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			Prólogo

			Aunque no tengas ningún conocimiento contable , este libro te será fácil de entender y te resultará eficaz para el aprendizaje y la práctica de la contabilidad. Verás que es reiterativo, para que te centres en avanzar y repases lo aprendido sin necesidad de volver atrás. Estudia capítulo a capítulo como si fuese ese capítulo lo único que hay que saber y haz los ejercicios para tu propio control sobre tu progreso. Espero que el libro te resulte muy útil, hasta el punto de poder establecer un plan contable adecuado a las necesidades a las que te enfrentes y poder utilizar en la práctica las reglas aprendidas con soltura.

			Este curso de contabilidad consta de seis sencillas lecciones seguidas de un Resumen y se basa en tan solo cinco reglas contables que definen los criterios generales para realizar un asiento contable, según se trate de asientos de intercambio de activos, de intercambio de pasivos, permutas entre activos y pasivos, de asientos contra la cuenta de resultados o contra alguna cuenta auxiliar de gasto y, por último, de asientos mixtos. El curso sintetiza la esencia de la práctica contable en esas cinco reglas que nos indican cómo hemos de contabilizar los diferentes tipos de operaciones, una por cada dedo de la mano, lo que permite disponer de la práctica contable en la palma de tu mano.

			La contabilidad es una técnica regulada para representar cuantitativamente la situación y la evolución de una empresa mediante registros numéricos, llamados asientos contables, según reglas generalmente aceptadas.

			La información contable se recopila en Documentos Contables que presentan una imagen fiel de la situación económica de la empresa. El objetivo principal de los Documentos Contables es el de proporcionar a los gestores de la empresa información correcta sobre la situación económica y financiera de la empresa, que les permita tomar decisiones acertadas tanto a nivel estratégico (a largo plazo), como a nivel táctico (a corto plazo).

			La información estratégica les permitirá planificar el futuro de la empresa, determinar su capacidad de crecimiento, planificar futuras inversiones y elaborar presupuestos plausibles. Para ello, la información que la contabilidad les proporcione deberá ser completada con información ajena a la empresa, sobre el mercado, los competidores y datos macroeconómicos sobre el país. De no gestionar bien el desarrollo futuro de la empresa, el riesgo inmediato es perder oportunidades de negocio y crecimiento, El mayor riesgo estratégico a evitar por toda empresa es el de de insolvencia y Quiebra.

			La información táctica les permitirá tomar decisiones en el día a día, con el principal objetivo de asegurar la liquidez de la empresa para hacer frente a los pagos inmediatos, como la nómina o los pagos a proveedores. De no gestionar bien la tesorería, el mayor riesgo táctico es incurrir en Suspensión de Pagos.

			Los informes que se obtienen de la contabilidad también son importantes para otras personas que no forman parte de la empresa pero están interesadas en ella.

			Para informar a todos los interesados en la situación y evolución de una empresa: directivos de la empresa, accionistas, bancos, proveedores, clientes, analistas financieros, prensa financiera, incluso el Gobierno, pues es en base a los datos contables con los que se calculan los impuestos que deberá pagar la empresa a la Hacienda Pública. Los datos de los diferentes documentos que se elaboran sobre las empresas han de tener en cuenta los datos contables.

			Los datos contabilizados de una empresa se presentan en documentos llamados Documentos Contables que recogen los Estados Financieros de la empresa, tras darles una forma fácilmente inteligible que facilite su comprensión y análisis.

			Hoy hay programas informáticos contables con los que los ordenadores ejecutan todos los cálculos necesarios para elaborar la contabilidad de las empresas, pero hay que facilitarles los datos, definirles el plan de cuentas, los informes a imprimir y proporcionarles los asientos contables a registrar. Para hacerlo, hay que tener conocimientos contables. Conocimientos que te ayudarán también a interpretar los resultados.
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			Capítulo 1

			Estados Financieros

		

	
		
			Los datos contables se presentan en tres tipos de Documentos Contables:

			1.Documentos de registro: En los que se van anotando los diferentes asientos contables según se van produciendo. Los principales son dos el Libro Diario y el Libro Mayor

			2.Documentos de presentación: En los que se recogen sintetizados los saldos de las diferentes cuentas: También son dos: El Balance y La Cuenta de Resultados. El Balance refleja la situación en un momento dado y la Cuenta de Resultados recoge lo ocurrido en el periodo comprendido entre dos balances.

			3.Documentos de análisis: En los que se comparan y combinan datos de diferentes balances y cuentas de resultados junto con otros datos cuantitativos de la empresa, como (número de empleados, número de oficinas, número de clientes, tipos de productos o servicios de la empresa...) y otros datos cualitativos que se utilizan como criterios de clasificación (por oficina, por país, por taller, por cliente, por vendedor, por línea de productos...). Entre los documentos de análisis tenemos: El origen y aplicación de fondos, los ratios financieros, los ratios de producción, los ratios de ventas, los informes de la contabilidad analítica, las estadísticas... Es conveniente utilizar gráficos para presentar la evolución a lo largo del tiempo de los datos más relevantes de los informes de gestión.

			Los Documentos de Presentación básicos son dos:

			El Balance y la Cuenta de Resultados

			El Balance es el documento fundamental de la contabilidad. Refleja la situación de la empresa en un momento dado, por ejemplo al 31 de Diciembre del 2000 (se supone que a las 12 de la noche). Tiene dos partes: el Activo y el Pasivo.

			•El Activo recoge lo que la empresa posee, documentando lo que los bienes propiedad de la empresa (activos) valen. Las cuentas del activo se organizan en orden de liquidez decreciente. Es decir, en primer lugar se presentan los activos más disponibles o más líquidos, que están en efectivo o son más fáciles de convertir en efectivo, en hacerlos dinero para poder disponer de ellos y, en último lugar, los de menos liquidez o más inmóviles (más difíciles de convertir en dinero líquido).

			•El Pasivo recoge las fuentes de donde han procedido los fondos que han permitido adquirir los bienes de la empresa (los activos), documentando y valorando los derechos de los titulares sobre los activos. A los titulares de esos derechos y a las cuentas de la contabilidad donde se anotan los importes los llamamos: (los pasivos). Los pasivos dicen a quién pertenecen los activos. Las cuentas del pasivo se organizan en orden decreciente de exigibilidad. Es decir, en primer lugar se presentan los pasivos más fácilmente exigibles por los acreedores para que les sean devueltos por la empresa a sus propietarios (quienes poseen un documento o título que demuestra su derecho a la propiedad de esos pasivos).

			Los Documentos de Análisis son múltiples y variados en función del interés que se tenga por analizar temas concretos. El principal es el de Ingresos y Pagos, también llamado Flujo de Tesorería o “Cash Flow” en inglés. Detalla el flujo de tesorería a lo largo de un periodo y el saldo en efectivo.

			El informe de Ingresos y pagos recoge el importe de los ingresos recibidos por diferentes conceptos a lo largo de un periodo, día a día, junto con los pagos diarios efectuados en el mismo periodo, así como la evolución del saldo diario de Caja y Bancos.

			A fin de asegurar la salud financiera y la viabilidad de la empresa, son dos los temas que hay que vigilar con especial atención en toda empresa:

			La Liquidez y la Solvencia

			Son también dos los posibles problemas que pueden causar la disolución de una empresa:

			La Suspensión de Pagos y la Quiebra

			La Suspensión de Pagos se produce cuando una empresa no dispone de liquidez suficiente para afrontar en plazo los pagos pendientes de abono.

			La Quiebra se produce cuando los recursos propios no cubren los recursos ajenos, en caso de que estos fuesen reclamados en su totalidad por sus titulares.

			Otros informes de interés pueden ser sobre la evolución de algún concepto clave para el negocio, como la evolución de las ventas, el absentismo laboral, la rentabilidad por empleado, los costes de un producto, el porcentaje de beneficios sobre ventas o “Mark up”, la rentabilidad de una línea de negocio, etc.

			Cuando en un informe se incorporan datos no contables se le llama Informe de Gestión.

			El conjunto de los informes de gestión que se elaboran mensualmente para la dirección de la empresa constituyen el Tablero de Mando o Cuadro de Mando.

			El Cuadro de Mando tiene como misión principal el verificar el grado de cumplimiento del presupuesto y, lo normal, es que junto a datos sobre importes, se incluyan gráficos sobre la evolución de los factores claves del negocio, junto con la evolución de los datos reales se mide su desviación respecto al Presupuesto. Se llaman factores clave a los datos que tienen que ir bien para que la empresa tenga éxito y no suelen pasar de diez. Un ejemplo de factor clave para un hospital es el número de días que, por término medio, están ocupadas las camas del hospital antes y después de una intervención quirúrgica. Cada tipo de negocio tiene sus factores clave.

			Los Documentos de Registro. Recordemos que, como ya dijimos al inicio del capítulo, los libros de registro son dos El Diario y El Mayor.

			En el Libro Diario, se van anotando cronológicamente las partidas contables según se van produciendo día a día, con la fecha en la que se produce la operación comercial que da origen a esa partida, registrando la naturaleza de la operación realizada por la empresa. Ejemplos: Una compra de existencias, la venta de un servicio, el pago de una factura por un servicio recibido (como la del teléfono)…Llevar un libro diario es obligatorio por ley.

			Veamos un ejemplo, Analicemos una de las líneas del Diario
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			De igual manera, se irán anotando, en columna, todas las operaciones del día secuencialmente, en el orden en que se van produciendo.

			En el libro Mayor se listan, en vertical, todas las cuentas del plan contable, primero la cuentas del activo seguidas de las del pasivo, y al lado de cada cuenta se anota, en horizontal, el saldo a principio del día seguido del total de las partidas realizadas ese día al Debe o al Haber de esa cuenta junto con el saldo que queda en la cuenta al final del día.

			Pongamos, como ejemplo, la línea del Mayor correspondiente a Caja, que es una subcuenta dentro de Tesorería. Otras cuentas de Tesorería son los Bancos, habrá una cuenta por cada banco con el que trabajemos.
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			Debajo de la línea de Caja seguirán todas las cuentas del balance, desglosadas en cuentas de detalle, comenzando por las de Activo, en orden decreciente de liquidez, y siguiendo con las de Pasivo, en orden decreciente de vencimiento, es decir, de probabilidad de ser reclamadas por el acreedor ya.

			Los datos contables se van anotando como Asientos Contables en cuentas que se identifican con el nombre del concepto que documenten, como: Inmuebles, Almacén, Deudas, Tesorería, que coinciden con nombres de cuentas del Balance o de cuentas de detalle en las que se divide alguna de las cuentas del balance. Por ejemplo, la cuenta de Tesorería suele estar desglosada en dos Caja y Bancos.

			En la actualidad, los datos contables se registran siguiendo el sistema inventado por Fray Luca Paciolo en el siglo XV, llamado de doble entrada o de Partida Doble.

			En el sistema de partida doble, todo asiento contable produce dos anotaciones, una a la cuenta que recibe, donde se anota el importe del bien que registra lo que ha recibido y otra anotación se hace en la cuenta de la que ha salido ese bien. Cada cuenta tiene dos partes, la que acumula lo que en ella entra se llama Debe y la que registra lo que de ella sale se le llama Haber.

			Las cuentas de las contabilidades de partida doble tienen una estructura en T. A la izquierda de la T se anota el Debe y a la derecha el Haber.

			Ejemplo:
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			Si ingresas en la Caja de Tesorería 1.000 € por una venta, lo anotas en el Debe de Tesorería, a la izquierda de la T.
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			Si ahora sacas 200 € de la Caja para pagar a un proveedor, lo anotas en su Haber, a la derecha de la T.
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			Los asientos contables se van anotando en los libros contables de registro.

			Hay cinco tipos genéricos de asientos contables:

			•Asientos de intercambio de Activos

			•Asientos de intercambio de pasivos

			•Asientos de Permutas

			•Asientos contra la Cuenta de Resultados

			•Asientos Mixtos

			Estudiaremos una regla para cada tipo de asientos que debiéramos memorizar.

			La cuestión fundamental es saber si un asiento se contabiliza en el Debe o en el Haber de una cuenta

			Como regla general,

			•Al DEBE se contabiliza toda mejora patrimonial

			Aumenta su Debe si lo que aumenta es un activo, se tiene más (mejora patrimonial)

			Aumenta su Debe si lo que disminuye es un pasivo, se debe menos (mejora patrimonial)

			Pregúntate con qué asiento mejora el patrimonio de la empresa pues ese es el que va al Debe. Ya sea para aumentar un activo o para reducir un pasivo.

			Como frase nemotécnica para recordar donde se apuntan los asientos contables, propongo, como norma genérica,

			Cuando disminuye una cuenta Pasivos D con D = Deuda con Debe y Activos H con H = Hay con Haber
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			Aunque, por motivos de comprensión y nemotécnico decimos Deuda, la regla se aplica a todas las cuentas de Pasivo y donde dice lo que Hay se aplica a todas las cuentas de Activo.

			En los intercambios de activos, dado que el total de activos no puede variar cuando el pasivo no se mueve, ya que el total del pasivo ha de ser siempre igual al total del activo, si un activo crece el otro merma por el mismo importe.

			Por la regla anterior, es el asiento de activo que hace decrecer lo que Hay es el que va al Haber y si lo que aumenta es un activo, aumenta su Debe.

			En los intercambios de pasivos, por la misma razón que para los activos, si un pasivo crece el otro disminuye, por lo que es el asiento del pasivo que hace decrecer la deuda de la empresa es el que va al Debe de esa cuenta, dado que al disminuir la deuda, mejora el patrimonio y toda mejora de patrimonio va al Debe.

			Sintetizando, en el Debe se anota todo aumento de patrimonio, es decir, tanto los aumentos de Activos como las disminuciones de Pasivos.

			En las permutas entre activos y pasivos, cuando los asientos de pasivo van al Debe, los de activo al Haber y viceversa. Como la suma del pasivo ha de ser igual a la del activo, los asientos en las permutas, ambos asientos han de tener el mismo signo. Cuando el signo del pasivo es negativo la deuda decrece y el asiento va al Debe, pero el activo también decrece, por lo que hay menos y va al Haber. Por ejemplo, pagamos una deuda con efectivo: baja la deuda, anotándolo en el Debe de Deudas que es un Pasivo, y disminuye el dinero en Caja, por lo que el asiento va al Haber ya que Caja es una cuenta de Activo. ¿Qué pasa cuando ambos son positivos? Pues que si la deuda sube y el asiento va al Haber de una cuenta de Pasivo, por lo que el activo también aumenta y el asiento va al Debe de la cuenta del Activo. Por ejemplo, Se compra una mercancía a plazo, aumenta la deuda en su Haber y aumentan las existencias en su Debe.

			En resumen, aumentar el Debe de un activo aumenta su saldo, aumentar el Haber de una cuenta de Pasivo es lo que aumenta su saldo.

			El Activo

			El Activo, recordemos, recoge lo que la empresa posee, documentando lo que los bienes propiedad de la empresa (activos) valen. Las cuentas del activo se organizan en orden de liquidez decreciente. Es decir, en primer lugar se presentan los activos más disponibles o más líquidos, que están en efectivo o son más fáciles de convertir en efectivo, en hacerlos dinero para poder disponer de ellos y, en último lugar, los de menos liquidez o más inmóviles (más difíciles de convertir en dinero líquido).

			El activo de mayor liquidez es el dinero, por lo que la primera cuenta de todo balance es:

			Tesorería o Caja y Bancos

			Esta cuenta recoge el dinero disponible en efectivo o en cuentas bancarias a la vista. Lo frecuente es desglosarla en una cuenta de Caja, que contabiliza el dinero en efectivo, y una o varias cuentas de Bancos, una cuenta por cada banco con el que la empresa trabaja.

			Menos disponibilidad que el dinero disponible tienen los Activos Financieros que es una cuenta que no todas las empresas tienen.

			Activos Financieros

			La cuenta opcional de Activos financieros recoge las inversiones financieras que tiene la empresa, normalmente incluye acciones compradas en bolsa. Incluye también las acciones propias, nombre que se les da a las acciones de la empresa propiedad de la propia empresa o Auto cartera. Entre los Activos Financieros se encuentran las Letras y Pagarés del Tesoro y otras inversiones financieras que pueden ser transformadas en dinero líquido al ser vendidas, lo que puede hacerse a muy corto plazo, aunque a veces ello suponga una pequeña penalización por no esperar el plazo de vencimiento que algunos de esos activos pudieran tener. Disponer de estos activos solo depende de nuestra voluntad.

			Dentro de los Activos Financieros y de menor liquidez son las Inversiones Estratégicas. Las razones estratégicas por las que se mantienen esas carteras de acciones hacen que nos tengamos que pensar seriamente el deshacernos de ellas antes de venderlas, lo que obliga a que no sean considerados como activos del activo circulante.

			El conjunto de inversiones que forman el entramado de participaciones de la empresa en otras empresas asociadas filiales, en las que se tiene una inversión suficiente para controlar la empresa, y participadas, en las que no se tiene un capital suficiente para controlar la empresa pero si se puede influir en las decisiones y se podrían controlar, si nos ponemos de acuerdo con un número suficiente de otros socios de esa empresa. El conjunto de esas inversiones podrían dar lugar a crear dos cuentas de detalle:

			•Inversiones en empresas filiales

			•Y las Inversiones en empresas participadas

			En nuestro plan contable, nosotros no utilizaremos la cuenta de Activos Financieros, pero es de interés para el alumno que conozca su posible existencia en algunas empresas.

			Deudores

			Menor disponibilidad tienen las facturas emitidas a clientes que están pendientes de cobro, por lo que su liquidez es menor que la del dinero líquido y los activos financieros, ya que depende de la voluntad del tenedor el que nos abone la deuda. La cuenta de deudores se puede descomponer en otras en función de la dificultad de cobro, por ejemplo:

			La cuenta de Deudores podría desglosarse en tres cuentas:

			•Clientes

			•Deudores en proceso de cobro

			•Deudores en mora

			•Incobrados

			Dentro de Deudores se podría desglosar, por dificultad en el cobro, en Clientes (que serían las facturas normales), Facturas en Gestión de Cobro (que son las facturas que no habiéndolas pagado el cliente de motu propio, cuando debían, se están haciendo gestiones para cobrarlas (llamadas telefónicas, e-mails, cartas, visitas,...) Deudores en Mora y Litigio (aquellas facturas que incurren en un retraso excesivo). Las facturas en Litigio (aquellas facturas que estaban en Mora y se le han pasado a un abogado para que las reclame al cliente ante los tribunales), ambos grupos suelen compartir una misma cuenta.

			Además de los clientes, puede haber otros deudores, como pueden ser miembros del propio Personal, a quienes la empresa les ha dado un anticipo o un préstamo, o la Hacienda Pública, que tiene que devolvernos una liquidación de impuestos a nuestro favor y en general, todo tipo de Deudores Diversos. El conjunto de todos los que nos deben dinero, clientes incluidos, constituyen el capítulo de Deudores.

			Cuando una factura es imposible cobrarla (se ha perdido el litigio, ha quebrado la empresa deudora, está el cliente en paradero desconocido,...) se pasan a Incobrados, pero esa es una sub-cuenta dentro de otra cuenta muy especial que veremos más tarde en detalle: la de Pérdidas y Ganancias.
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