversion inicial en esta insti- 

tuci6n? 

Por las respuestas concluimos que la mayoria de las es- 

cuelas ya recuperaron su inversidn inicial, pero aun se 

encuentran en periodo de crecimiento. 

i) gLa organizacién contable y administrativa en esa institu- 

cién han servido como medio para fograr sus objetivos? 

En su mayoria las respuestas afirmaron que la organiza- 

cién contable y administrativa ha sido base fundamen- 

tal para estas instituciones por que les ha permitido lo- 

grar sus objetivos a través de los informes financieros que 

les permite observar ta situacién financiera de la empre- 

sa. 

> ela contabilidad que se lleva en esta institucién en forma 

interna ha resultado mejor que si se hubiera llevado en 

un despacho contable? 

Las respuestas obtenidas indican que la contabilidad que 

se lleva en estas empresas es manejada en forma exter- 

na, esto se atribuye a que las obligaciones fiscales per- 

miten manejarlo asi, en donde tos despachos contables 

son los que se encargan de la contabilidad y se reco- 

mienda que estos mantengan un sistema de organiza- 
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cién correcto que permita dar una informacién comple- 

ta para facilitar la toma de decisiones. 

gla contabilidad que se lleva en esta instituciOn le ha 

parecido satisfactoria en cuanto al costo-beneficio? 

Segttn las respuestas, e} trabajar la contabilidad en for- 

ma externa o interna no ha sido para ellos un punto a 

teflexionar, ya que se demuestra que les da lo mismo 

como se lleve, pero es necesario comentar que sera mas 

beneficioso llevarla en forma interna ya que existen ac- 

tividades que s6lo pueden ser realizadas en forma inter- 

na, sobre todo si la institucién es grande. aunque existan 

personas capacitadas o con conocimientos en el area, 

no son especialistas como un contador ptiblico que per- 

mite emitir una opinién directa sobre {a situaci6n finan- 

ciera de la empresa. 
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CAPITULO IV 

CONCLUSIONES 

Los resuttados que a través de esta investigacién se obtu- 

vieron nos permiten el logro de nuestros objetivos generalds y 

especificos y en base a ellos formular las siguientes conclusio- 

nes: 

Contabilidad y Administracion 

1) Contabilidad Financiera es registrar, presentar, medi, di- 

vulgar y controlar los hechos financieros y econdémicos 

de las empresas: su caracteristica fundamental debe ser 

la oportunidad y la veracidad en la exposicion analitica 

y sistemGtica de los hechos mediante estados financie- 

ros que tienen que expresarse en términos accesibles 

para su facil comparacién e interpretaci6n a fin de po- 

der presentar a nivel administrativo la informacién con- 

table para tomar decisiones y medir la eficiencia o defi- 

ciencia financiera de la empresa. 

Los métodos contables actuales brindan con ma- 

yor facilidad y fiexibilidad informaci6n financiera mas 

completa y detallada esto se debe a la relacion de la 

Contabilidad con la Administracién que es un factor de- 

terminante y fundamental para la contabilidad ya que 

dentro de ella se estudia la Organizacién. 

La importancia de la Organizacién Contable y Administra- 

tiva. 

2) La organizacién juega un papel importante dentro de la 

administracién y contabilidad de una empresa ya que 

cada una de las funciones que se desarrollan trabajan 
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individualmente pero al mismo ritmo general de trabajo. 

La importancia de la Organizaci6n en las empresas au- 

menta a medida que las empresas crezcan; siendo ne- 

cesaria una organizaci6n sistematica con la finalidad de 

aumentar fa participacién de los ejecutivos en todos los 

niveles para la toma de decisiones. 

La correcta organizacién contable y administrativa 

3) Organizar es hacer que cada _ uno de los miembros de! 

personal conozcan que actividades son las que va a eje- 

cutar. Cuando las asignaciones son definidas, ef cumpli- 

miento de la mision puede concentrarse en ella y existe 

un minimo de malas interpretaciones y de confusiones 

tespecto a quién es él que va a hacer qué. 

Los departamentos contable y administrativos son 

los principales generadores de informacion sobre la cuai 

los directives han de basarse para tomar decisiones y es 

necesario que éstos departamentos se encuentren or- 

ganizados, por lo que se requiere la organizacién conta- 

ble y administrativa. 

La organizacién contable establece los procedi- 

mientos que nos aseguran el registro y control metédico 

de los hechos financieros y econémicos para analizar el 

pasado e investigar el presente y planear el futuro finan- 

ciero de una empresa con el propésito de que su funcio- 

namiento garantice la maxima productividad con el mis- 

mo esfuerzo humano. 

La organizacién administrativa consiste en hacer 

que cada uno de los miembros conozca que activida- 

des son fas que van a ejecutar, cuando fas asignaciones 

de tareas se definen, el logro de los objetivos de tas em- 

presas seran realizables. 
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La organiacién contable necesariamente esta li- 

gada a la organizacién administrativa. Sus trabajos son 

complementarios, las operaciones que se realizan en 

varios departamentos dan origen a jos registros conta- 

bles, o estados financieros y cuentas que emanan de la 

funcién contable y forman ia documentacién indispen- 

sable para que los directivos tomen decisiones. 

La organizacién administrativa y contable fundamental en 

la toma de decisiones. 

4) La organizacién contable y administrativa es fundamen- 

tal ya que su aplicacién ha sido importante en cualquier 

entidad debido a que establece un medio ambiente en 

el cual las personas pueden realizar metas de grupo con 

la menor cantidad de tiempo. dinero, material e 

insatisfacciones personales. Crea operaciones nuevas 

que son Utites a las empresas y al mejoramiento de las 

estructuras, su adaptacién a los cambios y a los proyec- 

tos. Modificar los equipos y grupos humanos para apo- 

yar la consecucién de los objetivos empresariates. Redu- 

ce los costes y optimiza la calidad para competir ade- 

cuadamente con las demas y obtener un mercado fir- 

me y en constante ampliacién lo que incrementa las uti- 

lidades; facilita a cada responsable de un area o de- 

partamento el planteamiento, control y direccién de sus 

actividades, maneja la informacién a través de un siste- 

ma unificado en el cual permite integrar armoniosamen- 

te todos los sistemas existentes, da un uso adecuado ala 

informacién financiera necesaria, en la que los directi- 

vos han de basarse para tomar decisiones. 
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La funcién del contador piblico en la organizacién conta- 
ble y administrativa. 

5) Es fundamental ia funcién del licenciado en contaduria 
publica en la organizacidn contable y administrativa de 

las empresas, ya que este profesionista por su formacién 
académica y experiencia profesional es el especialista 
en seleccionar, disefiar e implementar sistemas de infor- 

macidon financiera, determinar ef valor monetario de los 
ingresos, costos, gastos, utilidades y/o pérdidas de la 

empresa, captar, clasificar, registrar las operaciones fi- 
nancieras y elaborar, interpretar y analizar los estados 
financieros. 

Estas funciones apegadas a la organizacién con- 
table y administrativa permite crear y disehar herramien- 

tas, como es el caso del modelo propuesto en esta in- 

vestigaci6n, el cual incluye un manual de organizacién, 
catdlogo de cuentas, guia contabilizadora que permi- 
ten facilitar la labor del contador piiblico en su activi- 
dad profesional con este tipo de empresas, las escuelas 

de cémputo. 

La funcién de los despachos contables externos en las de- 
cisiones de las empresas y organizacién. 

6) La funciédn de los despachos contables como ya se men- 

cioné es relevante en todo tipo de empresas, ya que 
son los encargados de la contabilidad cuya actividad 
consiste en recibir documentos, datos, e informes para 
ser transformados en estados financieros, proporcionar 
asesoria adecuada a través de una opinién directa por 
parte del contador, quien participa en las juntas de los 
directivos, quien recibe la informacidn, ta interpreta y 
emite una opinion a través de andlisis que sugieren cual 
es el rumbo que esta tomando la empresa, y no limitarse 

solamente a presentar informes. Por lo que debo enfati- 
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zar que los profesionistas en el Grea econdémico-adminis- 
trativa; organizan la empresa para el cumplimiento efi- 
ciente de sus funciones desde un despacho o en un de- 

partamento contable. 

%, La organizacién administrativa y contable acceso viable 

para el logro de los objetivos empresariales en las escuelas de 

cémputo privadas. 

7) Los beneficios que proporciona la organizaci6én conta- 
ble y administrativa es necesario que se implementen en 

las Escuelas de Cémputo Privadas del Puerto de Vera- 
cruz, puesto que les ayudara a mejorar los aspectos 

mencionados en la investigacién de campo realizada, 
estas empresas requieren establecer una estructura 
organizativa que les permita determinar cuales seran los 
sisternas administrativos mas adecuados, la elaboraci6én 
de un manual que contemple todas fas funciones de la 

empresa y no existan tareas repetitivas, una vez que es- 
tos factores sean definidos y mejorados constituyen un 
punto estratégico que se convierte en el acceso viable 

para el logro de los objetivos de este tipo de empresas. 
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