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INTRODUCCION

Los constantes y continuos cambios de la vida moderna representan un
refo para todos, especialmente se ve reflejado en las empresas, las
cuales deben hacer frente a la dindmica del cambio; por fo que
requieren lener las herramientas necesarias para tal fin, sobre todo los
niveles operoi.ivos, los cuales necesilan de la auvfomatizacion de sus
aclividades para realizar eficaz y eficientemenle sus funciones, lo que les

daré como resultado mayor calidad y productividad en su frabajo.

En algunas empresas debido a  su magnitud se ulilizan sistemas
aulomatizados para el procesamiento de dalos, los cudles son
fundamentales para la loma de decisiones a nivel gerencial, pero no
facilitan las funciones de los niveles operativos, tal es el caso de Petroleos
Mexicanos, el cudl cuenta con varios de esos sistemas. pero a pesar de
ello en algunos casos se siguen redlizando algunas funciones de manera
manual, especificamente en un aspeclo tan imporante de la empresa
como lo es la Administracion del efectivo de caja 'y bancos, donde se
elaboran los informes en hojas tabulares de columnas y actudlizando
saldos manualmente.

En el Capitulo I, se presentan las generalidades de la Administracion del
efeclivo de cdja y bancos, como son definicion y objetivo, factores para
determinar saldos de efectivo y porque es importante mantenerlos en las
empresas.

En el Capitulo I, se muestra la aplicacion y desarrollo informdtico de

marnera general, como definicion y antecedenies historicos de



informatica, hoja de calculo y procedimiento para el desarrollo de
sistemas.

En el Capitulo 1, se menciona de que manera Pemex Exploracion y
Produccion lleva a cabo su adminisiracion de efectivo de caja y bancos,
antecedentes histdricos de la empresa, politicas de ingresos y de egresos,

marco normativo, lineamientos generales, definicidon y objelive de los
informes de caja.

En el Capitulo 1V, se presenta el sistema propuesto para la oplimizacion
de los informes de caja, vy se hace una descripcion de los procedimientos
para elaborar dichos informes.

A confinuacion y en acuerde al malerial descrilo anleriormente, los

objetivos que en esta lesis se pretenden alcanzar son los siguienies:

- Mostrar como aplicar ia melodologio de andlisis y diseno de sistemas
para un mejor desarrollo en el drea contable.

- Desarrollar una aplicacion con ayuda de software standard {Hoja de
Cdlculo) que sustituya operaciones realizadas manualmente,

- Dar recomendaciones para la oplimizacidn de actividades por medio
de herramientas informaticas.



CAPITULO 1.

ADMINISTRACION DEL EFECTIVO
DE CAJAY BANCOS



1.1. ADMINISTRACION DEL EFECTIVO Y VALORES REALIZABLES

El efectivo y los valores. realizables son los dos componentes de la
administracion del efectivo de que es responsable el direclor de
Finanzas.

A él le corresponde cuidar que se mantengan los saldos de efectivo
adecuados, asi como procurar que la administracion se lleve a cabo con
el menor costo posible. También es probable que se pida que considere
la administracion del efeclivo como un centro generador de utilidades,
de manera que la inversion del efectivo temporalmente ocioso pueda
produclr utilidades adicionales.

1.1.1 DEFINICION DE EFECTIVO Y PORQUE MANTENERLOS EN LAS EMPRESAS

Es el dinero que se dispone, sea en caja o en los saldos de la cuenta de
cheques (a la vista) que se lleva con el banco. La mayor parte del
efectivo esld en las cuentas de cheques que se distinguen por no
producir ningun rendimiento y porque permiten el uso inmediato del
dinero, es decir, esas cuenlas no producen intereses pero permilen
expedir simplemente un cheque para pagar las cuenlas de la empresa.
Aunque los saldos de efeclivo no producen ningun interés, hay tres
molivos que por lo general explican el manienimiento de saldos en

efectivo son: de transaccion, de precaucion, de especulacion.



Los saldos de precaucion como un aumento repentino en el costo de
materias primas, una huelga o una demora inesperada en el cobro de las

cuentas.

Los saldos de especulacidn permiten a la empresa aprovechar las
oportunidades que se puedan presentar fuera del curso normal de las

operaciones.

1.1.2. DEFINICION DE VALORES REALIZABLES

Son aquellos que se pueden converlir en efeclivo con cierla rapidez,
aunque no hay una garantia de que los precios no fluctuaran haciendo
que la empresa obtenga una ulilidad o sulfra pérdida al efecfuar la
conversidn. La importancia de poseer valores redlizables constituyen una
alternativa para los saldos ociosos que no producen ningun interés,
ademas el uso inleligente cle valores redlizables puede producir un
efecio relativamenle importante en las uliidades por accion en la

empresa.

Hay muchos de esos instrumenios financieros (valores), pero su
caracteristica comin es su naturaleza temporal. B director de finanzas
debe estar en situacion de converlir los valores de efectivo rédpidamente
y con muy poca pérdida, si es que hay. En términos financieros, estas

caracteristicas se conocen con el nombre de liquidez.(1)

(1) Steven E, Bolten, Administracinn Financiera
Edit. Limusa, pags. 489-491



CONSIDERACIONES GENERALES

Ademds de la liquidez, se debe estudiar también el riesgo que ofrece un
determinada valor y volalilidad de su precio, para ver la conveniencia de

utifizarto como inversion temporal del efeclivo excedente,

liquidez- La liquidez varia enkre los diferenies valores, a medida que
aumenta el grado de liquidez aumenia también la rapidez con que un
valor se puede converlir en efectivo sin soportar una pérdida apreciable
debido al precio que predomine en el mercado. Por lo general se
encuentra que los inshumentos financieros de mucha liquidez fienen
mercados aclivos con gran nimero de participantes capaces de
manejar la transaccidn que sea necesaria sin una baja significativa del
precio actual,

Riesgo.- Puesto que se requiere que los recursos estén disponibles cuando
se les necesite, normalmente no estard dispuesta a invertir en valores

dudosos en cuanto al pago de infereses y capilal,

Volaliidad de precios.- Un inslrumento financiero cuyo precio sea muy
voldatit expone a empresa a una pérdida potencial en caos de que el

precio baje desde la fecha en que se adquirid vy la fecha en que hay
necesidad de converlirlo.



1.2. OBJETIVO DE LA ADMINISIRACION DE EFECTIVO Y VALORES
REALIZABLES

Se requieren minimizar los saldos de efeclivo ociosos porque no producen
nada para la empresa, pero al mismo tiempo se debe confar con el
efeclivo suficiente para alender las necesidades previstas y no previstas
de la empresq, el Encargado de Finanzas se debe asegurar de que hay
efectivo suficiente para no inferferir con el proceso ordenado de
produccion y venta.

Tiene que considerar las necesidades de efeclivo conocidas, una reserva
para imprevistos, una poliica para saldos  especulativos y un
procedimiento para seleccionar las inversiones en las cuales se colocardn
lemporalmente los saldos especulativos, precaulorios o de ofra clase que
resullen excesivos. Una correcta politica de administracién de efeclivo
permitird a la empresa aprovechar los descuentos por pronto pago que

se le ofrezcan por sus cuentas por pagar.(2)

1.2.1. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DEL EFECTIVO

Basicamenle, el objelivo es doble:

1) Satisfacer las necesidades de desembolsos (el programa de pagos)

2} Minimizar los recursos destinados a las operaciones y a los saldos

precautorios.

(2) Steven E. Bolten, Administracion Financiera
Edit. Limusa, pig. 493



Algunas empresas manlienen también saldos especulalivos; pero esto por
lo general dependen de los objetivos de cada empresa. Como la
mayoria de las empresas no tienen como objefivo la especulacion
bursatil, sino que Unicamente ulilizan los valores redlizables como refugio
temporal para sus excesos de efeclivo, no se analizaran los saldos

especulalivos.

1) PROGRAMA DE PAGQOS

En ¢l curso normal de las operaciones lodas las empresas tienen un flujo
de efectivo a través de su deparlamenio de cdja. El efeclivo enira
cuando se cobran las cuenlas que genera la venta de arliculos y
servicios, y sale hacia los proveedores de malerias primas y hacia el
personal de la empresa. El efectivo se puede considerar como el aceile
que lubrica los engrandjes del negocio; sin €él, el proceso se deliene.
Puesio que casi fodas las empresas consideran que sus operacianes son
conlinuas, corresponde al encargado de finanzas cuidar que haya
efectivo disponible suficienle para alender al programa de pagos. Se
podria guardar una buena cantidad de efectivo ocioso para asegurarse
de que no se dejard pasar un solo vencimiento; pero esto seria una
incorrecla adminisiracién financiera y resultaria una practica muy
coslosa, porque el efeclivo ocioso no produce ningun rendimiento. No
obstante, la puntudlidad de los pagos ofrece cierlas ventajas, ventajas
que lienden a inclinar a los direclores de finanzas hacia la conservacion
de saldos excesivos. Estos evitan ciettamente la insolvencia, porque si se
tiene siempre efectivo ala mano para atender a todos los pagos, ningun

acreedor podrd colocar a la empresa en situacion comprometida .



El banco se mostrard complacido si se mantienen altos saldos inactivos
en la cuenta de cheques, sus relaciones con el banco seran buenas;
pero eslo se puede lograr manteniendo saldos que no lleguen a ser
excesivos, Los saldos altos ayudan también atener buenas relaciones con
los acreedores comerciales y proveedores de materiales, porgque nunca
se omitird un pago y es probable que se pague por anticipado, lo cual les
permitid plangar su propia administracién de efeclivo. Ademds, los
saldos altos permiten aprovechar los descuentos comerciales que se
conceden si se pagan las cuentas antes de su vencimiento y los saldos
mayores que lo necesario permiten afrontar cualquier gasto imprevisto,

con poco esfuerzo por parte de la empresa.

Pese a todas eslas consideraciones, lo conservacion de saldos de
efectivo mayores que lo necesario resulta muy costosa; después de fodo,
es posible mantener buenas relaciones con los banqueros y acreedores,
evitar los faltantes que crean problemas y hacer frente a las necesidades
imprevistas contando con recursos suficientes y no con reservas excesivas,
mediante una administracion del efectivo debidamente planeada. Los

excedentes se pueden usar para cualquier clase de inversion rentable.

1.2.2, MINIMIZACION DE LOS SALDOS DE EFECTIVO

La otra mitad del objetivo consiste en minimizar la inversion en saldos. de
efeclivo ociosos. Si hubiera sincronizacion perfecta y cetlidumbre en el
programa de ingresos y egresos y pagos, sin duda se evitarian por

completo los saldos de efeclivo. A medida que se minimizan aumentan



las probabilidades de que se tenga un faltante o se deje de atender un

pago; pero se perderdn algunas posibles utilidades.

Un faltante no precipita de inmedialo a la empresa a la quiebra, pero
resulta costoso. Al minimizar los saldos de efectivo na se debe olvidar una
reserva de saldos precautorios para afrontar a lo imprevisto. Son costosos,
puesio que no producen ulilidad alguna para la empresa por lo que
deben ser minimos. El nivel hasta el cual se debe minimizar los saldos
precautorios depende del grado de exposicion al déficit que se eslé

dispuesto a tolerar y de los coslos que se generen.

1.3 FACTORES QUE SE DEBEN CONSIDERAR A FIN DE DETERMINAR LOS
SALDOS DE EFECTIVO QUE REQUIERE UNA EMPRESA

1.3.1. SINCRONIZACION DE ENTRADAS Y SALIDAS DE CAJA

Para la sincronizar los flujos de efectivo habrd que examinar las
caracleristicas de las salidas de caja: pago de sueldos, costo de malerias
primas, pago de intereses, el palrdn de las cuentas por pagar, la

amortizacion de pasivo y los impuestos.

1.3.2, COSIOS ASOCIADOS CON LOS DEFICIT EN LAS NECESIDADES DE
EFECTIVO

Para determinar los costos asociados con un faltante en las necesidades

de efeclivo habra que estudiar tos costos de transaccion de la oblencion
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del efectivo, los costos de los préstamos, lo perdida de descuentos por
pronto pago vy olras oportunidades valiosas, el deterioro de la
clasificacion de crédito de la empresa y el incremento significativo de

cargos bancarios.

1.3.3. COSTOS ASOCIADOS CON EL MANTENIMIENTO DE UN EXCESO DE
EFECTIVO

Para determinar el costo asociado con la conservacion de efectivo
ocioso se deberd examinar las oportunidades que la empresa haya
perdido de oblener alguna utilidad si hubiera invertido esos recursos,

particularmente los infereses perdidos por valores redlizables.

1.3.4. COSTOS ASOCIADOS CON LA CONSERVACION DE SALDOS Y
VALORES REALIZABLES Y LAS INCERTIDUMBRES RELATIVAS

Para determinar los costos de operacion asociados con la administracion
de efectivo se examinara el costo del personal, asi como el de compra y
custodia de valores. Ademas de la sincronizacion y de los aspectos
econdomicos de la administracion del efeclivo, los encargades de
finanzas se lienen que ocupar también de la incertidumbre asociada. Si
la incertidumbre fuera perfecta, los saldos de etectivo se mantendrian en
cero puesto que no producen nada, y se convertiia en efeclivo la

cantidad necesaria de valores realizables.{3)

(3) ). Fred E, Wester, Eugene F. Brigham
Fundamentos de Administracion Financiera
10 Edicién, Edit. Me Graw Hill, pags. 125-128



1.4, CONSIDERACIONES PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE
EFECTIVO

Una vez que el director de finanzas ha comprendido los aspeclos
conflictivos del objetivo de la administracion de efectivo, debe tomar en
cuenta varios factores para determinar el saldo de efectivo que requiere

la empresa:

1.4.1. SINCRONIZACION DE LOS FLUJOS DE EFECTIVO

La sincronizacidon de los saldos de efectivo exige que el director de
finanzas establezca primero un horizonte de planeacion de acuerdo con
el cual estimard enfradas y salidas, segun se espera que ocurran en cada

uno de los subpeliodos que comprenda el harizonte. El horizonte de

planeacion tipico es de un afo y cada uno de los doce meses constiluye
un subperiodo, asi pues se pronosticard las entradas y salidas de efectivo
para cada uno de los meses del aio siguiente.

El prondstico de las entradas, depende de las previsiones con respecto al
cobro de cuentas. Se debe fomar en cuenta cuando se efectuard el
cobro y no el momento en que se efectud la venta. Esto quiere decir que
periodo debe estar alerta a los pairones ciclicos y de lemporada de los
cobros, asi como a las demoras, los incurnplimientos, las devoluciones y
los descuentos, también se deben estimar las ventas al contado, los
ingresos por intereses y dividendos, el producto de los préstamos, la venta

de los valores y las posibles ventas de activo fijo de la empresa.



El prondstico de las salidas de efeclivo, segin se esperan en cada uno de
los meses de planeacion, exige que el direclior de finanzas considere
todas las cuentas por pagar que figuren en un programa. Entre las
cuentas por pagar mas comunes se encueniran las que provienen de la
compra de materias primas, page de suveldos y gastos de venta,
generales y administrativos, descontando por supuesto cualesquiera
descuentos comerciales que se esperen oblener duranie el mes. También
debe considerar ofros desembolsos como el pago de préstamos, la
recompra de valores de la empresa en et mercado abierlo, la compra
de activo fijo como planta y equipo, los intereses y dividendos por pagar
y los impuestos.

Un prondstico preciso por parle del director de finanzas significa que la
incertidumbre se ha reducido y que la empresa habré de mantener poco
dinero en saldos precautorios, También debe sefialar los meses en que se
tendrd electivo excedente para inverlido temporalmenie en valores
realizables y aquellos en que se presentaran fallantes de efectivo.
Sabiéndolo con anticipacion se pueden hacer los arreglos necesaiios

para obtener préstamos temporales.

1.4.2, COSTOS DE SALDOS INSUFICIENTES

Aunque el presupuesto de efeclivo esté cuidadosamente formulado, la
empresa puede lener un fallante en sus necesidades de efeclivo, Se
puede prever y hacer los arreglos necesarios para cubrirlo, De hecho el
presupuesto de efectivo se disefia para ubicor las fechas en que se
pueden esperar faltantes. Estos se pueden presentar lambién



inesperadamente, pero se hayan o no previstos, lodo falfante dard lugar
a cierfos costos que dependerdn de su importancia, duracion y
frecuencia, asi como de la forma en que se cubran, A los gastos en que
se incure como resultado de un fallante se les llama COSTOS DE SALDOS
INSUFICIENTES.

Estad también el costo asociado con el delerioro de la clasificacion de
crédiio de la empresa. A medida que los faltanies crecen en importancia
y frecuencia, los bancos comenzaran a cargar mas por los préstamos y
aumenlard el costo de capital. Pero estan igualmenle los aspecios
menos cuantificables del delerioro del crédito. Los proveedores pueden
dejar de concederlo; algunos exigitdn el pago en efeclivo contra

enfrega y ofros rehusaran venderle a la empresa.

Si se disminuyen los saldos de la cuenla de cheques mas alld del nivel
que se convino en mantener, llamados saldos de compensacion, para
cubrir el fallante, el banco cargard una tasa de casfigo. Estas saldos de
compensacién por lo general los exigen los bancos, parlicularmenie en
relacion can un préstamo, para compensar los servicios bancarios que
praporcianan. £l banco gana dinero con esos saldos prestdndolos a atras
solicitantes y puede por lo lanto proporcionar servicias fales como
informes de crédito, liquidacion de cheques y consultoria. Por la regular la
tasa de castiga por no mantener el saldo de compensacién es lo

suficientemenie alla como para que se traten de evitar los faltantes.



1.4.3. COSTO DE SALDOS EXCESIVOS

En el ofro extremo, también se incurre en costo si se llevan saldos
excesivos de efectivo. Demasiado eleclivo ocioso significa que la
empresa ha desaprovechado las oportunidades de inverir esos recursos,
aunque sea temporalmente, a una lasa de interés determinada. A
medida que aumenian la tasa perdida, la conseivacion de recursos

ociosos se vuelven cada vez mas costosa.

1.4.4, COSTO DE MANEJO Y ADMINISTRACION

Ademads de los costos por los saldos insulicientes o excesivos, estan los
coslos asociados con el establecimiento y la operacion del personal y las
aclividades relacionadas con la adminisiracion del efectivo. Estos costos
por lo general son fijos y corresponden sobre todo a salarios, contabilidad,
custodia y manejo de valores. La empresa le tiene que pagar a uno de
sus ayudantes para que supervise tas operaciones y lome las decisiones
apropiadas respecto a la cantidad y clase de valores realizables que se
van a adquirir, Esto a su vez exige una conlabilidad para llevar el control
de las operaciones y de las instalaciones de almacenamiento, coimo son
las bévedas de seguridad.(4)

(4) Steven E. Bolten, Administracion Financiera
Edit. Lintusa, pigs. 493-496
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1.5, LA INCERTIDUMBRE Y LA ADMINISTRACION DEL EFECTIVO

Puesto que las enfradas y salidas de coja no se pueden sincronizar
exactamente ni predeciise con toda exactitud, el director de finanzas
debe tener en cuenia el efecto de la incerlidumbre en sus esirategia
administrativa, En primer lugar se necesita una reserva precautoria confra
los faltantes, para afrontar la incertidumbre a que dan lugar
iregularidades de los flujos de efectivo, los retrasos inesperados en cobros

y pagos, incumplimientos y las necesidades imprevisias.

Bl efecto de la incertidumbre en la administracion del efectivo se puede
mitigar con un prondstico mas preciso, con- fa utiizacion de tlujos de
efectivo que el director de finanzas pueda controlar y con una mayor
capacidad para obtener préstamos. Ciertos flujos, como el pago de
impuesios y de sueldos, los desembolsos de capital planeados vy los
dividendos, se pueden prever. Los pagos de impuestos por lo regular se
realizan duranie el aflo en fechas especificos. Es relativamente facil
prepoararse para estos gasios predecibles acumulonde efective en los
meses anteriores o haciendo los areglos necesarios, con la debida
anticipacion, pora obiener los recursos necesarios. Los recursos que cada
mes se separan para este fin se pueden invertir temporaimente en valores
que produzcan infereses, eligiéndolos de monera que venzan en la
fecha en que se debe efectuar el pago.

Bl director de finanzas puede mitigar el efecio potencial de lo
incerlidumbre estableciendo convenios de préstamo con el banco. De
acuerdo con tales convenios, el banco cubre automdticamente

cualquier déficil en la cuenta de cheques [sobregitos) hasta un fimite de



antemano. Probablemente sea mds conveniente ponerse en conlacio
con el banquero antes que se produzca cualquier fallante; aunque
fambién se puede aminorar el efecto de la incertidumbre haciendo un
prondstico mds exacto de los flujos de efeclivo, A medida que aumenta
la precision hay menos necesidad de fener saldos precautorios. Todo
depende en primer lugar de hasta donde quiere la adminislracion evitar
los faltanles, A medida que ocumenta el deseo de evilaros, aumenta

lambién los saldos precautorios que es preciso conservar.{5)

(5) J. Fred Wester, Eugenc F. Brigham
Fundamentos de Administracion Financiesa
10 Edicion, Edit, Mc. Graw Hill, pigs. 146-150
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1.6. DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE EFECTIVO

Una vez que los directores de finanzas han examinado lodas las
consideraciones y coslos pertinentes, se tienen que tomar en cuenta fres
meélodos basicos para la determinacion del saldo dptimo de efeclivo que
son los siguientes:

1.6.1. PRESUPUESTO DE EFECTIVO

Es un instfrumento bdsico para predecir y coordinar los flujos de efectivo
de la empresa. Es necesario predecir las enfradas mensuales, como son
las ventas de conlado y cobro de cuentas, asi como las safidas
mensuales, incluyendo parlidas fales como cuentas por pagar, Hay que
lomar en cuenta que en e presupuesto de efectivo no hay
acumulaciones por ingresos o gaslos devengados, cada patlida es un
ingreso o un gasto real en efeclivo. Una vez que se estiman los ingresos y
los gastos totales del mes se puede ver de inmediato si se va a preseniar
algun faltante.

1.6.2. EL SALDO DE EFECTIVO OPTIMO

Es delerminar el saldo de efeclivo oplimo que la empresa debe
mantener; para esto se deben de reconocer las fres categorias basicas:
costo de saldos insuficientes, costo de saldos excesivos, costo de manejo
y costo de administracion, se debe examinar cada uno y mininizar la
suma de los lres.



El costo de saldos insuficientes aumenta a medida que la empresa liene
cada vez menes eleclivo y es evidenie cuando se considera que la
empresa dejard con mas frecuencia de cumplir con sus pagos y  de
mantener saldos de compensacion en el banco mientras mas bajo sea su
nivel de etectivo.

Los coslos de saldos excesivos en que se incuiren porque la empresa
perdid opoiunidades de oblener una uliidad al conservar el efectivo
ocioso en vez de invertirlo, el costo de oportunidad aumenta junio con el
monlo de saldo ociosa.

Ademds de los costos de saldas insuficientes y costas de saldos excesivas
hay que considerar los costos de manejo y administracion asociados con
la operacion del programa de administracién del efeclivo. Alguien liene
que supervisar la operacion y se requiere de empleados y contadores
que se ocupen de la rutina diaria, Estan igualmente los gastos generales
de la oficing; jodos estos costos se deben tomar en cuenta, pero son fijos
lo que quiere decir que permaneceran constantes cualquiera que sea el
nivel de los saldos de efectivo.

1.6.3. MINIMIZACION DE SALDOS DE EFECTIVO PRECAUTORIOS

Se pueden considerar como una exislencia de seguridad a la cual se
puede recunir cuando se presente la necesidad, la cuestidon es qué
cantidad debe mantener el director de finanzas ademds del saldo de
efectivo 6plimo.
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Para resolver esta cuestion se liene que hacer lo siguiente: estimar, de
acuerdo con los anlecedenles de la empresa, que necesidades se han
presentado sobre el saldo optimo, determinar cuanto le ha costado a la
empresa el no disponer de saldos precaulorios para hacer frente o los
imprevistos y delerminar la aversion de ta  administracion a la

imposibilidad de salisfacer las necesidades de efectivo no previsicas.

El direclor de finanzas puede estimar las probabilidades de que la
empresa se vea anle necesidades superiores al saldo dptimo

examinando los registros en busca de periodos anteriores representativos.

Los beneficios que proporcionan los saldos precautorios son: el poder de
aprovechar las oportunidades que se presentan repentinamente de
obtener una utlidad vy los costos que se evilan cuando la smpresa
dispone de recursos para afrontar necesidades imprevistas. El costo de los
saldos precautorios es el interés que se pierde y que se habria ganado si
esos saldos se hubieran invertido. La tarea del director de finanzas
consiste en establecer el nivel éplimo de los saldos precautorios para
aprovechar un numero suficiente de oportunidades de obtener diguna

ulilidad. sin dejar ocioso demasiado efectivo.

Ademas de la uliidad total neta obtenible a cada. nivel de saldos
precauviorios, se debe evaluar la aversion de la administracion a perder
las oportunidades de oblener una ganancia, olgunosv administradotes
preferirdn contar con saldos precautorios excesivamente considerables,
superiores al nivet mas costeable, porque desean estar preparados para
afrontar cualquier necesidad inesperada.
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1.7. TECNICAS PARA REDUCIR LAS NECESIDADES DE EFECTIVO

Parte de la tarea administrativa consiste en manejar el efeclivo de
manera que la empresa pueda conservar el mismo nivel de aclividad vy
rentabilidad sin ulilizar tanto efectivo como antes de comenzar a
manejarto. esto se puede lograr principalmente acelerando la cobranza,
retrasando los desembolsos y tomando otras medidas que disminuyen la

necesidad de los saldos precautorios y de transaccion.
1.7.1. ACELERACION DF LA COBRANZA

Cualquier método que acelere la cobranza disminuye las necesidades
de efectivo de la empresa. A medida que le proceso de cobro se
acelera, enfra a caja una canlidad mayor que antes, esto reduce las

necesidades de efectivo.

Facturacidn inmediata,- Uno de los métodos mas sencillos para acelerar

la cobranza consiste en facturar con prontitud y exactitud.

Descuentos por pronto pago.- La oferta de un descuento por pronto
pago acelera muchas veces la cobranza, porque los clientes suelen
aprovecharla ya que el ahorro puede ser considerable con un descuenio
relativamente pequeno. El pronto pago significa menos efectivo
inmovilizado para financiar tas cuentas por cotrrar y por lo tanto, las

necesidades de saldo en efeclivo seran menores.

Procedimienlos mecanicos.- £l simple hecho de incluir con la factura un

sobre ya rolulado puede acelerar el cobro, porque se le facilita ai cliente



el envio de su pago y se reduce la posibilidad de que se exlravie porque

la direccion estd inconecta.

1.7.2. RETRASO DE LOS DESEMBOLSOS

Toda accion por parte del director de finanzas que pueda retrasar el
desembolso de recursos disminuye la necesidad de los saldos de
efeclivo. Los pagos mas lentos implican que es menor el efectivo que en

promedio sale de cajay por lo fanto la necesidad tolal disminuye.

Demora de pagos.- Si no se van a aprovechar los descuentos que se
ofrecen por pronfo pago vale. mas demorar el pago al méximo puesio
que no se ganard nada pagando un poco anles, siempre que esla
practica no perjudique las buenas relaciones de la empresa con sus

proveedores.

Flotacion.- Pueden franscurrir varios dias desde que se expide un cheque
hasta el momento en que lo recibe el proveedor, lo deposita en el banco
y ese banco lo presenta al de la empresa para su cargo a la cuenta de
cheques. La diferencia entre el saldo del banco y el saldo en libros de la
cuenla de cheques se conoce como flotaciéon. Durante ese fiempo se
liene el uso de los fondos de la cuenla de cheques aunque se haya
expedido el cheque contra ellos, porque el banco no tiene manera de

saber que el cheque se expidio hasta que se le presenta para su cobro.

Sin embargo, el uso de la flotacion se dificulfa cada vez mas desde que

se infrodujeron los sistemas electrénicos de comunicaciéon y



procesamiento de datos a gran velocidad vy debido a los esfuerzos
conjuntos de las autoricades monelarias encaminadas a acelerar el

proceso de compensacion de cheques enlre bancos.

Pago de sueldos menos frecuenles.- Silos sueldos se pagan cada mes en
vez de cada dos semanas, se retrasan los desembolsos vy se reducen las
necesidades de efectivo. Sin embargo, hay que tener cuidado de no
quebrantar las leyes que exijan el pago de sueldos dos o mds veces al

mes.(6)

1.7.3. DISMINUCION DE LA NECESIDAD DE SALDOS PRECAUTORIOS

Ademds de poder disminuir la necesidad de llevar saldos de transaccion,

hay técnicas para disminuir la necesidad de saldos precautorios.

Sistema de sobregiros.- Con el sistema de sobregiros el banco olorga
crédito automaticamenle a la empresa aprobando los cheques que
excedan el saldo de la cuenia. Por este servicio el banco carga intereses

por el dinero que se aporte para cubrir el faltante.

(6) Steven E. Bolten, Administracion Financiera
Edit, Limusa, pags. 501-506



Lineas de crédito.- La linea de crédito es un préstamo  negociado de
antemano al que se puede recurrir en cualquier momento. En vez de
mantener saldos precautorios ociosos, se puede confiar en la linea de
crédito. Sin embargo, hay que comparar su costo con el de los saldos

precautorios para determinar cudl resulta mas econdomico

Inversiones temporadles.- En vez de conservar saldos de eleclivo
precautorios muchos directores de finanzas mantienen reservas en valores
de mucha liquidez que se pueden convertir con pocas probabilidades
de incurtir  en pérdidas o en gastos y sostienen que la buena
administracion del efectivo debe permitir olvidarse por completo de los
saldos precautorios, en su opinidn, la presencia de valores allamente
liquidos que se pueden converlir en efectivo en cualquier momento ha
resuelfo la necesidad de esos saldos, ciertfamente se observa una
tendencia cada vez mayor a utilizar esos valores realizables en vez de los

saldos precautorios.



CAPITULO 1.

DESARROLLO Y APLICACION
INFORMATICA



2.1. INFORMATIC A

2.1.1. DEFINICION DE INFORMATICA

Ciencia del tratamienfo auiomdtico y racional de la informacion

considerada como soporte de los conocimientos y las comunicaciones.

El fratamiento de la informdtica se hace con el ordenador o
computadora, complejo instrumento que a partir de determinados datos,
rediza una serie de operaciones aritmélicas y logicas, todo ello segin

unos esquemas previamente trazados en los programas. (1)

2.1.2. ANTECEDENTES HISTORICOS

Lainformatica que aparecio y se desarrollo a partir de la segunda mitad
del siglo XX, ha producido ya una profunda fransformacion en la vida del
hombre. En el momenio actual se aplica practicamente a todas las
aclividades  humanas,  cientificas,  adminisirativas, . industriales,

comerciales, médicas y profesionales de loda indole.

(1) Diccionario Enciclopédico Larousse, pag. 246



2.1.3. CONCEPTOS BASICOS DE UN COMPUTADOR

HARDWARE: es el componente fisico del computador; se refiere a los
mecanismos mecanicos, magnéticos, eléctricos y electronicos que lo

forman.

SOFTWARE: se designan de esta manera a los trabajos intelectuales, osea
ala coleccidn de programas (instrucciones del computador) necesarios

para resolver problemas que se quieran plantear,

PROGRAMA: es una exposicion bdsica de las instrucciones necesarias
para decirle al computador que operaciones se supone debe programar

en el proceso de entrada, almacenamiento de datos y en la salida.

2.1.4. IMPORTANCIA Y USO DE LA INFORMATICA EN LAS EMPRESAS

El uso de la computadoras en el proceso de datos ha incrementado
ampliamente la capacidad de una empresa de procesar cantidades de
datos con gran velocidad, eficiencia, exactitud y economia. la
lecnologia del computadora esid evolucionando rdpidamente y los
empresarios estan modificando continuamente sus procedimientos para
sacar provecho de las crecientes capacidades de la computadoras.
Hasla ahora las computadoras se han puesto a trabdjar principalmente
en el proceso de dalos de operaciones repetitivas de gran volumen, tales
como cuentas por pagar, cuentas por cobrar, inventario y néminas. Se
han usado para llevar a término operaciones de datos a gran velocidad,

y para imprimir varios documentos de negocios y resimenes.



Por primera vez es posible actualmente, para la direccion de un gran
negocio, tener cada dia una relacién al coriente de la situacion exacta
de los inventarios o de las cuentas de la empresa. Los informdatica puede

dar una gran ayuda enlas tomas de decisiones.(2)

2.2, DEFINICION Y USO DE LA HOJA DE CALCULO

Es mas facil ver que explicar una hoja de cdleulo, salvo que la persona no
sea del dmbito empresarial. Porque las hojas de cdlculo nacieron eh una
escuela de negocios y por estiicta inspiracién de los modelos de cdlculo
financiero. De hecho los fabricantes de hojas de catculo siempre han
pensado mds en gente de empresa que en el comin usuario de
productos informdticos a la hora de crear una nueva aplicacién de este
tipo.

Por hoja electronica u hoja de cdlculo se enliende el empleo de la
pantalla del ordenador como si fuera una tabla de doble entrada apla
para realizar fodo fipo de cdlculos, Tabla que en la actualidad, llega a
triplicarse y mulliplicarse en una especie de fichero visual en el que cada
modelos se presenia como una carta enlre muchas de una nutida
baraja de modelos.

(2) A. Goxens, M.A. Goxens, Biblioteea Prictica de Conabilidad
Toma 11, Edit. Ocedno Centrum, pdgs. 356-358



A lraves de sumonitor el usuatio ve esta fabla como por una agujero ©
venlana, compuesta de miles de filas y centenares de columnas. Cada
interseccion de fila y columna recibe el nombre de "celda®, La celda es
en reclidad el aulénlico conceplo revolucionario de las hojas de cdlculo;
en ella no solo se infroducen lexto o nimeros directamente, sino que es
posible programaria mediante formulas v funciones, conecidndola con
olros datos de base y obleniendo asi nuevos nOmeros (lolales,
desviaciones, promedios, elc.) y hasta nuevo lexlo {unidn, corle de

cadenas) a parlir del contenido de otras celdas.

Una primera idea de lo heja elechidnica suele obtenerse mediante la
comparacion de la misma con una hoja de papel, un boligrafo y una
calculadora, siendo el boligrafo el indicador luminoso, el papel la propia
hoja elecironica y la calculadora, et abanico de posibilidades y fdrmulas
que ofrece el programa,

La estructura de menus organiza y agrupa de forma togica los comandos
que activan los distintas tareos de la hoja eleclronica. Ejemplos de tareas
tipicas de esta hemramienta empresariol  son operaciones aiilméticas y
financieras, programacion mediante una secuencic de macro

instrucciones. Todo ello con una vdliosa posibildad de traduccién
grafica.(3)

(3) P.C. World Febrero de 1995
Hojas de Caleule, Pags. 84-92



2.3, SISTEMAS DE INFORMACION

Es un conjunio de componenies que intereoccionan enlre si para lograr
un objelivo comin, Los sistemas de informacion bosados en
compuladara sirven para diversas findlidodes que van desde el
procesamiento de las fransacciones de una empresa, hasla proveer de la
informacion necesaria paro decidir sobre asunlos que se presenfan con
frecuencio, osistencia a los allos funcionarios con la formalicen de
estrategios dificiles y lo vinculacion enire lo informacién de los oficinas y

los dofos de toda la empreso.

2.3.), ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

En olgunos casos los faclores que deben considerarse en un proyecio de
sistemos de informacion, lales como el aspecto mds apropiado de la
computadora o la lecnologio de comunicaciones que se vo a utilizar, el
impacto del nuevo sistema sobre los empleados de la empresa y las
caracleristicas  especificas que el sistema debe tener, se pueden
determinar de una manero secuencial,

A medida que las combutodoro son empleadas cada vez mas por
personas que no son especialistas en compulacion, el rosiro del desarrolio
de sistemaos de informocion adquiere una nueva magnitud. Los propios
usuarios emprenden ya el desorrollo de dlgunos sistemas que ellos
emplean,



Todas eslas siluaciones estan representadas por res distintos enfoques al

desarrolio de sistemas de informacion basados en la computadora:
). METODO DE CICLO DE VIDA PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS

Descripcion.- Incluye las aclividades de invesfigacion preliminar,
determinacion de requerimientos, disefio del sistema, desarollo de

software, prueba de sistemas e implantacion.

Caracleristicas de aplicacion.- Requerimientos del sistema de informacion
predecibles, manejable como proyecio, reguiere que los datos se
encueniren en archivos y base de datos, gran volumen de transacciones
y procesamiento, requiere de la validacion de los datos de entrada,
abarca varios departamentos, tiempo de desarrolio largo, desarrollo por
equipos de proyectos, adecuado para todo lipo de proyecio.

2. METODO DE ANALISIS ESTRUCTURADO

Definicién.- Se enfoca en lo que el sistema o aplicacion realizan sin
importar la forma en que se llevan a cabo su funcién {se abordan los
aspectos ldgicos y no los fisicos). Emplea simbolos graficos para describir
el movimienlo y procesamiento de dalos. Los componentes importantes
Incluyen los diagramas de flujo de datos y el diccionario de dalos.

Caracteristicas de aplicacion.- Adecuado pora todo ’tipo de aplicaciones
y mayor uliidad como complemento de ofros métoedos de desarrallo.



3. METODO DEL PROTOTIPO DE SISTEMAS

Definicidn.- Desarrolio iterativo 0 en continua evolucidn don de el usuario

participa directamente en el proceso.

Caracteristicas de aplicacion.- Condiciones Unicas de la aplicacién
donde los encargados del desarrollo tienen poca experiencia ©
informacién, o donde los costos y riesgos de cameter un error pueden ser
altos. Asi mismo, 0lil para probar la factibiidad del sistema, identificar los
requerimientos del usuario, evaluar el diseiio de un sistema o examinar el
uso de una aplicacion. |

Lo anterior, tiene como finalidad explorar cada enfoque, abordando las
caracierislicas del método y las condiciones bajo las que es probable
que se obtenga el mayor beneficio para la organizacion.

2.3.2, CICLO DE VIDA CLASICO DEL DESARROLLO DE SISTEMAS

El desarrollo de sistemas, un proceso formado por las etapas de andlisis y
disefio, comienza cuando la administracién o algunos miembros del
personal encargado de desarrollar sistemas, delectan un sistema de
empresa que necesita mejoras.

El método del ciclo de vida para desarrollo de sistemas, es el conjunto de
actividades que los andlistas, disefiadores y usuarios realizan para
desarrollar un sistema e implantar un sistema de informacion. En la mayor

parte de las situaciones dentro de una empresa fodas las actividades
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estan muy relacionadas, en general son inseparables, y quizd sea dificil
determinar el orden de los pasos que se siguen para efectuaras. las
diversas partes del proyecto pueden encontiarse al mismo tiempo en
distintas fases de desarollo; algunos componentes en la fase de andlisis

mientras que olros en elapas avanzadas del diseno.

El método de ciclo de vida para desarrollo de sistemas consia de las
siguientes aclividades:;

1. Investigacion preliminar

2. Delerminacion de los requerimienios del sistema
3. Disefio del sistema

4. Desarrollo del software

5. Prueba de los sistemas

é. Implaniacién y evaluacion (4)

INVESTIGACION PRELIMINAR

La solicitud para recibir ayuda de un sistema de informacién puede

originarse por varias razones; sin importar cudies sean éstas, el proceso se

inicia siempre con la pelicién de una persona (administrador, empleado
o especialisla en sistemas)

(4) James A, Senn, Anilisis y Discfio de Sistemas de Informacion
2a Edicion 1992, Edit. Mc Graw Hill, pags. 33-35
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Cuando se formula la solicitud comienza la primera aclividad de
sistemas: la investigacidén prefiminar. Esta aclividad tiene fres partes:
aclaracion de la solicitud, estudio de factibiidad y aprobacion de la
solicitud.

ACLARACION DE LA SOLICITUD

Muchas solicitudes que provienen de empleados y usuarios no estén
formulares de manera clara, Por consiguiente, antes de considerar
cualquier investigacion de sistemas, la solicitud de proyecto debe
examinarse para determinar con precision lo que et solicitante desea. Si
éste tiene una buena idea de 1o que necesita pero no estd seguro cdmo
expresarlo, entonces bastard con hacer una lamada felefénica. Por ofro
lado, si el solicitante pide ayuda sin saber qué es lo que estd mal o donde
se encuenira el problema, la aclaracion del mismo se vuelve mas dificil.
En cualquier caso, antes de seguir adelante, la solicitud del proyecto
debe estar claramente planteada.

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

Un resultado importante de la investigacion preliminar es la
determinacion. de que el sistema solicitado sea factible. En la
investigacion preliminar existen fres aspeclos relacionados con el estudio
de factibilidad:

a) Factibilidad técnica.- Bl trabajo para el proyecto, spuede realizarse
con el equipo aclual, la tecnologia existente de software y el personat
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disponible? Si se necesita nueva tecnologia scudl es la posibilidad de
desarrollarla®

B) Factibiidad economica.- Al crear el sistema, slos beneficios que se
oblienen serdn suficientes para aceptar los costos?, slos costos asociados
con la decision de no crear el sislema son tan grandes que se debe

aceptar el proyecto?

C) Factibiidad operacional.- si se desarnolla e implanta, gserd utilizado el
sistema?, gexistird cierla resistencia al cambio por parte de tos usuarios
que dé como resultado una disminucion de los posibles beneficios de la

aplicacidén?

Et estudio de la factibilidad lo lleva a cabo un pequeio equipo de
personas (en ocasiones una o dos ) que estd familiarizado con técnicas
de sistemas de informacion; dicho equipo comprende la parte de la
empresa u organizacion que parlicipard o se verd afectada por el
proyeclo, y es gente experta en los procesos de andiisis y disefo de
sislemas. En general, las personas que son respbnsables de evaluar la

factibilidad son analistas capacitados o directivos.
APROBACION DE LA SOLICITUD

No lodos los proyeclos solicitados son deseables o factibles. Algunas
organizaciones reciben fantas solicitudes de sus empleados que sdlo es
posible atender a unas cuantas. Sin embargo, aquellos proyectos que son
deseables y factibles deben incorporarse en los planes. En algunos casos
el desarollo puede comenzar inmediatamente, aungue lo comun es que
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los miembros del equipo de sistemas se encuentren ocupados con olros
proyectos. Cuando esto ocurre, la administracion decide qué proyectos
son los més importantes y decide el orden en que se llevardn a cabo.
Muchas organizaciones desarrollan sus planes para sistemas de
informacion con el mismo cuidado con el que planifican nuevos
productos y programas de fabricacion o la expansion de sus
instalaciones. Después de aprobar la solicitud de un proyecto se eslima su
costo, el tiempo necesario para terminallos y las necesidades de
personal; con esta informacion se determina doénde ubicarlo dentro de la

lista existente de proyectos.

2.3.3. DETERMINACION DE LOS REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

El aspecto fundamental del andlisis de sistemas es comprender todas tas
facetas importanies de la arle de la empresa que se encuentra bajo
estudio. Los analistas al trabajar con los empteados y administradores,
deben estudiar los pracesos de una empresa para dar respuesta a tas
sigulenies preguntas claves:

1. 3Qué es lo que se hace?

2. $Cdmo se hace?

3. 3Con qué frecuencia se presenta?

4. Qué tan grande es el volumen de transacciones o decisiones?

5. 3Cudl es el grado de eficiencia con el que se efectian las tareas?
6. sExiste algln problema?

7. Si existe un problema gqué tan serio es?

8. Si existe un problema- gcudl es la causa que lo origina?
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Para conlestar eslas pregunias, el analisia conversa con varias personas
paro reunir delalles relacionados con los procesos de la empresa, sus
opiniones sobre por qué ocurren las cosas, las soluciones que proponen y
sus ideas para cambiar el proceso. Se emplean cueslionorios para
obtener esta informacion cuando no es posible entrevisiar, en forma
personol, o los miembros de grupos grondes deniio de la orgonizacion,
Asimismo, las investigaciones detalladas requieren et estudio de manudles
y reportes, lo observacion en condiciones reales de los octividades del
trabdjo y en algunas ocasiones, mueshas de formas y documentos con el
fin de comprender el proceso en su totolidad,

Conforme se reunen los delalles, los onalislas estudion los dotos sobre
requerimientos con la finalidad de identificar las caracteristicas que debe
tener el nuevo sistema, incluyendo 1o informacion que deben producir los
sistemas junto con caracteristicos operacionales tales como controles de

procesomiento, fiempos de respuesia y métodos de entrada y solida,

2.3.4. DISENO DEL SISTEMA

El disefio de un sistema de informacion produce los detalles que
establecen lo forma en que la que el sistema cumplird con los
requerimientos idenlificados durante la fase de andlisis, Los especialisias
en sistemas se refieren con frecuancio, o esta atapa como disefio légi'co

en conkaste con el desarrollo del software, ala que denominan disefio
fisico.



Los andlistas de sistemas comienzan el proceso de diseno identificando
los reporle y demds salidas que debe producir el sistema. Hecho 1o
anterior se delerminan con toda precision los datos especificos para
cada reporte y salida. Es comun que los diseiiadores hagan un bosquejo
del formalo o pantalla que esperan que aparezca cuando el sistema
esté terminado. Lo anlerior se efectia en el papel o en la paniala de
una lerminal uliizando para ello algunas de las herromientas

automaltizadas disponibles para el desarrollo de sisternas.

El diseiio de un sistema también indica los dalos de entrada, aquellos
que serdn calculados y los que deben ser almacenados. Asimismo, se
escriben con {odo deldalle los procedimientos de cdlculo y los datos
individuales. Los disefadores seleccionan las esiructuras de archivo vy fos
dispositivos de almacenamienlo, tales como discos y cintas magnéticos
o incluso archivos de papel. Los procedimientos que se escriben indican

como procesar los dalos y producir las salidas.

Los documentos que contienen las especificaciones de  diseio
representan a éste de muchas maneras (diagramas, tablas y simbolos
especiales). La informacion delallada del- disefio se proporciona al
equipo de programacion para comenzar las fase de desarollo. de

software.

Los disefadores son los responsables de dar a los programadores las
especificaciones de software completas y claramente delineadas. Una
vez comenzada la fase de programacion, los disefiadores confestan
pregunias, aclaran dudas y manejan los problemas que enfrentan los
programadores cuando utilizan las especificaciones del disefo.



2.3.5. DESARROLLO DE SOFTWARE

Los encargados de desarroliar el software pueden instalar (o modificar
después de inslalar) software comprado a terceros o escribir programas
disenados a la medida del solicitante. La eleccion depende del costo de
cada alternativa, del liempo disponible para escribir el software y de la
disponibilidad , de los programadores. Por regla general, los
programadores | o analistas programadores) que frabajan en las grandes

organizaciones pertenecen a un grupo permanente de profesionales.

En empresas pequenas, donde no hay programadores, se pueden

conlratar servicios exlernos de programacion.

Los programadores también son responsables de la documeniccion de
los programas y de proporcionar una explicacion de cdmo y porqué
ciertos procedimientos codifican en determinada forma. la
documentacion es esencial para probar el programa y llevar a cabo el

mantenimiento una vez que la aplicacion se encuenirainstalada.

2.3.6. PRUEBA DE SISTEMAS

Durante la fase de la prueba de sistemas, el sistema se emplea de
manera experimental para asegurarse de que el software no tenga fallas,
es decir que funciona de acuerdo con las especificaciones y en la forma
en que los usuarios esperan que lo haga. Se olimenﬂon como eniradas
conjunto de datos de prueba para su procesamiento y después se

examinan los resulfados. En ocasiones se permite que varios usuarios
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utilicen el sistema para que los andlistas observen si tratan de emplearlo
en formas no previstas. Es preferible descubiir cualquier sorpresa antes de

que la organizacion implante el sistema y dependa de él.

En muchas organizaciones, las pruebas son conducidas por personas
gjenas al giupo que escribié los programas originales; con esto se
persigue asegurar, que las pruebas sean complelas e imparciales y que el

soflware sea confiable.

2.3.7. IMPLANTACION Y EVALUACION

La implanfaclén es el proceso de verificar e instalar nuevo equipo,
enfrenar a los usuarios, inslalar la aplicacidn y consiruir todos los archivos

de datos necesarios para ulilizarla,

Dependiendo del fomafio de la organizacldn que empleard la
aplicacién y el riesgo asociado con su uso, puede elegir comenzar la
operacion del sistema sdlo en una area de la empresa (prueba piloto),
por ejemplo en un departamento con una o dos personas. Algunas veces
se deja que los dos sistemas, el viejo y el nuevo, trabajen en forma
paralela con la finalidoad de comparar los resultados. En otras
circunstancias, el-viejo sistema deja uliizarse determinado dia para
comenzar a emplear el nuevo al dia siguiente. Cada estrategia de
implontacion tiene sus mériitos de acuerdo con la siluacion que se
considera denlro de la empresa. Sin imporlar cudl serd la eslrategia
ulilizada, los encargados de desarrollar el sistema procuran que el uso

inicial del sistema se encuenire libre de problemas.
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Una vez instaladas, las aplicaciones se emplean duranie muchos anos.
Sin embargo, las organizaciones y los usuarios cambian con el paso del
liempo, incluso el ambiente es diferente con el paso de las semanas y los
meses. Por consiguiente, es indudable que debe darse mantenimiento a
las aplicaciones; realizar cambios y modificaciones en el soflware,

archivos o procedimientos para satisfacer las nuevas necesidades de los

" usuarios. Dado que los sistemas de las organizaciones junto con el

ambiente de las empresas experimenian cambios de manera confinua ,
los sistemas de informacion deben mantenerse siempre al dia. En este

senfido, laimplantacion es un proceso en constanie evolucion.

La evaluacion de un sistema se lleva a cabo para identificar puntos
débiles y fuerles. La evaluacién ocurre a lo largo de cualquiera de las

siguientes dimensiones;

EVALUACION OPERACIONAL

Valoracion de la forma en que funciona el sistema, incluyendo sus
faciidad de uso, tiempo de respuesia, lo adecuado de los formatos de

informacion, confiabilidad global y nivel de ufilizacion.

IMPACTO ORGANIZACIONAL

Identificacion y medicion de los beneficios para la organizacion en area
tales como finanzas (costos, ingresos y ganancias), eficiencia operacional
e impacto competitivo. También se incluye el impacto sobre el flujo de

informacion interno y exierno.
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OPINION DE LOS ADMINISTRADORES

Evaluacion de las actitudes de directivos y administradores dentro de la

organizacion asi como los usuarios finales.
DESEMPERNO DEL DESARROLLO

La evaluacion del proceso de desarollo de acuerdo con crilerios tales
como tiempo y esfuerzo de desarrallo, concuerdan con presupuestos y
estandares, y olros criterios de administracion de proyectos. También se
incluye la valoracion de los métodos y herramientas utilizados en el

desarrollo.



CAPITULO il

ADMINISTRACION DEL EFECTIVO DE
CAJA Y BANCOS EN PEMEX
EXPLORACION Y PRODUCCION



3.1, ANTECEDENTES DE LA EMPRESA PETROLEOS MEXICANOS
3.1.1. CREACION DE LA EMPRESA PETROLEOS MEXICANOS

Por acuerdo del C. Presidente Constitucional de los Estados Unidos
Mexicanos, General Lézaro Cardenas del Rio, se designd el Consejo
Administralivo del Petréleo para la Industria el 18 de marzo de 1938. Mds
tarde con fecha 7 de junio del mismo afio, se cred una Instilucién PUblica
que se denominé Peirbleos Mexicanos, siendo un organismo
descenlralizado, con personalidad juridica y palimonio propios, con
domicilio enla CD. De México, D.F.

Muy dificiles fueron los primeros aifos de vida de Pelrdleos Mexicanos,

pero poco a poco la administracion logré estructurar la industria,

En los Ulifimos afos se han dado nuevos descublimientos de
hidrocarburos, como ejemplo tenemos Jas drea de Tabasco, Chiapas y
Campeche, elevando con ello las reservas pelroleras de México.

A parlir de 1950, se inicia el despegue con tecnologia en procesos de
prospeccion y produccion, destilacion primaria, caldlisis, fransporte y

distribucion e inicios de actividades pelroquimicas.



Duranie los afos siguientes, la eshuctura administrativa de Petrdleos
Mexicanos se conformé con un Consejo de Administracion integrado por
seis representfanies de Secretarias de Estado y cinco representanies det
Sindicalo de Petroleros de la Republica Mexicana.,

De io Direccion General de Pelrdleos Mexicanos dependian siete
subdirecciones:

Subdireccion de Produccién Primaria

Subdireccion de Transfarmacion industrial

Subdireccian Comercial

Subdireccién de Finanzas

Subdireccion Técnica Adminisiraliva

Subdireccién de Planeacién

Subdireccién de Proyeclo y Construccion de Obras

Al paso de los aios, las dependenciaos de la Adminisiracion Piblica
Federal, dictan las acciones y medidas indispensables para sustentar el
proceso de modemizacidn con apego a lo establecido en el Plan
Nacional de Desarrollo 1984-1988 y el Programa Nacional de

Modemizacidn de la Empresa Piblica. Asi mismo, se considera el
Programa de Modemizactén Energética de 1990-1994,



El proceso de modernizacion se establecio para acelerar la
Iransformacion de la induslria petrolera eslatal a fin de hacer frenle a los
crecienles requerimientos del mercado nacional y o la compleja

compelencia existente en los mercados internacionales.(1)

En el afo de 1989, se inicio la reestructuracion intemna, con la division de
actividades basada en lineas de negocios y la autoadministracion por

sectores, para aprovechar veniagjas en mercados, elc.

La Subdireccién de Produccidn Primaria, anlecesora de la actual
empresa Pemex Exploracion y Produccion, crea tres coordinaciones
regionales: Norte, Sur y Marinq, con sede en Poza Rica, Ver. Villahermosa,

Tabs,, y Cd. Del Carmen, Camp., respectivamente.

En el afo de 1990 se crea la Subdireccidn de Petroquimica y Gas y se
revisan {as eslructuras de las restanies subdirecciones para convertirlas en
divisiones especializadas cuyos resultados se evalian de manera

independienle en téminos de precios comunes de fransferencia. |2}

En este aio, se constiluye: Pelrdleos Mexicanos Internacional empresa
encargada de la comercializacion externa del petrdleo y cuenta con

estruciura semejante a los grandes consorcios petroleros intemacionales.

(1) Gloria Villegas, Pemex 1988, pags. 25-27
Historia Petrolera en México, Cronologia 1857-1988

2) Nuestro Plan Negocios, Petroleos Mexicanos, pdgs. 15-18



Mex Gas, empresa encargada de la comercidlizacion del gas natural,

produclos pelroquimicos basicos, secundarios y azufre.

Finalmente, por decrelo del ejeculivo tederal, se crea una nueva lLey
Orgdnica de Pelrdleos Mexicanos.(3)

3.1.2. PEMEX EXPLORACION Y PRODUCCION (P.E.P.}

Pelrdleos Mexicanos en los Ulimos onos ha estado en constantes
cambios, los cuales han sido favorables, & mas reciente se encuenta
plasmado, en la nueva Ltey Orgdnica de Pelrdleos Mexicanos y
Organismos Subsidiarios, publicada el 14 de julio de 1992 en el Diario
Oficial de la Federacion,

Petrdleos Mexicanos tiene un compromiso con el pais y una
responsabilidad para forfalecer su desarrollo a fuluro, es por eflo que se
ftlevd a cabo una reestructuracion interna y a partir del 16 de julio de 1992,
se fransforma en un grupo integrado por una direccion corporativa y
cuatro organismos subsidiarios:

1. Pemex Exploracion y Produccion
2. Pemex Refinacién

3, Pemex Gas y Petroquimica Basica
4. Pemex Petroquimica

(3) Diario Oficial de Ia Federacion, 16 de julio de 1992
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B estudio del presente trabajo estd basado en Pemex Exploracion vy

Produccidn

La industria mexicana de Exploracion y Produccion petrolera ocupa un
lugar significativo enlre los paises productores del mundo, gracios a sus

volOmenes de reservas de produccion de crudo y gas.

A Pemex Exploracion y Produccion pertenece el Distiito Veracruz, el cual
es responsable de incorporar reservas probadas de crudo y gas nalural,
desarrollar y explotar racionalmente los yacimientos conforme a la
poliica de Eslado, de producir y manejar los hidrocarburos
eficientemente para maximizar su valor econdmico a targo plazo dentro
de una marco esticto de seguridad industrial y proteccion ecoldgica,

cumpliendo con sus obligaciones con el Estado y la sociedad,

El nuevo organismo  Pemex Exploracion y Produccion estd integrado por
las sigulentes linea de negocio: exploracion, perforacion y mantenimiento
a pozos, servicios técnicos, seguridad industrial y proteccion ambiental,

administracion y finanzas.

Una Linea de Negocios es el conjunto de dependencias, instalaciones y

actividades que constituyen una rama productiva. {4}

(4) Pemex Ley, Revista Juridica, Nim, 61-62
Julio-Agosto 1992
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3.2, POLITICAS
3.2.1. POLITICAS DE INGRESOS

Propiciar que los ingresos que se generen en los organismos subsidiarios y
en el Corporativo de Pelroleos Mexicanos, se concentren a la Gerencia
Corporativa de Tesoreria, a través de las cuentas bancarias que

especificamente se les asigne para ial efecto.

Procurar que cada rubro generador de ingresos, tenga definida una

mecadnica operativa conforme a su naturaleza.

Coadyuvar a que lodos aquellos ingresos derivados de cargas impositivas
a lerceros por conceplo de impuestos, se candlicen a las autoridades
fiscales en los términos, lineamientos y condiciones establecidos por el
Codigo Fiscal de la Federacion y la Ley de Ingresos de la Federacion y la
Ley de Ingresos de la Federacion-

Procurar que ios ingresos derivados de operaciones con entidades del
Sector PUblico, se canalicen a fravés del Sistema de Compensacion de
adeudos, de acuerdo a los lineamientos eslablecidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico, a través de la Tesoreria de la Federacion.

Promover y supervisar que la cobranza se redlice a fravés del Sistema
Bancario Nacional,
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Canalizar a la Gerencia Corporaliva de Tesoreria, la informacion
derivada de los ingresas en los organismos subsidiatios y en el Corporativo,

con oporiunidady confiabiliclad en los {érminos que ésta lo requiera.

Propiciar el regisito simultdneo y oportuno de las operaciones

comerciales enlas areas de Tesoreria y Contabilidad.

Promover el envio de informacidén por medios electronicos de las
operaciones comercidles, y no de documentacidon, a los areas de

Contabilidad y Tesoreria.

3.2.2. POLITICAS DE EGRESOS

Cumplir oportuna y cabalmente con tas obligaciones contraidas con fos
conlratistas, proveedores y prestadores de servicios en los lérminos de las
politicas de pagos emilidas por fa Direccién Corporativa de Finanzas,

Procurar que cada rubro generador de egresos, tenga definida una

mecanica operativa conforme a su naturdleza,

Supervisar que el pago de los compromisos adquiidos con contratistas,
proveedores, prestadores de servicios, terceros en generaly trabajadores,

se realice a través de deposilo bancario.

Procurar que los egresos derivados de operaciones con enfidades del
sector publico, se canalicen a través del sistema de compensacion de
adeudos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Pdblico a fravés de la Tesoreria de la Federacidn.



Propiciar el cumplimiento oportuno y cabal de las obligaciones fiscales
que como retenedor fienen los organismos subsidiarios y el corporalivo de
Pelrdleos Mexicanos, en los términos que disponen la leyes respeclivas,
con el proposito de evilar mullas y recargos por el desconocimiento e
inobservancia de las disposiciones fiscales y del reglamento para la

administracion del régimen fiscal de Petroleos Mexicanos.,

Procurar que exista una Venlanilla Unica de atencién a los contratislas,

proveedores y prestadores de servicios para frdmile de pago.

Propiciar el regislro simultéineo y oportuno de las operaciones en la drea

de Tesoreria, Conlabilidad y Presupuestos.

3.2.3. POLITICAS DE SISTEMAS OPERATIVOS Y DE INFORMACION

Sistematizar el manejo de los recursos financieros en sus diversas fases,
mediante el aprovechamiento de la infraesliuciura informatica y los

serviclos bancarios.
Facilitar la actualizacién y explotacién de la informatica financiera.

Forlalecer el desarrollo de las funciones de Tesoreria a nivel cenlral,
regional y local, asi como el control central de las mismas.

Promover la calidad, oportunidad y seguridad de la informacién
financiera.



Forlalecer la integridad y armonia de la informacién financiera del grupo

Pemex.

3.2.4, POLINICAS DE SERVICIOS BANCARIOS

Procurar que ia contratacion de los servicios bancarios se susiente en
condiciones favorables de costa, calidad y oportunidad.
Buscar la integracion de los servicios bancarios en el menor nimero de

inslifuciones de crédito, en un cenfio de trabajo o region.

Promover la celebracion de conitralos marco con las instiluciones de

ciédito, para la contratacion de servicios bancarios.

Utilizar los servicios bancarios de las insfituciones que ofrezca la nmejor
cobertura geogrdfica e infraestructura tecnoldgica, para el desarrollo de

las funciones financieras del grupo Pemex,

Manlener las cuentas de cheques estrictomenle necesarias para ko
operacion, que apoye el desarrollo de las funciones financieras.

3.2.5. POLITICAS DE MANEJO Y ASEGURAMIENTO DE FONDOS Y VALORES
Cuidar que los fondos y valores de la corporacion se mantengan

asegurados, conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Administracior

de Riesgos para el Aseguramiento, alianzamiento, reclamacion,
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reparacion y reposicion de los bienes de los organismos subsidiarios y del

Corporalivo de Petrdleos Mexicanos.

Mantener actualizadas las fianzas y garantias por el monio de la
coberiura y la vigencia.

3.3. MARCO NORMATIVO

La normatividad emitida por la Direccién Corportiva de Finanzas a lravés
de la Subdireccién de Administracidn de Recursos Financieros, relaliva al
Reglamento para la Adminisiracion de los ingresos, egresos, olorgamiento
de crédito a clienles, manejo y aseguramiento de fondos y valores, se
elabord considerando los ordenamientos intemnos y las disposiciones
contenidas en las Leyes Federales y sus reglamenios, decretos vy
acuerdos, mismos que deben cumplir los organismos subsidiarios y el
Corporativo de Pelrdleos Mexicanos.

3.3.1. MARCO NORMATIVO INTERNO

Ley Orgdnica de Petrdleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios
Reglamento de la Ley Orgdinica de Peirdleos Mexicanos

Contrato Colectivo de Trabajo

Normas de iralo al personal de confianza
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Acuerdos del Consejo de Administracion

Normas para la emision de disposiciones administrativas

Reglamento de Adminislracion de Riesgos para el aseguramiento,
afianzamiento, reclamacion, reparacion y reposicion de los bienes de
Petrdleos Mexicanos.

Reglamento para la administracion del Régimen Fiscal de Petrdleos
Mexicanos y Organismos Subsidiarias.

Reglamento del Sistema de Préstomo y Reembolso para transporle a
servidores publicos.

Bases generales para la aplicacion del Sistema Institucional de
Financiamiento ala vivienda

Normas o bases generales para la fransmision de dominio, destino v baja
de bienes muebles al servicio de Pelrdleos Mexicanos.

Conlratos, convenios y acuerdos celebrados con Instituciones Bancarias,
afianzadoras y aseguradoras.

3.3.2. MARCO NORMATIVO EXTERNO

Constilucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgdnica de la Administracion Pablica Federal

Ley Federal de Responsabilidades de los servidores piblicos

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su reglamento



Ley General de Deuda Publica

Ley sobre coniralo de sequros

Ley Federal de Instituciones de Fianzas
Ley Federal dél Trabajo

Ley de Ingresos de la Federacion

ley de Presupuesto, Conlabiidad y Gasto Publico Federal y su
reglamenio

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Inslituciones de Crédito

Ley Orgdnica de Banco de México

Ley de Adquisiciones y Obras Publicas

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos

Cddigo fiscal de la Federacién y su reglamento
Ley del Impuesto sobre la Renla y su reglamento

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglomento
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Ley delimpuesto al Activo y su reglamento.

Plan Nacional de Desarrollo

3.4. ADMINISTRACION DE CAJA Y BANCOS
3.4.1. POSICION DE CAJA
DEFINICION

Son los recursos financieros que se manejan en las areas que realizan la
funcidn de Tesoreria, plasmados en un documento que muestra las
existencias iniciales y finales a una fecha determinada y que partiendo
del saldos inicial mas los movimientos de ingresos menos los de egresos,
determina el saldo final, integrado esle por las existencias de etectivo y

cuentas de cheques.
OBJETIVO

Conocer las existencias de Caja a una fecha determinada, asi como el

detalle de su integracion.
LINEAMIENTOS GENERALES

Las dareas que realicen la funcidn de Tesoreria en los Organismos

Subsidiarios a nivel central, serdn responsables de:



- Generar diariamente el Informe de Posicidon de Caja

- Concifiar diariamente las cuentas en moneda nacional y en ddlares que
les leva el Banco de México, derivado de dicha conciliacion las partidas
no cormespondidas, deberan repoilarse a las Greas responsables del
manejo de los ingresos o egresos para la aclaracion y/o registro de las
mismas, en un'plazo que no exceda de dos dias habiles a parlir de la
fecha valor de la operacion.

3.5, SERVICIOS BANCARIOS

3.5.1. DEFINICION

Son todos los servicios que proporcionan las instituciones de crédito, la
Banca Cential e Intermediarios Financieros.

3.5.2. OBJETIVO

Apoyar las operaciones y programas del Grupo Pemex en las mejores
condiciones de calidad, oportunidad y costos de los servicios,

3.5.3. LINEAMIENTOS GENERALES

Los servicios bancarios para efecto de sus contratacién, deberdn ser

integrados en paquetes homogéneos de acuerdo a las operaciones de
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los organismos subsidiarios y del corporalivo, se deberd procurar que por
cada centro de trabajo a region, sea una misma Inslitucion de Crédilo la

que proporcione los servicios.

La Subdireccion de Administracion de Recursos Financieros promoverd y
concertard, conjuntamente con sus similares de los ofganismos
subsidiarios, la celebracion de contratos marco con las inslituciones de
crédito, tomando como base las mejores condiciones ofrecidas por los
mismos, en cuanto a calidad, oportunidad y costo de los servicios que

requiere el Grupo Pemex en su conjunio.

Los organismos subsidiarios, a través de sus dreas que realicen la funcion
de tesoreria, contralaran con las instituciones de crédilo los servicios que
requieran; con base en los términos y condiciones establecidas en los

contratos marco.

Los servicios bancarios que requieran las dreas del comporalivo, deberan

ser contratados a través de la Gerencia Corporativa de Tesoreria.

En aquella plazas que no se localice una sucursatl de la Institucion
bancaria con la que se tenga suscrito un contralo de servicios, el
organismo subsidiario, podré contralar el servicio con ofra Institucion de
crédito, procurando obtener ias mismas condiciones del contrato marco,
dando aviso a la Gerencia Corporaliva de Tesoreria para su controt e

inventario,
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3.6, MANEJO DE FONDOS Y VALORES

3.6.1. DEFINICION

Es el control y administrociéon de los recursos en efectivo y documentos,
que deben observar los cajos dependientes de las areas que realizon lo

funcidén de Tesoreria en los Organismos Subsidiarios y en el Corporativo.

3.4.2. OBJETIVO

Administrar los recursos en efeclivo y decumentos propiedad de los
orgonismos subsidiarios y del corporalivo, que se manejen en las dreas
que redlizan la funcién de tesoreria o a través de los cajos cenlrales y
regionoles.

3.6.3. LINEAMIENTOS GENERALES

Es obligocidon del personol que monejo fondos y valores seguir las
siguientes instrucciones:



57

3.7. PROYECCION DE CAJA

3.7.1. DEFINICION

Es el documenio que presenta por dia, el prondstico de los ingresos y
egresos para un mes determinado, asi como las existencias de caja para

precisar los requerimientos de fondos en moneda nacional.

3.7.2. OBJETIVO

Mostrar el prondstico de la posicidn diaria de caja y su proyeccion por un
periodo determinado, que permila a los organismos subsidiarios cumplir
con su prograrna mensual de egresos auvtorizado, y al Corporativo con
base en la proyeccion de ingresos y egresos lomor las decisiones para la
inversién, desinversion y obiencion de financiamiento, para cumplir con el

programa autorizado del flujo de efectivo institucional.

3.7.3. LINEAMIENTOS

La Gerencia Corporativo de Tesorerio, elaborard diariamente la
proyeccion de caja de la corporacion en moneda nacional, con base en
los programas mensuales de ingresos y egresos calendarizados que
proporcionan los organismos subsidiarios y el corporativo, asi. como el
programa mensual de flujo de efectivo autorizado por la Gerencia
Corporativa de Planeacién y Control financiero.
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La Gerencia Corporativa de. Tesoreria, elaborard semanaimente y al
cienre de cada mes, la Proyeccion de Caja de cada organismo
Subsidiario y del Corporativo en moneda nacional, y los consolidard a
nivel institucional, dichas proyecciones se integraran al documento de

“Andlisis Financiero de Flujo de Caja "

3.8. INFORME DIARIO DE TESORERIA

3.8.1. DEFINICION

Es el documento que muestra en forma analitica los movimientos diarios
de ingresos y egresos en las tesorerias cenlrales de tos Organismos
Subsidiarios y del Corporativo.

3.8.2. OBJETIVO

Mostrar los movimientos diarios de ingresos y egresos, de acuerdo con su
codificacion presupuestal para oblener la posicidon de caja y el delalle
de las existencias finales, para su.registro conlable.

3.8.3, LINEAMIENTOS GENERALES

Es obligacion de las Tesorerias Centrales, elaborar el informe diario de

lesoreria, con base en los movimientos diarios de ingresos y egresos,

conforme ala codificacién presupuestal vigenle.
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Los informes diarios de lesoreria, deberdn estar soporfados con la
documeniacion comprobatoria de las operaciones realizadas y

consignadas en este informe,

La documentacion comprobatoria, deberd contener las firmas de los
responsables de la operacion que se registre.

Este informe, debera remitise al drea que redlice la funcién contable,
para su registro en forma diaria a mas tardar el dia habil siguiente de la

fecha valor de las operaciones.

3.9. INFORME DIARIO DE CAJA
3.9.1. DEFINICION
Es el documento que muesira en forma andlitica fos movimientos diarios

de ingresos y egresos, en las cajas de los Organismos Subsidiarios y del
Corporativo.

3.9.2. OBJETIVO

Mostrar los movimientos diarios de ingresos y egresos, de acuerdo con su
codificacién presupuestal para obtener la posicidn de caja y el detalle
de las existencias finales, para su registro contable.
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3.9.3. LINEAMIENTOS GENERALES

Es obligacion de los responsables del manejo de fondos y valores,
elaborar diariamente el Informe de Caja, con base en los movimienlos
diarios de ingresos y egresos, conforme a la codificacion presupuestal
vigente,

Los informes dioribs de caja, deberan estar soporfados con la
documentacion comprobatoria de las operaciones realizadas y
consignadas en este informe, excepto cuando los procedimientos y la
sislematizacidon de las operaciones especifiquen que la informacion se
derive ala cdja y la documentacion alas dreas de registro confable, en
esle caso se acompaiard al Informe de Caja la relacion de los pagos o

ingresos efectuados.

La documenlacion comprobatoria, deberd conlener las firmas de los

responsables aulorizados de la operacion que se registre.

Esle informe, deberd remilirse diaiamente al ciere de operaciones al
drea que redlice la funcion conlable, para su registro.(5)

{5) Reglamento para el manejo de Fondos y Valores
Petréleos Mexicanos, 1995



CAPITULO IV.

SISTEMA PROPUESTO PARA LA
OPTIMIZACION DE LA ADMINISTRACION
DEL EFECTIVO DE CAJA Y BANCOS
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De acverdo a la melodologia para el andlisis y disefo de sistemas
expuesla en el Capilulo |, se muestra el desamrollo de la misma, aplicada

a la adminisiracion de efectivo en Pemex Exploracion y Produccion
4.1, INVESTIGACION PRELIMINAR
4.1.1, ACLARACION DE LA SOLICITUD

El funcionario encargado de la adminisiracién del efectivo de caja y
bancos requiere de la aulomatizacion de sus informes para realizar con

mayor eficiencia y eficacia sus funciones.

A) FACTIBILDAD TECNICA
El Irabojo se redlizarG con el programa informatico que uliliza
aclualmente Pelrdleos Mexicanos, siendo ésta la hoja de cdlculo de

excel.

B) FACTIBILIDAD ECONOMICA
Este sistema no generaria ningin costo, ya gue el programa se encuentra

inslalado en las compuladoras de la empresa.



C} FACTIBILIDAD OPERACIONAL

La implaniacion de esta hoja de calculo traerd mayores beneficios para
el manejo y conlrol del efeclivo de caja y bancos, como reduccion de
tiempos, disminucion de costos horas-hombre

y confiabilidad de fos informes para la foma de decisiones.
4.2. DETERMINACION DE LOS REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Después de haber recibido informacion a trdaves de registros v de

enlrevislas, los requerimientos del sislema son los siguientes:

- Encabezado

- Fecha

- Encabezado de Bancos

- No. De Cuenla

- Saldo anterior por nimero de cuenla de cada banco
- Movimientos

- Saldo actual, siendo éste deudor o acreedor segin sea el caso.
- Saldo lotal de bancos

- Encabezado Efectivo

- Conceplos

- Movimientos deudores o acreedores

- Saldo lotal efectivo

- Encaberado de Documenios pendienies

- Conceplo

- Saldo Deudor o acreedor

- Existencia Final
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4.3. DISENO DEL SISTEMA

Siguiendo con la metodologia para el andlisis y desarrollo de sistemas, a
continuacion se describe uno de los pasos mas importantes de este
proceso como lo es el Disefo del Sistema, donde se mostrard lo que serd

la entrada, proceso y salida que tendré nuestro sistema propuesto.

4.3.1 ENTRADAS: DOCUMENTOS FUENTE PARA LA ELABORACION DEL
AUXILIAR DEL tNFORME DIARIO DE CAJA

BANCOS

Para determinar los saldos de bancos son necesarios los siguientes
documentos fuentes:

INGRESQOS

Se utilizan las cuentas por cobrar que afeclen fas cuentas bancarias, las
cudles son emitidas por el departamento de coniabilidad y pueden ser
por los siguienies canceptos.

- Cancelacién de cheques

- Cancelacion de pdlizas

- Correccion a cuentas por pagar por conciliacion bancaria
- Venlas de aclivos improductivos

- Relencidn de impuestos a prestadores de servicios

- Descuentos por pronio pago a proveedores y contratistas
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- Descuentos a proveedores y contratista por incumplimiento
- Ingresos varios con cheques en venianilla

- Ingreso de billetes mallratados

- ingreso por pago de bases para concurso de obras

- Créditos Presupuestales recibidos

- Producios Financieros

- Traspaso de Fondos

EGRESOS

Se ulilizan las cuentas por pagar emitidas por el departamentio de
conlabilidad, las cuales pueden ser por los siguientes conceplos:

- Cheques de operacion emitidos por diversos conceplos
- Cheques para pago de pasivo

- Cheques para el pago de némina

- Cheques para el pago de impuestos

- Traspaso de fondos efectuados a olras cuentas bancarias
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EFECTIVO

Para determinar los saldos de efeclivo se loman en cuenta los siguienies

documentos fuente:

INGRESOS

- Recibos de fondos

- Facturas emitidas

- Recibos de dotacion de efectivo para ensobrado de catorcena y
pagos varios

- Ingresos varios de efectivo

- Retenciones en efeclivo alos prestadores de servicios
EGRESOS

Se toman del informe de pagos varios que puede estar compuesto de los
siguientes documentos:

- Internos de Caja
- Anficipo de Gastos
- Recibos de Gastos o comprobar
- Reclbos de préstamos administrativos
- Recibos de anficipos de salarios
- Recibos de salarios no reclamados a los trabajadores aclivos

- Recibos de salarios no reclamados a pensionados
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- Recibos de liquidaciones de conlrato de frabajadores

- Recibos de pago de vacaciones a los trabajadores

- Recibos de fondos revolventes o cajas chicas

- Recibos de dolacion para ensobrado de ndomina de aclivos, jubilados v
pensionados,

- Vidlicos
DOCUMENTOS PENDIENTES

Se registran todos los documentos pendientes de comprobacion, pero
que sin embargo afeclan nuestra existencia final delinforme y pueden ser
porlos siguientes conceptos:

- Liquidaciones de salarios

- Ensobrado de recibos sobres de pensiones alimenticias
- Ensobrado de recibos sobres de pensiones alimenticias
- Ensobrado de recibos sobres de Post. Moitem

- Ensobrado de recibos sobres de acfivos

4.3.2, PROCESOS: PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE SALDOS
DEL INFORME DIARIO DE CAJA

DETERMINACION DE SALDO DE BANCOS

1. Se toma €l saldo anierior por cada cuenta de banco v se anota en la
columna de saldo anterior.
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2. Se anota una breve descripcion de cada movimiento que se registre

3. Se cargan todos los ingresos a bancos del conceplo que corresponda.

4. Se abonan fodos los egresos de bancos del conceplo que
corresponda

5. La diferencia enire los ingresos menos los egresos, mas el saldo anterior,
nos darda como resulfado el SALDO DE BANCO por cuenia.

PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DEL SALDO DE EFECTIVO

1. Se anota una breve descripcion del movimiento que se va a registrar

2. Se registran todos los ingresos de efectivo a caja, ya sea por venianilla

o del solicitado al banco.

3. Se registran todos los egresos de efeclivo de caja, ya sea por ventanilla

o depositos efectuados en banco.,

4. La diferencia de los ingresos menos los ingresos nos dard como
resultado el SALDO DE EFECTIVO

REGISTRO DE DOCUMENTOS PENDIENTES

1. Se anota una breve descripcion del lipo de documento que quedard

pendiente para su comprobacion,
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2. Se registrara el imporle de dicho documento.

DETERMINACION DE LA EXISTENCIA FINAL DEL INFORME

Para determinar fa existencia final del informe es indispensable tener los

siguienles datos:

A= Saldo Tolal de Bancos
B= Saldo Total de efeclivo
C= Documentos pendientes
D= Exislencia Final

D= A+B+C

4.3.3 SALIDA: DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL AUXILIAR DEL INFORME
DIARIO DE CAJA

1. FECHA

Se pone la fecha del dia contable que coresponda.

BANCOS

2. NOMBRE DEL BANCO

3. NUMERO DE CUENTA
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4, SALDO ANTERIOR

Es el saldo del dia contable anlerior por cada banco y nimero de
cuenta correspondiente.

5. CONCEPTO

Es una breve descripcién del tipo de movimiento que se esta efectuando.

6. DEBE

Se anolarg lodos los importe de los ingresos efecluados a la cuenta de
cada banco.

7. HABER

Se regislran todos los impories de egresos efectuados a la cuenia de
cada banco.

8. SALDO ACTUAL

Esto es lo que resulta de la diferencia de todos los ingresos y egresos de

bancos, ya sea su saldo deudor o acreedor, por cada cuenta

ESTR VESIS RO E‘X:B‘i’v’h
SR BE WA BBk
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EFECTIVO

9, CONCEPTO

Es una breve descripcion de lodos los movimientos de efectivo
efectuados.

10. DEBE

Se anolaran fodos los importes de los ingresos efecluados en efectivo.

11. HABER

Seregistran losimportes de todos los egresos efectuados en efectivo.

12. SALDO

Eslo que resulla de la diferencia de fodos los ingresos y egresos, ya sea su
saldo deudor o acreedor.

DOCUMENTOS PENDIENTES

13, CONCEPTO

Es una breve descripcion de todos los documentos pendientes de

comprobar.
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14. DEBE

Se anotfan los importes de fodos los documentos ingresados para su

comprobacion.

15. HABER

Se anolan los impories de todos los documentas pagados pendienies de

sus comprobacion.

16. EXISTENCIA FINAL

Es la suma del saldo de bancos, saldo de efectivo, menos o mas

documentos pendientes.
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4.4, PRUEBA DEL SISTEMA

Se empled el sistema de manera experimental registrando todos los
movimientos de efectivo de cajo y bancos de un dia anterior
previomente elaborado; teniendo éxito en dicha prueba, es decir, que

funciond a las necesidades y requerimientos del usuario, {Ver pag. 74}

4.5, IMPLANTACION Y EVALUACION

Para evaluar dicho sistema después de 1a prueba experimental, se puso
en prdctica ta nueva hoja de cdlculo, siendo ésta aceptada por ser de
gran uliidad para los usuarios del deparlamenio de caja de Pemex
Exploracion y Produccion; por las ventajas que a- éstos proporcionan.{Ver
pag. 75)
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La administracion del efectivo al formar parle importante dentro de la
empresa, ya que su objelivo es o minimizacion de saldos de efectivo
0cioso, porque no producen ningln inferés para la empresa, pero af
mismo liempo se debe contar con el efeclivo suficiente para atender
a las necesidades previsias y no previsias;  se requiete que la
informacion confenida en sus informes se presente de una manera

clara, veraz y oportuna, y esto se logra mediante la automatizacion de
fa informacion.

Por tal maliva, fué disenada esta hoja de cdlculo mediante la cual se
logra la simplificacion de actividades, reduccion de costos horas-
hombre, reduccion de tiempos, rapidez en la consulta de saldos,
excelente presentacion, cdlidad y fo mds importante la confiabilidad
en la informacidn generada por fas dreas operalivas, que dan como
resullado los informes de cgja, en base a los cuales se redliza la toma
de decisiones para jo comecla adminisfracion de los recursos

econdmicos de la empresa y por lo tanto lograr mayor calidad y
produciividad en la misma.



Para el mejor desarrallo y aprovechamiento del contenida de este
frabajo, y para facilitar su mangjo, se proparcionan las siguientes

indicaciones;

- Entender la uliidad de los sistemas infonmaticos en et drea
administrativa y contable, para fograr mayor eficacia y eficiencia enla

realizacion de las funciones.

- Elevar la cubtura informdtica det personal, por medio de cursos de
capacilacion, para la correcta aplicacion y manejo de la Hoja de
Cdiculo.

- leer los procedimientos para la elabaracion de los informes de
contenidos en este frabajo.

- Aplicar esta Hoja de Cdlculo a olras dreas de la empresa, como
Contabilidad, Presupuestos, Tesoreria, etc., donde se puedan susiiuir

operaciones realizadas manualmente.
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