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INTRODUCCION

Es propdsito de este trabajo de tesis presentar la problematica que se desarrolla en las
microempresas en Veracruz, relacionada con la existencia o falta de un sistema contable
y administrativo en este tipo de empresas; para poder presentarlo, lo haremos siguiendo
una metadologia de la investigacion, primera planteando la problematica que nos molivé a
reaizar la investigacian, justificandola y definiendo los objetivos que deberemos de seguir
dentro de ella, expresando nuestra hipétesis al respecto y las variables que se le
relacionan, definiendo cada una de ellas, posteriormente hicimos un bosquejo general de
la investigacién de campo que realizamos estructurando el instrumento de investigacion a
aplicar, el universo y en especlfico la muestra en que se trabajara. Relacionando cada
una de nuestras variables con las preguntas del instrumento de investigacién, todo esto
dentro del marco del primer capitulo denominado precisarﬁente Metodologla de la

Investigacion.,

En el segundo capltulo, trataremos el concepto de microempresas, sus caracleristicas
generales y la importancia que ellas tienen en nuestro pals al ser la mayoria de las
empresas consideradas precisamente microempresas. Se estudiard el significado de
administracién, los aspectos basicos que la conforman su objetivo y principios a seguir,
también se vera el proceso administrativo aplicado en la empresa en cada una de sus
fases; los integrantes de una organizacién contable, desde una cuenta hasta la
informacion financiera sefalando la enorme importancia que tiene ésta para cualquier

empresa, y para sus duefios o administradores como herramienta para su negoclo.

Y finalmente, en el tercer capitulo se realizé el analisis y evaluacion de los resultados de

la investigacion que se llevé a cabo, haciéndolo primero por cada una de las preguntas
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;
aplicadas en el cuestionario (herramienta de investigacién), y después por cada variable
relacionada con !a hipdlesis y las preguntas del mismo, para poder llegar a las
conclusiones del trabajo llevado a cabo comprobando o refutando nuestra hipotesis

inicial, de acuerdo con los objetivos que se plantearon para [a investigacion en general.



CAPITULO UNO : METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1.4, PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En Veracruz la mayorla de las empresas existentes son consideradas microempresas, negocios
pequefios generalmente administrados por sus duefios en las cuales debido a su tamafo y a la
manera en que se desarrollan no existe un sistema contable y administrativo, en algunos casos, y
en otros cuentan con uno tan deficiente que no va de acuerdo a las necesidades ni al giro de la

empresa en cueslion, presentando asi problemas mas especificos.

A diferencia de empresas mas grandes en donde cada 4rea de trabajo tlene personal
especializado en ella, por ejemplo los vendedores consiguen nuevos mercados para colocar los
productos, y los contadores se encargan de los estados de cuenta de la empresa y otravs
funciones similares, en las microempresas la mayoria de las veces el dueio o administrador
realiza todas estas funciones, es el gerents, el contador, el vendedor, el jefe de personal y
cualquiera que' sea necesaria desempedar para su funcionamiento, lo que le repercute a la
microempresa en la falta de planeacién de sus actividades a largo plazo, limitandola en su

desarrofto y competilividad en el mercado.

Sitomamos en cuenta que la competencia es determinante en nuestra economia: Las empresas
que no puedan ofrecer iguales servicios, precios, calidad, etc., que olras con las que compite

definitivamente tendrlan dificultades para permanecer en operacion .



Por otra parte en las microempresas duedos o administradores pudieran na prestarle la debida
atencion a la existencia de un buen control de inventarios( en el caso de empresas comerciales),
o0 a el hecho de tener un gran nmero de cuentas por cobrar, si el inventario es demasiado grande
esto pugde redundar en la inactivacion del dinero de la empresa o en el desperdicio por
inutilizacion u obsolescencia provocando pérdidas para la empresa; por el contranio un inventario
inadecuado e insuficiente ocasiona que no se pueda surtir la demanda de mercancias con
solicitud y eficacia, para los ciientes reales y ootenciales de la misma, por otro lado al tener un
gran nimero de cuentas por cobrar se deben revisar las politicas existentes para el otorgamiento

y cobro de créditos como parte importante para |a recuperacion de dinero de la empresa.

Esto nos muestra solo un ejemplo de la importancia que los microempresarios deben darle a los
aspectos contables y administrativos , la ventaja que en el desarrollo de su empresa tendria
contar con un adecuado sistema en éstas dos areas que la conforman, e! alcance que tienen
algunos problemas derivados de carecer de estos sistemas y en que areas el profesional de la

contaduria puede intervenir en pro del mejoramiento de la empresa.

Tomando en cuenta lo anterior nuestro problema se puede sistematizar con: las siguientas

preguntas:

En la mayoria de las microempresas veracruzanas :



¢, Existe o no un sistema contable y administrativo ?
Si cuentan con uno, ¢, Este sistema es el adecuado para las necesidades de la empresa ?

¢ Queé importancia le otorgan los microempresarios a los aspectos contables y administrativos de

sus empresas ?
¢, Qué papel cumple el contador publico en este tipo de empresas? Finalmente

¢, En que areas el profesional de Ia contaduria publica puede intervenir para su mejoramiento?

1.2.  JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

En este Seminario de Investigacién se pretende dar respuestas a todas y cada una de las
interrogantes anteriormente expuestas, mediante una investigacién documental y de campo,
donde se muestre realmente las condiciones administrativas y contables de las microempresas

veracruzanas plasmadas en datos reales.

Mostrar la intervencion profesional del Contador Publico ante los grandes problemas de estas
empresas; puesto que su campo de actuacion dentro de las mismas podria ser muy diverso y de

gran utilidad en las distintas areas que las conforman.

En cualquier tipo de empresa, sea micro, pequefia o grande sin importar su giro, dado el
dinamismo de las finanzas que se vive hoy en dia se necesita informacioén y control financieros
para una correcta toma de decisiones. Para obtenerlos se debe de contar con el establecimlento y

operacion de sistemas de control que proporcionen esta informacién financiera.



Un adecuado analisis e interpretacion de esta informacion hace posible la fundamentacion de la
toma de decisiones que afectaran el cursa de la empresa. El medio de que dispone la empresa
para realizar adecuadamente estas tareas de control y de informacion es Ia contabilidad.Por otra
parte es necesario que los duedos o administradores de las microempresas conozcan las
ventajas que tienen las funciones administrativas en el desempeno eficaz y eficiente de los
empleados al trabajar en grupo, y en el logro de resultados para la empresa, puesto que la
administracion es un proceso en donde intervienen varios factores para el logro de metas
establecidas, una mala administracion la limitarfa en crecimiento y cumplimiento de sus objetivos
.Tomando en cuenta lo anterior el Contador Publico puede colaborar en los dos aspectos,
ayudarfa en el desarrollo eficiente de las operaciones de la empresa, en el establecimiento de
lineamientos contables y administrativos a su tamado y giro, entre otros sin que por ello sea la

unica forma de intervenir en su buen funcionamienta.

1.3, OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL.-

Mostrar la situacion de las microempresas en Veracruz en los aspectos contables y

administrativas, sefalando la importancia que tiene el Contador Publico en esas areas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS.-

1) Liegar a conocer mediante la investigacion de campo la existencia (en estas empresas )
de un sistema contable y administrativo, determinando si el mencionado sistema resuelve sus

problemas y es adecuado a las caracteristicas propias de cada una de las diferentes empresas.



2) Estudiar los principios generales de una organizacién, su sistema contable-administrativo,

y su aplicacidn para el adecuado funcionamiento de la misma.

3) Mostrar los campos de actuacion en los que se ve limitado el profesional de la Contaduria

en estas entidades,

4) Senalar a su vez las areas en que el Contador Publico esta capacitado para satisfacer

sus necesidades de control e informacidn financiera.

Expresar conclusiones sobre el trabajo llevado a cabo dictando recomendaciones basadas en los

resultados obtenidos.

1.4, HIPOTESIS

La mayoria de las microempresas en Veracruz, no cuentan con un adecuado sistema contable y
administrativo que les permita obtener informacién financiera veraz y oportuna y eficiencia en su

funcionamiento.

VARIABLE INDEPENDIENTE:

Las microempresas en Veracruz, no cuentan con un adecuado sistema contable y administrativo.

VARIABLE DEPENDIENTE:

Que les permita obtener informacion financiera veraz y oportuna y eficiencia en su

funcionamienta.



1.5. DISENO DE LA INVESTIGACION

VARIABLES .-

1) Catalogo de cuentas

2) Documenlos fuenle

3) Documentos contabilizadores
4) Libros de Conlabilidad

5) Informes Financieros

6) Planeacion

7) Organizacién

8) Direccién

9) Controt

10) Licenciado en Contaduria

DEFINICION OPERACIONAL DE LAS VARIABLES .-

1) CATALOGO DE CUENTAS .- Es una relacion sistemalica de los titulos de las cuentas bajo las

cuales se agrupan las operaciones contables de una empresa clasificadas y enumeradas de

acuerdo con los objetivos especificos del negocio que en particular se trate.

2) DOCUMENTOS FUENTE.- Documentos que nos permiten coordinar las transacciones de la

empresa. Que se utilizan para la captacion y comprobacién de operaciones. Son los lfamados

lambién documentos comprobatorios.



3) DOCUMENTOS CONTABILIZADORES.- Son los medios para el registro en libros, por los
cuales se establece una coordinacién de las transacciones de la empresa. En algunos casos los

documenlos comprobatorios o fuente puede servir asi mismo como documentos contabilizadores.

4) LIBROS DE CONTABILIDAD.- Es el medio para registrar, analizar e Interpretar los efectos de
las transacciones financieras de la empresa. Comprende establecer los libros de contabilidad y
llevarlos al dia, proporciona los medios para analizar la posicidn y los resultados de operacion,

mediante el analisis de los datos registrados de las diversas transacciones de la entidad.

5) INFORMES FINANCIEROS.- En una empresa se requiere conocer la composicidon de sus
finanzas en una forma panordmica y técnica, lo que trae como consecuencia la preparacién de
Estados Financieros que rednen las condiciones que vienen a ser una prolongacién de los
regisiros contables en su Uitima fase de exposicion; tal informacidn debe ser oportuna y veraz

porque de ella depende la toma de decisiones.

6) PLANEACION .- La funcién de planeacidn contempla definir las metas de la empresa,
establecer la estrategia global para el logro de esas metas y desarrollar una jerarquia detallada de

planes para integrar y coordinar actividades.

7) ORGANIZACION.- Es el disedo de la estructura de la empresa; incluye la identificacion y
clasificacion de las actividades requeridas, el agrupamienio de estas actividades mediante las
cuales se consiguen objetivos, [a asignacion de una autoridad para supervisarlas y la obligacion

de realizar una coordinacién entre toda la estructura de la empresa.

8) DIRECCION.- Toda empresa incluye personal y es responsabilidad de la administracién dirigir

y coordinar a estas personas. Esta es la funcién de la Direccion cuando los administradores
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molivan a sus subordinados, dirigen las actividades de otros, escogen el canal de comunicacion
mas adecuado. resuelven conflictos de sus miembros o solucionan su resistencia al cambio estan

realizando funciones de Direccién,

9) CONTROL.- Es la funcion que consiste en a medicidn y correccién del desempeno, a fin de

asegurarse de que se cumplen con los objetivos de la empresa y los planes disedados para

alcanzarlos.

10) LICENCIADO EN CONTADURIA.- Es un profesional cuyos servicios se requieren en toda
empresa para su buen funcionamiento por ser este capaz de estructurar el sistema de
procesamiento de operaciones més adecuado que proporcione la informacién financiera
confiable, orientada hacia la toma de decisiones de la administracion en la planeacién y control de

sus actividades.

DISENO DE LA PRUEBA

Para efeclos de este Seminario de Tesis, la investigacion es de caracter documental y de campo
puesto que establecen los principales factares que integran un sistema contable y administrativo,
y se aplica un cuestionario con la finalidad de conocer a las microempresas en estos mismos

conceptos, para poder llegar a el dlagnostico de las mismas.

DELIMITACION DEL UNIVERSO
Ef universo la representan todos los entes econdmicos de Veracruz puerto, sin importar su giro, ni
su forma de constitucidn legal, ni su régimen fiscal que tengan la caracteristica de ser

microempresas.



SELECCION DE LA MUESTRA.

Se seleccionaran al azar treinta microempresas de este puerto, representadas por sus duedos o

profesionistas relacionados con ellas.



CUESTIONARIO

I. DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA EMPRESA :

NOMBRE: :

PUESTO:

EL SIGUIENTE CUESTIONARIO ES PARTE .DE LA INVESTIGACION DE CAMPO QUE
REALIZO COMO TRABAJO DE TESIS. POR FAVOR CONTESTE LO MAS APEGADO A LA

SITUACION DE SU EMPRESA.
Il PREGUNTAS

1. CUENTA LA EMPRESA CON UNA PERSONA ENCARGADA DE LA DIRECCION O

ADMINISTRACION DE LA MISMA?

Sl NO

2. SE FJA LA EMPRESA METAS Y OBJETIVOS DEFINIDOS Y ESTOS MISMOS SE

ENCUENTRAN EXPRESADOS POR ESCRITO?

Sl NO PARCIALMENTE

3. HAY UNA ADECUADA DiVISION DE LABORES Y PUESTOS DEFINIDOS EN LA EMPRESA?
Sl NO PARCIALMENTE

4, SE CAPACITA AL PERSONAL EN LA EMPRESA?

Sl NO PARCIALMENTE _____



5. SE PLANEAN LAS ACTIVIDADES EN LA EMPRESA?

St NO PARCIALMENTE

6. EN LA EMPRESA EXISTE UNA ADECUADA CAPTACION DE DOCUMENTOS COMO

FACTURAS, NOTAS DE REMISION, RECIBOS DE GASTOS, ETC.?

Sl NO PARCIALMENTE

7. SE ELABORAN POLIZA PARA EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS DE LA

EMPRESA?

S NO

8. SE LLEVAN A CABO REGISTROS CONTABLES EN LIBROS DE CONTABILIDAD ?
Sl NO

9. LA EMPRESA CUENTA CON UN CATALOGO DE CUENTAS PARA ELABORAR ESTOS

REGISTROS CONTABLES?
sSi___ No____

10. SE ELABORAN ESTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA?
sl NO

11. ESTOS ESTADOS FINANCIEROS, ¢, SON UTILIZADOS PARA LA TOMA DE DECISIONES,
PLANEACION Y CONTROL EN LA EMPRESA ?

Sl NOo____ PARCIALMENTE _____
12.VALA EMPRESA AL DIA EN SUS REGISTROS CONTABLES, PARA SU MEJOR
CONTROL ?

Sl NO



13. TIENE LA EMPRESA POR ESCRITO, POLITICAS O LINEAMIENTOS A SEGUIR ACERCA

DE ASPECTOS COMO VENTAS, COMPRAS, CLIENTES, PERSONAL?

St NO PARCIALMENTE

14. SE DELEGA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD POR PARTE DE LA DIRECCION O

ADMINISTRACION DE LA EMPRESA ?

Sl NO PARCIALMENTE

15. CONSIDERA USTED QUE LA EMPRESA CUENTA CON UN CLIMA DE LIBERTAD Y
CONFIANZA QUE PERMITA UNA BUENA COORDINACION Y COMUNICACION DENTRO DE

SUS ELEMENTOS PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS?

Si NO PARCIALMENTE

16. SE CUENTA CON PERSONAL QUE EFECTUE EL CONTROL DE LAS ACTIVIDADES QUE

REALIZA LAEMPRESA Y EL TRABAJO DE LOS EMPLEADOS ?

Sl NO PARCIALMENTE

17. SE REALIZA ALGUNA EVALUACION CON REGULARIDAD DEL DESEMPENO DE EL

PERSONAL ?

Si NO PARCIALMENTE

18. CONSIDERA USTED QUE LA EMPRESA TIENE UN ADECUADO SISTEMA CONTABLE,

QUE FUNCIONA Y VA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA MISMA?

St NO PARCIALMENTE

19. ESTA USTED CONFORME CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS CON BASE A LA

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA QUE TIENE EN ESTE MOMENTO LA EMPRESA?

Sl NO PARCIALMENTE



20. EN SU EMPRESA HAY INTERVENCION DE UN CONTADOR PUBLICO EN ALGUNO DE
ESTOS ASPECTOS: ASESORIA CONTABLE, ASESORIA FISCAL O ASESORIA

ADMINISTRATIVA?

Sl NO PARCIALMENTE

21. PIENSA USTED QUE EN LOS ASPECTOS CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
EMPRESA ES IMPORTANTE Y NECESARIO CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN
CONTADOR PUBLICO?

Si NO PARCIALMENTE

AGRADEZCO SU COOPERACION EN ESTE TRABAJO DE INVESTIGACION.



ESTRUCTURA DEL CUESTIONARIO

VARIABLES PREGUNTAS

1) CATALOGO DE CUENTAS ... e e 9,18
2) DOCUMENTOS FUENTE ...t cnssesscn sssinsessnenes 6,12,18
3) DOCUMENTOS CONTABILIZADORES........covvcimriiercrninim it serecresenessevennes 7,12,18
4) LIBROS DE CONTABILIDAD. ...ttt st esnes 8,12,18
5) INFORMES FINANCIEROS.......................l ............................................................. 10,11,18
6) PLANEACION o st eb s s srbon s 2,511,13,19
7) ORGANIZACION ...ttt s bae s bosons 3.14,15,19
8) DIRECCION ..ottt st s s s e e 1,11,4,15,19
9) CONTROL 11,12,16,17,18,19

10) LICENCIADO EN CONTADURIA ..ot s 20,21



CAPITULO DOS : IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION Y DE LA

INFORMACION FINANCIERA PARA LOS NEGOCIOS

2.1. LA MICROEMPRESA

CONCEPTO

La microempresa puede definirse como una organizacion en pequefio, en la que el negocio
pertenece y es administrado por personas que asumen riesgos y estdn motivadas por el deseo de

conseguir beneficios.

De acuerdo a Naclonal Financiera, las microempresas son aquellas entidades que en su ejercicio
inmediato anterior simultdneamente halian ocupado en forma permanente hasta quince personas,
y obtenido ingresos por ventas netas por el equivalente a ciento diez veces el salario minimo

elevado al aflo, vigente en area geografica a la que pertenezcan,

IMPORTANCIA

Es de considerar que Ja importancia de la microempresa en nuesiro medio, radica en que la
mayorfa esta integrada por grupos familiares o amigos empresarios que unen sus capitales y
esfuerzos para lograr la realizaclén de una meta comin: La obtencién de utilidades que
proyectadas a futuro les permita el crecimiento de la empresa redundando en un beneficio tanto

interno para los integrantes de la empresay sus empleados como externo a sus clientes a los que



ofreceran una mayor gama de produclos, a sus proveedores con un incremento en sus

transacciones comerciales, y al pais por se una empresa activa generadora de recursos.

Como resultado de una adecuada administracion la microempresa lograra la obtencién de
utilidades razonables que la proyectaran a crecer y !legar a convertirse en una empresa de tipo
mediano o grande. Por olro fado se debe observar gue en este lipo de empresa requiere servicios
de personal, .para quienes representa una importante fuente de trabajo, y que en nuestro medio

economico esto significaria un porcentaje considerable de planta laboral ocupada.

En conclusidn por todo lo anterior expuesto y dado el gran numero de microempesas existentes
en nuestro pais, sabemos gue son de gran importancia en la vida econdmica del mismo y en el

crecimiento de su actividad comercial y de serviclos principalmente.

CARACTERISTICAS GENERALES
Las caracteristicas predominantes en la microempresa son las siguientes :

1) Es una empresa de tipo famillar, el duedo de la misma es el que aporta el capital necesario
para constituila y los miembros de la familla son sus colaboradores en su direccidn y

administragion.

2) La mayoria de ias microempresas tienden a no cambiar su lugar de operaciones, es decir se
mantienen en el mismo donde se iniciaron; tratan de conservar su mercado y desean tener una
retacion estrecha con su clientela, ya que el duefio estima que ésta le va a ser fiel por mucho

tiempo.



3) El mercado local o regional es el objetivo predominante de la microempresa. Esta caracteristica
depende de la habilidad del empresario para ofrecer un producto o servicio excelente o de mejor

calidad en un mercado particular y asi definirlo en términos geograficos, enfocado al mercado

local.

4) Este tipo de empresas generalmente crece a través de la reinversién de utilidades, ya que no

cuentan con apoyo técnico-financiero significativo de instituciones privadas ni del gobierno.

5) El nimero de empleados con que cuenta no supera a las quince personas, dedicadas a

actividades administrativas y operativas.

8) Las actividades se conceniran en el duerio de la empresa que es el que ejerce el control y

direccion general de la misma.,

7) Carece de una estructura formal en todas fas areas que la conforman, debido generalmente a

el punto anterior el duedo se atribuye &l mismo especialidad interna.

2.2. ASPECTOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION

CONCEPTO Y OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION

La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los
miembros de una organizacién y de aplicar los demas recursos de ella para alcanzar las metas

establecidas.

En este proceso los administradores utilizan todos los recursos de la empresa u organizacion
como son sus finanzas, equipos, informacién y personal, como medios para alcanzar las melas

de fa misma.



El principal objetivo de la administracidn es el fogro de algo especifico, expresado comunmente

como objetiva 0 meta, el éxito administrativo por lo general se mide por el grado hasta el cual se

alcanzan los objetivos previamente fijados para cada empresa.

PRINCIP{OS GENERALES DE ADMINISTRACION

Se puede definir un principio como una declaracién o verdad fundamental que proporciona una
gula para el pensamiento o accion. Esta declaracion fundamental dice qué resultados se esperan

cuando se aplica el principio.

Los principios de administracidn han sido formulados a través de aflos de experiencia y pruebas
en organizaciones publicas, privadas, grandes o pequenas. Utilizandolos los administradores son
capaces de lograr con mas facilidad sus objetivos y evitar cometer errores fundamentales en sus

actividades.
Los buenos principios de administracién deben ser:

1) Practicos lo cual quiere decir que pueden ser aplicados en cualquier momento de la vida de la

empresa y que seran apropiados.
2) Pertinentes a las formas generales de estructura organizacional.

3) Congruentes es decir para un conjunto de circunstancias similares en que se presentaran

resultados similares.

4) Flexibles, porque su aplicacion habra de tomar en cuenta diferencias o cambios particulares en

las condiciones que afecten la empresa.

€} uso de principios de administracidén tiene como maxima finalidad simplificar el trabajo

administrativo.



Henri Fayol un industrial francés conocido como el padre de la administracidn moderna, realizd
diversos trabajos sobre el aspecto administrativo de una empresa, trabajos que van desde la
clasificacion sus actividades hasta los principios generales de administracién, a partir det
supuesto que los principios no son absolutos, sino flexibles y que puede utilizarse aun en
condiciones especiales y cambiantes, de acuerdo a esto el enumerd catorce principios basados

en su experiencia:

1) DIVISION DEL TRABAJO.- Cuantas mas personas se especialicen, mas eficientemente

realizaran su trabajo. Lo aplica a todo tipo de actividades tanto técnicas como administrativas.

2) AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- Considera que la autoridad y responsabilidad estan
relacionadas, los gerentes deben dar érdenes por tener autoridad formal para hacerlo, es decir
autoridad oficial y autoridad personal desprendida de sus capacidades y aptitudes como

inteligencia, experiericia, dignidad moral, etc.

3) DISCIPLINA.- Los miembros de uria organizacion necesitan respetar las reglas y acuerdos que
la rigen. Para Fayol la disciplina resulta de un buen liderazgo en todos los niveles da la
organizacién, de acuerdos justos como premiar un desempenio superior y los castigos que se

imponen prudentemente a las infracciones.

4) UNIDAD DE MANDO.- Cada empleado no debe recibir érdenes de mas de un superior, lo

contrario ocaslonarfa conflictos en las instrucciones y confusién de autoridad.

5) UNIDAD DE DIRECCION.- Las operaciones de la organizaclon que tlenen los mismos

objetivos, deben ser dirigldas por un solo gerente que use un plan.

6) SUBORDINACION DEL INTERES PERSONAL AL INTERES GENERAL.- Es funcién de la

administracion de la empresa concillar estos intereses en los casos en que haya discrepancia.
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7) REMUNERACION. - La remuneracion y los métodos de retribucion deben de ser justos y

propiciar la maxima satisfaccion posible para los trabajadores y para el empresario.

8) CENTRALIZACION.- El papel decreciente de los subordinados en la toma de decisiones es la
centralizacion, el papel creciente en esa actividad es la descentralizacion. Fayol estaba
convencido de analizar el grado en que |a autoridad debe concentrarse y dispersarse para que los
subordinados realicen bien su trabajo, las circunstancias individuales determinaran el grado que

de mejores resultados finales.

9) JERARQUIA DE AUTORIDAD.- Se refiere a la cadena de autoridad, la cual va desde los

rangos mas altos hasta los mas bajos, pero se podra modificar cuando sea necesario.

10} ORDEN.- Lo divide en orden material y orden social, y sigue un sencillo adagio de "un lugar
para cada cosa y cada cosa en su lugar”. Este es en esencia un principio de organizacion en la

distribucién de cosas y personas.

11) EQUIDAD.- Los administradores deben ser leales y respetuosos con el personal y demostrar

cortesfa y justicia en su trato.

12) ESTABILIDAD DEL PERSONAL..- Fayol sefiala los peligros y costos que significan los

frecuentes cambios de personal y considera como causa y efecto de la.mala administracién.

13) INICIATIVA - Los subordinados deberan tener la libertar de idear y poner en practica sus

planes, atin cuando puedan incurrir en errores.

14) ESPIRITU DE GRUPQ.- Favorecer el espiritu de equipo dard a la organizacion un sentido de
unidad. Para Fayol, incluso los factores pequefios pueden fomentar este esplritu. Por ejemplo,
recomendé utilizar en lo posible ta comunicacién verbal en lugar de ta comunicacion escrita o

formal.



Al terminar de exponer estos principios, Fayol observéd que no trato de hacer una enumeracion de
bases para la buena administracion sino de describir gulas de accién que habla tenido mayor

oportunidad de utilizar, en virtud de que en todo tipo de empresa es indispensable contar con

ellos.

EL PROCESQ ADMINISTRATIVO EN LA EMPRESA

El proceso administrativo comprende una serie de funciones que los administradores deben de
realizar para transformar los recursos de una organizacidn de manera eficaz y efectiva, es un

proceso que incluye todas las areas de la misma y que son basicas en el desarrollo de una buena

administracion.

PLANEACION

Al pensar en un medio ambiente que permita el eficaz desenvolvimiento de los individuos que
trabajan en grupos, la tarea esencial es observar que se entiendan con claridad los propdsitos y
objetivos y los métodos para alcanzarlos. Si el esfuerzo de grupo ha de ser eficaz, las personas
deben saber lo que se espera de ellas. La naturaleza de la planeacién se entiende a través de

cuatro principios basicos:

- Conlribucién al propésito y a los objetivos, el propdsito de cada plan y de todos los planes

derivados es familiar a la consecucion de los propésitos y objelivos de laempresa.

- Primacla de la planeacion, las funciones administrativas de organizacién, direccién y control
estan disedadas para sustentar el cumplimiento de los objetivos de la empresa, la planeacion

légicamente precede a la ejecucidn de todas las otras funciones adminisirativas.



- Extension de la planeacion, planear es funcion de todo administrador, aunque el caracter y la
amplitud de la planeacion variaran segun su autoridad y la naturaleza de las pollticas y planes

delineados por su superior.

- Eficiencia de los planes, ésta se mide por el monto de su contribucion a los objetivos como
compensacion de los costos y otras consecuencias inesperadas requeridas para formularlo y
hacerlo funcionar, un plan puede contribuir a la consecucién de los abjetivos, pero a costos muy

altos o innecesariamente altos.

Hay diversos tipos de planes y es obligacion de un buen administrador conocerlos por definicién y

jerarqula de acuerdo al propdsito que tiene cada uno.

PROPQOSITOS O MISIONES.- Cualquier tipo de operacién de un grupo organizado, si ha de ser
significativa, tiene o debe tener un propdsito o meta. En cada sistema social 1as empresas tienen
una funcién o tarea bdsica, que les asigna la sociedad, por lo general el propésito de una
empresa es la produccion o distribucidn de bienes o servicios econdmicos, pero pueden llegar a
¢l imponiéndose diversas metas para lograrlo. Muchas empresas no tienen en claro una meta
especifica, ni el propésito o misidr.1 para la que fueron creadas, no hay duda de que es necesaria
una definicién clara del propdsito o misidn para poder formular objetivos significativos, ya que toda

la empresa debe tener en claro los mismos para lograrlos.

OBJETIVOS.- Los objetivos son los fines hacia los cuales se dirige la actividad, representa no
solo la finalidad de la planeacion, sino también el fin hacia ef cual se encamina la organizacién, las

metas de la empresa deben contribuir a la consecucion de los objetivos de la empresa, pero estas



9
w

metas pueden ser muy diferentes dependiendo del area de que se trate, los objetivos deben de

ser coherentes, y son el punto final de la planeacién.

ESTRATEGIAS.- Las estrategias son un programa gerieral de accién y un despliegue implicito de
empenos y recursos para oblener objelivos amplios, son el resultado del proceso de decidir sobre
objetivos de la organizacidn, sobre la adopcién de cursoes de accién y la asignacion de recursos
necesarios para alcanzarlos. El propésilo de las estrategias es determinar y comunicar a través
de un sistema de objetivos y politicas mayores, una descripcién del tipo de empresa que se

desea, mostrando una direccién unificada.

POLITICAS.- Son también planes en el sentldo de que son princ.ipios generales o maneras de
comprender que gufan o canalizan e! pensamiento y la accién en la toma de decisiones, las
politicas delimitan un &rea de la cual debe decidirse y aseguran que las decisiones sean
consistentes y contribuyan al logro de las metas, permitiendo asi delegar autoridad sin perder el
control, Las politicas por lo general existen en todos los niveles de la organizacién, que va desde
las areas de la misma hasta la funciones de cada una de esas dreas, como gulas de pensamiento

no reglas; las politicas deben dejar margen para juzgar a discrecién.

PROCEDIMIENTOS.- Son planes en tanto establece un método habitual de manejar actividades
futuras, son verdaderas guias de accidn que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas
actividades deben cumplirse; son la secuencia cronoldgica de acciones requeridas, las politicas y
los procedimientos tienen una estrecha relacion ya que muchas veces para cumplir las primeras

tienen que realizar los segundos.



REGLAS.- Son pianes en la medida en que tienen caracter de curso de accién requerido que
como otros planes se toma entre varias alternativas, es la forma mas simple de un plan. Con
frecuencia las reglas se confunden con las politicas o los procedimientos, ya que una regla
ordena que se tome 0 no se tome una accion especifica y definida con respecto a una situacion,
la diferencia entre ellos es que una regla no es una serie de pasos a seguir, como el
procedimiento ni una guia de accidn que puede seguirse o no seguirse, la regla no permite
desviaciones de un cauce de accién, por su naluraleza estos estan disedados para restringir el
pensamiento y deben emplearse sélo cuando se quiere que las personas en una organizacion no

utiicen su criterio en determina situacién.

PROGRAMAS.- Es un complejo de metas, politicas, procedimientos, regias, asignacion de tareas,
pasos a seguir, recursos que se deben emplear y otros elementos necesarios para seguir un
curso de accion determina, casi siempre se respaldan con el capital necesario y el presupuesto
operativo, raras veces un plan se sostiene a si mismo en general son parte de una estructura
compleja de programas que se subardinan y afectan entre si, esta interdependencia hace diflcil la
planeacion, los resuitados de una planeacion deficiente o inadecuada no son aislados, puesto que
todo se relaciona, las reglas, los procedimientos, las pollticas y los diversos programas, es parte

de la planeacion coordinar todo esto con precision.

PRESUPUESTOS.- Considerado como un plan, es la expresion de resullados esperados en
términos numéricos, puede llamarse programa numérico, puede expresarse ya sea en términos
financieros o términos horas-hombre, unidades de producto, horas-maquina, o cualquier otro
término numérico, se relaciona con operaciones como el presupuestos de gastos. Los
presupuestos son instrumentos de control, pero para esto debe de reflejar planes con numeros

para poder definir Ja planeacion.



PASOS DE LA PLANEACION

1) Tener conciencia de la oportunidad, comprende conocer la oportunidades futuras y la
capacidad de verlas con claridad , es decir el conocimiento de dénde esta la empresa y sus
fuerzas y debilidades, la visidn de lo que se quiere obtener, de esta toma de conciencia dependen

los objetivos realistas.

2) Determinacion de objetivos, fijar los objetivos de la empresa en su conjunto y luego los de cada
unidad subordinada, los objetivos especifican los resultados esperados, nos indican los que debe

de hacerse, el énfasis principal.

3) Establecimiento de premisas, las premisas son prondsticos informativos de naturaleza real,
politicas basicas aplicables y planes existentes de la compadla, es decir suposiciones para
planear, este paso es uno de los principios mas importantes de la planeacién, ya que entre los
encargados de la planeacion, cuantc mayor se al nimero de personas que enliendan las
premisas congruentes del proceso y estd de acuerdo en utilizarlas, la planeacion estard mas

coordinada.

4) Determinacion de vias opcionales, es decir buscar otras guias de accion, especialments las
que no son aparentes de inmediato, puesto que muchas veces una alternativa que no era obvia

resulto mucho mejor.

5) Evaluacion de vias opcionales, después de buscar las vias opcionales y de analizar sus puntos
débiles y fuertes, el quinto paso es evaluarlas a la luz de las premisas y de las metas, la
planeacion generaimente esta llena de incertidumbres, problemas de faita de capital y factores

intangibles por lo tanto esta evaluacion suele ser dificil .

6) Seleccidn de una vla, estd es la seleccién de un curso de accion es decir el punto dondse se

adopta el plan, en que se toma la decision.
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7) Formulacion de planes derivados, aungue se haya tomado una decision la fase de planeacion
pocas veces estd completa de esta manera, ya que necesariamente hay planes derivados del

plan basico.

8) Expresion numérica de los planes a través de presupuestos, después de tomar decisiones y
los planes quedaron establecidos el paso final es darles significado, es decir convertirlos a
lenguaje numérico, por que este es el medio de consolidar los planes y también son normas de

calidad mediante las cuales se mide e} progreso de la planeacion.

Nadie puede negar la importancia de una buena planeacidn en cualquier tipo de empresa y en
cada uno de los departamentos que la componen, Sin planeacidn, la empresa no sabe a ddnde ir,
por la simple razén de que nadie sabe hacia donde dirigirse, es la parte de la administracion

menos trabajada y causante de muchos fracasos administrativos.

ORGANIZACION

Es obvio que en una empresa los individuos capaces de cooperar entre s, trabajaran con mayor
efectividad si todos conocen el pape! que deben cumplir y la forma en que sus funciones se
relacionan unas con otras, este es el objetivo de la organizacion y es valldo en tanto en empresas
como en otro tipo de actividades. La funcion administrativa de organizacion consiste en proyectar

y mantener eslos sistemas de funciones.

Para que se justifique y tenga un sentido la existencia de cualquier rol arganizacional se requiere
que : 1) tenga objetivos claros, 2)que exista un concepto de los deberes y actividades que deban
de realizar, 3)que haya entendimiento de! drea de autoridad de cada persona para que cada guien

sepa que puede hacer para obtener los resultados deseados.



Organizar es agrupar actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada
grupo un administrador con la autoridad necesana para supervisarlo y coordinar en un sentido
harizontal y vertical la estructura de la empresa, en esta forma se eliminan dificultades causadas
por fa imprecision en la asignacion de responsabilidades y se logra un sistema de comunicacion y

de toma de decisiones que refleje o promueva los objetivos de la empresa.

ORGANIZACION FORMAL.- Es aquella en que las actividades de dos 0 mas personas estan
debidamente coordinadas para el logro de ciertos objetivos, tiene un propdsito comun conscients,
su esencia se debe a que las personas se pueda comunicar entre sl, estén dispuestas a actuary
comparen un propdsito comuin. Se habrd conseguido el resultado deseado si por medio de la
definicion clara de fas funciones y de llneas de autoridad se logra fijar el rumbo que debe seguir

las diversas actividades y procesos de toma de decisiones,

Mientras mas formal sea una organizacién. con mayor claridad conocera una persona los limites
de su autondad, y por lo tanto, el alcance de su responsabilidad y sabra asimismo por medio de
directrices generales en qué aspecto tiene libertad de accion. Una buena organizacion crea et
ambiente en el que )a labor individual pueda contribuir a los fines comunes en el presente y en el

futuro, los siguientes principios rigen el establecimiento de una organizacién formal efectiva:

- PRINCIPIO DE UNIDAD DE OBJETIVO. Una estructura de organizacion es efectiva si permite la
contribuclén de cada individuo a la obtencién de los objetivos de la empresa. Es obvio que de

acuerdo a este principio los objetivos de la empresa se conocen y se entiende.
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- PRINCIPIO DE LA EFICIENCIA. Una estructura de organizacién es eficiente si facilita la

obtencién de los objetivos deseados, con el costo minimo o con el menor nimero de imprevistos.

ORGANIZACION INFORMAL.- Cualquier actividad de grupo gue no tiene objetivos explicitos,
aunque eventualmente puedan contribuir al logro de fines comunes. La existencia, variedad y
vigor de las organizaciones informales conduce a la conclusién de gque ellas salisfacen
necesidades humanas en una forma en que las organizaciones formales no lo hace. La
organizaciones informales pueden ayudar a los intereses de la empresa o interferir con ellos, sus
actividades deben orientarse por canales constructivos, Este tipo de organizaciones

complementan los propésitos de la organizacion formal,

PROCESO DE ORGANIZACION

En primer lugar, la estructura debe reflejar los objetivos y planes puesto que las actividades

empresariales se derivan de éstos.

En segundo lugar, la estructura debe reflejar la autoridad disponible para los administradores de
la empresa, esto depende de instituciones sociales como la propiedad privada, el gobierno y
multitud de costumbres, cédigos y leyes que restringen y sancionan a los individuos que operan
una empresa. La autoridad de una organizacion dada es, entonces, un derecho socialmente

determinado para ejercerse con prudencia, como tal un sujeto a camblo.

En tercer lugar, la estructura de la organizacion, como cualquier plan, debe reflejar su ambiente.
Asl como las premisas de un plan pueden ser econdmicas, tecnologicas, politicas, sociales o
éticas, asi también pueden serlo aquéllas de una estructura organizacional. la estructura de

establecerse para funcionar, para permitir contribuciones por parte del grupo y para ayudar a las
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personas a alcanzar con eficiencia los objetivos , por eso fa estructura de una organizacion

nunca debe ser estatica.

En cuarto lugar la organizacién debe dotarse de elemento humano. Es obvio que los
agrupamientos de actividades y las estipulaciones de autoridad de una estructura organizacional
deben tomarse en cuenta las limitaciones y costumbres de las personas. A menudo el factor

limitante es el tipo de individuo que ha de emplearse.

La limitacién en el numero de subordinados que se pueden supervisar directamente limitaria el

tamario de las empresas si no fuera por la posibilidad de dividirlas en departamentos,

DEPARTAMENTO.- Un aspecto de la organizacidn consiste en establecer departamentos., es
decir areas, division o rama distintiva de una empresa, en la que un administrador tiene autoridad

sobre 13 ejecucion de actividades especificas.

Una empresa requiere agrupamientos subordinados y sucesivos, las definiciones exactas pueden

volverse imperativas, puesto que ciertas designaciones implican autoridad, prestigio y salario.

La departamentalizacion no es un fin en si misma, sino que es tan sélo un metodo para arreglar
las actividades con el fin de facilitar e! logro de los objetivos de |a organizacién. El uso de la
departamentalizacion en la empresa es la aplicacién del principio de divisién del lrabajo

anteriormente expresado.

AUTORIDAD.- Sin autoridad , es decir la facultad de tener la Uitima palabra en fa toma de
decisiones, asignada en forma adecuada a los administradores, los distintos departamentos no
padrian trabajar como unidades armmanicas en el logro de los objetivos de la' empresa. Las
relaciones de autoridad son las que hacen posible la organizacion, estimulan las actividades

departamentales y dan coordinacién a la empresa , el escalonamiento de la autoridad se le
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conoce como el principio escalar o gradacion , mientras mas definida sea la linea de autoridad en
una empresa, desde la autoridad mas alta de la administracion hasta cada una de las posiciones
subordinadas, mas efecliva serd la estructuracion de las decisiones responsables y Ia

comunicacién en la organizacion,

Una de las cuestiones mas importantes en la empresa es si la autoridad debe concentrarse o
dispersarse, no es asunto de que tipo de autoridad sino de cuanta autoridad. La descentralizacion
es aspecto de delegacion, puesto que una autoridad no se encuentra descentralizada en cuanto
no se delegue, la autoridad absoluto implica la inexistencia de administradores subalternos y por
tanto falta de una organizacion estructurada, por otra parte tampoco puede haber una
descentralizacion absoluta puesto que en este casa el administrador cederia toda la autoridad y

su posicion quedaria etiminada.

Se delega cuando un superior otorga a discrecion organizacional autoridad a un subordinado; y
comprende la determinacién de los resultados previstos de las personas en una posicion, la
asignacion de tareas a las personas en un puesto, la delegacion de autoridad para el
cumplimiento de esas tareas y la exigencia de responsabilidad a las personas por el cumplimiento

de esas tareas.

Organizar implica desarrollar deliberadamente estructura de roles para lograr un desempefio
efectivo. Hacer esto proporciona una red de centros de comunicacion de las decisiones para

coordinar los esfuerzos tendientes a lograr metas de grupo y de la empresa.



33

ORGANIGRAMAS.- Gréficas de toda la estructura de la organizacién, incluyendo las deficientes
porgue sélo una grafica indica la forma en que los departamentos se relacionan a lo largo de las
principales lineas de autoridad. Un organigrama traza pues las lineas de autoridad para la loma
de decisiones y algunas veces al trazarlas muestran la inconsistencia y complejidad de la
organizacién y se puede proceder a su correccion, las principales limitaciones es que sdio

muestra relaciones formales de autoridad y omite una gran cantidad de relaciones

informales y de informacion que tiene importancia, tampoco podra mostrar la autoridad que exista

en algin punto de la estructura solo nos muestra la autoridad formal.

DESCRIPCION DE PUESTOS.- Se deben definir todas las posiciones administrativas. Una buena
descripcion de pueslos informa al ocupante y a las otras personas sobre 1o que se supone que
tiene que hacer. Plantea la funcién basica del puesto, las principales areas de resultados finales
de las que el adminlistrador es responsable, las relaciones de reporte implicadas y hace referencia
a las autorizaciones y aprobaciones para clarificar ia autoridad del puesto, también menciona los

objetivos verificables que se aplican a su area.

MANUAL DE ORGANIZACION.- Es un escrito que contiene 0 debe contener un planteamiento de
la filosofia de la organizacidn, programas, organigramas, objetivos, un esbozo de descripciones
de puestos de la organizacién, puasto que muchos planes de organizacion han fracasado debido
a que los miembros de la misma no lo comprenden, el manual de organizacion puede ayudar
mucho a esto, ya que la estructura de la organizacién se pone por escrito y se ilustra mediante

graficas para resuitar comprensible.

Para el proceso de organizacidn se aplican los principios de delegacién de autoridad y

departamentalizacién, puesto que se refieren a los principales aspectos de la organizacién o la
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empresa, la agrupacidn de actividades y de autoridades es importante que Ia estructura de la
arganizacion cree una situacidn en la que los administradores puedan dirigir con una mayor
efectividad, puesto que la organizacion puede ser una técnica para promover el liderazgo ya que
la asignacion de autondad y las disposiciones estructurales crean una situacién que hace que

esta tarea de liderazgo se facilite.

DIRECCION

El liderazgo es una funcion esencial para los administradores, se requiere aigo mas que direccidn
al administrar, fundamentalmente el liderazgo es lograr que el factor humano de una empresa sea
conducido de tal manera que se logren los resultados deseados; todo por medio del seguimiento,
ante todo las personas siguen a quienes contemplan como un medio para salisfacer sus propios
deseos y necesidades, una buena tarea de liderazgo sera alentar a las personas a contribuir de
manera efectiva a el logro de las metas y satisfacer en el proceso sus proplos deseos y

necesidades.

La funcion de direccion se defline como el proceso de influir sobre las personas para que realizan

en forma entusiasta el logro de las metas de la organizacion.

Los cbjetivos de las empresas puedan diferir en cierta medida entre unas y otras, las personas
que participan en ellas también tienen necesidades y objetivos que les resultan de importancia.
Los administradores, a través de la funcion de direccién ayudan a las personas a percatarse de
que pueden satisfacer sus propias necesidades y utilizar su potencial al tiempo que contribuyen a
lograr las metas de la empresa, el factor humano es mas que un factor productivo en los planes
de un administrador y el debe de saber la imponancié que tienen en la empresa al momento de

elaborar los objetivos, los procedimientos, programas de trabajo y descripciones de puestos, ya
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que muchas veces esto se hace en base de una persona promedio, generalizando, y al momento

de motivar o de comunicar esto se vuelve complejo puesto que no hay personas iguales.

Otro factor importante en la administracién de personal es la crealividad, el término se refiere a la
habilidad y capacidad de producir nuevas ideas, innovacion se aplica a el uso de esta ideas, en
una organizacion, el alentar la creatividad en los empleados se traducirla en un nuevo producto,

servicio o una nueva forma de hacer las cosas.

MOTIVACION.- Un administrador no puede llevar a cabo su tarea sin saber que es lo que motiva
a las personas, la necesidad de integrar factores de motivacién en los papeles de fa organizacién,
la integracién de esos papeles y el procesao total de direccién y conduccién de personas deben
basarse en un conacimiento de la motivacion. Conociendo los factores motivantes del personal e!

administrador debera promover un medio ambiente que los conduzca el mejor desemperto.

La molivacion es un estado interno que da energia, activa 0 mueve, y que dirige o canaliza la
conducla hacia metas. Es un término que en general se aplica a una clase'compieta de impulsos,

deseos, necesidades y fuerzas similares.

Los motivadores son las cosas que Inducen a conductas en una persona, por ejemplo mayor
salario, titulo prestigioso, reconocimiento de sus colegas y un gran cantidad de cosas que dan a
las personas una razon para llevar a cabo acciones. Aunque fas motivaciones reflefan deseos,
son las recompensas o incentivos que se perciben los que agudizan el impulso para salisfacer
esos deseos. Son también los medios que perr;\iten reconciliar necesidades que estan en

conflicto o que permiten acentuar una necesidad de manera que se le dé prioridad sobre otra.
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COMPONENTES DEL LIDERAZGOQ.- La habilidad para dirigir a un grupo de personas esta

compuesta por :

- La autoridad o poder del lider, el poder se refiere la capacidad de un individuo o grupo de
individuos para inducir o influir en las creencias o acciones de otras personas © grupos, la
autoridad es el poder que tiene una posicién en la organizacion para tener la Ultima palabra en la

toma de decisiones que afectan a otros.

- La comprension fundamental de las personas, es decir tener el conocimiento de la motivacion y

su naturaleza pero también aplicar esos conocimientos a las personas y situaciones.

- La habilidad para actuar en forma tal que propicie un clima que responda a las motivaciones, y

que inspire a sus sequidores a que apliquen todas sus capacidades en un proyecto.

- El estilo del lider y el clima que eslé produce, dependen de la fuerza de la molivacion, las
expectativas, las recompensas que se perciben, la cantidad de esfuerzo que se requiera , de las
tareas a realizar, puesto que todo esto es el clima organizacional. Un principio fundamental del
liderazgo es; Puesto que las personas tienden a seguir a quienes consideran como un medio para
satisfacer sus propias metas personas, conforme mejor comprendan los administradores lo que
motiva a sus subordinados y !a forma en que operan esas motivaciones y conforme mejor reflejen
esa comprension al ejecutar sus acciones de administracién, mas probable es que sean llderes

efectivos.

COMUNICACION.- Es la transferencia de informacion del emisor al receptor, de manera que éste
la comprenda, en términos generales. La funcién de comunicacién es el medio de unificar la
actividad organizada, también es el medio de modificar la conducta, de efectuar cambios, de

hacer productiva fa informacion y de lograr metas. Es el medio de enlazar alas personas en una
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organizaciéon con el objeto de lograr un propdsito en comun, puesto que es imposible toda

actividad grupal sin la comunicacion porque no se puede efectuar ni la coordinacién ni el cambio.

E!l proposito de la comunicacidn en una empresa es realizar cambios para influir en las acciones
tendientes al bienestar de la misma. La comunicacién es esencial para el funcionamiento interno
de las empresas debido a que integra las funciones de administracidn, es especlfico se requiere
para : 1) Establecer y diseminar las metas de la empresa, 2) Elaborar planes para su logro, 3)
Organizar los recursos humanos y de otro tipo en la forma mas efectiva y eficiente, 4) Elegir,
desarrollar y evaluar a los miembros de la organizacidn; 5) Dirigir, conducir, motivar y crear un

clima en el que las personas deseen contribuir y 6) controlar el desempefio.

La comunicacion no sdélo facilita las funciones administrativas internamente, sino también
relaciona a al empresa externamente, al intercambiar informacién con clientes, proveedores,
accionistas, gobierno y otros se da cuenta de las necesidades de la empresa, e interactda con su

medio ambiente.

En términos generales los administradores determinan el clima de la organizacion e influyen sobre

las actividades de los miembros de la empresa, todo a través de la comunicacién.

Conforme mejor comprendan los administradores lo que motiva a sus subordinados, y
comprendan como operan esos motivadores, a su vez conforme mejor reflejen esa comprension
en la ejecucion dle aclividades administrativas, serd mas probable que sean lideres efeclivos, al
igual que si utilizan la comunicaclon que proporciona la organizacidn informal para

complementarla con !a de la organizacion formal su direccion serad mas efectiva,



38

CONTROL

La funcién administrativa de control es fa medicién y la correccion del desempefio en las
actividades de los subordinados para asegurarse de que todos los niveles de objetivos y los
planes disefados para alcanzarlos se estan llevando a cabo. Muchas veces se olvida en una
empresa que la funcidn de control la debe ejercer desde el director de la misma hasta el nivel mas
abajo, puesto que el control consiste en verificar que todo ocurra de acuerdo al plan adoptado e
instrucciones emitldas y principios adoptados. Tiene por objeto sefalar los puntos débiles y
errores con el objeto de rectificarlos y evitar su recurrencia, operando sobre cosas, personas y

acciones.

REQUISITOS DE UN SISTEMA DE CONTROL .- Existen dos requisitos importantes antes de que
cualquier administrador pueda diseffar o mantener un sistema de controles, aunque en ocasiones
se encuentran personas que se concentren en las técnicas y los sistemas de control sin antes

haber asegurado de satisfacer estos requisitos:

- Los controles requieren planes, los controles deben basarse en planes y conforme mas claros,

completos e integrados sean éstos, mas efectivos seran los controles.

- Los controles requieren una estructura clara de organizacion, puesto que el proposito del control
es medir actividades y emprender acciones para asegurar que se logren los planes, se debe
saber también en qué parte de la empresa recae la responsabilidad por las desviaciones de los
planes y por la iniciacién de acciones para corregirlas. El control de las actividades opera a través
de personas, pero no es posible saber en donde se encuentra la responsabilidad por las

desviaciones y las acciones requeridas si las responsabilidades de la organizacion no son claras
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y definidas, puesto que entre mds definidas e integrada sea la estructura de la organizacién, mas

efectiva son las acciones de control.

PROCESO DE CONTROL

Las técnicas y los sistemas de control son iguales, en esencia, para efectivo, procedimiento de
oficina, moral, calidad de los productos o cualquier otro aspecto. El proceso basico de contro),

independientemente de en donde se le encuentre 0 de que controle, implica tres etapas:

1) Establecimiento de estdndares; Debido a que los planes son los puntos de referencia con
respecto a los cuales se deben disefar los controles, se sigue légicamente que la primera etapa
del proceso de control es el establecimiento de planes. Sin embargo, debido a que los planes
varian en detalle y complejidad y a que por lo general los administradores no pueden supervisar
todas las actividades, se establecen estandares especiales, por definicion y en términos
generales los estandares son criterios de desempento, proporcionan indicadores respecto a como
funcionan las aclividades, sin que sea necesarios que éstos observen toda la ejecucion de los

planes.

2) Medicion del desempento; la segunda etapa del control es medir, o evaluar de alguna otra
manera, el desempefio en comparacion con los estandares. La medicion del desempefio en
comparacion con los estdndares debe en términos Ideales, basarse en una observacion hacia
adelante, para permitir detectar las desviaciones antes de su ocurrencia real y para que sea
posible evitarlas emprendiendo acciones apropiadas. Si los estandares se establecen en forma
apropiada y si hay medlos disponibles para determinar con exaclitud qué hacen los
subordinados, resulta bastante sencilla la evaluacién del desempeno real o esperado, no obstante

cuando los administradores de todos los niveles elaboran objetivos verificables, planteados en
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términos cuantitativos o cualitativos, esos aobjetivos pueden converirse en estandares que

permiten la medicidn del desempefio de todos los puestos de fa jerarquia de organizacién,

3) Correccién de las desviaciones; E! proceso de control no estd completo hasta que se
emprenden acciones para corregir desviaciones. Si los estandares se elaboran para reflejar la
estructura de organizacion y si se mide el desempeio en estos términos, se vuelve expedila la
correccion de desviaciones negativas puesto que, en estos casos, el administrador sabe con
exactitud en dénde deben aplicarse las medidas correctivas en la asignacién de actividades

individuales o grupales.

En verdad los administradores miden el desempedo real, lo comparan con estandares e
identifican y analizan desviaciones, pero después, para emprender las correcciones necesarias,
deben desarrollar un programa de acciones correctivas y poner en practica este programa con el

objeto de llegar al desempefo deseado.

Para lograr su mayor efectividad, cualquier sistema o técnica de control debe ajustarse al clima de
organizacion, los contrales deben valer lo que cuestan, aunque este requerimiento es simple, su
practica resulta compleja para los administradores, el principal principlo de la eficiencia de los
controles es que las técnicas y métodos de control son eficientes cuando detectan e iluminan las
causas de desviacién reales o potenciales con respecto a los planes, con el minimo de costos y
de consecuencias indeseables; los sistemas de control serdn solo un ejercicio si no condujeran a
acciones correctivas, un sistema de conltrol adecuado revela en dénde ocurren fallas y quién es el

responsable de ellas y asegura que se emprendan ciertas acciones correctivas.

La mayor parte de los controles se disedan para aspectos especificos como politicas, sueldos,

seleccién y capacitacién de empleados y el aspecto financiero, estos controles no dejan de ser ‘

parciales puesto que sélo de aplican a las areas de la empresa, cada dia se toma mas conciencia
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de que una de las dreas claves del conirol es el de la medicion de la calidad de la organizacion

humana.

£l control se basa en gran medida en el arle de administrar y en los conocimientos précticos en
determinados casos, para un control efeclivo se requiere, estandares, objelivos precisos y
apropiados, para que los controles sigan siendo efeclivos, a pesar de fallas o cambios imprevistos
de los panes, se requiere que hayan sido disertados con flexibilidad, el control sélo se justifica si

las desviaciones se senalan y se corrigen mediante las demas funciones administrativas.

2.3. ORGANIZACION CONTABLE

CONCEPTO DE CONTABILIDAD

La contabilidad es el arte de registrar, clasificar y resumir en forma significativa y en lérminos de
dinero las lransacciones y hechos que son, al menos en parte, de caracter financlero, y de

interpretar los resuitados de ello.

La Contabilidad representa un instrumento efectivo para la gerencia o para ayudar a la misma y a
otras personas interasadas en un negocio. Constituye un servicio de excepcional importancia

para la gerencia en:

1) La formulacion, complementacion y apreciacidn de normas administrativas.
2) Lograr la coordinacién de las actividades.

3) La planeacion y el cantrol de [as operaciones diarnias.

4) La contabilidad por 4reas de responsabilidad dentro del negocio.



5) El estudio de proyecto especificos o de [as fases de un negocio.

6) La informacion sobre la administracion del negocio a los propietarios y la presentacion de datos
contables a otros externos interesados, incluyendo a los acreedores, agencias gubernamentales,

inversionistas en perspectiva, asociaciones comerciales, empleados y publico en general,

OBJETIVO DE LA CONTABILIDAD

La contabilidad es el nombre genérico de todas las anotaciones, caiculos y estados numéricas

que se llevan a cabo en una empresa con objeto de proporcionar :

- Una imagen numérica de lo que en realidad sucede en Ia vida y en la actividad de la empresa;

es decir, conocer el patrimonio y sus modificaciones.
- Una base en cifras para orientar las actuaciones de la gerencia en su toma de decisiones.

- Lajustificacion de la correcta gestion de los recursos de la empresa.

CONDICIONES QUE HA DE REUNIR LA CONTABILIDAD DE UNA EMPRESA.

Para realizar el trabajo contable en forma eficiente el instrumento de analisis de la actividad
desarrollada, informacién de las decisiones y |ustificacion de la rectitud con que ha sido

administrada:

1.- La contabilidad en sus cuentas, libros y anotaciones ha de recoger y reflejar las variaciones

patrimoniales de la empresa y las relaciones capaces de producirlas.
2.- Debe reflejar las presiones administrativas y controlarlas.

3.- Debe producir la especializacion de periodos de tiempo, para sefialar sucesivas situaciones de

la empresa.
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4.- Estas situaciones han de presentarse de forma continuadas, sin retrasos, a medida que las

operaciones se realicen.
5.- Debe utilizar una unidad estable de medida de valor.

6.- Ha de responder a la verdad de los hechos y a ia exactitud de las valoraciones a los mismos

asignadas.
7.- No debe enmendarse nunca, lo escrito debe permanecer.
8.- Ha de estar rodeada de garantlas legales.

9.- Los métodos utilizados ha de responder a un correcto sistema técnico adaptado a las |

necesidades de la empresa.

10.- Toda anotacién contable ha de tener una justificacion ldgica, juridica y matematica en una

operacion administrativa demostrdndose documentalmente.

ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION CONTABLE

La organizacién contable estudia los métodos y procedimientos aplicables a las funciones
registradas en la administracién de la empresa, para consequir los fines propuestos. Su &mbito de
accion no se limita a la seccion de contabilidad, sino que se extiende a todas las secciones de
una empresa encausando desde sus origenes los datos y documentos que luego han de servir .
para formular las anotaciones en los libros y registros contables. Todas las secciones intervienen
en aquello que afecta o puede afectar a la funcion de registro que especificamente corresponde a

fa contabilidad.

ELEMENTO PERSONAL.- Esta representado por el jefe de contabilidad, los contables y los

auxiliares. La aplicacidn de una organizacién requiere como base la seccion del personal, que ha
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de realizarse buscando para cada mision al hombre que reuna las mejores condiciones relativas
para cumplirias y facilitando los medios para que perfeccione su labor, capacitandose y

simplificando esta al m&ximo para que resuite los mas sencillo posible.

ELEMENTO MATERIAL.- Esté constituido por el conjunto de instrumentos contables estos son :
- Los documentos y Justificantes de operacién.

- Los registros y estados auxiliares.

- Los libros de contabilidad.

- Las maquinas, muebles y uteasilios que coadyuvan en la labor contable.

- Las cuentas, inventarios y balances.

- Los informes y estudios aclaratorios de los datos contables.

ELEMENTO FORMAL.- Estd constiluido por la norma que expresa las relaciones entre los
elementos personales y materiales. Al planear una organizacién contable se habra de sefalar:

- Instrumentos maleriales a utilizar.
- Personal y funcién individual.

- Normas de actuacion.

REGISTRO DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS

OBJETIVO.- La necesidad de contar con informacién sobre la situacién financiera de las

entidades asi como de la utilidad o pérdida obtenida en un periodo determinado ha estado
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presente en todos los momentos de para obtenerla era de los mas simples, as! como también, su

utilizacion era muy limitada, al grado de tomarse en ocasiones para satisfacer la sola curiosidad.

Las sociedades con el curso del tiempo han adquirido matices diferentes, que han originado
necesidades mas exigentes de informacién por lo cual los procesos optimos pronto son
obsoletos, creadndose asi un clrculo sin fin, en donde el proceso para obtener informacion alcanza
un nivel elevado de eficiencia, dejando de ser funciones cuando la sociedad presenta nuevas
caracteristicas que exigen modificaciones a los procesos para adaptarlas a las circunstancias del

momento.

Asl dentro del devenir histdrico, nace la contabilidad como el medio de control e informacién,
dejando satisfechas sus necesidades de informacion a través de los estados financieros de los
cuales, por medio del Balance General expresan la situacién financiera a una fecha determinada
y con el Estado de Resultados el analisis de la procedencia de la utilidad o pérdida experimentada

como consecuencia de las operaciones realizadas durante un periodo determinada.

LA CUENTA.- Las cuentas representan a los elementos patrimoniales agrupados por clases,
expresados los aumentos y disminuciones del valor que experimentan en un perlodo
determinado. En forma grafica se representa como un estado dividido en dos partes denominadas
debe y haber, con un titulo adecuado a la especie o clase de valores cuya situacién y movimiento

registra y expresa.

En cada una de sus dos partes hemos de registrar los pormenores de los hechos contables que

le afecten, con tres datos esenciales:
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A) Fecha en que tuvo lugar el acto 0 hecho contable.
B) La expedicidn o concepto del mismo.

C) Su valoracion.

Las cuentas se clasifican en dos grupos:
1.- Cuentas segun el Estado Financiero en el cual refleja su informacion.

2.- Cuentas de acuerdo con la naturaleza de su saido.

Tomando en cuenta el punto de vista el Estado Financiero en el cual se presenten, las cuentas se

subclasifican en:

Cuentas de Balance: Son todas aquella que se presentan en cualquier Balance General, como es

el caso de Bancos, almacén, Edificio, Proveedores, Impuestos por pagar, Capital, etc.

Cuentas de Resultados: Son las que integran el Estado de Resultados, por ejemplo; las ventas,

otros productos, costo de ventas, Gastos de Operaclon, elc.

En funcion a la naluraleza del saldo de las cuentas, su subclasifican de la siguiente manera:

Cuentas de saldo deudor: Son precisamente aquellas cuyo saldo es deudor, independlentements
del Estado Financiero que se encuentren contenidas, por ejemplo; Bancos, Almacén, Edificio,

Costo de Ventas, Gastos de Operacion, etc.

Cuentas de saldo acreedor. Son aquellas cuyo saldo es acreedor sin tomarse tampoco en
cansideracion el Estado Financiero del cual forme parte, son por ejemplo, Proveedores,

Impuestos por Pagar, Capital, Ventas, etc.
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CLASIFICACION DEL ACTIVQ.

El activo puede definirse como el conjunto de bienes y derechas reales y personales sabre los
que se tiene propiedad, asl como cualquier costo o gasto incurrido con anterioridad a la fecha del
estado de situacion financiera, que debe ser aplicado a ingresos futuros, Existen principalmente
dos formas de clasificar el activo; la primera lo clasifica en tres grupos principales; Circulante, fijo
y cargos diferidos. Y la sequnda forma raconoce dos grupas Gnicamente: El activo circulante y el
no circulante, el grupo de cargos diferidos quedaran incluido en cualquiera de los dos grupos de

acuerdo a la intervencion directa de las partidas que lo forman.

Activo Circulante.- Aquellos recurso o Activos que, aparte del efectivo sean disponibles en
menos de un afo, esto es, gue sean factibles de convertirse en efectivo en el lapso indicado, por
tratarse de recursos que normalmente se cobran, se venden o se consumen, el activo circulante

comprendera: Caja, Bancos, Clientes, Deudores, Documentos por Cobrar y Almacén.

Activo No Circulante.- Corresponde aquellos convertibles en efectivo a mas de un afo o que
normalmente se dispongan de eilos para auxiliar en ia entidad independientemente de ser posible
0 no su conversidn a efectivo en menos del lapso citado. Se integra por los siguientes Activos:

Edificio, Equipo de transporte, Equipo de Oficina, y Gastos de Organizacién,

CLASIFICACION DEL PASIVO.

El pasivo puede definirse como el grupo de obligaciones juridicas por las cuales el deudor se
obliga con el acreedor a pagar con bienes, dinero o servicios. Comprende obligaciones presentes

que provengan de operaciones o transacciones pasadas, Se dividen principalmente en :



48

A Corto Plazo.- Se incluiran todos aquellos conceplos con la obligacién de ser pagados dentro
de un afo, Contando este tiempo a partir de la fecha a la cual se refiera el Balance General por
elaborarse. Las obligaciones, aquellas por cubrirse a menos de un afio resultan ser: Proveedores,

Acreedores, Impuestos por Pagar y Documentos por Pagar.

A Largo Plazo.- Se integraran por todas aquellas obligaciones con el compromiso de liquidarse
en mas de un ano, tomando siempre como base la fecha del Balance General. Las obligaciones

por cubrirse después de un arlo resultan ser: Hipotecas por Pagar.

CLASIFICACION DEL CAPITAL.

Es igual a la diferencia de ACTIVO menos PASIVO., El Capital al presentar a parte del Activo que

ha sido adquirido o aportado con recursos propios de la entidad, se clasifica en dos grupos:

Capital Inicial.- Normalmente toda entid;d para iniciar sus operaciones solo cuenta con efectivo
propio. También se dan casos en que, aparte de contar con efectivo, se aportaran otros Activos
en especie como: Mercancias, Mobiliario, etcétera. Pero también son propios. En el momento de
iniciarse las actividades , su Activo esta representado por una cantidad equivalente al efectivo y
en su caso al valor de los recursos aportados en especie. No habra Pasivo al no existir

obligaciones y el Capital sera igual al Activo.

Utilidades o Pérdidas Acumuladas.- Todas las entidades comerciales tienen como abjeto
principal el lucro esto es, obtener utilidades o ganancias a través de la compra y venta de

articulos. Todo tipo de Utiidades se presentaran en el Balance General dentro del capital,
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aumentandolo; en tanto que de existir Perdidas, también se presentaran en el Capital, pero

disminuyéndolo.

CLASIFICACION DE LOS INGRESOS.

Considerando el Ingreso como €l elemento del Estado de Resuitados que representa utilidad y
por ende, aumento de Capital, toda entidad cuenta con Ingresos que en funcién a su actividad o

giro se clasifican en :

Ordinarios.- Los ingresos Ordinarios son las ventas por la actividad propia de la entidad,

realizadas estas para generar utilidades.

Extraordinarlos.- Considerando también que extra es una prepasicion que significa, fuera de, es
decir, sera aquel Ingreso fuera de los ordinarios. De esta manera, toda operacion realizada por la

entidad al generar utilidad, sin ser por su aclividad propia, presentara un ingreso Extraordinario.

CLASIFICACION DE LOS EGRESOS,

El segundo elemento del estado de Resultados son los Egresos. Este elemenlo representa las
Pérdidas y en consecuencia, disminuciones de capital. EI hecho de tener ventas no implica
existencias real de utilidades, dado que estas se ven disminuidas por los Egresos que, en funcién

a su actividad o giro, pueden clasificarse en:
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Ordinarios.- Son las pérdidas en que se incurre para crear los Ingresos Ordinarios.

Extraordinarios.- Son ocasionados por conceplos diferentes a la actividad propia de la entidad,
por lo tanto, si para generar ingresos Ordinarios es necesaria la existencia solo de Egresos

Ordinarios, lodo Egreso o Pérdida, que no tienda a generar Ingresos Ordinarios sera Egreso

Extraordinario.

APERTURA DE CUENTAS.

Al iniciar una Conlabilidad se debera partir de un inventario mediante el cual conoceremos el
conjunto de bienes, derechos y obligaciones que forman en aquel momento el patrimonio.
Me&ianle la contabilidad intentaremos ir conociendo todas tas modificaciones que se producen a
partir de dicha situacion inicial o de inventario. Para ello, lo primero a hacer es Abrir lo que, en
términos contables se denomina cuenta, para cada elemento del patrimonio inicial. Los valores
iniciales de las cuentas del activo, los anotaremos en el debe. Los importes iniciales de las
cuentas de Pasivo y Capital los anotaremos en e! haber. De esta forma, conseguiremos que
desde el primer momento se cumpla la regla de que la suma de saldos deudores es igual a la

suma de saldos acreedores.
APERTURA DEL INVENTARIO.

El libro de Inventarios y Balance se abrird con el Balance detallado de la empresa, cuyo resumen,

clasificado segun cuentas, pasara a ser el primer asiento del libro diario.

Los importes totales de las rubricas del Active representan lo que la empresa posee. Son valores
positivos que deben cargarse a las cuentas cuyos litulos correspondan con las denominaciones
del inventario. Reciprocamente los importes corresponderd abordar a las respectivas cuentas. El
capital es el crédilo del propietario representativo de su inversién por cuyo importe debera ser

Abonado a la cuenta de Capital.
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LIBROS DE CONTABILIDAD.

El art. 33 del Cédigo de Comercio dispone; * todo comerciante debera llevar una contabilidad
ordenada y adecuada a su actividad mercantil y necesariamente un libro de Inventarios y

Balances y otro de Diario, sin perjuicio de lo dispuesta en leyes o dispasiciones especiales "

Las sociedades mercantiles llevaran también un libro o libros de actas en los que constaran todos

los acuerdos por las juntas generales y los demds érganos colegiados de la sociedad.

Los libros de contabilidad son conjunto de hojas de una misma estructura grafica, encuademadas
o no, en los que se hacen las anotaciones y se llevaran !as cuentas. Estos libros, para reflejar con
orden y claridad de la recopilacién de los hechos contables, han de tener determinado aspecto y
disposicion con objeto de que la recibida de datos numéricos y conceptos explicativos en los
mismos sea lo mas facil posible. Esto se consigue dot&ndolos de rayados, formando columnas y
cuadros donde se clasifiquen los datos. El numero de libros dependera como se desee agrupar

los datos concernientes a los hechos econdmicos. Esta agrupacién puede ser:

Cronoldglca.- Esto es, por el orden en el tiempo como se van sucediendo los apuntes. El libro

diario tiene esta finalidad.

Sistematica.- Registrando las operaciones agrupadas segun su Indole. El libro mayor agrupa en

sus hojas las operaciones que afectan a cada una de las cuentas.

Resuntiva.- Presentando resumenes de las operaciones realizadas. El libro de inventarios y

balances presenta la situacion de las cuentas y por tanto del patrimonio.



CLASIFICACION DE LOS LIBROS DE CONTABILIDAD.

Principales.- Son aquellos en que fundamentalmente se basa el sistema y por si solos pueden
llevar las finalidades de la contabilidad. En la partida doble clasica tienen este cardcter el diario, el

mayor y el de inventarios y balance.

Auxiliares.- Libros en que se detallan y desarrollan las cuentas y anofaciones que se llevan en
los libros principales y cuyas anotaciones guardan una Inlima relacion con las cuentas del mayor,

o0 que sirven de preparacion para las anotaciones del diario,

Registros.- Destinados a inscribir ciertos datos, recordatorios, o documentos realizados con las

operaciones que se realicen, han de realizarse o se han realizado.

Complementarios o Accesorlos.- A este grupo corresponde todos los demas que en una

empresa pueden existir coordinados dentro de su mecanismo contable,

Obligatorios.- Que son aquellos cuya tenencia ineludible esta prescrila por las disposiciones

emanadas del estado, y que varian segun las naciones.

LIBROS AUXILIARES.

Son los libros en los que se detallan cuentas y anotaciones que se llevan en los libros principales.

Segun la organizacion que se apligue a una determinada contabilidad, los libros auxiliares
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admiten diversidad de clasificaciones y medios. Pueden ser de cargos, de abonos y de cargo y
abono, segun que desarrollen respectivamente el debe, el haber 0 ambas partidas de una o mas

cuentas.

Pueden clasificarse también de auxiliares previos y auxiliares, en los primeros se van anotando
las operaciones cuando se realizan y de ellos se saca la nota general o apunte anterior que sirve
para la formacion del borrador o del diario, segun como se siga la organizacién; los posteriores

san los que se abtienen de los asientos hechas en los principales.

EL DIARIO.

Tiene por objeto recoger y reflejar todos los hechos contables en forma cronoldgica, es decir

segun las fechas en que se produzcan las diferentes operaciones.

El art. 43 del Codigo de Comercio dice * El libro de diario registrara, dia a dia, todas las
anotaciones de la empresa. Serd vélida, sin embargo, la anotacidn conjunta de los totales de las
operaciones par periados na superiores al mes, a condicidn de que su detalle aparezca en otros
libros o registros concordantes, aunque no estan ligados, de acuerdo con la naturaleza de la

actividad de que se trate".

Asiento en general es la inscripcidn de una operacion en un libro cualquiera, pero se aplica en
particular este nombre a tas anotaciones en el libro diario. Cada asiento puede comprender una o

vanas cuentas deudoras o acreedoras cuando en un asiento hay varias cuentas deudoras o
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acreedoras, la suma del importe de todas las cuentas acreedoras, manteniendo con ello los

principios basicos de la partida doble.

El rayado del diario, Ilamado moderno, tiene la siguiente disposicidn:

1.- Cantidades Deudoras.

2.- Folios de las cuentas Deudoras de Mayor.
3.- Numero del Asiento.

4.- Fecha, titulo de las cuentas y explicacidn.
5.- Cantidades parciales det Debe y Haber.

6.- Folios de las cuentas Acreedoras del Mayor.

7.- Cantidades Acreedoras.

CLASIFICACION DE LOS ASIENTOS EN EL LIBRO DIARIO.
Simples: Formados por una sola cuenta deudora y una sola cuenta acreedora.

Mixtas: Formados por una cuenta deudora y varias acreedoras, o bien, varias cuentas deudoras

y una sola cuenta acreedora.

Compusstos: Formados por varias cuentas deudoras y varias acreedoras.
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EL MAYOR.

El objetivo del Libro de Mayor es el de agrupar las cuentas. En este libro se abre cuenta a cada
una de las rubricas que integren el patrimonio. Si el diario es un libro de recopilacién cronologica,
el mayor tiene como funcién bdsica recopilar sistematicamente las operaciones inscritas

anteriormente en el diario.

El rayado mas corriente del mayor es a doble folio, una hoja para las operaciones del debe y otra

para las del haber, con rayado y columnas iguales destinadés a:
1.- Fechas.

2.- Descripcion o explicacion,

3.- Referencia al nimero de asiento en el diario.

4.- Cantidades parciales.

5.- Importes totales.

CAPTACION DE DATOS Y SU DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

Los Estados Financieros son documentes informativos de ta situacion del Activo, Pasivo, Capital,
Ingresos y Egresos, como consecuencia de los hechos suscitades, por tanto si estos hechos a los

cuales se les denomina operaciones no existen, no hay operaciones por informar.

Todas las entidades han realizado por io menos una operacion. Las entidades mercantiles
dedicadas a la compra y venta de articulos, sobre las cuales se invierten atencion de esta obra,

efectlan una gama de operaciones como pueden ser:

1.- Compra de mercancia.



2.- ll’ago de Sueldos,

3.- Reparto de utilidades a trabajadores.

4.- Adquisicién de maquinas de escribir, calculadoras, etc.
5.- Venta de mercanclas.

6.- Depositos en instituciones bancarias.

7.- Liquidacién de luz, teléfono, agua.

8.- Pago de impuestos ala S.H.C.P.

9.- Otros.

Todas las operaclones, como ejemplo, son las que afectan la situacién financiera de las
entidades, y los resultados de la misma, por su repercusion en el Activo, Capital, Ingreso y

Egreso.

Sl bien es cierto que todas I1as entidades realizan operaciones, estas pueden ser diferentes en
naturaleza, valor y frecuencia entre las propias entidades mercantiles, justificAndose por tanto,
que para elaborar estados financieros resulta imprescindible analizar ampliamente las
caracteristicas de la entidad, para poder establecer un control eficiente sobre las operaciones y

asi crear elementos para satisfacer las necesidades de control e informacion.

Los estados financieros para su elaboracién implican invariablemente del establecimiento previo
de un contro! de las operaciones, de cuyo cumplimiento dependera la veracidad, accesibilidad y

oportunidad de los estados financieros.



De esta manera, todas las operaciones llevadas a cabo por una entidad, deberan hacerse constar

en documentos que manifiesten una serie de datos como: Fecha de la operacidn, Naturaleza,

Importe, etc., encaminados a demostrar en todo momento las operaciones, por parte de la

auditoria interna, externa o cualquier otra persona segun el organigrama de cada entidad.

A continuacidn se mencionan los comprobantes correspondientes a las operaciones mas

frecuentes de las entidades dedicadas al comercio:

Operaciones
1) Compra de mercancias
2) Pago de sueldos

3) Reparto de utilldades a trabajadores

4) Administracion de maquinas de escribir,

calcutadoras, etc.

5) Venta de mercancias

6) Depdsitos en instituciones bancarias. -
7) Liquidacion de luz, teliéfono y agua

8) Pago de impuéstos ala S.HC.P.

9) Ete.

-Comprobantes

1) Factura o remision.
2) Nomina.
3) Nomina o recibo.

4) Factura.

5) Factura o remision,
6) Ficha de depdsito.

7) Recibo respectivo,

8) Declaraciones.

9) Boletos de avion,
escrituras, recibos de

honorarios, etc.



Los comprobantes facilitan, en consecuencia, la tarea de captar o recibir los datos de las

operaciones realizadas por Ia entidad.

PROCESAMIENTO DE DATOS.

También conocido como registro de datos, consiste en controlar los aumentos y disminuciones de
cada uno de fos conceptos del Activo, Pasivo, Capital, Ingresos y Egresos, como consecuencia

de las operaciones realizadas por la entidad.

Como resultado de las operaciones suscitadas por la entidad, se ve modificada la situacion
financiera y los resultados de la misma, modificaciones que se controlan a través de la

contabilidad.

Si la contabilidad es el medio para satisfacer el control e informacién financiera, controtara, valga

la redundancia, los aumentos y disminuciones de! Activo, Pasivo, Capital, Ingresos y Egresos.

2.4, LOS ESTADOS FINANCIEROS COMO HERRAMIENTA EN L.OS
NEGOCIOS

El Estado Financierc es el documento fundamental y numérico que proporciona Informes
periédicos o en fecha delerminadas sobre el estado o desarrollo de la administracion de una
empresa. También es considerado como elemento de la organizacién contable y los cuales

compilan en modelo o formularios establecidos, a una fecha determinada o por un periodo o plazo
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contable, las cifras significativas de la actividad econdmica, ya que constituyen canales

infarmativos del aspecto financiero de los hechos y operaciones.

Para establecer el tratamiento que se deba dar a los conceptos que integran los estados

financieros, la informacion contable debe ser util, aportuna, confiable, provisional.

- Util.- Que la informacidn pueda adecuarse a los propdsitos de los diferentes usuarios de la
misma, dependiendo de esta utilidad de: Su contenido informativo se refiere a lo que dice la

informacian, ya que esta debe ser significaliva, relevante, veraz y confiable.

- Oportuna.- Es decir que la informacién contable debe llegar a quien la necesita cuando esta

pueda usarla para tomar sus decisiones a tiempo para lograr sus fines.

- Confiable.- Que la informacién que se proporcione a los usuarios debe estar apoyada por la
estabilidad del sistema de contabilidad, !a objetividad y la verificacidn al emplearse para la toma

de decisiones.,

- Provisional.- Significa que la informacion contable no representa hechos totalmente acabados ni

terminados, llegando esto a representar una limitacion a la precisién de Ia informacién.

ESTADOS FINANCIEROS
CLASIFICACION.-

Los Estados Financieros Basicos, son también conocidos como principales, son aquellos que
muestran la capacidad econdmica de una empresa, la capacidad de pago de la misma o blen el

resultado de las operaciones obtenido en un periodo dado.
- Balance General o Estado de Situacidn Financiera

- Estado de Resultados



60

- Estado de Origen y Aplicacion de Recursos

Los Estados financieros Secundarios conocidos también como anexos, son aquellos que analizan

un renglén determinado de un Estado Financiero Bésico.
Del Balance General seran secundarios :

- Estado de Movimiento de cuentas del Superavit

- Estado de Movimiento de cuentas del Déficit

- Estado de Movimiento de Cuentas del Capital Contable

- Estado detallado de Cuentas por Cobrar

Del Estado de Resultados son Secundarios:

- Estado del Coslo de Ventas

- Estado del Coslo de Produccidn

- Estado Analitico de Cargos Indirectos de Fabricacion

- Estado Analitico de Costos de Administracion, etc.

Del Estado de Origen y Aplicacién de recursos son Secundarios:

- Estado Anélitico del Origen de Recursos

- Estada Analitico de Aplicacién de Recursos
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Los Estados Financieros Estaticos son aquellos cuya informacién se refiere a un instante dado, a
una fecha fija, ejemplo :
- Balance General
- Estado Detallado de Cuentas Por Cobrar

- Estado Detallado de Activo Fijo Tangible

Los Estados Financieros Dindmicos, son aquellos que presentan informacién correspondiente a

un periodo dado, a un ejercicio determinado, por ejemplo :
- Estado de Resultados

- Estado de Costo de Ventas Netas

- Estado de Costo de Produccién

- Estado Analitico de Costo de Venlas

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

£l estado de Siluacion Financiera mueslra en unidades menetarios la situacion financiera de una
empresa o entidad econdmica en una fecha determinada. Tiene el propdsito de mostrar la
naturaleza de los recursos ecanomicos de la empresa, asi como los derechos de los acreedores y
de ia participacion de los duedos. El Estado de Situacion Financiera comprende informacion
clasificada y agrupada en tres categorias o grupos principales: Activa, Pasivo y Capital. En cuanto

a su importancia se considera el estado Financiero Fundamental.
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Tiene dos formas de presentacién, en forma de cuenta en donde se muestra el activo al lado
izquierdo, el pasivo y el capital del lado derecho, y en forma da reporte que tiene una

presentacion mas vertical en primer lugar el active, luego el pasive y por tltimo el capital.

ESTADO DE RESULTADOS

Es el Estado que muestra el resumen de los hechos significativos que originaron un aumento o
disminucion del patrimonio de fa entidad durante un periodo determinado. Ese es su principal
objetivo, su presentacion por tanto, debe hacerse en |a forma que el usuario obtenga mayor

facilidad y provecho de él para la prediccidn del futuro.

INFORMACION FINANCIERA

Para manejar una empresa, el hombre de negocios necesita en su dindmico y cambiante mundo,
de informacién financiera oportuna y adecuada, entendiéndose por tal informacion financiera
cuantitativa, confiable y accesible para que le ayude a fortalecer su juicio o decisién sobre algin

asunto.

Para obtener dicha informacidon es necesario contar con un sistema de captacién de las
operaciones con el que mida, clasifique, registre y resuma con claridad en términos de dinero, las
transacciones y hechos de caracter financiero; de esta manera 1a administracion contara con una

fuente de informacion que permita:
- Coordinar las actividades.
- Captar, medir, planear y controlar tas operaciones diarias.

- Estudiar las fases del negocio y proyectos especificos.



- Contar con un sistema de informacion central que pueda servir a los interesados en la empresa,
como serfan los propietarios, acreedores, gobierno, empleados, posibles inversionistas o publico

en general.

Los Estados Financieros interesan tanto desde el punto de vista interno o de administracién d de
la empresa, como desde un punto de vista externo o del publico en general. Desde el punto de
vista interno, los Estados Financieros principales interesan a la administracion, a los empleados y
a los duefios o accionistas, tanto como fuente de informacion para fijar politicas administrativas

como de informacion de la situacion que guardan los intereses de los accionistas o propietarios.

Desde un punto de vista externo, los Estados Financieros pueden interesar a:

- Los acreedores, como fuente de informacién para que estimen la capacidad de pago de la

empresa para cubrir créditos.

- Las personas o empresas a quienes se les solicite crédito o aportaciones adicionales de capital

para que estudien y evallen la conveniencia de su inversion.
- Las autoridades hacendarias para efectos de los impuestos que gravan alas empresas.

- Diversas dependencias gubernamentales con relacién a concesiones y franquicias o bien para

obtener informacion estadistica, necesaria para orientar las directrices de los palses.

Los Estados Financieros principalmente los basicos tienen como objetivo informar sobre la
situacién financiera de la empresa en un fecha determinada y sobre los resultados de sus

operaciones y el flujo de fondos por un periodo determinado.
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Los estados Financieros deben servir para:

- Tomar decisiones de inversion y crédito, lo que requiere conacer la estructura financiera, la

capacidad de crecimiento de la empresa, su estabilidad y rentabilidad.
- Evaluar la solvencia y liquidez de la empresa, asl como su capacidad para generar fondos.

- Conocer el origen y las caracteristicas de sus recursos para estimar la capacidad financiera del

crecimiento.

- Formarse un juicio sobre los resultados financieras de la administracion en cuanto a rentabitidad,

solvencia, generacion de fondos y capacidad de crecimiento.

La empresa estd orientada a satisfacer a un mercado y generar riqueza por lo que la informacion
financiera debe estar orientada al mercado y a generar riqueza debiendo informar desde un punto

de vista sobre:
- El retorno de la inversion de los socios o accionistas.
- La generacién del flujo de efectivo.

La generacion de riqueza se conoce y mide a través del estado de resuitados. El retorno de la
inversion de fos socios o accionistas se obtiene de la informacién que contiene los estados de

situacion financiera, resultados y variaciones en el capital contable.

La generacion det flujo de efectivo es una condicién necesario para medir 1a meta y esta de
obtiene a lravés del estado de cambios en la situacién financiera. Estos cuatro estados

representan los estados financieros principales.
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La informacién Financiera que tiene valor es aquella que tiene impacto sobre nuestras acciones,
la que conlesta nuestras preguntas, la que es base en la toma de decisiones como un arma
competitiva que ayude a que la empresa se impele hacia adelante, a capturar mercado, mejorar

su rentabilidad, mejorar su eficiencia, etc.

La informacion financiera debe en primer lugar salisfacer las necesidades internas de informacion
y debe estar dirigida a los administradores de la empresa para que pueda dirigir, tomar decisiones
y lograr las metas propuestas. En segundo lugar se deben satisfacer las necesidades de tipo
general, dirigida a interesados que no se encuentran involucrados directamente con la
administracion y por uilimo debe cubrir las necesidades fiscales, 1a informacién debe emanar de
una sola fuente que es el sistema general de contabilidad de cada empresa, la preparacion

inteligente de esta informacién puede usarse como herramienta competitiva.
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CAPITULO TRES: ANALISIS Y EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA

INVESTIGACION

3.1 ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION POR PREGUNTA

1.- CUENTA LA EMPRESA CON UNA PERSONA ENCARGADA OE LA DIRECCION Q
ADMINISTRACION DE LA MISMA ?

GRAFICA

NO
3%

l
i Qg

Sl
97%

La mayorla de las microempresas encuestadas tienen definida la direccién de la misma, siendo

sélo un 3% los que no cuentan con alguien para esta funcion administrativa.
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2,- SE FIUA LA EMPRESA METAS Y OBJETIVOS DEFINIDOS Y ESTOS MISMOS SE

ENCUENTRAN EXPRESADOS POR ESCRITO ?

GRAFICA

PARCALMENTE
Sl
36%

30%

Solo un poco mas de la tercera parte de las microempresas participantes se fijan obletivos y

metas y las plasman por escrito, el resto lo hace vagamente o simplemente no o hace.

3.- HAY UNA ADECUADA DIVISION DE LABORES Y PUESTOS DEFINIDOS EN LA

EMPRESA?

i GRAFICA

PARCIALMENTE
6%

|
E ]

Un setenta por ciento mostrd tener una division de actividades, y puestos bien establecidos dentro

de su organizacion, mientras que mas de! veinte por ciento no cuentan con esta division, el resto
lo tiene pero parcialmente.
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4.- SE CAPACITA AL PERSONAL EN LA EMPRESA ?

GRAFICA

PARCIALMENTE |
23% Sl |
37%

40%

En la mayoria de la microempresas encuestadas no mostraron tener interés por capacitar a su
personal, un treinta y siete por ciento sl lo hace y el resto solo lo implementa parcialmente.

5.- SE PLANEAN LAS ACTIVIDADES EN LA EMPRESA ?

i GRAFICA

!

; PARCALMENTE

‘ 19%

| NO Sl
[ 2% 57%

Un buen porcentaje de microempresas planean sus actividades, sélo un velnticuatro por ciento no

realiza la funcién de pianeacién mieniras que el resto o hace parcialmente.
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6.- EN LA EMPRESA EXISTE UNA ADECUADA CAPTACION DE DOCUMENTOS COMO
FACTURAS, NOTAS DE REMISION, RECIBOS DE GASTOS, ETC. ? )

GRAFICA ',

;
1
'

En casi todas la microempresas participantes en esta investigacidn existe una buena captacién de

documentos fuente, solo una minaria del tres por ciento los capta en farma parcial.

7.- SE ELABORAN POLIZAS PARA EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS
DE LA EMPRESA ?

GRAFICA

3%

St
67%

Se elaboran registros contables en pdlizas en el sesenta y siete por ciento de las microempresas,
pero un poco mas de la tercera parte de las entrevistadas no se registran sus operaciones de esa

manera.
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8.- SE LLEVAN A CABO REGISTROS CONTABLES EN LIBROS ?

GRAFICA

k
|
!
|
i
1
!
|
|
|
i
i
74% i
|

En las mircroempresas nos respondieron que de acuerdo a la ley un setenta y cuatro por ciento
de ellas realiza registros contables en libros, mas del veinte por ciento no los elabora.

9.- LA EMPRESA CUENTA CON UN CATALOGO DE CUENTA PARA ELABORAR SUS
REGISTROS CONTABLES ?

GRAFICA

56%

La mayoria de los microempresarios nos respondieron que desceonocian el catalogo de cuentas
por lo tanto no es posible su utilizacién en la empresas, él resto lo conoce y lo utiliza en sus

registros contables.
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10.- SE ELABORAN ESTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA 7

GRAFICA

S
44% |

|

56%

Las respuestas de esla preguntan nos indica que la mayor parte de las microempresas no

realizan estados financieros y que solo un cuarenta y cuatro por ciento si los elaboran,

11.- ESTOS ESTADOS FINANCIEROS, ¢ SON UTILIZADOS PARA LA TOMA DE
DECISIONES, PLANEACION Y CONTROL DE LA EMPRESA ?

i

GRAFICA

S1
44%

! 56%

Los resultados de esta pregunta nos mostrd que la mayoria de los microempresarios al no
elaborar estados financieros no los utiliza de ninguna manera en la empresa, aunque un cuarenta

y cuatro por cientos sl lo hace.
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12.- VA LA EMPRESA AL DIA CON SUS REGISTROS CONTABLES PARA SU MEJOR
CONTROL?

GRAFICA

Una mayoria del setenta y siete por clento de las microempresas respondieron que si va al dia
con sus registros contables, mientras que el veintitrés por ciento no los lleva al corriente.

13.- TIENE LA EMPRESA POR ESCRITO, POLITICAS O LINEAMIENTOS A SEGUIR ACERCA
DE ASPECTOS COMO VENTAS, COMPRAS, CLIENTES, PERSONAL ?

GRAFICA

PARCIALMENTE
j 10%

3
1
.
|
i
{
l

E sesenta por ciento de los microempresarios respondieron que no cuentan con un sistema de
politicas sobre diversas &reas de su empresa, el restante si las tiene o cuando menos de manera
parclal.
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14.- SE DELEGA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD POR PARTE DE LA DIRECCION O
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA ?

GRAFICA

PARCIALMENTE
27%

Sl
53%

|
|
i
|
!

Las microempresas encuestadas mostraron que en su mayoria si hay una adecuada delegacion
de autoridad y responsabilidad por parte de los dueflos o encargados sélo un veinte por ciento de
los microempresarios no delega autoridad y el restante lo hace parciaimente.

15.- CONSIDERA USTED QUE LA EMPRESA CUENTA CON UN CLIMA DE LIBERTAD Y
CONFIANZA QUE PERMITA LA BUENA COORDINACION Y COMUNICACION DE LOS
ELEMENTOS PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS 7

GRAFICA

PARCIALMENTE
20%

!
|
7% "
]

Una gran parte de los microempresarios respondi6 afirmativamente a esta pregunta respecto al
clima que impera en su empresa, un veinte por ciento declaro que existia un buen clima pero sélo

parcialmente, el resto negb tener ese clima,
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16.- SE CUENTA CON PERSONAL QUE EFECTUE EL CONTROL DE LAS ACTIVIDADES
QUE REALIZA LA EMPRESA Y EL TRABAJO DE LOS EMPLEADOS ?

GRAFICA

PARCIALMENTE
10%

El cincuenta y siete por ciento de las microempresas cuentan con al menos una persona que se
dedica a supervisar y controlar las actividades y el personal de la misma, el resto no cuentan con

nadie o tienen a alguien que realiza el control parcialmente,

17.- SE REALIZA ALGUNA EVALUACION CON REGULARIDAD DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL ?

GRAFICA

PARCIALMENTE
26%

NO
40%

Un poco més de la tercera parte de estas empresas tienen o realizan evaluaciones del
desempefio de su personal, la mayorla no lo hace y mas del veinte por ciento lo hace de manera
parcial.
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18.- CONSIDERA USTED QUE LA EMPRESA TIENE UN ADECUADO SISTEMA CONTABLE,
QUE FUNCIONA Y VA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA MISMA ?

1

GRAFICA

PARCIALMENTE
17%

Sl

56%
27%

A pesar de que la mayoria de los microempresarios menciond estar de acuerdo con el sistema
contable con el cuenta su empresa actualmente, sin embargo para un veintisiete por ciento no es
asl, y el resto mostro estar de acuerdo pero solo en parte.

19.- ESTA USTED CONFORME CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS CON BASE A LA
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA QUE TIENE EN ESTE MOMENTO LA EMPRESA ?

GRAFICA

PARCIALMENTE
16%

14%

En la mayoria de las microempresas estan conformes con su organizacion administrativa, los
resultados arrojaron que sélo un catorce por ciento no esta de acuerdo y el resto solo
parciaimente.
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20.- EN SU EMPRESA HAY INTERVENCION DE UN CONTADOR PUBLICO EN ALGUNO DE
ESTOS ASPECTOS : ASESORIA CONTABLES, ASESORIA FISCAL O ASESORIA
ADMINISTRATIVA ?

GRAFICA

Un gran numero de mircoempresarios expresaron que en sus empresas hay intervencion del
Contador Publico en sus diversas areas, sdlo un dieciséis por ciento menciono que en sus
empresas no hay ninguna intervencion de un Contador Publico.

21.- PIENSA USTED QUE EN LOS ASPECTOS CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS ES
IMPORTANTE Y NECESARIO CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN CONTADOR PUBLICO ?

GRAFICA

PARCIALMENTE
20%

10%

!
!
i
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|
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|
|

Un setenta por ciento de microempresanos piensa que es importante y necesario contar con un
Contador Publico en el aspecto contable y administrativo de sus empresas, mientras que el diez
por ciento no estan interesados y el resto considera que solo parcialmente deberian contar con un

Contador Publico.
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3.2 ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION POR VARIABLE

CATALOGO DE CUENTAS

Un poco mas de la mitad de las microempresas que participaron en esta invesligacién de campo
no cuentan con el plan de cuentas dentro del cual se deberan desarrollar los registros contables
que se derivan de sus operaciones financieras. Sin embargo un porcentaje aceptable si conoce lo
que es un catdlogo de cuentas y lo utiliza como base y fundamento en el manejo de su
contabilidad en general, generalmente no lo conocen o no cuenta con él (el catdlogo de cuentas),
debido a que los microempresarios recurren a uﬁ profesional de la contaduria independiente, para
que realice los registros contables de la empresa aunque manifestaron estar de acuerdo con su
sistema contable actual, se resalta el hecho de que desconozcan este fundamental medio para el
registro de sus operaciones, base de cualquier sistama contable.

DOCUMENTOS FUENTE

De acuerdo con los resultados de las microempresas encusstadas, la mayoria cuentan con un
adecuado sistema de captacion de comprobantes de sus aperaciones; los dueilos o encargados
estan poniendo atencion al hecho de que sin comprobantes no puede haber registro alguno de
sus operaciones, ¥ de que es importante que los mencionados registros se encuentren
actualizados tanto por el aspecto fiscal como por el beneficio de la empresa; puesto que de esto
dependera que tan oportuna sea Ia informacion financiera, aunque los microempresarios todavia
se inclinan mas a que sus registros contables estén al dia por razones fiscales que por el

provecho o utilidad que esto le pueda traer a su empresa.

Pero solo la mitad expresaron estar de acuerdo con el sistema contable con el que cuentan, al
resto les guslaria mejorar el que tienen o actualizarlo por el bien de la empresa, reconociendo las

venlajas que esto les traeria.
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DOCUMENTOS CONTABILIZADORES

Gran parte de las microempresas mencionaron el hecho de que utilizan pélizas como medio para
coordinar las operaciones dentro de su empresa, puesto que es un control practico de entradas y
salidas de efectivo, sin embargo una parte importante de microempresas no las utiliza, sino que
registran sus entradas y salidas de dinero por otros medios, si es que flevan algun control sobre
elfas.

De hecho desconocen su uso dentro de la empresa, lo cual es importante observar porque
aunque los microempresarios estén de acuerdo con su sistema contable implantado en la
empresa puede haber deficiencia en los medios de registro en libros; haciendo posible que el
mencionado sistema no sea el adecuado pues uno de las principales caracteristicas de un
sistema contable es que es un medio para la captacién de documenlos contabilizadores por
medio de los comprobantes de operaciones, y esto es posible a través del uso de pdlizas en la

empresa,

LIBROS DE CONTABILIDAD

Hay una importante proporcion de empresas cuestionadas que de acuerdo con fo dispuesto por la
ley llevan libros destinados a registrar su contabilidad, ya sea auxiliares, diario y de mayor,
aunque nos mencionaron fos duertos o encargados de la microempresas que ulilizaban
generalmente los servicios de un despacho contable para realizarlos, y no lo hacen propiamente
el personal de la empresa en cuestién, esto mas por razones econdmicas y fiscales que otra
cosa, pero cerca de la tercera parte no cumple con esta disposicion tan necesarla como
obligatoria, lo cual nos indica un descuido importante a los aspectos contables por parte de los
microempresarios, aspectos fundamentales para el desarrolio y supervivencla de la empresa.

Los registros de las operaciones de la empresa en libros nos permite lener la base para la
preparacion de la informacion financiera que puede ser ulilizada de diversas formas en el
negacio; sin estos registros en libros parte central de todo sistema cantable, no se puede cumplir
uno de sus principales objetivos: Ejercer un control sobre los bienes de la empresa y las

operaciones de la empresa.
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INFORMES FINANCIEROS

Los resultados nos mostraron que en su mayoria las empresas encuestadas no elaboran estados
financieros, esto nos hace ver que no es muy util que se realicen registros contables y se lleven al
corriente si no se elaboran estados financieros; estos vienen a ser una prolongacién de los
registros contables en su Ultima fase de exposicion, es reaimente importante observar que los
microempresarios no le estan dando la debida importancia a la obtencion de informacién
financiera porque nos hace palpar el desconocimiento que ellos tienen de los beneficios de esta
informacion, para formarse un juicio acerca de la posicidn y resuitados de la empresa; esto aparte
de poder utilizarlos para mejorar aspectos de la misma o como sefal de aviso previniendo
problemas posteriores.

Aunque los microempresarios consideren que cuentan con un buen sistema contable, que
funciona y va de acuerdo a sus necesidades; esto no puede ser posible sin que se realicen
estados financieros periddicos, porque el principal objetivo de un sistema contable es
proporcionar informacién financiera y que ésta informacion sea Gtil, oportuna y confiable, este
objetivo cumple con la principal necesidad en una empresa : Contar con Informacién relativa a sus
operaciones.

PLANEACION

Aunque un poco mas de la tercera parte de la microempresas llevan a cabo la planeacién de las
actividades a realizar en 1a misma, observamos que generaimente se refieren a las operaciones
de la empresa y no su curso de accién futuro, es decir al rumbo que se espera que debera tomar
la empresa o hasta donde desea crecer o desarrollarse, esto no lo tienen claro porque el la
mayoria de las microempresas no se cuenta con objetivos bien definidos y mucho menos
expresados por escrito. Por lo tanto asumimos el desconocimiento que tiene el personal que

labara en la empresa de estos objetivos.

Otro aspecto importante de sefalar es la falta de politicas en sus diversas areas, especiaimente

en las principales como ventas, clientes o personal que les hace dificit la toma de decisiones al
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respecto, cuando se ven en alguna situacion es especifico tanto para los duerios o encargados
como para el personal.

Debido a que no elaboran estados financieros, estos tampoco les sirven como instrumento para
fijarse metas ni para planear las actividades a realizar ni controles a implantar en e! aspecto
financiero y administrativo. Aunque los microempresarios expresaron su conformidad con la
organizacion administrativa con la que cuentan actualmente es importante mencionar el hecho de

que en los resultados de la investigacion se notdé una deficiencia importante en su fase de
planeacion.

ORGANIZACION

En la microempresas encuestadas se encontré que existe una identificacion y clasificacion de
actividades adecuada, tienen puestos definidos, aunque al no contar con una buena pianeacion
podrla decirse que estos puestos no siempre cantribuyen al objetivo o meta de fa empresa.

La mayorfa de los microempresarios piensan que en su empresa se tiene un buen clima
organizacional que facilita la comunicacion y coordinacién entre sus miembros, para el
cumplimiento del trabajo colidiano. Es necesario hacer notar que esto es posible, pese a las
bases que tienen, principalmente debido al tamafo de la empresa, pues esto le permite un mayor
tralo del duefio 0 encargado con los empleados, en su mayoria se delega autoridad y
responsabilidad de un modo parcial, porque es imposible que el duefo se encargue de todo,
aunque en éi recae principalmente la toma de decisiones pues éste esta totaimente involucrado
en las cuestiones de su empresa, cuentan con una buena organizacién aunque no podria
llamarse formal propiamente porque cada empleado tiene un puesto pero en ocasiones cuando
es necesario debera hacer otro tipo de aclividades que las indicadas para su puesto.

DIRECCION

Las microempresas participantes, tienen definido claramente a la persona encargada de su
direccion, ya sea el duefto o gerente o encargado, elios son las personas sobre las que recae
esta funcién administrativa y 1a toma de decisiones que afectaran a la empresa, sin embargo por
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otro lado, debido principalmente a la crisis econdmica y la falta de cultura empresarial no cuentan
con personal capacilado para las funciones que realiza, ni tienen contemplado capacitarlo en un

futuro.

Esto les dificulta lograr un buen desarrolio de sus actividades y provoca una alta rotacién de
personal, sin decir la merma que pueda traer como consecuencia en las utifidades, al bajar la
calidad de el produclo o servicio que ofrecen por no estar a Ia altura de la competencia.

Por otra parte los microempresarios no consideran importante que la informacién financiera sea
necesaria para la toma de decisiones y como base de una buena direccion de la empresa.
Terminando, aunque existe una pelsona que asume la funcidn de direccién de la empresa, ésta
se ve afectada por las otras dreas del proceso administrativo que no estdn blen precisadas, pese
a la opinion de los duefios o encargados que expresan la conformidad con la manera de organizar

su empresa.

CONTROL

El control en las microempresas participantes en este trabajo es deficiente, iniciando por el
aspecto financiero aunque la mayorla va al corriente con sus registros contables no utllizan estos
registros para efaborar informacion financiera que les permita evaluar y controlar aspectos de la
empresa tan importantes como inventarios o cuentas por cobrar y por pagar, porque desconocen
los duenos o encargados la aplicacién de esta informacion en su empresa, que no solo puede ser

fiscal sino administrativa y financiera,

Al no contar con una planeacion adecuada el control en este tipo de empresas se complica
puesto que no se cuenta con un punto de referencia para realizarlo, en la mayor parte de las

. empresas el control lo realiza el duefio o encargado de la misma, pero Unicamente en lo referente
al desarrollo de las operaciones, porque en relacién al desempefio del personal en la mayoria no
se evalua, como lo expresamos con anterioridad el personal estd poco capacitado y no hay
planes para capacitarlo debido a la falta de recursos economicos para llevario a cabo.

Esta funcién administrativa sélo se cumple de manera parcial porque aunque se cuenta con
personal para supervisar y controlar las actividades en lo relacionado a las finanzas de la
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empresa dejan mucho que decir porque no terminan los pasos para llevar a cabo este control

adecuadamente, mencionando también el aspecto del personal empleado en ellas.

LICENCIADO EN CONTADURIA

Una importante cifra de empresas encuestadas utilizan los servicios de un profasional de la
Contaduria Publica en sus &reas contables y administrativas. Pero los microempresarios
mencionaron el hecho de que principalmente se les utiliza en el aspecto fiscal, porque Ia ley los
obliga, ellos piensan que los servicios de los Contadores Publicos pueden ser importantes y
necesarios dentro de sus empresas para mejorar y ayudar en sus diferentes areas pero no
cuentan con los recursos necesarios para recurrir a los servicios de los Contadores Publicos
permanentemente, y para olra cosa que no sea calcuio de impuestos, debido a la siluacién del
pals que esta muy dificil.

Es bueno sefalar el hecho de que si desean contar con nuestros servicios, aunque no saben con
exaclitud que la empresa mejoraria en lo administrativo y financiero al contar con ésta asesoria
de un Contador Pablico pero (a falta de recursos no les permiten utilizar los servicios de éste en
su totalidad.

3.3. CONCLUSIONES GENERALES DE LA INVESTIGACION

De acuerdo al trabajo de Investigacion llevado a cabo por medio de la aplicacion del Instrumento
de investigacion (cuestionario), y la investigacion documental recopilada; podemos expresar que
aunque en la mayoria de la microempresas se encontré que realizaban registros contables por
medio de pdiizas y posteriormente registraban en libros de contabilidad, y en las mencionadas
empresas se expreso el hecho de que van al dfa con estos registros, no los realizan propiamente
en la empresa, sino por intervencidn de un Contador Publico independiente (Despacho Contable).
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La gran parte de la microempresas llevan a cabo eslos registros mas por obligacion fiscal que por
utilidad o control financiero de los mismos para la empresa. Desconocen un catalogo de cuentas y
por consiguiente no cuentan con ninguno en la empresa, aunque tienen una buena captacion de
documentos comprobatorios y los microempresarios expresan estar de acuerdo con el sistema
contabie con el que cuentan en este momento, mencionando que es el adecuado y va de acuerdo
a sus necesidades, en la mayoria de éstas empresas no se elaboran estados financieros;
demostrando asl el desconocimiento y la falta de una cultura empresarial sobre la utilidad y
aprovechamiento de esta informacién para su empresa, no cumpliendo con uno de los principales
requisitos que debe reunir un sistema contable : Proporcionar toda la informacién necesaria
acerca de las operaciones financieras de Ia empresa, y privdndose asl de una herramienta valiosa
para la planeacion y control de las actividades y operaciones de la misma y una base util y
oportuna para la toma de decisiones que le afecten en sus diversos aspectos.

En el aspecto administrativo las microempresas mostraron deficiencias, principaimente en la
planeacion, tienen objetivos pero no bien definidos ni especificados por escrito, es decir no los
conoce todo el personal que labora en la empresa, lo mismo pasa con sus metas, planean las
actividades de la misma pero de una manera muy general y no a un largo plazo, no cuentan con
politicas o lineamientos a seguir en dreas clave y esto hace dificil la toma de decisiones en cierlos
aspectos pues no hay una pauta a seguir, tanto para los duerios o encargados como para el
personal que labora en la empresa. Cuentan con una organizacion formal muy basica es decir
divisidén de labares y puestos definidos, aunque es importante hacer notar que en la mayarla el
personal esta advertido que se hace de * todo *, y no propia y especificamente para lo que fueron

contratados.

La mayoria de los microempresarios mencioné que en las empresas existe un buen clima
organizacional que facilita la comunlcacion y coordinacién para la realizacion de las actividades
de la empresa, se observd que esto es posible debido a la cercania del duefo o encargado de la
direccion con el pérsonal gracias al tamano de la empresa, hay delegacion de autoridad y
responsabilidad limitada porque las decisiones mds trascendentales las toma el duefo, en él

recae generalmente la direccion de este tipo de empresa.
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En su mayoria no cuentan con personai capacitado para las funciones que realiza, ni tienen
planeado dar capacitacién en un futuro cercano, esto es debido principalmente a la falta de
recursos economicos y el desconocimiento de los beneficios de esta accion para la empresa, en
el area contable podemos ver que los microempresarios no consideran la informacidn financiera
importante para la toma de decisiones y como consecuencia de una buena direccién para la
empresa. Su control financiero es deficiente al no utilizar los registros contables para generar

informacion financiera que les permita evaluar la empresa y controlar sus operaciones.

Sin embargo su control administrativo es parciaimente adecuado, cuentan con personal para
supervisar las actividades de la empresa, pero no realizan ninguna evaluacién para el desemperio
de su personal, esto les puede ocasionar una pérdida en la calidad de productos o servicios que

ofrecen.

Se establecid que los Contadores Publicos son utilizados en fa mayorla de las microempresas en
las areas contables, fiscales y administrativas, aunque en su mayor parte los servicios que presta
el Contadar Publico en estas empresas es asesor(a fiscal para el calculo y pago de impuestos; los
microempresarios reconocieron la necesidad e importancia de contar con los servicios de un
contador publico sin embargo no saben con exactitud los beneficios que estos podrlan otorgarle a
su empresa, mencionaron el hecho de que no recurren a los contadores ptiblicos por otro tipo de
asesoria por que no cuentan con recursos econdémicos suficientes, debido a la situacidn
econdmica que esta atravesando el pals y que ldgicamente les afecta a este tipo de empresas,
con pocos recursos principalmente; y al desconocimiento que hay de las 4reas en las que un
profesional de la contadurfa puede ser utilizado dentro de la empresa.

Podemos concluir que existen la bases para el establecimiento de un sistema contable y
administrativo dentro de las microempresas veracruzanas, cuentan con algunos aspectos que
intervienen en cada uno de estos sistemas, pero no completén los requisitos y objetivos con los
que debe contar todo sistema contable y administrativo dentro de una empresa, como se vio en
el capitulo dos, solo los tienen parcialmente; por lo tanto nuestra hipétesis es aceptable de
acuerdo a los resultados mostrados en este Trabajo de Investigacion Documental y de Campo.
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Es necesario concientizar a los microempresarios sobre la necesidad y ventajas de contar con
los dos sistemas, contar con ellos pero bien estructurados y definidos, y mostrarles los resultados
que estos podrian traerles como consecuencia en sus empresas; existe un gran desconocimiento
de esto por parte de los duefios y encargados de las microempresas.

Es bueno constatar que los servicios de los Contadores son necesarios e importantes para los
microempresarios dentro de sus empresas, al menos asl lo expresaron, pero aun nos relegan
principalmente al aspecto fiscal y desconocen que podemos hacernos cargo tanto de su
organizacion contable como adminisirativa y proporcionadés buenas bases de donde asirse para
su desarroilo y crecimiento. Aunque todavia nos queda camino por andar para hacerles ver esto a
los microempresarios y desafortunadamente la situacion econdmica reinante interviene en
nuestra contra, pues con los recursos tan limitados de estas empresas es dificil pagar nuestra
asesorla en otras areas que no sea la contable o la fiscal, sino también la administraliva, debera
ser nuestra obligacion demostrarles que un Contador Publico esta capacitado para brindarles todo
esto en pro del mejoramiento de su empresa.
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RECOMENDACIONES

Como hemos comprobado hay un gran desconocimiento de el irabajo de un Contador Publico
dentro de las microempresas, especificamente por ser el tema de este trabajo, falta una cultura
empresarial que les perimita conocer a los dueiios y administradores de las empresas de todos
los beneficios de contar con un los serviclos de un Contador Publico ya sea dependiente o
independiente dentro de su empresa, lo cual nos hace llegar al punto de la necesidad y
obligacion que tenemos los Contadores Publicos de ofrecer nuestros servicios, de
promocionarlos por decirlo asi pero de una manera adecuada ofreciéndole ventajas a la empresa
de acuerdo a su tamaiio y giro, de prepararros nosotros fambién de una manera constante para
ofrecerles no s6lo asesoria contable o fiscal sino administrativa, financiera o de auditoria pero
con lo mas actual, ya al ser contadores tenemos la obligacion de estd preparacidn constante
pero al observar y palpar este desconocimienlo de los empresarios yo pienso que se vuerlve
imperloso esta preparacidn y actualizacion.

Seria conveniente tambien contar con el apoyo de colegios y organizaciones de Contadores
Puablicos al darle una debida importancia al trabajo de un Contador Publico, es decir ofrecer
informacion accesible a tos empresarios acerca de el trabajo de un Contador Publico dentro de
una empresa sea de cualquier giro o tamade , y no solamente ofraceres a los contadores
medios para su preparacién y actualizacion.

El Gobieno también podria ayudarnos a esto puesto que las campafas publicitaras que realiza
no hacen mas que poner en guardia a los duefios de las empresas quién solo nos ven como las
personas por medio de las cuales ellas se quitan el problema del calcuio y pago de impuestos.



87

BIBLIOGRAFIA

ANZURES MAXIMINO, CONTABILIDAD GENERAL
MEXICO, D.F. 1976.

BALLESTEROS INDA NICOLAS Y MARTIN GRANADOS ANTONIETA,FUNDAMENTOS
DE CONTABIILIDAD.

NUEVA EDITORIAL INTERAMERICANA, MEXICO, D.F. 1985

ARRIOLA ROJAS SERGIO, ADMINISTRACION DE PEQUENAS EMPRESAS

MAC GRAW HILL EDITORIAL, MEXICO, D.F. 1993.

FERNANDEZ ARENA JOSE ANTONIO, EL PROCESO ADMINISTRATIVO

EDITORIAL DIANA, MEXICO, D.F. 1991

FRANCO DIAZ EDUARDO M. DICCIONARIO DE CONTABILIDAD
SIGLO NUEVO EDITORES, CUARTA EDICION

MEXICO, D.F. 1983

GILLESPIE CECIL,SISTEMAS DE CONTABILIDAD: PROCEDIMIENTOS Y METODOS
EDITORIAL ECASA, TERCERA EDICION

"MEXICO, D.F. 1979

KOONTZ HAROLD Y CIRYL O'DONNELL, ADMINISTRACION
MAC GRAW HILL EDITORIAL,OCTAVA EDICION

MEXICO,D.F. 1985



38

LARA FLORES ELIAS, PRIMER CURSO DE CONTABILIDAD
EDITORIAL TRILLAS, DECIMO CATORCE EDICION

MEXICO, D.F. 1994

MENDEZ ALVAREZ CARLOS E. METODOLOGIA : gUIA PARA ELABORAR DISENOS DE
INVESTIGACION EN CIENCIAS ECONOMICAS, CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS

EDITORIAL MAC GRAW HILL, PRIMERA EDICION

COLOMBIA, 1992.

MORENO HERNANDEZ JOAQUIN,LAS FINANZAS EN LA EMPRESA
INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PUBLICOS, QUINTA EDICION

MEXICO, D.F. 1994.

MUNCH GALINDO, GARCIA MARTINES FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION

EDITORIAL TRILLAS, MEXICO, D.F, 1993

NINO ALVAREZ RAUL, CONTABILIDAD INTERMEDIA UNO

EDITORIAL TRILLAS, MEXICO, D.F. 1986.

PERDOMO MORENO ABRHAM, ANALISIS E INTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS

EDITORIAL ECASA, MEXICO, D.F. 1991

PYLE WILLIAM W. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE CONTABILIDAD

EDITORIAL CONTINENTAL, MEXICO, D.F. 1991



39

PRIETO ALEJANDRO, SISTEMAS DE CONTABILIDAD
EDITORIAL BANCA'Y COMERCIO, TERCERA EDICION

MEXICO.D.F. 1971

ROBINS P. ESTHEPEN, ADMINISTRACION TEORIA'Y PRACTICA

EDITORIAL PRENTICE HALL, MEXICO, D.F. 1984

RODRIGUEZ VALENCIA JOAQUIN, ESTUDIO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

EDITORIAL ECASA, MEXICO, D.F. 1991

ROYCELL ABRAHAM, ADMINISTRACION DE PEQUENAS EMPRESAS
LIMUSA-NORIEGA EDITORES, QUINTA EDICION

MEXICO,D.F. 1993.

TORRES TOVAR JUAN CARLOS, CONTABILIDAD Y

EDITORIAL DIANA, MEXICO, D.F. 1990

TERRY GEORGE Y FRANKLIN STEPHEN, PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION
COMPANIA EDITORIAL CONTINENTAL, SEXTA EDICION

MEXICO, D.F. 1990

ZORRILLA ARENAS SANTIANO, METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
AGUILAR LEON EDITORES, SEPTIMA EDICION

MEXICO D.F. 1992.



90

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

FOLLETOS DE NACIONAL FINANCIERA ACERCA DE LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA

DIRECTORIO DE MICROEMPRESAS EN VERACRUZ DE NACIONAL FINANCIERA



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capitulo Uno. Metodología de la Investigación
	Capitulo Dos. Importancia de la Administración y de la Información Financiera para los Negocios
	Capitulo Tres. Análisis y Evaluación de los Resultados de la Investigación
	Recomendaciones
	Bibliografía

