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La contabilidad, quizás es el elemento más importante en toda empresa o 
negocio, por cuanto permite conocer la realidad económica y financiera de 
la empresa, su evolución, sus tendencias y lo que se puede esperar de ella. 
La contabilidad no sólo permite conocer el pasado y el presente de 
una empresa, sino el futuro, lo que viene a ser lo más interesante. 
 
Si deseas tomar las decisiones correctas, entonces la contabilidad será tu 
aliada en esta acción.

“Un buen sistema contable te permite ver 
en forma inmediata toda la información 
que necesitas para manejar tu negocio.”

ANTES DE INICIAR



5Modulo: Contabilidad

Sistema de control y registro de los gastos e ingresos y demás operaciones 
financieras que realiza una empresa o entidad. 

• Nos permite saber si ganamos o perdemos dinero.
• Nos permite controlar los gastos de nuestro negocio.
• Nos permite conocer las ventas de nuestro negocio.
• Nos permite organizarnos mejor.
• Nos ayuda a detectar robos.
• Nos ayuda a saber cuánto dinero podemos retirar del negocio.

LA CONTABILIDAD

IMPORTANCIA DE MANTENER LA CONTABILIDAD EN EL NEGOCIO 

¿QUÉ DEBEMOS CONTROLAR EN EL NEGOCIO?

Ventas Gastos 
Cuentas

por pagar

Cuentas

por cobrar
Inventario Ganancias



6 Programa Nacional de Educación Financiera para Microempresarios

CONTROL DE VENTAS,  GASTOS Y CÁLCULO DE GANANCIAS

 ¿Cómo controlas las ventas en tu negocio?

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________

¿Cómo guardas la información y qué método usas para registrarla?

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________

¿Cuál es la importancia de controlar las ventas en nuestro negocio? 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________

• Conocer las ventas nos permite saber si el negocio está creciendo o no.

• Conocer las ventas ayuda a saber en qué invertir dinero y en qué no hacerlo.

• Conocer las ventas del negocio nos sirve para calcular nuestra ganancia.

 Por qué controlar las ventas:
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EJERCICIO 1
Juana tiene un mercadito. El 8 de noviembre ella le vendió una cerveza a Pedro en 40 
pesos. Le vendió 50 pesos de arroz a Jacoba, 100 pesos de ron a Jorge y 25 pesos de 
mantequilla a Bianca. ¿Cuánto vendió Juana el 8 de noviembre? 

Se puede anotar las cuentas en papel. Sin embargo, es más fácil llevarlas si se utiliza 
una hoja mejor organizada y siempre la misma. Además, así el riesgo de equivocarse 
al realizar los cálculos es menor. Por ejemplo:

Fecha Detalle Venta
Gastos y 

costos del 
negocio

Gastos 
personales 
con dinero 
del negocio

Dinero 
personal

Ingresado al 
negocio

8 nov 2006 Cerveza 40

8 nov 2012 Arroz 50

8 nov 2012 Ron 100

8 nov 2012 Mantequilla  25    

Total   215    

CONTABILIDAD POR VENTAS Y GASTOS /CONTABILIDAD POR DINERO EN CAJA 

El dinero en caja será distinto a las ventas cuando:

• Tenemos dinero en caja antes de comenzar a vender.
• Utilicemos el dinero de la caja durante el día para gastos personales o del 

negocio.
• Ponemos dinero personal en la caja del negocio. Por ejemplo, si se ponen 100 

pesos de la casa en menudo para dar cambio a los clientes.
• Cuando vendemos a crédito.
• Cuando nos paguen dinero crédito en días anteriores.
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La generación de ingreso, en este caso, es igual a la venta. Podemos obtener las ventas tomando el 
dinero en caja al final del día y restándole lo que teníamos al comienzo del día. El primero consiste en 
calcular las ventas menos los costos y gastos. Con eso obtenemos lo que hemos ganado. El segundo 
consiste en ver cuánto dinero se ha acumulado en la caja de nuestro negocio, con lo cual también 
vemos cuánto dinero nos hemos ganado.

EJERCICIO 2
El 5 de noviembre, el colmado inicia el día con 500 pesos en su caja. Las ventas son las siguientes:

• Juan viene a comprar productos por 120 pesos.
• María viene a comprar productos por 180 pesos.
• Victoria viene a comprar productos por 80 pesos.
• Amalia viene a comprar productos por 240 pesos.
• Marcos viene a comprar productos por 140 pesos.

Fecha Detalle Venta
Gastos y 

costos del 
negocio

Gastos 
personales 
con dinero 
del negocio

Dinero 
personal

ingresado al 
negocio

5 nov. 2012 120

5 nov. 2012 180

5 nov. 2012 80

5 nov. 2012  240

5 nov. 2012  140    

Total  760    

Fecha Detalle Venta

Dinero al final del día  1,260

Dinero al comienzo del día - 500

Total gastos personales +

Dinero personal ingresado -

  

Generación de dinero  760

¿Cuánto dinero tiene en caja al final del ejercicio? 
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Las ventajas de la contabilidad por ventas y gastos:

1. Nos permite saber cuánto estamos vendiendo.
2. Nos permite saber cuánto estamos gastando.
3. Nos permite saber cuánto estamos ganando.
4. Es sencillo.

Ventajas de la contabilidad por dinero en caja 
1. No necesitamos llevar el registro de las ventas.
2. No necesitamos llevar el registro de los gastos del 

negocio.
3. Solo se realizan dos operaciones matemáticas: al 

principio y al final del día.

La desventaja de la contabilidad por ventas y gastos es que se necesita registrar todas 
las ventas y todos los gastos y esto puede tomar mucho tiempo, sobre todo en aquellos 
negocios que tienen mucha actividad, por ejemplo, de un colmado, donde es muy difícil 
registrar todas las ventas cuando hay muchos clientes.

 ¿POR QUÉ DOS SISTEMAS DE CONTABIL IDAD?

CUENTAS POR PAGAR 

Se refieren a las deudas que tiene una empresa a un acreedor por los bienes o 
servicios adquiridos. El registro de cuentas por pagar permite:

• Saber cuánto dinero debemos.
• Saber cuándo tenemos que realizar algún pago.
• Evitar que nos cobren más dinero del que debemos.
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EJERCICIO 3
Rafael recibió un préstamo de 48,000 el 27 de septiembre. Deberá pagar los días 27 de 
cada mes una cuota de 3,000 por 20 meses; además, el 29 de septiembre compró 5,000 
de mercadería fiada al colmado Las Seis Esquinas, la cual tiene que pagar sin intereses 
un mes después. El 4 de octubre pidió 2,000 prestados a su esposa, quien le cobrará sin 
intereses cuando él tenga el dinero. ¿Cómo debe completar Rafael el registro? 

¿Cuánto debe anotar Rafael en el total de cuentas por pagar de la deuda? Rafael recibió 
48,000 del banco, sin embargo, él debe 20 cuotas de 3,000 pesos; por lo tanto, el total 
que debe pagar es 60,000. En el registro de cuentas por cobrar siempre se anota el 
total que se debe pagar, independiente de cuánto se haya recibido en el préstamo.

• Si Rafael compra 3,000 fiado en el mercado, pero debe pagar 3,500 el próximo mes, 
¿cuánto se debe anotar en el registro de cuentas por pagar? 

Cuentas por pagar

¿Cómo ustedes anotarían cuando han pagado completamente una deuda?
Cuando pagamos completamente una deuda, ponemos una raya sobre el registro pagado. 
Si el 15 de octubre Rafael pagó su deuda en el colmado, ¿cómo debe verse el nuevo registro?

Cuentas por pagar

Fecha Descripción Total 
adeudado

Fecha próxima 
cuota

Monto próxima 
cuota

27 de septiembre Deuda banco 60,000 27 de octubre 3,000

29 de septiembre Fiao colmado 5,000 29 de octubre 5,000

4 de octubre Deuda con esposa 2,000 --------

Fecha Descripción Total 
adeudado

Fecha próxima 
cuota

Monto próxima 
cuota

27 de septiembre Deuda banco 60,000 27 de octubre 3,000

29 de septiembre Fiao colmado 5,000 29 de octubre 5,000

4 de octubre Deuda con esposa 2,000 --------
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EJERCICIO 3
Rafael prestó 5,000 el 27 de septiembre a su hermano Roberto; este le pagará 6,000 en 
dos meses. El 29 de septiembre vendió 1,000 fiao a su vecino, el cual le pagará 1,100 
el próximo mes. 

Fecha Descripción Monto Fecha de cobro Incobrable

27 de sept. Préstamo a Roberto 6,000 27 de nov.

29 de sept. Fiao a vecino 1,100 29 de octubre

• Es así cuando pagamos una deuda. Pero ¿cómo se anota cuando se paga parte de alguna 
deuda? cuando se paga parte de alguna deuda, se pone una raya sobre el registro antiguo 
y se vuelve a anotar con los nuevos datos. Vuelva al ejemplo de Rafael. El 20 de octubre 
Rafael pago su cuota de la deuda. ¿Cómo debe verse el nuevo registro?

Cuentas por pagar

Fecha Descripción Total 
adeudado

Fecha próxima 
cuota

Monto próxima 
cuota

27 de septiembre Deuda banco 60,000 27 de octubre 3,000

29 de septiembre Fiao colmado 5,000 29 de octubre 5,000

4 de octubre Deuda con esposa 2,000 --------

20 de octubre Deuda banco 57,000 27 de nov. 3,000

Cuentas por cobrar es cualquier deuda que una institución o una persona tiene con 
ustedes. El registro de las cuentas por cobrar nos permite:

• Saber cuánto dinero nos deben.
• Saber cuándo nos deben de pagar.
• Controlar si el total de deudas por pagar es mayor o menor que en los meses 

anteriores.

CUENTAS POR COBRAR 
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• El 15 de octubre Roberto le pagó la deuda a su hermano Rafael. ¿Cómo debe verse el 
nuevo registro? 

Cuentas por pagar

Cuando nos pagan parte de una deuda, ponemos una raya sobre el registro antiguo y 
volvemos a anotar con los nuevos datos. A continuación, veremos un ejemplo: El 20 de 
octubre el vecino de Rafael pagó 600 pesos y acordó pagar los 500 restantes el 20 de 
noviembre. ¿Cómo se verá ahora el registro?

Cuentas por pagar

Fecha Descripción Monto Fecha de cobro Incobrable

27 de sept. Préstamo a Roberto 6,000 27 de nov.

29 de sept. Fiao a vecino 1,100 29 de octubre

Fecha Descripción Monto Fecha de cobro Incobrable

27 de sept. Préstamo a Roberto 6,000 27 de nov.

29 de sept. Fiao a vecino 1,100 29 de octubre

20 de octubre Fiao a vecino 500 20 nov.
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INVENTARIO

“Se define un inventario como la acumulación de materiales (materias primas, 
productos en proceso, productos terminados o artículos en mantenimiento) que 
posteriormente serán usados para satisfacer una demanda futura.” (Moya, p.19)

• Inventario de materia prima: Lo conforman todos los 
materiales con los que se elaboran los productos, pero que 
todavía no han recibido procesamiento.

• Inventario de productos en proceso de producción: Lo 
integran todos aquellos bienes adquiridos por las empresas 
manufactureras o industriales, los cuales se encuentran en 
proceso de manufactura.

• Inventario de mercancías disponibles para ventas: Son todos 
aquellos bienes adquiridos por las empresas manufactureras o 
industriales, los cuales son transformados para ser vendidos 
como productos elaborados.

TIPOS DE INVENTARIO 

“Es importante conocer la inversión necesaria o el financiamiento requerido para 
evitar desperdicios, mermas, robos o faltantes en los inventarios” 
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COSTOS DE  INVENTARIOS 

Sea manual o automatizado, genera una 
serie de costos debido a las operaciones de 
movilización, verificación y ordenamiento 
de los productos que se van a mantener 
en existencia dentro de la planta. Además, 
gastos de instalaciones y personal.

Estos abarcan conceptos de costos como:

• Costos por manejo de inventario.
• Costo de las instalaciones usadas para 

almacenamiento, la renta de un local 
o bodega.

• Costos de equipo empleado para el 
manejo y sostén del inventario.

• Costos de trabajo y operación de este.
• Costos de seguro, para cubrir 

accidentes, robos, desperfectos y 
obsolescencia.

ALMACENAJE Y MANTENIMIENTO
Almacenamiento,

mantenimiento y posesión 

Ruptura de stocks

Lanzamiento
del pedido 

Adquisición
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Es el costo total originado cada vez que se formaliza algún pedido de un producto, entre 
estos costos se encuentran: 

• Preparación de las maquinas cuando el pedido lo lanza producción.
• Transporte exclusivamente vinculado al pedido.
• Espacio en el almacén de recepción, movilización de mercancías o transporte a 

otras localizaciones.
• Supervisión y seguimiento de la necesidad de lanzar un pedido.

Son los costos que se producen cuando no se 
consigue atender la demanda, debido a la falta de 
existencia de productos en el almacén, lo que recibe 
el nombre de rotura de stock.
Estos faltantes pueden deberse a:

• Sustitución de materiales.

• Reprogramación y retrasos en producción.

• Retrasos en importaciones o nacionalización 
de las mercancías.

• Tiempos muertos de operación de máquina y 
empleado. 

LANZAMIENTO DEL PEDIDO 

ALMACENAJE Y MANTENIMIENTO

ROTURA DE STOCK

¿CONOCES EL PRINCIPIO DEL 80/20?

PRINCIPIO DEL 80/20
“El 80% del consumo total está concentrando en el 20% de los artículos, esto quiere decir que la demanda 
no se distribuye de manera uniforme entre los diferentes artículos, sino que está concentrada.”
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ANÁLIS IS  ABC

El análisis ABC es un sistema de administración de inventario que se basa en el 
principio “80/20” que permite clasificar el inventario físico en tres categorías: A, B o 
C según su grado de importancia.

Son productos cuyo valor de consumo es el más alto, representan entre el 70% y 
80% de las ventas pero no son más que el 20% de los productos.

Categoría A

Son productos que representan entre el 15% y 25% de las ventas  pero concentran 
el 30% de los productos que maneja la empresa.

Categoría B

Representa la mayor cantidad de productos  que vende la empresa , en general 50% 
pero en terminos de valor, es el mas bajo , llegando hasta el 5% 

Categoría C



“A veces tomas la decisión 
correcta, a veces haces 
que la decisión sea la 
correcta.”
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