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BASICO

Existen seis capitulos contenidos en Mejore su Negocio. Cada
capitulo lo ayudara a solucionar problemas y mejorar el ma-
nejo de una parte importante de su negocio.

* Mercadeo lo ayuda a ofrecer lo que sus clientes desean.
* Compras lo ayuda a comprar productos, materiales y equipo.

* Control de existencias lo ayuda a guardar y controlar
existencias.

* Costeo lo ayuda a estimar costos para sus productos o
servicios.

* Registro Contable lo ayuda a mantener y utilizar registros.

* Planificacion del Negocio lo ayuda a efectuar planes para
mejorar su efectivo, ventas y costos.




PROLOGO

£ Qué es “Inicie y Mejore Su Negocio” (IMESUN)?

El programa global de la OIT “Inicie y Mejore Su Negocio” (IMESUN, del inglés SIYB. Start and
Improve Your Business) se ha constituido en una de las metodologias mas conocidas de capacitacion para
la adquisicién de destrezas esenciales para la gestion de pequenas empresas. “Inicie y Mejore Su Negocio»
es un sistema de paquetes de capacitacién interrelacionados de destrezas prédcticas para la gestion empre-
sarial que esta dirigido a duenos y conductores de pequenas empresas. El Programa consiste de dos
paquetes de capacitacion, a saber, "Mejore Su Negocio” (MESUN), que se propone capacitar a
empresarios(as) existentes a consolidar y expandir sus negocios, e “Inicie Su Negocio” (ISUN), que equipa
a los que desean empezar negocios con habilidades prdcticas para iniciar y conducir negocios viables.

El origen de “Inicie y Mejore Su Negocio” esta en una serie de materiales de capacitacion titulados
“El Cuidado de Su Empresa”, que fue desarrollado en los afos 70 por la Confederacion Sueca de
Empleadores. En 1977, la Autoridad Sueca para el Desarrollo Internacional (SIDA) financié un proyecto
para que la OIT adaptara estos materiales a fin de que reflejaran las necesidades y situaciones de empre-
sarios y empresarias en los paises en desarrollo. Desde entonces, los materiales, metodologia y sistemas
IMESUN se desarrollan, adaptan y enriquecen constantemente para atender las necesidades siempre cam-
biantes de los empresarios en muchos paises distintos.

El objetivo del paquete MESUN es incrementar la viabilidad y rentabilidad de las pequenas empre-
sas en operacion a traves de la aplicacion de principios basicos de gestion, que pueden conducir al mante-
nimiento y/o creacion adicional de empleos de calidad. Provee conocimientos y técnicas sobre tales princi-
pios de gestion a conductores de pequefios negocios en una manera simple y prdctica, y los estimula a
aplicarlos en sus respectivos negocios. De este modo, los empresarios(as) serdn capaces de incrementar
sus ventas, mantener un flujo positivo de fondos, costear y fijar precios de sus productos en forma apropiada.
comprar de modo eficiente lo que necesita el negocio, mejorar la calidad de sus productos, reducir sus costos
y, eventualmente, aumentar la rentabilidad de sus negocios. Estos logros resultaran en pequenias empresas
mds viables contribuyendo a la creacion y mantenimiento de empleo y. con ello, al crecimiento economico.

Los atributos de IMESUN

La particularidad del programa IMESUN radica en sus conceptos que son presentados de una
manera simple, costo/eficiente, practica, relevante y participatoria. De este modo, se dirige a satisfacer las
necesidades de usuarios con bajo nivel de instruccion. Sus atributos especificos son:

(a) Los materiales MESUN (Bdsico) y el Juego de Negocios IMESUN —el ntcleo del programa IMESUN -
y las metodologias de capacitacion IMESUN se dirigen a las necesidades especificas de capacitacion
de conductores de pequenos negocios con poca escolaridad.

(b) Elcomponente de seguimiento de la capacitacion (o Servicio de Extension Empresarial), que consiste
en ciertas intervenciones de capacitacion aplicadas progresivamente; posterior es a la capacitacion
inicial en clase, utilizan las metodologias de monitoreo, aprendizaje activo y de tipo vivencial que faci-
litan una transferencia efectiva de experiencias practicas.

(c) La capacitacion basada en ‘resultados’ otorga transferibilidad a sus aspectos conceptuales.

(d) El programa tiene inserto un sistema simple de monitoreo y evaluacién mediante el cual la efectividad
de la capacitacion puede ser medida con precision.

(e) Los vinculos entre los programas Inicie Su Negocio (ISUN) y MESUN ayudan a mejorar la sostenibilidad
de los programas de desarrollo de pequenas empresas.

(f) El programa se presta a ser adaptado sectorialmente, por ejemplo, en la capacitacion de pequenas
empresas en construccion, ventas, confecciones, transportes, turismo, etc. y al desarrollo de enfoques
muiltidisciplinarios relacionados o complementarios. Entre estas adaptaciones se encuentran disponi-
bles en castellano: Mejore Su Negocio en Construccion (MESUNCO)’, y préoximamente lo estaran:
‘Capacitacion Empresarial para Contratistas’ (CEC)’, ‘Mejore Su Ambiente de Trabajo y Su Negocio
(MESAMSUN)' y ‘Conozca de Negocios (CODEN)".

g) Esunaintervencion de capacitacion de bajo costo, que la hace accesible a grupos objetivos amplios en
las areas rurales, especialmente si se le combina con otras metodologias de la OIT para formacion de
negocios, tal como la “Capacitacion Empresarial de Base”.

(h) Tiene una estrategia de implementacion clara y validada.

(i) Promueve vinculaciones amplias con otras instituciones de desarrollo de la PyME, mejorando as/ la
efectividad y el impacto de la capacitacion al nivel de los beneficiarios directos.



En términos de impacto a la fecha, mds de 100,000 empresarios y empresarias existentes y
emergentes de paises en desarrollo se han beneficiado de los programas IMESUN. La evaluacién del
programa IMESUN de Africa llevada a cabo por SIDA en 1993 sefiala que “...las empresas que han tomado
parte en el programa de capacitacion MESUN tienden a tener tasas de crecimiento mas altas que los
promedios nacionales para el sector industrial de pequefia escala... La mayoria empleé mds fuerza de
trabajo durante el ano pasado. Son también mas rentables que otras empresas”, La evaluacion concluye en
que el programa tuvo un impacto sustancial en los empresarios en términos de desempefio empresarial y
utilidades asi como en la generacion de empleo.

El compromiso de la OIT con el desarrollo de la pequefia empresa

La OIT tiene cerca de 20 anos de experiencia en la implementacién e institucionalizacion nacional
de los programas IMESUN a través de proyectos regionales y nacionales, los cuales aplican coherentes
estrategias flexibles basadas. en necesidades nacionales para implementar el programa, aprendiendo de
las practicas optimas de capacitacién desarrolladas en el mundo. La estructura de terreno de la OIT con sus
16 Equipos Técnicos Multidisciplinarios provee apoyo técnico y diseminacion efectiva a los programas
IMESUN nacionales.

En general, el programa IMESUN esta disenado para organizaciones dedicadas a la capacitacion
empresarial y el desarrolio de la pequefa empresa en paises en desarrollo. La estrategia del programa ha
sido delineada para desarrollar capacidades nacionales e institucionales para implementar la capacitacion
a nivel nacional, sectorial o local en ISUN e IMESUN de modo sostenible sin una dependencia externa de
la OIT. Con el fin de incrementar el impacto de las instituciones que promueven a las pequefias empresas,
el programa IMESUN apoya a las ONGs, organizaciones comunitarias, organizaciones de empleadores y
trabajadores, organizaciones del sector pnivado, camaras de comercio, instituciones publicas, instituciones
de formacion profesional y compahias privadas de consultoria que apoyan a la pequena empresa La
diversidad de sus canales de prestacion ayuda al programa a optimizar su llegada a los beneficiarios ulti-
mos, es decir a los duefos(as) y conductores de pequefnas empresas existentes y en formacion en los
paises en desarrollo.

¢ Como se accede a estos programas?

Los Seminarios de Formacién de Capacitadores entrenan en la forma de ejecutar las actividades
de capacitacion IMESUN, y los de Formacidn de Capacitadores Principales se orientan a formar capacitadores
y a asistir a los usuarios en la institucionalizacion del programa. Las organizaciones participantes suelen
asumir los costos relacionados a la ejecucion del programa & nivel nacional, lo cual es una clara expresion
de su compromiso con los valores del programa, asi como uha buena sefal de sus posibilidades de
sostenibilidad.

El acceso a los cursos de Formacion de Capacitadores MESUN, que entrenan y acreditan a los
capacitadores que impartirdn esta metodologia, son ofrecidos por la OIT desde Sus Oficinas de Area y
Equipos Técnicos Muiltidisciplinarios. Se puede obtener informacién sobre ellos, y sobre los instrumentos
de la linea IMESUN, en la Oficina de Area OIT més cercana.

La presente edicién ofrece al publico de América Latina, y especialmente de la regién andina, los
seis manuales del “Mejore Su Negocio” (Basico), cuyo texto y elaboracién conceptual se dirigen al espectro
més amplio posible de usuarios, en comparacién a la edicién regular. Dicha edicién regular de MESUN,
dirigida a personas con niveles de instruccién més bien elevado y comguesta de un Manual y un Cuaderno
de Trabajo, ha estado disponible en castellano desde 1991.

Eltexto ha sido vertido al espafiol por Juan F. Marcenaro, Consuitor de la Oficina de Area de la OIT
para la Region Andina, con la supervisién de Mario Tueros, Especialista Principal en Desarrollo de la Pe-
quena Empresa del Equipo Técnico Multidisciplinario para la Regién Andina.

Daniel Martinez
Director a.i.
Oficina de Area y Equipo Técnico Multidisciplinario
OIT Lima



COMO UTILIZAR SU MANUAL“MEJORE SU NEGOCI0”
BASICO

En este manual encontrara:
* Explicaciones de los métodos de manejo empresarial. Aprenda estos
métodos y utilicelos para mejorar su propio negocio.
* Ejercicios practicos. Realice los ejercicios en cada capitulo para poner en
practica los métodos de manejo empresarial leidos.
* Planes de accion. Ud. hallara al final de cada capitulo, los planes de accién
para ser complementados. Esto le ayudara a poner los nuevos conocimientos en
practica.
* Palabras de negocios de uso mas frecuente. Encuentre los significados de
las palabras de negocios al final del libro.
* Usted también encontrara distintos tipos de cuadros. Cada tipo de cuadro le
muestra una clase individual de informacién:

En estos cuadros, encontrara ejercicios o preguntas para responder acerca

del contenido del capitulo.

o ¥ «

) o

En estos cuadros, encontrara respuestas a los ejercicios y preguntas.

Estos cuadros le muestran donde encontrar mayor informacién en otros capi-
tulos. Por ejemplo: Lea mas acerca de los costos indirectos en el capitulo
Costeo

En estos cuadros, encontrara preguntas acerca de su propia empresa. Por ejemplo:
¢.sabe cuales son las necesidades de sus clientes? ;,Su negocio le proporciona los
bienes o servicios correctos para satisfacer las necesidades de sus clientes?

Estos cuadros le muestran algo muy importante que tiene que recordar. Por
ejemplo: El cliente es la persona mas importante para su empresa.
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TENEDURIA Y USO DE LOS REGISTROS CONTABLES

¢ QUE ES UN SISTEMA DE REGISTROS CONTABLES?

Llevar un sistema de registros contables significa anotar:
* cuanto dinero entra a suempresa, y
* cuanto dinero sale de su empresa.

Una transaccion es cualquier intercambio de dinero por algo. El dinero ingresa y
sale de su empresa a través de transacciones, aqui se muestran dos ejemplos:

* Un cliente obtiene bienes de su empresa y ésta recibe dinero del cliente.

* Usted repara el carro de un cliente y el cliente paga a la empresa.

En las transacciones anteriormente mencionadas, el dinero ingresa a la empresa.
Una empresa obtiene dinero principalmente a través de las ventas de bienes o
Servicios.

Una empresa gasta dinero para pagar bienes, materia prima, mano de obra,
alquileres, electricidad entre otros costos. En la transaccion siguiente, el dinero sale
de la empresa:
* Su empresa obtiene bienes y materia prima, el proveedor es pagado por la
empresa.
* Usted es el duerio y trabaja en su empresa, ésta le paga un salario.

Para tener un buen sistema de registros contables, Ud necesita anotartodas
las transacciones de su empresa de manera organizada, en el orden en que

éstas han ocurrido.

; Mantiene los registros contables de su empresa? ; Registra cada transaccién?




¢ COMO PUEDEN LOS REGISTROS CONTABLES MEJORAR SU
EMPRESA?

Los registros contables ordenados adecuadamente pueden ayudario a determinar

cémo va su empresa. Estos pueden ayudarlo a resolver problemas de su empresa.

* Si su empresa va bien, utilice sus registros para determinar el porqué. Luego
encuentre y planifique como hacer las cosas atn mejor.

* Si su empresa va mal, utilice los registros para encontrar el error y planee la
solucién del problema.

Los registros contables pueden ayudar a administrar su empresa de la siguiente
manera;

1. Los registros pueden ayudarlo a controlar su efectivo
Los registros le muestran cuanto dinero debe tener su empresa hasta el momento.
Utilice sus registros para asegurarse que su dinero no desaparece.

2.Los registros muestran como va su empresa

Los registros le ayudan a hallar posibles problemas antes que sea demasiado
tarde. Utilice sus registros para saber si algo anda mal, si los costos estan muy
altos, si las ventas estan bajando, y otros datos mas.

3. Los registros muestran a otras personas como va su empresa

Usted necesita que sus registros sean claros si va a solicitar un préstamo, pagar
sus impuestos y otros usos. Utilice sus registros para mostrar que su empresa
esta en orden y bajo su control.

4. Los registros le ayudan a planificar su futuro

Los registros muestran cémo iba su empresa en el pasado y como va actualmente.
Si conoce las fortalezas y debilidades de su empresa, ud. puede planificar
adecuadamente para el futuro.

Si guarda sus archivos, ¢,cémo los utiliza para mejorar su empresa? I
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Resumen

Una transaccion es cualquier intercambio de dinero por algo, como bienes o
servicios.
El sistema de registros contables es una forma de anotar toda transaccion
relacionada con:

* El dinero que ingresa a su empresa

* El dinero que sale de su empresa.

El sistema de registros contables es necesario en toda empresa. Algunos registros
ordenados adecuadamente le ayudaran a encontrar y resolver problemas en su
empresa. Utilice los registros para:

* Controlar su efectivo

* Mostrar a ud como va su empresa

* Mostrarle a otros, por ejemplo un banco, como va su empresa

* Planificar el futuro.

11



EL SISTEMA DE REGISTROS CONTABLES

Su sistema de registros contables debe ser tan simple como fuera posible. Usted
podra obtener de ellos la informacién que necesite pero no mas de la necesaria. Un
sistema contable con demasiada informacién es muy complicado y toma mucho
tiempo para mantenerlo.

Su sistema de registros puede constar de las siguientes partes:
* Registro de Cuenta de Clientes (cuentas por cobrar)
* Libro de Registro Contable
* Balance de Saldos
* Estado de Ganancias y Pérdidas
* Balance General

El Registro de Cuenta de Clientes (cuentas por cobrar)
Sivende a crédito, anote cuanto le debe cada cliente a su empresa en el Registro
de Cuenta de Clientes. Cuando el cliente paga, anote el monto recibido en el
Registro de Cuenta de Clientes y el Libro de Registro Contable.
Si Ud. trabaja con muchos proveedores que le brindan crédito, entonces pudiera
ordenar los pagos correspondientes con un Registro de Cuenta de Proveedores.
El Libro de Registro Contable (Libro de Caja)
El libro de registro contable es la base de su sistema de contabilidad. En este
anote lo siguiente:
* Todo el dinero que ingresa a su empresa y de dénde proviene, (mayormente de
las ventas).
* Todo el dinero que sale de su empresa y para qué es utilizado, (mayormente en
los costos).
*Cualquier otra transaccién que involucre cambios en los Clientes de Activo,
Pasivo, Patrimonio, Costos o Gastos.

Aprenda mas sobre los diferentes tipos de costos en el Manual de Costeo. J

El Balance de Saldos o (Balance de Comprobacion)

En el Balance de Saldos se recopila un resumen de toda la informacion de su Libro
de Registro Contable para asegurarse que todos los registros se encuentren
correctos y brindar la informacion para hacer el Estado de Ganancias y Pérdidas y
el Balance General.

12



El Estado de Ganancias y Pérdidas

Para saber como marcha su empresa, utilice la informacion del Balance de Saldos
para hacer el Estado de Ganancias y Pérdidas.

El Balance General

Con la informacién del Balance de Saldos Ud. puede hacer el Balance General.
Dicho balance le mostrara cuantos pasivos y activos tiene su empresa. El Balance
Generalle mostrara también la solidez financiera de su empresa.

E! sistema de registros trabaja de la siguiente manera:

Ventas a crédito - El efectivo entra El efectivo sale de
ala empresa la empresa

Archivo de cuentas
de clientes

' J '

Libro de registro

Y

Balance de Saldos
Estado de ganancias y Balance General
pérdidas

REGISTRO DE CUENTAS DE CLIENTES (cuentas por cobrar)

Generalmente vender a crédito es un riesgo. Algunos clientes no pagan a tiempo y
otros nunca lo hacen. Sin embargo, el crédito puede incrementar sus ventas, ya que
los buenos clientes se quadarian en su empresa, asi que puede ser una buenaidea
dar crédito a clientes confiables.
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Si vende a crédito, lleve un registro de todas sus ventas a crédito. Un archivo escrito
del crédito de sus clientes le ayudara a saber;

* Qué clientes deben dinero a su empresa

* Cuanto dinero le debe cada uno.

* Qué clientes pagan sus cuentas a tiempo.

Haga su propio Registro de Cuentas de Clientes, con una pagina o seccién por
cada cliente. Puede utilizar:

* Un libro con una pagina por cada cliente,

* Paginas separadas en un folio,

* Un libro separado por cliente, si éstos son muy pocos y compran bastante.
Este es el Registro de Cuentas de un cliente en una libreria:

El nto de crédito limite - -
Q de/rgﬁen?e e creafto fimi Registro de cuenta de clientes

® La fecha d Cliente: Sr O Robles
Cfédiﬁ)cdé C,,-S,,fe"o”;‘,’ F’,aagf) Direccion: Av. Las Rosas 357 San Isidro

de su cuenta. Teléfono: 444-3333
@ Los articulos que compra el | Limite de crédito: $80
cliente. Fecha | Detalles | cantidad| VeNtaa | Monto [ gaido | Firma
@ Crédito | Pagado
® E/ nimero de articulos que Y#s/10 (€puatermo o )
el cliente compra. spiral chico G
c/u $5.00 4 20.00 20.00 | 0. Zoktee
@ E! valor de los bienes que | 4311 | Taonariode
el cliente compra. recibos chico
c/u $12.00 2 24.00
H ; Lapiz negro
F ég rg; rgaadce;écclj’ifgte cuando cu$12s | 4 5.00 49.00 | 0 Robes
10/11 Elasticos
(© EImonto total que el cliente ("ﬁés)‘bollsaL 1 4.00
apiz azu
debe a su empresa. iy 4 5.00
. Sobres chicog
El monto que el cliente cu$030 | 20 6.00
©
paga' Sobres grandes
¢/u$0.60 20 12.00 m 76.00 | 0. =
@ Su firma al recibir el pago oago

del cliente.

Cuando el cliente pague la cuenta, anote el pago en el registro de cuenta de clientes.
El pago también indica el efectivo que entra a su empresa. Por lo tanto, la
informacién debe ser registrada en el libro de registro contable.
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Resumen
Su sistema de registro contable puede constar de las siguientes partes:
* El archivo de cuentas de clientes (cuentas por cobraf)
* El libro de registro
* El Balance de Saldos
* El estado de ganancias y pérdidas.
* El Balance General.

Recuerde que también puede contar con un registro de proveedores (Cuentasrpor
Pagar).

Sivende a crédito, anote todas las transacciones a crédito. Puede usar un Registro
de Cuentas de Clientes. Lleve una tarjeta u hoja de registro por cada cliente.

15



EL LIBRO DE REGISTRO CONTABLE :

El libro de registro contable es donde van
anotadas todas las transacciones de su
empresa. Llene su libro de archivo al final
de cada dia.

Utilice un libro de analisis o uno de
ejercicios o cualquier otro libro adecuado
como su libro de registro contable. Dibuje
las columnas necesarias segun el modelo en el Manual de Costeo. (Pag. 54y 55)

COMPROBANTES

Para su sistema de registros contables, usted necesita algo que muestre que ha
recibido o entregado dinero. Necesita pruebas escritas de cada transaccion, incluso
si se trata de pequenas ventas, como la de estampillas o cualquier otra pequena
venta al contado. Algunos ejemplos de pruebas escritas son:

* Las copias de los recibos que entrega al cliente después de la compra.

* Los recibos o facturas que obtiene cuando compra bienes o materia prima, o

por el pago de la renta y la electricidad.

Si no existen pruebas escritas, debe anotar los detalles de la transaccion por usted
mismo. Puede utilizar una hoja de papel para anotar toda la informacion que necesite. .
Es importante escribir:

* cuando se realizé la transaccion

* quién estuvo involucrado en la transaccion

* qué se realizo en la transaccion

* cuanto dinero significé la transaccion

En el sistema de registros contables, los recibos y cualquier otra prueba escrita de
transacciones se. conoce como comprobantes. Archive y clasifique todos los
comprobantes. Estos son la Ginica prueba que sus archivos estan correctos. Si existen
errores en su sistema de archivo, los comprobantes le ayudaran a encontrar donde
estan los errores.

La informacion que necesita para llenar su libro de registro contable, proviene de
los comprobantes de todas las transacciones efectuadas en su empresa.

16



Coloque un numero a cada comprobante

Escriba un numero en cada comprobante, comience por el 1 para la primera entrada
del afio. Luego, en el orden numérico 2,3,4, y asi sucesivamente hasta terminar el
ano. Enumerando sus comprobantes de esta manera, sera facil y rapido encontrar
el comprobante que necesite. Coloque el nimero que le corresponde al comprobante
cuando guarde la informacién de la transaccién en el Libro de Registros Contables.

Después de haber escrito la informacion del comprobante en su libro de registro,
archive todos los comprobantes en orden numérico. De esta manera, sus
comprobantes seguiran el mismo orden tanto en el archivo como en su libro de
registro. '

EL LIBRO DE REGISTROS CONTABLES SE COMPONE DE
CUENTAS

Todas las transacciones de la empresa son registradas en las cuentas del Libro de
Registros. Una cuenta es una seccién del Libro de Registro donde se anotan todas
las transacciones correspondientes a un area de su empresa. Cada cuenta consta
de dos columnas.

Por ejemplo, existe una cuenta de efectivo en el Libro de | EFECTIVO (CASH)
Registro. En dicha cuenta anota todo el efectivo que ingresa  [INGRESOS | EGRESOS

(DEBITO) | (CREDITO)
y sale de su empresa.

La columna de la izquierda de una cuenta se conoce como
débito o ingresos y la de la derecha como crédito o egresos.

Las palabras débito y crédito en el sistema de registros contables no tienen el mismo
significado que en otros casos. Por ejemplo, estas palabras no tienen el mismo
significado en una cuenta bancaria.

Algunas cuentas aumentan en débito y disminuyen en crédito. Otras cuentas
aumentan en crédito y disminuyen en débito. Por ejemplo, la cuenta en efectivo
aumenta en débito y disminuye en crédito:

* Siingresa efectivo a su empresa, registre el monto en el débito (ingresos) de

la cuenta de efectivo.

* Si sale efectivo de su empresa, registre el monto en el crédito (egresos) de la
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cuenta de efectivo.

Toda transaccion es registrada en dos cuentas por o menos. El monto registrado
en débito (ingreso) y en crédito (egreso) es siempre igual en toda transaccién.
A esto se le conoce como sistema de archivo de doble registro o de partida doble.
Ya que el débito y el crédito son siempre iguales en cada transaccion, el débitoy el
crédito son también iguales cuando se trata de varias transacciones juntas. Sisuma
las columnas de débito y las columnas de crédito de todas las cuentas del Libro de
Registro, éstas siempre deben sumar el mismo monto.

Existen cuatro grupos de cuentas en el Libro de Registro:
* Activos
* Pasivos y patrimonio
* Ingresos
* Costos

1. Activos

Un activo es cualquier propiedad que posee la empresa y que tiene valor monetario.
Una empresa puede tener diferentes tipos de activos, como efectivo, existencias,
magquinas o transporte.

Todos los activos iienen un valor y este es registrado en una de las cuentas de
activo del Libro de Registro. Existen cinco cuentas para activos en el libro de registro:
*Caja
* Banco
* Cuentas por cobrar
* Existencias
* Equipos

Cuando un activo ingresa o sale de la empresa, se registra en una de estas
cuentas. Todas las cuentas de activo aumentan en débito (ingreso) y disminuyen
en crédito (egresos).

Por ejemplo, cuando su empresa compra equipos, un activo entra ala empresay la
cuenta de equipos aumenta. Registre este aumento en el débito de la cuenta de
equipos. Sin embargo, otro activo disminuye cuando paga por el equipo. La cuenta
de caja disminuye cuando el efectivo sale de la empresay es registrado en el crédito.
De esta manera, las dos entradas en el Libro de Registro cuando compra un equipo
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en efectivo son:
* Elingreso (débito) en la cuenta de Equipo
* El egreso (crédito) en la cuenta de Caja

2. Pasivos y Patrimonio

Los Pasivos
El dinero que una empresa debe a un tercero se le conoce como pasivo. Muchas
empresas se prestan dinero, por ejemplo de un banco. Todo el dinero que una
empresa debe es registrado como pasivo. Existe solamente una cuenta en el Libro
de Registro:

* Deudas

La cuenta Deudas aumenta en crédito y disminuye en débito. Cuando la empresa
obtiene un préstamo, el monto es registrado en el crédito y cuando el préstamo es
liquidado, el reembolso es registrado en el débito (se ha egresado la deuda).

Patrimonio

Todas las empresas tienen activos, pero también tienen pasivos como el préstamo
de un banco. Cuando una empresa quiere pagar todos sus pasivos, ésta tiene que
vender algunos de sus activos para obtener dinero y pagar. Después que todos los
pasivos han sido pagados, aun quedan algunos activos. Dichos activos pertenecen
al dueho de la empresa y son conocidos como patrimonio.

Lo que queda, luego de haber deducido el balance de la cuenta de activos, en el
Libro de Registro es el patrimonio. Podria decirse que el patrimonio es lo que la
empresa le debe a usted como dueno.

Activos - Pasivos = Patrimonio

$10 000 $6 000 $4 000

La cuenta del patrimonio aumenta en el crédito y disminuye en el débito. Esta cuenta
puede cambiar de dos maneras:
1. Si su empresa obtiene una ganancia, ésta aumenta el patrimonio. Si su empresa
tiene una pérdida, ésta disminuye el patrimonio.
2. Si como dueno retira dinero de la empresa, que no es parte de su salario,
disminuira el patrimonio, pero si Ud d& el dinero a la empresa, que no es un pago
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por bienes, esto aumentara el patrimonio.
3. Ingresos

El ingreso de una empresa normalmente proviene de las ventas y sélo existe una
cuenta de ingresos en el libro de registro:
* Ventas

La cuenta de ventas aumenta en el crédito (egreso) y disminuye en el débito
(ingreso). Cuando un cliente paga bienes, el monto es registrado en el crédito. Si
un cliente devuelve los bienes y se le entrega un reembolso, el monto es registrado
en el débito.

4. Costos

Todas las empresas tienen costos que pueden ser de diferentes tipos y que usted
necesita controlar. Por consiguiente, necesita una cuenta de costos distinta para
cada tipo. Existen tres cuentas de costos en el libro de registro:

* Costos directos de materiales
* Costos directos de mano de obra
* Costos indirectos

La cuenta de costos aumenta en débito (ingreso) y disminuye en crédito
(egreso). Por ejemplo:

* Si su empresa paga por materia prima, registre el monto en el débito de la
cuenta de Costos Directos de Materiales.

* Si su empresa devuelve materia prima al proveedor y obtiene un reembolso,
registre el monto en el crédito de la cuenta de Costos Directos de Materiales.

Las cuentas para activos, pasivos y patrimonio son usadas para elaborar el Balance

General. Las cuentas de Ingresos y Costos son usadas para elaborar el Estado de
Ganancias y Pérdidas.
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ACTIVOS 'PASIVO Y PATRIMONIO INGRESOS COSTOS
Débito Crédito | Débito Crédito Débito Crédito | Débito Crédito
+ - - + - + + -
Aumenta | Disminuye| Disminuye | Aumenta | Disminuye|Aumenta | Aumenta Disminuye
endébito | encrédito] débito en crédito débito |en crédito| en débito en crédito
CUENTAS CUENTAS CUENTAS CUENTAS
Costos directos de
Caja Cuentas por Pagar material
. Banco (Deudas) VENTAS Costos directos de
uentas por cobrar
Existencias PATRIMONIO mano de obra

Equipos

Costos indirectos

*

V

Balance General

+

Estado de ganancias y
pérdidas
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COMO ANOTAR EN EL LIBRO DE REGISTRO CONTABLE

EFECTIVO BANCOS Cuentas por cobrar Existencias
FECHA| DETALLES INGRESO |CREDITO|INGRESO [CREDITO |INGRESO [ CREDITO| NGRESO [EGRESOS
COMPRH + . . . + - + B
N1/1 Saldo anterior N 380 2570 2340
=310/1 Compra de madera 1 280
10/1 Ventas 2 98
10/1 Ventas 3 340
111 Compra de Barniz 4 210
D) 15/1 Pago de Préstamo 5 500
18/1 Ventas 6 2400
191 Depbsito 7 1000
231 Banco a caja 8 3000 3000
231 Compra de madera 9 1030
3/1 Salario 10 310
231 Salario 11 310
g)>3/1 | Salario Propio 12 600
324/1 Compra de taladro 13 1000
241 Ventas 14 890
25/1 Electricidad 15 90
271 Renta 16 250
31/1 Aumento de Stock 17 100
311 Depreciacién 18
TOTALES 4708 | 4080 5970 3500 2440

La muebleria moderna es una pequena empresa. Las dos paginas presentadas
a continuacion, mostraran las cuentas del Libro de Registros de esta empresay
cémo anotaron las transacciones de enero. En las paginas 24 a la 26, encontrara
explicaciones de algunas transacciones en el Libro de Registros.

Fecha: anote la fecha de toda
transaccion.

Detalles: describa la transaccion.
N¢ de comprobante: anote el
numero de comprobante de cada
transaccion y anote el mismo
numero en el comprobante.
Efectivo: si ingresa efectivo a su
empresa, anote el monto en el
débito. Si hay un egreso de
efectivo, anoételo en el crédito. El
total de la columna de débito
menos el total de la columna de
crédito mostraran el monto de
dinero que debe tener en caja.
Banco: Cuando ingresa dinero en
su cuenta bancaria, anote el monto
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en el débito. Si retira del banco
dinero, anote et monto en el
crédito. En todo momento, el total
de la columna de débito menos el
total de la columna de crédito le
indicara la cantidad de dinero que
tiene en el banco.

Cuentas por cobrar: Anote el
monto que le debe cada cliente a
su empresa. Si su empresa presta
dinero a alguien, anote el monto en
el débito. Cuando el dinero sea
devuelto, anote el monto en el
crédito. No registre aqui las ventas
a crédito. Las ventas a crédito son
anotadas en el registro de Cuenta
de Clientes, (cuentas por pagar) si

el cliente compra bienes al crédito;
y en la cuenta de efectivo si el
cliente paga al contado.

Existencias: E! libro de existencias
es usado para anotar el valor de
sus existencias, vy le servira
cuando realice el Balance de
Saldos, también denominado
balance de comprobacién. Si
compra o vende bienes, registrelo
en la cuenta de Costos Directos de
Materiales y en la cuenta de
Ventas. Lea acerca de cémo usar
el Libro de Existencias en la pagina
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EQUIPOS DEUDAS Patrimonio VENTAS COSTO DE COSTOS . COSTOS
MATERIAL | pipeCTOS DE| INDIRECTOS
DIRECTO | MANODE OBRA|
Débito Egreso Débito Egreso | Débito | Egreso | Ingreso | Egreso | Iingreso | Egreso | Ingreso|Egreso }Ingreso | Egreso
+ - + - + - + - + - + - + -
4800 4200 5890
280
98
340
210
500
2400
1000
1030
310
310
600
1000
890
90
250
100
200 200
5800 200 500 | 4200 6890 3728 1520 100 | 1220 540

Equipo: Cuando compre maqui-
nas, herramientas o cualquier otro
equipo, anote el monto en el débi-
to. Cuando realice el Balance de
Saldos, registre la depreciacion en
el crédito de la cuenta de Equipos.
Lea mas informacién sobre como
registrar la depreciacion en la pa-
gina 32.

Deudas: Anote el monto que su
empresa debe a otros. Si su em-
presa obtiene un préstamo del ban-
co, anote el monto en el crédito.
Cuando pague el préstamo, anote
el monto en el débito. No anote las
compras al crédito aqui. Las com-
pras a crédito se anotan en la
Cuenta de Efectivo cuando paga
por bienes.

Patrimonio: Si como duefo retira
dinero de la empresa, que no es
de su salario, anote el monto en el

débito. Si paga el dinero a la em-
presa, anote el monto en el crédi-
to. Si su empresa tiene ganancias
0 pérdidas, el monto no serd ano-
tado como transaccién en la cuen-
ta de Patrimonio, sera solamente
sumado o deducido del balance de
la hoja de registro anterior (saldo
anterior).

Lea sobre cémo sumar las ganan-
cias o deducir las pérdidas de la
hoja del balance anterior en la pa-
gina 43.

Ventas: Anote todo el dinero que
ingresa de las ventas a crédito. Si
su empresa entrega un reembolso
al cliente, anote el monto en el dé-
bito.

Costos directos de materiales: Sies
fabricante anote todos los montos que
paga por materia prima o repuestos
en el débito. Si es minorista, anote

todos los montos que paga por bie-
nes para la reventa en el débito. Si
usted ha entregado un reembolso a
su proveedor, anote el monto en el
crédito.

Costos directos de mano de
obra: Si usted es fabricante u ope-
rador de servicios, anote todos los
salarios de las personas que tra-
bajan elaborando productos o brin-
dando los servicios que usted ofre-
ce en el débito. Los minoristas no
necesitan usar esta columna. Si
usted lo es, dificiimente anotara
algo en el crédito de esta cuenta.
Costos indirectos: Anote los mon-
tos de todos los otros costos por la
administracion de su empresa en
el débito. Si ha entregado un re-
embolso anote el monto en el cré-
dito.
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A continuacion se muestran algunas de las transacciones que se llevé a cabo en la
Carpinteria Moderna en el mes de enero:

Q En el primer dia del mes, La Carpinteria anota los saldos de las hojas de
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registros contables anteriores de las cuentas de Efectivo (caja), Banco,
Reclamos, Existencias, Equipo, Deudas (cuentas por pagar) y Patrimonio en
una nueva pagina en el Libro de Registros Contables. Los saldos de la hoja
de registros anterior en una cuenta, es el balance final del mes anterior. El
balance de la hoja anterior en la cuenta de deudas, por ejemplo, muestra cuanto
adeuda la empresa al empezar el mes.

La carpinteria obtiene los montos del balance de la hoja de registros anterior
para el 1 de enero de 1998 del Balance General del 31 de diciembre de 1997.
Puede obtener también los balances de las hojas de registro anteriores en el
Libro de Registros Contables que le mostraran los balances de cada cuenta
del mes anterior.

La carpinteria paga en efectivo por la
madera. El recibo del proveedor es
el comprobante. Cuando el efectivo j e
sale de la empresa, 'Ia cuenta de e
Efectivo disminuye y la empresa anota } ‘
el monto en el crédito de efectivo.

El costo directo de materiales aumenta, asi que la carpinteria también anota el
monto en el débito de los costos directo de materiales.

Dos clientes compran bienes al contado y la empresa por lo tanto tiene copia
de los dos recibos que entrego a
ambos clientes. La empresa
asigna a cada recibo un numero
de comprobante, luego escribe
cada comprobante en una linea
separada en el Libro de Registros
Contables.

La empresa esta recibiendo
efectivo por lo tanto la cuenta de
Efectivo aumenta. La Carpinteria anota la cantidad obtenida por cada venta
en la cuenta efectivo débito. Las ventas también aumentan y anota ambos




montos en la cuenta Ventas - crédito.

La Muebleria obtiene un préstamo bancario, el cual paga a plazos. El banco
deduce el pago a plazos de la cuenta que la empresa posee en el banco, y la
cuenta del banco disminuye en el Libro de Registros. La Muebleria anota el
monto en elcrédito del Banco. Cuando éste pague el plazo, la deuda con el
banco disminuira y la muebleria anotara el monto en el débito de la deuda.

El dueio la muebleria de deposita dinero privado en la cuenta bancaria de la
empresa. Esto aumenta las cuentas Banco: Débito y Patrimonio: Crédito.
La empresa anota el monto la cuenta

La muebleria retira dinero de su cuenta del
banco y la coloca en la caja. La cuenta de
Efectivo aumenta y la cuenta del banco disminuye
de ahi que la empresa anota el monto en el
débito de Efectivo y en el crédito de Banco.

La muebleria paga los salarios mensualmente
al contado a los dos carpinteros que trabajan en
la empresa. Cada empleado firma un recibo. Los dos recibos son
comprobantes. La cuenta de Efectivo disminuye y la cuenta de Costos Directos
de Mano de Obra directa aumenta. La muebleria anota cada monto en la cuenta
y en débito de los Costos Directos de Mano de Obra.

El duefio de la muebleria se paga su salario mensualmente. La cuenta de
efectivo disminuye y la cuenta de Costos Directos de Mano de Obra. La
empresa anota el monto en crédito de la cuenta efectivo y en débito de la
cuenta Costos Directos de Mano de Obra. El salario del duefio es un Costo
Directo de Mano de Obra por que trabaja directamente en la produccién.

La muebleria compra un nuevo taladro. Cuando
compre un equipo de alto valor que sera usado
por largo tiempo, la cuenta Equipos aumenta.
La muebleria anota el monto en débito de
Equipo. La cuenta Efectivo disminuye cuando
la empresa paga por el taladro y anota el monto
en crédito de Efectivo.
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0 La muebleria efectua un Balance de Saldos cada fin de mes. Hacen el

inventario de existencias y ajustan el libro de almacén al valor de las existencias
al fin de ese mes.

El valor de las existencias ha aumentado en $100 y la empresa anota el monto
como un aumento en el libro de almacén en el débito. Ya que el precio de los
materiales de $100 estan todavia en las existencias, la cuenta existencias de
Costos Directo de Materiales disminuye. La muebleria anota el monto en
crédito de la cuenta Costos de Materiales. Lea mas sobre como ajustar el
libro de almacén después del inventario de mercancias en la pagina 29.

Cuando la muebleria realice el Balance de Saldos al final de cada mes, la
empresa anota la depreciacion del equipo por mes. La depreciacion significa
la pérdida del valor del equipo. La cuenta del equipo disminuye y la cuenta de
costo indirecto aumenta. La empresa anota el monto de la depreciacién de
todos sus equipos en crédito de la cuenta Equiposy en débito de la cuenta
Costos indirectos. Lea mas sobre el registro de la depreciacién en la pagina
32.

Si su empresa es una compania limitada, la empresa paga impuestos por las
ganancias. De esta manera usted necesitara una cuenta de costos para los
impuestos.
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Resumen

Usted necesita un documento escrito, como un recibo por ejemplo para probar que
ha recibido o pagado dinero. Para un sistema de archivos contables, los recibos y
cualquier otro documento se conocen como comprobantes. Los comprobantes
son |la prueba de todas las transacciones.

En el Libro de Registros es donde se anotan todas las transacciones de su
empresa.

El Libro de Registros esta formado por cuentas. Cada cuenta tiene dos columnas.
La columna izquierda se conoce como ingresos (débito) y la derecha como egresos
(crédito).

Toda transaccion es registrada por lo menos en dos cuentas, una en los ingresos
(débito) y otra en los egresos (crédito). Esto se conoce como “El Principio de la
Partida Doble”.
Existen cuatro grupos de cuentas:

1. ACTIVOS '

2. PASIVOS Y PATRIMONIO

3.INGRESOS

4. COSTOS v
Las cuentas de los Activos, y los Pasivos y Patrimonio son usadas para hacer el
Balance General. Las cuentas de Ingresos y Costos son usadas para elaborar el
Estado de Ganancias y Pérdidas.
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UTILICE LOS REGISTROS CONTABLES PARA MEJORAR
SU EMPRESA

Sus registros no pueden solucionar problemas por si mismo. Es usted quien debe
resolver los problemas y lo que haran los registros es ayudarlo en esa tarea.

Imaginese un carro malogrado. El

mecanico no puede encontrar el El mecanico debe estar estudiar cada
desperfecto dando una mirada parte minuciosamente para encontrar
superficial a todo el carro. el desperfecto.

Su empresa es como un carro. Para repararla y hacer que funcione bien, usted
debe comprender el mecanismo de las diferentes partes que permiten su
funcionamiento, a esto se le llama el analisis de su empresa.

Usted puede usar sus registros para analizar su empresa. Sus registros le ayudan
a:

* Analizar sus ventas.

* Analizar sus ganancias

* Analizar su solidez financiera.

Use la informacion de su libro de Registros para hacer un Balance de Saldos. De
este modo la informacion del Libro de Registros queda recopilada en el Balance
de Saldos.

Una vez terminado el Balance de Saldos, usted puede, con esta informacién
proceder a realizar su Estado de Ganancias y Pérdidas, que le mostrara cuanta
ganancia o pérdida esta produciendo su empresa

La informacién del Balance de Saldos también le servird para hacer un Balance

General. Un Balance General le mostrard la solidez financiera de su empresa.
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Ventas
Estado de /

Ganancias y

/ Pérdidas .| Ganancias

Libro de Balance
Registro Contable de Saldos |

< Balance General| —*{ Solidéz Financiera

REALICE UN BALANCE DE SALDOS

En el Balance de Saldos usted recopila la informacién del Libro de Registro
Contable, correspondiente al periodo que desea analizar. Usted puede analizar sus
registros cada mes, cada afo o en cualquier periodo. El Balance de Saldos le
brinda informacién para:

* Verificar que los registros sean correctos

* Elaborar un Estado de Ganancias y Pérdidas

* Elaborar un Balance General.

Siga los siguientes pasos para elaborar un Balance de Saldos:
1. Actualice el Libro de Almacén en el Libro de Registro, luego de haber realizado
el inventario de mercancias.
2. Anote la depreciacion en Libro de Registro Contable.
3. Sume las columnas en el Libro de Registro Contable.
4. Escriba los totales del Libro de Registro Contable en el Balance de Saldos.

1.Actualice el Libro de Almacén en el Libro de Registro
Contable, después de elaborar el inventario de mercancias

Cuando elabore un Balance de Saldos, recuerde que el balance de la cuenta de
costos directos de materiales debera incluir inicamente el costo de aquellos bienes
vendidos durante el periodo que se analiza.

Si los costos directos de materialincluyen bienes que no han sido vendidos durante
el periodo que se analiza, las ganancias de dicho periodo para el cual usted ha
elaborado un Balance de Saldos serian falsas por ejemplo La Carpinteria compra
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materia prima a $50 en enero para hacer una silla que vendera en febrero a $90. La
Carpinteria también fabrica otros muebles, pero si s6lo nos centramos en esta silla
la ganancia o pérdida para enero y febrero seria:

ENERO FEBRERO
Ventas $0 Ventas | $90
Costos directos de material -$50 Costos directos de material -$0
Pérdida -$50 Ganancia $90

Obviamente esta operacion es errada. En realidad La Carpinteria no tuvo una pérdida
en eneroy la ganancia en febrero no fue tan alta.

Para mostrar la ganancia que se produjo realmente, las ventas y el costo directo
de materiales deben ser considerados dentro delmismo periodo. Si sélo se toma
en cuenta el costo de los bienes vendidos en el costo de material directo, las
ganancias y pérdidas que generd la silla serian:

ENERO FEBRERO
Ventas $0 Ventas $90
Costos directos de material -$0 Costos directos de material -$50
Pérdida -$0 Ganancia $40

Ahora la ganancia y pérdida muestran lo que realmente sucedié. La ganancia
obtenida por la elaboracién de la silla fue de $40 y esto se ve claramente si sélo
consideramos el costo de los bienes vendidos cuando calculamos la ganancia.

En la realidad, existen otros costos ademas de los costos directos de material

que en este caso han sido obviados para hacer el ejemplo lo mas claro posible.

La cuenta de los costos directos de materiales indica la cantidad que usted ha
gastado para comprar materiales durante un determinado periodo. Posiblemente
aun quedan otros materiales en el almacén. Pero cuando elabore su Balance de
Saldos, debera incluir solamente el costo de los materiales que han sido usados o
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vendidos durante el periodo. Los materiales que permanecen en el almacén son los
activos que estan registrados en el Libro de Almaceén.

Para ajustar el balance del Libro de Almacén en el Libro de Registro Contable,
luego de hacer el inventario de mercancia, tendra que usar el Libro de Almacény la
Cuenta de Costos Directos de Materiales. Esto es lo que tiene que hacer:
Haga el inventario de mercancias
Calcule el valor de éstas.
Ajuste el Libro de Almacén. El balance del Libro de Almacén debera ser igual
al valor de sus mercancias. Cuando el balance del Libro de Almacén es ajustado
para igualar el valor de las mercancias, el balance que queda en la cuenta de
Costos Directos de Materiales resultara ser el costo de los bienes vendidos.

Si el valor de las mercancias ha aumentado, dicho incremento debera escribirse
en el débito de la cuenta Existencias. Ya que débito y crédito (Ingreso y Egreso)
deben estar en equilibrio, debera escribir la cantidad en crédito en la cuenta de
Costos Directos de Materiales.

La Carpinteria realizé el inventario de su mercaderia el 30 de enero. El inventario
senald que el valor de las mercancias era de $ 2.440. El balance obtenido en la
cuenta Existencias al 31 de diciembre fue $ 2.340. El balance obtenido es el valor
~ de las mercancias sefaladas por las diferencias entre ambos inventarios. El valor
de las mercancias de la empresa ha aumentado en $ 100. El ingreso en el Libro
Registros Contables de la Carpinteria se puede apreciar del siguiente modo:

Balance obtenido al 31 de COSTO DIRECTO
EXISTENCIAS
diciembre - . AR
El valor obtenido antes del DEBITO |CREDITO| | DEBITO [CREDITO
+ - + -
inventario de la mercaderia
2340
Q fue de $ 2.340. El aumento 50
de las mercancias es de $ ) 100 Q

G 100.

(® E! valor de las mercancias ha aumentado en $100 lo cual significa que los
costos directos de materiales disminuyen en $ 100.

Si el valor de las mercancias ha disminuido anote esta disminucion en ei crédito
(egresos) del Libro de Almacén (existencias). Débito (ingreso) y crédito (egreso)
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deben corresponderse, por ello debe anotar el monto en el débito de la cuenta de
Costos Directos de Materiales.

Si el valor de las mercancias de la Carpinteria hubiera disminuido a $2240, es decir,
en $100, el ingreso en el libro de registro hubiera sido:

EXISTENCIAS COSTO DIRECTO
Balance al 31 de diciembre. - - — MATEFUALES
DEBITO (CREDITO|( | DEBITO |CREDITO

Ingreso | Egreso || Ingreso | Egreso
0O mercancia es $ 2240. La 9 9 g

A , @ 2340
dlsmanCIon en estas es $

O 100 Q100 |[@100

O El valor de las mercancias ha disminuido en $ 100 lo cual significa que los
costos directos de materiales aumentan en $ 100.

Valor de inventario de

Para inventariar su mercanciay calcular el valor de su mercancia lea el manual

de CONTROL DE EXISTENCIAS.

2. Anote la depreciacion en el Libro de Registro

Las maquinarias se desgastan con cada ano de uso. Pierden valor, La pérdida en
magquinarias se conoce como depreciacion. La depreciacién es un costo, un costo
indirecto para su empresa por tanto debe ser registrado.

Para calcular la depreciacion, divida del costo total F??"(’:ATO DE DEPRECIACION
aiaqaro

de la compra de la maquinaria entre elnimero de ahos | [, 0 1995

que espera usarla. En general solo calcule la | |Pprecio de Compra $1000

depreciacion de maquinarias que sean de gran valor Tiempo aproximado de usq 5 anos

y que duren largo tiempo. Si desea registrar la | {2epreciacion por afio | $200

Ny PTRT Ly 1995 $200
depreciacion por mes, debera dividir la depreciacion - 5200
anual entre 12. 1997 $200

1998 $200
En su Libro de Registro escriba la depreciaciéon de 1999 $200

toda la maquinaria como una sola cantidad. Este debe
ser la ultima de las anotaciones del periodo. La

depreciacion debe ser registrada en la columna de L@ Carpinteria compré un nuevo
taladro en enero de 1995:

credito de la Cuenta de Equipos pues el valor del * El taladro costé $1000
equipo ha disminuido. También debe registrar la L2 Carpinteria espera usar

., . eltaladro por 5 anos
depreciacion en la columna de débito de la cuenta de *La depreciacion es de $200
costos indirectos, ya que la pérdida de valor de los porafo.
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equipos significa un aumento en los costos.

La Carpinteria tiene muchas herramientas cuya depreciacién debe calcularse.
Incluyendo el nuevo taladro que compraron en enero, la depreciacion total de todos
los equipos de la empresa al afio es de $2.400 al ano. Para obtener la depreciacion
mensual, ellos dividen $2400 entre 12 meses. Esto les da como resultado una
depreciacion mensual de $200.

$2 400 = $200
12 meses

La Carpinteria registra la depreciacién en su Libro de Registro del siguiente modo:
Equipo comprado durante el periodo

@ La cuenta de Equipos EQUIPO ~ COSTOS INDIRECTOS
o disminuye — con  la - Fpepro [CREDITO| [DEBITO [CREDITO
@ depreciacion del periodo. + - + .

La depreciacion es un Q 1000

costo indirecto. é

200 11200

» Para informarse mas sobre la depreciacion lea el Manual de COSTEO.

3. Sume las columnas del Libro de Registro

Sume todas las cantidades de cada columna del Libro de Registro Contable y escriba
el total al final de cada columna. Escriba dos lineas bajo el total para indicar que se
trata del total del periodo.

En las paginas 22 y 23 podra ver como La Carpinteria ha sumado las columnas
para el periodo de enero, en el Libro de Registros Contables: Ha escrito los totales
para el mes al final de cada columna.

4. Escriba los totales del Libro de Registro en el Balance de
Saldos

Escriba los totales de todas las columnas del Libro de Registro en el Balance de
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Saldos. El Balance de Saldos tiene una columna de débito y otra de crédito, del
mismo modo que las cuentas en el Libro de Registro.

En la pagina siguiente podra ver el Balance de Saldos de La Carpinteria. Los totales
de todas las columnas del Libro de Registro

_ _ BALANCE DE SALDOS
han sido escritos en el Balance de Saldos. Q 1/1/97-31/1/97

DEBITO {CREDITO
() Elperiodo para el cual se realizan las EFECTIVO 4708 | 4080

BANCO 5970 3500
cuentas del Balance de Saldos.
Cuentas x Cobrar .-

() El total obtenido de la columna de | {yercapenias 2440
débito de la cuenta de Equipos en el EQUIPO £)5800 200
Libro de Registros para enero. Cuentas por Pagar S00 | 4200
El I de | | 2di | Patrimonio 6890

(C) total de la columna de crédito de la | eas — 5

cuenta de Equipos en el Libro de COSTOS DIRECTOS

Registro, para enero DE MATERIAL 1520 100
A ' COSTOS DIRECTOS
(® Totales de las columnas de débito y | |DEMANODEOBRA | 1220
adi INDIRECTOS
crédito. COSTOS INDIREC 540
TOTAL () 2268 [ 22698 (o

Debe serigual

El total de la columna de débito en el Balance de Saldos debe ser siempre igual al
total de la columna de crédito. Si los totales de débito y crédito no son iguales, esto
indica que hay algun error, pues todas las transacciones estan anotadas tanto en
débito como en crédito en los Libros de Registros. Si los totales no coincidan debera
repetir la operacién para hallar donde esta error.

A continuacién tenemos algunos ejemplos de posibles errores que pueden hacer
que los totales de débito y crédito en el Balance de Saldos de las columnas no
coincidan:

* Cuando hay un error en uno o0 mas datos del Libro de Registro.

* Cuando hay error de calculo en los totales de una o mas columnas del Libro de

Registros

* Cuando hay un error de calculos en uno de los totales del Balance de Saldos.

ELABORE UN ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDAS

Para saber si su empresa tiene ganancias o pérdidas, reste todos los costos de
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sus ingresos. Cuando el ingreso por ventas es mayor que los costos de su empresa
tiene utilidades. Cuando los ingresos por ventas son menores que los costos, su
empresa tiene pérdidas.

Un Estado de Ganancias y Pérdidas le ayudara calcular si su empresa esta ganando
o perdiendo. Toda empresa debe calcular su Estado de Ganancias y Pérdidas al
final de cada afio. Ud. también puede calcularlo mas a menudo, como por ejemplo
cada tres meses, o cada seis meses e incluso mensualmente.

Mientras mas seguido calcule sus ganancias y pérdidas, sabra con mayor prontitud
si su empresa tiene problemas. De este modo podra hacer algo antes que sea
demasiado tarde.

La Compania obtiene todos los montos para su Estado de Ganancias y Pérdidas,
de su Balance de Saldos. A continuacion su Estado de Ganancias y Pérdidas para
enero.
() Ventas
La Empresa deduce el monto para la columna de débito a partir del monto en
la columna de crédito del Balance de Saldos afin de obtener el total de ventas
de enero $ 3728 - $ 000 =$ 3728

Costos directos de material

La empresa deduce el monto para la columna de crédito a partir del monto en
la columna de débito en el Balance de Saldos, a fin de obtener la cantidad de
los costos directos de materiales, para el mes de enero. $1520-$100=$1420

Utilidad Operativa......................c..ooiini. .
Impuestos
Utilidad Neta




Q Costos directos de mano de obra
La empresa dedujo el monto para la columna de crédito a partir del monto de
la columna de débito en el Balance de Saldos, a fin de obtener la cantidad
total de los costos directos de mano de obra para el mes de enero: $1220 -
$000 = $ 1220.

(® Utilidad Bruta
La empresa deduce los costos directos de materiales a partir de las ventas.
Este valor le indicara en qué medida las operaciones de su empresa han
aumentado el valor de los materiales que utilizé en suempresa. Vea la pagina
39 si desea saber mas sobre la Utilidad Bruta.

(® Costos indirectos
La empresa deduce el monto para la columna de crédito a partir del monto en
columna de débito del Balance de Saldos, a fin de obtener los costos indirectos
totales, para enero: $540 - $000 = $540

(@ Utilidad Operativa o antes de Impuestos
La empresa deduce los otros costos a partir del valor agregado para obtener
la ganancia neta. La ganancia neta indica el resultado de la gestién de su
empresa. Lea mas sobre la utilidad operativa en la pagina 40.

Si su Estado de Ganancia y Pérdidas es elaborado para un periodo mayor, como
por ejemplo un ano, debera sumar los totales de cada mes durante el ano.

La mayor parte de los empresarios fabricantes y operadores de servicios
tienen costos directos de mano de obra. Otros negocios como los minoristas
por ejemplo, no tienen estos gastos. Si su empresa no tiene costos directos

de mano de obra no ingrese ningin monto bajo este rubro. En su lugar, incluye
todos sus costos de mano de obra en los costos indirectos.

ANALICE SUS VENTAS

Un alto indice de ventas no siempre significa un alto indice de ganancia. Sin embargo,
sus ventas son importantes por el éxito de su empresa. Analice sus ventas para
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saber si estan subiendo o bajando.
Compare el total de las ventas del mes con el total de ventas del mes pasado y con
total de ventas del mismo mes del ano pasado. Obtenga los montos a partir del

Estado de Ganancias y Pérdidas. Estos son los montos de las ventas de La
empresa.

Este mes El mes pasado El mismo mes hace un afno
Enero 1995 Diciembre 1994 Enero 1994
VENTAS | $3728 $5230 $3548

La empresa se pregunta:
* ¢ Las ventas han subido han bajado? ;Por qué?

La empresa sabe por qué las ventas fueron mas bajas en enero que en diciembre.
En diciembre tuvieron un pedido especial de camas para el nuevo hotel de la ciudad.
Las ventas de enero 1994 estuvieron cerca de las de 1995.

Segun el tipo de empresas, las ventas son mayores en algunas temporadas y
menores en otras. ‘

Ud. conoce su negocio mejor, si sabe:
* ¢ En qué meses o temporadas espera vender mas? ¢, Por qué?
* ¢ En que meses o temporadas espera vender menos? ; Por qué?

Cuando usted entienda las razones por las cuales se producen cambios en sus
ventas, usted podra planear los medios que le pemitan incrementarlas. Si sus ventas
estan disminuyendo, estudie sus archivos y piense en las posibles razones que
puedan haber producido el problema. Aqui tenemos algunos ejemplos.

* ¢ Es un problema de mercadeo? Por ejemplo. ¢ Se provee Ud. de lo que desean
sus clientes?

* ¢ Es un problema en las compras? Por ejemplo. ¢, Se encuentra usted atado a
un solo proveedor que no le ofrece lo que desean sus clientes?

* ¢Es un problema de control de existencias? Por ejemplo. jTiene pocas
existencias danadas o en malas condiciones?

* ¢, Es un problema de costeo? Por ejemplo ¢ Calcula sus costos directos de
mano de obra correctamente?.

* ¢, Es un problema en el manejo de los registros? Por ejemplo. ¢ Registray hace
un seguimiento de las ventas a crédito?.
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* ¢ Es un problema de planificacion? Por ejemplo. ¢Los costos de su empresa
son mayores que los planeados?.

Hay un manual referente a cada uno de estos temas. Utilice esta informacion
para analizar su empresa. Recuerde estos temas también cuando sus ventas
suban. Cuando sepa por qué sus ventas aumentan, usted podra. planificar
medios que le permitan subirlas aun mas.

Siga los siguientes pasos para analizar sus ventas. También puede usar estos pasos
para analizar cualquier otro monto de su empresa.

1. Compare sus 2. Encuentre 3. planee imprevistos
registros razones

Compare sus Encuentre las Planifique

ventas mensuales razones de medios para

0 anuales para saber los elevar sus ventas y

si se ha producido cambios. mejorar su

algun cambio. empresa.

¢, Sus ventas suben

o bajan?

ANALICE SUS GANANCIAS

Analice sus ganancias para encontrar maneras de mejorar su empresa. Para
analizar sus ganancias siga los mismos pasos que para analizar sus ventas.

La empresa analiza sus ganancias de todo un ailo comparando la ganancia de:

Este ano El ano pasado El ano antepasado
1995 1994 1993
Utilidad
Bruta $27.696| . $26.358 $25.831
Ganancia
Neta $4.576 $6.591 $6.460
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Analice su Utilidad Bruta

La utilidad bruta es muy importante para su empresa. Esta es el monto de dinero
que queda luego de haber restado, del dinero obtenido de las ventas, los costos de
materiales y los costos de mano de obra directa. La utilidad bruta debe ser lo
suficientemente alta como para cubrir los otros costos de su empresay darle una
ganancia razonable.

Un minorista 0 un mayorista compra bienes para revenderlos y un fabricante
compra materia prima para elaborar productos, éstos son costos directos de
materiales para la empresa. El precio en el que la empresa vende sus productos
siempre debe ser mayor que los costos directos de materiales y la mano de obra
empleada. La utilidad bruta le indica el rendimiento de su empresa, luego de
haberle restado los costos directos de materiales y de mano de obra.

Sidesea aumentar sus utilidades brutas, debera intentar reducir sus costos directos;
lo mismo puede decirse de sus utilidades operativas versus sus costos indirectos.
La empresa, por ejemplo, fabrica una mesa sencilla de comedor que vende a los
clientes que no pueden pagar mucho por el mueble y desean algo barato. La
mesa es vendida a $ 300. La empresa ha realizado el costeo y sabe cuanto cuesta
hacer una. Esta es la ganancia que obtiene por una mesa.

Ventas $300
- Costos directos de material -$110
- Costos directos de mano de obra -$ 40
Utilidad Bruta 150
- Costos indirectos -%$ 20
Utilidad Operativa $130
Impuestos -$ 30
Utilidad Neta $100

Para incrementar la utilidad bruta en la produccién de sillas, La empresa esta
planeando cambiar el disefio de la mesa y usar madera de mejor calidad. Los
costos directos de materiales para las nuevas mesas seran mayores. El diseno
sera mas complicado, cada mesa tomara mas tiempo en ser fabricada, por tanto
los costos directos de mano de obra también seran mayores. El costo indirecto
asignado a cada mesa sera mayor debido a que cada mesa tomara un tiempo
mayor para ser fabricada.

La empresa vendera el nuevo modelo de mesas a aquellos clientes que desean
muebles elegantes en sus hogares y que pueden pagar precios mas altos. El precio
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subira mas por el incremento de los costos. Esta sera la ganancia que obtendra del
modelo exclusivo de mesa de comedor:

Verntas $600
Costos directos de material -$190
Costos directos de mano de obra -$ 90
Utilidad Bruta $320
Costos indirectos -$ 40
Utilidad Operativa $280
Impuestos -5 30
Utilidad Neta $250

Mientras mayor sea la utilidad bruta generada por su empresa habra mayor dinero
para cubrir otros gastos y darle a usted ganancias. Trate de encontrar los medios
para reducir sus costos directos. Su empresa puede, por ejemplo:

e Mejorar la calidad de sus productos para que pueda subir los precios o
vender a otro tipo de clientes que si puedan pagar precios mas altos por una
mejor calidad, tal como hizo La Empresa.

e Aumentar el numero de articulos del producto que vende. Esto aumentara su
valor agregado total como empresa, aun cuando el valor agregado de cada
articulo del producto siga siendo el mismo.

e Disminuir los costos directos de material. Tal vez puede usar materia prima
mas barata o conseguir un descuento de su proveedor si compra al por mayor.

Cuando analice su utilidad bruta fijese si estas han aumentado o disminuido con
relacién al pasado y por qué. Sélo cuando sepa por qué esta utilidad es mayor o
menor que antes, estara en condiciones de encontrar medios para mejorar los
aspectos técnicos de su empresa.

De la comparacién realizada, usted puede ver que el valor de La empresa para
1995 fue mayor que en 1994 y 1993. La empresa sabe que las ventas de 1995
también fueron mayores que las de 1994 y 1993. Vendieron mas en 1995 que en
1994 y 1993, sin embargo la utilidad bruta de cada mueble ha permanecido igual.

Cuando desee analizar su calidad de gestion administrativa, debera comparar sus
costos indirectos con ejercicios anteriores y tratar de reducirlos para asi obtener
una mayor utilidad operativa

Analice su utilidad neta
La utilidad o ganancia neta es la cantidad de dinero que se obtiene luego de haber

sustraido de la utilidad bruta los demas costos y pagado los impuestos. La ganancia
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neta le indica el resultado total de su empresa. Le indica si esta marchando bien o
mal su negocio.

Usted puede tener ventas muy altas y altas utilidades brutas pero si sus costos
indirectos son muy altos, puede terminar con una ganancia neta muy baja, o
incluso tener pérdidas.

Fijese si su ganancia neta es mayor o menor que en el pasado, y por qué. Si la
utilidad bruta no es baja, la razén para que haya una ganancia neta menor puede
radicar en un alto costo indirecto.

De la comparacién hecha, Usted puede observar que las utilidades brutas de La
empresa han aumentado de 1994 a 1995. Pero su ganancia neta en 1995 fue mucho
menor que en anos anteriores. Para saber porqué La empresa estudia sus costos:

La empresa descubrié que sus costos indirectos eran mucho mas altos en 1995
que en 1994. Ahora debe planear medios para:

* Bajar los costos indirectos o
* Aumentar la utilidad bruta

Si su ganancia neta es menor que antes, no espere, sin tomar medida alguna,
* a ver si suempresa mejora. Encuentre la razén y tome acciones para mejorar

sus distintas utilidades y por consiguiente su ganancia neta.

HAGA UN BALANCE GENERAL

Toda empresa necesita activos para operar, por ejemplo:
* Efectivo
* Existencias
“ Equipos

El dinero para comprar estos activos proviene, ya sea del duefo o de cualquiera
que preste dinero a la empresa, como un banco, por ejemplo. Un Balance General
le muestra con qué activos cuenta su empresa y si su empresa obtuvo el dinero
para comprar tales activos de parte del duefio o mediante préstamos.

Una parte del Balance General muestra el valor de todos los activos de la empresa.
La otra parte muestra de donde obtuvo la empresa el dinero para comprar tales
activos, todas las deudas que tiene la empresa y todo el dinero que el duefio ha
invertido en la empresa, el patrimonio.

A continuacion podra observar como La empresa efectia su Balance General al
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31 de enero. La empresa obtiene la mayor parte de los montos para el Balance
General de su Balance de Saldos.

BALANCE GENERAL
31/1/95
ACTIVOS PASIVOS Y VALOR
LiQuIDO )
Caja $ 628 @ Deudas - $3700
Banco +$ 2470 (© Patrimonio + $6890
Cuentas por (@ Ganancia Neta +$ 548
Cobrar +$ 0 '
@® Existencia  +$ 2440
( Equipos +$5600 v
TOTAL = $11138 TOTAL =$11138

Deben ser iguales

(A) Caja

La empresa deduce el monto correspondiente para
el Balance General a partir del Balance de Saldos
restando al monto de la columna de débito, el monto
de la columna del crédito: _

$4708 - $4080 = $628

(® Banco
La empresa deduce el monto correspondiente para el Balance General a partir
del Balance de Saldos restando al monto de la columna de débito, el monto
de la columna del crédito:

$5970 - $3500 $2470

(C Cuentas por cobrar

La empresa deduce el monto correspondiente para el Balance General a partir
del Balance de Saldos restando al monto de la columna de débito, el monto
de la columna del crédito: '

$ - $0 = $0

(D) Existencias (Mercaderias)
La empresa deduce el monto correspondiente para el Balance General a partir
del Balance de Saldos restando al monto de la columna de débito, el monto
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de la columna del crédito:
$2440 - $0 = $2440

(® Equipo
La empresa deduce el monto correspondiente para el Balance General a partir
del Balance de Saldos restando al monto de la columna de débito, el monto
de la columna del crédito:

$5800 - $200=  $5600

(@ Deudas (Cuentas por Pagar)
La empresa deduce el monto correspondiente para el Balance General a partir
del Balance de Saldos restando al monto de la columna de crédito, el monto
de la columna del débito:
$4200 - $500=  $3700

(© Patrimonio
La empresa deduce el monto correspondiente para el Balance General a partir
del Balance de Saldos restando al monto de la columna de crédito, el monto
de la columna del débito:
$6890 -$000 =$6890

@® Ganancia Neta
El monto de la ganancia neta proviene del estado de ganancias y pérdidas
correspondiente al periddo que termina en la fecha del Balance de Saldos.
La ganancia neta incrementa el Patrimonio que el duefio a invertido en la
empresa y en caso de no ser retirado por el mismo, se debera incluir en el
Balance como parte del rubro Patrimonio, y mostrarse como una cuenta de
dicho rubro en el Libro de Registros del préoximo periédo :

$ 6890 + $ 548 = $ 7438
Saldo de cierre Ganancia neta Balance obtenido el
31 de enero 1995 de enero 1995 1 de febrero de 1995

ANALICE LA SOLIDEZ FINANCIERA DE SU EMPRESA

La solidez financiera de su empresa muestra la habilidad de la misma para superar
las pérdidas. Cuando su empresa solicita un préstamo al banco, éste se interesa
mucho en la solidez financiera de su empresa.
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En el ejemplo anterior, las ganancias de la empresa aumentaron su patrimonio. Si
su empresa sufre una pérdida, su patrimonio disminuye. Su empresa le debe menos
dinero. Cuando ya no hay patrimonio, cualquier pérdida posterior significara que la
empresa no puede pagar sus deudas porque no hay suficientes activos. Una
empresa con un_alto valor patrimonial puede resistir un periodo de pérdidas. Una
empresa con bajo valor patrimonial no puede soportar muchas pérdidas.

Usted puede medir la solidez financiera de su empresa dividiendo el patrimonio
entre los activos. La solidez financiera indica cuantos de los activos son financiados
mediante el patrimonio. Por ejemplo, si la solidez financiera es 1, el dinero para
comprar los activos de la empresa proviene unicamente del patrimonio, esto indica
que la empresa no tiene deudas.

ACTIVOS $ 1000 | DEUDAS $0 [Patrimonio  $1000
PATRIMONIO $100 =1.00
TOTAL $1000 TOTAL $100 |Activos $1000

Si la solidez financiera es 0, usted sabra que todo el dinero para comprar los activos
proviene de préstamos, por tanto la empresa no tiene valor liquido y no puede superar
ninguna perdida.

ACTIVOS $ 1000 | DEUDAS $1000 | Patrimonio $0
PATRIMONIO $0 =0.00
TOTAL $1 000 TOTAL $ 1000 | Activos $1000

La empresa calculé la solidez financiera de su negocio como sigue:

PATRIMONIO $7438
= 0.67

ACTIVOS $11138

Una solidez financiera de 0.67 es aceptable en la mayoria de las empresas, La
Empresa no considera que estos resultados sean alarmantes.

Para analizar la solidez financiera de su empresa, utilice los mismos pasos que
empled para analizar las ventas y las ganancias.
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1. Compare sus registros 2. Encuentre razones | [3. Planifique Mejoras

Compare su solidez financiera Encuentre las razones  Planifique medios

para saber si se ha producido de los cambios para elevar su
algun cambio. ¢Su solidez solidez financiera

financiera se esta incrementando
o disminuyendo?

RESUMEN
Use sus registros para:
* Analizar sus ventas
* Analizar sus ganancias
* Analizar su solidez financiera

Recopile la informacion del Libro de Registros Contables en su Balance de Saldos.
El Balance de Saldos le brindara informacion para:

* Verificar la exactitud de los registros.

* Elaborar el Estado de Ganancias y Pérdidas

* Efectuar un Balance General

Siga los siguientes pasos para elaborar un Balance General.
1. Actualice el Libro de almacén luego de haber inventariado la mercancia.
2. Escriba la depreciacidén en el Libro de Registros Contables.
3. Sume las columnas del Libro de Registros Contables.
4. Escriba los totales del Libro de Registros Contables en el Balance de Saldos.

Un Estado de Ganancias y Pérdidas le indicara si su empresa esté ganando o
perdiendo. Use su Balance de Saldos para elaborar un Estado de Ganancias y
Pérdidas.

Ventas - Costos = | Utilidad | - Costos = || Utilidad - Impuestos = | Utilidad
Directos Bruta Indirectos Operativa Neta

La utilidad bruta es el resultado de restarle a las ventas los costos directos. la
utilidad operativa es el resultado de restarle a la utilidad bruta los costos indirectos;
a esta ultima también se le conoce como utilidad antes de impuestos. La utilidad
neta se obtiene restandole a la utilidad operativa, los impuestos.
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La ganancia neta indica la cantidad de dinero resultante luego de haber restado a
las ventas todos los costos y los impuestos.

Para analizar las ventas versus las ganancias netas, puede seguir los siguientes
pasos:

1. Compare sus registros

2. Encuentre razones (para analizar pros y contras)

3. Planifique mejoras

Compare y analice sus ventas. Fijese:
* Si las ventas estan subiendo o bajando y por qué

Compare y analice su utilidad bruta. Fijese:
* Si ésta es mayor o menor que antes y por qué.

Compare y analice su utilidad operativa. Fijese:
* Si ésta es mayor o menor que antes y por qué.

Compare y analice su ganancia neta. Fijese:
* Si la ganancia neta es mayor o menor que antes y por qué.

Una parte del Balance General muestra todos los activos de la empresa. La otra
parte muestra el total de las deudas que tiene la empresa y el dinero total que el
dueno invirtié en la empresa, esto es el patrimonio. Use su Balance de Saldos para
elaborar un Balance General.

La solidez financiera de una empresa muestra la capacidad de la empresa para
superar las pérdidas. Mida su solidez financiera dividiendo el patrimonio entre los
activos.’ _

Compare y analice su solidez financiera. Fijese.

Si la solidez financiera es mayor o menor que antes y halle el porqué.
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¢ QUE APRENDIO EN ESTE CAPITULO?

Ahora que ha trabajado a través de este capitulo, desarrolle estos ejercicios
practicos. Estos ejercicios le recordaran lo que aprendid y le ayudaran a mejorar el
sistema de registros contables de su empresa.

Compare sus respuestas con las Respuestas de las paginas 56 a 61. Si tiene
problemas para encontrar las respuestas, lea la parte correspondiente del manual
nuevamente. La mejor manera de aprender es terminar el ejercicio antes de ver las
respuestas. Revise la lista de términos de uso mas frecuente en las paginas 62,
63y 64. '

Ud. ha aprendido mas sobre Registros Contables en este manual. Sin
embargo, lo que ha aprendido no lo ayudara hasta que utilice los nuevos
* conocimientos a diario en la administracion de su empresa. Recuerde

elaborar el Plan de Accion de la pagina 55 para mejorar los Registros
Contables de su empresa.

Ventas a crédito en La Sastreria

La Sastreria es especialista en la confeccion de - overoles. Uno de sus principales
clientes es Nightawk Security. La Sastreria permite a Nightawk comprar a crédito.
Aqui estan algunas de las transacciones entre estas dos empresas correspondientes
al mes de abril. Utilice la siguiente informacién para completar el Registro de
Cuentas de Clientes indicado abajo. A

3 de abril La Sastreria envia una orden de 20 overoles de $60 cada uno.
Nightwak paga la mitad del total del monto en esta fecha. ( Esta transaccion ya
esta completada para usted.)

15 de abril La Sastreria envia una orden de 10 overoles de $60 cada uno a
crédito. No se recibié ningun pago a cambio.

30 de abril  Nightwak paga a La Sastreria $1200.
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Registro de cuentas de clientes

Cliente: Nightawk Security
Direccion: Calle Cuatro Mz, 253 San Borja Lima
Numero telefénico: 138-9876
Limite de crédito: $1,500.00

Crédito Monto
Fecha Detalles Cantidad | vendido | pagado | Balance | Firma
. en$ en$
3/4 | Overoles $60.00 20 1200 600 600 (Night

La tienda Star General y su Libro de Registro Contable

El Sr. Carter, dueno de la tienda Star Generalha empezado a llevar personalmente
los registros contables de su empresa.

1. Ayude a la tienda Star General a completar su libro de registros contables.
Anote todas las transacciones en los espacios vacios.

a) El 20/2 la tienda Star General pagé en efectivo $340 por concepto de
bienes.
COMP. EFECTIVO BANCOS CUENTAS Existencias
POR COBRAR
FECHA| DETALLES N°
DEBITO |CREDITO | DEBITO |CREDITO | DEBITO CREDITO |DEBITO  |CREDITO

1/2 Saldo anterior 130 2100 1930
4/2 Ventas 23 410

7/2 Ventas 24 445

11/2 Compra de bienes 25 640

13/2 Ventas 26 390

15/2 Movilidad 27 15

18/2 Ventas 28 480
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b) EI22/2 la tienda Star General realiz6 las siguientes operaciones:

* Retiro $500 de la cuenta bancaria de la empresa y deposit6 el dinero en caja.
* Pago el salario mensual de $320 a la Sra. Smith, empleada de tiempo completo.
* Pago el salario mensual de $160 al Sr. Simms, empleado de medio tiempo.
* Pago6 el salario mensual del duefio, el Sr. Carter correspondiente a $650.

c) El 25/2, Star General recibi6 un total de $370 en ventas.

d) El 26/2, Star General efectué un pago de $590 por varios bienes. El pago

se realizé con cheque.
e) El 27/2 la empresa recibié un total de $520 por ventas.

f) El 28/2, Star General realizé las transacciones siguientes:

* Efectud el pago a plazo de $500 por su préstamo al banco. El pago a
plazo es deducido de la cuenta bancaria de la empresa.

* Efectud el inventario de mercancias y ajustoé el valor de las mismas
en el libro de registros contables. EIl valor de las mercaderias en el
inventario es de $1980.00.

* Anoto la depreciacion para este mes: $50.00

COSTO COSTO
EQUIPOS CUENTAS PATRIMONIO VENTAS DIRECTO DIRECTO DE COSTOS
POR PAGAR DE MATERIAL | MANO DE OBRA INDIRECTOS
Débito Crédito Débito Crédito | Débito | Crédito | Débito | Crédito | Débito Crédito | Débito |Crédito | Debito [ Crédito
+ - + - + - + - + - + - + -
2800 1500 5460
410
445

640

390

15

480
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2. Llenar el Balance de Saldos para la empresa Star General para el mes de

febrero: BALANCE DE SALDOS
1/1/95 - 31/1/95

DEBITO | CREDITO

EFECTIVO

BANCO

Cuentas x Cobrar
MERCADERIAS
EQUIPO

DEUDAS
Patrimonio
VENTAS

COSTOS DIRECTOS
DE MATERIAL

COSTOS DIRECTOS
DE MANO DE OBRA

COSTOS INDIRECTOS|

TOTAL

3. Utilice los montos del Balance de Saldos del mes de febrero para efectuar el
Estado de Ganancias y Pérdidas del mes de febrero para la empresa Star General.

No incluya ningun monto por concepto de costos directos de mano de obra en el
Estado de Ganancias y Pérdidas. Como todo minorista, Star Generalno tiene costos
directos de mano de obra, ya que no elaboran ningun producto. En su lugar, anote
los costos de mano de obra en el costo indirecto.

ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDAS
1/2/95 -328/2/95

Costos directos de material..................... -
Costos directos de mano de obra............. -
UtilidadBruta ...................................

Costos indirectos. . .......ocoveieeiiiiieininen, -
Utilidad Operativa

Impuestos........cooeeviiiiiiiiii e -

Utilidad (Ganancia o Pérdida Neta)...... =
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BALANCE GENERAL
31/1/95
ACTIVOS PASIVOS Y PATRIMONIO
Efectivo Deudas
Banco + Capital +
Cuentas
por cobrar  + Ganancia neta +
Existencias +
Equipos +
TOTAL = TOTAL =

4. Colocar el total de las ventas de Star General del mes de febrero en la columna
correspondiente:

Este mes El mes pasado
Febrero 1995 Enero 1995
VENTAS $. $2250

Compare el total de ventas de febrero con el total de enero. ;Son las ventas de
febrero mas altas o mas bajas que las del mes anterior?. ; Cuan altas o bajas?

5. Aqui se presenta el Estado de Ganancias y Pérdidas de Star General para el
mes de enero. Compare el Estado de Ganancias y Pérdidas que ya ha completado
para el mes de febrero y responda a las siguientes preguntas:

ESTADO DE GANANCIASY PERDIDAS
1/1/95 -31/1/95

a. ¢Ha sido la
utilidad bruta
del mes de | yentas

................................................ 2250
febrero mas Costos directos de material.............c.......... - 1250
alta o mas Mano de obra................... _
baja que la Utilidad bruta........cccocviiicreeniicrmcnrieencean = 1000
del mes Costos iNdIrectos.........ccoevvivvivieviieieiiininnnn. - 900
anterior? | uytldadOperativa 100
cCuantomas | Impuestos............ccoceeuviveviceencirenennnn, - 50 —» .- 950

Utilidad Neta (ganancia o pérdida) = 50




alto o bajo es?

b. ¢ Es la ganancia neta mas alta o mas baja que la anterior? Cuanto mas alta o
baja es?

c. Revise los montos y trate de explicar, por qué la ganancia neta es mas alta o baja
que la anterior.

6. Aqui se presenta el Balance General de Star General para el mes de enero.
Compare este balance con el Balance General que completé en febrero y responda
a las siguientes preguntas:

BALANCE GENERAL
31/1/95

ACTIVOS PASIVOS Y PATRIMONIO
Efectivo $ 130 Deudas $1500
Banco + $2100 Patrimonio + $5410
Cuentas Capital + $1370
porcobrar + $0 Ganancia Neta + $50
Mercaderias +  $1930 '
Equipos +  $2800

TOTAL = $6960 TOTAL = $6830

a. ¢ Como fue la solidez financiera de Star General el 31 de enero?

b. ¢( Cémo es la solidez financiera de Star general el 28 de febrero?
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c. ¢ Es Star Generalfinancieramente mas sélida o débil en el mes febrero que en el

mes de enero?

d. ;Cual es el balance anterior a marzo para la cuenta Patrimonio en el Libro de
Registros Contables?

PLAN DE ACCION

¢CUAL
es el problema?

¢ COMO resolver
el problema?

¢ QUIEN resolvera
el problema?

¢CUANDO se
resolvera el
problema?

Me olvido
frecuentemente
cuanto dinero
deben los clientes
a mi empresa

Debo comprar un
libro y hacer un
Registro de
Cuentas

de Clientes

Yo debo hacer el
registro. Mis em-
pleados y yo debe-
mos usar siempre el
registro. Debo
ensenarles a mis
empleados cémo
llevar el registro

Debo tener el
registro listo
para el 26 de
junio. Debo
empezar ausa
el registro el
lunes 1° de
julio.

¢, Coémo puede su empresa conseguir llevar un mejor registro contable? Empiece
por efectuar un plan de accién como en el ejemplo. En su plan, anote lo siguiente:

1. ¢ Cuales son los principales problemas que su empresa tiene con su sistema
de registros contables?
¢, Como puede Ud. resolver este problema?

¢ Quién resolvera cada problema?. ; Usted o alguien mas?
¢ Cuando planea resolver cada problem‘a?
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Anote su plan de accion en la pagina siguiente. Recuerde estas sugerencias:
* Realice un plan por un periodo de tres o seis meses. '
*Sea realista. Sélo anote lo que sabe que es posible hacer.
* Trate de resolver primero el problema mas urgente.
* Mantenga a la mano este libro en la empresa, asi usted y los otros miembros de
la empresa podran utilizarlo cuando sea necesario.
* Revise regularmente que Ud. sigue su plan. Es una buena idea revisarlo una
vez por semana.
* Puede tener una copia de su plan de accion en la pared para verlo y revisarlo
mas facilmente
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cs

Plan para mejorar su sistema de Registros Contables Utilice esta pagina para escribir su propio plan para mejorar el sistema contable en su negocio.

¢CUAL
es el problema?

¢ COMO resolver
el problema?

¢(QUIEN resolvera
el problema?

¢(CUANDO se
resolvera el pro-
blema?




RESPUESTAS

Star General y el Libro de Registros Contables

1. El Libro de Registros Contables correspondientes al mes de febrero de Star
General deberia verse de esta forma:

COMP. EFECTIVO BANCO RECLAMACIONES | MERCADERIAS
FECHA| DETALLES N° | DEBITO [CREDITO | DEBITO | CREDITO | DEBTO | CREDITO |DEBITO |CREDITO
+ - + - + - + -
1/2 Saldo anterior 130 2100 1930
4/2 Ventas 23 410
7/2 Ventas 24 445
11/2 Comprade bienes 25 640
13/2 Ventas 26 390
15/2 Moviidad 27 15
18/2 Ventas 28 480
20/2 Comprade bienes 29 340
22/2 Bancos caja 30 500 500
2212 Salario de Smith 31 320
22/2 Salario de Simms 32 160
22/2 Salario del duefo 33 650
25/2 Ventas 34 370
26/2 Compra de bienes 35 590
27/2 Ventas 36 520
28/2 Pago de préstamo 37 500
28/2 Ajuste de
mercaderias 38 50
28/2 Depreciacion 39
3245| 2125] 2100 1590 1980
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RESPUESTAS

COSTO COSTO
EQUIPOS DEUDAS Patrimonlo VENTAS DIRECTO DIRECTO DE COSTOS
DEMATERIAL | MANODE OB| INDIRECTOS
Débito Crédito Débito | Crédito | Débito | Crédito | Débito |Crédito | Débito | Crédito | Débito [Crédito | Debito | Crédito
+ - + - + - + - + - + - + -
2800 1500 5460
410
445
640
390
15
480
340
320
160
650
370
580
500 520
50
50 50
2800 50 500 [ 1500 5460 2615 | 1570 50 1195
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RESPUESTAS

Ventas a crédito de La Sastreria

Sus anotaciones en el Registro de la Cuenta de Clientes deben ser de la siguiente
manera;

Registro de
Cuenta de Clientes

Cliente: Nightawk Security

Direccidn: Calle Cuatro Mz. 253 San Borja Lima
Numero telefénico: 138-98-06

Limite de crédito: $1,500.00

Crédito Monto
Fecha Detalles Cantidad vendidoen $ |pagadoen$ Saldo Firma
3/4 Overoles $60.00 20 1200.00 600.00 600.00 | (Night
' Security)
15/4 | Overoles $60.00 10 600.00 1200.00 | (Night
30/4 | Pago 1200.00 0 [Security)
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RESPUESTA

BALANCE DE SALDOS
2, El Balance de Saldog 1/2195-28/2195. _
DEBITO | CREDITO

EFECTIVO 3245 2125
BANCO 2100 1590
CUENTAS POR COBRAR -.- -.-
MERCADERIAS 1980
EQUIPO 2800 50

| DEUDAS 500 1500
PATRIMONIO - 5460
VENTAS -.- 2615
COSTOS DIRECTOS
DE MATERIAL 1570 50
COSTOS DIRECTOS
DE MANO DE OBRA -.- -.-
COSTOS INDIRECTOS 1195
TOTAL 13.390 13.390

3. El Estado de Ganancias y Pérdidas, y el Balance General de Star general para
el mes de febrero es el siguiente: |

ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDAS
1/2/95 -28/2/95

VENtas.......ovvviiiiiii 2615
Costos directos de material........................ - 1520
Valor agregado............coeevciirinnierinnannnen =1095 —» 1095

Costos directos de mano de obra.................

Costos indirectos...........cocovvvvviiiiiininiinnnn, ...- 1195

Total oo, =1.195__ » -1.195
Pérdida Neta...........cococvvviininiriiininncnnnne, . = =100




RESPUESTAS

BALANCE GENERAL
28/2/95
ACTIVOS PASIVOS Y PATRIMONIO
Efectivo 1120 Deudas + 1000
Banco + 510 Capital + 5460
Cuentas Pérdida neta - 100
Por cobrar + 0

Existencias + 1980
Equipos + 2750
TOTAL 6360 TOTAL = 6360

4.
Este mes El mes pasado
febrero 1995 enero 1995
VENTAS $2.615 $2.250

$2.615 - $2.250 = $365. Es mas alto.

5. a. $95 mas alto.
~ b. No hay ganancia. En cambio, hay $100 en pérdidas comparada con los $50
de ganancia del mes de enero. La empresa debe hallar las razones de que
esto ocurriera.

c. A partir del Estado de Ganancias y Pérdidas, usted puede ver que los costos
indirectos han aumentado de $950 a $1.145. El valor agregado no es lo
'suficientemente alto para cubrir el incremento en los costos indirectos. Star
General debe tratar de aumentar las ventas o reducir sus costos indirectos.

6. a.$5460 _ .. b. $5.360 _

$6960 ' $6360

c. Star general tiene una solidez financiera mayor en el mes de febrero
“comparado con el mes de enero. La solidez financiera en el mes de febrero es
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de 0.84, la cual es mayor que la de enero que alcanzo6 el 0.78. La pérdida neta de
$100 disminuy¢ la solidez financiera, sin embargo, la Star General realiz6 el
pago a plazo de un préstamo en el mes de febrero, el cual aumento la solidez
financiera. La razon para este aumento es que el pago a plazo increment6 mas
dicha solidez que la pérdida neta de $100.

d. El balance registrado anteriormente para la cuenta Patrimonio en marzo es de

$5.360.
$5.460 - $100 = $5.360.
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Palabras de Uso Frecuente Sobre Registros Contables

A continuacién tenemos la explicacion de algunas palabras comunes sobre Regis-
tros Contables tal como se utilizan en este manual.

Las palabras que se resaltan en negrita en las explicaciones tienen su propio voca-

blo.

PALABRA LA PALABRA SIGNIFICA

Analisis

Estudiar algo cuidadosamente, para averiguar si hubo un
cambio. Por ejemplo al analizar sus registros contables,
puede darse cuenta si sus ventas estan disminuyendo.

Balance de Saldos
(Balance de
Comprobacion)

Es un estado de cuenta donde se recopilan los totales
del Libro de Registros Contables. Es ademas una
relacién de las sumas y saldos de todas las cuentas
usadas en el negocio.

Balance General

Es un estado de cuenta que muestra, por un lado, el valor
de todos los activos del negocio, y del otro lado, el va-
lor de todos los pasivos y el patrimonio.

Comprobante Recibo u otra prueba escrita de una operacién que sera
anotada en el Libro de Registros Contables.
Cuenta Una seccién del Libro de Registros Contables donde

se anotan las transacciones de naturaleza similar con-
cernientes a su negocio.

Cuentas por Cobrar

Una cuenta en el Libro de Registros Contables que
muestra el dinero que se le debe a su negocio.

Cuentas por Pagar

Una cuenta en el Libro de Registros Contables que
muestra el dinero que su negocio adeuda a alguna per-
sona o empresa.

Débito

La columnaizquierda de una cuenta en el Libro de Re-

1gistros Contables.
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PALABRA LA PALABRA SIGNIFICA

Efectivo

Pago inmediato, no al crédito.

Estado de Ganancias y
Pérdidas

Es un estado financiero que muestra cuanta ganancia
o perdida ha hecho su negocio durante un periodo, por
ejemplo, un mes, seis meses o un afno

Ganancia

La cantidad de dinero que gana un negocio. Ud obtie-
ne una ganancia cuando la cantidad de dinero que in-
gresa a su negocio por las ventas, es mayor a la canti-
dad de dinero que sale del negocio por costos. La ga-
nancia por lo general esta dividida en valor agrega-
do y ganancia neta.

Ganancia Neta

La cantidad de dinero restante después de haber res-
tado todos los otros costos del valor agregado.

Ingreso

Todo el dinero que ingresa a un negocio, el cual no es
prestado de nadie y no forma parte del patrimonio.

Libro de Registros
Contables

Un libro donde anota todo el dinero que entra a su ne-
gocio y todo el que sale de éste. Tambien se le conoce
como Libro de Caja.

Operacion (Transaccion)

Un intercambio de dinero por productos, servicios u
otras operaciones que impliquen dinero.

Pasivos/deudas

El dinero que un negocio le debe a alguna persona o
empresa.

Patrimonio
(Valor Efectivo)

Lo que queda luego de haber deducido todos los pa-
sivos de los activos. Lo que el negocio le debe al due-
no.

Pérdida

La cantidad de dinero que un negocio pierde. Ud. tiene una
pérdida cuando la cantidad del dinero que sali6 del negocio,
es mayor que la cantidad de dinero que ingreso6 al negocio.
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PALABRAS LA PALABRA SIGNIFICA

Registro Informacién escrita acerca de las operaciones de
negocio. Ejemplos de esto son el Libro de Registros
Contables y el Registro de Cuentas del Cliente.

Registro de cuentas Un libro en el cual Ud. anota para cada cliente todos
del cliente los productos o servicios que su negocio les vende
a crédito, y los pagos efectuados por los clientes.

Solidez Financiera Una medida que muestra la habilidad del negocio
para sobrevivir a las pérdidas. Se calcula dividiendo
los activos de un negocio entre el patrimonio.

Utilidad Bruta Es el resultado que queda luego que Ud. ha restado
sus costos directos de las ventas.

Utilidad Operativa Es el resultado que queda luego de restar de la
utilidad bruta sus costos indirectos.

Utilidad Neta Es el resultado que queda luego de restar de la
utilidad operativa los impuestos.
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