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Introduccidén

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) es la practica final de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, permite al estudiante
ampliar y mejorar los conocimientos del area educativa y administrativa. Al concluir
dicha practica se debe elaborar un informe con cuatro capitulos en los que se
detallan cada una de las fases desarrolladas durante el ejercicio por parte del
estudiante. Los capitulos que se llevaron a cabo durante el EPS y las

investigaciones realizadas fueron las siguientes:

Capitulo | Diagnéstico: es la primera etapa que se desarrolla por el Epesista,
dentro de ella se diagnosticé dos instituciones las cuales fueron: La patrocinante y La
patrocinada. Ella permitié tener una vision clara y general de lo que se deseaba
recabar a través de obtener informacion de las instituciones, se logré observar la
situacion de ambas entidades con distintos instrumentos, como lo fueron: el
instrumento FODA, las entrevistas. Esto ayudé a conocer las necesidades que
poseian, identificando problemas, y visualizando cada carencia que poseia, para

posteriormente dar una solucién a través de un analisis de viabilidad y factibilidad.

Capitulo Il Perfil del Proyecto: en esta etapa se encuentra detallado aspectos
generales como: nombre del proyecto, el problema a solucionar, la localizaciéon de la
entidad donde se realiz6 el proyecto, la unidad ejecutora, ademas se clasifico el tipo
de proyecto, como también la descripcibn del proyecto, juntamente con la
justificacion, los objetivos del proyecto, tanto general como especificos, las metas
que se desearon alcanzar siendo estas cuantificables. Ademas se identifico quienes

serian los beneficiarios directos e indirectos.



ii
Se debia contar con un cronograma de actividades del perfil del proyecto para tener
un orden y una secuencia de lo que se elabor6 por ultimo se debi6é tomar en cuenta
los recursos con que se poseia tanto humanos, materiales y financieros, para llevar a

cabo el proyecto.

Capitulo Il Proceso de ejecucion del proyecto: es la etapa donde se inicia el
proyecto a ejecutar, se empez06 a planificar las actividades que se llevarian a cabo a
realizar, los resultados que se obtendrian, como el producto final que seria la
Creacion de un Manual de integracién del &rea de computacion con la asignatura de
Contabilidad, dirigida a estudiantes de 4to. Grado de Secretariado oficinista de la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2. En este capitulo se adjunto
registros fotograficos en momentos claves de la realizacion de la ejecucion del

proyecto.

Capitulo IV Proceso de evaluacion: Esta etapa es la final del la investigacion, que
estuvo orientada a comprobar el logré6 de cada uno de los objetivos y metas
planteadas con anterioridad, antes, durante y después del proyecto, esto se verificd
a través de distintos instrumentos como entrevistas, cuestionarios que se llevaron
acabo durante los primeros capitulos. Los cuales son: el Diagnostico, El Perfil y la

Ejecucion del Proyecto.

Al final del informe se encuentran documentos escritos en el apéndice como en los
anexos que fueron de utilidad para llevar a cabo el proyecto de EPS, como lo son: el
cronograma general de actividades, los planes para llevar a cabo cada fase,

instrumentos para recabar informacion, cartas de solicitudes de donaciones, etc.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de la institucion patrocinante

1.1.1Nombre de la Institucion

Supervision Educativa Distrito 01-01-01

1.1.2Tipo de Institucién por lo que genera

Educativo

1.1.3 Ubicacion geogréfica
Direccion 6ta. Avenida 1-71 zona 2 Guatemala, Guatemala

114 Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos,
orgullosos de ser guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo
integral, con principios, valores y convicciones que fundamentan su
conducta.

Ministerio de Educacién. — Mision y Vision -- [En linea]. --[Consultado el 21 de julio de
2014]. — Disponible en: htt/www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp

1.15 Mision

Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a
resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo

XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

Ministerio de Educacién. — Mision y Vision -- [En linea]. --[Consultado el 21 de julio de
2014]. — Disponible en: htt/www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp
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1.1.6

Politicas

1. Cobertura

Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la
nifiez y la juventud sin discriminacion, a todos los niveles
educativos y subsistemas escolares.

2. Calidad
Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para
asegurar que todas las personas sean sujetos de una
educacién pertinente y relevante.

3. Modelo de Gestion
Fortalecimiento sisteméatico de los mecanismos de
efectividad y transparencia en el sistema educativo
nacional.

4. Recurso Humano
Fortalecimiento de la formacién, evaluacién y gestion del

recurso humano del Sistema Educativo Nacional.

5. Educacion Bilinglie Multicultural e Intercultural
Fortalecimiento de la Educacion Bilinglie Multicultural e

Intercultural.
6. Aumento de la Inversién Educativa

Incremento de la asignacion presupuestaria a la
Educacion hasta alcanzar lo que establece el Articulo 102
de la Ley de Educacién Nacional, (7%del producto interno
bruto).

7. Equidad

Garantizar la educacion con calidad que demandan las personas
gue conforman los cuatro pueblos, especialmente los grupos mas

vulnerables, reconociendo su contexto y el mundo actual.



8. Fortalecimiento Institucional y Descentralizacion

Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y la
participacion desde el dmbito local para garantizar la calidad,
cobertura y pertinencia social, cultural y linguistica en todos los

niveles con equidad, transparencia y vision de largo plazo.

Consejo _Nacional de Educacion —PDF Politicas Educativas --[En linea]. --
[Consultado el 22 de julio de 2014]. - Disponible  en:
htt:/www.mineduc.gob.gt/portal/contenido/menu_lateral/quienes_somos/politicas_edu
cativas/pdf/Politicas_Educativas_CNE.PD

1.1.7 Objetivos
1.1.7.1 Desarrollar en los maestros, la comprensién acerca de

la finalidad, caracteristicas y funciones de los distintos
niveles educativos y su relacion.

1.1.7.2  Estimular en los maestros el interés por profundizar y
actualizar sus conocimientos sobre educacion.

1.1.7.3  Contribuir a estrechar las relaciones entre el maestro y
la Comunidad para promover el desarrollo de la misma.

1.1.7.4  Orientar a los maestros en la solicitud de los problemas
que surjan en los educandos, y prestar su colaboracion
en forma directa cuando sea solicitada.

1.1.7.5  Coordinar el trabajo de los maestros para que haya
armonia en la labor docente a efecto de alcanzar los
mismos objetivos generales.

1.1.7.6  Estimular a los maestros cuya labor sea satisfactoria,
proporcionandoles oportunidades de mejoramiento
profesional.

1.1.7.7  Asistir a los maestros que presenten requerimientos,
especialmente a los recién incorporados al ejercicio de
la profesion.

1.1.7.8 Colaborar en la solucién de los problemas docentes de

3



1.1.7.9

1.1.7.10

1.1.711

1.1.7.12

1.1.8

1.18.1

1.1.8.2

1.1.8.3

los maestros, en el desarrollo de los programas
escolares, en la correcta interpretacion y aplicacion de
los principios y técnicas didacticas modernas y de
evaluacion del rendimiento escolar y del trabajo
docente.

Estimular en el maestro el deseo de superacion
profesional.

Propiciar buenas relaciones sociales entre los miembros
del personal, alumnos y Comunidad.

Divulgar la labor desarrollada por la escuela para lograr
la comprension, simpatia y ayuda de la Comunidad.
Orientar en las técnicas de Supervisidon, Organizacion y
Administracion escolares a los directores de escuelas

de los diversos niveles educativos.

(Martinez, 2010: 141)

Metas

Contribuir a la superacion de los docentes y resolucion
de conflictos entre los mismos.

Poner en marcha los programas y proyectos stablecidos
por el Ministerio de Educacion.

Aplicacién de normas en establecimientos Educativos

cuando el caso lo amerite..

(Martinez, 2010: 141)



1.1.9 Estructura Organizacional

Ministerio de
Educacion

Direccion Direccion Direccion Direccion

Depatamental Departamental Departamental Departamentol
Norte Sur Oriente Occidente

Supervision
Educativa

01-01-01

Fuente: Supervision Educativa.

1.1.10 Recursos

» Humanos

- Supervisora Educativa

» Material

- Equipo de computo

- Impresora

- Hojas de papel bond

- Fotocopias

» Financiero

- Fondos del gobierno (MINEDUC)

1.2 Técnicas utilizadas para efectuar el diagndstico

Para detectar las carencias existentes de la Supervision Educativa se aplico el
instrumento de la entrevista a la licenciada Isis Irazema Canel Palma de Donis

5



Supervisora del distrito 01-01-01, por quien fueron respondidas seis preguntas
en las cuales detall6 las carencias de su sector, priorizando a la Escuela de

Formacioén Secretarial No. 2.

Durante el proceso de diagnostico realizado en la Escuela Nacional de
Formacion Secretarial No.2 se utilizo el instrumento de FODA, el cual fue
realizado en las instalaciones, siendo aplicado por el epesista, quien detecto
distintas carencias de la institucion educativa, llegando a una conclusion a
través del andlisis del FODA, en donde la carencia de mayor importancia es la
Inexistencia de material de apoyo para la integracién de distintas areas
pedagdgicas, con el area de computacion, Siendo ésta la que darad un

incremento en las oportunidades de la institucién.

1.3 Listado de carencias

1.3.1 Inseguridad en las distintas instituciones del sector publico.

1.3.2 Desconfianza del publico en general hacia las instituciones
Publicas del sector 01-01-01.

1.3.3 Inconformidad con el manejo de los fondos financieros otorgados
Por el Gobierno para solventar las necesidades de instituciones
Publicas.

1.3.4 Deficiencia en el nombramiento de docentes presupuestados del
Renglon 0-11 y 0-21 del Instituto Nacional Victor Manuel de la
Roca.

1.3.5 Desorganizacion en el proceso de inscripcién a la Universidad de
La Carrera de Bachillerato en Educacion.

1.3.6 Incapacidad de la poblacion estudiantil para destacarse en el
Area académica y profesional.

1.3.7 Desactualizacién tecnoldgica en las instituciones del sector

Publico.
1.3.8  Desinterés por parte de los docentes del Instituto Mixto Rafael



Aqueche sobre temas tecnolégicos.

1.3.9 Desconocimiento de contenidos del &rea de Computacion, en la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2.

1.3.10 Carencia de equipo de computacion en la Escuela Nacional de

Formacién Secretarial No. 2

1.4 Cuadro de andlisis y priorizacién de problemas



Problema

Factor que lo produce

Solucioén

1 Inseguridad

1. Inseguridad en las
distintas instituciones del

sector publico.

1. Solicitar apoyo a
autoridades del Ministerio de
Educacién juntamente con el
Ministerio de Gobernacion
para facilitar el programa de

escuelas seguras.

2. Desconfianza  del
publico en general hacia
las instituciones publicas
del sector 01-01-01.

2. Elaboracion de publicidad
de los centros educativos,
proveyendo informacion de
las carreras que poseen,

instalaciones, pensum, etc.

2 Administracion

deficiente.

1. Inconformidad con el
manejo de los fondos
financieros otorgados por
el Gobierno para solventar
las necesidades de

instituciones publicas.

1. Brindar informes al
ministerio de educacion de
las carencias que posee
cada institucion publica, para
poder solventar cada

necesidad.

2. Deficiencia en el
nombramiento de
docentes presupuestados
del renglon 0-11y 0-21
del Instituto Nacional

Victor Manuel de la Roca.

2. Gestionar con las
autoridades respectivas la
agilizacion del nombramiento
de docentes, exponiendo la
necesidad de esta instituciéon

educativa.

3. Desorganizacion en el
proceso de inscripcion a
la Universidad gle Ia

Carrera de Bachillerato en

3. Establecer un canal de
comunicacion con la
Universidad de San Carlos

de Guatemala sobre el




Educacion.

proceso de inscripcion 'y
brindar la informacion a los
directores de los distintos

establecimientos educativos.

3

Bajo nivel

educativo

1. Incapacidad de Ia
poblacién estudiantil para
destacarse en el area

académica y profesional.

1. Supervision constante de
parte de autoridades
correspondientes, en funcion
del rendimiento académico

de cada estudiante.

4. Desactualizacion

tecnoldgica.

1. Desactualizacion
tecnoldgica en las
instituciones del sector

publico.

1. Capacitaciones
constantes a docentes sobre
temas en  herramientas
tecnoldgicas para obtener un

aprendizaje mas actualizado

2. Desinterés por parte
de los docentes del
Instituto Mixto Rafael
Aqueche sobre temas
tecnoldgicos.

2. Calendarizar actividades y
capacitaciones bimensuales
con profesionales para los
docentes del instituto Normal
Mixto Rafael Agueche sobre

temas tecnoldgicos.

3. Carencia de equipo de
computacion en la
Escuela de Formacion

Secretarial No.2.

3. Gestionar en diferentes
instituciones la obtencion de
equipo de computacion vy
mobiliario para la
implementacion de un

laboratorio.




5.Inadecuado
desarrollo

pedagdgico

1. Desconocimiento de 1. Indagar en instituciones

contenidos en el area de educativas en la Direcciéon

computacion en la Departamental de Educacion
Escuela Nacional de y el portal del Ministerio de
Formacién Secretarial Educacion, la descripcion de
No.2 contenidos del area de

computacion y actualizacion
tecnolégica a través de

equipo de computacion.

1.5 Datos de la institucidn beneficiada

151

152

153

154

Nombre de la Institucion beneficiada

Escuela Nacional de Formacién Secretarial No. 2

Tipo de Institucion por lo que genera o su naturaleza

Centro educativo oficial

Ubicacién geografica

3ra.calle 1-33 zona 1

Visién
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si
mismos, orgullosos de ser guatemaltecos, empefiados en
conseguir su desarrollo integral, con principios, valores vy

convicciones que fundamentan su conducta.

Ministerio de Educacién. — Mision y Vision -- [En linea]. --[Consultado el 21 de julio de

2014]. — Disponible en: htt/www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp

155

Misién
Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje,
orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las
oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una

Guatemala mejor.

10



Ministerio de Educacién. — Misién y Vision -- [En linea]. --[Consultado el 21 de julio de

2014]. — Disponible en: htt/www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp

156

Politicas

1 Cobertura

Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la nifiez
y la juventud sin discriminacion, a todos los niveles educativos y

subsistemas escolar y extraescolar.
2 Calidad

Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar
gue todas las personas sean sujetos de una educacion pertinente

y relevante.
3 Modelo de Gestion

Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de efectividad y

transparencia en el sistema educativo nacional.
4 Recurso Humano

Fortalecimiento de la formacién, evaluacion y gestion del recurso

humano del Sistema Educativo Nacional.

5 Educacion Bilingtie Multicultural e Intercultural

Fortalecimiento de la Educacion Bilingie Multicultural e

Intercultural.

6. Aumento de da Inversion Educativa

11



Consejo Nacional

Incremento de la asignacion presupuestaria a la Educacion hasta
alcanzar lo que establece el Articulo 102 de la Ley de Educacion

Nacional, (7%del producto interno bruto).
7. Equidad

Garantizar la educacion con calidad que demandan las personas
gue conforman los cuatro pueblos, especialmente los grupos mas

vulnerables, reconociendo su contexto y el mundo actual.
8. Fortalecimiento Institucional y Descentralizacion

Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y la
participacion desde el dmbito local para garantizar la calidad,
cobertura y pertinencia social, cultural y linguistica en todos los

niveles con equidad, transparencia y vision de largo plazo.

de Educacién —PDF Politicas Educativas --[En linea]. --

[Consultado el

22 de julio de 2014]. -- Disponible  en:

htt:/www.mineduc.gob.gt/portal/contenido/menu_lateral/quienes_somos/politicas_edu
cativas/pdf/Politicas_Educativas_ CNE.PD

1.5.7

1.5.8

159

Objetivos
Sin evidencia
Metas

Sin Evidencia

Estructura Organizacional

Sin Evidencia

1.5.10 Recursos

Humanos

12



Material

Financiero

Epesista

Supervisora Educativa
Directora

Personal administrativo
Personal docente
Personal operativo
Estudiantes

Padres de familia

4 impresoras

3 teléfonos de linea fija
Hojas bond
computadoras

Folders

Fasteners

Perforadores

Fondos del Gobierno (MINEDUC)

1.6 Lista de Carencias de la Escuela Nacional de Formacion Secretarial

No. 2

Filtracion de agua por falta de mantenimiento dentro de las instalaciones del

centro educativo.

Descuido de area verde de la institucién educativa.

Inseguridad en el sector donde se encuentra la institucion.

Escasez de transporte publico para llegar a la institucion.

13



Riesgo para las estudiantes por horario en jornada vespertina.
Descuido del ornato en la institucion educativa.
Inexistencia de recipientes para depositar la basura.

Deficiente iluminacion eléctrica en areas del centro educativo.

© 0o N o O

Insalubridad en los servicios sanitarios de las estudiantes.

10.Desinterés en la higiene diaria de las areas del establecimiento por parte del
personal operativo.

11.Reduccién de la poblacion estudiantil anualmente al momento de las
inscripciones de cada ciclo escolar.

12.Desconocimiento de contenidos del area de computacion.

13.Inexistencia de material de apoyo para la integracion del area de contabilidad
con el area de computacion.

14.Desconocimiento del reglamento interno por parte de la poblacién estudiantil.

15. Desimplementacion del plan de contingencia.

16.Desorden en el archivo administrativo de la institucion educativa.

17.Incomunicacion entre el personal docente y la direccidn del establecimiento.

18.Inconformidad por parte de las estudiantes por inexistencia de actividades de
convivencia.

19. Deficiencia en la realizacion de actividades extracurriculares con otras
instituciones.

20.Ausencia de reuniones periédicas con padres de familia por jornada corta.

21.Desinterés en la clasificacion de deshechos dentro del establecimiento
educativo.

22.Carencia de recipientes y agua para consumo humanao.

23.Desinterés en la conexién de los sanitarios con la cisterna para la higiene y
comodidad de las estudiantes.

24.Ausencia de sistema de seguridad dentro de las instalaciones del centro
educativo.

25.Inconsistencia del personal administrativo en la atencién a los usuarios.

26.Material pedagogico y recursos educativos son obsoletos.

27.Inexistencia de equipo de computacion.

14



1.7 Cuadro de anélisis y priorizacion de problemas

Problemas

Factores que lo producen

Soluciones

1.

Inseguridad en el
sector donde se

Solicitar apoyo a
autoridades

encuentra la correspondientes con el
institucion. programa “Escuelas
Seguras’.

15




Escasez de
transporte publico
para llegar a la
institucion.

2. Organizar a comision

de padres de familia
para solicitar servicio de
bus a la institucion.

1. Inseguridad Riesgo para las
estudiantes  por Modificar horario con
horario en jornada jornada matutina para
vespertina. reorganizar el horario

de ingreso y egreso.
Ausencia de
sistema de Implementacién de
seguridad dentro sistema de seguridad
de las por medio de
instalaciones del estructuras  metdlicas
centro educativo. en las puertas vy
ventanas.
Inexistencia  de 1. Solicitar donaciones
recipientes para de recipientes
depositar la plasticos parar
basura. recolectar
deshechos.

Insalubridad en 2. Promover los
los servicios habitos  higiénicos
sanitarios de las en las estudiantes a

2. Insalubridad estudiantes. través de charlas

Desinterés en la
clasificacion de
deshechos dentro
del
establecimiento
educativo.

Carencia de
recipientes y agua
para consumo
humano.

Desinterés en la
conexion de los
sanitarios con la
cisterna para la
higiene y

educativas.

3. Realizar taller sobre

el proceso de
reciclaje e
identificacion de
colectores de
basura.

4. Gestionar la
instalacion de
purificadores de

agua para el uso de
las estudiantes.

5. Colocar depositos
de agua para los
sanitarios.
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comodidad de las
estudiantes.

3. Desimple-
mentacion
tecnologica

Reduccion de la
poblacion
estudiantil
anualmente al
momento de las
inscripciones de
cada ciclo
escolar.

Desconocimiento
de contenidos del
area de
computacion

Inexistencia de
material de apoyo
para la
integracion de
area de
contabilidad con
el area de

computacion.

Material pedagogico
y recursos educativos

son obsoletos.

Inexistencia de
equipo de

computacion

Organizar
exposiciones del
proyecto educativo
de la institucion al
publico en general.

Capacitacion
dirigida a docentes,
directora 'y
supervisora.

Elaboracion de
manual para la
integracion del area
de contabilidad
aplicable en
computacion.

Renovar material

pedagogico y
actualizar recursos
educativos.

Adquirir donacion de
equipo de
computacion en
instituciones
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publicas y privadas.

5.1 Contratar
empresa privada
gue provea Sservicio

de computacién
anualmente.
Desinterés en la Motivar al
higiene diaria de personal
las areas del operativo a
4  Pobreza de establecimiento obtener su
soporte operativo por parte del jubilacion por
personal haber cumplido
operativo. los afos

establecidos
para su efecto.

5.Infraestructura
deteriorada

Filtracion de agua
por falta de
mantenimiento

dentro de |las
instalaciones del
centro educativo.

Descuido de area
verde de la
institucion
educativa.

Descuido del
ornato en la
instituciéon
educativa.

Deficiente
iluminacion
eléctrica en areas

Solicitar a la
municipalidad apoyo
para reparacion y
mantenimiento  del
edificio.

Calendarizar
actividades con las
estudiantes en
beneficio del
cuidado de areas
verdes.

Solicitar a las

autoridades
municipales la
contribucion y

colaboracion para la
remodelacion de las
instalaciones.

Adquirir el apoyo de
empresas del sector
privado para el
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del centro

aporte de material y

6. Malas
relaciones o
incomunicacion

educativo. personal técnico en
electricidad.

Incomunicacion Organizar

entre el personal actividades de

docente vy la
direccion del
establecimiento.

Inconformidad por
parte de las
estudiantes  por
inexistencia de
actividades de
convivencia.

Deficiencia en la
realizacion de
actividades
extracurriculares
con otras
instituciones.

Ausencia de
reuniones

periodicas con
padres de familia
por jornada corta.

integracion entre
personal docente y
Direccion.

Calendarizar y llevar
a cabo momentos
de convivencia con
las estudiantes en
fechas especiales o
conmemorativas.

Organizar, planificar

y ejecutar
actividades
culturales y

deportivas utilizando
los fines de semana.

Planificar reuniones
bimensuales con
padres de familia
dias sabados para
tratar asuntos varios
relacionados con la
educaciéon de sus
hijos.

7. Administracion
Deficiente

Desconocimiento del
reglamento interno
por parte de la

poblacién estudiantil.

Desimplementacion
del plan de

contingencia.

Dar a conocer el
reglamento
interno  a las
estudiantes a
través de afiches
en las carteleras
de la institucion.

Implementacién
de simulacros de
evacuacion
dentro del
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3. Desorden en el

archivo administrativo

de la institucion

educativa.

4. Inconsistencia del

personal

administrativo en la

atencion a los

usuarios.

establecimiento

Reorganizar el
archivo
administrativo
por medio de un
manual de
funciones.

Ejecutar talleres
con personal
administrativo

con el apoyo de

expertos en
atencion a
usuarios.
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1.7.1 Matriz de priorizacién

Malas Administracion
XXX XXXXX Inseguridad Insalubridad Desimplementacion Pobreza de Infraestructura relaciones Deficiente
XXXXXXXX Tecnologica soporte Deteriorada _ o
operativo incomunica
cién
Malas
Inseguridad XXXXXXXX Inseguridad | Desimplementacién | Inseguridad Inseguridad relaciones 0 | |nseguridad
XXX Tecnoldgica incomuni-
cacion
Malas
Insalubridad | /T XXXXXXXX Desimplementacion | |nsalubridad Insalubridad relaciones 0 | |nsalubridad
M XXXXXXXX Tecnologica incomuni-
cacion
Desimplementa | Desimplementacion | Desimplement | Desimplementaci
Desimplemen- | /7] I XXXXXXXXXX Tecrfgg o Tecnologica Tecér‘gfg s | " Tecnologica
Tecnologica | /I | THHHHIHII XXXXXXXXXX 9 g
Pobreza de Pobreza de Malas
soporte it i Mt XXXXXXXX soporte relaciones | Administracion
operativo i M i XXXXXXXX operativo 0 incomuni- Deficiente
cacion
Infraestructu- Malas
Deterri% rada i M i i XXXXXXXXX relaciones | Administracion
i i i M XXXXXXXXX 0 incomuni- Deficiente
cacion
Malas XXXXXXXKX Malas
relaciones o | i/l M M M M XXXXXXXXX relaciones o
incomuni- M I i M M incomuni-
cacion cacion
Administraci- XOOOXXX
on Deficiente | i M i i M I XXXXXXXXX
i i M M i I
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1.7.2 Cuadro de priorizacion de problema: Desimplementacion Tecnoldgica

Problema Causa Solucién
1. Reduccién de la poblacién Organizar
estudiantil anualmente al exposiciones
momento de las del proyecto
inscripciones de cada ciclo educativo de la
escolar. institucion al
publico en
general.
2. Desconocimiento de Capacitacion
contenidos del area de dirigida a
computacion. docentes,
directora 'y
supervisora.
3. Inexistencia de material de Elaboracion de
manual para la
apoyo para la integracién integracion del
Desimplementacion de area de contabilidad area de
Tecnoléaica contabilidad
9 con el area de aplicable  en
computacion. computacion.
: .- Renovar
4. Material pedagogico :
pedagogicoy material
recursos educativos son pedagogico Yy
obsoletos. actualizar
recursos
educativos.
Adquirir
donacién de
equipo de
computacién en
instituciones
5. Inexistencia de equipo de publicas y
computacion privadas.
Contratar
empresa
privada que

provea servicio
de computacién
anualmente.
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1.8 Cuadro de Anélisis de Viabilidad y Factibilidad

Opcion 1

Organizar exposiciones del proyecto educativo de la institucion al publico en general.
Opciodn 2
Capacitacion dirigida a docentes, directora y supervisora.

Opcidn 3

Elaboracion de manual para la integracion del area de contabilidad aplicable en
computacion.

Opcién 4

Renovar material pedagdgico y actualizar recursos educativos.

Opcién 5

Adquirir donacion de equipo de computacion en instituciones publicas y privadas.

Opcién 6

Contratar empresa privada que provea servicio de computacion anualmente.
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Indicadores Opfl:ic’)n Op;ién Op;ién Op:ic’)n Oncions Opgién
S \No Sl \No Sl \No S \No Sl \No Sl \No

Financieros

1. éSe cuenta con suficientes recursos

financieros? X X X X X X

2. ¢Se cuenta con financiamiento externo? X X X X X X

3. ¢El proyecto se ejecutard con recursos

propios? X X X X X X

4. ¢Se cuenta con fondos extras para

imprevistos? X X X X X X

5. ¢Existe la posibilidad de crédito para el

proyecto? X X X X X X

Administrativo legal

6. ¢Se tiene la autorizacion legal para realizar

el proyecto? X X X X [X X

7. ése tiene representacion legal? X X [X X [X X

8. iExisten leyes que amparen la ejecucion

del proyecto? X X [X X [X X

Técnico

9.¢ Se tienen las instalaciones adecuadas

para el proyecto? X X X X X X

10. ¢éSe tiene bien definida la cobertura del

proyecto? X X X X X X

11¢ Se tienen los insumos necesarios para el

proyecto? X X X X X X

12. ¢ Se tiene la tecnologia apropiada para

el proyecto? X X X X X X

13. ¢ Se han cumplido las especificaciones

apropiadas en la elaboracién del proyecto? X X X X X

14. éEl tiempo programado es suficiente

para ejecutar el proyecto? X X |X X X X

15. ¢ Se han definido claramente las metas? | X X X X X X

Mercado

16.¢ El proyecto tiene aceptacion de la

region? X X [X X [X X

17. ¢ El proyecto satisface las necesidades

de la poblacion? X X [X X [X X

18. ¢ Puede el proyecto abastecerse de

insumos? X X X X X X
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19. ¢ Se cuenta con los canales de
distribucién adecuados?

20.¢ El proyecto es accesible a la poblacion
en general?

21. ¢ Se cuenta con el personal capacitado
para la ejecucidn del proyecto?

Politico

22.¢ Lainstitucion serd responsable del
proyecto?

23. ¢ El proyecto es de vital importancia para
la institucién?

Cultural

24. ¢ El proyecto esta disefiado acorde al
aspecto lingliistico?

25. éEl proyecto responde a las expectativas
culturales de la regién?

26. éEl proyecto impulsa la equidad de
género?

Social

27. éEl proyecto genera conflictos entre los
grupos sociales?

28. ¢ El proyecto beneficia a la mayoria de la
poblacién?

29. ¢El proyecto toma en cuenta a las
personas sin importan el nivel académico?

30. ¢ El proyecto apoya a la poblacién en su
preparacion profesional?

31.¢ El proyecto esta disefiado acorde al las
necesidades de la sociedad en general ?

32. ¢ El proyecto mejora la calidad de vida de
la poblacién?

14

18

16

16

27

14

18

20

12

17

15
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VIABILIDAD
Se cuenta con
financiamiento externo.
Se tiene la autorizacion
legal para realizar el
proyecto.
Se tiene representacion
legal.
Existen leyes que amparen
la ejecucion del proyecto.
Se tienen las instalaciones
adecuadas para el
proyecto.
Se tiene bien definida la
cobertura del proyecto.
Se tiene la tecnologia
apropiada para el proyecto.
Se han cumplido las
especificaciones
apropiadas en la
elaboracion del proyecto.
El tiempo programado es
suficiente para ejecutar el
proyecto.
Se han definido claramente
las metas.
El proyecto tiene
aceptacion de la region.
El proyecto satisface las
necesidades de la

26

FACTIBILIDAD
Se cuenta con suficientes
recursos financieros.
El proyecto se ejecutara
COn recursos propios.
Se cuenta con fondos
extras para imprevistos.
Se tienen los insumos
necesarios para el
proyecto.
Puede el proyecto

abastecerse de insumos.



poblacion.
Se cuenta con los canales

de distribucion adecuados.

El proyecto es accesible a
la poblacion en general.

Se cuenta con el personal
capacitado para la
ejecucion del proyecto.

El proyecto es de vital
importancia para la
institucion.

El proyecto estd disefiado
acorde al aspecto
linguistico.

El proyecto responde a las
expectativas culturales de
la region.

El proyecto impulsa la
equidad de género.

El proyecto beneficia a la
mayoria de la poblacién.

El proyecto toma en cuenta
a las personas sin importan
el nivel académico.

El proyecto apoya a la
poblacion en su
preparacion profesional.

El proyecto esta disefiado

acorde a las necesidades
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de la sociedad en general.
e ElI proyecto mejora la
calidad de vida de |la

poblacion.

1.9Problema Seleccionado

Desimplementacion tecnoldgica.

1.10 Solucion como Viable y Factible
Después de aplicar el andlisis de viabilidad y factibilidad la opcidbn mas viable y

factible es la siguiente:

Manual de Integracion del area de Computacion con la asignatura de
Contabilidad del Cuarto grado de la carrera de Secretariado Bilingle y

Oficinista de la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2
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Capitulo Il
PERFIL DEL PROYECTO
2.1 Aspectos generales
2.1.1 Nombre del Proyecto

Manual de Integracion del area de Computaciébn con la asignatura de
Contabilidad del Cuarto grado de la carrera de Secretariado Bilingle y

Oficinista de la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2

2.1.2 Problema

Desimplementacion Tecnologica: Inexistencia de material de apoyo Yy
herramientas tecnoldgicas para la integracion de distintas areas pedagogicas

con el area de computacion.

2.1.3 Localizacion del proyecto

Escuela Nacional de Formacién Secretarial No. 2 se encuentra ubicado en la

3ra.calle 1-33 zona 1 Guatemala, Guatemala

2.1.4 Unidad ejecutora

Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades de
Departamento de Pedagogia sede Central.

Supervision Educativa 01-01-01

Escuela Nacional de Formaciéon Secretarial No. 2 se encuentra ubicado en la
3ra.calle 1-33 zona 1 Guatemala, Guatemala

2.1.5 Tipo de proyecto

Producto Educativo.

29



2.2 Descripcion del Proyecto

El Manual de integracion de la clase de contabilidad con el area de computacién
contard con IV capitulos, el cual concuerda 1 capitulo por cada bimestre y esta
dirigido a estudiantes del cuarto grado de secretariado oficinista, de la Escuela
Nacional de Formacion Secretarial No.2. Guatemala, Guatemala, los cuales
presentaron carencia sobre la falta de integracion de asignaturas con el area de
computacion, haciendo que las estudiantes tengan un proceso desactualizado o0 mas

lento en su proceso de ensefianza y aprendizaje.

El manual consistird en involucrar la tecnologia, con herramientas como lo son las
computadoras para poder elaborar distintas actividades como lo pueden ser:
elaboracion de caja, balances, diario, ejercicios, pruebas de contabilidad ya que de
una u otra manera seran mas précticas, eficientes y eficaces, provocando un margen

de error menor al elaborarlo.

Este manual tiene como propésito facilitar el proceso de contabilidad, y darles la
oportunidad a las estudiantes de cuarto grado de secretarial oficinista ser personas

con mas preparacion para el area laboral en donde se puedan desenvolver.

El manual ser& socializado con todo el personal docente, administrativo, directora del
plantel, supervisora del sector, a través de una exposicién de presentacién para su

conocimiento y aplicacion.

El impacto que pueda llevar a cabo serd de beneficio para las estudiantes, la
institucién, como para la sociedad en general, ya que por sus conocimientos
aportaran de mejor manera sus conocimientos en su lugar de trabajo. Siendo mas

competitivas y actualizadas.

También se implementara un laboratorio de computacion para que las estudiantes
puedan aplicar sus conocimientos de contabilidad y ser personas mas actualizadas y
preparadas. El proyecto sera autorizado a través de una validaciéon de campo para su

uso.
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2.3 Justificacioén

Ante la carencia de un material didactico y pedagdgico que pueda desactualizar a
las estudiantes de cuarto grado secretariado oficinista, de la Escuela Nacional de
Formacion Secretarial No. 2 que se encuentra ubicada en la en la 3ra calle 1-33 zona
1, Guatemala, Guatemala. Hacia una educacion con aprendizajes significativos, y
que lleva a cabo su proceso de ensefianza aprendizaje a través de competencias e
involucramiento de integracion de contenidos se pretende crear un manual en el &rea
de contabilidad, para que el docente y las estudiantes puedan de mejor manera

realizar sus actividades contables, como también laboratorios, ejercicios, pruebas.

Todo esto con la finalidad de poder capacitar desde ya a las estudiantes en
conocimientos, tedricos practicos al momento de iniciar su proceso en el ambito
laboral, apoyando a las secretarias a ser mas competitivas y obtener mejores
empleos siendo personas mejores preparadas. Ademas se pretende crear un
laboratorio de computacion con todo su equipo para llevar a cabo el manual de
integracion. Todo esto con el fin de llevar a la practica los contenidos planteados en

el manual.

2.4 Objetivos del Proyecto
2.4. 1 Objetivo General

e Contribuir al mejoramiento de la educacion tecnoldgica en el area de
contabilidad y en su preparacion académica teérico practico siendo capaces

de afrontar los cambios tecnoldgicos que presenta el ambito laboral.
2.4.2 Objetivos Especificos

e Elaborar un manual de integracion de la clase de contabilidad con el area de

computacion.
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Socializar el manual de integracion de clases de contabilidad con la
supervisora del sector 01-01-01, la directora y los docentes del centro

educativo, con la finalidad de conocerlo, comprenderlo.

Implementar un laboratorio de computacidon para ejercitar la teoria y obtener

resultados mas eficientes en el manejo de contabilidad en el area tecnoldgica.

2.5 Metas

Elaborar 1 manual de integracién de la clase de contabilidad con el area de
computacion a la supervisora del sector 01-01-01, directora, docente de

contabilidad.

Disefiar un momento de socializacion del manual de contabilidad con el area
de computacibn con 2 docentes del plantel educativo, la directora y

supervisora de area, en una sesion de trabajo.

Proporcionar un laboratorio de computacién con 15 computadoras, mobiliario y
equipo para el uso de las instalaciones en beneficio de las estudiantes.

Reproducir dos manuales de integracion de la clase de contabilidad con el
area de computacion para brindarlo al establecimiento.

2.6 Beneficiarios (directos e indirectos)

2.6.1 Directos

60 Estudiantes de cuarto grado de la carrera de secretariado bilingie y oficinista.

2 Docentes del curso de Contabilidad.

32



2.6.2 indirectos

v' 144 Estudiantes de quinto y sexto grado de la carrera de secretariado bilingle
y oficinista.

Autoridades del Establecimiento Educativo.

Personal Administrativo y Docente.

Padres de familia.

AN

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto

Fuentes de presupuesto

Rubro Precio Unitario Total Fuente de
Financiamiento
Impresion de 2 manuales del Q 50.00 Q 100.00 Financiamiento
area de Contabilidad integrada Propio
con computacion.
Empastado de 2 manuales Q 25.00 Q 50.00 Financiamiento
Propio
Refaccion para 12 personas Q 15.00 Q 180.00 Financiamiento
participantes y entrega de Propio
manuales.
Alquiler de mobiliario, 12 sillas y Q 20.00 c/ tablero Q 96.00 Colegio
alquiler de 3 tableros. Q3.00 c/ silla Cambridge
Alquiler de laptop y cafionera Q300.00 Q300.00 Colegio
Cambridge
Impresion de material para Q 00.50 Q 25.00 Financiamiento
exposicion. Propio
Q1,000 Q15,000 Transportes
15 computadoras Lépezy
Embajada
Q200.00 Q3000.00 Colegio
15 Licencias de Microsoft Cambridge
Total Q 18,751.00

2.8 Cronograma de actividades del Perfil del Proyecto
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No Actividades Agosto | Septiembre Octubre | Noviembre
1123 112(3/4|5 213|4 1123 |4

1 Reunién con
autoridades  del
establecimiento.

2 Realizacion de
gestiones con
diferentes
personalidades
para el apoyo del
proyecto.

3 Planificaciéon  de
actividades para
el proyecto con la
directora de |Ia
Escuela.

4 Consultas
bibliograficas y
seleccién de
contenidos para
realizar manual

5 Disefio y seleccion
de contenidos
para la realizacion
de manuales de
integracién de
computacién y
distintas areas
pedagégicas.

6 Estructura de

manual de
integracion

tecnoldgica con el
area de
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catalogacion y

archivo.

7 Redaccion de
manuales de
integracion del
area tecnoldgica
en diversas areas
de la carrera de
Secretariado.

8 Revisidn y
correccién de
manuales de
integracién de
computacién en
las distintas areas
pedagdgicas

9 Cotizacién y
encuadernado de
manuales
pedagégicos.

10 | Exposicion con
las autoridades de
la institucion
sobre la
implementacion
del manual.

11 | Socializacién con
los docentes
sobre la
integracion de las
asignaturas de la
carrera de
secretariado.

12 | Entrega de
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manuales a
directora para la
distribucién a los
docentes.

13 | Inauguracién de
laboratorio de
computacién
dentro de la
institucion
educativa.

2.9 Recursos (Humanos, fisicos, materiales y financieros)
2.9.1 Humanos

e Supervisora Educativa Sector 01-01-01
e Directora del establecimiento.

e Docentes

e Personal Administrativo

e Estudiantes

e Asesor

e Epesista

2.9.2 Materiales

e Computadora

e Cafnonera

e Impresora

e Hojas

e Tinta

e Libros de contabilidad
e Memorias USB

e Cuaderno
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2.9.3 Fisicos

e Salon de computacion
e Salon de usos multiples del centro educativo

2.9.3 Financieros

e Gastos Varios
e Financiamiento para adquisicion de computadoras
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Capitulo IlI

3 Ejecucién del proyecto
3.1 Actividades y resultados

No

Actividades

Resultados

Reunibn con autoridades del
establecimiento.

Se logro reunir con las supervisora
del sector para presentarle el
proyecto a realizar.

La supervisora brindo su
autorizacion y apoyo incondicional
al epesita para la elaboracion del
proyecto.

Realizacibn de gestiones con
diferentes personalidades para el
apoyo del proyecto.

Proporcionar distintas cartas de
donaciones a distintas identidades
privadas con respecto al proyecto,
con firmas de  autoridades
educativas como la del epesita.

Las entidades privadas recibieron
las cartas de donaciones, dejando
en espera la respuesta a través de
llamadas telefénicas.

Planificacion de actividades para el
proyecto con la directora de la
Escuela.

Se logré una cita con la directora
para lograr planificar que aspectos
debe poseer el proyecto a realizar
en esa institucion, recibiendo de
parte de ella el apoyo a distintas
consultas.

Consultas bibliograficas y seleccién
de contenidos para realizar manual

Se llevd a cabo las consultas
respectivas en distintos libros de
contabilidad para llevar acabo el
manual de integracion.
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Disefio y seleccion de contenidos
para la realizacion de manuales de
integracion de computacion y
distintas areas pedagdgicas.

Se hizo una visita al centro
educativo para obtener los
contenidos de contabilidad con el
apoyo de la directora y docente de
dicha asignatura.

El docente brindo su planificacion
para verificar los contenidos de su
asignatura durante el ciclo escolar.

Estructura de manual de integracién
tecnolégica con el area de
contabilidad.

Inicia la estructura del manual
mediante los contenidos que posee
la asignatura de contabilidad,
verificando que contenga las
herramientas necesarias para el
manual.

Redaccion de  manuales de
integracion del area de contabilidad
con el area tecnoldégica de la carrera
de Secretariado.

Se elabor6 el manual de
contabilidad con cuatro capitulos
conteniendo, un capitulo por cada
bimestre, objetivos generales vy
especificos, teoria, practica
utilizando documentos de Microsoft
Excel.

También sugerencias de
actividades para desempeiar al
area los conocimientos de las
estudiantes. También contiene un
glosario con palabras de utilidad
para el desempefio contable.

Revision y correccion de
manuales de integracion de
computacion en las distintas areas
pedagogicas

El manual paso por Vvarias
revisiones por el asesor del EPS,
dando sugerencias para obtener un
manual mas completo, claro y
técnico pedagogico para beneficios
de la comunidad educativa.

También paso por revision por
parte del docente que imparte y
maneja los temas de contabilidad,
evaluando el manual de una forma
técnica y de campo.
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Cotizacién y encuadernado de
manuales pedagdgicos.

Se inicia el proceso de cotizacion
de encuadernado de los manuales
de contabilidad en distintos lugares,
con la finalidad de verificar precios,
como calidad de encuadernado.

10

Exposicion con las autoridades
de la institucion sobre la
implementacion del manual.

Se obtuvo una cita con las
autoridades correspondientes para
brindar la informacion sobre el
manual y su utilidad.

También se dialogo sobre la
importancia y beneficios que traeria
el manual a las estudiantes en su
preparacién profesional.

11

Socializacién con los docentes
sobre la integracion de la
asignatura de contabilidad de la
carrera de secretariado.

A través de citas periddicas en la
institucion con la directora y
docentes, se calendarizé una fecha
para poder socializar el manual y
exponer sobre sus beneficios,
implementacion, dudas, etc.

Los docentes estuvieron muy
anuentes al momento de la
socializacion, aceptando el manual
de manera positiva, como una
herramienta clave para ellos como
para las estudiantes del plantel.

12

Entrega de manuales a directora
para la distribucion a los
docentes.

Los manuales fueron aceptados de
manera exitosa por parte de los
docentes y autoridades de la
institucion, dando prioridad a la
tecnologia como un avance en
nuestro pais.

Motivar a los docentes a utilizarlo
en su ciclo 2015 en adelante para
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el beneficio de las estudiantes de
secretariado oficinista bilingue.

13

Inauguracion de laboratorio de
computacion dentro de la
institucion educativa.

Se logré inaugurar el laboratorio
con el equipo de computacion
necesaria para su utilizacion
gracias al apoyo de entidades
privadas como lo fue la Empresa
Transportes LoOpez., embajada de
Taiwan y Colegio Cambridge.

3.2 Productos y logros

Manual: Creacidon de Manual de Integracion del area de Computacion
Contabilidad del Cuarto grado de la carrera
Bilingue y Oficinista de la Escuela Nacional de

con la asignatura de
de Secretariado
Formacién Secretarial No. 2

Laboratorio de computaciéon: Implementacion de un laboratorio de

computacion.

Logros

Actualizacién de los docentes en temas tecnolOgicos.

Participacion activa de docentes en la presentacion del manual.

Interés en la utilizacion del manual con la asignatura de Contabilidad.

Participacion de autoridades del MINEDUC.

Utilizacién de laboratorio de computacion por parte de docentes.
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INTRODUCCION

El presente manual consta de IV capitulos que abarcan temas importantes sobre el
proceso contable, cada capitulo esta disefiado para llevarse a cabo en cada bimestre, el
cual contiene teoria, conceptos basicos de contabilidad para secretarias, ejercicios en
documentos de Microsoft Word y Excel, actividades y evaluaciones que tienen como
propésito desarrollar las competencias profesionales que exige el Pensum de estudios
de una forma préactica haciendo uso de la tecnologia por medio de las computadoras y
sus programas de Microsoft. El manual esta relacionado con los temas primordiales a
tratar para las secretarias, también cuenta con instrucciones basica paso a paso para el

manejo del proceso contable y la utilizacion de la contabilidad.

El curso de contabilidad contribuye al logro del perfil de egreso de la carrera de
Secretariado Oficinista, el cual desarrollara en el campo laboral de empresas privadas o

publicas en cargos relacionados con las finanzas, tributacion, areas informéaticas.

Este manual pretende brindar conocimientos teéricos practicos del proceso contable, el
manual apoya a las estudiantes a mantenerse actualizadas en los avances que dia a

dia nos brinda este mundo virtual.

Ademas encontrara un glosario con palabras claves que le seran utiles al momento de

llevar a cabo los libros de contabilidad, conciliacidbn bancarias, nomina de salarios, etc.
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1. CAPITULO | HISTORIA DE LA CONTABILIDAD

1.1 COMPETENCIA DEL CAPITULO |
Identifica de donde se origina la contabilidad, sus inicios, fundadores y su clasificacion
en un documento de Microsoft Word.

1.2 CONTENIDO

1.2.1 Historia de la Contabilidad

1.2.2 Funciones de la Contabilidad

1.2.3 Objetivos de la Contabilidad

1.2.4 Clasificacion de la Contabilidad

1.2.5 El comercio, el comerciante y su patrimonio

1.2.6 Patrimonio

1.2.7 Terminologia Contable

1.2.8 Terminologia de la Cuenta

1.2.9 Clasificacion de Cuentas

1.2.10 Cuentas de Contabilidad
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1.2.1 HISTORIA DE LA CONTABILIDAD

El trabajo escrito mas antiguo sobre teneduria de libros, que sirvio de base para el
desarrollo publico del arte de la contabilidad, es la obra italiana “Tratado de
Contabilidad de Fray Lucca de Borgo Pacioli, publicada en 1494.

Dentro de los conceptos que entonces existian, del arte de la contabilidad, el tenedor de
libros era una persona experta en cuentas.

En Venecia en 1581, se reconocid por primera vez como ocupacion especializada el
llevar registros de contabilidad, al organizarse el primer colegio de contadores.

En Guatemala con la independencia (1821), lentamente esta profesion se desarrollo
como parte de la necesidad de los comercios, de conocer el resultado de sus negocios
y porque instituciones gubernamentales exigian reportes especiales relacionados con
tributos, que eran encomendados a Contadores para su elaboracion.

Antiguamente se decia que la contabilidad era un “arte de llevar las cuentas con
exactitud y belleza”, por la caligrafia que se usaba en los libros.

La contabilidad es una disciplina intimamente relacionada con otras ciencias como:

Derecho
Economia
Estadistica
Matematicas

Con la matemética se relaciona por los calculos que intervienen en cada una de as
transacciones que se realizan. Con la estadistica por los cuadros numeéricos y
comparativos de hecho y situaciones.

CONTABILIDAD

Es el proceso de identificar, medir y comunicar la informacién financiera, permitiendo
formular juicios y tomar decisiones.

Es una ciencia que posee técnicas y principios propios que deben seguirse para llevar
el control exacto del patrimonio o capital contable de una persona individual o una
persona juridica, dando a conocer los aumentos y disminuciones que éste va sufriendo
en el curso del desarrollo de sus transacciones comerciales.

Calidad de lo que se puede contar o calcular.

Arte de llevar las cuentas con exactitud.

Parte de una administracion encargada especificamente de las cuentas.

Ciencia que tiene por objeto la coordinacién de las cuentas relativas a los productos del
trabajo y las transformaciones del capital.
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1.2.2 FUNCIONES DE LA CONTABILIDAD

Registrar: Tiene por objeto hacer constar por escrito las actividades de un negocio en
forma clara y concisa.

Analizar y clasificar: Exige un procedimiento ordenado bajo clasificaciones
predeterminadas y de acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados, el
conjunto de acontecimientos que se realizan diariamente en todo comercio.

Resumir: La contabilidad puede resumir las operaciones de un periodo para establecer
los resultados de la empresa y determinar su situacion financiera.

1.2.3 OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD
v' Suministrar informacién oportuna y exacta para estos propdésitos y metas.

v Tomar decisiones relativas al uso de los recursos que se posean y la
determinacion de objetivos y metas.

v' Dirigir y controlar efectivamente los recursos humanos y materiales de una
organizacion.

v" Conservar e informar sobre el uso de los recursos.

v Facilitar las funciones de control y preparacién de reportes.

1.2.4 CLASIFICACION DE LA CONTABILIDAD

v En el sistema bancario, se llama Contabilidad Bancaria.

v" En las fincas se llama Contabilidad Agropecuaria.

v' En el Estado se llama Contabilidad Gubernamental Integrada.

v" En la industria se llama Contabilidad de Costos.

v' En las empresas o0 asociaciones de llama Contabilidad de Sociedades.

v" En el comercio en general se llama Contabilidad Comercial o Mercantil.
Ejemplo

Elaboraciéon de Mapa mental con la clasificacion de la contabilidad, en un
documento de Word, utilizando el icono insertar, SMARTART.

Paso 1
Abrir un documento en Microsoft Word y colocar el cursor en el icono en insertar.
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Paso 2
Colocarse en el icono SmartArt, seleccionar el grafico. Y llenar el gréfico con los datos
requeridos.

Contabilidad
Bancaria

Contabilidad
Comercial o
Mercantil

Contabilidad
Agropecuaria

CLASIFICACION
DE LA
CONTABILIDAD

Contabilidad
Gubernamental
Integrada

Contabilidad de
Sociedades

Contabilidad de
Costos

1.2.5 EL COMERCIO EL COMERCIANTE Y SU PATRIMONIO

El Comercio

Es la actividad de compraventa o cambio de productos naturales e industriales con un
fin lucrativo.

Comerciante

Es la persona fisica y juridica que se dedica al comercio habitualmente y con animo de
lucro, bajo su entera responsabilidad y capacidad juridica suficiente. Es el “Sujeto
Contable”, son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro,
cualquier actividad que se refiera a lo siguiente:

La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la presentacion de
servicios.

La intermediacién en la circulacién de bienes a la presentacion de servicios.

La banca, seguros y finanzas.

Los auxiliares de las anteriores.

Los comerciantes en su actividad comercial, los negocios juridicos mercantiles y cosas
mercantiles, se rigen por las disposiciones del Codigo de Comercio.

50



Comerciantes Sociales: Son las sociedades organizadas bajo forma mercantil, tienen la
calidad de comerciantes, cualquiera que sea su objeto.

Capacidad de los Comerciantes: Toda persona individual y juridica que conforme al
Cadigo Civil, son hébiles para contratar y obligarse.

Empresas Mercantiles: es el conjunto de trabajo, de elementos materiales y valores
coordinados para ofrecer al publico con propésito de lucro y de manera sistematica
bienes y servicios.

Actividad Comercial: es aquella que se realiza en los negocios de compraventa de
mercancias, por ejemplo: almacenes, centros comerciales, tiendas, abarroterias, etc.

1.2.6 EL PATRIMONIO

El patrimonio del comerciante esta formado por los bienes y valores que posee una
persona individual o colectiva, después de deducir los pasivos y obligaciones que tiene
sobre los mismos bienes. Se incluyen dentro de este término las acciones, aumentos
adicionales de capital, reservas legales, reservas para contingencias, reservas de
revaluacion y utilidades retenidas.

El patrimonio del comerciante esta determinado por un proceso llamado “Ecuacion
Patrimonial”, de la siguiente forma:

Formula: A—-P=CoP

ACTIVO - PASIVO = CAPITAL CONTABLE O PATRIMONIO

Activo = Bienes

Pasivo = Deudores

El patrimonio se establece sumando los bienes y restando las obligaciones o deudas
gue la persona tenga sobre sus valores.

Ejemplos:

El abogado Ricardo Recinos posee una casa valorada en Q 980,000.00, la cual tiene
una hipoteca de Q 250,000.00. por diferencia se establece que su matrimonio asciende
a la cantidad de: R// Q 730,000.00

Ejemplo

Elaboracién de patrimonio utilizando los activos, pasivos en un documento de
Microsoft Excel.

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.
0a) d9- O Librol - Microsoft Excel
j * calibri 11 - |A K| ==||®-| | Eiaiustartesto Contabilidad v_
Ceos j N & 8-z -||&- A= = =2 1= = combinary centrar - | [T~ o 0p0][ %8 %

Portapapeles & Fuente £l Alineadion ) Numero )
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Paso 2
Ingresar Ios datos en la columna Ay en la columna B

D)l 9 - ey Librel - Microsoft Excel
%)
- Inicia Insertar Disefio de pagin: Férmulas Datos Rewisar Vista
B & Calibri 11 - A A =1 Ajustar texto Contabilidad - jf,‘
22 5]
Pegar N X 8§ -~ =aq Combi trar ~ | (G0~ g *0 00 Farmatc
Pl | 8 ~||#5 -] il =| [ combinary centrar - ||[E8 ~ o5 00| | %8 L% L
Portapapeles = Fuente F] Alineacién F] Nimera (F]
85 - £
A B c D E F G H 1
1
2
3 | Activo 0980,000.00
PRI
5 | Capital I !
[

Paso 3
Para restar un resultado, se escribe el signo igual, luego la letra de la columna con el
numero de celda. (=B3-B4) luego se preS|ona la tecla enter para obtener el resultado

1) | e 9 - F! Librol. - Microsoft Excel

G A ay= Librol - Microsoft Excel
J Inicio Insertar Disefio de pagin: Srmulas atos el ista = Inicio | Insertar Disefia de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista
j; |A )| F j f Arial 12 A A S Ajustar texto Contabilidad
Pegar o ||[Mi& 8 o)|E o Pegar y [N & s ~|[i |- A & combinary centrar + | (B3 % on|%8 8] F
Portapapel Fuent Portapapel Fuente & Alineacion N
conTaR - (O X o f|=B38a | 86 £|
A [ c D E & G A 8 c D E G
1 1
1P | 2
b3 | Activo Q980,000.00 b3 | Activo Q980,000.00

! 4 | Pasivo Q250.000.00 ! 4| Pasivo Q250,000.00
75| Cepital  [-B384 — Is| Capitdl _ Q73000000 —

Procedimiento:

Activo Q 980,000.00
Pasivo Q 250,000.00
Capital Q 730,000.00

Ejemplo 2

La nutricionista Daniela Caceres posee un vehiculo con el valor de Q 164,000.00 y
muebles por valor de Q 52,000.00. Sobre el vehiculo adeuda la cantidad de Q
72,000.00 y sobre los muebles Q 19,300.00. Encontramos su patrimonio por diferencia
asi:

Paso 1
Abrlr un documento de Excel, buscar la opC|on de contabilidad.

| i 9~ )+ Librol - Microsoft Excel
_/ Iniio | Insettar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista
j & Calibri i A= |[#-| | EHAjustar texto Contabilidad v_

=Y
Pegar g (Nx s HERIESIY =| | =5 Combinary centrar ~ | | &~ 2% 000([ %8 %8

Portapapeles & Fuente £l Alineacidn ] Numero

Paso 2
Escribir eI tlpo de cuenta en la columna A

(Oa) 9~ a Librol - Microsoft Exc:

Contabilidad

yeentrar - (&3 o gon <8 %)
5 ero =

2 | Vehiculos
3 | Muebles
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Paso 3
Escribir las cantidades de los activos en la columna B, en la columna C escribir la
palabra debe y escribir las cantidades de los pasivos en la comuna D

(g T - Librol - Microsoft Excel

Contabilidad

|3 - 9% oo0|| <8
r]

Niimero

<
z
B
@
&
(-4
1

| D1 - e[ Pasivo

D
1 ACTIVOS I PASIVO ]

. 2 | Vehiculos Q164,000.00 debe Q72.00000 |
3 | Muebles Q52,000.00 debe Q19,300.00 N : :

Paso 4
Para elaborar la suma seleccionar las cantidades a sumar y utilizar el icono auto suma

2

>
o
E
o

3 & il <z A al[= Moneda - Ej ij‘frd :;‘AI jﬂ:‘ j ﬂJ
Fegar j [N &8 [ -|[o A= (@3- v o[ o Estlosde | Insertar Elminar Formta
Portapapeles % Fuente T Alineacién T Nimero Celdas
52 - £ [ 164000
A 8 c D £ 5 H ] K L
1 ACTIVOS PASIVO
2 | Vehiculos Q164,000.00 debe Q72,000.00
3 | Muebles Q52,000.00 debe Q19.300.00 | -
Paso 5
Buscar Ia opC|on sumary automatlcamente se obtiene el resultado.
gn..\ [ Librel - Microsoft Excel
Inido | Insertar  Disefio de pagin. Férmulas Datos i «
BRI Sz -Jfa e Monzds
H3
Pegarj N £ S S A &3 o 00| %8
Portapapel, Fuent, o Nun
| B2 - £ [ 154000 Mg
A B c D E F 3 H 3 K bain
1 ACTIVOS PASIVO Mas funciones
! 2 | Vehiculos Q164,000.00 debe Q72,000.00 D E—
i 3 | Muebles Q52,000.00 debe Q18.300.00
ta 0216,000.00 Q91.300.00 —‘

|5

Procedimiento:

ACTIVOS PASIVOS

Vehiculo Q 164,000.00 debe Q 72,000.00

Muebles Q 52,000.00 debe Q 19,300.00
Q 216.000.00 Q 91,300.00

Activos Q 216.000.00 — Pasivo Q 91,300.00 = Patrimonio Q 124,700.00

1.2.7 TERMINOLOGIA CONTABLE

Son los términos 0 nombres que se utilizan en contabilidad para determinar un proceso
contable, una cuenta, una clasificacion determinada, etc.

Algunos ejemplos son:

Activo

Pasivo

Patrimonio

Mercaderias

Exigible

Circulante
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Moneda Extranjera

Caja

Estado de pérdidas y Ganancias

Balances de saldos

Balance General

Clientes

Proveedores

Periodo Contable

Ejercicio Contable

Es la centralizacion sistematica de valores y conceptos, después de un proceso mental
de asociacion de ideas o transacciones comerciales. Las partes de la cuenta son:
DEBE: Se ubica en la parte izquierda de la T gréfica

HABER: Se coloca en la parte derecha de la T grafica.

Cuando se habla de la T grafica, se habla de doble folio o folio abierto.

Ejemplo:
DEBE HABER

1.2.8 TERMINOLOGIA DE LA CUENTA

Son los términos predeterminados que se utilizan para trabajar la cuenta. Estas son:
Nominar la Cuenta: poner el nombre de la cuenta.

Abrir la Cuenta: iniciar el proceso, habiendo identificado la cuenta, si la cuenta es de
activo y pérdida se abre en el debe, si es pasivo o ganancia se abre en el haber.

Cargar la Cuenta: es hacer anotaciones en el lado del debe.

Abonar la Cuenta: es hacer anotaciones en el lado del haber.

Saldar la Cuenta: es encontrar la diferencia entre las sumas del debe y las sumas del
haber.

Balancear la cuenta: sumas iguales en el debe y en el haber.

Cerrar la cuenta: es trazar dos lineas horizontales paralelas en el debe y en el haber.

Ejemplo
Elaboracion de T grafica en un documento de Microsoft Excel.

Paso 1
Abrir un documento de Excel, colocarse en el icono “General” y buscar la opcion de
contabilidad
N O Libral - Microsoft Excel

i Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

‘ia‘ "" Calibri 11 v A A |= = =||8r| | S ajustartexto Contabilidad v_

Pegar “; N & §-|[2-|[&- A= = =|z= 5| = combinary centrar - | [T~ % 000/ %8 4%

Portapapeles Fuente = Alineacion = Numero =
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Paso 2
Escribir en la columna A la palabra DEBE, en la columna B y C el nombre de la cuenta,
y en la columna D la palabra HABER

TR Librol - Mici
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
3 & Arial =12 <A AT = Ajustar texto Cantabilidad
43
Pegar y (Ml& s i ([ & A = Combinary centrar ~ | [E8 - % 000
{|Portapapeles Fuente E] Alineacién F Himero
[ D2 - Jfe| HABER
A B [ D £
L1
2 DEBE MOBILIARIO [HaEER ] —

Escribir en la columna A la palabra DEBE y ABRIR la cuenta, en la columna B las
cantidades del DEBE, en la columna C la palabra abonar y en la columna D las
cantidades del HABER

9 - & )= Librol - Microsoft B

_‘&y Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
j & Arial 12 A A= gl\@f'| =) Ajustar texto Contabilidad
23
PEEBF ¥ ] i A = = = | | = Combinar y centrar ""m' °"A-"""'l"'og N
1| Portapapeles ™ Fuente [ Alineacian \\_H'U'H'IE'I'U"
| 7 - |
A B 5 D E F
1
.2 DEBE MOBILIARIO HABER
3 Abrir Q4,560.00 Abonar Q2,420.00
Paso 4
Empezar a cargar en el debe y abonar en el haber y hacer las respetivas operaciones.
- Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
j ‘*’ Arial -1z ~||A AT [T =||®| | = Ajustartexto Caontabilidad

Pz g |INo& s o[ & A

|| = Combinary centrar - | |EH - 5% 000

J|Portapapeles Fuente (F] Alineacion {F MNimero
| 7 -( |
A B C D £

1

: DEBE MOBILIARIO HABER

3 Abrir Q456000 Abonar Q2 42000
-4 Cargar Q2,200.00 Abonar Q2,196.00

5  Cargar Q1,950 00 Q4 61600

& Cargar Q2,426.00 Saldo Q6,520.00
' 7 Balanceary cerrar

i <4mmmm

Paso 5
Luego de tener los datos se utiliza el icono de BORDES para elaborar la te grafica
df" Arial 12 - AN F = =||®-| | Saustarteo Contabilidad 3 ‘*’ Arial i -|A 8| [B = =R | Siaustartede Contabilidad
EF] e — - EF) :
Pegar o ||[ENEEESS VB ERFIE = E|| B combinary centrar - ||| B - o o0t Eeuey gy (N &8s BIERFSIIE i Combinary centrar ~ || &8~ 9% g0t

Portapapeles & Fu; Bordes eacion ] Nimera Portapapeles Fuente (F] Alineacién = Nimera
—_— | =

Borde superior

A D E A ] C D E

1 [ | Borde izquierdo 1

2 | DEBE £i] | Borde derecno HABER 2 DEBE MOBILIARIO HABER —
3 | Abrir £i | Sin borde [ az4zoon 3 Abrir Q4,560.00 | Abonar Q2.420.00 ( :

4 | Cargar B | Todostas bordes Q2,196.00 2 Cargar Q2,200.00 | Abonar Q2,196.00

5 | Cargar Bordes externos Q4,616.00 5 Cargar Q1.950.00 Q4.,616.00

6 | Cargar E1 | Borde de cuadra grueso 1 Q6 520.00 6  Cargar 02,426.00 | Saldo Q6 52000

7 | Balanceary cerrar £ porde doble inferior | 7 | Balanceary cerrar
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Paso 6
Para balancear la cuenta se suma las cantidades del debe, Para ello se elaborar la
suma seleccionando las cantidades a sumar y utilizar el icono auto suma >

Cn) 9 a
3

B e Av | "wmwie =

Pogw ; N K S n-A- EEE e &

ar~ || a00li %l Y| | Formme Ot fomate et
ndicionsi - co o

83 - fo| 2560
8

MOBILIARIO HABER
Q4,560.00 | Abonar Q24

Q4,560
Q2,200
Q1,950.00
gar Q242600 | Saldo
incear y cerrar 011,136.00

Abonar

Paso 7
Para cerrar la cuenta se suma las cantidades del haber, Para ello se elaborar la suma
seleccionando las cantidades a sumar y utilizar el icono auto suma )

Og) 9 3
= i 1z ertas Dizefio Ge pagina Formulas _

A

a
T 3 I TR

DEBE MOBILIARIO HABER
3 Abrir Q4 56000 | Abonar Q2 420 00

a  Cargar Q220000 | Abonar Q2
0
V

s Cargar
© & Cargar
£ 7 Balancear y cemar

Paso 8
Por ultimo queda balanceada y cerrada la cuenta
\ 14 - fe|
A B e D E
; DEBE MOBILIARIO HABER
3 Abrir Q4 560.00 | Abonar Q2 420.00
4 Cargar J2,200.00 | Abonar J2,196.00
5 Cargar (11,950.00 24 616.00
5 Cargar Q242600 | Saldo Q6,520.00
7 Balancear y cerrar Q11,136.00 Q11,136.00
8 |
Ejemplo:
Trabajar la cuenta Mobiliario.
Abrir con Q 4,560.00 Cargar con Q 2,200.00
Cargar con Q 1,950.00 Abonar con Q 2,420.00
Cargar con Q 2,426.00 Abonar con Q 2,196.00
Saldar, balancear y cerrar
DEBE MOBILIARIO HABER
Abrir Q4,560.00 |Abonar Q2,420.00
Cargar Q2,200.00 |Abonar 0Q2,196.00
Cargar Q1,950.00 Q4,616.00
Cargar Q2,426.00 |Saldo Q6,520.00
Balancear y cerrar Q11,136.00 Q11,136.00
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1.2.9 CLASIFICACION DE CUENTAS
En contabilidad se conocen dos clases de cuentas que son:
v Cuentas de valores
v Cuentas de resultados
v Cuentas de valores
Estas cuentas se clasifican en activos y pasivos.
v' Activos: Son los bienes y valores que poseen las personas o empresas.
v' Pasivos: Representan las deudas y obligaciones adquiridas a favor de terceros.
Cuentas de resultados: Estan formadas por pérdidas y ganancias.

v' Perdidas: Son los pagos a realizados por servicios recibidos en un periodo
determinado no recuperable, comprende todo lo pagado, concedido, gastos, etc.

v' Ganancias: Son los ingresos obtenidos en un periodo determinado, sin la
obligacion de reembolsarlos. Comprende todo lo recibido, cobrado, percibido,
ingresos, etc.

Clases de saldos: En contabilidad conocemos dos clases de saldos:

v' Saldo Deudor: Todas las cuentas de activo y perdida.

v' Saldo Acreedor: Todas las cuentas de pasivo y ganancias.

Clasificacion de cuentas de valores

v' Activos

v' Pasivos

v Clasificacion de cuentas de resultados

v Pérdidas

v Ganancias
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1.2.10 CUENTAS DE CONTABILIDAD

ACTIVO

Caja

Bancos

Clientes

Deudores

Documentos por cobrar
Corresponsales

Mercaderias

Inversiones en valores
Especies fiscales

Moneda extrajera

Mobiliario y equipo

Papeleria y utiles

Utiles y enseres

Vehiculos

Herramientas

Inmuebles

Alguileres pagados anticipados
Seguros pagados anticipados
Comisiones pagadas anticipadas

PASIVO

Proveedores

Acreedores

Documentos por pagar
Préstamo bancario

Hipotecas o créditos hipotecarios
Alqguileres cobrados anticipados
Comisiones cobradas anticipadas
Depreciaciones acumuladas
Amortizaciones acumuladas
Reservas

Capital o patrimonio

PERDIDA

Sueldos pagados
Alquileres pagados
Gastos de venta

Gastos de administracion
Gastos de compra
Compras

Depreciaciones
Amortizaciones
Dividendos pagados
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Gastos financieros

Devoluciones, rebajas sobre ventas
Propaganda o publicidad

Déficit

Pérdida del ejercicio

Reserva legal

GANANCIA

Ventas

Dividendos cobrados o devengados
Descuentos recibidos

Descuentos sobre compras
Productos financieros

Comisiones cobradas

Devoluciones y rebajas sobre compras
Intereses recibidos

Alqguileres cobrados

Ingresos varios

Superavit

Utilidad o ganancia del ejercicio

Ejemplo
Clasificacion de cuentas Activo, Pasivo, Perdida y Ganancia en un documento de
Microsoft Excel.

Pasos 1
Abrir un documento en Microsoft Excel colocar el curso en el icono de inicio, cambiar
tipo de letra (Arial) y nimero de letra (12)

— Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas Revisar Vista
T reaar = = il ——— ——
{ Pegar ¥y |IN£ 8=~ - A-| |= = =||= +E| 5 combinary eentrar -
Portapapeles T Fuente e} Alineacidn ]
l Al Fuente
A Cambia la fuente, E F G
L

En la columna A colocar las cuentas de activo. Marcar con el cursor las cedas que se
desean rellenar de un color, colocar el cursor en el icono color en relleno, seleccionar

= Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
j * Arial iz A= =|[&-| | S Ajustar texto
=2
Pegar 7 N & § B Syl A =|/<= #=| =g combinary centrar -
ortapapeles Fuente Colores del tema Elmeaclnn F}
H HENE
B1 - <
A 8 ) D
L No. Activo IIIIIIII
1| 1 |Caja L
Colores estandar
i | 2 |Bancos
| ] | ENEER
+ | 3 |Clientes
L ———
i 4 |Deudores — | Amarilla
i | 6 |Documentos Por Cobr] & Mas caleres..
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Paso 3
En la columna B colocar las cuentas de pasivo. Marcar con el cursor las cedas que se
desean rellenar de un color, colocar el cursor en el icono color en relleno, seleccionar

T o  Couusl

2 1 Caja
3| 2 Bancos
;4 3 Clientes
:5 4 Deudores
6 | & Dacumentos Por Cobrar

Paso 4

En la columna C colocar las cuentas de perdidas. Marcar con el cursor las cedas que se
desean rellenar de un color, colocar el cursor en el icono color en relleno, seleccionar
un color.

j peor o |[nE e [ & A

Portapapeles

‘g == ormato  Darformato E:

= | i o = <o ol F
f“gcombmry“"tm (52 % onf|%h condicional = como tabla -

Fuente ] Alineacién ] nNimero e} Estilos

] D10 - £ |
B
Activo

3 E
3

(2] 1 G |
Bancos \J_‘
Clientes

Deudores

Daocumentos Por Cabrar

a | |s w0~
e oS

Paso 5

En la columna D colocar las cuentas de ganancia. Marcar con el cursor las cedas que
se desean rellenar de un color, colocar el cursor en el icono color en relleno,
seleccionar un color.

=2 —
! GEEEn ? N & s -|zT-|[&A] == “@commnary:entrarv |3 % oo %f 5 P
% Portapapeles & Fuente &= Alineacién | Namera 5] Estilos
D14 ~@ L \
3 A B
3 1 No. Activo
c2 1 Caja "
3| 2 Bancos \’_‘
;4| 3 Clientes
: 5| 4 Deudores
<6 | 5 Documentos Por Cobrar
Paso 6

Seleccionar las columnas para colocar bordes, ubicar el cursor en el icono inicio, bordes
y seleccionar los bordes a utilizar
@ % Arial -1z - ‘A‘ A'l === S Ajustar texto General - ﬁ |

e Nk s G = %] S convry oo~ | [ B e o[ e oot

Portapapeles [ Fuente (] Alineacién (] Nimero i} Estilos
] Al a |Todos los bordesl
| A 8

1 |No. Activo
2| 1 |Caja
-3 | 2 |Bancos
;4| 3 |Clientes
:5 | 4 |Deudares Gastos de Administracion
: 6 |_5 |Documentos Por Cobrar Gastos de Compra
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1.3 ACTIVIDADES

v Elaboracion de mapas mentales de la Historia de la Contabilidad en un
documento de Microsoft Word

v Elaboracién de patrimonio en un documento de Microsoft Excel

v' Creacion de T grafica utilizando la terminologia de la cuenta, en un
documento de Microsoft Excel

v" Clasificacion de la contabilidad en un documento de Microsoft Word

v" Clasificacion de cuentas en un documento de Excel.
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1.4 EVALUACION

v

v

v

v

v

Mapas mentales en un documento de Microsoft Word

Elaboracion de patrimonio en un documento de Microsoft Excel

Terminologia de la cuenta, en un documento de Microsoft Excel

Clasificacion de la contabilidad en un documento de Microsoft Word

Clasificacion de cuentas en un documento de Excel.
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CAPITULO I

Libros Auxiliares



2. CAPITULO Il LIBROS AUXILIARES

2.1 COMPETENCIA DEL CAPITULO Il
Comprende la importancia de realizar de manera ordenada los libros auxiliares como

caja, caja chica, salarios, cuentas corrientes para secretarias y su utilidad en el area
tecnoldgica, utilizando Microsoft Excel.

2.2CONTENIDO

2.2.1 Libros auxiliares

2.2.2 Libro de caja

2.2.3 Manejo al impuesto al valor agregado
2.2.4 Libro de Caja Chica

2.2.5 Libro de Cuentas Corrientes

2.2.6 Tarjeta de Almacén Kérdex

2.2.7 Libro de Bancos y Conciliacién Bancaria

2.2.1 LIBROS AUXILIARES

Los libros auxiliares de la contabilidad estan constituidos por todos los registros
contables y extracontables que lleva una empresa con el fin de poder controlar de mejor
manera sus operaciones, estos pueden ser:

v’ Libro de caja

v Control de caja chica

v’ Libro de salarios (planillas y néminas)

v" Libro de cuentas corrientes

v" Pero estos libros no son limitados.
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2.2.2 LIBRO DE CAJA

Este libro registra los movimientos de efectivo que tiene la empresa (ingresos y
egresos), en él se utilizan los mismos pasos de la terminacion de cuentas.

Términos especiales del libro caja

Corte de caja: Es determinar el saldo en un momento determinado, por diferencia entre
las sumas del debe y haber del libro caja. El saldo de caja debe ser igual al efectivo que
se tiene disponible.

Argueo de caja: Es el recuento material de las existencias de caja.

Superavit de caja: Cuando al hacer arqueo de caja y determinar el saldo, el dinero que
se tiene en existencia es mayor que el saldo en libros, se le conoce como superavit o
sobrante de caja. La persona encargada deber investigar y corregir.

Déficit de caja: Si al hacer arqueo de caja, encontramos que el saldo en el libro es
mayor que las existencias en efectivo, esto nos indica que existe un déficit o faltante de
caja. La persona encargada tendra que investigar o se le cobrard la diferencia, ya que
existe mal manejo de los fondos.

El manejo del libro caja es el siguiente: Se inicia con el saldo segun inventario, en el
debe.
Todos los ingresos representan un cargo en el libro caja, por lo tanto se anotan en el
debe.

Todos los egresos representan un abono y se anotan en el haber.

Toda anotaciéon que se haga, ya sea cargo o abono debe estar amparada por un
comprobante, los cuales se deben numerar correlativamente y operar en el libro
cronolégicamente segun la fecha del comprobante.

Resumen de caja

En el resumen de caja se hace en forma analoga, segun el movimiento del mes
iniciandolo con el saldo de apertura. Posteriormente se anotaran por una sola vez cada
una de las cuentas que figuran en el debe y en el haber, y se termina registrando el
saldo actual. El resumen puede ser de una quincena, mes, un dia, etc.
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Ejemplo:

Elaboraciéon de partidas en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.

IDE H9-t-[3 )+ Librol - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

B (S Ajustar texto Contabilidad '_
<0 m

3= | 58 combinary centrar ~ |%' % 000|| %8 %8

&j # Calibri -l - AT

Pegar g ||N & § -||E |3 A=
Portapapeles ™ Fuente {F] Alineacian ] Mamero =

Paso 2
En la columna B escriba el numero de partida, coloque el cursor en la columna B y

aumente su ancho a 250 pixeles, luego selecciono la columna A,B,C,D para colocarle
los bordes. Por ultimo dirijase al icono color de relleno y seleccionar el color.

=y Tl == == o =
= i Arial 1 |A il =» S Ajustar texta Cantabilidad H (i n -aa= (%] | Siaustartesto T
Pegar -|[== === i o = 3 =
@ g [N £ 8§ || A & = (|5 45| B combinery centrar - | 53 - % 000 o o [N &8 PEREErY =| | 3 combinary centrar - | |E3 - % oo
Portapapeles Fuente & Alineacién = L — . T . e
81 . fe | Partidamo.1 | 81 - @ #x | Partida No.1 ‘Ancho: 35,00 (250 pixeles)
ncho: 35.6 pixeles)
A B c D E F G H " 5 o " . E
1 Partida Mo 1 E Partida No 1 ] _
B [
B & rliz - \A‘h S Ajustar texto Contabilidad j Arial - [tz - [AsaT ] |[#~| | Sepjustar texta EERUS T
B k\ |_—'=!J L .
P o [N o& s |10 A (== SES @cmbmarycemr R J R B [eclid| P TS 5] EenblnaryienhiorH | B
Portapapeles & Fuente ] Alineacién Nimero P“"a“pg‘“ i — - Alineacén L Himero

AL - Q Bordes externos (Ctrl+Maytis+&)
A Aplica bordes a las celdas actualimente
T I | < —

Ingresar los datos de la partida en la columna B

j Arial vliz2 - |A A |: = =| %9/" u-lAJustartexto Contabilidad -
Pgar J IN &£ 8 -[|E-[|&- A= = =& =|| E combinary centrar - ||| T8 - o, o[ <8 %
Portapapeles = Fuente i Alineacion L} Mamero Fi
I - (> £ |
A B C D E
e ] —
7 Caja \,_‘
3 A\entas
4 A VA Débito Fiscal
5 A Clientes
6 Porlos ingresos a caja segun resumen

Paso 4
Ingresar las cantidades en la columna se C (Caja)

J Arial 12 - |A &l =| %9/' u-‘Ajustartexto Contabilidad
Pegar f IN &£ 8 -|E 8- A i= £5|| & combinary centrar ~ | |3 - o 00| %8 L0
Portapapeles = Fuente & Alineacion & Numero I
2 - fe | 5064.56
A B C D E
1 |
2 Caja Q5064561
3 AWentas
4 A VA Debito Fiscal
5 A Clientes
6 Por los ingresos a caja segln resumen
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Paso 5
Ingresar las cantidades en la columna D (movimientos de caja)

B &l - oA x| (S ==f®e] | Siaustarteto Contabilidad -
-— B3 . -
PE'QE" 7 |N K 8 '||E| '||ﬁ' A'l ‘% == El EIECombinary(entrar' |@' % UUUH‘}E g
Portapapeles ™= Fuente (F] Alineacign (P Mamero (F]
K14 -~ fe |
A B C D E
. PatdaMor |
2 Caja Q5,064 56 _
3 AVentas Q345050
4 A VA Debito Fiscal Q41406
5 A Clientes Q1,200.00
& Paor los ingresos a caja segun resumen

Paso 6
Copiar la cantidad de caja y para sumar la columna D seleccionar las cantidades a

sumar y utilizar el icono auto suma )

- 3 )= Librol - Microsoft Excel
(o) d9-
&)
Tnicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
o = 0, e = A
j & e -2 -[[a «| ~| | Siajustar testo Contabilidad - ﬂ ﬁ g =] §< | [Enbdasumal -
. B3 A = s [#] Rellenar ~ \f_‘
Pegar N £ s -|@H-[&-A- iE o = < 0| Formato Darformato Estilos de || Insertar Eliminar Formato 4
R ‘ s - E -2 A ambinar y centrar - |8 % 00 " condicional = como tabla = celda - - - - P Borrarr
Partapapeles Fuente ) Alinzacién ] Nimero i Estilos Celdas l Mo
| D3 -~ fe | 3850.5
A B c D E F G H 1 J K
1
2 Caja Q5,064.56
3 AVentas Q3450.50
4 A IVA Débito Fiscal Q 414086
5 A Clientes Q1,200.00 -
6 Por los ingresos a caja segn resumen Q506456 | Q506456 1 N

Paso 7
Seleccionar las celdas que se desea con bordes, colocar el cursor en bordes y buscar

la opcion todos los bordes.

uj # Arial ~iz - (AN [ E= §| S Ajustar texto Contabilidad _\
—— b3 i §
Pegar 7 IN &£ 8§ -|H '||&_‘ A-lllE= £ || = combinary centrar - |§' % 000||%
Portapapeles = Fuente {F] Alineacion IF] MNimero
A2 - ™ b
A B C D E
1] _raiga®od 000000000000
2 Caja Q506456
3 A Ventas 23,45050 _
4 A VA Débito Fiscal Q 41406 \,—‘
5 A Clientes Q21,200.00
& Por los ingresos a caja sequn resumen Q506456 | Q506456
Ejemplo

Caja Q 5,064.56

A Ventas Q 3,450.50
A IVA Débito Fiscal Q 414.06
A Clientes Q 1,200.00
Por los ingresos a caja segun resumen Q 5,064.56 | Q 5,064.56
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2.2.3 MANEJO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO I.V.A.

El I.V.A. es un impuesto directo al consumo, se paga en toda compra que se realice, ya
sea de mercaderia mobiliario, vehiculos asi como en todo pago de factura de gastos,
por ejemplo de alquileres, seguros, propaganda etc. Se cobra en toda venta realizada,
ya sea al contado o crédito; el porcentaje que se aplica es del 12% a partir del 1 de
agosto de 2001, segun Decreto 32-2001.

Cuando compramos, el I.V.A. que se utiliza se llama I.VA. Crédito fiscal, I.V.A. por
cobrar o .V.A. por acreditar.

Cuando vendemos, el I.V.A. a utilizar se llama |.V.A. débito fiscal, .V.A. por pagar o
[.V.A. por debitar.

Ejemplo de libro de caja

Datos para trabajar el libro de caja del 1 al 15 de agosto, Almacén Valparaiso.

Dia 1 se inicia con saldo de apertura por Q 10,150.00
Dia 2 se cancela factura No. 311 por alquiler del local Q 2,800.00
Dia 3 depdsito en Banco de Antigua, S.A. por Q 5,350.00

Dia 5 venta de mercaderia al contado por valor de segun
Factura No. 001 Q 1,848.00

Dia 7 compra de mercaderia al contado por valor de

Segun factura No. 324 del Almacén Magallanes Q 1,232.00
Dia 8 venta de mercaderias al contado por valor de

Segun factura No. 004al 06 Q 1,747.20
Dia 9 abonamos al proveedor Almacén Antofagasta Q 2,000.00
Dia 10 se cancela factura No. 144 de Prensa Libre por Q 627.20
Dia 11 venta de mercaderias segun factura No. 07 Q 2,408.00
Dia 12 recibimos por concepto de comisiones segun

Recibo No. 111 Q 2,500.00

Dia 13 recibimos de los clientes
Carlos Ibanez Q 1,630.00
Margarita Valdivia Q 1,580.00
Santiago lzurieta Q 1,620.00

Segun recibos Nos. 112, 113y 114
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Dia 13 compra de computadoras con impresora por valor
De segun factura No. 2,135 Q 5,476.80

Dia 15 cancelamos sueldos y descontamos |.G.S.S. Q 3,240.00

Dia 15 hacer resumen de caja y determinar partidas de diario.

Ejemplo:
Elaboracion del libro caja en un documento de Microsoft Excel
Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.
@ HYo-o-[3 )+ Librol - Microsoft Excel
e | II’II(F.‘ Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar WVista

lﬂ_lll * Calibri i A A==
- CE|

S Ajustar texto Contabilidad - _\

Pegar [N & s - -|[&- A-|||[= = =||:E 25| & combinary centrar - | [0 - % 000 |8 %
Portapapeles ™| Fuente fa | Alineacion e MNimero fa |
Paso 2

Cambiar el ancho de las columnas A hasta la AM colocando el cursor en la columna:

v' Columna A 40 pixeles de ancho y colocar la palabra Dia

@- H9-&-3 )+ Librol - Microsoft Excel
Wle ) LR 5 0 S

L) —

‘ Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

@ %‘ Arial -liz - |{AR|

, lﬁa
il PSR

%Ajustarteﬂu Contabilidad -

.| ‘g == _-‘ =4 Combinar y centrar - ‘@' % UUU| %o 28
Portapapeles = Fuente ) Alineacién E} Nimero &
‘ [nch 500 50 pixeies o di|
A B C D E F G H I

O

2 D\'aé _

v' Columna B 30 pixeles de ancho, colocar el cursor en contabilidad y cambiarlo a
general por ultimo colocar el nimero de dia.

| Inicio | Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
? & i =
1 H'a Arial 12 A A = Ajustar texto General

b o [N & s -[[i-[&- A= E| i combinar y centrar - | B~ o 000 [%8
Portapapeles Fuente i Alineacién [E Nimero [F]
05 - A
A B 1 D E F G H 1 J
s —
2 Dia 1
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v' Columna C 420 pixeles de ancho y escribir los datos de caja, nuevamente
colocar el cursor donde se encuentra general y pasarla a contabilidad.
—

Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
E E!G Arial 12 -~ |A A |||F = =||®| | Siaustartexto Caontabilidad -
Pe?ar __j. N & § - EII“E;E ‘E:_EI =24 Combinary centrar = I‘-‘g' %, 000|| %8 L8
Portapapeles ™ Fuente Ta Alingacion {F] Numero {F
| L10 ~( £ [Ancha: 59.25 420 pixeles) |
A B

(]

| | D E
1 1.DEBE

2| Dia 1 | Saldo de apertura seqin Inventario _

v" De la Columna D 20 pixeles de ancho y colocar el signo de “Q” de la columna E
a la columna J 20 pixeles de ancho y colocar las CM, DM, UM, C, D, U.

= & Arial 12 - |A | |F = =||®-| | Siajustartexto Contabilidad -

Pegar ¥ IN & § ~||5 | dv~ A'I |= = =||%£ £=|| = combinary centrar = IL'E' % 000|| %8 +°8|

Portapapeles ™= Fuente (Fi Alineacion (Fi Nimero {F]

I b1 v\ 5 | Ancho: .
A B C D E|F|[G H|I|]

1| 1.DEBE :

<4

2 | Dia 1 Saldo de apertura seqgln Inventario | ‘E

v" En la columna K 25 pixeles de ancho para los decimales

5 i Arial 12 - A A | = =|®-| | Sisjustartexto Contabilidad -
Pegar \} IN & 8 ~||&E || I3 A-||E = =| E 25| = combinary centrar ~ || [E3 - % 00|68 %8|
Portapapeles Fuente (F Alineacion (F Numero {F]
I K1 - fe | [an
A B C D E|F|G|H|I|J]K
1 | 1.DEBE

2 | Dia 1 Saldo de apertura segln Inventario *

v" De la Columna L 20 pixeles de ancho y colocar el signo de “Q” de la columna M
a la columna Q 20 pixeles de ancho y colocar las CM, DM, UM, C, D, U.

l_dj ‘* Arial T2 -
. 52

egar N & & -5
Eal Si |

S Ajustar text Contabilidad *:' ﬁj" o | o=
= Ajustar texto ontabilida = ﬁ _‘d ==

= Combinary centrar ~ | |22 - o 000|| % %8| . Formato

Dar formato Estilos de || Insert
ondicional ~ como tabla~  celda ~ k4
Portapapeles ™ Fuente = Alineacidan ] Miamero = Estilos
11 - 5 | Ancho: 2.14 (20 pixeles)
A B &

DEFGH I JKLMNOPQ _*R S
1 | 1.DEBE
2 | Dia 1 Saldo de apertura segln Inventario
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v" En la columna R 25 pixeles de ancho para los decimales.

T e - 2| =i . E],j = RN R== i
J o Arial 12 A A | 8| | SHAjustar texto Contabilidad £ fjd‘ :‘d =)
Pagar N & § -||G5 - & Combinar y centrar - || (&3~ % qo0||%§ ,%|  Formato Darformato Estilosde | Insertar |
- — = condicional - como tabla > celda~ -
Portapapeles & Fuente (F Alineacién 7] Numero r] Estilos
[ Ra - £
A | B [= ole[rla[u[1|i]k|L[mn[o[r|a|R
1 1.DEBE

2 Dia 1 Saldode aperfura segin Inventario

Paso 3
Seleccionar las celdas de la columna A a la columna R que se desea con bordes,
colocar el cursor en bordes y buscar la opcién todos los bordes.

= "‘ S Ajustar texto Cantabilidad - Els-; f-‘“
Pfﬂjaf - =] Combinary centrar - | ||E3 - % o0 %8 L8 Fﬂfﬂjﬂ Dﬂ”ﬁa‘ﬂ
- 7 ! - *81|| condicional ~ como tabla*
Portapapeles & Fuente i Alineacién £} Ntimera £} Estilos
A2 - Togos 0s bordes |
A | B & D|E|F|G[H[I|J[K|L|M|NO|P|Q|R

1. DEBE
Dia Saldo de apertura segun Inventario _

1
2
3
4

Paso 4

Llenar la columna C con los datos brindados, colocando las cantidades en las columnas
D a la R. del DEBE. Luego debe llenar la columna W con los datos brindados,
colocando las cantidades en las columnas X a la AM. Del HABER

DEBE HABER

723 ~ £ | U v w % | ¥ z| A ABACIAD] AE | AF |AG|AR| A1| Al |AK| AL AM
A e c D|E|F|G|H J/k|Lim|no|r|a|R| S HABER1
1. DEBE Dia| 2 | Por alquiler pagado Q 2[ 5[ o[ o] od]
2 _Dia| 1 | Saldo de apertura segin Inventario Q 11 0| 1| 5] 0f oq] Valor factura No 311 por alquiler de local
3 Dia| 4 [ AVventas Q 1] 6] 5| 0].09) Dia | 2 | Por IVA crédito Fiscal Q 3| 0] 0| oof
4 Valor venta de mercaderia. segun factura No. 01 valor 12% IVA sobre alquiler del local
5 Dia| 4 [ AIVA Débito Fiscal Q 1] 9] 8].09) Dia | 3 | Por Banco de Antigua Q 5| 3| 5| 0] oof
6 Valor 12% sobre ventas._segun factura No_01 Valor deposito monetario
7 Dia| g | Avenias Q 115/ 6] 0foo} Dia| 7 | Por Compras Q 1] 1] 0] 0] o)
8 Valor venta de mercaderia. segun factura No. 04 al 06 Valor compra de mercaderia, segln factura No. 324
s Dia| 8 | AIVA Débito Fiscal Q 18|70 del almacen Magallanes
10 Valor 12% sobre ventas. segun factura No 04 al 06 Dia | 7 | Por IVA crédito Fiscal 0 1] 3] 2| oof
Dia |11] A Ventas Q 2| 1| 5] 0] oq] Valor 12% segun Factura No 324
2 Valor venta de meracaderias. segdn factura No. 07 Dia | @ | Por proveedores Q 2| 0] 0] 0] og
5 Dia[11] AIVA Débito Fiscal Q 2| 5| 8| o9 Valor abeno al almacen Antofagasta _
4 Valor 12% sobre ventas. segun factura No 07 Dia |10 | Por Propaganda Q 3] &) 0].00}
5 Dia |12 A Comisiones Recibidas Q 2| 5] 0] 6f.og Valor Factura No. 144 de Prensa Libre
16 Valor que recibimos de comisiones. segun recibo No. 111 Dia | 10 | Por IVA crédito Fiscal o [ 7] 20
17| Dia |13] A Clientes Q 4] 8] 3| 6f oo valor 12% faciura No. 144 de Prensa Libre
18 Carlos lbanez a 1] 6] 3| 0] og] Dia | 14] Por Equipe de Computacion Q NEEREE
19 WMargarita Valdivia Q 11 5] 8| 0].oo) Valor compra computadora con impresora. factura No. 2135
20 Santiago lzurieta Q 1] 8] 2 o[ oo} Dia | 14| Por IVA crédito Fiscal o EEEER
21 Valor Abono de Clentes Valor 12%. factura No_2135 por computadora con impresora
22 Dia |15 | A descuentos laborales | G S S a 1[5[8[29] a7 Por sueidos Q 322 ol od
23 \alor 4.83% sobre sueldos _ Valor Sueldos con descuentos del IGSS
= Q1 |215165/5] 9169 Total del Haber o 20 7] 2 8ed
fé Saldo al 15 de agosto Q 2| of 1] 3] 59
27 Sumas Iguaes REEEEEEE Sumas Iguales Q AEEEEE
28
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2.2.4 LIBRO DE CAJA CHICA

En las empresas grandes el pago de los servicios recibidos o compras se realizan a
través de dos sistemas:

Todos los pagos de facturas por compras y servicios mayores se trabajan por medio de
cheques (la mayoria de empresas utilizan el sistema de cheque voucher). La persona
encargada de la caja o cajera normalmente utiliza un dia determinado para el pago a
proveedores.

Los pagos menores se hacen a través de fondo de caja chica, el cual consiste en un
valor determinado que se entrega a la persona encargada de estos pagos o compras
menores; este reglon de compras puede ser el pago de extraccion de basura, compra
de café, azucar. Utiles de limpieza, etc. Todo lo que se necesita para el servicio y
mantenimiento de la empresa.

Procedimiento a seqguir:
A la persona encargada de fondo fijo de Caja Chica del Almacén Valparaiso, la cajera le

entrega un cheque por valor de Q500.00
La partida a realizar en contabilidad es:

Partida No. 1
Caja Chica Q500.00
A Bancos Q500.00
Valor para crear el Fondo de Caja Chica

Q500.00 |Q500.00

Ejemplo de Caja Chica

En el transcurso de la primera quincena del mes de marzo, se hacen los siguientes
pagos y compras.

2/3  Recibo No. 213 por extraccion de basura por valor de Q 40.00.

12/3 Factura No. 1243 de papelera ABC por valor de Q 40.50 de papel bond.

4/3  Factura No. 5431 de Almacén Paiz por valor de Q 89.45 por productos de
mantenimiento.

15/3 Factura No. 6742 de Almacenes Paiz por valor de Q 35.40 compra de café,
azucar, y otros.

9/3 Factura No. 643 de Libreria Progreso por valor de Q76.50 papel de
fotocopiadora.

6/3  Factura No. 1265 de Agua Pura Fiel por valor de Q 24.00

El reporte que se debe hacer con estos datos en el siguiente:

72



Ejemplo

Elaboracion de Caja Chica en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.
6’!\ H9-cC Q= Librol - Microsoft Excel

—j Inicio Insertar Disefio de pagina

&j * Calibri MR

_n
=)
E]
2
B

Dataos Revisar Vista

=|[®| | S Austar texto Contabilidad - _

= 25| | B Combinary centrar = | |E3 - % o00|| %8 L%

Ee)
Pegar g N£F 8 || [ A~

Portapapeles 1 Fuente ] Alineacién ] Nimero ]
Paso 2
En la columna A colocar la fecha de pagos
3 * Arial -2 A & T == | S aiustartedo Contabilidad
A Y;. N & 8 -||@-|&- A-| = = =| <€ &/ = combinary centrar - | Z3 - o 00| %] %)
Portapapeles Fuente {F Alineacion (F] Mdmero (F
| M19 - |
A B C D E F G H 1
1 | Fecha
: <
Paso 3

En la columna B colocar el nombre de la empresa a quien se le hace el pago. Ademas
la columna B debe poseer un ancho de 200 pixeles.

j * T I PP s ] Contabilidad -
Pegar ; N & 8 -|B-|5&- A~ =| i€ #=| = combinary centrar - || |E3 - % 000|| %8 8
Portapapeles "= Fuente & Alineacian T Mamero T
M21 - | [(Anche: 27.85 (200 pixeles |
A B C D E F G
1| Fecha Empresa
2
<4
Paso 4

En la columna C colocar nimero de compra, factura o recibo.

'_3 & Arial -2 - A | =||#®-|  Siajustartedto Contabilidad -
Pegar j IN & 8 -|@-||SD-A-|= = £=| | 5 Combinary centrar = |||E8 - % 000 %8 %
Portapapeles = Fuente (F] Alineacion (F] Nimero I
no - & |
A 8 c D E F G
1| Fecha Empresa Comp. No. _
Paso 5
En la columna D se escribe el concepto de pago. Con un ancho de 200 pixeles.
E * Arial 12 A K| |F == | S Austartexto Contabilidad

&2
Pegar ) N & 8 -||E-|&- A-| |E = =|| :£|| 55 combinary centrar ~ | B3~ o, g00/| %8 %

Portapapeles ™ Fuente ] Alineacion ] MHimero =
| 7 - 5| Anchog?7.86 (200 pix

1| Fecha Empresa Comp. No. Concepto I

2
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Paso 6
En la columna E se escribe el valor de la compra o pago.

.-.«..j i Arial 12 A AT == ||| | Sisjustarteto Contabilidad
vagaf \; IN & 8 - -~|[&-~ &'I |= = =||£= £&|| = combinary centrar ~ I@' % 000||
Portapapeles ™ Fuente F} Alineacion F} Nimero
17 - (. 5|
A B C D E
1| Fecha Empresa Comp. No. Concepto Valor _
Paso 7

Se ingresan los datos segun sea el caso en Fecha, Empresa, Comprobante, Concepto
y Valor. Luego para sumar la columna E seleccionar las cantidades a sumar y utilizar el
icono auto suma

=) caja chicha - Microsoft Excel
j'y Inicio Tnsertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
=% (= =, ) =1 | Tem T 5T ||[=Autosumal-
YA e e ] [ oo B (5| Em B (5] [z _
Per [N £ s -@-f[&- A B combinary centrar - | (B3~ % om|[% 79]|| Formato ~Darformato Estios de || Insertar Euminar Formato ||
Portapapeles = Fuente ir} i} Humerc o i} Estilos Celdas M
E2 M I | 40
A 8 [ D E G H | J K
1| Fecha Empresa Comp. No. Concepto Valor
2 02-Mar Recolectores de Basura 213 Extraccion del mes demarzo | Q 40.00
3 04-Mar Almacenes Paiz 5431 Utiles de limpieza Q89.45
a 06-Mar Agua Pura Fiel 1265 Valor 2 garrafones de agua Q24.00
5 09-Mar La Oficina 643 Papel para Fotocopiadora Q76.50
5 12-Mar Libreria Progreso 1243 Papel Bond Q4050 _
7 15-Mar Almacenes Paiz 6742 Café, Azicary ofros Q35.40 I I
3 Total Q305.85
Paso 8

Por ultimo seleccionar las celdas que se desea con bordes, colocar el cursor en bordes
y buscar la opcién todos los bordes. Debajo del reporte de Caja Chica se escribe la

fecha en donde se realizo, firmas de los encargados.
=) %

J Arial 12 - A AT E — =) Ajustar texto Contabilidad -
Pegar ) | & Combinar y centrar = IL'E - S 000|| %R 28|
- —
Portapapeles = Fuente Wy Alineacin (P Nimero I
Al - |T-3d-35 los bordes ia
A B C D E
1 | Fecha Empresa Comp. No. Concepto Valor
2 02-Mar| Recolectores de Basura 213 Extraccion del mes de marzo | @ 40.00
3 04-Mar| Almacenes Paiz 5431 Utiles de limpieza Q89 45
a 06-Mar| Agua Pura Fiel 1265 | Valor 2 garrafones de agua Q24.00 —
5 09-Mar| La Oficina 643 Papel para Fotocopiadora Q76.50
& 12-Mar| Libreria Progreso 1243 Papel Bond Q40.50
7 15-Mar| Almacenes Paiz 6742 Café, Azlcary ofros Q3540
8 Total Q30585
9
10 Guatemala 15 de marzo de 2009
11 —
12 F: Luis Gonzalez Vo Bo. Diana Lopez [
13 Encargada de Caja Chica Cajera
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Ejemplo

Comp.

Fecha Empresa No. Concepto Valor
02-Mar Recolectores de Basura |213 Extraccion del mes de marzo | Q 40.00
04-Mar | Almacenes Paiz 5431 Utiles de limpieza Q89.45
06-Mar Agua Pura Fiel 1265 Valor 2 garrafones de agua Q24.00
09-Mar La Oficina 643 Papel para Fotocopiadora Q76.50
12-Mar Libreria Progreso 1243 Papel Bond Q40.50
15-Mar Almacenes Paiz 6742 Café, Azlcar y otros Q35.40

Total Q 305.85

Guatemala 15 de marzo de 2009

F: Luis Gonzalez Vo.Bo. Diana L6pez
Encargada de Caja Chica Cajera

2.2.5 LIBRO DE CUENTAS CORRIENTES

El libro de cuentas corrientes tiene por objeto registrar todos los movimientos de crédito
a favor o en contra de un empresa. Es un libro auxiliar que se convierte en principal por
la importancia que tiene en la empresa, dado que proporciona en cualquier momento el
saldo de la cuenta.

Cuentas a Favor

Clientes

Deudores

Cuentas por cobrar

Documentos por cobrar

Corresponsales

Etc.

En este reglon entran todos los activos exigibles y algunos realizables.

Cuentas en contra

Proveedores

Acreedores

Documentos por pagar

Préstamos bancarios

Hipotecas o acreedores hipotecarios

Etc.

Todos los pasivos circulantes y fijos.

Este libro se trabaja en un solo folio de tres columnas.
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Ejemplo:

Fecha Concepto | Debe Haber

Saldo

Trabajar el libro cuentas corrientes con los siguientes datos:

Cuenta Clientes: Alex Rubio, Direccion 1 Ave. 42-69 zona 13
22/5 Se inicia con un saldo de

23/5 Venta de mercaderias al crédito segun factura No. 0-21
30/5 Recibimos abono en efectivo por

3/6  Venta de mercaderias al crédito segun factura No. 0-23

23/6 Recibimos cheque No. 002140 del Banco Cuscatlan S.A. por

Para abonar a la cuenta.

30/6 Cierre Contable

1/7  Reabrir la Cuenta

15/7 Venta de Mercaderias al crédito segun factura No. 0-25

18/7 Nos devuelven mercaderias por no estar de acuerdo
Con el pedido.

5/8 Recibimos abono en efectivo por valor de

Alex Rubio

Direccion 1 Ave. 42-69 zona 13

Ejemplo:

Q 3,132.00
Q 3,165.90
Q 2,100.00
Q 2,145.00
Q 2,950.00

Q 3,143.10
Q 934.00

Q 1,960.70

Elaboracion de Cuentas Corrientes en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.
(D) 19 - A+ Libral - Micrasoft Excel
gy Inicio Insertar Dis de pagi F | Dat Revisar t
‘_j i Calibri 1 A A Contabilidad - _
Pegar g N &S - S - A t B3 - o oo %8 L%
Paso 2

En la columna A escribir la fecha de movimientos.
= X% . 5
J -\é Arial

Peg - i, - -
gy (N & s o[]S A

12 < |A A

|8~ | | S Ajustar texta Contabilidad

= ££|| =5 combinary centrar ~ | [EF - o 00| % 2%
Portapapeles Fuente & Alineatién & Nimero
D13 - fe|
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Paso 3
En la columna B escribir el concepto del movimientos, dando un ancho ala columna de

3 # Arial - |12 = Ajustar texto Contabilidad
Ec
Pegar ) IN & & ~|[ii-||d- A= =| = Combinary centrar - ||| &3 - % 000/ 8 %8|
Portapapeles Fuente \Fi Alingacién fa Numera iC}
| p17 - | [neho: 2.4 500 pivetes)
A B C D E
1 Fecha | Concepto _

En la columna C escribir el Debe, en la columna D escribir el Haber y en la columna E
escribir el Saldo.

5 i Arial -1z - ||3~] | S ajustartexto Contabilidad
PE_'JE’ ¥ IN & 8 |- A= £33 Combinary centrar ~ || &3+ % 000|| %8 %8|
Portapapeles Fuente = Alineacién = Niimero =
HIL - E |
A 8 C D E g
1 Fecha Concepto Debe Haber Saldo _
Paso 5

A continuacion se trabaja el DEBE con el HABER para saber el SALDO utilizando la
siguiente formula: (=columna y nimero de celda + columna y numero de celda que
deseo sumar) y presionar la tecla Enter

CONTAR (0 X & F| =2
A B C D £
1 Fecha Concepto Debe Haber Saldo _
2 22-May Saldo de apertura Q3,132.00 Q3,132.00
3 23-May Venta al crédito factura No. 0-21 (2316590 =C2+C3 _| '
£3 - fe| =C2:c3
A B C D £
1| Fecha Concepto Debe Haber Saldo
2 22-May Saldo de apertura Q3,132.00 23.132.00
3 23-May Venta al crédito factura Mo. 0-21 Q3,165.90 I Q6,297 .90 _| _
Paso 6

A continuacién se trabaja el DEBE con el HABER para saber el SALDO utilizando la
siguiente formula: (=columna y numero de celda - columna y numero de celda que
deseo restar) y presionar la tecla Enter

Portapapeles ™= Fuente Alineacion Mumero
CONTAR (0 R W ﬁr| =£3-D4

A B C D 3 F
1| Fecha Concepto Debe Haber Saldo
2 22-May Saldo de apertura Q3,132.00 Q3,132.00
3| 23-May Venta al crégito factura No. 0-21 Q3,165.90 _
4| 30-May Recibimos abono efectivo [Q2.100.00 ]=EaD4] | 4
Portapapeles s Fuente F] Alineaciaon F] Nimero =

E4 - fe | =E3-D4

A ] C D E F
1 | Fecha Concepta Debe Haber Saldo
2 22-May Saldo de apertura Q313200 Q3,132.00
3 23-May Venta al crédito factura No. 0-21 Q3,165.90 Qf.297.90
4| 30-May Recibimos abano efectivo @2,10000 [Q4.197 90 1 _



Paso 7

Luego se trabajan todos los conceptos en el

restando con las formulas, segln sea el caso.

Portapapeles & Fuente [F} Alineacidn T} Midmero
17 - f |
A B C D E
1 Fecha Concepto Debe Haber Saldo
2 22-May Saldo de apertura Q3,132.00 Q3,132.00
3 23-May Venta al crédito factura No. 0-21 Q3,165.90 QF,297.90
4 30-May Recibimos abono efectivo Q2,100.00 Q4,197.90
5 03-Jun Venta al Crédito factura No_ 0-23 Q214500 6 342 90
& 23-Jun Recibimos cheque No. 002140 Q295000 Q3,392.90
7 30-Jun Cierre Contable (13,392 90
8 01-Jul Apertura de la Cuenta Q3,392.90 Q3,392.90
3 15-Jul Wenta al Crédito factura No 0-25 Q314310 (6 536 00
10 18-Jul Devolucién de meracedia Q93400 Q560200 _
11 05-Ago Recibimos abono en efectivo Q1,960.70 Q3,641.30
Paso 8

DEBE, HABER, SALDO, sumando y

Por ultimo seleccionar las celdas que se desea con bordes, colocar el cursor en bordes
y buscar la opcion todos los bordes.

‘EE EE =24 Combinar y centrar ~ '—L‘}' S 000/ %8 &

Pegar

Portapapeles =

3 N & &8 -|@-|&- A-

Fuente e

Alineacion

I}

Humero

Al

+ (3| Todos los bordes p

A

B

C

E

1 | Fecha Concepto Debe Haber Saldo

2 22-May| Saldo de apertura Q3,132.00 Q3,132.00

3 23-May| Venta al crédito factura No. 0-21 Q23,165.90 Q26,297 .90

4 30-May| Recibimos abono efectiva 0210000 | Q419790

5 03-Jun| Venta al Crédito factura No. 0-23 Q2,145.00 Q6,342.90

6 23-Jun| Recibimos cheque No. 002140 295000 3,392.90

7 30-Jun| Cierre Contab\eq 83.392_90 : _

8 01-Jul| Apertura de la Cuenta Q3,392.90 Q3,392.90

9 15-Jul] Venta al Credito factura No. 0-25 Q3,143.10 26,536.00

10 18-Jul| Devolucién de meracedia Q934.00 | Q5,602.00

11 05-Ago| Recibimos abono en efectivo Q1,960.70 | Q3,641.30

Ejemplo

Fecha Concepto Debe Haber Saldo
22-May Saldo de apertura Q3,132.00 Q3,132.00
23-May Venta al crédito factura No. 0-21 Q3,165.90 Q6,297.90
30-May Recibimos abono efectivo Q2,100.00 | Q4,197.90
03-Jun Venta al Crédito factura No. 0-23 Q2,145.00 Q6,342.90
23-Jun Recibimos cheque No. 002140 Q2,950.00 {Q3,392.90
30-Jun Cierre Contable Q3,392.90

01-Jul Apertura de la Cuenta Q3,392.90 Q3,392.90
15-Jul Venta al Crédito factura No. 0-25 Q3,143.10 Q6,536.00
18-Jul Devolucion de mercaderias Q934.00 |Q5,602.00
05-Ago Recibimos abono en efectivo Q1,960.70 | Q3,641.30
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2.2.6 Tarjeta de Almacén Kardex

Para el registro del control de las existencias de mercaderias en las empresas se
utilizan tarjetas con Entradas, Salidas y Existencias. Este sistema permite conocer el
movimiento de las mercaderias y facilitar las proyecciones de compras asi no se tendra
un stock muy grande y puede evitarse el tener mercaderias obsoletas por mucho
tiempo.

El formato a utilizar para el archivo de las mismas es en el sistema Kardex y también se
pueden registrar en el libro de almacén de tres columnas.

Ejemplo:
Nombre del Producto:

Cuaderno universitario

Cadigo:

Concepto Entrada Salida  Existencia

Ejemplo

Trabajar Tarjeta de Almacén con los siguientes datos en un documento de
Microsoft Excel

Paso 1 Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.

(Oa) -8 5 Librol - Microseft Excel
Z Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
“"_!] b Catiri -l - A AT = Ajustar texto Contabilidad = _
) : . o—
Pegar > [N & & [ v”&.v A =| | =5 Combinary centrar * |@‘ % 00| %8 5%
Portapapeles ™ Fuente T Alineacion T Mamero £
Paso 2
En la columna A escribir la fecha de movimientos.
. )
_i] i -z - || =5 ajustar texto Contabilidad -
— B . -
PEEEV ] IN & 8- '||®!_' A= 25| | &5 combinary centrar - |%' % 000|| %8 5%
Portapapeles = Fuente [F} Alineacion [F} Mumero T}
D13 M ] \
A B C D E F G H
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Paso 3
En la columna B escribir el concepto del movimientos, dando un ancho ala columna de

300 pixeles
=& ’ == =,
J Arial 112 <~||A A EI|&9/'| = Ajustar texto Contabilidad w
Pegar \} IN & 8 - -| &~ A'I |= = =||= £E|| =4 Combinary centrar ~ |i'§- % 000(| %5 8|
Portapapeles ™ Fuente F} Alineacidn ) Ndmerg {F]
‘ D17 Al £ | Ancho: 42,14 300 pixeles)
A B e D E
1| Fecha Concepto _
Paso 4

En la columna C escribir la ENTRADAS, en la columna D escribir las SALIDAS y
escribir la EXISTENCIA en la columna E.
&

Arial 12 ~||A ATl =) Ajustar texto Contabilidad -

—';ﬁ
Pegar f IN & 8§ -||[H -|| &~ é'l | 5 Combinar y centrar - I‘-ig' % 000 %8 58/

Portapapeles ™ Fuente Fi Alineacion IF] Nimero il
D16 v £ |
A B C D E
1
2
3
a
5  Fecha | Concepto | Entrada | Salida | Existencia | —
A

Paso 5

A continuacion se trabaja el la EXISTENCIA con la SALIDA para verificar nuevamente
la EXISTENCIA se utiliza las siguientes formulas: (=columna y numero de celda -
columna y numero de celda que deseo restar) y presionar la tecla Enter.

Portapapeles '= Fuente Alineacion Mamero
CONTAR. (> X ﬁr| =E6-D7
A B C D E
4
5 | Fecha | Concepto | Entrada | salida | Existencia
f 01-Ene Saldo de Apertura Q3.000
7 04-Ene venta segin factura NO. 1 ['Q450.00 |=E6-D7] —
Portapapeles ™ Fuente [F} Alineacion (F] Mimero (i
7 - £ | =Es-D7
A B C D E
a
5 | Fecha | Concepto | Entrada [ Salida [ Existencia |
[ 01-Ene Saldo de Apertura 23,000
7| 04-Ene venta segin factura NO. 1 Q450.00 [@_255000 _’_
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Paso 6
Luego se trabajan todos los conceptos con las entradas, salidas y existencia.

Portapapeles & Fuente (F] Alineacidn (F Mimera
F20 - 5|
A B C D E
4
5 Fecha | Concepto | Entrada | Salida | Existencia \
@ 01-Ene Saldo de Apertura Q3,000
7 04-Ene venta segun factura No. 01 Q045000 Q 255000
3 10-Ene venta segln factura No. 04 Q032000 Q 223000
9 12-Feb venta segin factura No 13 Q42000 Q 181000 _
10 23-Feb Compra segun factura No 245 Q1,500.00 Q 331000
11 02-Mar venta segln factura No. 32 Q50000 Q 281000
12 23-Mar venta segln factura No. 54 Q60000 Q 221000
13 02-Abr Devolucion sobre venta Q  50.00 Q 2,260.00
14 25-Abr venta segin factura Mo. 67 Q2480.00 Q 1,780.00
Paso 7

Por ultimo seleccionar las celdas que se desea con bordes, colocar el cursor en bordes
y buscar la opcion todos los bordes.

Portapapeles ™= Fuente el Alineacion & MNimero
AG - 'f_ ‘Todos los bordes Lf'2014
A B C D E
a
s _Fecha Concepto Entrada Salida Existencia
6 01-Ene| Saldo de Apertura 3,000
7 04-Ene| venta segun factura No. 01 Q450.00 | Q 2550.00
g 10-Ene| venta segun factura No. 04 Q320,00 | Q 2230.00
E] 12-Feb| venta segun factura No. 13 Q42000 | Q 1,810.00 _
10 23-Feb| Compra segin factura No. 245 21,500.00 Q 331000
1 02-Mar| venta segun factura No 32 Q50000 | Q 2810.00
12 23-Mar| venta segun factura No. 54 Q600.00 | Q 2210.00
13 02-Abr| Devolucidn sobre venta Q 50.00 Q 2260.00
14 25-Abr| venta segun factura No. 67 2480.00 | Q 1780.00
Paso 8
Se llena el encabezado
Portapapeles ™ Fuente ] Alineacion = Mamero Ll
D139 - fr|
A B C D E

Nombre del Producto:
Cadigo: 4lx12 Valor :

Concepto Entrada Salida
01-Ene| Salde de Apertura Q3,000
04-Ene| venta segln factura No. 01 Q450.00 | @ 2.550.00
10-Ene| venta segun factura No 04 Q32000 | @ 2230.00
12-Feb| venta segun factura No 13 Q42000 | Q 181000
10 23-Feb| Compra segun factura No. 245 Q1,500.00 Q 3,310.00
11 02-Mar| venta segin factura No. 32 Q500.00 | @ 2.810.00
12 23-Mar| venta segun factura No 54 Q60000 | @ 2210.00
13 02-Abr| Devolucidn sobre venta Q 5000 Q 226000
14 25-Abr| venta segun factura No. 67 Q480.00 | Q 1,780.00
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Ejemplo

Nombre del Producto:

Codigo: Valor

Fecha Concepto Entrada Salida Existencia
01-Ene Saldo de Apertura Q 3,000.00
04-Ene venta segun factura No. 01 Q 450.00 | Q 2,550.00
10-Ene venta segun factura No. 04 Q 320.00 | Q 2,230.00
12-Feb venta segun factura No. 13 Q 420.00 | Q 1,810.00
23-Feb Compra segun factura No. 245 Q 1,500.00 Q 3,310.00
02-Mar venta segun factura No. 32 Q 500.00 | Q 2,810.00
23-Mar venta segun factura No. 54 Q 600.00 | Q 2,210.00
02-Abr Devolucion sobre venta Q 50.00 Q 2,260.00
25-Abr venta segun factura No. 67 Q 480.00 | Q 1,780.00

2.2.7 LIBRO DE BANCOS Y CONCILIACION BANCARIA

Bancos
Son instituciones organizadas como Sociedades Andnimas que prestan servicios al
publico en el manejo de efectivo.

Los servicios que prestan los bancos son:

Depésito de ahorro, depdsito a la vista 0 monetarios, préstamos prendarios, fiduciarios,
mixtos, arrendamientos con opcién a compra, fondos de inversiones, compra y venta de
moneda extranjera, transferencias del y hacia el exterior, depdsitos a plazo fijo, aplazo
menor, aplazo mayor, etc.

Conciliacion Bancaria

En el manejo de una cuenta de depdsitos monetarios es importante el control de los
depositos y los cheques emitidos. La persona encargada de la chequera de una
empresa debe realizar cada fin de mes la conciliacion bancaria para establecer el saldo
correcto y no sobregirar la cuenta, emitiendo cheque que sobrepasen el saldo real.
Ademas es un procedimiento que tiene por objeto establecer que el saldo reflejado en
los estado de cuenta bancarios, coinciden con el saldo de contabilidad, mostrando las
diferencias transitorias.

Es importante lograr establecer que mediante el proceso de conciliacion, se establezca
si tanto el banco como el depositante ha registrado correctamente sus movimientos.
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Elementos que integran la Conciliacion Bancaria

Saldo de Banco: es la cantidad disponible que el banco reporta al depositar el ultimo
dia de cada mes.

Depdsito en transito: también llamado depédsito no operado por el banco, son los
depdsitos efectuados el ultimo dia del mes en horas de la tarde y que el banco no
registré si no hasta el dia siguiente.

Cheques en circulacion: también llamados cheques no cobrados o cheques
pendientes de cobro. Son los cheques que el depositante emitio y que al dltimo dia de
determinado mes aun no han sido cobrados por los beneficiarios.

Cheques prescritos o caducados: son los emitidos por el depositante, pero que no
fueron cobrados al banco dentro de los 6 meses que establece el articulo 508 del
codigo de comercio. Estos cheques el banco no los paga, ya que no fueron presentados
por el beneficiario dentro de los 6 meses contados a partir de la fecha de su emision.

Notas de deébito: son cargos que el banco ha hecho a la cuenta del depositante es
decir, cantidades que el banco ha tomado del saldo disponible. Puede ser por intereses
gue el banco cobre sobre un préstamo que le concedio, o bien, comision por servicios
que el banco presto.

Notas de crédito: son abonos que el banco ha hecho a la cuenta del depositante, es
decir cantidades que ha puesto a su disposicidn por un préstamo que le concedid,
acreditandole el valor del mismo. Es un abono porque el banco descont6 al depositante
una o varias letras y aboné el valor de las mismas a su cuenta.

Error en cheque: algunas veces en los libros del depositante se registran cheques por
cantidades mayores 0 menores, las cuales se deben regularizar después de hacer la
conciliacion.

Error en depdsitos: algunas veces en los libros del depositante se registran depdsitos
por cantidades mayores 0 menores.

Saldo del depositante: es el disponible que el depositante tiene el Ultimo dia de cada
mes segun Sus registros.

Fecha: se escribe la fecha en que se elaboro la conciliacion.

Firma, nombre, cargo de la persona que elaboro la conciliacién, y de la persona
gue reviso la conciliacion.

Procedimiento a sequir en la conciliacién bancaria

Las instituciones bancarias en los primeros Dias de cada mes, envian los estados de
cuenta a los propietarios de las cuentas de depdsitos monetarios, indicando el saldo
inicial, saldo al dltimo dia del mes, los depdsitos recibidos, cheques pagados, notas de
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débito y notas de crédito, asi como el saldo que reporta el dltimo dia del mes anterior.
La persona encargada del manejo de la chequera hace una comparacion entre el
estado de cuenta del banco y sus propios registros, con el objeto de establecer las
diferencias transitorias y corregirlas.

Ejemplo de conciliacién bancaria:

Saldo segun estado de cuenta del banco al 31 de marzo Q 17,580.00
Cheques no cobrados

No. 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes Q 900.00
No. 11-341969 del 22 de marzo a favor de El Duende Q 1,300.00
No. 11-341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store Q 970.00
No. 11-341978 del 29 de marzo a favor de Embotelladora Sauco Q  840.00
Q

Depésito efectuado el 31 de marzo y no operado por el banco 5,000.00
Nota de débito por gasto que el banco carg6 a nuestra cuenta Q 320.00
Nota de crédito por transferencia efectuada en pago

de documento Q 12,000.00
Saldo segun libros del depositante al 31 de marzo Q 6,890.00
Ejemplo

Trabajar una Conciliacion Bancaria con los siguientes datos en un documento de
Microsoft Excel

Paso 1 Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.

,E-?m = - e Librol - Microsoft Excel
- Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
= " < sll== = )
B Calibri S - A A |F = =] | SiAjustartedo Contabilidad -
3
Pe?ar 9 N £ s-|5-[&- A= =|| = combinary centrar - ||E3 - 9, 000/ %f L%
Portapapeles ™ Fuente I Alineacion I Mamero £}

En la fila numero 1 colocar el nombre del Cliente y fecha. En la fila numero 2 escribir

Conciliacion Bancaria con mayusculas. Y en la fila nimero 3 escribir el numero de

cuenta.
B.

Pegar - N & § - i~
- 7 =

Arial S Ajustar texto Contabilidad

&
d
>,
=
.

(K

2| | = combinary centrar + | |E3 - o gg0)| % %8
Portapapeles = Fuente Alineacién = Ntimero e

L18 - |

A B [= D E F G | H
1 | Nombre del Cliente:  Eduardo Carrillo Fecha: marzo 2014 _

2 | CONCILIACION BANCARIA

3 | Cuenta No. 174-005515-6 del Banco Industrial S A _
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Paso 3

El la columna A escribir los movimientos del banco, dando un ancho a la columna de

500 pixeles

J * Arial |12 ;Ajustartex‘to Contabilidad -
Pei;ar ; N & 8 ~[|@ -] A-|E = Combinary centrar ~ ||| 23~ o 00| %8 5%
Portapapeles ™= Fuente I} Alineacidn I} Mumera E]
L s - 3 —
A B C |
1 | Nombre del Cliente:  Eduardo Carrillo Fecha: marzo 2014 i
2 | CONCILIACION BANCARIA <
3 | Cuenta No. 174-005515-6 del Banco Industrial S A
a
5 |Movimientos
Paso 4

En la columna C escribir las cantidades del HABER luego para sumar la columna

seleccionar las cantidades a sumar vy utilizar el icono auto
M\ H9-e-3 )+ caja chicha - Microsoft Excel
> Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
Al ari -l -] == | | Siajustar text Moned - 7 W Em Tk ) (| Autesumaly
P b 5 AA =0 S _D"E ; 0 o Fij{ D! %Eg—ét E;I‘dd 1Jn EI'Af Fﬂ_t‘ Djeme
egar -|[iw ([ A== B ) B e ormato  Dar formata Estilos de | Insertar Eliminar Formato
9 ) N & 8§ -||E-||&- A== ] Combinary centrar ~ | | &3 - % g00|| %8 %8| o e i m @)ErTEne
Portapapeles 4 Fuente fa Alineacion A Hamero fa Estilos Celdas M
6 - £ ] 17580 Suma (At =)
A B c D E F G Haga clic para mostrar el 1
n . n N le, I d
1 | Nombre del Cliente:  Eduardo Carrillo Fecha: marzo 2014 e e e
2 | CONCILIACION BANCARIA e — —
3 | Cuenta No. 174-005515-6 del Banco Industrial S.A.
4
5 | Movimientos
6 | Saldo segln el Banca al 13 de marzo Q17,580.00
7 | Mas Depositos en transito Q 5,000.00 _
8 | Subtotal Q22.580.00 I I

suma ).

<4

En la columna C escribir las cantidades del DEBE luego para sumar la columna C

utilizar la féormula de suma la cual

es: =columna mas numero

(=B10+B11+B12+B13) luego presionar la tecla ENTER

Portapapeles '« Fuente Alineacian

Numero Esti

CONTAR - (0 % « f| =B10+811+B12+813
. B . ., < —
g | Subtotal Q22 580.00 "
9 | Menos cheques en circulacidn:
10 |No. 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes Q  900.00
11 |No. 11-341969 del 22 de marzo a favor de El Duende Q 1,300.00 —
12 |No. 11-341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store Q  970.00 -
13 |No. 11-341978 del 29 de marzo a favor de Embotelladora Sauco Q 84000 }=B10+B11+B12+B13| _
_-J & Arial 12 - |A A ||T = =||®-| |Siiustartexto Contahilidad -
Pegar V;. IN &£ 8§ ||| A~ |E = =||E =] = combinary centrar - |||E3 - o 000 %8 %) .:-JE(.
Portapapeles Fuente [ Alineacian [ Mdmera {F
13 - fe | =B10+B11+B12+B13
A B C
g | Subtotal 22 580.00
9 | Menos cheques en circulacian:
10 Mo. 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes Q 900.00
11 |No. 11-341969 del 22 de marzo a favor de El Duende Q 1,300.00
12 No 11-341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store Q 97000

13 |No. 11-341978 del 29 de marzo a favor de Embotelladora Sauco

Q 84000} Q 201000 !_
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Paso 6

Escribir el resto los datos del Debe con el Haber. Restando o sumando segun sea el
concepto. Con las formulas (=letra de Columna y numero de celda - letra de Columna y
numero de celda y presionar enter) o (=letra de Columna y numero de celda - letra de
Columna y numero de celda y presionar enter)

Portapapeles ™= Fuente Alineacion

Mamero

CONTAR (2 KV fw‘ =C8-C13

A
8 | Subtotal
3 | Menos cheques en circulacion:
0 No. 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes
11 |No 11-341969 del 22 de marzo a favor de El Duende
2 No. 11-341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store
13 |No. 11-341978 del 29 de marzo a favor de Embotelladora Sauco
14 | Subtotal

-

-

Portapapeles ™= Fuente T Alineacion

Q 900.00
Q 1,300.00
Q 970.00
Q

C

: Q22 580.00

840.00 [ Q 4.010.00

=c8C13 |

] Numero )

c14 «( fe | =cs-c13

A
8 | Subtotal
3 | Menos cheques en circulacion:
10 Mo 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes
1 No. 11-341969 del 22 de marzo a favor de El Duende
2 No. 11-341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store
13 |No. 11-341978 del 29 de marzo a favor de Embotelladora Sauco
14 | Subtotal

=

Portapapeles ™ Fuente Alineacion

900.00
1,300.00
970.00
840.00

sisiisiis]

C
Q22 580.00

Q 401000

{Q18,570.00 ! _

Mdmero

CONTAR - (0 X « fe| =C1a+Ci5

A
g | Subtotal
5 | Menos cheques en circulacion:
10 |No. 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes
1 No. 11-341969 del 22 de marzo a favor de El Duende
12 |No. 11-341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store
13 |No. 11-341978 del 29 de marzo a favor de Embotelladora Sauco
14| Subtotal
5 | Mas nota de débito por intereses
16 | Subtotal

Portapapeles

-

=

Fuente = Alingacién =

Q 900.00
Q 1,300.00
Q 970.00
Q 840.00

=
Q22,580.00

Q 4,010.00

Nimero =

ci6 - fe| =C14+c13

A B
Nombre del Cliente:  Eduardo Carrillo Fecha: marzo 2014
CONCILIACION BANCARIA

Cuenta No. 174-005515-6 del Banco Industrial S.A.

Movimientos

Saldo segln el Banco al 13 de marzo

Mas Depdsitos en transito

Subtotal

9 | Menos cheques en circulacién

10 No. 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes Q 90000
11 No. 11-341969 del 22 de marzo a favor de EI Duende Q 1,300.00
No. 11-341874 del 28 de marzo a favor de MNike The Stare Q 97000
13 |No. 11-341978 del 29 de marzo a favor de Embotelladora Sauco Q

Subtotal

15 | Mds nota de débito por intereses

Subtotal

840.00

Q1758000
Q22 580.00

|Q 201000
Q18,570.00
Q 32000

conTAR (0 % & F| =C16¢17

A 8
Nombre del Cliente:  Eduardo Carrillo Fecha: marzo 2014
CONCILIACION BANCARIA
Cuenta Mo. 174-005515-6 del Banco Industrial S A.

Movimientos

Saldo seqin el Banco al 13 de marzo

Mas Depdsitos en transita

Subtotal

9 | Menos cheques en circulacion:

10 No. 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes Q 90000
11 No. 11-341969 del 22 de marzo a favor de El Duende Q 1,300.00
No. 11-341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store Q 97000
13 No. 11-341978 del 29 de marzo a favor de Embotelladora Sauca Q

Subtotal

15 Més nota de débito por intereses

16 Subtotal

Menos nota de crédito por trasferencia de documento

Saldo Conciliado

840.00

Q17,580.00

Q22,580.00

Q 4,010.00

Q18,570.00
Q 32000

Q18,890.00

Q12.000.00

=C16-C17_|
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Portapapeles Fuente = Alineacién = Nimera =

I <18 ~( £ | =c1s-c17
A B c
1 | Nombre del Cliente:  Eduardo Carrillo Fecha: marzo 2014
2 | CONCILIACION BANCARIA
3 | Cuenta No. 174-005515-6 del Banco Industrial S.A.
4
5  Movimientos
6  Saldo segun el Banco al 13 de marzo Q17,580.00
7 | Mas Depésitos en transito Q 5,000.00
8  Subtotal Q22,580.00
9 | Menos cheques en circulacion:
10 | No. 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes Q 800.00
11 No. 11-341969 del 22 de marzo a favor de El Duende Q 1,300.00
12 |No. 11-341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store Q g70.00
13 No. 11-341978 del 29 de marzo a favor de Embotelladora Sauco Q 84000 Q 401000
14| Subtotal Q18,570.00
15 Mas nota de débito por intereses Q 32000
16 | Subtotal Q18,890.00
17 Menos nota de crédito por trasferencia de documento 1200000
18 Saldo Conciliado | Q 689000 _i —

Paso 7
Luego escribir la fecha, encargado (firma), y Visto Bueno (firma)

Nombre del Cliente:  Eduardo Carrillo Fecha: marzo 2014
CONCILIACION BANCARIA
Cuenta No. 174-005515-6 del Banco Industrial S A

1
2
3
a
5 Movimientos
6
7
8
9

Saldo segin el Banco al 13 de marzo Q17,580.00
Mas Depdsitos en transito Q 5,000.00
Subtotal Q22,580.00
Menos cheques en circulacion:
10 No. 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes Q 90000
11 |No. 11-341969 del 22 de marzo a favor de EI Duende Q 1.300.00
12 Mo. 11-341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store Q 97000
13 |No. 11-341978 del 23 de marzo a favor de Embotelladora Sauco Q 840.001Q 4010.00
14| Subtotal Q18570.00
15 Mds nota de débito por intereses Q 32000
16 | Subtotal 018,890.00
17 Menos nota de crédito por trasferencia de documento Q12,000.00
18| Saldo Conciliado Q 6,890.00 _
19 Guatemala, 17 de abril de 2014
20
21 Encargada: Vo.Bo. —

Paso 8
Por ultimo seleccionar celdas para bordes, y colocar el curso en el icono de bordes.

LR R R LTI e B v
g = (oo

+_Nombre del Cie duardo Carrlo__Fe 120 2014
2 IACION BANCARD ]

3 Coematio 174 38! Banco dusin

P

5 [Movimmentos

& [ Said segun el Banco ai 13 d8 mazn 7 560 00
7 | Mas Depéstos ennansita Q500000
+ | Subtotal ©22,560.00
o | Menos cheques en circulacin

10 [’o._11-341965 gel 20 de marzo a favor d Hohem Funes Q90000

11 [No_11.341969 del 22 de marzo a favor de El Duende Q 1,300 00

12 [No_11.341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store Q 97000

13 [N 141978 el 29 de Marzo a favor dé EMmboteladond Sauco Q B40D00 | Q 401000
14 | Subtotal Q18,570 00
15 Mds nota ge debito por intereses Q32000
18 Subtotal G 16.690.00
17| Menos nola de crédio por rasfarencia de documenia 1200000
15 | Saldo Concilado Q689000
it Guatemala, 17 def abnl de 2014
=

n Encargada Vo Bo.
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Ejemplo

Nombre del Cliente; Eduardo Carrillo Fecha: marzo 2014

Cuenta No. 174-005515-6 del Banco Industrial S.A.

Movimientos

Saldo segin el Banco al 13 de marzo Q17,580.00
Mas Depdsitos en transito Q 5,000.00
Subtotal Q22,580.00
Menos cheques en circulacion:

No. 11-341965 del 20 de marzo a favor de Nohemi Funes Q 900.00

No. 11-341969 del 22 de marzo a favor de El Duende Q1,300.00

No. 11-341974 del 28 de marzo a favor de Nike The Store Q 970.00

No. 11-341978 del 29 de marzo a favor de Embotelladora Sauco Q 840.00 | Q 4,010.00
Subtotal Q18,570.00
Més nota de débito por intereses Q 320.00
Subtotal Q18,890.00
Menos nota de crédito por trasferencia de documento Q12,000.00
Saldo Conciliado Q 6,890.00

Guatemala,17 de abril de 2014

Encargada: Vo.Bo.

2.3 ACTIVIDADES

v Elaboracién de paridas en un documento de Microsoft Excel

v Elaboracién del Libro de Caja

v Elaboracién del Caja Chica en un documento de Microsoft Excel

v Elaboracion de Libro de Cuentas Corrientes en un documento de Microsoft Excel

v" Creacién de una Tarjeta Kardex en un documento de Microsoft Excel
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2.4

EVALUACION

Partidas en documentos de Microsoft Excel

Libro de Caja en un documento de Microsoft Excel

Caja Chica en un documento de Microsoft Excel.

Cuentas corrientes en un documento de Microsoft Excel.

Tarjeta en Kardex en un documento de Excel.

Conciliaciéon Bancario en un documento de Excel
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CAPITULO I

Salarios, Nominas, Planillas,
Documentos Comerciales y de
Crédito
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3. CAPITULO lIl SALARIOS, NOMINAS, PLANILLAS, DOCUMENTOS
COMERCIALES Y DE CREDITO

3.1 COMPETENCIADEL CAPITULO III
Comprende, analiza el libro de salario, las planillas de una empresa y su utilidad,

aprende a determinar salario en empresas y nominas de sueldos en documentos de
Microsoft Excel.

3.2. CONTENIDOS
3.2.1 Libro de Salarios
3.2.2 Planilla de Salarios
3.2.3 Célculo de Salarios en Empresas Maquiladoras.
3.2.4 Nomina de Sueldos
3.2.5 Documentos Comerciales
3.2.5.1 Factura
3.2.5.2 Cheque
3.2.5.3 Cheque no Negociable
3.2.5.4 Pagaré
3.2.5.5 Vvale

3.2.5.6 Documentos Bancarios de uso en la Empresa
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3.2.1 LIBRO DE SALARIOS

En este libro se registran las nébminas o planillas de salarios, que paga la empresa por
los servicios que recibe de sus trabajadores. El manejo de este libro es importante y
especial ya que la persona encargada debe tener mucho cuidado al determinar los
pagos y descuentos a realizar a cada uno de los empleados, siguiendo las politicas que
la empresa determina para cada uno de los casos o empleados importantes.

El salario minimo al mes de enero 2012 (Acuerdo Gubernativo 520-2011) para los
trabajadores en toda la Republica de Guatemala es el siguiente:

Fabricas, comerciales, constructoras, etc. Q 68.00 diarios, almes  Q 2,074.00
Para maquilas Q 62.50 diarios, almes  Q 1,906.25
En la agricultura Q 68.00 diarios, almes  Q 2,074.00

Se debe pagar el bono incentivo segun Decretos 78/89 y 7/2000 que es de Q 250.00
mensuales.

Cuota patronales y laborales I.G.S.S.

La empresa esta obligada a inscribir a sus empleados en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y pagar la cuota patronal que es del 12.67% del sueldo de cada
empleado, esto esta dividido en:

10.67% Cuota patronal I.G.S.S.

1% INTECAP También debe descontarse a los empleados.
1% IRTRA El 4.83% que representa la Cuota Laboral

El 1.G.S.S. recibe por lo tanto el 17.5% sobre los sueldos de los trabajadores
mensualmente y la empresa debera hacerlo efectivo a mas tardar el dia 20 del siguiente
mes de cancelados los salarios.

Con el pago de estos porcentajes el trabajador obtiene los beneficios de servicios
médicos por enfermedad comun, accidentes, maternidad, incapacidad, invalidez y
vejez.

En INTECAP puede recibir cursos de capacitacién y con el IRTRA un carnet que puede
utilizar con su familia en los centros de recreacion como Petapa, Xocomil, Xetulul, etc.
Retencion de Impuesto Sobre la Renta (1.S.R.)

A todo el empleado que devenga mas de Q 3,000.00 mensuales, el encargado de

nominas debe retener el porcentaje mensual correspondiente, segun su renta
imponible.
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3.2.2 PLANILLA DE SALARIOS

Este documento se prepara en todas las fabricas, maquilas, construcciones y otras, en
donde el trabajador devenga su salario diariamente, por jornal, por dia, a destajo o por
tarea realizada. Algunas empresas pagan el salario minimo mas horas extras y otras lo
pagan segun lo que le trabajador realice diariamente, mas horas extras. El pago de la
planilla puede ser de una semana o de dos semanas de trabajo.

Toda empresa determina su politica de pago de horas extras, normalmente es hora
doble y se paga el domingo a los trabajadores que por algun motivo no lleguen a
trabajar un dia de la semana, justificado o no (algunas empresas no pagan el domingo
si el trabajador falta un dia de la semana y no justifica su ausencia).

Ejemplo: El sefior Antonio Barrera devenga durante la semana lo siguiente:

Dias Sueldo

Lunes Q 80.25

Martes Q 79.50

Miércoles Q 82.00

Jueves Q 80.00

Viernes Q 80.50

Sabado Q 81.50 +
| Total Q484
Q 80.58+
| fota!  [Q5s6403
Q 322.30+

| |
Descuento del .G.S.S Q 38.38-
Sueldo semanal Q 847.95

Para obtener el séptimo dia (Domingo) se divide la cantidad dentro de 6.

Q 483.45/6 = Q 80.58

Gana a la semana Q 483.45 + Q 80.58 = Q 564.03

Gana Q564.03/7(dias de la semana) = Q 80.58 valor del dia

Para saber el valor que gana por hora se divide Q 80.58/8 (horas trabajadas) Q 10.07
por hora.

La hora extra se gana el doble Q 20.12

La persona trabajo 16 horas extras = 16x 20.12 = Q 322.30

Descuento del I.G.S.S. = sueldo x 4.83% (886.33X4.83% = 38.38)
Para saber el sueldo se resta el sueldo Q 886.33 — Q 38.38 = Q 847.95
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Ejemplo

Elaboracion de planillas en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.
!.”b:g) Y9-8 )+ Librel - Microsoft Excel
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Dataos Revisar Yista
3 & Calibri 11 v |A AT = =||®| | S Austartexto Contahilidad g
| 23 - \;
Pegar ) IN & 8§ =~ P é ~||||&E = =||££ 2=|| &= combinary centrar ~ IL'E ~ B 000(| %8 28|
Portapapeles ™ Fuente IF] Alineacion IF] Mdmero ]

Paso 2

Cambiar el ancho de las columnas A hasta la R colocando el cursor en la columna

Columna A 35 pixeles de ancho y colocar la abreviatura No.

| Ancho: 4,29 (35 pixeles) |I Je |

A B C D E F G H |

1 | No. < —

Columna B 210 pixeles de ancho y colocar la palabra nombre

G13 - Fe|  [Ancho:29.29 (210 pixeles)]
A B | c D E F G
1 {—
2 No.: Nombre

Columna C ala columna | 80 pixeles de ancho y colocar los dias de la semana

c1 ML S | Ancho: 10,71 80 pixeles)
A B C D E F G H 1 J K
H
1 Semana
2 | No. Nombre Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado @ Domingol —

Columna J a la columna R 80 pixeles de ancho y colocar los datos siguientes:

Total de semana, No. de horas Extras, valor de horas extras, total devengado, 1.G.S.S,

anticipo, préstamo, total de descuento, total a recibir.
o b2 PSR

LIDFOL - WICFOSOTT EXCEl

)
—) Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

o — ] o) = === = Aut
B A | arial -1z - (Al [[#-| | S ajustar texto Contabilidad - *},‘ ﬁjd l;ﬂ- o= a0 [ .
K =3 & — E Rellen
Pegar IN & 8§ -| §% || - A - ||2= £#=|| = combinary centrar ~ | [EB - o5 000/ %3 98/ Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
R § |- A = Y B % 2 *8))| condicianal = como tabla~ celda - - - - 2 Barrar
‘ortapapeles = Fuente E} Alineacidn T} MNumero F} Estilos Celdas
K13 - S |
A E = [x] E F G H 1 d 3 L ] 7] [x] P 7] R
1 Semana Total de No. de Hrs. Valor Hrs Total Descuentos Total de  Total a
2 | No. Hombre Lunes Martes  Miércoles Jueves Viernes Sdbado  Domingo Semana  Extras Extras Devenoado 1.G.5.5. Anticipo Préstamo Desc.  Recibir
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Paso 3
Llenar los datos requeridos en la tabla, seleccionar las cantidades a sumar y utilizar el
icono auto suma )

=N y ) F Librol - Microsoft Excel
(Cn L
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
= X% S = = ] — e — = = Autosuma v
j Arial -1z - A =/||®-| | = Ajustar texto Contabilidad - & jd I:‘ﬂ j f\ "] 3 Retiensr -
Pegar IN & 8 ~| =% - A-|||= = =||&E || =3 combinary centrar - | [E3 - 2% 000/[%8 %8| Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
-7 § - Ea-A : E ! =% 99*8 | condicional = como tabla - celda~ - - - <2 Barrar -
Partapapeles & Fuente ] Alineacidn ] Himero il Estilas Celdas W
3 - £ | s0.25
A E (=] o E F G H | o K L M N a F [e] ] ]
1 Semana Total de HNo. de Hrs. Valor Hrs Total Descuentos Totalde Totala
2 | Now Nombre Lunes Martes  Miércole: Jueves \iernes Sabado Domingo Semana Extzis Extras Devengado LG.5.5. Anticipo Préstamo Desc. Recibir
3 1 Antenic Barrera Q 8025 0 78.50 Q 8200 Q 8000 Q 8050 O 8120 O B0.58 Q584.03 _

Paso 4
Seleccionar las celdas que se desea con bordes, colocar el cursor en bordes y buscar
la opcidn todos los bordes.

=N R PO Librol - Microsoft Excel
]
Inicia Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
=1 % B = =7 =, = — Tom Fhe [T ¥ Autosu
Arial 112 ~||A &[T == =) Ajustar texto Contabilidad - - | -
J E =) |S £ ‘ﬁ _jd - j\ @Rellenz
Pegar IN & 8§ | -| ~ A -||||= = =||2E £E|| =] combinary centrar ~ | |E8 -~ o 00| %8 %8| Formato  Darformato Estilos de || Insertar Eliminar Formato
k4 J = H 32 = ;3 Lg - — condicional ~ como tabla~ celda~ = = = £ Borrar
Portapapeles ™ Fuente (F} Alineacidn ) Miamero F} Estilos Celdas
516 - 5|
A E = o E F G H | J 3 L M [ [x] F o F
1
: <4
3 1| Antonic Barrera Q802 | Q 0|Q B8200|Q 2000)Q 2050|Q 81.20(Q G058 | QSE4.02 16 Q 1007 |Q B8B8833|Q 3838 Q 38.38 | Qa47.8%
4
5
&

3.2.3 CALCULO DE SALARIOS EN EMPRESAS MAQUILADORAS.

En Guatemala sabemos que existen muchas empresas extranjeras que maquilan ropa y
otros productos, generalmente les pagan a sus trabajadores el salario minimo
establecido o su equivalente, segin lo que produzcan, mas el bono incentivo
establecido por ley de Q 250.00 mensuales, las horas extras las pagan al 1.5 si son en
dias ordinarios y dobles si son los dias domingos o festivos, los salarios los pagan por
quincena.

Ejemplo:

Jacobo Ramirez trabaja en una maquila y devenga a la quincena Q 1,150.00 mas bono
incentivo de Q 125.00, trabajé 17 horas extras en dias ordinarios y 10 horas extras de
un domingo, se le descuenta caja de ahorro Q 10.00 quincenales. El salario a recibir es
el siguiente.

Procedimiento:

Horas extras ordinarias 1,150/15 =76.67/8 =9.58 * 1.5 =14.38 * 17 = Q 244.38
Horas extras dobles 1,150/15=76.67/8 =9.58 *2 =19.17 *10 = Q 191.67
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Total devengado:

Sueldo de la quincena Q 1,150.00
Bono incentivo Q 125.00
Horas extras ordinarias Q 244.38
Horas extras dobles Q 191.67

01,711.05
Cuota laboral .G.S.S. 4.83% Q 76.60
Caja de ahorro Q 10.00
Valor a recibir Q 1,624.45

Para obtener la cuota Laboral I.G.S.S
4.83% sobre sueldos + horas extras, el bono estd excento de este pago.
Suelo de la quincena  Q 1,150.00

Horas extras ordinarias Q 244.29
Horas extras dobles Q 191.60
Q 1,585.59 * 4.83% = Q 76.60

Ejemplo
Elaboracion de planillas en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.

% Calibri 11 - |A‘ A'| |§ | P ¢ Ajustar texto Contabilidad _
I

Pegar 4 |H K 8 '”_ '||<E>!' &' =E = ||§§ '§§| k5| combinar y centrar ~ |%' % UIJU| &0 _,."E|
Portapapeles M| Fuente fai | Alineacion fa | Mamero fa |
Paso 2

Cambiar el ancho de las columnas “A” a 200 pixeles y escribir la palabra Horas Extras
Ordinarias.

—

D& -3 [Anlchcu: 27.36 (200 pixeles) |
A B | ¢ lbewmed e | F | @
1 Horas Extras Ordinarias Q
Paso 3

En la columna B escribir el sueldo de la quincena, luego en la columna C utilizar la
formula (= Columna NUmero de Celda/15 y presionar la tecla Enter) (=B1/15).

Portapapeles & | Fuente P}

CONTAR ~ QX & £ | =81/15 c1 - £ e
A B | c_ | A | 8

C
1 Horas Extras Ordinarias Q1,150_00]:B1H5"_1 Horas Extras Ordinarias  Q1,150.00 [ Q ?6_6?_
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Paso 4
En la columna D, escribir la formula (=C1/8) y presionar Enter.

Portapapeles Fuente Alineacidn

Portapapeles [ Fuente (] Alineacidn
‘ CONTAR (" K v fr| =C1/8 o1 "i.. f‘| =c1/3
i B > D A B 5 D
1| Horas Extras Ordinarias | Q1,150.00 1 Q 7667 ﬂ_ 1 | Horas Extras Ordinarias Q115000 Q 7667 [Q 9.58_
Paso 5
Enla columna E, escribir la formula (=D1*1.5)y preS|onar Enter
DZONTAR - x\/ﬁr|—m 15 = - fv|7m 1.5
1 HorasExtr:sOrdinarias QMESO,OO Q TEG,GTIQ D9,53]:D1*E1,5 1_ 1 HorasExtrasDrdmarlas Q115000 Q ?66? Q 958|Q 1433|_
Paso 6
En la columna F, escribir la féormula (=E1*17) y presionar Enter
iwtapapeles M Fuente Alineacian Mimero
COMTAR (O X v .fr| =E1*17
Jik B i D E F . G
Horas Extras Ordinarias  Q1,15000 Q 7667 Q 058[Q 1438]=E117 |«
- -
irtapapeles M Fuente P Alineacion P Hdmero =
F1 - fe | =E1717

A B C D E F G
Horas Extras Ordinarias Q115000 Q 7667 Q 958 Q 1438 [ Q24438 _I_

Paso 7

En la Celda 2 de la columna A escribir la palabra Horas Extras Dobles.

Portapapeles ™ Fuente P Alineacian L] Mamero L]
G3 - £ |

A B C D E F G
1 Horas Extras Ordinarias 0115000 Q 7667 Q 958 Q 1438 Q24438
2  Horas Extras Dobles

Paso 8
En la columna B celda 2 escribir el sueldo de la quincena, luego en la columna C celda
2 utilizar la formula (= Columna Numero de Celda/l5 y presionar la tecla Enter)

Portapapeles Fuente Alingacidn Numer pgr‘apape\; r Fuente iF} Alineacién ] Namera (]
coNTaR - (0 X « f|=82/15 = v fe | =82/15
A B D E L A B c D E F G
1 HorasExtras Ordinarias Q1.15000 Q 7667 Qg 955 Q 1438 Q24438 ;| Horas Extras Ordinarias 2115000 Q 7667 Q 953 Q 1438 Q244.38
2 Horas Extras Dobles  [01.15000|=02/19 |4 : 2. Horas Extras Dobles  1,150.00 [0 7057 | s
Paso 9
En la columna D celda 2, escribir la férmula (=C2/8) y presmnar Enter
Portapapeles @ Fuente Alineacién Hdmen Portapapeles =||  Fuente & plinead 6n & Himerc
conTAR QX v £ ]=cys 02 - £ ] =c2/8
A B & D E F A B C D E F
1 | Horas Extras Ordinarias Q115000 Q 7667 Q 958 Q 1438 Q24438 1 | Horas Extras Ordinarias Q1,15000 Q 7667 Q 0958 Q_1438 Q24438
2 | Horas Extras Dobles Q1,15000 [Q 7667 ]=CoB | _ 2 | Horas Extras Dobles Q115000 Q 7667 [@_ 056 |4
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Paso 10

En la columna E, escribir la férmula (=D2*2) y presionar Enter
Portapapeles M= Fuente Alineacion

CONTAR - (3 X « fe| =D2%2

Mumerg

A B C D E F
1  Horas Extras Ordinarias Q115000 Q 7667 Q 958 Q 1438 Q24438
2 | Horas Extras Dobles Q115000 Q 7667 [ Q 958]=D272 |<u——

Partapapeles = Fuente F] Alineacion F]
E2 - £ | =D2%2
A B C D E F
1  Horas Extras Ordinarias Q115000 Q 7667 Q 958 Q 1438 (124438
2 | Horas Extras Dobles Q115000 Q 7667 Q 958 I Q 1917 ='~

Miumer:

Paso 11
En la columna F, escribir la féormula (=E2*10) y presionar Ente
A B C D E F

A B C D E F
1 Horas Extras Ordinarias Q115000 Q 7667 Q 958 Q 1438 Q324438 1 | Horas Extras Ordinarias  Q1,150.00 Q 76.67 Q 058 Q 1438 Q24438

2 HorasExtrasDobles Q115000 Q 7657 Q 958[Q 1917]=E210l | 5 HorasExtras Dobles Q115000 Q 7657 Q 058 Q 10.17 [Q10167 |<(uumumun

Paso 12

Hacer las operaciones de Sueldo Quincenal + Bono incentivo + Horas Extras Ordinarias
+ Horas Extras Dobles. Llenando los datos requeridos en la tabla, seleccionar las
cantidades a sumar y utilizar el icono auto suma }

D) | bl 7 - planillas - Micr
y Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
=l & == — ) | B T [FE ||[E Autosumal -
B e Arial M (= ||| | Siajustartesto ?Dnlabmdad n ; ij ﬁjﬂ gﬂ = J\ ;_I ] Relnar~ _
Pty [N & s |[H -||&- A= = :=| [ combinary centrar - |||E8~ %, o[ <8 %) Ml eetemeatfestogody| mesn N ROl o o - |
Portapapeles ™ Fuente T} Alineacion {Fl HNamero T} Estilos Celdas Mc
a5 - fe| 1150
A B c D E F G H 1 J K L )
1 | Horas Extras Ordinarias Q1,15000 Q 7667 Q 958 Q 1438 Q244.38
2 | Horas Extras Dobles Q1,15000 Q 7667 Q 958 Q 1917 Q191.67
3
4 | Total Devengado
5 | Sueldo de la Quincena | Q1,150.00
5 | Bono Incentivo Q 12500
7 | Horas Extras Ordinarias | Q 24438 _
8 | Horas Extras Dobles Q 19167 —
5 | Total Q1,711.05 u '
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Paso 13
Sumas los descuentos de Cuota Laboral del I.G.S.S. y Caja de Ahorro. Llenando los
datos requeridos en la tabla, seleccionar las cantidades a sumar y utilizar el icono auto

suma )
= == =" . = 7 Em Tk g [EAutosuma -
,j = Arial =12~ [l I: ‘|§°/'| = Ajustar texta -Cuntatnhdad ij}i ﬁjﬂf gﬁ DEI \:f‘ ’_E—J 3 cetemn - —
Pegar g NS -[E-|&- A= i = Combinary centrar - | |&3 - o5, go0|| %8 .98 m:;;’c"‘gtnﬂal_ia%gnt’a"ﬁ"v E‘;‘}z:fe Lioiny Bloney e Bz
Portapapeles & Fuente i Alineaci an F] Nimero i Estilos Celdas L]
B11 i £ | 766
A B [= D E F G H 1 J K L
1 Horas Extras Ordinarias Q115000 Q 7667 Q 958 Q 1438 Q244.38
2 Horas Extras Dobles Q115000 Q 7667 Q 958 Q 1917 Q191.67
3
4  Total Devengado
5  Sueldo de la Quincena Q1,150.00
& Bono Incentivo Q 12500
7 Horas Extras Ordinarias Q 24438
8 Horas Extras Dobles Q 19167
s Total Q1.711.05
10

11 Cuota Laboral IGSS4.83% | Q 7660

12 Cajade Ahorro Q@ 1000 —
13 Total de Descuentos Q 8660 N .

Paso 14
Restar los ingresos y egresos utilizando la formula (=B15-B16) y presionar Enter

Portapapeles wente 5l ineacién Portapapeles & ente Nimera
conTAR v (0 % & fe| =B15816 517 - f | =815-816
A B [ D E F A 8 c D E F
1 | Horas Extras Ordinarias Q115000 Q 7667 Q 958 Q 1438 Q244.38 1 | Horas Extras Ordinarias Q115000 Q 7667 Q 958 Q 1438 Q24438
2 | Horas Extras Dobles Q115000 Q V667 Q 958 Q 1917 Q191.67 2 | Horas Extras Dobles Q115000 Q 7667 Q 958 Q 1917 Q191.67
3 3
4 Total Devengado 4  Total Devengado
5 | Sueldo de la Quincena Q1,150.00 5 | Sueldo de la Quincena Q1,150.00
6  Bono Incentivo Q 12500 6 | Bono Incentivo Q 12500
7 | Horas Extras Ordinarias Q 24438 7 | Horas Extras Ordinarias Q 24438
8 | Horas Extras Dobles Q 19167 & | Horas Extras Dobles Q 19167
s | Total Q1,711.06 3 | Total Q1,711.056
10 10
11| CuotaLaboral IGSS4.83% Q 7660 11| Cuota Laboral IGSS4.83% Q 7660
12 Caja de Ahorro Q 1000 12| Caja de Ahorro Q  10.00
13 Total de Descuentos Q 86.60 13| Total de Descuentos Q 86.60
14 14
15| Total de Ingresos Q1.711.05 15 | Total de Ingresos Q1,711.08

15 Total de Descuentos Q 8660

16 | Total de Descuentos Q 8660

Horas Extras Ordinarias Q115000 Q 76.67 Q 958 Q 14.38
Horas Extras Dobles Q115000 Q 76.67 Q 958 Q 19.17

Total Devengado

Sueldo de la Quincena Q 1,150.00
Bono Incentivo Q 125.00
Horas Extras Ordinarias Q 244.38

Horas Extras Dobles 191.67
Total

Cuota Laboral IGSS 4.83% Q 76.60

Caja de Ahorro Q 10.00
Total de Descuentos 'Q 86.60

Total de Ingresos Q 1,711.05
Total de Descuentos Q 86.60
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3.2.4 NOMINA DE SUELDOS

La N6mina de sueldos en realizada en toda empresa comercial, de servicios, industria,
etc. En donde los trabajadores reciben su sueldo por mes o por quincena.

La persona encargada de las néminas debe conocer todas las politicas de la empresa
en cuanto a pagos y establecer los descuentos o retenciones a realizar a los
trabajadores, segun la renta imponible, que el empleado haya establecido en su
declaracion jurada ante el patrono y esta enterado de los préstamos, anticipos o
descuentos que se tenga que efectuar a los empleados.

Prestaciones Laborales
Dentro de las prestaciones irrenunciables, que la empresa debe otorgar a sus
empleados estan las vacaciones, aguinaldos, bono 14 e indemnizacion.

Vacaciones

Todo empleado que cumple un afio de labores tiene el derecho de gozar sus
vacaciones, las cuales debe solicitar en la fecha que se desee gozarlas después de
cumplido el afio de trabajo. Sin embargo, existen empresas que tienen fechas
establecidas en donde todos los empleados salen de vacaciones, por ejemplo las
instituciones educativas, algunas farmacéuticas, maquilas, etc. ,que las gozan en el
mes de diciembre.

Aguinaldo

Esté consiste en un sueldo extra que tiene derecho el trabajador en el mes de
diciembre de cada afio.

Bono 14
Este consiste en un sueldo extra que tiene derecho el trabajador y que se hace efectivo
en el mes de julio de cada afio.

Indemnizacion

Cuando un trabajador es despedido, la empresa esta obligada a indemnizarlo, esto
consiste en el pago de un sueldo por afio laborado en la empresa o su parte
proporcional, en caso de ser menor.

Ejemplo:

El sefior Alberto Galindo devenga un salario mensual de Q 3,000.00. Realiza 23 horas
extras (la politica de la empresa es pagar doble la hora extra). Se le descuenta Q
250.00 de préstamo, el 4.83% de cuota del 1.G.S.S. y Q 25.00 de caja de ahorro.

El salario a recibir seré el siguiente:
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Ejemplo

Elaboracion de ndmina de sueldo en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.
=5 X - == = . -
Calibri 11 - || A = = =|| 8~ =¢ Ajustar texto Contabilidad
B . A =|| > | |8 <4

PEEIBF > IN & 8§ -||i~||d- A-| |E = =||#E £ | = combinary centrar ~ || |EB ~ 55 00| %0 58|
Portapapeles = Fuente L] Alineacian L] Mumero L]
Paso 2
En la columna A escribir el salario mensual
j & Arial 12 ~||A AT|||T = =||®~| |5 Ajustartexto Contabilidad -
53 —
G ¥ IN & & ~||i~||&~ A~|||= = =||:E 2= | 5 combinary centrar ~ | [ZF ~ % 000|[ %3 4%
Portapapeles = Fuente E} Alineacidn & Mamero E}
116 - 5|
1| Salario J g
2 | Mensual
3 | Q300000
Paso 3

En la columna B escribir sueldos por Dia (30) y la Férmula (=A3/30) y presionar la tecla
Enter, esto con el fin de saber cuanto gana por dia.

Portapapeles M= Fuente s .
- B3 - fe | =A3/30
COMTAR (" KV & | =43/30
= A B C
Ji B C

- 1| Salario Sueldo por
1 Salario  Sueldo por

M | Dia (30) 2 Mensual Dia (30

2 ensua 1a

: s | 02,000.00 [@ 70000}

3 10200000]=A330 | <umm—  —

Paso 4
En la columna C escribir sueldos por hora (8) y la Formula (=B3/8) y presionar la tecla
Enter, esto con el fin de saber cuanto gana por hora.

Portapapeles M Fuente Portapapeles M= Fuente (P
CONTAR v (> %X « fe| =B3/8 C3 v f | =B3/8
A E C A B C
1| Salario Sueldo por Sueldo por 1| SBalario  Sueldo por 3ueldo por
2 | Mensual Dia (30) Hora (8) 2 | Mensual Dia (30) Hora (8
3| Q3,00000[Q 100.00]=B3/8 | 3 | Q300000 Q 100.00 I Q 12.50 _|
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Paso 5

En la columna A escribir Sueldo por hora. En la columna B escribir Valor de hora extra
(2) y escribir la Formula (=A7*2) y presionar la tecla Enter.

Portapapeles = Fuente =

c14 - ( £
A B C
1 Salario Sueldo por Sueldo por
2  Mensual Dia (30) Hora (8)
3 Q 300000 Q 10000 Q 1250
a4
5 Sueldo por -<(um——
6 Hora
7 Q12.50
Paso 6

Portapapeles

Fuente

CONTAR

- (0 X o f| =a7]

Portapapeles ™

Fuente ]

B1g - Je ‘ Walor de Hora
A B C = B c
1 Salario Sueldo por  Sueldo por 1 Salario Sueldo por  Sueldo por
2 | Mensual Dia (30) Hora (8) > | Mensual Dia (30) Hora (8)
3/ Q300000 @ 10000 Q@ 12350 3 Q300000 Q 10000 @ 1250
a 4
5  Sueldo por  Valor de 5 | Sueldo por  Valor de
& Hora Hora Extra (2) & Hora Hora Extra (2)
7 Q1250 |=A7"2 |4 7 Q12.50 (025 00 -<(m—

En la columna A escribir valor de horas extras, en la columna B la palabra horas
extras trabajadas y colocar la cantidad de horas extras trabajadas, por ultimo escribir
en la columna C sueldo de horas extra, utilizar la Formula (=A11*23) y presionar la

tecla Enter.

Portapapeles Fuente i} Fortapapeles Fuente P} Portapapeles & Fuente ]

o2 - ( &l o ~C 3 ci1 - f| =a11723

A B C A B C A B c

1 Salario Sueldo por Sueldo por 1 Salario Sueldo por Sueldo por 1 Salario Sueldo por Sueldo por
2| Mensual Dia (30) Hora (8) 2 Mensual Dia (30) Hora (8) 2 Mensual Dia (30) Hora (8)
3| Q 300000 Q 10000 Q 1250 3 Q 300000 Q@ 10000 Q@ 1250 3 Q 300000 @ 10000 @ 1250
4 4 4
5 | Sueldo por Valor de 5  Sueldo por Valor de 5 Sueldo por Valer de
6 Hora Hora Extra (2) 6 Hora Hora Extra (2) 6 Hora Hora Extra (2)
7 Q12.50 Q25.00 7 Q1250 Q25.00 7 Q1250 Q25.00
8 g 8
9 Valor de 9 Valor de Horas Extras 9 Valor de Horas Extras  Suelde de
10 | Horas Extras 10 Horas Extras  Trabajadas 10 Horas Extras  Trabajadas Horas Extras
1| Q 25_0@_ 11 Q 2500 23 _ 1| Q 25.00 23 Q 575001 _

Paso 7

En la columna A escribir Sueldo Devengado. En la columna B escribir Sueldo de Horas
Extras. En la Columna C escribir Total Devengado utilizando la Férmula (=A15+B15) y

presionar la tecla Enter.

Portapapeles ™= Fuente £

Fa1 - £

A B G

1 Salario Sueldo por Sueldo por
2 Mensual Dia (30) Hora (8)
3| Q 300000 Q 10000 Q 12.50
a
5 | Sueldo per Valor de
6 Hora Hora Extra (2)
7 Q1250 Q2500
8
9 Valer de Horas Extras  Sueldo de
10  Horas Extras  Trabajadas Horas Extras
1| Q 2500 23 Q 57500
12
13 Sueldo
14| Devengado «
15| Q 3,00000

Portapapeles s Fuente
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E21 - |
A B C

1 Salario Sueldo por Sueldo por
2 Mensual Dia (30) Hora (8)
3, Q 300000 Q 10000 Q 1250
4
5 | Sueldo por Valor de
6 Hora Hora Extra (2)
7 Q1250 Q2500
8
9 Valor de Horas Extras  Sueldo de
10 | Horas Extras  Trabajadas Horas Extras
1 Q 2500 23 Q 57500
12
13 Sueldo Sueldo de

14 Devengado Horas Extras
15| Q 300000 Q 57500



CONTAR (2 X f;| =A:5+3:5| Eotbapapeles A _ Efents i
. 5 c cis - £ | =a15+815
1 Salario Sueldo por Sueldo por & - B £
2 Mensual Dia (30) Hora (8) 1 MSaIarch SuDe‘Idosgcr S:eldo gcr
3.Q 300000 Q 10000 Q@ 1250 2. Mensua i (30) ora (8)
R 3 Q 300000 Q 100,00 Q 12.50
4
5 | Sueldo por Valor de 5 Sueldo por Valor de
6 Hora Hora Extra (2) . Hora Hora Extra (2)
7 Q12.50 Q25.00 = Q1250 Q25.00
. 5 5.
8
d Valor de Horas Extras Sueldo de 9 Valor de Horas Extras Sueldo de
10 HorasExtras  Trabajadas  Horas Extras 10| Horas Extras  Trabajadas  Horas Extras
1n.Q 2500 23 Q  575.00 1 Q 2500 23 Q 57500
12 12
13 Sueldo Sueldo de Total 12| Sueldo Sueldo de Total
1| Devengado Horas Extras Devengado 12| Devengado Horas Extras Devengado
15,Q 300000]Q 57500 )=A15+B15 |« 15 Q 200000 Q 57500 [Q_2575 00 | <ummm——m

Paso 8

En la columna A escribir porcentaje del 1.G.S.S. En la Columna B escribir el total
Devengado. En la columna C utilizar la Formula (=B19*4.83/100) y presionar la tecla

Enter.
Portapapeles = Fuente [}

D17 - 5|

A B C

1 Salario Sueldo por Sueldo por
2 Mensual Dia (30) Hora (8)
3 Q 300000 Q 10000 Q 12.50
a
5 | Sueldo por Valor de
6 Hora Hora Extra (2)
7 Q1250 Q2500
8
9 Valor de Horas Extras Sueldo de
10 Horas Extras  Trabajadas Horas Extras
1 Q 25.00 23 Q 575.00
12
13 Sueldo Sueldo de Total
14 Devengado Horas Extras Devengado
15 @ 300000 Q@ 57500 Q 357500
16
17 Porcentaje
18 dell.G.8.8.
13 4 520, “C—

Fortapapeles T

Fuente

CONTAR - (0 % « f| =s1374.83/100
A B C

1 Salario Sueldo por Sueldo por
2 Mensual Dia (30) Hera (8)
3 | Q 300000 Q 10000 Q 12.50
4
5 | Sueldo por Valor de
6 Hora Hora Extra (2)
7 Q12.50 Q25.00
3
9 Valor de Horas Extras Sueldo de
10 Horas Extras  Trabajadas  Horas Extras
1| Q 2500 23 Q 57500
12
13 Sueldo Sueldo de Total
14| Devengado Horas Extras Devengado
15| Q@ 300000 @ 57500 @ 3575.00
16
17 Porcentaje Total Cuota del
12| dell.G.8.8. Devengado 1.G.5.8.
19 4.83%[ Q 3575.00 ]9“4.83.-"100

<
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Portapapeles =

Fuente

D22 - |
A B C

1 Salario Suelde por Suelde por
2 Mensual Dia (30) Hora (8)
3| Q 300000 Q 10000 Q 12.50
4
5 | Sueldo por Valor de
6 Hora Hora Extra (2)
7 Q1250 Q2500
3
9 Valor de Horas Extras Suelde de
10 Horas Extras  Trabajadas  Horas Extras
1 Q 25.00 23 Q 575.00
12
13 Sueldo Sueldo de Total
14| Devengado Horas Extras Devengado
15| @ 300000 Q 57500 Q@ 3,575.00
16
17 Porcentaje Total
13| dell.G.3.8. Devengado
13 483% Q 357500 “C—
Portapapeles ™= Fuente 5

c19 - fi | =819°4.83/100

A B C

1 Salario Sueldo por Sueldo por
2 Mensual Dia (30) Hora (8)
3 Q 300000 Q 10000 Q 12.50
a
5 | Sueldo por Valor de
6 Hora Hora Extra (2)
7 Q12.50 Q25.00
3
9 Valor de Horas Extras Sueldo de
10 Horas Extras  Trabajadas Horas Extras
1 Q 25.00 23 Q a75.00
12
13 Sueldo Sueldo de Total
14 Devengado Horas Extras Devengado
15 Q 300000 Q 97500 @ 3,575.00
16
17 Porcentaje Total Cuota del
12 dell.G.5.S. Devengado 1.G.3.8.
19 483% Q 357500 I Q 172 67 !_



Paso 9
En la culumna A escribir Total Devengado, en la columna B escribir Bono Mensual, en
la Columna C escribir sueldo devengado y la férmula (=A23+B23) y presionar la tecla

Enter.

Portapapeles s

Fuente

Portapapeles '«

Fuente

821 - ( ] s - fe | =n25+825
A ] c & B c
1 Salario Sueldo por Sueldo por 1 Salario Sueldo per Sueldo por
2 Mensual Dia (30) Hora (8) 2 | Mensual Dia (30) Hora (8)
3 Q 300000 Q 10000 Q 1250 3/ Q 300000 Q 10000 Q@ 1250
4 4
5 Sueldo por Valor de 5 | Sueldo por Valor de
6 Hora Hora Extra (2) & Hora Hora Extra (2)
7 Q1250 Q2500 7 Q21250 Q25.00
8 8
3 Valor de Horas Extras ~ Sueldo de 9 | Valorde Horas Extras  Sueldoe de
10 Horas Extras  Trabajadas  Horas Extras 10| Horas Extras  Trabajadas = Horas Extras
1 Q 25.00 23 Q 575.00 1| Q 2500 23 Q 575.00
12 12
13 Sueldo Sueldo de Total 13| Sueldo Sueldo de Total
12 Devengado Horas Extras Devengado 12 Devengado Horas Extras Devengado
15 Q 300000 Q 57500 Q 357500 15 Q 300000 Q 575.00 Q 3,575.00
16 16
17 Porcentaje Total Cuota del 17 Porcentaje Total Cuota del
12 dell.G.S.8. Devengado .G.8.8. 13| dell.G.S.S. Devengado .G.8.8.
19 483% Q 357500 Q 17267 19 483% Q 357500 Q 172,67
20 20
21 Total | _| 21 Total Bono
22 Devengado 22| Devengado Mensual
2 Q 357500 “m— 2 Q 357500 Q  2500p “u—
- fapapeles '= Fuente u
CONTAR v KV ﬁr| =A23+B23 =
c23 ! fa‘r| =A23+B23
A B C
1 Salario Sueldo por Sueldo por A 8 =
. Salario Sueldo por Sueldo por
2 Mensual Dia (30) Hora (8) Mensual Dia (30) Hora (8)
5
i Q 3,00000 | Q 10000 1 Q 1250 Q 300000 Q 10000 Q 12.50
= Sue|-||do per H Val;r de 2 Sueldo por Valor de
0 5?2 50 ora agi ES Hora Hora Extra (2)
;’ Q1250 Q25.00
? Valor de Horas Fxtras Sueldo de Valor de Horas Extras Sueldo de
l_D Horas E:i_tras Trabajadas Hcraer)g:ras Horas Extras  Trabajadas  Horas Extras
R 23 @ 57500 Q 2500 23 Q 57500
13 Sueldo Sueldo de Total Sueldo Sueldo de Total
12| Devengado Horas Exlt:ras Deve:g:do Devengado Horas Extras Devengado
15,Q 300000/Q 57500 Q 3,575.00 Q 300000 Q 57500 Q 357500
16
17 | Porcentaje Total Cuota del Porcentaje Total Cuota del
12| dell.G.8.S. Devengado 1.G.S.8. dell.G.5.5. Devengado 1.G.8.5.
15 483% Q 357500 Q 172 67 483% Q 357500 Q 17267
20
21 Total Bono Total Total Bono Total
22 Devengado Mensual Devengado ; Devengado Mensual Devengado
22[Q 3575001 Q  250.00 |-A23+B23  (emmmmmm Q 357500 Q@ 25000 [Q 382500 | e
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Paso 10
En la columna A escribir Cuota del 1.G.S.S. En la columna B escribir los préstamos, en
la columna C escribir caja de ahorro. Y en la columna D utilizar la Formula
(=A27+B27+C27) y presionar la tecla Enter.

A 8 5
1 Salario Sueldo por Sueldo por 1 Salario Sueldo por Sueldo por
2 Mensual Dia (30) Hora (8) 2 Mensual Dia (30) Hora (8)
3 |Q 300000 Q 10000 Q 12.50 3 Q 300000 Q 10000 Q 1250
5 | Sueldo por Valor de 5 | Sueldo por Valor de
6 Hora Hora Extra (2) 6 Hora Hora Extra (2)
7 Q12.50 Q25.00 7 Q12.50 Q25.00
8 8
9 Valor de Horas Extras Sueldo de 9 Valor de Horas Extras Sueldo de
10 | Horas Extras  Trabajadas  Horas Extras 10 Horas Extras  Trabajadas  Horas Extras
Q 25.00 23 Q 375.00 1| Q 2500 23 Q 57500
12
Sueldo Sueldo de Total 13 Sueldo Sueldo de Total
Devengado Horas Extras Devengado 14 Devengade Horas Extras Devengado
15| Q 300000 Q 37500 Q 337500 15 Q 3.00000 Q 57500 Q 357500
16 16
17 | Porcentaje Total Cuota del 17  Porcentaje Total Cuota del
18 dell.G.5.5. Devengado 1.G.8.8. 18 dell.G.8.8. Devengado 1.G.8.8.
19 483% Q 357500 Q 172.67 19 463% Q 357500 Q 17267
20 20
21 Total Bone Total 21 Total Beono Total
22 | Devengado Mensual Devengade 22 | Devengado Mensual Devengado
23| Q 357500 Q 25000 Q 382500 23| Q 357500 Q 250.00 Q 3.82500
24 24
25| Cuota del 25 Cuota del Préstamo
26 1.G.S.85. 26 1.G.8.8.
27| Q 172.00 I 27, Q 17200 Q 250.00 I
A B 5 "]
A = £ 1 Salario Sueldo por Sueldo por
1 Salario Sueldo por Sueldo por = - P P
B Mensual Dia (30) Hora (8) 2 Mensual Dia (30) Hora (8)
5 Q 200000 @ 10000 Q 1250 i Q 300000 G 10000 Q@ 1250
s Sueldo por Valor de 5 | Sueldo por Valor de
6 Hora Hora Extra (2)
6 Hora Hora Extra (2) - Q1250 Q25.00
7 Q12.50 Q2500 5
8
El Valor de Horas Extras Sueldo de 2 Valor de Horas I.Extras Sueldo de
. 0 Horas Extras  Trabajadas Horas Extras
10 Horas Extras  Trabajadas  Horas Extras a 55 00 53 a 57500
Q 2500 23 Q 575.00
Sueldo Sueldo de Total
Sueldo Sueldo de Total
Devengado Horas Extras | Devengado 12 Devengado Horas Extras Devengado
i il 15, Q@ 300000 Q 57500 Q 357500
15 Q@ 3.000.00 Q 37500 Q 3.573.00 15
f . i Total cuota del 17 Porcentaje Total Cuota del
L d°"°e" e ota uota ae 15 dellG.S.5. Devengado  LG.S.S.
18 el .G.S.S. Deven_ga_do I.G.S.S._ = 483% Q 357500 Q 17267
19 483% Q 357500 Q 17267 B
2
fE Total B Total 21 Total Bono Total
= b ota a M ono o ota a 22 Devengade  Mensual  Devengado
22 Devengado ensua evengado 23 Q 357500 Q@ 25000 Q 3.525.00
23 Q 357500 Q 25000 Q 3.82500 s
Z . : 25 Cuotadel = Préstamo Caja de Total de
Z5 Cuotadel | Prestamo | Cajade 26 LG.SS. Ahorro __Descuentos
25l \.G.5E Ahorro 27.Q  _17200]lQ  250001Q 2500 |=A27+B27+C27
a7l N 17200 N 28N NN N 25 NN —

w e

5
6
7
8
a

A 8 G o

Salario Sueldo por Sueldo por

Mensual Dia (30) Hora (8)
Q 300000 Q 100.00 Q 12.50
Sueldo por Valor de

Hora Hora Extra (2)
Q1250 Q25.00

Valor de Horas Extras Sueldo de
Horas Extras  Trabajadas Horas Extras
Q 2500 23 Q 575.00

Sueldo Sueldo de Total
Devengado Horas Extras Devengado
Q 300000 Q 575.00 Q 357500
Porcentaje Total Cuota del
del .G.5.S. Devengado 1.G.S.8.

483% Q 357500 Q 17267
Total Bono Total

Devengado Mensual Devengado
Q 357300 Q 23000 Q 382300
Cuota del Préstamo Caja de Total de

L.G.S.S. Ahorro Descuentos
Q 17267 Q 25000 Q
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Paso 11
Elaborar el resumen llenando los datos requeridos en la tabla, seleccionar las
cantidades a sumar y utilizar el icono auto suma )

=3 = - 1 1 =] jr z
= 3’: Arial -z - A= =||®~| | Siajustar teto Contabilidad - ij‘ #}j 1 }ﬂ Ifl- E‘ | (Emtosums @

53 @Rellenar'
Pegar o ([N & 8 (BB A (==

é‘gcgmb‘narycentrarv |%v o nnnl\".,% =5 Formato  Darformato Estilos de || Insertar Eliminar Formato

= condicional - como tabla~  celda~ - = - <2 Barrar -
ortapapeles M Fuente ) Alineacidn F} Nimero ) Estilos Celdas M
829 - fe | 3825
) E [=] o E F G H ! o [ L [ M [a] F =] (] i
Salario Sueldo por  Sueldo por
Mensual Dia (30) Hora (8)

Q 300000 | Q 100.00 Q@ 12.50

i | Sueldo por ¥alor de
i Hora Hora Extra (2]
| Q1250 Q25.00
1 Yalor de Horas Eztras ~ Sueldo de
1 Horas Extras  Trabajadas Horas Estras
Q 25.00 23 Q  S57S.00
Sueldo Sueldo de Total

Devengado Horas Extras Devengado
Q 300000 Q 575.00 | Q@ 3,575.00

v
l

b

P

' | Porcentaje Total Cuota del

i dell.G.5.8. Devengado 1.G.5.5.

1 483% Q 3E7S.00 Q 17287

1]

1 Total Bono Total

2  Devengado Mensual Devengado

3|0 357500 Q 25000 Q 3.825.00

4 -
5| Cuotadel Préstamo Caja de Total de

3 1.G.5.5. “‘scuentos

Pla 1zeT 250.00 \'__J 44767

8

3| Total sueldof 0 2,825.00

0| Total Desc. | Q 447.67

1| SueldoFinal| Q427287 _

Paso 12

Seleccionar las celdas que se desean bordes, colocar el cursor en bordes, luego
marcar las celdas que se desean rellenar con un color especifico, colocar el cursor en
color de relleno y seleccionar el color.

‘ortapapeles M Fuente F}
H1z2 vin fx |
o
1 Salario Sueldo por Sueldo por
H Mensual Dia [30) Hora [8)
30 300000)0Q 10000 | Q 12.50
4
5 Sueldo por Yalor de
3 Hora Hora Exztra [2])
7 Q12.50 Q25.00
g
El ¥alor de Horas Extras ~ Sueldo de
Il Horas Extras Trabajadas Horas Eztras
1.0 25.00 22 Q 57500
2
3 Sueldo Sueldo de Total
L Devengado Horas Extras Devengado _
5|0 300000]|0Q S7S.00 | O 3575.00 \I_‘
[
[l Porcentaje Total Cuota del
[l dellG.5.5. Devengado 1G.5.5.

Total Total

7 Devengado Mensual Devengado
$3)0Q 35750000 25000 | @ 3.825.00

Cuota del Préstamo Caja de Total de
L.G.5.5. Ahorro Descuentos

¥ Q 17267 @ 25000 | Q 2E00|a 44787

:3 | Total sueldo Q2 825.00
i | Total Desc. Q 6
i | Sueldo Final O




Ejemplo:

Salario Sueldo por | Sueldo por

Mensual Dia (30) Hora (8)
Q 3,000.00 | Q 100.00 | Q 12.50

Sueldo por | Valor de
Hora Hora Extra (2)
Q12.50 Q25.00

Valor de Horas Extras | Sueldo de
Horas Horas
DU Trabajadas Extras

Q 25.00 |23 Q 575.00

Sueldo Sueldo de Total
Devengado  Horas Extras | Devengado
Q 3,000.00 | Q 575.00 | Q 3,575.00

Porcentaje Total Cuota del
del I.G.S.S. Devengado I.G.S.S.

4.83% Q 3,575.00 | Q 172.67
Total Bono Total
Devengado Mensual Devengado

Q 3,575.00 | Q 250.00 | Q 3,825.00

Cuota del Préstamo Caja de Total de

|.G.S.S. Ahorro Descuentos
Q 172.67 | Q 250.00 | Q 25.00 | Q 447 .67

Total sueldo Q  3,825.00
Total Desc. Q 447.67

Sueldo Final Q 4,272.67
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No.| Mombres Cargo $aeldos  |Horas| Yalorde | Comisionts | Bowo Total Descueatos Total de Liguido 2 Firma
Extras | horas extras Incentivo | Derengado 1633 I3R Auticipo | Préstamo | Aborro | Otros | Descueatos Recibir
{|Juan Perez |Gerente | O 25,000.00 Q250,00 | Q25.250.00 ] 0121857 Q420.00 08,000.00 [ 30.00 0 966957 | Q 15,590.43
2|LugLemus |Gerente | 0 2100000 Q.250.00 | Q:21,.250:001 0.1026.37 | Q305.00 0.6,000.00 [ Q 30.00 0 7136137 Q 1383063
3(Daniel Nafera |Contador | O 18.000.00 Q250.00 [QAB230.00) 0 88147 | 025000 Q3000 02500 [Q 122647 | 0170235
45uzana Rac [Secretaria | 0 700000 Q250.00 (@ 7250000 0 350.07 | 02750 05,000.00 | 0 30.00 0 565317 |0 139480
SlloseLopez |Auxilar | Q 500000] 25 |0 2500 Q250.00 PO 587500 0 28376 | 021000 Q3000 0 5878 |0 5312
G|PabloDiaz  Auxilar |0 400000] 25 |0 2500 Q25000 [0 487500 0 235.48 | Q20000 ) Q130300 | Q200000 Q 30.00) 02500 [Q 438845| 0 475.5
T\Carios Xar  |Vendedor | Q 330000 015,400.00 | Q28000 [18S50.001 0 915.28 | 0590.00 {4 200.00 Q3000 0 173528 | 0 1721472
3|Anarea Acly |Vendedor | 0 330000 014850.00 | QZE0.00 [Q18.400.00 O 86672 | 0158000 Q10000 Q30.00| Q2500 PO 182372 | Q 16,776.28
§\Erick Rodas (Mensagro |0 26800000 35 |0 2500 Q25000 | O 37500010 0 18112 Q308001 0 20000 Q3000 0 720020 302588
[0]Angel Osoy |Bodega |0 4700001 40 |0 2800 Q250.00 (@ 5550007 0 267.38 | 0180.00 0 100.00{030.00 0 59738|0 53526
F: Vo.Bo.
Encargado de nominas Contador




3.2.5 DOCUMENTOS COMERCIALES Y DE CREDITO

Terminologia

En el comercio de compra-venta de mercaderias se utilizan comprobantes o
documentos que ampara la transaccion que se esta realizando. Estos se clasifican
en documentos de crédito y documentos comerciales. Son importantes para la
empresa y sirven para que la contabilidad haga sus registros en los libros
correspondientes. La ley prohibe hacer anotaciones o registros contables, sin los
documentos o comprobantes que amparen las transacciones comerciales.

Documentos Comerciales

Los documentos comerciales mas utilizados son facturas, y facturas especiales.
Segun la ley del Impuesto Sobre la Renta y el Impuesto del Valor Agregado, toda
persona debe emitir exigir facturas que amparen los pagos realizados.

3.2.5.1 FACTURA

Es un documento comercial que ampara la compra venta de mercaderias o
prestacion de servicios. El comerciante que tenga un capital de mas de Q 2,000.00,
debe emitir facturas por la venta de mercaderias.

Toda factura debe contener lo siguiente:

Numero y fecha de emision.

Nombre o razén social de la empresa.

Nombre del comprador.

Nit del Vendedor y anotacién para el Nit del comprador.

Detalle de cantidad, descripcion de mercaderias, valor unitario y valor total.

Sello de cancelado o marca de la caja registradora.

Factura Especial

Este documento se hace en la empresa que compra o recibe servicios de personas
gue no tienen facturas numeradas y legalizadas. Debe llenar los mismos requisitos
de la factura comercial, con la diferencia que se le hace la retencion que la ley debe
Impuesto Sobre la Renta determina para los diferentes casos.

Ejemplo de facturas
Elaboracion de facturas en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.

o (%] | Siajustar texto Contabilidad v_

J 53
Pegar ” N &£ § |- 25 £F|| = Combinar y centrar - '{‘E' Y 000/ %8 8

Calibri 11 -

Portapapeles ™ Fuente L} Alineadion E} MNumera i
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Paso 2

Elaboracion de parte informativa de la factura y rayado, utilizando el icono de bordes,
seleccionando las celdas que se desea con bordes. Luego llenar la factura con los

datos de compra.

Al B c D E 6 H
. . .

1 liberia D "Arte 42 Avenida 5-98 zona 10
2 Teléfono 56478390
5 Guatemals Ciudad —
a Nit 95487k
5
6 Factura No. 55448
7 Nombre: \ Fecha \
8 Direccion Nit:
9 Codigo  Cantidad Descripcion
0
1
2
3
. <mmm—
5
6
7
8
9
0 Total
n Imprenta Apolo Original - Cliente
2 Nit: 458794-6 Copia: Contabilidad
3 Resolucién No_5487-6

Forapar i acién mero

us - £
] c [ G H 1

1 liberia D "Arte 42 Avenida 5-98 zona 10

2 Teléfono 56478390

3 Guatemala Ciudad

4 Nit: 95487k

6 Factura Mo 55448

7 [MNombre: | Fecha |

8 Direccidn

9 1 Valor

10 2 Plumas fuente Inoxcrom c/u Q250 00 | Q50000

1 8 Pliegos Canson A-2 Q240 00

12 5 Libros de Contabilidad ¢/uQ100.00 | @500.00

3

15

6

7&

1

0 Total

2n Imprenta Apola Original Cliente

2 Mit 458794-6 Copia Contabilidad

23 Resolucidn No. 5487-6

Paso 3
Seleccionar las cantidades a sumar y utilizar el icono auto suma )

= 4 = — == S = 1 > || B T [T |[= Autosumal-
B i Arial 12 - |lA ||| ¥-| | Saiustarteto fumahmdad }g :E;rd (= LA'J [
P [N &8 |[B & A S Combinary centrr - | (B89~ 8% o]/ 7F] |  Formato Darformato Estlos e || Insertar liminar Formato |
Portapapeles ™ Fuente ) Alineacion ) Numero I Estilos Celdas M
H10 - £ s00
Al B c D 3 F G H 1 ‘ 1 K L ™ N o
li befiﬂ D Arte 42 Avenida 5-98 zona 10 _
= B Teléfono 56478390
3 Guatemala Ciudad
a r— Nit- 95487-k
5
6 Factura No 55448
7 \ Nombre \ Fecha: \
8 Direccion: Nit
9 Codigo  Cantidad Descripcion Valor
10 B-589 2 Plumas fuente Inoxcrom ¢/u Q25000 @ 50000
1 F-216 8 Pliegos Canson A-2 Q 24000 —
1 D.908 5 Libros de Contabilidad c/uQ10000] Q 50000 q .
13
s
15
16
17
18
15
20 Total Q1.24000 | N
7n Imprenta Apolo Original - Cliente
22 Nit: 458794-6 Copia Contabilidad
23 Resolucidh No. 5487-6
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Ejemplo:

Liberia D Arte 42 Avenida 5-98 zona 10
m— Teléfono 56478390
Guatemala Ciudad
Nit: 95487-k
Factura No. 55448
| Nombre: Juan Carlos Lépez Fecha: 03/07/2014
23 Ave. 23-90 Zona
Direccion: 4 Nit: 398865-9
Cddigo ' Cantidad Descripcion Valor
B-589 2 Plumas fuente Inoxcrom c/u Q250.00 | Q 500.00
F-216 8 Pliegos Canson A-2 Q 240.00
D.908 5 Libros de Contabilidad c/u Q100.00 Q 500.00
O
\ 4
6('j(:"
Total Q 1,240.00
Imprenta Apolo Original : Cliente
Nit: 458794-6 Copia: Contabilidad

Resolucion No. 5487-6

Documento de Crédito
Los documentos de crédito mas utilizados son el cheque, pagare, letra de cambio,
vale, etc.

3.2.5.2 CHEQUE

Es el documento que extiende la persona o empresa que tiene su dinero depositado
en un banco del sistema y puede retirar todo o parte de ello emitiendo cheques. Los
cheques son formularios impresos, suministrados por el banco.

Requisitos que debe llenar el cheque:

Numero de orden.

Lugar y fecha de su creacién.

Nombre del banco librado.

La orden de pagar una cantidad determinada de dinero.
Nombre del beneficiario.

Nombre y fecha del librador.

A SNENE N NN
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Clases de cheques

Cheques de certificado, de caja o de gerencia: es el cheque corriente en un banco
del sistema, en el que certifica el banco la existencia de fondos

Ejemplo

Elaboracion de cheque de caja en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.

|®-| | Sinjustarteto Contabilidad v_

£/ | = combinary centrar - | |2 - % 000|| %8 S8

j 'ﬁ Calibri 11 -
53

Pegar - N & § -||i&~
- 7 = =

Portapapeles ™ Fuente L} Alineadion E} MNumera i

Paso 2
Elaboracion de parte informativa del cheque y rayado, utilizando el icono de bordes,
seleccionando las celdas que se desea con bordes. Luego llenar el cheque con los
datos de correspondientes.

16 M |
8 c D E F = o g
BANCO POPULAR. Cheque de Gerencia BANCO POPULAR N,
Mo. 28376 No. ;83?6
Guatemala, 5 de mayo de 2014
Péaguese a: Q Paguese a: _Transportes Lopez Q50000 _
Quetzales Quetzales: _Banco Popular Quinientos Q 500.00
Referencia: Referencia: Jase Rutierts Cariy
Firma autorizada Firma autorizada
Ejemplo:
Banco Popular Cheque de Gerencia
No. 28376
Guatemala, 5 de mayo de 2014
Paguese a: Transportes Lopez Q 500.00
Quetzales: Banco Popular Quinientos Q 500.00
Referencia: Jose Roberto Cortéz

Firma autorizada
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3.2.5.3 CHEQUE NO NEGOCIABLE

Es el cheque corriente que al colocar la palabra no negociable, indica que solo la
persona a quien este emitido lo puede cobrar o depositar en cuenta propia.

Ejemplo
Elaboracion de cheque no negociable en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.

& [#| | Sinjustartexto Contabilidad v_

= Calibri METR 0N
= = =||iE £E|| = Combinary centrar ~ i‘g' Yo 000(| %8 "8

&
=
]
[l

Il

Pegar - N £ § | &~
¥4 = e

wl

Portapapeles ™ Fuente Alineacion [ MNdmera (F

Paso 2
Elaboracion de parte informativa del cheque y rayado, utilizando el icono de bordes,
seleccionando las celdas que se desea con bordes. Luego llenar el cheque con los
datos de correspondientes.

v B c J

- - 18
BANCO DE LA REPUBLICA 13
Camila Alexandra Valdéz Romero 0 BANCO DE LA REPUBLICA
Cuenta No_ 178-008854-9 2 Camila Alexandra Valdéz Romero
Cheque No. 28678 2 Cuenta No. 178-008854-9
B Cheque No. 28678
Lugar y Fecha "
£ Lugary Fecha _Guatemala, 1 de junio de 2014
Paguese a: Q » Paguese a _Linia Maria V2 Escobar 01.360.00
0

Firma Autorizada Firma Autorizada

Referencia No Negociable | i Referencia No Negociable Gamila Daldiy

Ejemplo

BANCO DE L& REPUBLICA

Camila Alexandra Valdéz Romero
Cuenta No. 178-008854-9
Cheque No. 28678

Lugar y Fecha: Guatemala, 1 de junio de 2014

Paguese a: Ligia Maria Véliz Escobar Q138000

Quetzales:  Unmiltrescientos exactos

Referencia: No Negociable. Cameta Valaés
Firma Autorizada
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Endoso del cheque: es transferir el derecho que se tiene sobre el documento a otro
persona para que lo cobre. Esto se haré firmado el cheque en la parte posterior,
expresando a quinen se ceden los derechos.

Para depositar en
Cuenta No. 159-86745-8
de Leonor Roldan
Leonor Roldan

DPI. 1678 90970 0101

3.2.5.4 PAGARE

Es un documento en el que una persona se obliga a pagar a otra, cierta cantidad de
dinero, en un lugar y fecha determinada. Este documento es transferible y pagado a
10 dias de lo acordado, si no tiene fecha.

Requisitos legales del pagaré:

Nombre especifico o pagaré.

Lugar y fecha de emision.

Lugar y fecha de pago.

La promesa incondicional de pagar una suma determinada de dinero.
Firma de la persona que lo emite.

Nombre de la persona a quien se hara el pago.

AN NN NN

Ejemplo
Elaboracién de Pagaré en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.

& = —|| & ;%ustarteﬂa Contabilidad '_

=] A
Pegar N & & ~|[& |- A' £ || &5 Combinar y centrar - 'E‘E' Yo 000/ %8 "8

j = iy

Portapapeles = Fuente & Alineacion & Mimera &

Calibri Tl A AT

Paso 2

Elaboracion de parte informativa del pagaré y rayado, utilizando el icono de bordes,
seleccionando las celdas que se desea con bordes. Luego llenar el Pagaré con los
datos de correspondientes.
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@o I LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION % FECHA DE VENCIMIENTO {Bu@‘ N"'f;:“ Glﬁffrfff‘::‘:s:f;; ED‘C'&' AU:Z‘:'_:’:;E;;':_C‘”'E"W 2”“:3:?%
almente por este PAGARE a la orden de _
CANTIDAD de. Quince mil quetzales exactos
<ibicio & mi entra satisf \GARE forma parte de una seri da del
w estan sujetos a la co iento, serén exipibles
a gan je vencimiento de ——
) ciudad, juntam
r ;T;::ICE(‘:J 3)::33;1;5 = B:?:;s 2?::_’1» r?m
Personales 7 Lecrel Corenade
Acepto 8 Acepto  FFhare Tifurnrns
Ejemplo
NUMERO LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION FECHA DE VENCIMIENTO BUENQ POR
968 Guatemala, 4 de febrero de 2014 4 de febrero de 2015 Q 15.000.00
Debo vy pagaré incondicionalmente por este PAGARE a la orden de Alvaro Cifuentes
en el lugar y dias citados, la CANTIDAD de: Quince mil quetzales exactos.

Valor recibido a mi entra satisfaccion. Este PAGARE forma parte de una serie numerada del 1al10

y todaos estdn sujetos a la condicidn de que al o pagarse culquiera de ellos a su vencimiento, seran exipibles
todos los que le sigan en numero. Ademas de los ya vencidos, desde la fecha de vencimiento de

este documento hasta el dia de su liquidacian, causaran intereses moratorios al tipo de 3% mensual

pagadero en esta ciudad, juntamente con el principal.

Datos Leonel Estuardo Coronado Rojas Teléfona: 28987678
Personales Bva Avenida 33-90 zona 8 DPI 2678 09876 0101

o -
i,fc.ﬂff (-.FCI'CJ?HQrC

Acepto ﬁfvm‘c Gifuentes

3.2.5.5VALE

Es un documento de crédito, por el cual la persona que lo firma se reconoce deudora
de otra, por el valor de bienes entregados o servicios prestados y se obliga a
pagarlos en una fecha determinada.

Ejemplo

Elaboracion de Vale en un documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.

J & Calibri =l <A AT (=1 Ajustar texto Contabilidad -_
e}

Pegar ) N & § -||iFi-[|&- A~ [ Combinary centrar = |||[EE ~ % 000/ %8 5%
Portapapeles = Fuente Fi Alineadion [ MNamero Fi
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Paso 2

Elaboracion de parte informativa del Vale y rayado, utilizando el icono de bordes,
seleccionando las celdas que se desea con bordes. Luego llenar el Pagaré con los
datos de correspondientes.

Par:

Vale a:

Por lo siguiente:

Cantidad Descripcién Valor U. '

AlB c D E G H
1
2
El Por: Q550.00
a
5 Vale a: Maria Josefa Barrios
6
7 Por lo siguiente:
8
9 Cantidad Descripcion Valor U.
5

Libros de correspondencia para secretarias. | Q110.00

15 Total Q550.00

ij 20 de mayo de 2014

18

19 Firma: ThHania Barias

20

g

Por: Q55000

Vale a: IMaria Josefa Barrios

Por lo siguiente:

Cantidad Descripcion Valor U.
5 Libros de correspondencia para secretarias. | Q110.00
Total Q550.00

Guatemala, 20 de mayo de 2014

Firma: Haria Barrdae
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3.2.5.6 DOCUMENTOS BANCARIOS DE USO EN LA EMPRESA

Los bancos del sistema proporcionan los formularios necesarios para todas las
operaciones que la empresa desea realizar, estos pueden ser:

Depdsitos Monetarios: son los comprobantes que amparan el depdésito efectuado
en el banco para incrementar el efectivo, que puede ser retirado por medio de
cheques o tarjeta de débito en cajeros automaticos.

Depdsito de Ahorro: es el documento que ampara el depésito realizado para
incrementar los ahorros en el banco. Estos comprobantes varian segun la institucién
bancaria que se utilice. Existen depdsitos de ahorro corriente, con sorteos, con
premios, etc.

Retiro de Ahorro: es el documento que se utiliza para retirar los fondos de una
cuenta de ahorros en el sistema bancario.

3.3 ACTIVIDADES
v Elaboracion de planillas en documentos de Microsoft Excel
v Trabajo de nominas de sueldos con férmulas de Microsoft Excel

v Elaboraciéon de calculos de salarios utilizando las formulas que brinda el
documento de Microsoft Excel.

v" Creacion de facturas en documentos de Microsoft Excel.

v" Creacién de cheques personales, cheques no negociables en documentos de
Microsoft Excel.

v Creacion de pagarés en documentos de Microsoft Excel.

v" Creacion de vales en documentos de Microsoft Excel.
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3.4

EVALUACION

Nomina de sueldos de Microsoft Excel

Planillas en un documento de Microsoft Excel

Célculos de Salarios de planillas en un documento de Microsoft Excel.

Facturas en un documento de Microsoft Excel

Cheques en un documento de Excel.

Pagaré en un documento de Excel

Vale en un documento de Excel
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CAPITULO IV

El Proceso Contable y Operaciones

de Cierres Contables

119



4. CAPITULO IV EL PROCESO CONTABLE Y OPERACIONES DE
CIERRES CONTABLES

4.1 COMPETENCIA DEL CAPITULO IV

Analiza los diferentes libros de contabilidad, poniendo en practica todo lo teoria
adquirida en documentos de Microsoft Office, como Microsoft Word, Excel

4.2 CONTENIDOS

4.2.1 Proceso Contable

4.2.2 Libros de Contabilidad

4.2.3 Libro Inventario

4.2.4 Libro Diario

4.2.5 Libro Mayor

4.2.6 Libro Balances

4.2.7 Operacion de Cierre Contable

4.2.1 EL PROCESO CONTABLE

Definiciones utiles para el proceso contable

Periodo Contable: Es el tiempo que transcurre en las operaciones comerciales de
una empresa. Normalmente es de un afo, el cual comprende el periodo del 1 de
enero al 31 de diciembre.

Ejercicio Contable: Son todas las operaciones comerciales realizadas en la
empresa y registradas en los libros durante de un periodo contable.

Cierre Contable: Es el proceso de Registrar las operaciones necesarias para cerrar

las cuentas utilizadas durante el ejercicio contable. Las operaciones se realizan a
través de partidas dobles o jornalizacion.
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4.2.2 LOS LIBROS DE CONTABILIDAD
Segun el Codigo de Comercio, estos son:

v Inventario: Es el libro que se utiliza para registrar detalladamente, todos los
bienes y valores que posee la empresa o persona individual.

v' Diario: Es el libro que se utiliza para registrar las operaciones comerciales
que se utilizan diariamente, a través de partidas dobles.

v Mayor o Centralizador: Es el libro que centraliza todas las operaciones
realizadas diariamente en la empresa y determina el saldo de las cuentas.

v' Balance o Estados Financieros: Es el libro que registra los saldos de las
cuentas y determina los resultados o situacion financiera de la empresa o
persona individual.

v' Control de I.VA. (Compras y Ventas): Es el libro que registra los
movimientos del 1.V.A. para reportar a la Superintendencia de Administracién
Tributaria.

Aspectos Legales

Toda persona individual y todas las sociedades y empresas mercantiles, deben
cumplir con lo establecido en el Codigo de Comercio respecto a las obligaciones de
los comerciantes y lo relacionado con la contabilidad, pero principalmente deben:

v' Llevar Contabilidad: Toda la sociedad mercantil y toda persona individual
con un activo mayor a Q 20,000.00, estan obligados a llevar su contabilidad
por medio de Contador Registrado.

v Inscribirse en la Superintendencia de Administracién Tributaria: Para
obtener el Numero de Identificacion Tributaria, N.I.T.

v" Registrarse en el Registro Mercantil de la jurisdiccion: Para obtener la
patente de comercio y de empresas mercantiles.

v' Llevar libros de Contabilidad: Los cuales deben ser habilitados por la
Superintendencia de Administracién Tributaria y autorizados por el Registro
Mercantil.

Registros Legales de los Libros de Contabilidad

Los libros principales de contabilidad deben Habilitarse y Autorizarse. Estos
requisitos deben satisfacerse antes de hacer cualquier anotacion en ellos. La
habilitacion se lleva acabo en la Superintendencia de Administracion Tributaria
(S.A.T.), llenando el formulario correspondiente y pagando el impuesto Q 0.50 por
cada hoja del libro a utilizar.
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La autorizacion corresponde al Registro General Mercantil de la localidad, en
donde se cancelan Q 0.15 de honorarios por hoja autorizada. Los libros deben
mantenerse actualizados en sus registros permanentes.

Documentos papel especial y folios que se utilizan en contabilidad

Papeles de Contabilidad: En Contabilidad utilizamos documentos o comprobantes
para registrar las operaciones contables. Toda anotacion que se realice debe estar
amparada por un comprobante.

El papel factura que se utiliza puede ser de dos, tres y cuatro columnas. También
utilizamos tabulares hechos en computadora especiales para el manejo y reporte de
cuentas, asi también de Microsoft Excel.

Folio: Representa la pagina de registros contables en los libros.

El Libro Inventario se trabaja en un solo folio con dos o tres columnas, para mayor
descripcion de los bienes.

El Libro Diario se trabaja a un solo folio de dos columnas, una para el debe y otra
para el haber.

Libro Caja se trabaja a doble folio 0 sea a libro abierto de dos columnas en forma de
(T) gréfica.

El Libro Mayor se trabaja a doble folio utilizando un folio para cada cuenta, también
en forma de (T) gréfica.

El Libro Balances se trabaja a un solo folio de cuatro columnas.
4.2.3 LIBRO INVENTARIO

Este libro sirve para registrar el inventario, que es el estado detallado y valorado de
los bienes que forman el patrimonio de un comerciante.

El inventario esta formado por activos, pasivos y capital contable. Cuando un
inventario solo tiene activos el capital es igual a la suma de activos.

Clasificacion de los inventarios
Por la época de su formacion los inventarios pueden ser:
Inventario Inicial: es el que se hace con la apertura de un negocio para registrar

ordenadamente todo lo que posee.

Inventarios Peridédicos: son los que se practican al iniciar y finalizar en ejercicio
contable.

Inventarios Finales: son los que se practican al cierre de un negocio. También se
les conoce con el nombre de Inventario de Liquidacion.
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Por su extension los inventarios pueden ser:

Inventarios Totales: son los que comprenden el detalle completo de todas y cada
una de las cuentas de activo, pasivo y capital.

Inventarios Parciales: son los que comprenden el detalle de una cuenta, ya sea de
activo o pasivo.

Los inventarios pueden realizarse cada 3 meses, 6 meses o un afio, segun el
ejercicio contable que tenga la empresa.

Con el resumen de inventario se realiza la primera partida de diario y el primer
registro en el libro caja.

Forma de hacer un inventario

Forma Contable: se hace el inventario sobre la base de la documentacion.
Forma Extracontable: se hace el inventario fisico de lo que se posee, ya sea
midiendo, pesando o contando todos los bienes.

Las cuentas de activos se clasifican | Las cuentas de pasivo se clasifican
en: en:
ACTIVO Circulante- Corriente (deudas a
Circulante-Corriente corto plazo)
Disponible Proveedores
Caja Acreedores
Bancos Cuentas por pagar
IVA debito fiscal o IVA por pagar
Exigible Documentos por pagar
Clientes Efectos a pagar
Deudores
Cuentas por cobrar Fijo a largo plazo
IVA crédito fiscal o IVA por cobrar Documentos por pagar
Consignaciones Préstamo bancario
Documentos por cobrar (corto plazo) Hipotecas
Valores negociables Acreedores hipotecarios
Realizable Diferido
Mercaderias Alquileres cobrados anticipados
Inversiones en valores (acciones, bonos | Comisiones cobradas anticipadas
e inversiones cuando este en el giro de | Depdsitos recibidos anticipados
la empresa)
Documentos por cobrar a largo plazo | Regularizacion de activos
(giro de la empresa) Depreciacién acumulada de mobiliario y
Especies Fiscales equipo.
Inversiones en bonos o pagares (si es el | Depreciacién acumulada de vehiculos
giro de la empresa) Depreciacion acumulada de
herramientas
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Fijo- No Corriente
Mobiliario y equipo

Depreciacion acumulada de maquinaria
Amortizacion acumulada de gastos de

Vehiculos instalacion

Herramientas Amortizacion acumulada derecho de
Maquinaria llave

Inmuebles Amortizacion acumulada de gastos de
Edificios organizacion, etc.

Terrenos

Eventuales
Reserva para gratificaciones
Reserva para indemnizaciones

Equipo de computacién
Programas de computacion

Otros activos o diferidos
Alquileres pagados anticipados Capital social, capital liquido o
Seguros pagados anticipados contable

Comisiones y gastos pagados por | Reserva legal

anticipados. Reserva por reevaluacion

Gastos de instalacion Utilidades retenidas

Gastos de organizacion
Gastos de constitucion
Derecho de llave
Crédito mercantil

Ejemplo:

Con los siguientes valores realizar inventario No. 1 del Almacén Valparaiso,
practicado el uno de agosto, con domicilio en 25 avenida 6-60 zona 10, propiedad de
Giselle Villamizar.

Le deben por mercaderias:
Carlos Ibafnez Q 650.00
Margarita Valdivia Q 635.00
Santiago lzurieta Q 325.00

Documentos por cobrar pendientes a la fecha:

1 Letra firmada por José Aguilar que vence el 25/9 Q 825.00
1 Pagaré firmado por Marcos Chavarria que vence el 23/10 por Q 1,250.00
Posee en efectivo Q 4,800.00 y en cheques para depositar Q 2,355.00

Mercaderias para la venta:

13 docenas de adornos de madera a Q 105.00 cada docena
25 docenas de vasos de vidrio a Q 32.75 cada docena
9 docenas de calcetines a Q 6.55cadauno

11 cortinas de bafio a

21 relojes de pared con baterias a

23 cuadros de pintura antigua a

36 mesas redondas de plastico Geoplast a
18 sillas de plastico Geoplast a
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33 sillas de plastico Guateplast a Q 18.50 cada una
19 manteles redondos a Q 48.50 cada una
17 manteles rectangulares a Q 42.50 cada uno

De las mercaderias se debe al Almacén Antofagasta el 43% del total.

Posee un panel marca Toyota modelo 04 por valor de Q 32,650.00 sobre cual firmo
tres letras a Aurelio la fuente por valor de Q 9,000.00 que vencen el 12/8, 12/9 y
12/10.

Depésito en el Banco Industrial S.A. por valor de Q 15,190.00
Deposito en el Banco de Antigua S.A. por Q 12,230.00
Posee en bonos del Banco de Antigua Q 2,650.00

Debe al Banco G&T Continental S.A. por préstamo recibido Q 15,000.00

Para uso del local posee:

2 mostradores de metal con valor de Q 450.00 cada uno
2 vitrinas de metal con valor de Q 240.00 cada una
3 estanterias de madera con valor de Q 435.60 cada una
Una caja registradora con valor de Q 765.00

5 sillas de madera a razén de Q 65.00 cada una

Del mobiliario debe Q 1,338.77 al sefior Nicolas Ramirez.
Hacer resumen de inventario y certificar el capital liquido.

Ejemplo

Elaboracion de un Libro de Inventario en un Documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.
()2 -2 Librol - Microseft Excel
g/l Inicio Insertar Dis de pag F I} Dat Revisar t
3"5 Caliby 1 A A =||#| | 5 Ajustar text Contabilidad v_
Pw—j N & § -|3-||&%- A= = =|EE| Hcom it B3 o oo | %d L
Portapapeles ™ Fuent: lineacion M Fl
Paso 2

Cambiar el ancho de las columnas
Columna A 40 pixeles de ancho y colocar la palabra Dia

| Ancho: 5.00 {0 pixeles) | fe |

— ‘4 5 & i
L]

En la columna B 410 pixeles de ancho, escribir parte informativa del inventario y
colocar el nombre de las cuentas. En la columna B

E—
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86 - I | Anche: 57,86 (410 pixeles)

A B c D E

1 . INVENTARIO No_ 1

2 | ALMACEN VALPARAISO

3 ! Propiedad de GISELLE VILLAMIZAR, domicilio 25 ave. 6:60 zona 10 - PRACTICADO EL 01/08

Portapapeles = Fuente E] Alineacién E] Nimera £ Estilos Celc
c1 v £ | Ancho: 5,00 (40 pixeles
A B C [u] E F G H ] J K L M_N o P o R E T u ¥ W X W Z P s -
1 INVENTARIO Mo 1 N
2 ALMACEN VALFARAISO Ju ’
3 Propiedad de GISELLE VILLAMIZAR, domicilio 25 ave. 8-80 zona 10 - PRACTICADO EL 0102
4

Paso 3
Seleccionar las celdas a utilizar, luego colocar el cursor en el icono borde,
seleccionar todos los bordes y darle clic. )

=3
Pegar 'N & 8§ -||H - = =||£E £E|| = Combinary centrar ~ |E§ - % 000| %9 L8| Formato  Darformato Estilos de || Insertar Eliminar F
= F = ] S condicional = como tabla = celda~ ~ =

N

Portapapeles = Fuente = Alineacion = Mdmero F] Estilos Celdas
Ad - |T-:|d-:s los bordes |
B [ o E F G H | o) K L il ¥l [a] F (7] R 3 T u W W " A Z

INWVENTARIO Ne. 1
ALMACEN WALPARAISO
Propiedad de GISELLE VILLAMIZAR, domicilio 25 ave. §-60 zona 10 - PRACTICADO EL 01/08

nlo ||| =

Paso 4

Escribir las cuentas en la columna B y la elaboracibn de movimientos en las
columnas correspondientes. Utilizando las formulas de auto suma ) o las formulas
para restar, multiplicar o dividir (=columna y numero de celda — *, / columna y
numero de celda, luego presionar la tecla enter),

@ A By
B & [z - | Ephtito i
G @] Refienar - &
BTz g IN&xs ||| - A e ato 2 sormar ~ ;J’r‘f
Portapapeles = Fuente i} 0 = £] stilos eldas Modit
I cs - £|a
A B las
1 INVENTARIO Ho. 1 as ¢
ALMACEN VALPARAISO

__ Propiedad de GISELLE VILLAVIZAR, domicilio 25 ave. 6-50 zona 10 - PRACTICADO EL 01/08
Activo

5 Circulante
5 Disponible
7 Caja

s Posee en efective )
] Posee cheques para depositar la

Y]
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Ejemplo

INVENTARIO Ho. 1
ALMACEN VALPARAISO

Propiedad de GISELLE VILLAMIZAR, domicilio 25 ave. 6-60 zona 10 - PRACTICADO EL 01/08
Activo
Circulante
Dizponible
Caja
Pozee en efectivo ] 2 8 0 0 0o
Posee cheques para depositar o] 2 3 5 [ Joola 7 1 5[5 [oo
Bancos
Q 1 3 1 9 0 .00
Q 1 2 2 3 0 00| a 3 2 5 7 5 .00
Depdsite a la Vista
.| Exigitle
Clientes
Ls £N por mercaderias:
Carles Iba Q (] 5 [ .00
Margarita aldivia Q g 3 5 .00
Santiago [zurieta Q 3 2 5 .00 | Q 1 6 1 (i} .00
Documentos por cobrar
1| Letra firmada por José Aguilar gue vence £ 2 Q 3 [2 [5 oo
1| Pagaré firmado por Marcos Chavarria que vence €123/10 | @ 1 2 5 [0 Joola 2 [0 i s _Jooja I I - 00
Realizable
Mercaderias
Seccion adornos
13| Docenas adorno de madera ca cc. O 105.00 Q 1 3 & 5
23| Cuadros intura cada unc Q@ Q 1 3 2 2
21| Reloj de pared con batrias C/U O Q 3 5 2 Q 3 0 4 9 75
Seccion Manteles
IManteles redondos cada uno Q 48.50 Q ] 1
IManieles rectangulares cada uno Q 42.5 o i Z [z Q 1 5 [+ | 00
Seccion Plasticos
Iiezas Redondas Geoplast cadauna O S Q 2 0 3 4 .00
18| Sillaz d= Geoplast cada una Q 22.00 Q 3 9 [ .00
22| Eillas d= Guateplast cada una @ 12.50 [+ 5] 1 0 £ | a 3 0 4 0 50
36 ° Sec"c-iloﬁm\.:"é?’ias
37 | 25| Docenas vasos de Q [ 1 [
32 11| Cortinas de bafio cada una Q 82.50 a 9 1 (]
39 5[ Docena calcetines, cada uno Q Q 7 0 7 Q 2 4 4 4
40 Tota mercaderias a 1 0 1 7 ]
+ Inversiones en valores
42 Bonos del Bance de Guatemala Q 2 8 ) 0 oo ja 1 2 8 2 8 9
43 Fijo
44 Mohiliario y Equipo
45 2| Mostradores de metal, cada uno Q 450.00 a 9 0 00
46 2| Virinas de metal, cada una @ 240.00 Q 4 2 .00
47 3| Estanterias de madera, cada una Q 4 Q 1 3 0 80
45 1| Caja Registradora Q li (] 00
43 S| Sillas de madera, cada una Q 65.00 Q 3 2 5 wila 3 i 7 6 20
50 Vehiculos
5 1| Panel marca Toyota Modelo 2004 o 3 2 6 5 i} oo ja 3 (3 4 2 .80
52 Total de Activo a 8 7 5 1 5 70
52 Pasivo
54 circulante
55 Proveedoroes
56 Almacén Antofagasta Q 4 3 1 5
&7 Acreedores
58 Nicolds Ramirez Q 1 3 3 8 77
59 Documentos por pagar
E0 3| Letras Firmadas a favor de Aurelio La Fuente gue vencen
&l Q 9 0 0 0 Qo ja 1 4 7 1 5 70
2 fijo
[:%] Préstamo Bancario
B4 Préstamo recibido del Bance G&T Continental, $.A. Q 1 ) 0 [\ 0 oo la 1 3 0 1] 0 .00
EE Suma de Pasivo Q 2 g 7 1 5 .70
BE Patrimonio o Capital Contable Q 4] 7 ] 0 0 .00
E7 Suma lgual Activo o] (] 7 5 1 5 70
B2 Resumen de inventario
E3 Activo
b ACUVD
i Caja Q 7 1 B 5 .00
il Banco Industrial, S.A. Q 1 5 1 5 [ .00
Tz Banco de Antigua, S.A. [+ 1 2 2 3 0 .00
T3 Cligntes Q 1 8 1 [ .00
T+ Documentos por cobrar o 2 10 7 5 [oo
75 Mercaderias a 1 0 1 7 (] 50
7E Inversiones en valores Q 2 5 S 0 .00
77 Mobiliario y Equipe Q 3 7 7 8 .80
i Wehiculos [¥! 2 2 B 5 0 00
7 Pasivo
a0 Proveedores Q 4 7 (&
il Acreedores o 1 R (-]
82 Documentos por pagar o 9 0 (1]
22 Prestame Banco G&T Centinental, S.4. Q 1 S 0 0
4 Patrimenio o Capital Contable Q 5 7 0 0
26 Balance Q 1 5 Q 8 i 1 5
1 Certificacion: El infraezcrite Perto Contador, registro No. 8085,en Superintendencia d inistracion Tributaria 3 Patrimonio d macén Valparat:
& Gizele Vilamizar, asciends a la cantidad de cincuenta y siete mil ocho cientos quetzales exactos (QS7 800.00) =egln practicado en esta fecha.
&5 Guatemala, 1 de agosto de 2009
E [ 1
i ¥ Griselie Piliemizar E Hofends Tucves
Eill Propietario |Contader Reg. 2088
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4.2.4 LIBRO DIARIO

El Libro Diario es conocido también con el nombre de Libro de primera anotacion. Es
aguel en el cual se registran, en orden progresivo de las fechas, todas y cada una de

las operaciones que se van efectuando.

En el Libro Diario se deben describir las operaciones detalladamente, indicando no
solo el nombre de las cuentas de cargo y abono, sino ademas, datos de caracter

informativo, como:

Fecha de operacion o partida.

NUumero de partida.

Nombre de la persona que interviene en la operacion.

Nombre y nimero de los documentos que ampara la operacion. Por ejemplo: factura,

pagaré, letras de cambio, etc.
Vencimiento de los documentos.

Condiciones bajo las cuales se contrato la operacién. Por ejemplo: en efectivo,

cheques, crédito, parte en efectivo y crédito, etc.

Todos estos datos y algunos mas que requiera la naturaleza misma de las

operaciones se deben mencionar al registrarlas en el Libro Diario.
Jornalizacién

Jornalizar: significa razonar, pensar, analizar que cuenta se va a cargar y que

cuentas se va a abonar. Cuando jornalizamos nos hacemos la pregunta:
¢ Quién recibe y quién da?

La cuenta que recibe el la que se carga y la cuenta que da es la que se abona.
El rayado del Libro Diario es el continental de dos columnas. El folio que se utiliza es

un solo folio.

Los principios fundamentales de la partida doble son:

v

v

v

No hay cambios sin valor.

No hay deudor sin acreedor.

La cuenta deudora recibe y la cuenta acreedora da.
Las sumas del debe y haber deben ser iguales.
Toda partida debe llevar No., fecha y explicacion.
Las cuentas salen con el mismo nombre que entran.

El Libro Diario también se puede trabajar a base de podlizas de diario
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Ejemplo de Libro Diario

Almaceén Valparaiso
Correspondiente al mes de agosto

Se inicia la contabilidad segun resumen de inventario, con los siguientes valores:

Mobiliario y Equipo Q 3,776.80
Clientes Q 1,610.00
Banco Industrial S.A. Q 15,190.00
Mercaderias Q 10,178.90
Banco de Antigua, S.A. Q 12,230.00
Vehiculos Q 32,650.00
Documentos por cobrar Q 2,075.00
Proveedores Q 4,376.93
Inversiones en Valores Q 2,650.00
Acreedores Q 1,138.77
Documentos por pagar Q 9,000.80
Caja Q 7,155.00

Préstamo Banco G&T Continental, S.A Q 15,000.00

Dia 4 paga gasto de organizacion segun varios comprobantes por Q 548.80, con
cheque del Banco Industrial, S.A. No. 111201. Cancela factura No. 3211 de prensa
libre por Q 1,254.40 con cheque No. 111202 del Banco Industrial S. A.

Dia 5 venta de mercaderias al crédito a:
Carlos Ibafiez segun factura No. 002 por valor de Q 1,320.00
Santiago lzurieta factura No. 003 por valor de Q 1,424.50

Dia6 Compra de mercaderias al crédito por valor de Q 3,649.80 al Almacén
Magallanes, quien nos concede descuento del 12% segun factura No. 3211.

Dia 9 Compramos Mobiliario y Equipo por valor de Q 3,640.00 al crédito sin firmar
documento al almacén Sudamérica segun factura No. 4231.

Dia 12 Pagos con cheques del Banco de Antigua, S.A.
Cheque No. 34211 por Q 980.00 seguridad de Centroamérica
Cheque No. 34212 por Q 1,397.20 Prensa Libre
Cheque No. 34213 por Q 1,078.00 Siglo XXI

Dia 16 Venta de mercaderias al crédito a:

Margarita Valdivia Q 1,358.17 segun factura No. 008
Benjamin Corzo Q 992.75 segun factura No. 009
Albertina Saenz Q 1,018.05 segun factura No. 010

Dia 20 Abonamos al Almacén Magallanes Q 1,000.00 con cheque del Banco
Industrial, S.A. No. 111203
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Dia 28 Cancelamos Sueldos por valor de Q 3,450.00 con cheque del Banco
Industrial, S.A. No. 111204, descontamos I.G.S.S.

Ejemplo

Elaboracion de un Libro Diario en un Documento de Microsoft Excel

Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.
()l 9 - &)+ Librol - Microsoft Excel
a
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

= & Calibri -lun o -|[A A = S Ajustar texto Cantabilidad - —
5a —
T =

Pegar 7 (N &£ 8 «f =~ =|| 55 combinary centrar = |[E3 - o, 00| %8 .78
Portapapeles ™ Fuente = Alineacion ] Mamera £}

Cambiar el ancho de las columnas

Columna A 45 pixeles de ancho y colocar la palabra Dia. En la columna B 30 pixeles
de ancho y escribir la numeracion.

Portapapeles FIETREE ‘|; Fortapapeles '« Fuente
E| Ancho: 5.71 45 pixeles) L b | — Cl Ancho: 3.57 (30 pixeles) ! | —
A B C D A B c D

1 Dia | 1 Dl'aé E :.I

En la columna C 410 pixeles de ancho y colocar el nombre de las cuentas. De la
columna D a la columna 40 pixeles de ancho para las cantidades.

c7 - 5] Ancho: 57.86 (410 pikeles)
B C D E

A
1 Dial | PartidaNo. 1

2 1! Caja
3 2: Banco Industrial, S A.
4 3t Banco de Anticiia S A
Portapapeles ™ Fuente ) Alineacion ) Ndmero ) Estilos
D1 - f ‘ Ancho: 5.00 (40 piceles) —
A | B = 0O E F G H 1 J4 K L ™M N 0o P @ R s T u
1 | Diat Partida MNo. 1
z 1 Caja
3 2| Bance Industrial, S.A.
4 2 Banco de Antigua, S.A.

Seleccionar las celdas a utilizar, luego colocar el cursor en el icono borde,
seleccionar todos los bordes y darle clic.

Pegar N & s -||@-| &~ A ||| = =|/£E #E| £ combinary centrar - \‘-'E' % 000||%§ .|  Formato  Darfar
k4 j condicional ~ como ti

Portapapeles ™ Fuente {F] —| (F] Numero F] Estilo!
[n] E F =] H

Al - ‘T-:d-:s los bordes |
A E =] | o K L M N a F Q ] E
1 [Diai Partida No. 1
2 1| Caja
3 2| Banco Industrial, S.A.
4 3| Banco de Antigua, S.A.
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Paso 4

Escribir las cuentas en la columna C y la elaboracion de movimientos en las
columnas correspondientes. Utilizando las formulas de auto suma ) o las formulas
para restar, multiplicar o dividir (=columna y numero de celda — , * / columna y
numero de celda, luego presionar la tecla enter),

Portapapeles ™ Fuente ) Alineacian MNamero {F] Estilos Celdas Mo
123 - £
A B C D E F G H J K L M N o P Q R S

1| Dia1 Partida No. 1 1

2 1] Caja Q 7 1 3 5 00 —

3 2| Banco Industrial, S A Q 1 5 1 9 0 00 | | |

a 3] Banco de Antigua, SA. Q 12 2 T3 To Joo ]
Ejemplo:

A | B c D | E F G | H | K L[ M| N |O P a | R s

1| Dia1 Partida Mo 1

2 1| Caja Q ] 1 5 5 00

3 2| Banco Industrial. S.A Q 1 5 1 9 0 00

4 3| Banco de Antigua. S A Q 1 2 2 3 0 00

5 4] Clientes Q 1 6 1 0 00

B 5| Documentos por cobrar Q 2 0 5 00

7 6| Mercaderias Q 1 0 1 & 90

B 7| Inversiones en valores Q 2 [§ 9 0 00

g 8| Maobhiliario v Equipo Q 3 ] 6 80

10 9| Vehiculos Q 3 2 6 5 0 00

11 10| A Proveedores Q 4 3 [ 6 93
12 11| A Documentos por pagar Q 9 0 0 0 00
13 12| A Acreedores Q 1 3 3 & 77
14 13| A Préstamo Banco G&T Continental. S.A Q 1 5 0 0 0 00
15 14| A Capital o Patrimonio Q 5 [ 0 0 0o
16 Valores con los que se inicia la contabilidad del Almacén

17 Valparaiso segun inventario Mo 1 Q [ 5 1 5 70 ]a [ 5 1 5 70
18 | Dia 4 Partida Mo. 2

18 15| Gastos de organizacion Q 4 El 0 00

20 16] VA Crédito Fiscal Q 1 9 3 20

21 17| Propaganda Q 1 1 2 0 00

22 2| A Banco Industrial. S.A Q 1 i 0 3 20
23 Valor pago de gasto de organizacion y propaganda
2 segun comprobante y cheque Mo, 111201 y 111202 Q 1 [ 0 3 20 |a 1 [ 0 3 20
125|Dia b Partida MNo. 3

26 4] Clientes

27 Carlos Ihafiez Q 1 3 2 0 00

28 Santiago lzurieta Q 1 4 2[4 50

29 18| A Ventas Q 2 14 5 0 45
30 19] A IVA Débito Fiscal Q 2 9 |4 05
31 Valor venta de mercaderia segun factura Mo. 002 v 003]Q 2 [ 4 4 50 |a 2 [ 4 4 50
32| Dia 6 Partida MNo. 4

33 20| Compras Q 3 ] 0 3 12

34 16] IVA Crédito Fiscal Q 3 9 1 05

35 21| A descuentos sobre compra Q 4 4 |4 37
36 10| A Proveedaores Q 3 6 4 9 50
37 Valor compra de Mercaderia al crédito al Almacén

38 Magallanes factura No. 3211, nos concede 12% descudQ 4 0 9 4 17 ]a 4 0 9 4 17
32 | Dia 9 Partida MNo. &

40 d| Mabiliario v Equipo Q 3 2 [ 0 0o

a1 16] IVA Crédito Fiscal Q 3 9 [0 00

42 12| A Acreedores Q 3 6 4 0 00
43 Valor compra de Mobiliario al Almacén Sudamérica

44 segun factura No. 4231, al Crédito Q 3 6 [4 0 00 ja 3 6 [4 0 0o
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45 | Dia 12 Partida No. 6
46 22| Seguros Pagados Anticipados Q [ 5 0o
47 17| Propaganda Q 2 2 1 0 00
a8 16| VA Crédito Fiscal Q 3 i 0 20
4g 3| A Banco de Antigua. S A Q 3 4 5 5 20
50 Valor pagos con cheques Mo. 34211.34212 v 34213 a
51 Seguridad de Centro América. Prensa Libre y Siglo XX |Q 3[4 5 5 20 |2 3 4 5 5 20
52 | Dia 15 Partia MNo. 7
53 1| Caja Q 4 5 |6 9 63
54 18| A Ventas Q 2 [ & [ 00
55 19] A IVA Débito Fiscal Q 3 3 |4 44
56 23| A Comisiones Recibidas Q 1 5 0 0 00
57 4] A Clientes Q 1 5 |4 0 00
58 24| A Descuento laboral LG.S.S Q 1 0 & 19
52 Valor ingresos del 1 al 15/8 segln resumen de Caja Q 6 5 6 9 63 |2 6 5 6 9 63
60 | Dia 15 Partida No. §
61 25| Alguiler Pagado Q 1 5[4 0 00
62 16| VA Crédito Fiscal Q 5 1 5 40
63 2| Banco de Antigua, S.A Q 2 3 5 5 0o
54 20| Compras Q 1 1 0 0 00
65 10| Proveedores Q 1 0 0 0 00
66 17| Propaganda Q 1 [ 5 00
67 8| Maobhiliario v Equipo Q 1 1 ] 0 0o
68 26| Sueldos Q 2 2 4 0 00
69 1| ACaja Q 1 0 4 J0 2 40
70 Valor egresos del 1 al 15/8. segln resumen de Caja Q 1 0 4 0 5 40 12 1 0 4 0 5 40
71 | Dia 16 Partida MNo. 9
72 4] Clientes
73 Margarita Valdivia Q 1 3 5 [ 17
74 Benjamin Corzo Q 9 9 2 75
Albertina Saenz Q 1 0 1 i 05

18| A Ventas Q 3 0 0 & 01
77 19] A IVA Crédito Fiscal Q 3 6 [0 96
78 Valor Ventas al Crédito segun facturas Mo. 008-010 a ¢|Q 3 3 6 [ 97 |a 3 3 6 [ 97
79 | Dia 20 Partida Mo. 10
80 10| Proveedares Q 1 0 0 0 00
81 2| A Banco Industrial. S.A Q 1 0 0 0 00
82 Valor abono al Almacén Magallanes con cheque No. 11Q 1 0 0 0 00 ja 1 0 0 0 0o
83 | Dia 28 Partida Mo. 11
84 26| Sueldos Q 3 4 5 0 00
85 24| A descuentos laborales IGSS Q 1 6 6 G
86 2| A Banco Industrial. S.A Q 3 2 3
87 Cancelamos sueldos con cheques Mo, 111204 v
88 descontamos IGSS 4.83% Q 3 |4 5 0 00 Ja 3 |4 5 0 00

4.2.5 LIBRO MAYOR

El Libro Mayor o Centralizador es un libro principal y obligatorio, en el cual se abre
una cuenta especial para cada concepto de activo, pasivo, perdidas, ganancias y
capital.

Al libro Mayor se deben trasladar, en orden progresivo de fechas, todas las partidas
del libro diario.

El libro Mayor también es conocido con el nombre de Libro Segunda
Anotacién, porque los datos que aparecen en él provienen del Libro Diario, del
cual se copian cuentas, valores y fechas en el orden en que fueron anotadas.
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Rayado y Folio
El rayado del Libro Mayor es el Continental de dos columnas y se trabaja a folio
abierto, es decir, doble folio.

4.2.6 LIBRO BALANCES

El Libro Balances es un libro principal y obligatorio, nos sirve para trasladar los
saldos que tengan cada una de las cuentas en el Libro Mayor y determinar los saldos
cada fin de mes o periodo.

Cada fin de mes el contador debe presentar un balance de saldos, para conocer el
movimiento y los saldos de todas y cada una de las cuentas utilizadas.

En el Libro Balances también anotamos los estados de pérdidas y ganancias y
balance general al finalizar el ejercicio contable.

Rayado y Folio

El Libro Balance se trabaja a un solo folio, y el rayado es continental de cuatro
columnas.

Ejemplo:

Elaboracion de un Libro de Balance de Saldos en un Documento de Microsoft

Excel
Paso 1
Abrir un documento de Excel, buscar la opcion de contabilidad.
-'tgp\ d9- &)+ Librol - Microsoft Excel
—d/] Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Yista
‘3 "5 Calibri -luo-|A &= = Ajustar texto Contabilidad - _
Pegar j N & § |5 -|&- A~ = Combinary centrar | |2 - % 000 %8 L8
Portapapeles ™ Fuente {F] Alineacion Pl Mimero Pl
Paso 2

Columna A 45 pixeles de ancho y colocar la palabra No. En la columna B 320 pixeles
de ancho y escribir la palabra cuenta

C"mﬁ Fortapapeles 's Fuente El Alineacion
A B C S C3 - f;r| [Ancho: 45.00 320 pixeles) |

1| No. | A B = D
2 1 | No. Cuenta
Paso 3
De la columna C a la columna AH cambiar el ancho a 40 pixeles para las
cantidades.

Cl - ﬁr| |i.nch-:|: 5,00 (40 pl'xeles]l

) E © o E_F & H 14 K L M W o F @ k|5 T u & w & % = &8 AE Ac AD AE AF AG AH Al ad Ak
1 |Ho. Cuenta =

. I P _
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Paso 4
Seleccionar las celdas a utilizar, luego colocar el cursor en el icono borde,
seleccionar todos los bordes y darle clic.

= ¥ === = 25| -4

Pegar F N £ § -|H : = Combinary centrar = | [E5 - %% 000|| %8 .8 Foihisiy  BEiErE)

4 e condicional ~ como tabla -
Portapapeles M Fuente [Fi Alineacion L] Miamero (] Estilos

Al17 - |T-:u:|-:|s los bordes

-] E [ o E F G H 1 J K L M M o F =] F = T u v W " W z AR | AE AC | AD AE | AF | AG | AH
1 Ho. Cucnta
H
E
q
5

Paso 5

Escribir las cuentas en la columna B y la elaboracibn de movimientos en las
columnas correspondientes. Utilizando las formulas de auto suma ) o las formulas
para restar, multiplicar o dividir (=columna y numero de celda —, *, / columna y
numero de celda, luego presionar la tecla enter).

) E ClD]E]F|G|H] 1] J]K]LIM[N[O[F[@][R[S][T][U[Vv][wW][x]Y]| z]|AL AB|A]AD|AE| AF | AG| AH

1 No. Cuenta Movimiento Saldos

z Haber Deudor Acreedor

3 1 Caja Q 4 [83 Q 1 [ 4 0 S [40 Q 3 3 1 ER

4 2 | Bance Industrial, .4, a o o0 Q & o ) 6 [.56 Q 9 1 o 3 4

5 3 Bance de Antigua, 5.4, *] s [00 Q 3 4 5 s [2 [+ 1 1 1 2 g

5 4 | Clenis [ T 7 [ a RN [ s &&= [ _
7 5 | Documentos por cobrar Q 5 [.00 Q 2 0 7 5 [.00

& 6 | Mercaderias Q 8 [s0 Q 1 0 1 7 8 [.80

a 7| Inversionss &n valorss Q o oo Q 2 § 5 o oo

10 8 Mobiliario y Equipo ] 6 [80 Q 8 1 ] 6 [.80

n 9 | Wehiculos Q 0 [00 Q 3 2 6 S 0 [.00

12 | 10 | Provesdorss Q 0 [00 Q & [ 2 5 [T3 Q 6 0 2 g [73
Ejemplo:

A E C 0] E]F|G|H]I]J][K[L[M|N[O|F | G [AR[S5[T[U0]V[w]| %] Y] Z]|AL AE|AC|AD|AE| AF | AG| AH

1 No. Cuenta Movimiento Saldos

2 Debe Haber Deudor Acreedor

3 1 Caja Q 1 3 7 4 [83 Q 1 0 4 0 S [& a 3 3 1 9

4 2 | Bance Industrial, S.4, Q 1 S 1 0 [.00 Q 6 0 & & [56 Q 9 1 [ 3

5 3 | Banco de Antigua, 5.4 a 1 4 5 3 5 [00 [+] 3 4 5 s [ o] 1 1 1 2 9

3 4 | Clientes Q T T 2 3 [ 47 Q 1 g 4 0 Q g g & 3 [47

7 5 Documentos por cobrar *] 2 0 7 5 [.00 Q 2 0 7 5 [.00

8 6 | Mercaderias a 1 0 1 7 2 [g0 Q 1 o 1 7 N ]

3 7_| Inversiones en valores Q 2 [ 0_[.00 o] 2 [} 5 0 _[oo

10 [ Mobiliario y Equipo ] 8 1 6 [80 Q 8 1 9 6 [.80

n 9 | Wehiculos Q 3 2 [ £ 0 [.00 Q 3 rd 6 s 0 [oo

12 | 10 | Provesdores Q 2 0 0 0 _[00 [e] 8 0 z 5 [73 Q 8 0 2 5 [73
12 |_11 | Documenios por pagar Q 5 | o] o0 [oo Q 5 [ o] o[ o [oo
" 12 Q 4 ) 7 8 [i7 Qa 4 9 7 8 [L77
15 | 13 | Préstamo Banco G&T Contnental 5.4, o 1] = o ]o]o0fee o T = oo fw _
15 | 14 | Capital o patrimonio [+] 5 7 8 1] 0 _Joo0 Q 5 7 8 0 0 _[o0
17 | 15 | Gasios de Organizacion a 4 9 Q 4 9 0 _[.00

18 | 16 | NA Crédito Fiscal Q 1 ] £ Q 1 8 s g [es

13 | 17 | Propaganda *] 3 5 1 5 Q 3 5 1 s [.00

20 | 18 | Ventas [+] 8 2 4 S [48 Q 8 2 4

21| 19 ébito Fiscal Q g 8 9 [45 Q g g

22 | 20 | Compras *] < 8 0 3 [12 Q < 8 0 2 [12

23 | 21 | Deacuentos =obre Compras [+ 4 4 4 [27 Q < < 4 [27
24 | 22 | Seguros pagados anticipados Q 2| 7| [m Q 2| 7 | 5 [oo

25 | 23 | Comisiones recibidas [¢] 1 5 o 0 [oo Q 1 5 o 0

26 | 24 cuento laberal IGSS a 2 7 4 [83 Q 2 7 4 |8
27| 25 | A res pagados a 1 8 : 0 _[00 o] 1 8 4 0 _[oo

28 | 26 eldos Q H g 0 [oo Q H g g 0 [oo

29 | 27 | Total Q 1 2 i) 0 4 5§ _[17 Q 1 2 i) 0 4 5 [ 77 Q 1 0 4 Z 5 g [.61 Q 1 0 4 2 5 g [.61
kD]
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4.2.7 OPERACIONES DE CIERRE CONTABLE

Al terminar el ejercicio contable (el cual ya sabemos que es de un afio segun el
periodo fiscal que tenga la empresa), el contador se prepara para realizar el cierre
contable, haciendo los ajustes o partidas necesaria para regularizar las cuentas.

Las secretarias tienen que estar preparadas con los conocimientos necesarios para
ayudar a trascribir los cuadros de: Estado de Pérdidas y Ganancias, Balance General
o Estado de Situacion y Declaracion Jurada de Rentas. Para esto es importante
conocer las generalidades del Cierre Contable.

Definiciones utilizadas en el Estado de Pérdidas y Ganancias

Devoluciones sobre
Ventas Brutaso | ____ |ventas
Ventas netas: Ventas totales Rebajas sobre ventas
Descuentos sobre ventas
Compras brutas Devoluciones sobre
0 comparas
Compras totales | === | Rebajas sobre compras
Descuentos sobre
Compras netas: compras.

Gastos sobre compras
(fletes, acarreos, gastos

de importacion  etc.
Sobre compras de

mercaderias).

_ . . . . Ve
— Inventario inicial de mercaderias
+ Compras netas
Costo de ventas
— Total disponible
|
— Inventario final de mercaderias
Ganancia o utilidad en | Ventas netas == | COStO de ventas
ventas
Perdida o ganancia en | Utilidad en | === | Gastos de operacion
operacion ventas
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Definiciones utilizadas en el Balance General
El término CAPITAL de una empresa u organizacion comercial se clasifican en:
Capital en trabajo: se obtiene de la resta o diferencia entre el:

ACTIVO CIRCULANTE - PASIVO CIRCULANTE

Para lograr este objetivo, es importante clasificar los bienes y deudas de la empresa
segun su plazo. No se deben incluir deudas a largo plazo.
Capital en giro: es igual a la suma de ACTIVOS
Capital contable o liquido: diferencia entre ACTIVOS y PASIVOS
4.2 ACTIVIDADES
v' Elaboracion de Libro de Inventario en un Documento de Microsoft Excel

v" Elaboracion del Libro Diario en un Documento de Microsoft Excel

v" Elaboracion del Libro Balances en un Documento de Microsoft Excel
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4.3 EVALUACION

v" Libro de Inventario documento de Microsoft Excel

v" Libro Diario en un documento de Microsoft Excel.

v" Libro Balance en un documento de Microsoft Excel
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. GLOSARIO

. Aval: Es la garantia de pago del documento, la garantia es presentada por una
persona diferente a las que intervienen en el documento.

Beneficiario: Persona a favor de quien se extiende el documento

. Cheque voucher: Cheque que utilizan las empresas para dejar la informacién
contable o partida doble, en el voucher.

. Crédito: Viene del latin “Credere” que significa confianza. Confianza el los
clientes que pagaran el valor del documento en la fecha indicada.

. Cuantitativo: Que se puede contar, medir, que es tangible.

. Cuenta: Nombre que se le da a las operaciones contables.

Endoso: Trasferir los derechos que se tienen sobre un documento a favor de
otra persona, los endosos pueden ser nominal o en blanco.

. Ganancia: Es el resultado de una buena operacion comercial.

Habilitar: Es el impuesto que se paga en La Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT) por las hojas contables de los libros que se
van a utilizar.

10.Imparcial: Ser justo, sin favorecer a nadie.

11.Librado: Persona o entidad que debe hacer efectivo el documento.

12.Librar: Significa girar, emitir un documento.

13.Librador: Es el que ordena el pago de un documento.

14.Manufactura: Proceso de elaboracion, producir algo.
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15. Numero de Identificacion Tributaria (NIT): Es el numero que asigna la
Superintendencia e Administracién Tributaria (SAT) a toda persona Individual
o Juridica, para el control de todos sus impuestos.

16.Partida: Forma en que se registran las operaciones contables, existen partida
simple y partida doble.

17.Patente de Comercio: Es el reconocimiento escrito del Estado, de que se esta
debidamente registrado.

18.Pérdida: Es el resultado de una mala operacién comercial.

19.Periodo: Es el tiempo que se utiliza en la contabilidad para las operaciones de
cambio.

20. Situacion Financiera: Representa la situacion real de una empresa en un
momento determinado.
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Registro Fotografico

Revision de manual

Revisién de manual por la docente del curso Revision del manual por al directora

Exposicion de manual

Exposicién del uso del manual de integracion Exposicién del uso del manual de integracion

Exposicion del uso de manual de integracion Presentacion de manual de integracién
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Momento donde el personal docente escucha la presentacion del uso del manual de
integracion de Contabilidad.

Entrega de manual a autoridades competentes

Entrega de manual a

Entrega de manual a ntrega de manual a
Supervisora del sector Directora del establecimiento Docente del Curso
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Inauguracion de laboratorio de Computacién

Acto protocolario de inauguracion de laboratio de computacion

Entonaciéon del Himno Nacional de Guatemala Presencia de estudiates del establecimiento

Entrega de reconocimiento al colegio Cambrige Palabras de agracecimiento por el colegio Cambrige

Entrega de Reconocimiento a la Empresa Transportes Lopez
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Palabras de agradecimiento po estudiantes Palabras de agradecimiento por la directora

Inauguracion de laboratorio de computacion

/

Momento donde se corta la cinta de inauracion del laboratorio de Computacion

Representanes de donacion

Representante colegio Cambrige Representante de Transportes Lopez
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Laboratorio de Computacion
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Capitulo IV

4. Proceso de Evaluacion

4.1 Evaluacion de Diagnéstico

Esta evaluacion se llevd acabo en base a los objetivos propuestos en el plan de

diagndstico a través de una lista de cotejo en la cual prevalece el criterio “si”.

Las actividades se realizaron de acuerdo al cronograma planteado, durante el
proceso de diagnostico se documento la informacion necesaria y se realizé el analisis
de viabilidad y factibilidad de la posible solucion, se obtuvieron los recursos
materiales y financieros para la ejecucion del diagnostico. Esta evaluacion fue

realizada por el epesista.
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4.2 Evaluacion de perfil

Este proceso de evaluacion se llevo a cabo a través de una lista de cotejo utilizada
por el Epesista con el apoyo de la directora del establecimiento basado en el
planteamiento de objetivos, metas, actividades, beneficiarios y los recursos
disponibles que forman parte del perfil del proyecto.

Segun el andlisis de la lista de cotejo prevalece el criterio Sl, por lo que se determina
que el proyecto responde positivamente a la necesidad que originé el problema.
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4.3 Evaluacion de Ejecucién

La evaluacion de esta fase fue realizada por el epesista a través de una lista de
cotejo para verificar el cumplimiento de las actividades del cronograma.

Las actividades que se llevaron acabo se cumplieron en el tiempo establecido a
excepcion de una la cual fue de la inauguracion del Laboratorio de Computacion
debido a los diferentes procedimientos burocréticos que conlleva la solicitud de

donaciones en distintas instituciones publicas y privadas.

Durante la ejecucién del proyecto se realizaron varias gestiones para obtener los
recursos necesarios y asi alcanzar los productos que consistioé en la implementacion
de un laboratorio de computacion, asi mismo se contd con el apoyo y supervision de
expertos en la materia para lograr la elaboracion de un manual de Integracion de la
asignatura de contabilidad con el area de Computacién. Esta evaluacion evidencia el
cumplimiento de los objetivos planteados.
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4.4 Evaluacion Final

La Evaluacién final fue realizada por el epesista a través de una lista de cotejo
aplicada a la directora del establecimiento, donde se evidenciaron los resultados
satisfactorios debido al cumplimiento de los objetivos propuestos. Se alcanzaron las
expectativas de las autoridades y del personal docente, pues ha sido un proyecto

de impacto educativo-tecnoldgico e innovacion.
El proyecto soluciona un problema de la institucion porque permite el uso de la

tecnologia y la actualizacion de contenidos pedagoégicos en la formacion académica

de las estudiantes.
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Conclusiones

Se contribuyé al mejoramiento de la educacién tecnoldgica en el &rea de contabilidad
para beneficiar a cada una de las estudiantes y docentes en la preparacion

académica tedrica y practica con la finalidad de afrontar los cambios tecnolégicos.

Se elabor6 un manual de integracion de la clase de contabilidad con el area de
computacion, con el fin de brindar una educacion de mejor calidad, el manual fue
validado por un experto del campo de contabilidad que verificé que tanto la teoria
como la practica sean acorde al nivel educativo de las estudiantes y que llene los

requisitos indispensables para lograr un mejor aprendizaje.

Se socializé el manual de integracion de la clase de contabilidad a las autoridades
respectivas supervisora y directora como a los docentes de la asignatura de
contabilidad con el fin de conocer el manual, indagarlo, resolver dudas en su utilidad
y para su utilidad dentro de su planificacion.

Se implementd un laboratorio de computacion para ejercitar la teoria de la
contabilidad y llevarla a la préactica, asi facilitar al docente en el aprendizaje de las
estudiantes, con el fin de obtener mejores resultado en la implementacién del manual

de integracion.
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Recomendaciones

A la directora y docentes que continten utilizando los avances tecnoldgicos en la
contabilidad es por ello que se debe actualizar los contenidos haciendo que su teoria

lleve a la practica con herramientas como las computadoras y sus programas.

Se recomienda a la directora, docentes y estudiantes leer y conocer el contenido
que posee el manual de contabilidad integrado a computacion, con la finalidad de
poder obtener informacion, herramientas que recomienda el manual para elaborar

operaciones contables en documentos de Microsoft Office.

A la directora y docentes a implementar las actividades que posee el manual de
contabilidad en su planificacion, esto llevara a la practica los contenidos tedricos que

posee el manual, para lograr una integracion de contenidos.
A la directora, docentes y estudiantes a utilizar correctamente el laboratorio de

computacién ya que a través de el se realizaran las tareas, ejercicios y laboratorios

gue presenta el manual de contabilidad.
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Apéendice



CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

TIEMPO

Sept.

Octubre

Nov.

Diagnéstico

Elaboracion de plan

2|34

2

3

4

Visita a la Supervision Educativa 01-01-01

Visita a la Escuela Nacional de Formacién
Secretarial No 2

Carta de autorizacién para realizar proyecto

Elaboracion de instrumentos

Entrevista a Supervisora Educativa del sector

Entrevista a Directora de Escuela Nacional de
Formacién Secretarial No 2

Andlisis de instrumentos

Priorizacion de problemas

Gestiones para solicitar donacién

Fase de viabilidad y factibilidad

Perfil del Proyecto

Ejecucion del Proyecto

Evaluacién del Proyecto

Redaccion del Informe Final del Ejercicio

Profesional Supervisado

Presentacion de Informe Final
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1.

Plan de diagndéstico de la Supervision Educativa
del Sector 01-01-01

Identificacion
1.1.Nombre de la institucion
Supervision Educativa del sector 01-01-01
1.2.Lugar de la Institucion
3ra. Calle 1-33 zona 1 Ciudad de Guatemala

1.3.Numero de Teléfono de la Institucion
59403929

1.4.Tipo de institucion

Oficial, que ofrece servicios educativos

Proyectista
Mario Roberto Cortéz Santay, estudiante, Departamento de Pedagogia de la
Carrera de Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala. Sede Central

Justificacion

Actualmente la educacion en nuestro pais atraviesa por una situacion dificil
debido a los recursos insuficientes con los que cuentan los establecimientos
educativos del sector oficial, por este motivo es de gran importancia realizar un
estudio desde la Supervisidbn Educativa para conocer desde el punto de vista
de las autoridades, los problemas de las instituciones y asi poder entender las
diferentes situaciones que afectan la poblacién estudiantil. Por medio de la
Supervision Educativa se obtendrd una perspectiva mas amplia de las
necesidades y los beneficios que se adquieren al solucionar los problemas que

afectan los centros educativos, no solamente en beneficio de las instituciones
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de este sector educativo, sino, en mejora de la calidad educativa de nuestro

pais.

. Objetivos

4.1. General

Comprender la situacion de la Supervisién Educativa 01-01-01 para entender
las carencias de las instituciones de este sector a través del instrumento

entrevista para obtener la informacion necesaria.

4.2.0bjetivos especificos
Conocer los problemas que atraviesan los centros educativos que tiene a cargo
la Supervision Educativa 01-01-01.
Determinar las necesidades que posee la Supervision Educativa 01-01-01, a
través de una entrevista a las autoridades respectivas.
Detallar los problemas que presentan las instituciones educativas de la
Supervision Educativa 01-01-01.
Clasificar las carencias existentes en los centros educativos que tiene a cargo
la Supervision Educativa 01-01-01.
Analizar los problemas que poseen las instituciones educativas de la
Supervision Educativa 01-01-01.
Recursos
5.1.Humanos

Epesista: Mario Roberto Cortéz Santay

Directora de la Escuela de Formacion Secretarial No. 2

Supervisora del Sector 01-01-01

5.2.Materiales y equipo
Impresion de formato para realizar FODA
Camara fotografica
Hojas de papel bond para recabar datos importantes

Lapicero color negro
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Actividades
- Visita a Supervision Educativa 01-01-01.
- Elaborar instrumento para obtener datos y la
informacion necesaria.
- Aplicar instrumentos en Supervision Educativa
01-01-01.
- Analizar la informacién obtenida con el instrumento
- Redactar informe de la etapa del diagnadstico.
Croquis
Supervision Educativa 01-01-01
=== E_E—-ﬂ-‘_E‘} Contralona
— Gendaral de
24 Calle
La Sexta | =
4 Ca Mz [:l Sa
= = - 4
= & Pargue de Jocolenango
L s
~T 3 Calla S g Programa Macio
= de Resarcimier
Farmacias Meycos (& -
S
; =
oy |ja|_|e =
I . Publimar (=
Superwvision Educativa
01-01-01 -
Bar y Restaurante T
Granada )
Tribunal Supremo =
Electoral “—

9
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Tiempo Supervision Educativa

ACTIVIDAD

TIEMPO

Julio

1. Diagnostico

- Elaboracion de plan

3

- Visita a la Supervision Educativa 01-01-01

- Carta de autorizacion para realizar proyecto

- Elaboracion de instrumento

- Entrevista a Supervisora Educativa del sector

- Anélisis de instrumento

- Clasificacion de problemas

- Redaccion de informe de diagndstico
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Plan de diagnodstico de la Escuela Nacional de Formacion

Secretarial No.2

3ra. Calle 1-33 zona 1 Ciudad de Guatemala

1. Identificacién
1.1.Nombre de la institucion

Escuela de Formacion Secretarial No. 2

1.2.Lugar de la Institucion
3ra. Calle 1-33 zona 1 Ciudad de Guatemala

1.3.Numero de Teléfono de la Institucion
22500422

1.4.Tipo de institucién

Oficial, que ofrece servicios educativos

2. Proyectista
Mario Roberto Cortéz Santay estudiante, Departamento de Pedagogia de la
Carrera de Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala. Sede Central

3. Titulo
Diagnostico Institucional de la Escuela de Formaciéon Secretarial No. 2 y su
aplicacién tecnoldgica en la pedagogia de la carrera de Secretarial bilingle y

oficinista.
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4. Justificacion
El presente diagndstico se realizd con el fin de observar y verificar el
cumplimiento del pensum de la carrera de Formacion Secretarial oficinista y la
situacion actual de la institucion en el area tecnoldgica, y asi garantizar la

formacion profesional de dichas estudiantes.
Objetivos

4.1. General
Establecer la condicion y funcionamiento actual de la Escuela Nacional de

Formacién Secretarial No. 2 de la zona 1 de la ciudad de Guatemala.

4.2.0bjetivos especificos
e Recopilar informacion relevante de la Escuela de Formacion
Secretarial No. 2 a través del instrumento del FODA.
e Analizar las caracteristicas internas y externas de la institucién
Educativa.
e Verificar la obtencion financiera de la Escuela de Formacion
Secretarial No. 2
e Enlistar las carencias y causas que impiden a la Escuela lograr sus
objetivos.
5. Recursos
5.1.Humanos
Epesista: Mario Roberto Cortéz Santay
Directora de la Escuela de Formacion Secretarial No. 2
Supervisora del Sector 01-01-01

5.2.Materiales y equipo
Impresion de formato para realizar FODA
Camara fotografica
Hojas de papel bond para recabar datos importantes

Lapicero color negro.
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Actividades

e Elaboracion de plan de diagnostico.

e Visita a Supervision Educativa Sector 01-01-01

e Visita a Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2.

e Entrega de Carta a institucion para autorizacion de proyecto.
e Redaccion de Instrumento para realizar fase de diagndstico.
e Aplicacion de instrumento en la institucion educativa.

e Andlisis de instrumento.

e Redaccion de informe de diagnadstico.

e Entrega de fase de diagndstico.

Croquis

Escuela Nacional de Formaciéon Secretarial No 2

Escuela Nacional
de formacion glesia de la
secretarial No, 2
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Tiempo Escuela Nacional de Formacion Secretarial No 2

ACTIVIDAD

TIEMPO

Julio

. Diagnostico

Elaboracion de plan

3

Visita a la Escuela Nacional de Formacion Secretarial
No 2

Carta de autorizacion para realizar proyecto

Elaboracion de instrumentos

Aplicacion de instrumentos en la Escuela Nacional de
Formacion Secretarial No 2

Analisis de instrumentos

Clasificacion y priorizacion de problemas

Redaccion de informe de diagndstico
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Universidad de San Carlos de Guatemala M TRICENTENARIA
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado
Supervision Educativa
Entrevista

Nombre __Licenciada Isis Iracema Canel Palma de Donis Cargo _Supervisora

Sector 01-01-01 Fecha 2 de Julio del 2014

1 ¢Ha observado carencias en las instituciones de su sector?

Si, se ha observado especificamente en el sector publico, ya que solamente se
cuenta con cuatro establecimientos los cuales son: Victor Manuel de la Roca,
Instituto Normal Mixto Rafael Aqueche J.M., Instituto Normal Mixto Rafael
Aqueche J.V., Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2

2¢Qué problemas ha observado en los establecimientos que tiene a su
cargo?

e Surge la necesidad de estudiantes que completen su pensum de estudios
de la carrera profesional.

¢ Inseguridad en instituciones publicas del sector, por la rivalidad que existe
entre estudiantes.

e Desactualizacion por parte de los docentes en el area tecnoldgica e
integracion de contenidos de las carreras profesionales.

3¢ Qué carencias sobresalen en su sector?
e Desactualizacion tecnologica
e Transporte publico en horario nocturno para estudiantes y personal

educativo.
e Falta de equipo de computo
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4:;De las instituciones de su sector que presentan necesidades, cual
requiere una pronta solucién? ¢Por qué?

De las instituciones publicas que tengo a mi cargo la de mayor necesidad es la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2

Porque se encuentran desactualizados en la integracion de asignaturas a través
de la tecnologia.

No poseen equipo para la asignatura de computacion

5¢,Cémo puede mejorar la situacion de la institucién que presenta mayor
necesidad?

A través de la implementacion de manuales, materiales y equipo de computacion
para la integracion de contenidos en diferentes asignaturas de la carrera de
Secretariado Bilingte y oficinista.

6 ¢Qué otras soluciones cree convenientes que puedan solucionar las
dificultades de la instituciéon?

Gestionar para que autoridades de mayor jerarquia puedan solucionar dichas

dificultades de la institucién, tomando en cuenta que el proceso requiere de un

tramite burocratico.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

SAC

AP TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala

Licenciatura en pedagogia y Administracion Educativa

Ejercicio Profesional Supervisado

Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2

Fortalezas

Espacios disponibles dentro del
establecimiento.

Cuentan con energia eléctrica

Maestros abiertos al cambio.

Apoyo por parte de la supervision
educativa.

Oportunidades

La integracion de areas a la
tecnologia incrementara el
numero de estudiantes.

Mayor preparacion profesional
para las estudiantes.

Se cuenta con el apoyo de padres
de familia para el cambio
educativo.

Apoyo por parte de las distintas
autoridades de nivel educativo.

Debilidades
Filtracion de agua por falta de

mantenimiento dentro de las
instalaciones del centro educativo.
Descuido de area verde de la
institucion educativa.

Descuido del ornato en la

institucion educativa.

Inexistencia de recipientes para

depositar la basura.

Amenazas
Inseguridad en el sector donde se

encuentra la institucion.

Escasez de transporte publico
para llegar a la institucion.

Riesgo para las estudiantes por
horario en jornada vespertina.
Reduccion de la poblacién
estudiantil anualmente al momento
de las inscripciones de cada ciclo

escolar.
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5. Desimplementacion del plan de
5. Deficiente iluminacién eléctrica en contingencia.
areas del centro educativo.
6. Ausencia de sistema de seguridad
6. Insalubridad en los servicios dentro de las instalaciones del
sanitarios de las estudiantes. centro educativo.

7. Desinterés en la higiene diaria de
las areas del establecimiento por

parte del personal operativo.

8. Desconocimiento de contenidos
del &rea de computacion.

9. Inexistencia de material de apoyo
para la integracion de distintas
areas pedagdgicas con el area de

computacion.

10.Desconocimiento del reglamento
interno por parte de la poblacion

estudiantil.

11.Desorden en el archivo
administrativo de la institucion

educativa.

12.Incomunicacion entre el personal
docente y la direccion del

establecimiento.
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13.Inconformidad por parte de las
estudiantes por inexistencia de

actividades de convivencia.

14.Deficiencia en la realizacién de
actividades extracurriculares con

otras instituciones.

15. Ausencia de reuniones periédicas
con padres de familia por jornada

corta.

16.Desinterés en la clasificacion de
desechos dentro del centro

educativo.

17.Carencia de recipientes y agua

para consumo humano.

18.Desinterés en la conexién de los
sanitarios con la cisterna para la
higiene y comodidad de las
estudiantes.

19.Inconsistencia del personal
administrativo en la atencion a los

usuarios.

20.Material pedagdgico y recursos

educativos son obsoletos.

21.Inexistencia de equipo de

computacion.
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Lista de cotejo
Evaluacion de diagndstico
. Se disefio el plan de diagnéstico.

Sl X NO

. Se elaboraron las herramientas necesarias para la recopilacion de
informacion.

Sl X NO

. Se conto con el apoyo de las autoridades de la institucion para la aplicacion
de instrumentos.

Sl X NO

. Se realiz6 la lista de carencias y clasificacion de problemas con sus
posibles soluciones.

Sl X NO

. Se priorizo el problema juntamente con la autoridad inmediata de la
institucion.

Sl X NO

. Se realizo el analisis de viabilidad y factibilidad para dar solucién al
problema.

Sl X NO

. Se realizaron las actividades propuestas en el cronograma.

Sl X NO

. Las autoridades de la institucion aceptaron la solucion para resolver el
problema.

Sl X NO

. Se cumplieron los objetivos establecidos en la fase del diagndstico.

Sl X NO

10. Se estructuro el informe final del diagndstico en base a los lineamientos
planteados.
Sl X NO
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Lista de cotejo
Evaluacion de perfil del proyecto

1. Se identificaron claramente los componentes del perfil.

Sl X NO

2. Se detallo claramente la descripcion del proyecto.

Sl X NO

3. Existe relacion entre el nombre del proyecto y el problema seleccionado.

SI X NO

4. Lajustificacion del proyecto conté con argumentos validos.

Sl X NO

5. El proyecto tuvo la aprobacion de las autoridades de la institucion.

Sl X NO

6. El objetivo general expresa el impacto del proyecto.

Sl X NO

7. Los objetivos especificos contribuyeron al logro del objetivo general.

Sl X NO

8. Se definieron los beneficiarios del proyecto.

Sl X NO

9. Existe relacion entre los objetivos y metas del proyecto.

Sl X NO

10.Las actividades correspondieron al logré de objetivos.

Sl X NO

11.Se detall6 el presupuesto del proyecto.

Sl X NO
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Lista de Cotejo
Evaluacion de Ejecucion

1.- Se establecieron las actividades de trabajo con las autoridades de la
Institucion.
Sl X NO
2.- Las actividades planificadas fueron supervisadas por las autoridades de la
institucion.
Sl X NO
3.-El personal docente y administrativo brindé apoyo al momento de ejecutar el
proyecto.
Sl X NO
4.- Durante la elaboracién del proyecto se efectuaron las correcciones necesarias.
Sl X NO
5.- Se gestionaron los recursos financieros necesarios para su ejecucion.
Sl X NO
6.- Se obtuvo informacion para el disefio y elaboracion del Manual de Integracion.
Sl X NO
7.- Se detectaron desfases durante la ejecucion y desarrollo del proyecto.
Sl X NO
8.- Se llevaron a cabo todas las actividades de cronograma.
Sl X NO
9.- Se cumplié con el tiempo establecido para la ejecucion del proyecto.
Sl NO X
10.- Los productos del proyecto fueron presentados y entregados a la institucion y

a los educandos.
S X NO
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Lista de Cotejo

Evaluacion Final

. Se cumplieron metas y objetivos del proyecto.

Sl X NO

. El proyecto resolvio la problematica detectada.

SI X NO

. Se considera que el proyecto sera de beneficio para estudiantes y personal
docente.

Sl X NO

. Las autoridades y personal docente estan satisfechos con el proyecto
realizado.

SI X NO

. Tiene sostenibilidad el proyecto.

Sl X NO

. Se cuenta con registro escritos y evidencias del proyecto e informe general.

SI X NO

. El proyecto contribuye a la actualizacion de los miembros en la instituciéon
educativa.

Sl X NO

. El proyecto es un aporte a la demanda estudiantil de la institucién
educativa.

SI X NO
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PLAN DE SOSTENIBILIDAD
1. Parte informativa

Epesista: Mario Roberto Cortéz Santay
Carné: 200919644

2. Nombre del Proyecto

Manual de Integracion del area de Computacion con la asignatura de Contabilidad
dirigida a estudiantes de Cuarto Grado de Secretariado Bilingle y Oficinista de la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2.

3. Justificacion

Actualmente los centros educativos deben estar actualizados en temas
tecnologicos, para preparar de mejor manera a sus estudiantes, porque al
graduarse y salir al mundo laboral se toparan con experiencias en el area
tecnoldégica, mas aun ellas siendo secretarias las cuales deben de manejar
muy bien los documentos de Microsoft Office.

Por ello se elabord el manual de integracion con el fin de brindar un mejor
servicio a las estudiantes de la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.
2 de la ciudad de Guatemala. Al reconocer los avances tecnoldgicos en la
Educacibn como una herramienta poderosa, eficiente y eficaz para
profesionales exitosos es necesario integrar las asignaturas del pensum de
Secretariado al area de Computacién, por lo que se considera importante la
practica de contenidos actualizados por medio de un Manual el cual sera
aplicado constantemente a lo largo de su formacién académica y profesional
para contribuir en el desarrollo de capacidades innovadoras de las estudiantes

de la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2.
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4. Objetivos

4.1 General

Conservar en la comunidad educativa una actitud positiva y responsable de

actualizaciones constantes de parte de los docentes hacia las estudiantes de

la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No. 2 de la zona 1 de la ciudad

de Guatemala.

4.2 Especificos

v

Difundir y fomentar en el establecimiento el habito de actualizarse
constantemente, especificamente en el area tecnoldgica ya que es ahi la
base de las secretarias para aprender de mejor manera la teoria adquirida.

Realizar acciones practicas y sencillas que fortalezcan al docente y a las
estudiantes al manejo adecuado de la tecnologia y su gran beneficio en el
area profesional y laboral.

Informar a la comunidad educativa en general sobre el uso eficiente de la

tecnologia en la actualidad, la rapidez, la eficacia en el area profesional.

Informar a las autoridades competentes y realizar las gestiones respectivas
para el mantenimiento periédico del laboratorio de computacién, para

brindar un servicio adecuado.

5. Metas

Socializar con 2 docentes y autoridades respectivas sobre la importancia
de la implementacion de un manual de integracion con el area de

computacion la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2
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e Orientar a 2 docentes y Directora sobre la utilizacion del Manual de
integracion. Con ejemplos practicos y sencillos utilizando programas de

Microsoft Office.

e Enviar correos educativos al mes a los docentes sobre los avances

tecnoldgicos que surjan durante el afo.

e Mantener en buen estado el laboratorio de computaciéon a través de
revisiones constantes al equipo de computcibna con entidades no
lucrativas, con el fin de tenerlo en éptimas condiciones para beneficiar a la

comunidad educativa.

6. Actividades

1.- Investigar en diferentes fuentes bibliogréaficas y electronicas sobre los temas a
tratar en el Manual.

2.- Planificar exposiciones sobre la utilizacion del manual.

3.- Entrega de manuales a docente y directora del establecimiento.

4.- Visita al centro educativo para verificar la continuidad de la aplicacion del
manual.

5.- Reunién con Docente y Directora para conocer los avances en cuanto a la
utilizacion del Manual.

6.- Gestionar el mantenimiento del laboratorio de computacién con entidades no

lucrativas.
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7. Recursos

Humanos

Epesista
Asesor de EPS
Supervisora
Directora
Docentes
Estudiantes

Materiales

Libros de consulta

Hojas
Computadora
Carionera
Mesa
Manuales

8. Evaluacion

La Directora y Docentes realizaran reuniones bimensuales para verificar el

cumplimiento de las actividades programadas para implementar lo que sea necesario

con el fin de darle continuidad al proyecto.

&, 3
2, ALY
Y ST
By EMALN N
Qw2 ¥

{ é(}ﬁﬂvﬂ_z A \l?{cécc

Directora Esc. Nac. De Formacion Secretarial No.2
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Anexos



Guatemala, 4 de junio de 2014

Licenciado (a)

EDWING ROBERTO GARCIA GARCIA
Asesor (a) de Tesis o EPS

Facultad de Humanidades

Atentamente se le informa que ha sido nombrado(a) como ASESOR(A) que
deberé orientar y dictaminar sobre el trabajo de () tesis o EPS (X) que ejecutara
el (la) estudiante

MARIO ROBERTO CORTEZ SANTAY
200919644

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Pedagogia y Adrﬁinistracion
Educativa. :

T4
",a../ ~

i

C.C expediente (\,’/\
%

Archivo.

Educacida Supeiar, Jncluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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SA

Licenciada

Isis Iracema Canel

Supervisora Educativa 01-01-01
Presente

Estimada sefiora Directora.

TRICENTENARIA Univewsidad de San Carles de Guatemala

Facultad de FHumanidades

Guatemala, o de 2014

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los
problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, con los
estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al (la) estudiante Mario
Roberto Cortéz Santay con carné No. 200919644 en la institucién que dirige.

El asesor —supervisor asignado realizar4 visitas constantes, durante el desarrollo de las fases del
diagndstico, perfil, ejecucion y evaluacién del proyecto.

Deferentemente,

“ID'Y ENSENAD A TODOS”

WMAN
v o S
7%

G e
ah Monterrose™
g#hento de Extensidn

< A
Supervision &,
01-01-01 &

meog/gagm. o .
Educacidn Supeviox, Incluyente y Froyectiva Eég 5 Eal,‘ EPEK D. Y‘E oW 01
Edificio S4, ciudad universitaria zona 12 SUPERVISORA

Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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7 TRICEUTRIARIA Univensidad de San Carles de Guatemala
Facultad de Feumanidades

Guatemala, 9 de julio de 2014

Sefiora Directora

Ligia de Leche

Esc. Nac. De Formacion Secretarial No. 2
Presente

Estimada sefiora Directora.

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los
problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, con los

estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al (la) estudiante Mario
Roberto Cortéz Santay con carné No. 200919644 en la institucién que dirige.

El asesor —supervisor asignado realizard visitas constantes, durante el desarrollo de las fases del
diagnéstico, perfil, ejecucion y evaluacion del proyecto.

Deferentemente,

“IDY ENSENAD A TODOS”

meog/gagm.

Educacidn Supeviox, Incluyente y Proyectiva
Edificio S4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320

179



&d

J NN ppivensidad de San Carls de Guatemala

Facultad de Feumanidades

A QUIEN INTERESE:

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE EXTENSION DE LA
FACULTAD DE HUMANIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA HACE CONSTAR QUE:

Ariana Brizaveth Apén Diaz Carné No. 200911728, Dulce Maria Tablas Osorio
Carné No. 200810610, Zuima Yessenia Lima Yol Carné No. 200919250 y Mario
Roberto Cortéz Santay Carné No. 200919644 son estudiantes autorizados para
realizar el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa con el objetivo de participar en la solucion
de los problemas educativos a nivel nacional.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LOS INTERESADOS CONVENGAN, SE
'EXTIENDE LA PRESENTE EN GUATEMALA A LOS QUINCE DIAS DEL MES DE
OCTUBRE DE DOS MIL CATORCE .-

L /, S v
WA, EOWi VA - 3
! NG R, GARCIA 9 &
COLEGIADGD 2254 A :
Elerchia HiELn - Lic. Gunlermo F’ =17 onterrosar,,. ==
Supervisaga’"?! Directordep2ep BepartamEnto de Extension | 7enmy

PIRY g Tk te y Proyecti

Edificio '»-4 ciud nl um\sr\mrn zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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Guatemala 22 de octubre de 2014

Sefiores

Facultad de Humanidades
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Ciudad Guatemala

Respetables sefores:

Por este medio hago constar que realicé la revision del contenido del Manual de
Integracion del Area de Computacion con el Area de Contabilidad elaborado por
Mario Roberto Cortéz Santay estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa quien esta realizando el Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS- en esta Institucion Educativa.

Después de realizar las observaciones y recomendaciones considero que dicho
Manual es valido para su aplicacion.

Nombre del Experto: Qimfwd 7/5/‘/%(
Especialidad: @/W é@uML

v i S B Escygla Naciona) ge
Mlmsteur, de C“‘\"v o taria) No, 2
: . BIRECc)gy "
Vo.Bo. A omn Ae 2 lemala, ¢ 5
Profa. Ligia de Leche
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2
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ESCUELA NACIONAL DE FORMACION SECRETARIAL No. 2

3a. Calle 1-33, zona 1 * Telefax: 2250-0422 « 2220-0302
Guatemala, C. A.

MINISTERIO DE
EDUCACION

LA INFRASCRITA DIRECTORA ACCIDENTAL INTERINA DE LA ESCUELA NACIONAL DE FORMACION
SECRETARIAL No2, CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO
CUATRO (4) EN EL QUE A FOLIOS NUMEROS DOSCIENTOS VEINTICUATRO (224) Y DOSCIENTOS VEINTICINCO
(225) SE ENCUENTRA FACCIONADA EL ACTA NUMERO 21 -2014, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: - - -

“Acta niUmero veintiuno guion dos mil catorce (21-2014) En la Ciudad de Guatemala, siendo las dieciséis
horas en punto del dia veintidés de octubre de dos mil catorce, (22-10-2014) reunidos en las instalaciones
que ocupa la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, Jornada Vespertina, ubicada en la tercera calle
uno guidn treinta y tres de la zona uno, (32. Calle 1-33 zona 1) de esta ciudad las siguientes personas:
Profesora Blanca Ligia Trinidad Veldsquez de Leche, Directora Accidental Interina del plantel, el E pesista
Individual estudiante de Practica Supervisada de la Universidad de San Carlos de Guatemala, MARIO
ROBERTO CORTEZ SANTAY y Olga Elizabeth Pérez Hernandez, Oficinista Ill, para dejar constancia de lo
siguiente: PRIMERO: Se presenta el estudiante MARIO ROBERTO CORTEZ SANTAY, a hacer entrega formal
DEL MANUAL DE INTEGRACION EN EL AREA DE CONTABILIDAD, para su utilizacion del Personal Docente del
4rea como a Direcciéon. SEGUNDO: La sefiora Directora Accidental Interina profesora Blanca Ligia Trinidad
Veldsquez de Leche, agradece el contenido de este trabajo que sera de gran utilidad para los Docentes del
4rea. TERCERO: No habiendo nada mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha
de su inicio siendo las dieciséis horas con treinta minutos. Damos fe.” - - - ---------c-cmomaaaaoono

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, CONFRONTA, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A VEINTIDOS DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ARO DOS MIL
CATORGE =w- el et e e L e R

;@ai,wﬂ/ Ao Heelec

Profa. Blanca Ligia Trinidad Veldsquez de Leche
Directora a.i.
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PALACIO NACIONAL

MINISTERIO DE
EDUCACION

QUINTO GRADO

RN LE LN~

Redaccion y Correspondencia I
. Taquigrafia 11
Mecanografia Il
Administracion y Practica de Oficina
Taquigrafia en Inglés [
Inglés Avanzado 11
. Catalogacién y Archivo
Inglés Comercial 11
Computacion (I

SEXTO GRADO

Orientacién en Computacion en Jornada Diurna.

1
2
3
4
o)
6.
7
8
9
1

Inglés Avanzado III

. Taquigrafia en inglés 11
Literatura y Conversacion

. Mecanografia en Inglés

. Traduccién

Practica Supervisada en Espaiiol
. Préctica Supervisada en Inglés

0. Computaciéon 111

. Relaciones Humanas y Etica Profesional
. Estudios Socio-Econémicos de Guatemala

HOJA No. 3 del Acuerdo Ministerial
Por medio del cual, se modifican los
Articulos 52° Y 53°, del Acuerdo
Ministerial nimero 478 de fecha

28 de junio de 1978

U-8-201.4  OA-mgg. 42

GUATEMALA, 21 FEB. 1995

No. DE PERIODOS

S5
5
S
o)
3
5
3
5
2
TOTAL 40
5)
5
S
5
3
5
5
3
3
1
TOTAL 40

ARTICULO 6°. Aprobar el Pensum de la Carrera de Secretariado Bilingtie con

PENSUM DE LA CARRERA DE SECRETARIADO BILINGUE CON
ORIENTACION EN COMPUTACION

CUARTO GRADO,

1
2
3
4
S.
6
g
8
9
1

. Redaccion y Correspondencia [
. Orto-Caligrafia

. Taquigrafia |

. Mecanografia

Matematica Comercial

. Inglés Comercial

. Contabilidad

. Computacién 1

Inglés Avanzado

0. Programacion I

TOTAL

No. DE PERIODOS

NP SEREC RV NPV R

I
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PALACIO NACIONAL u-8-201.4

MINISTERIO DE
EDUCACION

HOJA No. 3 del Acuerdo Ministerial
Por medio del cual, se modifican los
Articulos 52°. Y 53°, del Acuerdo
Ministerial nimero 478 de fecha

28 de junio de 1978

OA-mgg. 42

GUATEMALA, 21 FEB. 1995

PENSUM DE LA CARRERA DE SECRETARIADOQ Y OFICINISTA

CUARTO GRADO

1. Redaccién y Correspondencia

2. Orto-Caligrafia

3 Taquigrafia 1

4..~(") Mecanografia I

5..3 Matematica Comercial

6. Inglés Comercial

7. . Contabilidad

8. Computacion

Py ) Jrados stesfe TOTAL

QUINTO GRADO

i Redaccion y Correspondencia I1

2 Taquigrafia 1T

3) Mecanografia [I
(¢ Administracion y Practica de Cficina

3 Estudios Socio Econdémicos de Guatemala

6. Relaciones Publicas y Etica Profesional
L) Catalogacién y Archivo

Practica Supervisada
9. Computacion 1I

NO. DE PERIODOS

g|u'u-mu-u."'u'v'

,,;|-h-u.u-V'U-U'V‘u-U-

TOTAL

ARTICULO 5°. Aprobar el Pensum para la Carrera de Secretariado Bilingiie en la

Jornada Diurna de la siguiente forma:

PENSUM DE LA CARRERA DE SECRETARIADO BILINGUE

CUARTO_GRADO

Redaccion y Correspondencia [
Orto - Caligrafia

Taquigrafia [

Mecanografia |

Matematica Comercial

Inglés Comercial 1

Contabilidad

Computacion |

Inglés Avanzado |

AD0 SN D i LD e
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Jd. Lallt 1-3J, ZUId 1 " 1CICIdX. LLOVU-USLL ® LLLU-UDVUL

Guatemala, C. A.

MINI§TERIO DE
BBUCACION

LA INFRASCRITA OFICINISTA 1l DE LA ESCUELA NACIONAL DE FORMACION SECRETARIAL No.2, JV.
CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. 04, EN EL QUE A FOLIOS
NUMEROS DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE (267) DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO (268) Y DOSCIENTOS
SESENTA Y NUEVE (269) SE ENCUENTRA FACCIONADA EL ACTA No. 17-2015, LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE :

Acta No. 17-2015. En la ciudad de Guatemala, siendo las catorce horas en punto del dia veintiuno de
mayo de dos mil quince, (21-05-205) reunidos en la Direccién de la Escuela Nacional de Formacién
Secretarial No.2, J.V. ubicada en la tercera calle uno guién treinta y tres de la zona uno (32. Calle 1-33
zona 1) de esta ciudad, las siguientes personas: profesora Blanca Ligia Trinidad Veldsquez de Leche,
Directora Accidental interina, los E Pesistas, estudiantes de Préctica Supervisada de la universidad de
San Carlos de Guatemala, Mario Roberto Cortéz Santay, quien se identifica con DPI 1670076881406,
Dulce Marfa Tablas Osorio, quien se identifica con DPI 2326558710108, Zulma Yessenia Lima Yol, quien
se identifica con DPl 233747184000101, Ariana Brizaveth Apén Diaz, quien se identifica con DPI
193415860101 y Olga Elizabeth Pérez Hernandez, Oficinista Ill, quien suscribe la presente acta para
dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO Los profesores antes mencionados presentan oficio con
fecha veintiuno de mayo de dos mil quince (21-05-2015) el cual literalmente dice: “ Guatemala, 21 de
mayo de 2015 Lic. Ligia de Leche Directora Esc. Nac. De Formacién Secretarial No.2, Ciudad Guatemala,
Los estudiantes de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala por este
medio deseamos dejar constancia de lo siguiente: 1. En el mes de abril, se obtuvo autorizacién para
realizar el Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién
Educativa para lo cual se realizo un estudio para determinar las carencias del establecimiento educativo
2. Se determino necesidad en el drea tecnoldgico por lo que se establecié integrar la asignatura de
Contabilidad, Mecanografia, Catalogacién y Archivo y Redaccién y Correspondencia con el drea de
Computacién y para ello se elaboraron Manuales avalados por los Catedrdticos expertos en la
asignaturas. 3. También se realizaron gestiones ante entidades publicas y privadas para solicitar
donacién de equipo de computo para integrar su propio Laboratorio de Computacién. 4. Se obtuvo
respuesta de parte de la Embajada de Taiwén y de la Empresa Transporte Lépez, se logro la recaudacién
de 10 computadoras en total para beneficio de las estudiantes de la Escuela Nacional de Formacién
Secretarial No.2. 5. Se obtuvo también la colaboracién del Colegio Cambrigde para el soporte técnico
del Laboratorio de Computacién. 6. La entidad beneficiaria, Escuela Nacional de Formacién Secretarial
No.2, hace constar que recibe satisfactoriamente los elementos de la donacién. 7. Los E Pesistas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, hacen entrega de 10 computadoras que brindo la empresa
Transporte Lépez, el dia uno de abril del afio do mil quince a la Escuela Nacional de Formacién
Secretarial No.2, logrando inaugurar un Laboratorio de Computacién el dia de hoy veintiuno de mayo
de dos mil quince. Y para los usos legales que los mismos convengan, se extiende la presente para
constancia de la culminacién del Ejercicio Profesional Supervisado. Lic. Edwing Garcia Asesor de EPS
Dulce Maria Tablas Osorio Mario Roberto Cortéz Santay Ariana Brizaveth Apén Diaz Zulma Yessenia
Lima Yol.” Aparen firmas y sello correspondiente. SEGUNDO: Se procede a inaugurar el Laboratorio de
Computacién formalmente, cortando la cinta inaugural por los E Pesistas estudiantes de Practica
Supervisada de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por el sefior Jonathan Samuel Lopez
Cifuentes, quien hizo entrega de la donacién a la vez la profesora Blanca Ligia Trinidad Veldsquez de
Leche, Directora Accidental Interina, en funciones. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se
finaliza la presente acta, siendo las quince horas con treinta minutos Damos fe. Aparecen firmas y
sellos correspondientes.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, CONFRONTA, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A DIECIOCHO DIAS DEL MES DE JUNIO DEL
ANO DOS MIL QUINCE.

) ()
Olga Ehzab | Jlﬂé/{f'/

de Formacion Se
Vo.Bo (%‘ﬁ 5& '3&9 Ministerio de Educa !6n
Profa. Blanc

a Ligia'Trinidad Veldsquez de Lechg | RECCION

Nirartara a i Guatamala LA

) de Edvcacin
GGNYABOUDAO

Cyarmae, C
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£ Supervis

Cddigo 01-01
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. TRANSPORTES “LOPEZ”

SERVICIO DE CARGA A CENTROAMERICA

Guatemala 01 de abril de 2015
Constancia de Donacién

Sefiora Directora

Ligia Trinidad de Leche
3ra calle 1-33, zona 1
Guatemala, Guatemala

Sefora Directora: Reciba un cordial saludo, deseandole éxitos, tanto personales como laborales.

Yo Jonathan Samuel Lépez Cifuentes guatemalteco, quien se identifica con DPI No. 1917 70779
0101 Gerente General de Transportes Lopez, hago constar que el dia uno de abril del afio en curso
entregue a los epesistas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, estudiantes de la
Facultad de Humanidades de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
una donacion de diez computadoras en beneficio de la Escuela Nacional de Formacién Secretarial
No. 2.

Las computadoras donadas por parte de Trasportes Lopez presentan las siguientes
especificaciones:

* 10 monitores marca "DELL" de 17"
¢ 10 procesadores marca Gateway
¢ 1 GB Memoria RAM.

e Disco Duro 80 GB

e Windows 7

e Office 10

e 10 Teclados

e 10 Mouse

e 10 Cables de energia eléctrica

* 10 Cables para monitor

Y, para los usos legales que a los interesados convengan, se extiende la presente en Guatemala a
los veinticinco dias del mes de mayo de dos mil quince.

Jonathan Samuel Lopez Cifuentes [EL: 2435-0311 AL
Gerente General
Movil (502) 5825-3528
Transportes Lépez
Guatemala, Centroamérica

7a. Calle 27-45, Zona 4 de Mixco, Colonia El Naranjo, Guatemala, C. A.
e-mail: translopezgt@gmail.com
Teléfonos: 2436-0311 al 13 Fax: 2436-0314
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JUSAC  ttniversidad de San Cartos de Guatemata :
IRI(H\FF\\RH g 2 !de% ,[ [

stemala 4 de agosto 2015

Sefiores
COMITE REVISOR DE TESIS O EPS
Facultad de Humanidades

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité Revisor gue
debera estudiar y dictaminar sobre 2! trabajo de tesis (j o EPS (X} presentado por el {ia}
Estudiante:

MARIO ROBERTO CORTEZ SANTAY

200919644

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Pedagogia y Administracion Educativa.
Titulo dei trabajo:

MANUAL DE INTEGRACION DE COMPUTACION CON LA ASIGNATURA DE CONTABILIDAD
DE CUARTO GRADO SECRETARIADO BILINGUE Y OFICINISTA DE LA ESCUELA DE
FORMACION SECRETARIA NO. 2

Dicho comité deberé rendir su dictamen en un plazo no mayor de un mes a partir de la presente
fecha.

El Comité Revisor esta integrado por as siguientes personas: o>
IS
Asesor LIC. EDWING ROBERTO GARCIA GARCIA W ﬂf*pg

Revisor 1 LICDA. BRENDA ASUNCION MARROQUIN MIRANDA
Revisor 2 LICDA. SONIA RICAR

C.c. Expediente
Archivo

Educacidn Superior, Incluyente y Proyectiva

Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12

Teléfonos: 24188602 24188610-20 B
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320 Rl R SN TERTTER
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HEQEANJ‘& Universidad de San Carles de Guatemala
Facultad de Feumanidades

Guatemala, 06 de octubre de 2015

Licenciado

Guillermo Arnoldo Gaytan Monterroso

Director Departamento Extension

Licenciado Gaytan:

Hacemos de su conocimiento que el estudiante:

Mario Roberto Cortéz Santay Con carne No. 200919644
Ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de:
EPS (X) TESIS

TITULADO

Manual de Integracién del drea de computacién con la asignatura de Contabilidad del cuarto
grado de la carrera de secretariado bilingiie y oficinista de la Escuela Nacional de Formacion

Secretarial No.2

Por lo anterior, se dictamina favorablemente para que se le asigne fecha de EXAMEN PRIVADO

Dt NG

Lic. Efwing jo Tia Garcia
Asesor é: / %
LicdaBrep R ) Licda. Sorfia Rlcard Lemus Figueroa
/ Revtsorl Rev or 2

meog/mtgs.

Educacidn Superior, Incluyente y Proyecti
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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Guatemsla 23 e piio de 2014

Recursos Humanos
BANRURAL
Casdad Guaternala

Por medio de |a presanta nos drigimos a usted como epesistas de 1a Unversided
de San Carlos de Guatamala quenas estamos a cargo de un proyecto destinado a
& educacitn & cual conaisle an i3 craacion de un Laboratono de Computacion
para la Escuela Nacional de Formacion Secretanal No.2. ubicada en 3 calle 1-33
2ona 1 ciudad Guatermnala.

Con pleno conocimienta de que la nstitucidn que drige siempre ha estado
preccupada por os que mas lo necesitan y que ssbamos que ha participado on
actos benéficos y obros en pro de |a educacién, nos hemos tomado fa libertad de
redactar esta carta y solcitarle de la manera més stenla un donativo de 25
computadoras para la formacion ce las estudiantes del eslablecimiento antes
MENCONSI0.

Actualmente la Escuela Nacional de Formacion Secratanal No 2 no posees
laboratoric de computacion, lo que esta afectande directamente a las estudianies
dabido a que el &rea de computacion se encusntra dento del pensum de ostudios
de la carrara de Secretariado y i85 habibkdades necesarias para sobravive en una
sociedad enfocada en &l conoamiento 18cnoidgico na han sido adqundas pana su

Su donativo serd destinado para que en la Escusla Naconal de Formacion
Secretarial No 2 pesmita qua clentos de estudiantas pusdan oblener una
formacion académica completa y actusiizeda

Agradecemos de antemano su atencion y consideracion, quedamos a sus ordenes
y puede comunicarse con  Arigna Apsn sl 42151985 con Dulce Maria al
41498373 con Mearo Cortés al 44012998 o con Zulma Lima al 40435161,

Ariana Brizavelh Apén Diaz Duice
Camé 200810610

=

Mario Roberto Cortéz Santay
Camé 200919544
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Guatemala 23 de julio de 2014

anira
ENCIA DE(%TJBUQBAD—ELPROMOUON
Sefores o i ﬂ
Cued G )) L 20

Ciudad, Guatemala M| F
s
Tirmas

Respetable sefior Alcalde:

Por medio de la presente nos dirigimos a usted como epesistas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a
la educacion el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacién
para la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33
zona 1 ciudad Guatemala.

Con pleno conocimiento de que la institucion que dirige siempre ha estado
preocupada por los que mas lo necesitan y que sabemos que ha participado en
actos benéficos y otros en pro de la educacion, nos hemos tomado la libertad de
redactar esta carta y solicitarle de la manera mas atenta un donativo de 25
computadoras para la formacion de las estudiantes del establecimiento antes
mencionado.

Actualmente la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2 no posee
laboratorio de computacion, lo que esta afectando directamente a las estudiantes
debido a que el area de computacion se encuentra dentro del pensum de estudios
de la carrera de Secretariado y las habilidades necesarias para sobrevivir en una
sociedad enfocada en el conocimiento tecnolégico no han sido adquiridas para su
preparacion profesional.

Su donativo sera destinado para que en la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial No. 2 permita que cientos de estudiantes puedan obtener una
formacién académica completa y actualizada.

Agradecemos de antemano su atencién y consideracion, quedamos a sus 6rdenes
y puede comunicarse con Ariana Apén al 42151965, con Dulce Maria al
41499373, con Mario Cortés al 44012999 o con Zulma Lima al 40439161.

Ariana Brizaveth Apén Diaz
Carné 200911728

N Yessenia Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay

/4
né 200919250 Carné 200919644
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Alvaro Arzu Irigoyen | 23 . 200 -
ALCALDE MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA o bkt e SR G e
Ciudad, Guatemala

CulCE

Respetable sefior Alcalde:

Por medio de la presente nos dirigimos a usted como epesistas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a
la educacion el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacién
para la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33
zona 1 ciudad Guatemala.

Con pleno conocimiento de que la institucion que dirige siempre ha estado
preocupada por los que mas lo necesitan y que sabemos que ha participado en
actos benéficos y otros en pro de la educacion, nos hemos tomado la libertad de
redactar esta carta y solicitarle de la manera mas atenta un donativo de 25
computadoras para la formacién de las estudiantes del establecimiento antes
mencionado.

Actualmente la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No. 2 no posee
laboratorio de computacion, lo que esta afectando directamente a las estudiantes
debido a que el area de computacién se encuentra dentro del pensum de estudios
de la carrera de Secretariado y las habilidades necesarias para sobrevivir en una
sociedad enfocada en el conocimiento tecnolodgico no han sido adquiridas para su
preparacion profesional.

Su donativo sera destinado para que en la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial No. 2 permita que cientos de estudiantes puedan obtener una
formacion académica completa y actualizada.

Agradecemos de antemano su atencién y consideracion, quedamos a sus 6rdenes
y puede comunicarse con Ariana Apén al 42151965, con Dulce Maria al
41499373, con Mario Cortés al 44012999 o con Zulma Lima al 40439161.

Ariana Brizaveth Apén Diaz
Carné 200911728 Carné 200810610

enia Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay
200919250 Carné 200919644
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Guatemala 23 de julio de 2014

Sefiores

Departamento de Relaciones Publicas
CLARO

Ciudad, Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a usted como epesistas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a
la educacién el cual consiste en la creaciéon de un Laboratorio de Computacion
para la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33
zona 1 ciudad Guatemala.

Con pleno conocimiento de que la institucion que dirige siempre ha estado
preocupada por los que mas lo necesitan y que sabemos que ha participado en
actos benéficos y otros en pro de la educacion, nos hemos tomado la libertad de
redactar esta carta y solicitarle de la manera mas atenta un donativo de 25
computadoras para la formacion de las estudiantes del establecimiento antes
mencionado.

Actualmente la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No. 2 no posee
laboratorio de computacion, lo que esté afectando directamente a las estudiantes
debido a que el area de computacion se encuentra dentro del pensum de estudios
de la carrera de Secretariado y las habilidades necesarias para sobrevivir en una
sociedad enfocada en el conocimiento tecnolégico no han sido adquiridas para su
preparacion profesional.

Su donativo serd destinado para que en la Escuela Nacional de Formacion

Secretarial No. 2 permita que cientos de estudiantes puedan obtener una
formacion académica completa y actualizada.

Ariana Brizavet% Apé

Carné 200911728

¢Mario Roberto Cortéz Santay
arné 200919644
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Guatemala 5 de agoste de 2014

Sefores
LA CURACAO
Ciudad Guatemala

Respetables safiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos & cargo de un proyecto destinado a la
educacion el cuai consisteen la creacién de un Laboratorio de Computacion para la
Escuela Naciona! de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Con pleno conocimiento de que Ia institucién que dirigen siempre se preocupa por los que
mas o necesitan, nos hemos tomado Ia libertad de redactar esta carta y solicitaries de la
manera mas atenta un donativo de escritorios para 25 computadoras mismos que
serviran para ia implementacion del laboratorio de computacion en el establecimiento
antes mencicnado.

Actualmente la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No. 2 no posee laboratorio de
computacion, io que esté afectando directamente a las estudiantes y por esa razén nos
hemos trazado el objetive de contribuir a la solucién de ese problema esperando contar
con su vaiiosa e invaluable colaboracion.

& gue cicnlos oe estudiantes puedan tener una formacion académica complet
andc con un labore ~ 1, moderno y equipado.

]

Su denativo sera destinado para que en la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.
C

Ag.adecemos de antemano su atencion y consideracion, quedamos a sus érdenes y
puede comunicarse con Ariana Apén al 42151965, con Dulce Maria al 41499373, con
Mario Cortes al 44012999 o con Zulma Lima al 40439161. '

Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce M a sorio
Carné 20091 1728 Carrjé 200810610

5sefiia Lima Yol Marié Roberto Cortéz Santay
PSS Y9250 Carné 200919644

Zuima Xr
Yo
Carng #¢
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UNION COMERCIAL DE U
o 0ot

‘ 4l \ i ‘
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ON ZONA 9 Profa. Ligia' de Leche
OSEFNE:SC‘CENTRAL Z. Directora Esc. Nac. de Formacion Secretarial No. 2
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Guatemala 18 de agosto de 2014

Seriores
LIBRERIA PROGRESO
Ciudad Guatemala

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacion de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirda para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse

Con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz al 44012999. O a los

correos: briza aa@hotmail.com zulmayess14@yahoo.com dulce.tablas@gmail.com

numerodiez_12@yahoo.com
—
Dulce bla)s»Oson'o
Carné 200810610

—

Mario R oberto Cortéz Santay
Carné 200919644

Escuela Nacional dz Formacion Secretarial No, 2

Vo.Bo. N, @&ﬂw o Q{ﬁc&(_/ Ministerio de Educac

; DIRECCION
Profa. Ligia de Leche Guatsmals, CA

Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2

\0 DE ED(/
f’}‘?}\\\ﬂt Edwd% (%>
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Guatemala 18 da agosto de 2014

Sefores
DISTELSA
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

For medio de la presante nos dingimos & usiedes como epedistas de la U

San Carloe de Gualemala quienss estamos 8 cargo de un proyecio

educacitn, el cual consiste en ka creacién de un Laboralorio de Computacitn para

M&MW' de Formacikin Secretanal No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
aa,

hemos tomado la libertad de redactar esta cana y solicitar de la manera mas atenta dcho
donalivo e cual servird pars la formacidn académica de las estudianies del
establecimiento armiba menconado ya que como alumnas de secretanado necesitan de
esta hamamianta para su futuro profesional

Acudmos a su generosikiad para que se integren a nuestro proyecto, especiaimente, a
través de lo solckado. Tengan la seguridad que su donacion serd bien reciida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De anternanc gracias por atendar nuastra soliciud, en caso de duda, puede comuricarse
con nosotros y praguntar por quienss suscriben: Arana Apén al 42151965, con Dulce
Marla al 41408373, con Zulma Lima al 40435161 o Mario Conéz al 44012000, O a s
correos. briza sa@hotmailcom  zulmavess14@vahco.com w

SE5 % -
Camé 200911728 cm

(:..( _)/,/ t_ ' ~
Zukma Yessenla Lima Yol mmmsm
Carné 200915250 Camé 200919644
v | e o Oﬁ_ cmm-&rmm
' Ligia de Leche - DIRECCION

Guateraia. C A,
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Guatemala 18 de agosto de 2014

Sefores

Cnugag %uatemala

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirA para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para/que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz al 44012999. O a los
correos: briza aa@hotmail.com  zulmayess14@yahoo.com dulce.tablas@gmail.com
numerodiez_12@yahoo.com i

75,//7

Ariana Brlzaveth Apén Diaz Dulce lﬁérja Ablas Osorio
Carné 200911728 Carné 200810610

s [

‘Marié Roberto Cortéz Santay

Carné 200919644
ST oclee Escuela Nacional de Formacion
iy \%{;ﬁmche eaMlancg;lz!go érg] Elduca
§ ECEL
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2 Guatemala, C.A.

N
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Guatemala 5 de agosto de 2014

Sefiores
CEMACO
Ciudad Guatemala

Respetables sefores:

Por riedio de ia presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carles de Cuatemala quienes estamos a cargo de un proyectoc destinado & la
educacién el cual consiste en la creaciéon de un Laboratorio de Computacion para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemaia.

Con pleno conocimiento de que la institucién que dirigen siempre se preocupa por los que
lmé\s lo necesitan, ncs hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitarles de la
manera mas aienta un donative de escritorios para 25 computadoras mismos que
serviran para la implementacion dei laboratorio de computacién en el establecimiento
antes mencionado.

Actualmente la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2 no posee laboralorio de
computacion, i que esta afectando directamente a las estudiantes y por esa razén nos
hemos trazado ei objetivo de conltribuir a Ia solucién de ese problema esperando contar
con su valiosa & invaiuable colaboracion.

Su donativo seré destinado para que en la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.
2 permita que cientos de estudiantes puedan tener una formacion académica compieta
contando con un laborateric moderno y +~..pado.

Agradecemos de antemano su atencion y consideracion, quedamos a sus ordenes y
puede comunicarse con Ariana Apén al 42151965, con Dulce Maria al 41499373, con
Mario Cortés al 44012999 o con Zulma Lima al 40439161.

—

Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce Marra
Carné 20091 1728
/]

oY,

Mafio Roberto Cortéz Santay
Carng 200919644

4 u{éoﬁ%&e/
Profa. Ligia de Leche
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Guaternala 2 de septiembre de 2014

Sofor Embajador
EMBAJADA DE TAIWAN
Ciudad Guntemaia

Excalentismo seficr Embagador

Por medio de ls presents nos dingimos 3 usted como epesistas de la Universidad de
San Carkos de Guatomala quienes estamos a carga de un proyecio destinedo a ln
educacidn, el cual consiste en la areaddn de un Laborstorio de Computacion pans la
Escusta Naconal de Formacion Secretarial No.2, ubicads en 3 calle 133 zona 1
cludad Gualemaia.

Nuestro objetivo 88 mejorar las condiciones tecnolbgicas do & Escuela @ raves da una
donacion da 25 computadoras © escritorios para 25 computsdoras por 1o que nos
hemos lomado la Ibertad de redactar esta cans y solctar de i manem mas aenta
dicho donatvo of cusl sanvitd perm |6 formacion acacémica de las estudiantes del
establocmianto s Mencionedo ya que como alumnas de secrefariado necesitan
de esta bafrmmients pars su Aluro profesional,

ACulimes @ su generosidad para gue s= indagre A NUASlro proyecto, sspeciaments, a
través de lo soiciada. Tenga 13 segurided que su donackdn serd bien recida y
mmnmmawmmﬁmywpﬁmumm

Do antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duds, puede
comunicarse con nosolros y preguntar por quienes suscrben. Anana Apen al
42151568, con Dulos Maria 8l 41458373, con Zuma Lima al 40439181 o Mano Cortéz
o 44012600 O & b comeos: biiza_sa@hotmallcom  zulmayessid@yahoo com
cules At las gmal com y numerodiez_12§yahoo com

»

A Disz
Camé 200611728
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Guatemala 2 de septiembre de 2014

Sefores
WALMART
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como Epesistas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1
ciudad Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnoldgicas de la Escuela a través de una
donacion de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta
dicho donativo el cual servird para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan
de esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede
comunicarse con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al
42151965, con Dulce Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz
al 44012999 6 a los correos: briza_aa@hotmail.com zulmayess14@yahoo.com
dulce.tablas@gmail.com y nhumerodiez_12@yahoo.com

6 ': Iés Osorio
Carné 200810610

‘ i
enia Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay

ié 200919250 Carné 200919644

Vo.Bo. ﬁ&g e O%&Q, ; <y

Profa. Ligia de Leche
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2

Ariana’Brizaveth Apén Diaz
Carné 200911728
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Guatemala 2 de septiembre de 2014

Sefiores
EMBOTELLADORA CENTRAL S.A.
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1
ciudad Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta
dicho donativo el cual servird para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan
de esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede
comunicarse con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al
42151965, con Dulce Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz
al 44012999 6 a los correos: briza_aa@hotmail.com zulmayess14@yahoo.com
dulce.tablas@gmail.com y numerodiez_12@yahoo.com

Aﬁan:%%sz Dulce Mar bl sorio

Carné 200911728 Carné 200810610

Mario Ro%erto Cortéz Santay

Carné 200919644

Vo.Bo. Sagracle M‘(,

Profa. Ligia de Leche
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2
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Guatomala 2 de septiombre de 2014

Seflores
FUNSEPA
Cludad Guatomala

Respatables sefiores.

Por madic g la presenta nos dirigimos a usieces como epesisias de ia Uriversidad de
San Cargs de Guatenala quienes estamos a cargo de un proyecio destinedo s ls
ecducacidn, el cunl consiste en la creacion de un Laberatoro de Compuracin para
Egcuoin Naclonsd de Formackin Secrelarisl No.2. ublcade an 3 calle 1-33 zora 1
chudsd Guatamata.

Nusstro Oljetve &s majorar las condiciones tecncldgicas de la Escuels a fravis de une
donacion de 25 computadoras o escritonos para 25 computadoras por lo que nod
hemos tomado n libertad de redact ceta carta y solicitar 0@ 18 manera mas SNt
dicho docstivo el cusl servird pan (e formacidn académca de fas estudiantes del

Acudimos o su genamtidad pars que 88 INtegren 8 HUEsIro proyecto, sspeciaiments. 3
través de b soScitado. Tengan 13 seguridad que su donacdn serd bien recibida y
COMpensaca con B satsfaccion de ver contribulr ios fines y objetivos do eate proyecto.

De anlemano gracias por stender nuestra solcitud, en caso de duda, pueds
comunicarse con Nosotfos susceiben: Arans Apén ol

J o 2uma U
42151965, con Dulce Maria & 414069373, MMW o 40439161 o Maric Contéz

o 44012999 6 a o8 comeos wimayess 14@yahoo com
duice 1nbias@@gmal.com y numarodiez_1

W@“ Dulca Mavia Tabilas Osono

Camé 200011728 Carné 200810610
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Guatemala 14 octubre de 2014

Senores
CELCO
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos d ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacion para la
Escuela Nacional de Formacién Secretanal No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacion de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta ¢ y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servird para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya t como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesiol

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

Arlana Brizaveth Apén Diaz 4
Carné 200911728 $ Camé 200810610

Mario Roberto Cortéz Santay
Carné 200919644

aCl

Profa. Ligia de Leche D‘RECV;Q
\)\U\(L\ 00 Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial N&“9€mala, C.a.

2 2 L’( B /2 EspuelaNacional g o
EX\""\'C”QH \ \/o/Bo. @5(,\(,14_4/,[& Leleinisterio o

- | sts et Capal t
ATl O,  Usmnaiie
A 7?/ fuﬂl/ 53437/‘/‘/
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Guatemala 14 octubre de 2014

Sefores
INTELAF
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servira para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros 'y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

Marie Roberto Cortéz Santay
Carné 200919644

Vo.Bo. i egeee Al FLebyy
Profa. Ligia de Leche D
Directora Esc. Nac. de Formagion Secretarial No
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Guatemala 29 de octubre de 2014

Sefiora

Maria Cristina de Ruiz
FUNDACION CAMBRIDGE
Ciudad, Guatemala

Reciba un respetuoso saludo y deseos porque su labor profesional sea exitosa.

Somos un grupo de estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala y
actualmente nos encontramos realizando el Ejercicio Profesional Supervisado-
EPS- de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa en la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2.

Parte de nuestro proyecto consiste en la implementacién de un Laboratorio de
Computacién para la Escuela, y por ello nos dirigimos a usted para solicitar su
valiosa colaboracién y permita que cada fin de afio los estudiantes del dltimo
grado de la Carrera de Bachillerato en Computaciéon puedan apoyarnos con el
mantenimiento de dicho Laboratorio.

El objetivo del mantenimiento es evitar o mitigar las consecuencias de los fallos
del equipo previniendo las incidencias antes de que estas ocurran y con su valiosa
ayuda sabemos que se lograra.

En espera de una respuesta positiva nos despedimos r tentamente.

Ariana Brizaveth Apén Diaz
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Guatemala 2 de septiembre de 2014
A ﬁ\ G5
eBacr)\rctfaslndustrial, S.A. &

Ciudad Guatemala Q

S

Respetables sefores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Univefsidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1
ciudad Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacion de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta
dicho donativo el cual servirda para la formaciéon académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan
de esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede
comunicarse con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al
42151965, con Dulce Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz
al 44012999 6 a los correos: briza_aa@hotmail.com zulmayess14@yahoo.com
dulce.tablas@gmail.com y numerodiez_12@yahoo.com

Ariana grizav Dulce M a sorio

eth Apén Diaz
Carné 200911728 Carné 200810610
4 /4

fia Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay
Carné 200919644

Vo.Bo. )g&‘%"wﬂa @&Q(Q

Profa. Ligia de Leche
Directora Esc. Nac. de Formacion Secretarial No. 2
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a
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Guatemala 13 de Novembre de 2014

Sefar COLEGIO SALESIANO
Padra Ervigue Qoando DON BOSCO
Direciot A
COLEGID SALESIANG DON BOSCO i

= oo
Cludad Guatemals = iﬂf’

g ) 7 1 {

Paspetable Director

esta harramienta para s futuro prolesonal

m-amnmmumowm.m..n
aves de lo solicitado. Tengan la sagurkiad qua su donackn serd ben rechida y
compensada con |2 satistaccion de ver contriouir 1o fnes y objelivos do este proyacto

De amemanc gracas pot slender nuestra sclicitd, »n caso de duda, puede comunicarse
con nmuymwmm'mwlmﬂumm
Maria ummMzumm-umuMommdmm.

D)
Arana Apén tilaz

Camé 20911728
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Prote Ligid de Leche L -
Diroctara Esc. Nac oo Formaciéa Secretarial No. 2
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Resoetaties Seforns

Por madio de & presante nos dingimos & ustodes como epesstas de &3 Universidsd de
wwammm-wummwu

! , 8l cual consiste 0 13 creacidn de un Laboratonio de Computacién para a
&MW«MW&ZMUSW!&M!M

Gustemala 13 da Noviembre de 2014

|

Do antemens gracias por stender nuestra soicitud, an cass de duda, pueds comunicarse
CON nOSOIras y preguntar por quienes suscriben; Arisna Apén 8l 42151868 con Dulce
Marla al 41439373, con Zidma Lina of 40438181 0 Mario Corts al 44012900,

s || A

Carné 200810810
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PwMoahmmmaMcmmahm
&amam“mmawammma
sducecin, el cual consigte en Ia creacitn e un Laboratoro de Computacién pars
Escusia Nacional de Formacién Sacretarial No 2 ubicads en 3 cade 1-33 2ona | cudad
Gustemala.

Nuestro chjetvo es megorar las condiciones laenoldgicas 0o & Escusia a fravés de una
masmommuomdmo!nnmhmuw

través de kb soliciado. Tengan ia seguridad que su donacidn serd bien recibida y
compersadi con fa satsiaocion de ver coniribulr Jos fines y objetivos de eete proyects.
Oe antemanc gracias por stender nuestra 20liC2U0, &n ca30 de Auda, puede COMRNKAISs

€On nosotros y pragurtar por QUNNeS suscrident Adans Apén al 42151985, con Dulke
Marfa 31 41439373, con 2ulma Lima 3l 40432181 o Mano Conés al 44012995

s\ "'
R x‘ ,
Camé 200810610

T

Vo.Ba. /a'« Lo G :f{c\t;c_
Profa Ligie de Lechs
Draciors Esc. de Formacion Secretarial No 2
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Guatemala 13 de Noviembre de 2014

Seiores
ELECTRONICA PANAMERICANA
Ciudad Guatemala

Respetables Sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnoldgicas de la Escuela a través de una
donacién de 5§ computadoras ¢ mobiliario para el equipo de computo; la cantidad del
equipo donado es segln las posibilidades de su institucion, por lo que nos hemos
tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera méas atenta dicho
donativo el cual servird para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce

Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés ai 44012999,

N

[N/
Dulce Maria Tablas Osoric
Carné 200810610

s — T
f 14§ e
B = =

Mario Roberto Cortéz Santay
Carné 200919644

Vo.Bo. LocFegnic cli Feled
Profa. Ligia de Leche .
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2

ELECTRONICA'>

veida Reforma 13-70, Zona 9
Edificio Real Reforma Apto. 3By C

s - 2410-3000
Telggg( g'ggo
Gindy Arriaga
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Guatemala 13 de Noviembre de 2014

Senor
Embajador de Espaiia
Ciudad Guatemala

212492

Excelentisimo Sefior Embajador:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carios de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 5 computadoras o mobiliario para el equipo de computo; la cantidad del
equipo donado es seglin las posibilidades de su institucién, por lo que nos hemos
tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servird para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
~_con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

o N
oo _Niflp
P 7 . /
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Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce Mafiﬁgwé\s, Osorio
Carné 200911728 Carné 200810610

T e

Z" ,’ ) o % 43.——-4,—-"—’—3'—!“—* —~
Zul :’fésl énia Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay
Carh¢ 200919250 Camé 200919644
Vo.Bo. M Stecgra ol el Vo.Bo. ! A
Profa. Ligia de Leche ; Licda'sis Iracema Canel——
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2 Supervisora Educativa

213




Guatemala 13 de Noviembre de 2014

Sefores
INGUAT
Ciudad Guatemala

Respetables Sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacién, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 5 computadoras o mobiliario para el equipo de computo; la cantidad del
equipo donado es segln las posibilidades de su institucion, por lo que nos hemos
tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirA para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de o solicitado. Tengan la seguridad que su donacién serd bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999,

\ i~
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Ariana érizavet Apén Diaz Dulce Maria Tab\ias’Osorio
Carné 200911728 Carné 200810610
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Carn¢ 200919250 o . Carné 200919644
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Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2
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Guatemala 13 de Noviembre de 2014

Sefiores
INTECAP
Ciudad Guatemala

Respetables Seriores

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacion para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacion de 5 computadoras o mebiliario para el equipo de computo; la cantidad del
equipo donado es segun las posibilidades de su institucion, por lo que nos hemos
tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servird para la formaciéon académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especiaimente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

1

A A
Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce Maria Tablas Osorio
Carné 200911728 Carné 200810610
Zulmania Lima Yol CER g, Mario Roberto Cortéz Santay
Carné /0919250 : P Carné 200919644
Vo.Bo. /“)\/L\ ke \/'e\(\,((_ k : Vo.Bo. Lo A
Profa. Ligia'de Leche '8 Licda. Isis Iratera-Cane

Directora Esc. Nac. de Formacion Secretarial N .2
INSTITUTO TECNl%O DE CAPACITACION
Y PRODUCTIVIDAD - INTECAP-

0

13 014
AUl /)

Supervisora Educativ:

HORA: -
REGISTRO:
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Guatemala 13 de Noviembre de 2014

Senores

Socios Inversiones I CM P S. A.
Ciudad Guatemala

Respetables Senores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacién, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnoldgicas de la Escuela a través de una
donacion de 5 computadoras o mobiliario para el equipo de computo; la cantidad del
equipo donado es segun las posibilidades de su institucién, por lo que nos hemos
tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servira para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién serd bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

Ktalex =4 WA \
Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce Maria Tablas Osorio X
Carné 200911728 Carné 200810610

~ . -’j; 7
Zulmg, e sefia Lima Yol ) Mari6 Roberto Cortéz Santay
Carné/2 %091 250 : Carné 200919644

VO.BO. /’) }\/w\L:7\ v((i;‘\_" /;Q',:(;_ P
Profa. Ligia de Leche ™
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2
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Guatemala 13 de Noviembre de 2014

Sefiorita

Lourdes Sandoval
COMPU FACIL
Ciudad Guatemala

Respetable Sefiorita:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 5 computadoras o mobiliario para el equipo de computo; la cantidad del
equipo donado es segun las posibilidades de su institucion, por lo que nos hemos
tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirdA para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.
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Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce Maria Tablas Osorio
Carné 200911728 Carné 200810610
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Profa. Ligia de Leche :
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretariai No. 2
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Senores
MEGAPLAST, S.A.
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servird para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

Ariana BrizarvefﬁApén Diaz

Carné 200911728 Carné 200810610

7

9= g
Zulma /Y,ésée Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay
Carné 200919250 Carné 200919644
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Guatemala 14 octubre de 2014

Sefores N
Ciudad Guatemala

Unisuper
Respetables sefores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnoldgicas de la Escuela a través de una
donacién de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servira para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

o
Ariana Brizaveth Apén Diaz

Carné 200911728 Carné 200810610
7 %_M i 7
1=z . g
Zulma Yessgnia Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay
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Guatemala 13 de Noviembre de 2014

Seriora
Diputada Miriam Pineda
Ciudad Guatemala

Respetable Sefiora:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacion para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 5 computadoras o mobiliario para el equipo de computo; la cantidad del
equipo donado es segun las posibilidades de su institucién, por lo que nos hemos
tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirdA para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especiaimente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién serd bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41489373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

7 ) g
Vo 2 Y
Ariana Brizay pen Diaz Dulce Maria Tablas' Osorio
Carné 20091 1728 Carné 200810610
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Guatemala 6 de Febrero de 2015

Sefiores
Transportes Lopez
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto
destinado a la educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de
Computacién para la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2 , ubicada en
3 calle 1-33 zona 1 ciudad Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnélégicas de la Escuela a través de
una donacién de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras, por lo
que nos hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera
mas atenta dicho donativo el cual servird para la formacion académica de las
estudiantes del establecimiento arriba mencionado, ya que como alumnas de
secretariado necesitan de esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto,
especialmente, a través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacion
sera bien recibida y compensada con la satisfaccion de ver alcanzadas las metas
y objetivos de este proyecto.

De ante mano gracias por atender nuestra solicitud. En caso de duda, puede
comunicarse con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén
42151965, con Dulce Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario
Cortéz al 44012999.

)

Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce sorio
Carné 200911728 Carné 200810610

Zu ia Lima Yol Ma'nﬁoberto Cortéz Santay
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Sefiores
Banco G& T
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de :

San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la .
“educacién, el cual consistesen la creacién de un-Laboratorioc de Computacién para la

° “Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestroobjetivoes mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuelaa través de una
donacién de 5 computadoras o escritorios para 25 computadoras por 1o que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera méas atenta dicho
donativo el cual servirdA para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionadoya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién ser4 bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosofros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria el 41459373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

L) '/;

Carné 200810610

Ariana Brizaveth Apén Diaz
Carné 200911728

Senia Lima Yol Roberto Cortéz Santay
00919250 Carné 200919644
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Guatemala 10 de febrero de 2015

i SO Z\[’QSOOO
Sefiores E«?& i B 2o
PRENSA LIBRE ; ‘ 0 FE = j
Ciudad Guatemala ﬁ . 1 B. 2015

L} B

Respetables sefiores: i ; .
= - = RIS sLE | Q

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas dé la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestroobjetivoes mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuelaa través de una
donacion de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras por o que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirA para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionadoya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especiaimente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién seré bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

aria Tablas Osorio
Carné/200810610

Ariana Brizaveth Apén Diaz D
Carné 200911728

Mario/Roberto Cortéz Santay
Carné 200919644
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Guatemala 3 de Marzo de 2015

Sefiores 1} ———
ONSEC ‘ < 05 MAR Zlis
Ciudad Guatemala Pifl

Respetables sefiores: )&OO~ 508

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacién, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 5 computadoras o escritorios para 5 computadoras nuevas o usadas
por lo que nos hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera
mas atenta dicho donativo el cual servira para la formaciéon académica de las estudiantes
del establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan
de esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donaciéon sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

Ariana Brizaveth Apén Diaz '
Camé 200911728 Carné 200810610
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Guatemala 3 de Marzo de 2015

Sefiores
Embotelladora La Mariposa
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnologicas de la Escuela a través de una
donacién de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servird para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.
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Guatemala 10 de febrero de 2015

i Allied Glob
Senores ADMINISTRACION DEg\LgENglgs, SA.
Administracién de Call Center, S.A.
Fundacion Allied Global o
3 MAR.
Ciudad Guatemala 03 MAR 2015
JULJO

Respetables sefiores:
Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la

Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnoldgicas de la Escuela a través de una
donacién de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirdA para la formacién académica de las estudiantes del

establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién serd bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse

con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

Ariana Brizaveh Apén Diaz Dulce
Carné 200911728 Carné 2

Mario Roberto Cortéz.Santay
Carné 200919644
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Guatemala 5 de Marzo de 2015

Sefiora
Moénica de Gonzalez
Ciudad Guatemala

Respetable Sefiora:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacioén, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computaciéon para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirdA para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz al 44012999.
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Guatemala 5 de Marzo de 2015

Licenciado Herman Soberanis Gatica
Secretario General
Tribunal Supremo Electoral

Respetable Licenciado:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacién, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servird para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz al 44012999.

NREZ AL
Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce Marfa Tablas Osorio
Carné 200911728 Carné 200810610
Zulma'Yessenia Lima Yol M;ﬁo Roberto Cortéz Santay
Carné 200919250 Carné 200919644
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