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También para los propietarios de pequefios t a
lleres de tipograffa, creemos que seri de utilidad, -
porque ellos podrén seleccionar los aspectos que més
pueda interesarles, seglin sus propias necesidades.

Por otra parte, es diffcil encontrar un tratado
de contabilidad que especificamente se refieraa la
contabilidad y sistema de calcular los costos de tra
bajos de una imprenta. Al empresario nuevo en este-
ramo, le cuesta encontrar los sistemas de control y de
calcular los costos de los trabajos. lgual cosa les pa
sa a los Contadores PGblicos, ya que por tratarse de
una especialidad de la contabilidad de costos, deben-
estudiar los procedimientos mas apropiados para aplt
car en los talleres tipogréficos. B

Por tales razones, se estima que este trabajo-
podra ser de utilidad tanto a los propietarios de talle -
res tipogréficos, como a los Contadores y a los Conta
dores PGblicos. B
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INTRODUCCION

El desarrollo del tema seleccionado para este
ensayo, te6ricamente puede considerarse un poco &ti-
do; sinembargo, desde el punto de vista practico, pue
de ser de utilidad para los propietarios de talleres t+
pograficos de mediana categorfa.

Por eso se ha procurado no profundizar la par
te doctrinaria del tema; en cambio, se ha puesto espe
cial atencién al tratar los aspectos practicos del pro
hlema, de manera que quién consulte este trabajo, -
pueda obtener ventaia del mismo,

Los grandes talleres tipograficos, por su pro
pia capacidad econémica, pueden soportar los costos-
de la implantacién de sistema de control interno v de
‘contabilidad de costos unitarios de sus trabajos.

Los propietarios de empresas medianas de ti
pograffa, talvés no quieran arriesgarse a pagar costos
altos de control y prefieren seguir calculando o esti -
mando los costos de sus trabajos en forma empirica. -
Para ellos puede ser de utilidad este trabajo, porque
estd desarrollado en forma sencilla. Presenta los
procedimientos de control de materiales, de mano de
obra y de gastos de produccién; explica como pueden -
calcularse rapidamente los costos de los trabajos ter
minados, asf como la forma de llevar la contabilidad =
del Taller para poder conocer mensualmente las ganan
cias o pérdidas registradas en sus empresas, en la -
forma mas facil posible.
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Departamento de Composicion
Departamento de Impresion
Departamento de Encuadernacién,

Estos Departamentos se han enumerado en el
orden natural que siguen los trabajos de impresién, -
Por ejemplo, un trabajo de litografia, regularmente pa
sa pot los departamentos de arte, cdmara, montaje, -
impresién y encuadernacién. Un trabajo de imprenta,
pasa pot los departamentos de composicion, impresion
y encuadernacién .

Ademas de los departamentos enumerados, se-
giin el voldmen de operaciones del taller, puede haber
un departamento de Correccidén de Pruebas asi como -
un Taller para Reparaciones.

Las funciones de los Departamentos producti -
vos, se detallaran mas adelante.
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ferencias de los adquirentes y consumidores de sus -
productos. Implica, por lo tanto, un esfuerzo ininte

rrumpido encaminado a adoptar las variadas y milti -
ples decisiones requeridas por el desenvolvimiento de
las actividades de la empresa." El empresatio es,
en efecto, el hombre que adopta las decisiones inhe -
rentes a la organizacién de la produccién. Yes so
bre todo el hombre que asume el riesgo de sus resulta-
dos futuros. EIl hecho de que el procedimiento técni-
co no resulte adecuado, de que los productos no res
pondan a las exigencias de los consumidores, de que
los costos y los precios resulten excesivamente altos

y no pueden competir con productos o bienes alternati

vos, esto es, en general, el hecho de que la produc -
cién no haya sido eficientemente planeada, administra
da y dirigida.  Ello compromete directa y principal -
mente la responsabilidad del empresario."

"E| instrumento que requla la actividad del empresa -
rio ea una economia libre y competitiva es la relacién,
entre los precios de las materias primas y factores pro
ductivos que utiliza y los precios de los productos que
suministra a otras empresas o a los consumidores. En
el caso de que sus decisiones hayan sido correctas, -
la empresa obtendra beneficios. Ello indica que los
consumidores valoran méas los productos creados por
su empresa que [os recursos productivos que ha des -
plazado de otros fines para destinarlos a esa finalidad
especifica. Indica que ha administrado adecuadamen
te los recursos productivos escasos de la comunidad .
En el caso de que sus decisiones hayan sido incorrec_
tas, la empresa sufrird pérdidas y desembocaré even -
tualmente en la cesacidén de pagos o en la quiebra. -
Ello indica que ha dilapidado los recursos productivos
organizandolos indebidamente o destindndolos a finali



-3-

CAPITULO !

2~ ORGANIZACION

La organizacién administrativa de un taller ti
pogréfico, en términos generales, es semejante al de

cualquier otro tipo de empresa, ya sea industrial o co
mercial. Por esa razén, tales funciones se resumi -
ran para poder tratar con més detenimiento la organiza
cibn y funcionamiento de los departamentos de produc-
cion.

Entre las funciones administrativas y de servi_
cio, pueden mencionarse: la direccién de la empresa ,
ejercida por el propietario o por los socios de la mis
ma; la administracién, la ejerce el Gerente o Adminis-
trador, con la colaboracién de! Subgerente, segiin el -
volumen de operaciones de la empresa; las demis fun
ciones, tales como: compra, almacenaje y control de
materlales ventas, publicidad, control de costos y co
tizaciones a los clientes; ingresos de dinero, cobrosa
clientes y pagos de la empresa; contro! del persona| y
de planillas de salarios; contabilidad y auditorfa inter
na; y de servicio de cafeterla todas estas funciones -
son ejercidas por empleados seleccnonados bajo ta su
pervisién del Gerente del taller tipogréfico.

Los departamentos productlvos, los cuales es
t4n a cargo de personas especializadas y del Jefe de
talleres, pueden agruparse como sigue:

Departamento de Arte
Departamento de Camara
Departamento de Montaje
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persona o un Departamento. Quién efectla las com-—
pras de materiales para el taller, debe contar conla in
formacién suficiente en relacién a calidades, preciosy
diferentes proveedores, para poder efectuar esas com-
pras, en las condiciones mds favorables para la empre
sa.

Para controlar las compras locales de materia-
les, es aconsejable utilizar en todo caso, el formula-
rio ORDEN DE COMPRA, aunque sea en forma muy
sencilla, tal como el MODELO OF-1, a finde poder
controlar los materiales comprados, los ya recibidos ,
asi como los pendientes de despachar por los provee—
dores. Este formulario se prepara en triplicado: origi-
nal para el proveedor para que lo acompaiie a la factu~
ra respectiva; duplicado para el Guardalmacén paraque
reserve el lugar adecuado para su almacenaje; ytripli-
cado para archivo permanente, en cuya copia se anota
r4 la fecha de recibo de los materiales, asi como cual
quier dato de importancia. Las 6rdenes recibidas, se
pasarén a un archivo de "6rdenes de comprarecibidas!
quedando en el otro, fas érdenes pendientes de recibir.

Las compras de materiales al exterior, secon-
trolardn abriendo un archivo de "pedidos al exterior por
recibir", utilizando la copia del propio pedido, al cual
se le acompariard un formulario, segin el MODELO -
OF-2; posteriormente se le irdn agregando todos los
demés documentos de importacién, tales como la con-
firmaci6n del pedido, copias de factura, conocimiento
de embarque, péliza de sequro, etc. El citado formu-
lario tiene casillas especiales para ir anotando todos
los pagos que se efectiien por cuenta del mismo pedi-
do. Si se sique este procedimiento, alingresar los
materiales al taller, ‘automédticamente se
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CAPITULO I

FUNCIONAMIENTO Y CONTROLES

DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS
Y DE SERVICIOS

1.- DIRECCION

La ejerce ya sea el propietario, o los socios
si se trata de una sociedad mercantil, correspondién -
doles la organizacién y financiamiento del taller tipo -
grafico asi como la direccién general de la empresa, ~
El empresario constituye la cabeza de su empresa, sin
cuya direccién no seria posible esperar resultados po
sitivos en sus operaciones,

Sobre el particular, el Centro de Estudios Eco
némicos - Sociales, publicé un articulo en el diario =
El Imparcial en la edicién del 18 de Abril de 1966,-
el cual reza:

"La funcion social del empresario, la verdadera y es -
pecifica funcién que le corresponde desempefiaren la
sociedad de nuestros dfas, es la de dirigir y combinar
adecuadamente los recursos productivos a fin de obte-
ner los bienes y servicios destinados a la satisfaccién
de las necesidades de la colectividad. Esa funcién -
supone cootdinar las acciones de los hombres -traba ~
jadores, empleados, técnicos, etc.~ que cooperan en
las actividades de la empresa; procurar los medios de
financiamiento del proceso productivo;: seleccionar vy
adquirir los implementos y materias primas que inter -
vienen en la explotacién; determinar los procedimien -
tos técnicos adecuados para llevar a cabo las opera -
ciones de la empresa; atender a las exigenciasy pre
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Consumo: Para retirar materiales de la Bodega, (ni-
camente podra hacerse por medio del formulario RE-
QUISICION DE MATERIALES, segin MODELO OF-4
en triplicado y numerado. El original le quedard de
comprobante de salida al Guardalmacén, con la firma
de quién recibid los materiales; el duplicado se acom-
pafia a la Orden de Trabajo respectiva y servird a
quién calcula los costos de los diferentes trabajos; y
el triplicado sirve para operar el libro de almacén y pa
ra archivo.

Informe de consumo: Cada fin de mes deberad preparar
se un informe de todos los materiales consumidosenel
mes, separando los que se aplicaron directamente al
costo de los trabajos y los de uso general y que debe-
ran cargarse a Gastos de Produccion. Lo prepara la
persona encargada de llevar el libro de Almacén, endu
plicado y en el formulario MATERIALES CONSUMI=
DOS MODELO OF-5, pasando al original paralaCon
tabilidad para registrar el consumo de materiales direc
tos e indirectos; el duplicado sitve para archivo.

Libro de Almacén: En este libro se registrantodos los
materiales en existencia, abriendo un folio para cada
clase de material. Las entradas o cargos se operan
con base en las Notas de RECEPCION DE MATERIA-
LES y con las devoluciones internas del propio taller.
Las salidas o abonos se registran con base en lasNo-
tas de REQUISICION DE MATERIALES. Los saldos
de materiales que estdn registrados en este libro, de-
ben ser iguales a la existencia fisica de los mismos .
Para llevar el control de los inventarios, puede utili-
zarse en lugar del libro, tarjetas de inventario, segin
el MODELO OF-6, que aparece en el capitulo de for
mularios de esta tesis. B
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dades donde son menos (tiles gue en otras finalidades
altetnativas. E! mecanismo de los precios y el siste

ma de pérdidas y beneficios asegura asi que el empre-
satio ha de desempefiar con eficacia la funcién socidl
que le corresponde."

Cuando no es ejercida por el propietatio debe-
r4 nombrarse a una persona que pueda dirigir y coordi-
nar todas las operaciones de la empresa, debiendo
también poseer don de mando y de gentes, porque e
corresponde conducir la politica general de la empresa,
a fin de que la misma obtenga los beneficios que espe
ran los propietarios. Recibe 6rdenes dnicamente del
propietario de la empresa; imparte 6rdenes a todo el
personal y supervigila todas las operaciones de laem-
presa; es responsable ante el propietario o socios de
la misma; por lo regular, la gerencia cuenta con los -
servicios de una secretaria. Si el volimen de opera-
ciones lo amerita, el Gerente designa un Sub-gerente,
quién ayuda a las labores de éste; recibe érdenese ins
trucciones y debe mantener informado de sus labores al
Gerente.

3 - COMPRA DE MATERIALES

Esta funcién la ejerce el propietario o los so-
cios, cuando el taller efectlia pocas compras; en otros
casos, se encarga la compra de materiales a persona-
calificado y hasta puede establecerse un Departamen-
to de Compras si lo amerita el nlmero y vollmen de ta
les operaciones. En todo caso, es de importanciaque
esta funcién la asuma especificamente ya sea une
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Publicidad: Puede hacerse por medio de circulares,
tarjetas, radio, cine, televisién, diarios, etc. Cada
taller tipografico escogerd el medio ms apropiado,
siempre teniendo presente que ellos mismos  cuentan
con la propaganda impresa: haciendo trabajosnitidos y
poniendo en cada trabajo el nombre del taller. Todo lo
relativo a la propaganda puede encargarse a alguna a-
gencia publicitaria, si el volumen de operaciones de -
la empresa asi lo amerita.

Estimacién cdlculo de costos: Es de suma importan
cia encargar a una persona calificada la estimacién de
los posibles costos de los trabajos, para poder presen
tar las cotizaciones a los clientes. Para este c4lculo
puede utilizarse el formulario ESTIMACION DE COS-
TOS, segiin el MODELO OF-7. Interesa preparar cui
dadosamente este cilculo para que la empresa pueda
estar sequra, en forma razonable, que al aceptar el
trabajo logrard utilidad. EI procedimiento para esta
estimacién, se detallard en la seccidn relacionadacon
el sistema para calcular los costos de los trabajos ter
minados; en realidad se trata del mismo procedimien—
to, pero en este caso se trabaja con cifras estimadas.

Cotizacién a clientes: Las cotizaciones se presen-
tan después de haberse estimado el costo deltrabajo a
ejecutar, |lenando para el efecto el formulario COTI-
ZACION A CLIENTES, segin el MODELO OF-8.—
Es recomendable conttolar por medio de un archivo de
"Cotizaciones a clientes, pendientes" las 6rdenes en
perspectiva; deben hacerse todas las gestiones nece-
sarias para conseguit los pedidos de los clientes; a
veces por no hacer una llamada telefénica, se pierde
algtn pedido. Reqularmente, no debe aceptarse una
érden a un precio que pueda dar pérdidas a laempresa;
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tendr4 el costo total de tales materiales; el mismo for
mulario tiene rayado especial para poner los costos
unitarios .

Ei legajo completo se traslada al Encargado de
costos, quién después de calcularlos, los asienta en
el Libro de Costos o Prorrateos y después los pasa a
la Contabilidad para su registro en los libros. En el
archivo de "pedidos al exterior por recibir', dquedaran
Gnicamente los pedidos aiin no recibidos, controlando-
se en esta forma automdticamente.

4 - CONTROL DE MATERIALES
E| manejo, control y tegistro de materiales, -
comprende lo siguiente:

ingreso de materiales
Consumo

Iinforme de consumo
Libro de almacén
Control fTsico.

Ingreso: Al ingresar materiales a la bodega deltaller,
se revisan tanto en su calidad como en sucantidad. El
encargado de la bodega o almacén, después de esa re.
visién, extenderé el formulario RECEPCION DE MA—-
TERlALES seqiin el MODELO OF-3, entriplicado y
numerado, hacnendo constar cualquier dnferencna encon
trada. EI original se le entrega a la persona o empresa
proveedora, el cual deberd agregario a su factura o re
cibo para poder cobrar el valor respectivo; el duplica-
do se pasaré a la Contabilidad para poder hacer la re-
visién de precios y después para su registro en el Li-
bro de Almacén; y el triplicado servira para archi-
vo correlativo y permanente del Almacén.
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6 - CONTROL DE TRABAJOS TERMINADOS

¢ Cémo puede un empresario estar seguro que -
todos los trabajos ejecutados en su taller tipogréfico,
han sido correctamente facturados y su valor cobrado?
Al hablar del control de trabajos terminados, en este
caso, no nos estamos refiriendo a la parte técnica del
trabajo en si; nos referimos a su control interno, el
cual comprende:

Control de Trabajos en Proceso
Libro de Ordenes de Trabajo
Archivo de Ordenes de Trabajo
Numeracién correlativa

Antes de emitir una Orden de Trabajo, por lo
regular, el pedido del cliente tiene el siguiente proce-
so: estudio del original que ha entregado el cliente; es
timacion del costo del trabajo; cotizacion para el cllen
te y su confirmacién.

Pre araci6n de la Orden de Trabajo; Al recibirse la
confirmacion del cliente, se proceda a preparar la Or-
den de Trabajo, numerada correlativamente y endupli-
cado; el original se entrega al Jefe de Talleres para
la ejecucion del trabajo, observando todas lasinstruc-
ciones; el duplicado se entrega a.la Seccién de Célcu
lo de Costo de Trabajos. Este formulario debe conte-
ner la identificacién exacta del cliente: nombre, direc
cién, teléfono; y las especificaciones del trabajo: cla
se de trabajo, cantidad de ejemplares, tamafio y cali-
dad del papel, color de tinta, asi como cualquier dato
importante.
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Control fisico: Se lleva a cabo mediante el recuento
fisico de todos los materiales del taller. Las existen
cias deben ser iguales a los saldos que muestra el re-
gistro de almacén. Cualquier diferencia que se esta-
blezca, debe’investigarse a qué se debe para hacer |
correccion necesaria. El Guardalmacén es el respon-
sable de la existencia de los materiales, para lo cual
es indispensable que él tenga el gontrol completo de |
trafico a la bodega, de personasyde los materiales.

Este departamento puede ser atendido por el
Gerente en empresas pequefas, en empresas medianas
debe encargarse a persona calificada. Le correspon—
den a este departamento asumir las siguientes funcio-
nes y controles:

Las Ventas

La Publicidad

Estimacién y célculo de costos de trabajos
Cotizaciones a clientes

Orden de Trabajo

Orden de Facturacién.

Ventas: La principal funcién es la promocion de las
mismas, atendiendo a sus clientes, bien en forma di-
recta o visitandolos en el domicilio de sus empresas
o negocios; las ventas también se incrementan por me
dio de agentes vendedores y de agencias publicitarias.
La persona encargada de este departamento, deberd
asegurarse que los trabajos contratados, sean entrega
dos en el tiempo determinado a los clientes, esforzén-
dose por satisfacer en lo posible las exigencias de és
tos, a efecto de obtener futuras 6rdenes . B
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En los pequefios talleres de imprenta, ademads
de controlar con esta tarjeta el proceso de los trabha—
jos, también puede servir para calcular las horas de
trabajo por departamentos. Se presenta el MODELO
OF-13 en el capitulo respectivo.

Otro procedimiento de controlar los trabajos en
proceso, consiste en preparar varias tarjetas de con-
trol de COSTO DEPARTAMENTAL, segin el MODE-
LO OF-14, al mismo tiempo que se emite la Ordende
trabajo, haciendo varias tarjetas segiin los departamen
tos por los cuales pasard el trabajo. Tales tarjetas
sirven para controlar los materiales utilizados en cada
departamento, asi como las horas de trabajo de cada
6rden también por departamentos. Después de servir
estas tarjetas en cada departamento productivo, se pa
san a la persona encargada de calcular los costos de
los trabajos. Su modelo varia mucho en cada taller,
pero en todo caso debe contener la informacién mas im
portante para poder calcular el costo de los trabajos.
Al terminar algin trabajo, la Seccion de Costos, debe
ra tener todas esas tarjetas con su informacién comple
ta.

Libro de Ordenes de Traba'o: Es de mucha importan-
cia que la Seccién de Costos, controle todos lostraba
jos ejecutados por el taller, desde que se emite la 07
den de Trabajo hasta que se pasa la Orden de Factu-
rar. Para tal efecto, se lleva el Libro de Ordenes de
Trabajo, el cual debera contener todos los datos impor
tantes. Su modelo aparece en la pagina siguiente.

Tal libre, como puede apreciarse, contiene to-
da la informacidn necesaria para controlar los trabajos
en proceso, los trabajos terminados, las cifras de cos
tos estimados y costos reales, cantidad cobrada al -
cliente etc.Constituye la historiacompletade los trabajos
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Ginicamente en casos muy espcuiales, el taller pocra
aceptar 6rdenes que dejen una utilidad bruta muy baja,
por ejemplo, cuando el pedido sea de mucha considera
cién, y cuya ejecucibn podria bajar los costos de 0--
tros trabajos.

Otden de Traba'o: Después de obtener el pedido del -
cliente, se emite la ORDEN DE TRABAJO, en el for-
mulario MODELO OF-9,llenando toda la informacion-
necesaria para la correcta ejecucion del trabajo. Por
su importancia, lo relativo a estas Ordenes y su con-
trol, se tratard en seccion separada.

Orden de facturar: Consiste en una orden que se pasa
a la persona encargada de facturar todos los trabajos
terminados y entregados a los clientes, llenando para
tal efecto, el formulario ORDEN PARA FACTURAR,
segiin el MODELO OF-10. La factura se prepara en
el formulario adecuado con las copias necesarias a la
empresa, seqiin el MODELO OF-11, el cual debe lle
nar todos los requisitos legales, tales como estar nu-
meradas correlativamente, tener la autorizaciéon de la
Administracién de Rentas Departamental yarchivaruna
copia para inspecciones del Fisco. Para control inter

, la factura siempre debe mencionar el Nimero de
Trabajo y los NGimeros de Envios correspondientes. -
Los trabajos deben entregarse a los clientes, sinnin-
guna excepcidn, obteniendo la firma de haberse recibi
do, por medio del formulario ENVIO, seg(in el MODE-
LO OF-12, el cual debe hacer referencia al Nimero -
de Trabajo y al NGmero de Factura.
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Libro Diario de Clientes
Libro Mayor de Clientes
Balance de Clientes

Archivo de Facturas a Cobrar

Libro Diario de Clientes : Es un registro enel cual

se istan iariamente to as las cantidades facturadas a
los clientes, todos los recibos de los pagos a cuenta -
de facturas asf como cualquier otra Nota de Débito o &
Crédito para los clientes. Tanto los cargos como los
abonos anotados en este Libro, deben totalizarse dia-

riamente para comprobar su correccién, antes de regis-
trar los traslados al Mayor auxiliar de Clientes. En -
la misma forma, al final de cada mes, deben comprobar
se los totales de cargos y de abonos. El total mensual
de cargos debera sumar igual al total de las ventas al
crédito més las Notas de Débito a clientes; el total -
mensual de abonos deberd sumar igual a lo ingresado -
en la Caja por pagos de Clientes, més el total de las -
Notas de Crédito a favor de los mismos. Enlasec -
cién de formularios se presenta el MODELO OF-28 pa
ra la Nota de Crédito. B

Libro Mayor de Clientes : Es un registro en el cual se
eva su cuenta a ca a uno de los clientes, en folio-
separado. La informacién para cargar o acreditar cada
una de las cuentas de los clientes, se toma del Libro -
Diario de Clientes. E! saldo a cargo de cada cliente ,
representa la cantidad a favor de la empresa y debe es-
tar respaldada por las facturas respectivas, Este li -
bro Mayor auxiliar también constituye un Registro de -
los Clientes , porque en la hoja de cada ¢ iente, e e
anotarse: su nombre completo y exacto, su direccién vy
teléfono asi como cualquier otro dato de importancia.
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Control de Trabajos en Proceso. Los trabajos pueden
controlarse en forma visual, por medio de un casille-
to, en el cual se marcan en la parte superior los dife-
rentes departamentos productivos del taller; y enforma
vertical, se colocan unas tarjetas que Ilevan el Niime-
to de cada trabajo; conforme sigue su curso cada traba
jo, se van corriendo de casilla las referidas tarjetas.
En esta forma, el Jefe de Talleres, tiene a la vista -
los diferentes trabajos en proceso y sabe en qué depar
tamento se encuentra cada uno de ellos. Al terminar-
se cada trabajo, se saca la tarjeta respectiva, la cual
se entrega al Encargado de calcular los costos,dejan-
do la casilla para nuevos trabajos.

A continuacidén se presenta un esquema deese
casillero.

Ne. 2

7

MONTAJE ENCUADERKRACION
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Fondo para anticipos a sueldos.

resos de dinero: La persona encargada deberd com
ptobar y registrar todos los ingresos de dinero por me-
dio de: factura autorizada, recibo de caja e informede
INgresos .

Las facturas se preparan como minimo en dupli
cado: el original para el cliente, con una nota impresa
que diga; "Esta factura no constituye comprobante, de
pago. Para su cancelacién se extenderd recibo ofi~
cial, numerado e impreso". El duplicado servirda  a
la contabilidad para cargar su valor en la cuenta del
cliente y para su registro en el Libro Oficial de Ven-
tas; y para archivo oficial para inspecciones del Fis-
co.

El Recibo de Caja se prepara en formulario im-
preso, numerado y en triplicado, seginel MODELO
OF-15. El original para el cliente para comprobar el
abono o cancelacién de la factura respectiva; el dupli-
cado se acompaiia al informe de ingresos a caja, pasén
dolo a la Contabilidad para operar el abono en la cuen
ta del cliente; y el triplicado para archivo correlativo,
permanente y para revisiones de los ingresos a caja.

El Informe de Ingresos lo prepara diariamente
en duplicado, la persona encargada de la Caja, en el
formulario MODELO OF-16. El original se pasa a
la Contabilidad acompafiado de copias de los recibos
de caja asi como de la nota de depgsito al banco, para
registrar el total de ingresos de fondos en el Libro de
Caja; el duplicado le servird de archivo permanente y
cronolégico. Estos informes se numeran correlativa—
mente y cuyo nimero de control deber4 asignérsele tam
bién a la nota de depésito al banco.
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ejecutados por el taller tipogréfico. El propietario o
el Gerente de la empresa, con una tevisién répida a -
este libro, cuenta con toda la informacién de los traba
jos efectuados por el taller,

Archivo de Ordenes de Trabajo: Se considera de im-
portancia que a empresa orme un archivo especial de
todos los trabajos terminados, para lo cual, se archi-
van en forma correlativa los originales de las Ordenes
de Trabajo, empastandolas, ya sea por meses o por -
afos; en tal forma, constituye una fuente permanente -
de consulta. Ademéis, deben guardarse en carpetas-
o en bolsas todos los papeles que se utilizan para los
diferentes trabajos: el duplicado de la Orden de Traba
jo, las tarjetas de muntrol de trabajos en proceso, -
las pruebas corregidas, un modelo del trabajo ejecuta
do; todo para referencias futuras. -

Control de numeracién correlativa : El ndmero que
e correspon e a ca a tra ajo, es el que sirve de con
trol interno para todo el proceso del trabajo, hasta
cobro y archivo.  Tal nimero de orden debera apare -
cer en las tarjetas de costos, en los envios, en la fac
tura respectiva; también aparecerd impreso en los pro-
pios trabajos, para que en el futuro, con este simple -
namero de referencia, puedan encontrarse todos  los
pormenores, incluso un modelo del impreso, en la car-
peta respectiva.

Todo lo relacionado con las cuentas
cobrar a clientes asi como el control de las facturas
pendientes de cobro, debe encomendarse especifica
mente a una persona. Lo anterior comprende:

[V}
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La revision del comprobante a pagar implica lo
siguiente: revisar todas las operaciones aritméticas;
asegurarse que |lene todos los requisitos legales inclu
so lo relativo a la ley del impuesto del timbre; si se -
trata de materiales suministrados a la empresa, debera
exigirse la nota de recepcién de materialeso Gtilesque
no ameriten su control en almacén, el comprobante de-
berd estar firmado porcquién los recibi6é para su consu
mo; si el cobro es pot servicios prestados a la empre-
sa, comprobar que los mismos hayan sido efectivamen
te prestados en forma satisfactorid. -

La autorizacibn de pago debe obtenerse de la
persona competente para el efecto, después de haber
sido revisado el comprobante como antes se indicé.

El cheque se prepara a nombre de la persona o
empresa interesada. No deben girarse cheques al "por
tador", porgue implica una falta de control, ademés es
aconsejable utilizar el CHEQUE COMPROBANTE, se
gin el MODELO OF-18, de cuyo uso se derivan va-
rias ventajas: queda el duplicado del cheque para su
registro en la Contabilidad, con la explicacién origi—
nal y clara de la operacién; en algunos casos tal dupli
cado puede utilizarse como comprobante de pago, por
ejemplo, para el pago de sueldos o de trabajos de per-
sonas que no estdn obligadas por la ley a extender fac
turas o recibos autorizados, en cuyos casos, después
de obtener la firma de quién recibe el pago, el mismo
duplicado se le pueden adherir los timbres de ley.

La firma del cheque y cancelacién del compro-
bante procede después de haberse Ilenado todos los re
quisitos anteriores. Al firmarse el cheque, también
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Libro de Balances Mensuales: En este libro se lis-
tan los saldos a cargo de todos los clientes a fin de
cada mes; en casillas separadas se listan los saldos
que tienen 30 dias, los saldos que tienen 60 dias, y
los que tienen mds de 60 dias; esto se hace con el ob
jeto de gestionar activamente los cobros de los saldos
atrasados. E| total de este bhalance debe ser igual 4l
saldo de Clightes en el Libro Mayor General .

Archivo de Facturas a Cobrar: Debe tenerse especial
cuidado que todas las facturas pendientes de cobro, es
tén controladas por una sola persona, quién las tendra
archivadas en forma adecuada. Se acostumbra usar
para este fin, el sistema de "acordeones", en los que
se guardan las facturas por cliente y en orden alfabéti
co, para localizarlas rdpidamente, evitdndose también
que se extravién las facturas pendientes de cobro.

Se encarga de todo el movimiento y control de
los fondos de la empresa; los ingresos deben encomen
darse a una sola persona; para los pagos también debe
t4 determinarse claramente quién o quienes ejercerdn
tal funcién. Tanto los ingresos de fondos como los
pagos, estdn sujetos a varios controles internos, los
cuales para su mejor comprensién se tratardn por sepa
rado; a

Ingresos de dinero

Depébsitos al banco

Pagos con cheque comprobante
Fondo de caja chica~
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La Gltima operacion del procedimiento de pago
por cheque, consiste en registrar tales pagos en el Li
bro Tabular de Cheques.

Fondo de Caja Chica : Este fondo sirve para efec -
tuar pagos e gastos menudos, siempre con base en el
comprobante respectivo; {inicamente en el caso de no -
ser posible obtener un comprobante extetno, podra pre,
pararse uno interno con la aprobacuén de persona auto
rizada para el efecto, segiin el MODELO OF-19.

El fondo de caja chica, funciona como sigue:

se establece un fondo fijo de Q100.00 por ejemplo ,
el cual se le entrega al empleado responsable, por -
una sola vez, contra la firma de un recibo. Con este
dinero, se van pagando los gastos menudos; cuando di
cho fondo se va agotando, el encargado solicita una re
posicién, pero iinicamente por la cantidad gastada, [o
que se comprueba entregando los documentos respecti-
vos. Tales comprobantes, al emitirse el cheque a -
nombre de [a persona encargada de la caja chica, sis-
tematicamente, pasarén a la contabilidad para su regis
tro. Por ninguna razén, pueden retenerse tales com=
probantes, por parte del encargado de la caja chica, -
después de habérsele reembolisado su respectivo valor.
En cualquier momento, dicho fondo deber4 sumar Q. -
100.00, ya sea en efectivo o en efectivo mis el va-
lor de los pagos efectuados y no reembolsados.

Para respaldo de la persona encargada de la ca
ja chica y también para facilitar las revisiones necesa
rias, es aconsejable Ilevar un Libro de Caja Chica; en
el cual se anotan las entradas saparte inicial y reem -
bolsos posteriores-asi como las salidas contra los com
probantes pagados; el saldo, representa el efectivo =
que debe haber en cualquier momento. EI movimiento
de este libro, es aconsejable cortarlo cada vez que -
se reembolsa lo gastado; en esa forma, siempre se a -
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De §sitos al banco: Todos los dias deberd prepararse
el Depésito al Banco, cuyo monto debe ser exactamen
te igual al respectivo informe de ingresos. Para con-
trol de esta nota de depdsito deberd asignérsele el mis
mo néGmeto de orden del respectivo informe de mgresos
a caja. Este procedimiento ayuda para una revisién -
de los ingresos de fondos a la empresa. Por ejemplo,
si queremos analizar los ingresos de dinero del Depé-
sito No. 10, Gnicamente localizamos el informe de in
gresos No. 10 en el cual se encontrard toda la infor-
macidn requerlda

Pa os con che ues: Sisteméiticamente, todo pago de—
be hacerse por medio de cheque, para su debido regis-
tro en la Contabilidad, a excepcidén de los gastos pe-
quefios, los cuales se cubren en efectivo por medio de
la Caja Chica. EI procedimiento para pagar por medio
de cheque, comprende lo siguiente:

Recepcién del comprobante

Revisién del mismo

Autorizacién de pago

Preparacion del cheque

Firma del cheque y cancelacién del comproban
te

Pago

Archivo del comprobante

Registro en la Contabilidad

La recepcién del comprobante la hace el em~
pleado encargado para el efecto, extendiendo el formu
lario de Contrasefia, MODELOQ OF-17, cuando la fac
tura o recibo no debe pagarse a la vista. Luego se pa
sa a la persona encargada de revisar tales comproban-
tes, para después obtener la autorizacién de pago ypa
ra poder preparar el cheque respectivo.
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Informe diario de mano de obra
Resimen diario de mano de obra
Planillas y N6minas

Solicitud de Empleo-: Contiene toda la informacién
necesaria para ormarse una idea razonable de la capa
cidad, sueldo a pagar, etc. del solicitante. Tal for=
mulario jnde preferencia debe estar impreso y lo llena -
la persona que solicita colocacién €e la empresa., En
la seccibn respectiva se presenta el MODELO OF-21
que puede servir de referencia.

Hoja de Servicios: Tiene por finalidad obtener y
registrar a in ormacién importante de todo el personal
que trabaja en la empresa: generales del empleado, -
puesto y sueldo de ingreso, ascensos y aumentos de -
sueldo, permisos y vacaciones, méritos especiales, -
sanciones y causa del retiro, Este registro contiene-
en resiimen toda la historia del trabajador, desde que-
ingresa hasta que se retira de la empresa. Para la -
HOJA DE SERVICIOS, se presenta el formulario MO-
DELO OF-22 en su seccidn especial,

Archivo de empleados : Adem4s de la Hoja de -
ervicios es importante abrirle una carpeta a cada tra
bajador, en la cual se archivan todos lo documentos -
relacionados con el empleado, tales como su solicitud
de empleo, examen médico, y la correspondencia de
cada trabajador. Este archivo siempre serd de mu -
cha utilidad para la empresa y también para el propio -
empleado, para que cuando él solicite alguna referene
cia o recomendacibn, pueda ayudarsele inmediatamen-

te.
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debe "cancelarse" el comprobante poniéndole el sello-
de CANCELADO en el lugar respectivo. Para facili -
tar y controlar la cancelacién de comprobantes de pa -
go, puede utilizarse un sello de hule, como sigue:

Vo. Bo.
Carguese a
Cheque No. Espacio
para
< - __CANCELADO

El Vo. Bo. se refiere a la autorizacion de pa
go; el "c4rquese a ", se utiliza para ordenar a la con-
tabilidad a qué cuenta o concepto deberd aplicarse el
pago; la persona encargada de preparar los cheques, -
deber4 anotar el No. de cheque en su lugar; y por Glti
mo esté el espacio para CANCELAR el documento. -
La razén de esta cancelacién es puramente de control
interno.

E| pago propiamente dicho, consiste en entre -
gar el cheque a la persona o empresa interesada. La
misma persona que recibe los comprobantes, por lo re
gular, es quién entrega también los cheques; cuando -
se ha dado contrasefia deber& pedirse su devolucibn, -
la que se destruye después de entregar el cheque de -
pago. Es buena costumbre, establecer el DIA DE PA
GO, para no estar entregando cheques en cualquier -
dia y hora. Varias empresas pagan los dias viernes -
por la tarde de las 15 a las 17 horas.

Después de efectuarse los pagos, sistematica-
mente se pasarén los comprobantes al archivo especial
para la Contabilidad para su registro de los libros.
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el pago de las Planillas de salarios y sueldos, se re-
visaran todos los célculos aritméticos, para asegurar-
se que los sueldos y salarios se pagarén correctamen-
te y de acuerdo con el monto autorizado por el Gerente
y con las leyes de Trabajo. Quien revisa las Plani-
llas de salarios y Néminas de sueldos, deberd tener o
la vista una LISTA de los sueldos y salarios que de-
venga todo el personal, debidamente autorizada por la
Gerencia de la empresa. Se presenta un formulario de
Planilla, segiin el MODELO OF-26, en la seccibénes
pecial. a

Libro Oficial de salarios. Este libro deberd llevarse
en cumplimiento de la ley respectiva, siendoobligato-
rio mantenetlo operado al dfa. Su modelo estd aproba
do por el Departamento Administrativo del Trabajo
Contiene las generales del trabajador y casillas espe-
ciales para anotar los salarios ordinarios, extraordina
tios y demds prestaciones laborales. Las cantidades
gue se registran en este libro, son las mismas que se
pagan al trabajador y que aparecen en las Planillas res
pectivas. El monto de tales salarios debe reportarse
mensualmente al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social para el pago de las cuotas, a efecto de que los
trabajadores gocen de los beneficios del régimende se
guridad social. Se presenta un modelo del libro en re
ferencia en las paginas siguientes. Con base en este
registro, la empresa debe preparar en resumen de to—
dos los salarios pagados durante el afio natural, cuyo
informe se llena en el formulario oficial y debe entre-
garse en los dos primeros meses del afio al Departa-
mento Administrativo del Trabajo.
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brira el movimiento con los Q.100.00 de fondofijo.

Fondo para Anticipos de Sueldos: Sirve para ir su
p1en o os anticipos a os emp eados por cuenta de -
sus sueldos. Su control debe encargarse a persona -
distinta del de la caja chica. Tal fondo opera asi: se
determina la cantidad apropiada, la cual se entrega a
la persona responsable, quien suplird los anticipos a
los empleados, Ginicamente, contra vale, autorizado,-
segiin el MODELO OF-20; tales anticipos deberdn -
ser reintegrados en la proxima fecha de pago. Este-
fondo nunca tiene reembolso de la caja general; debe
controlarse en forma independiente de cualquier otro
fondo de la empresa. En Ya fecha de pago de suel -
dos, el fondo deberi estar completo en efectivo; en -
cualquier otra fecha si podré estar constituido por efec
tivo mas los vales de anticipos autorizados. La per-
sona encargada podra ayudarse llevando un libro para-
anotar los anticipos a sueldos asi como los pagos de
los empleados.

9 - CONTROL DE_L_PERS_QNAE Y PLANILLAS

El Departamento de personal se encarga: de -
todo lo relacionado con el control de los empleados de
la empresa, de la preparacién y pago de planillas y n6
minas, asf como de llevar los registros internos y ofi
ciales de los empleados y de sus salarios. Para es-
te control, se necesitan los formularios y registros si
guientes: B

Solicitud de Empleo
Hoja de Servicios
Archivo de Empleados
Tarjetas de Tiempo
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Tatjetas de tiempo trabajado: Estas tarjetas, seginel
modelo OF-23, registran el nombre del empleado, ho-
ras de entrada y de salida al trabajo. Conla ayuda
de tales tarjetas, se comprueban los dfas trabajados,
asf como las horas ordinarias y extraordinarias de ca-
da trabajador, con cuya informacién deberd prepararse
la Planilla respectiva de salarios. Si consideramos
que es casi imposible retener en la memoria los dias
que cada empleado trabaja o no trabaja para la empre-
sa, asf como las horas extraordinarias laboradas, po-
drd estimarse la importancia del uso de estas Tarjetas
de tiempo, con su respectivo RELOJ ELECTRICO.

informe diatio de mano de obra: Este informe contiene
un registro cropolégico del trabajo diario efectuado por
cada trabajador, quién lo prepara especificando en qué
trabajos empleé las horas que marca el reloj eléctrico
y sirve también para poder cargar fas diferentes érde-
nes de trabajo en proceso. Se presenta el MODELO
OF-24 en la- seccién respectiva.

Resumen diario de horas trabajadas: Esumresumende
los informes individuales de los trabajadores y sirve
para controlar el total de horas trabajadas productivas
y no productivas; ese total de horas debe ser igual al
total que marcan las tarjetas de tiempo del reloj eléc-
trico. Se presenta el MODELO OF-25 en la seccidn
correspondiente.

Planillas Néminas: La preparacién de las Planillas
y Néminas de los sueldos de los empleados de la em-
presa, debe encargarse especificamente a una persona
quien se basar4 en la informacién de las tarjetas de
tiempo, para su célculo. Antes de autorizarse
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2- DEPARTAMENTO DE CAMARA

Se toman las fotografias necesatias de los di-
bujos, de los textos de IBM o de los originales del tra
bajo a ejecutar para sacar los respectivos negativos,
los cuales pasan al departamento de montaje o empla-
ne.

3 - DEPARTAMENTO DE MONTAJE

Los negativos obtenidos de la cdmara, se re-
tocan segin lo exija el trabajo y después se procede
al montaje en papel especial; con el trabajo ya debida
mente arreglado, se revelan las placas de impresién -
revelando una placa para cada color segin el caso. Es
tas ldminas de aluminio son las que pasana prensas
especiales para su impresién en diversos colores .

Los tres departamentos anteriores correspon—
den al sistema de impresién plana.

4 - DEPARTAMENTO DE COMPOQSICION O CAJAS

Con los originales del trabajo, se "componen"
los moldes, ya sea por medio de linotipos, de méaqui-
nas Ludlow (tipos fundidos) y composicién manual con
diversos tipos de imprenta; tales procedimientos de
composicién de moldes se usan ya sea separados o en
forma combinada, segiin lo pida el trabajo. Los mol-
des se acuhan en forma conveniente para después tras
ladarlos a las maquinas para su impresién.
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10 - CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Contabilidad: Estd encargada de recibiry obte-
ner to os os in ormes, comprobantes y documentos de
las operaciones de la empresa, para registrarlas en -
los libros de contabilidad ptincipales, habilitados vy
autorizados, en cumplimiento de la ley, Le corres -
ponde también la preparacién de los informes y decla-
raciones relacionadas con el pago de impuestos, el
Balance General, Estado de Pérdidas y Ganancias y
otros Estados de la Empresa. El encargado de la -
Contabilidad recibe instruccidness de la Gerencia.

Auditorfa:  En talleres tipograficos de mediana ca
teqona, es recomendable que el propietario designe a
un Auditor, ya sea interno o externo, quién debera re-
visar todas las operaciones de la empresa, los libros-
de contabilidad, informar de las anomalias encontradas
al funcionario que corresponda y sugerir mejores pro -
cedimientos de control interno.

Ademéas de revisar en detalle las operaciones -
de dinero, de clientes, de materiales, de cédlculo de
costos de trabajos terminados, debera prestar espe -
cial atencién al control de los trabajos ejecutados -
por el taller, es decir, asegurarse que todas las drde-
nes sean facturadas oportunamente con su valor correc
to.

11 - CAFETERIA

En muchas empresas se acostumbra servir una
taza de café o un refresco a las 10 y a las 16 horas -
a sus empleados. EI costo de mantenimiento de tal -
servicio, haciéndolo en forma ordenada, es relativa -
mente bajo, si se toma en cuenta que asf el personal-
trabaja mas a gusto y es mayor su rendimiento; de o=
tro modo, el trabajador se ingenia |la manera de tomar
un refresco saliendo a la clalle, con lo cual pierde -
tiempo que representa dinero de la empresa.
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existe un Departamento de Correccion de Pruebas, a-
tendido por personas bien remuneradas; su responsabi
lidad es delicada, ya que no puede entregarse un traha
jo al cliente que contenta errotes; si por descuido se
imprime algiin trabajo ¢ n errores, el propietario del ta
lier pierde todo el costo del trabajo: materiales, mano
de obra y los gastos de produccién.

Los talleres tipograficos de mucha 1mportan—
cia, sostienen también los departamentos productivos
de Fotograbado y de Rayado. Hay empresarios que se
dedican exclusivamente a atender el fotograbado as’
como el rayado en talleres independientes.

Los trabajos que producen los talleres tipogra-
ficos son muy variados: formularios, sobres, invita~ »
nes, esquelas, cheques, tarjetas, etiquetas,folleto,
libros, diarios, revistas, etc.

En la ejecucién de los trabajos, no todas las
6rdenes pasan por tocdos los departamentos productivos
del taller, A continuacién, se detalla el curso que
sigue la impresién de un libro, en un taller de impren-
ta.

a) Estudio del original

by Estimacion del costo

c) Composicién mecanica

d) Primera correccidn de pruebas

e) Compaginacion

f) Segunda correccién de pruebhas

g) Correccién del autor de libro

h) Revisién técnica y conformidad de Jefe ta-
lleres
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CAPITULO Il

DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS

Los departamentos productivos estdn a  cargo
del Jefe de Talleres, quien coordina, distribuye, diri-
ge y controla todos los trabajos del taller tipogréfico;
es también quien selecciona y controla al personal de
los departamentos mencionados; recibe érdenes de Ia
Gerencia e imparte sus instrucciones a todo el perso--
nal que interviene en la impresién de los diferentestra
bajos.

Un taller tipografico equipado para trabajos en
sistema de impresién plana y para trabajos de impren-
ta, comprende los departamentos productivos que se
mencionaron al principio de esta tesis. Ellos son:

1- Departamento de Arte

2- Departamento de Cadmara

3- Departamento de Montaje

4- Departamento de Composicién
5- Departamento de Impresién

6- Departamento de Encuadernacién
7~ Otros Departamentos.

1- DEPARTAMENTO DE ARTE

Se encarga de preparar los dibujos necesarios
para el trabajo a ejecutar; también le corresponde co-
piar los textos de los originales en maquinas 1BM, los
cuales pasan después al departamento de cdmara para
elaborar los negativos respectivos.
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5— DEPARTAMENTO DE IMPRESION O PRENSAS

En este departamento se imprimen todoslos tra
bajos del taller en diversas maquinas o prensas, ya
sean de alimentacién manual, automética, de cilindro
y rotativas. Cuando se trata de un trabajo de litogra-
ffa, las |4minas de aluminio que entrega el departamen
to de emplane, se pasan a las prensas de  impresién
plana; y cuando se trata de otros trabajos de imprenta,
se reciben los moldes debidamente acufiados del depar
tamento de cajas o composicién, para imprimirlos en
las prensas adecuadas.

6 - DEPARTAMENTO_DE ENCUADERNACION

Dentro de este departamento se puede agrupar
la seccién de guillotinas: maquinas que se utilizan pa
ra cortar, antes y después de la impresién, el papel
cartulina y cartén a las medidas segiin el trabajo. ElI
departamento de encuardernacién se encarga de doblar
coser, encuadernar, ribetear las hojas de los folletos
y libros; también se encarga de preparar Blocks de for
mularios, de revisar y empacar diversos trabajos, para
poder remitirlos a los clientes.

7- 0TROS_DEPARTAMENTOS

Como es l6gico, los operatios pueden cometer
vatios errores -gramaticales o de imprenta- en los tex
tos o moldes para su impresién, por lo cual esnecesa-
rio asignar a una persona capacitada para que seencar
gue de revisar las pruebas de los trabajos antes de su
impresién. En talleres pequefios, el propietario,asu
me esa responsabilidad.Entalleres grandes,
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cién econdmica, eficiente, y lucrativa. (P4gina3 -
del texto Contabilidad de Costos, W.B. Lawrence, -
Tomo, | UTHEA).

Un sistema de contabilidad de costos permite -
en primer lugar, poder calcular los costos unitarios de
los productos o servicios; y en segundo lugar, poder -
registrar dichos costos en cuentas especialesen la
contabilidad general .

Por lo anterior se puede apreciar que los obje-
tivos més importantes de la contabilidad de costos, -
son:

a) Determinar costos unitarios de productos

b) Determinar costos unitarios de servicios

c) Determinar costos departamentales

d) Provisién de los datos para el control de
las operaciones.

Costo : Se le denomina costo de un articuloa la
suma de todos los gastos efectuados en la adquisicién
de los elementos que concurren en su produccidny -
venta. Hay dos divisiones del costo: costo de pro
duccién y costo de venta; la suma de los dos forma -
el costo total.

Importancia : Estriba en que el empresario necesi -
ta e a contabilidad de costos, no sélo por exigencia
fiscal sino también porque le permite conocer los cos-
tos unitarios de cada uno de los diferentes productos ,
con lo cual también estd capacitado para establecer -
la utilidad que puede obtener en cada articulo; le per
mite también, tener un mejor control sobre las opera -
ciones del proceso de produccién, saber cudles son -
los productos que dejan mayor utilidad y le permite -



i)
i
k)
1)

m)
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Impresién
Doblaje

Cosido
Encuadernacién
Expedici6n.
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Clases de costos: Hay varias clases de costos de pro
duccién: a) reales; b) normales; y c) estdndares.

El costo real es el costo de produccién de al-
giin articulo; tal costo, puede ser diferente si algiin ar
ticulo se manufactura varias veces en el mismo afio,
debido a alzas o bajas en el precio de los materiales
al tiempo y valor de la mano de obra y diferencias en
gastos de produccion.

El costo normal es el costo medio de todos los
articulos similares productivos durante un afio, es de-
cir, que para su célculo se consideran las variaciones
estacionales o cualquier otro factor que pueda influir
en el costo de un afio. Este costo es el que se espe-
ra que cueste algln articulo durante un afio en CondICIO
nes normales,

El costo esténdar o "tipo" es aquel que repre-
senta lo que debe costar un articulo determinado. Los
costos real y normal expresan lo que concretamente -
cuesta el articulo, mientras que el costo estdndar ex-
presa lo que debe costar el articulo. Se estima de uti
lidad para los efectos de esta tesis,mencionara conti-
nuacidén, algunos conceptos sobre los costos estandar.

2- COSTOS ESTANDAR

El costo estdndar de un articulo se forma con
el material directo a precio normal, con lamano de
obra valorada con cuota estdndar y con los gastos indi
rectos valorados con cuota estandar. Esta clase de
costo se utiliza: con fines comparativos para determi-
nar la eficiencia de operacién de los departamentos pro
ductivos; para describir, analizar y corregir las
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CAPITULO IV
SISTEMA DE CONTABILIDAD DE COSTOS

Se ha indicado que hay diversidad de talleres-
tipograficos, porque mientras algunos sblo efectfian u
nos de los procesos de la impresién, hay otros que es
t4n equipados para ejecutar los trabajos de impresién-
méas complicados. También se ha dicho que es raro-
que alguna imprenta cuente con un departamento de fo
tograbado; estos constituyen en si empresas separadas
que se dedican a hacer fotograbados para otros talle -
res tipograficos.

Por tal razén, es también complicado describir
un procedimiento de contabilidad de costos que se a -
dapte a cualquier taller tipogréfico. No obstante, se
tratard de describir un procedimiento que, con los cam
hios necesarios en cada caso, pueda servir de orienta
cién y donde se encuentren los elementos necesarios -
para poder seleccionar el sistema de contabilidad més
conveniente a cualquier taller tipografico. Antes de
describir este sistema, se considera oportuno revisar
algunos conceptos sobre la contabilidad de costos e n
general.

1 - CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA CONTABI

s s e s e s S S ————

LIDAD DE COSTOS

Concepto: Es el procedimiento ordenado del uso de
los principios de la contabilidad general, para regis -
trar los gastos de explotacion de una empresa, que -
permite determinar los costos de produccion y de dis
tribucién - unitarios y totales - de los productos ma
nufacturados o servicios prestados y de las diversas -
funciones de la empresa, para lograr asf una explota -
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Por lo tanto, para determinar el costo estdndar
de los materiales, es necesario primero analizar cui-
dadosamente la calidad, rendimiento y cantidad de los
materiales requerida para la produccién, asf como el
desperdicio normal de los mismos; luego, se determina
el precio esténdar de tales materiales, elaborando una
lista de precios, basada en cotizaciones recientes vy
autorizada por la Gerencia a fin de que sirva para el
registro de costos y para controlar las variaciones.

Para determinar el costo estdndar de la mano
de obra directa, se requiere: el estudio de las diver—
sas operaciones realizadas por los trabajadores en el
proceso de produccién; el célculo de las horas de tra-
bajo productivo en cada operacién, considerando pérdi
das normales de tiempo; y el anélisis de las tarifas de
salarios en vigor. Con esos elementos puede calcular
s¢ el costo estdndar de la mano de obra directa por ca
da operacibn, siempre considerando como puede afec-
tar dicho costo, el pago de bonificaciones especiales.

Para calcular el costo estdndar de los gastos
de produccién, se elabora un presupuesto minucioso -
de todos los gastos directos e indirectos de operacién
de cada departamento y que afecten el costode los pro
ductos; asfmismo, se determina el tiempo de trabajo
productivo de cada departamento .

Las variaciones que resultan de aplicar los cos
tos est&ndar con los costos reales, deberdn analizarse
por las personas responsables de las correspondientes
fases de la produccién para investigar sus causasy co
rregir las condiciones que influyan en costos altos. -
Estas variaciones pueden atribuirse a una o mis de -
las condiciones siguientes:
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controlar en forma analitica sus ventas.

Al Contador le permite determinar con la mayor
exactitutd posible los costos unitarios de los produc-
tos y/o servicios; y poder preparar mensualmente el Ba
lance General, el Estado de Pérdidas y Ganancias
otros Estados comparativos de la Empresa.

Sistema de costos: Hay dos sistemas de costos:
a) por ordenes especificas; y b) de proceso continuo.

Un sistema de 6rdenes especificas proporciona
los costos a cada lote de la produccién y  determina
también el costo de operacién de cada  departamento
productivo de la empresa.

El sistema de costos por proceso se aplica -
cuando el articulo se manufactura en una serie de ope-
raciones continuas, en las que dicho producto no se ma
neja en lotes separados, sino de tal manera confundi-
dos y entremezclados, que no es posibledistinguir los
diferentes lotes. En este sistema el producto debe
constar de unidades semejantes, porque si los elemen
tos que forman el costo no son semejantes, no podrﬁ
aplicarse este sistema. La contabilidad por este sis-
tema consiste en promediar el costo correspondiente a
un perfodo entre el producto fabricado en ese mismo
petiodo .

Elementos del costo: Constituyen el costo: los mate-
riales, la mano de obra y los gastos de produccién. A
su vez, tales elementos pueden ser directos e indirec-
tos, segiin puedan aplicarse directamente al costo de
una orden determinada; o cuando los gastos se refieren
a la operaci6n general de la empresa.
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Resumiendo los breves conceptos que se han
expuesto en relacién a los costos estandar, puede de-
cirse que las principales funciones de su uso, son: a)
proporcionan un medio de comprobacién eficaz-de las
operaciones, corroborando los costos reales con los
costos estandar fijados sobre bases de posible rendi
miento; b) simplifican los métodos de contabilidad de
costos y ayudan a eliminar variaciones acentuadas en
el costo de produccién de productos que estan sujetos
a condiciones estacionales; c¢) ayudan a encontrar las
causas de rendimientos inadecuados para corregit opor
tunamente tales deficiencias; y d) son de mucha utili-
dad para el empresario en la estimacion de costos para
presupuestos de érdenes en perspectiva.

Se considera que con lo anterior se ha dado u
na idea general de los costos estandar, por lo cual a
continuacién se presenta el procedimiento para calcu-
lar los costos de los trabajos de un taller tipogréafico.

3 - CONTABILlDAD DE COSTOS PARAUN TALLER

Su finalidad es calcular de una manera facil -
los costos de los trabajos ejecutados por el taller y al
mismo tiempo registrar tales costos en la contabilidad
general. Estos costos se determinan por "érdenes es-
pecificas", es decir que a cada trabajo se le calcula
por separado su costo.

Para los materiales se utiliza el costo real de
los materiales consumidos en cada una de las érdenes;
la mano de obra y los gastos de produccién, se apli—
can a los diferentes trabajos en proporcién al ndmero
de horas de trabajo productivo en cada uno de los de-
partamentos productivos, abasede cuotas previamen-



razones de las variaciones en comparacion conc! cos-
to real; y para la estimaci6n de costos nara presupues
tos.

El costo estandar se ha ideado para facilitar y
economizar tiempo en el célculo del costo de los pro-
ductos, debido a que se ha criticado que el procedi--
miento de costos por 6rdenes especificas, resulta de
masiado laborioso, caro y a veces se requiete excesi-
vo tiempo para establecer tales costos en forma direc-
ta. En parte es cierto lo anterior, pero tambhién es
cierto que lossistemas de costos que se aplican en al-
gunas empresas, resultan econémicos y proporcionan
toda la informacion requerida por los propietarios; mas
que todo, se trata de habilidad individual en cada em-
presa .

Ya se ha indicado que con el sistema de costo
real, hay trabajos semejantes que resultan con costos
diferentes en ocasiones distintas, 1o que se debhe a di
ferencias en precios de los materiales, al método de
ejecutar las 6rdenes de trabajo y al tiempo y salarios
pagados. En esa forma, los costos reflejan la reali-
dad, pero esto a veces no presta mucha utilidad a los
empresarios, principalmente para la formulacién de pre
supuestos para trabajos futuros.

En resumen, el costo estdndar representa una
cantidad que puede ser tomada como modelo del costo
de algin articulo o de algln elemento del costo; y que
puede aplicarse para fines de direccién y de control de
costos. Puede determinarse dicho costo, después de
un minucioso estudio de los costos de materiales de sa
larios y de los demés gastos de produccién.
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205 Vehiculos
206 Mobiliario y Utiles Oficina

R-202 Reserva Depreciacion Edificio
R-203 Reserva Depreciacién Maquinaria
R-204 Reserva Depreciacion Tipos y Equipo
R-205 Reserva Depreciacién Vehiculos
R-206 Reserva Depreciacién Mobiliario

CARGOS DIFERIDOS

301 Anticipos a Sueldos

302 Pedidos en Transito

303 Sequros Diferidos

304 Depbsitos Diversos

310 Gastos Organizacidn e Instalacién
R-310 Amortizacién Gastos Instalacién

PASIVO CIRCULANTE

Seguro Social
401 Cuentas a Pagar Diversas : IRTRA
Timbres
402 Proveedores
403 Documentos a Pagar
404 Préstamos a Corto Plazo

PASIVO FIJO :

501 Préstamos a Largo Plazo
502 Hipotecas a Pagar

CAPITAL Y RESERVAS

601 Capital
602 Reserva Legal
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------

a) precios de los materiales

b) calidad de los matetiales

¢) cantidad consumicd« de materiales

d) tarifas de salarios

e) rendimiento de los operarios

f) monto de los gastos de produccidn

g) tiempo empleado en operaciones producti-
vas.

Procedimiento de contabilidad: Consite enconcentrar
las transacciones de materiales, de mano de obra y de
gastos de produccién; llevar las cuentas apropiadas en
el mayor general para registrar los resultados de  la
concentracién, por medio de partidas de diatio; y ano-
tar en las cuentas de Variaciones las diferencias entre
los costos estandar y los costos reales. La habilidad
con que se interpreten estas variaciones, constituye -
la caracteristica de la contabilidad de costos estan—
dar; y hace que ésta sea de gran utilidad para los em-
presarios de las industrias.

Ya sea que los costos estandar se registren en
la contabilidad general, por medio de cuentas especia
les todo el proceso de producci6n y todas las variacio
nes entre los costos reales y los costos estandar; o
que éstos se utilicen Gnicamente como un medio para
determinar la eficiencia en la produccion, seacostum-
bra preparar la Hoja de Variaciones con columnasespe
ciales para descripcién del articulo, cantidad produci-
da, costo estdndar, costo real y para las variaciones
de mds o de menos. Se analizan entonces estas dife-
rencias para investigar sus causas y para corregir lac
condiciones que repercutan desfavorablemente en el
proceso de produccibn.
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.4 Gastos de vehiculos

.5 Gastos viaje y representacion
.6 Impuesto sobre ventas

.7 Propaganda

.8 Cuentas incobrables

.9 Varias prestaciones sociales
.10 Gastos miscelaneos

820 Gastos de Administracibn

. 1 Sueldos
2 Seguro Social
3 Papeleria y {tiles oficina
. 4 Telecomunicaciones
. 5 Gastos de mobiliario
6 Gastos de viaje y representacién
7 Impuestos diversos
8 Servicios profesionales
. 9 Varias prestaciones sociales
.10 Gastos miscelaneos

830 Gastos Financieros
840 Otras Pérdidas y Ganancias
850 Pérdidas y Ganancias

Cuando se preparan los instructivos de contabi
lidad para alguna empresa determinada, se pormenoti -
zan todos los conceptos de los cargos y abonos de las
cuentas, indicando lo que significa o representay cd
mo se comprueba cada uno de los saldos de las cuen -
tas. Para fines del presente trabajo, se considera -
que la lista antes detallada, con su cédigo, llena su-
cometido.

5 - LIBROS DE CONTABILIDAD

Se acostumbra llevar los libros principales -
que determina el Cédigo de Comercio: lnventario, =~
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te establecidas . Con tal procedimiento, al terminar-
cualquier trabajo, también deberd estar calculado =
costo respectivo. A continuacion se describen los
diferentes elementos que constituyen el sistema  de
costos para un taller tipogréfico.

4 - CATALOGO DE CUENTAS

Los nombres de las cuentas de la Contabili -
dad, deben seleccionarse las que con mayor claridad -
reflejen los costos y los resultados de las operaciones
del taller tipografico, tomando en cuenta sus peculia-
tidades. Las cuentas que regularmente pueden utili-
zarse para esta contabilidad, son las siguientes:

ACTIVO CIRCULANTE

101 Caja General
102 Caja Chica
103 Fondo para Anticipos a Sueldos

104 Bancos
110 Documentos a Cobrar
111 Clientes

112 Otras Cuentas a Cobrar - R-111/2 Re
serva para Cuentas Dudosas B
120 Almacén de Materiales
121 Trabajos en Proceso
.1. Materiales
.2 Mano de Obra Directa
3  Gastos de Produccion
122 Trabajos Terminados

ACTIVO FIJO

201 Terrenos

202 Edificio

203 Maguinaria y Equipo
204 Tipo y Equipo Imprenta
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Materiales. Cuando no puede determinarse cuanto de
materiales indirectos se consumen en cada trabajo, se
aplican a Gastos de Produccién, los cuales después
quedan cargados en forma general, por medio de las
cuotas de gastos establecidas para los diferentes de-
partamentos productivos.

La partida de contabilidad que registra el cos-
to de los materiales consumidos, se obtiene del Infor-
me de Materiales consumidos, preparado en el formula
tio MODELO OF-5 por la Seccién de Costos, listando
las notas de Requisicién de Materiales despachadas
por el Almacén, separando lo que se cargd directamen
te a las Ordenes de Trabajo y lo que debe cargarse en
forma general. La partida de contabilidad, es la si—
guiente:

121 Trabajos en Proceso
121.1 Materiales directos

704 Gastos de Produccién
704.9 Materiales indirectos

120 Almacén de Materiales

Para registrar el consumo de materia-
les.

En caso de alguna devolucién de materiales -
por el taller, se le d4 ingreso de nuevo al Almacefi,co
rriendo la partida anterior a la inversa; cuando se tra-
te de material estropeado, se le dé ingreso al Almacén
por el valor de desecho y la diferencia se carga a Gas
tos de Produccién. -
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603 Reserva para indeinnizaciones
610 Superévit

COSTO DE TRABAJOS TERMINADOS

701 Trabajos Fuera del Taller
702 Sueldos y Salarios
703 Mano de Obra
.1 Salarios directos
.2 Segquro Social
704 Gastos de Produccién
.1 Alquiler
.2 Depreciacién maquinaria
.3 Sequro contra incendio
.4 Sueldos y salarios
.5 Segquro social
.6 Luz y fuerza eléctrica
.7 Reparacion de maquinaria
.8 Limpieza de méquinas y tipos
.9 Materiales indirectos _
.10 Varias prestaciones sociales
.11 Amortizacibén gastos mstalacnon
.12 Gastos Miscelaneos.
710 Mano de Obra Aplicada.
711 Gastes de Produccién Aplicados
712 Variaciones en Costos

CUENTAS DE RESULTADOS

801 Ventas (se subdivide)
802 Costode lo

Vendido (se subdivide)
810 Gastos de Ventas

.1 Sueldos

.2 Comisiones
.3 Seguro social
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pia tarjeta de tiempo.

La mano de obra se carga a los diferentes tra
bajos, ya sean productivos o generales, estableciendo
una cuota promedio por hora de salarios por departamen
tos. Sirve de base para este.calculo, el total de -
sueldos y salarios de cada departamento y las horas -
de trabajo productivas,

Las partidas de contabilidad que registran los
sueldos, son las siguientes:

702  Sueldos y Salarios

a
104 Banco
401 Cuentas a Pagar Diversas

Para registrar el pago de planillas y néminas -
de sueldos y los descuentos a los empleados -
por seguro laboral, timbres, Banco del Traba
jador, etc. B

703 Mano de Obra
703, a arios irectos
703.2 Seguro social

704 Gastos de Produccidn

704 .4 Sueldos y salarios indirectos
704 .5 Seguro social

810 Gastos de Ventas
810.1 ue os
810.3 Seguro social
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Diario General, Caja Tabular, Mayor General, Ventas
y Balances. Ademds se llevan los libros auxiliares -
necesarios: Almacén; Diario, Mayor y Balances de
Clientes; Caja Chica, etc.

6 - COSTO DE TRABAJOS TERMINADOS

Para calcular los costos de los trabajos termi~
nados, deben controlarse los materiales consumidos,
los trabajos fuera del taller, la mano de obra, y los
gastos de produccién. Los costos se determinan pot
érdenes especificas; se utiliza el duplicado de la Or-
den de Trabajo, para ir cargando los diferentes etemen
tos de los costos, procediendo como se detalla en los
puntos siguientes.

TRABAJOS FUERA

Son muy variados los materiales que utilizan
los talleres tipogréficos, pero los mé@s corrientes son:
pelfculas, papel de enmascarar, placas de aluminio,
tinta, papel, cartulina, cartén, materiales para encua
dernacién, etc. Las compras de materiales se regis-
tran en la contabilidad con la partida:

120 Almacén de Materiales
701 Trabajos Fuera del Taller

402/104 Proveedores o Banco

Para registrar compra de materiales y -
trabajos encargados a otros talleres.

Los materiales consumidos se cargan directa-
mente a cada Orden de Trabajo, por la Seccién encar-
gada de calcular los costos de los trabajos, tomando
los datos directamente de las nota de Requisicién de
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maquinaria y el gasto de seguro contra incendio.Como
estos gastos son constantes, si la produccién es alta
se traducen en costos mds bajos; en cambio, si la -
produccibn es baja, entonces tales gastos aumentan -~
el costos de los trabajos. Los demés gastos de pro
duccién, especificados en la nomenclatura de cuentas,
se apllcan a los diferentes trabajos a base de cuotas -
por ahora de trabajo productivo; o en casos en que el
factor predominante es la maquinaria, pueden aplicar-
se por hora-miquina.

Sobre este punto, la Contabilidad de Costos -
por Lawrence, Biblioteca UTHEA, en la pgina 245,
puntualiza:

"En algunas industrias, como en las imprentas y las -
que se dedican al fotograbado, por ejemplo, se utili -
za una cuota departamental por hora, en la que se com
binan el costo de la mano de obra directa y los gastos
de fabricacién, cargdndose ambos a los productos en
forma global. Esto hace que el cargo del costo de |a
mano de obra directa se realice conforme a una cuota =
real que corresponda por cada trabajador. En ios de -
partamentos muy mecanizados, o en aquellos en que
se requieren varios trabajadores para una sola maqui -
na, la distribucién se lleva a cabo sobre la base de
la hora de miquina. Para ellos se suma el costo de -
la mano de obra a los gastos de fabricacibén, y el to -
tal se divide entre el nimero de horas mdquina, obte -
niendo asf la cuota de distribucién. EI| método de -
cuota departamental por hora es talvés el mas apropia-
do para manejar el costo de los gastos de mano de o -
bra y de fabricacién. Este método reduce considera-
blemente el trabajo de escritorio que se requiere para

asentar el costo de los gastos y de la mano de obra -
en las érdenes de la produccién y proporciona resulta-
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Es déerdmportancia el control de la mano de -
obra para su correcta aplicacion a los costos de  los
trabajos terminados y en proceso. Sino se cuenta -
con el detalle exacto del nimero de horas laboradas, -
ya sea en trabajo cargable directamente a las érdenes
de trabajos o en otras tareas, tampoco sera posible -
calcular correctamente los costos de los trabajos ter-
minados.

Los mismos modelos que se utilizan para con-
trolar la mano de obra, sirven también para aplicarla -
a los trabajos en proceso y para registrar las partidas
de contabilidad respectivas. Esos modelos, segln -
se indicé antes, son: tarjeta de tiempo, informe dia-
rio de mano de obra y las Planillas.

Las tarjetas de tiempo marcadas por el mismo-
trabajador, constituyen la base para calcular diaria -
mente los salarios devengados por los operarios segiin
las horas registradas por el reloj de control; este -
calculo, de ser posible, se hace en las propias tarje -
tas de tiempo; al final del perfodo de pago, automética
mente se tendr4 el total de horas trabajadas y el sala-
rio respectivo.

Los informes diarios de mano de obra, se pa -
san todos los dias a la Seccién de Costos para apli -
car el valor de las horas productivas directamente a -
las 6rdenes de trabajo respectivas. Es recomenda -
ble el control de las horas de trabajo extraordinario, -
para evitar un aumento considerable en el costo de los
trabajos, porque ese tiempo extraordinario se paga -
con un 50% de recargo. Tales horas, ademas de es
tar registradas por el reloj eléctrico deben tener la au
torizacién del Jefe de Talleres, aunque sea en la pro-
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Por lo tanto, la Seccién de Costos, debera -
aplicar a cada trabajo en concepto de gastos de produc
cién, las diferentes cuotas por departamentos, de a -
cuerdo con las horas productivas, ya sé trate de horas
hombre u horas m quina, toman o los datos de los in
formes diarios de horas trabajadas y del informe de tra
bajos en proceso. a

Las partidas de contabilidad que se cotren por
los gastos de produccidén son las siguientes:

704 Gastos de Produccién
se eta an os gastos)

a

104/401  Banco o Cuentas a Pagar Diver

sas
R-202 Reserva Depreciacién Edificio
R-203 eserva epreclacion aquina-
naria
R-204 Reserva Depreciacién Tipos v
quipo
R-310 Amortizacién Gastos Instalacién

Para registrar los gastos de produccidn directos
e indirectos.

Notemos que en esta partida de contabilidad, fa
cuenta de Gastos de Produccién, recibe todos los car
gos pot los gastos reales.

En cambio, por la aplicacién de Gastos de Pro-
duccién,aiyas cifras se toman del resumen mensual de
trabajos terminados, el cual lo prepara la Seccién de
Costos de trabajos y los traslada a la Contabilidad, -
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920 Gastos de Administracién
920.1 wue os
920.2 Seguro social

a

702 Sueldos y Salarios
401 Cuentas a Pagar Diversas

Distribucién de las planillas y néminas de suel
dos vy registro del seqguro social patronal.

121 Trabajos en Proceso
121.2 Mano ta irecta

710 Mano de Obra Aplicada

Para registrar el costo de la mano de obra apli
cada directamente a los trabajos.

9 - CONTABILIZACION DE LOS GASTOS DE PRO -
DUCCION ™~~~ T

El total de estos gastos se carga al costo -
de los trabajos en proceso, de acuerdo con las horas -
productivas de trabajo, cuyas cuotas deben establecer
se previamente, tomando como base el total de los =
gastos de produccibn y las horas de trabajo productivo.
Algunos de estos gastos se denominan "fijos" porque-
son constantes, atin en el caso de no haber produccién
en los talleres. Tales gastos son: el alquiler o en -
su caso los gastos del edificio incluyendo la deprecia
cidn sobre las construcciones; la depreciacién sobre =



-58-

122 Trabajos Terminados

a
121 Trabajos en Proceso

121.1 Materiales directos en proceso

121.2 Mano deobra directaen proceso
121.3 Gastos de produccién en proceso
701 Trabajos Fuera del Taller

Para registrar el costo total de los tra-
bajos terminados en el mes

Después de registrar la partida anterior, la
cuenta de Trabajos en Proceso, debe mostrar un saldo
que representa el costo de los trabajos en proceso al
final del mes, el cual incluye los materiales consumi-
dos, la mano de obra aplicada as7 como los gastos de
produccién aplicados a los trabajos no terminados. No
obstante que en las partidas de contabilidad que regis
tran la aplicacién de materiales directos, mano de o=
bra directa y de gastos de produccidn apllcados, se ha
utilizado la cuenta principal de Trabajos en Proceso vy
como subcuentas los materiales, la mano de obra y los
gastos, en la practica, es mds recomendable usar para
cada uno de los rubros que integran el costo, las cuen
tas de Materiales Directos en Proceso, Mano de Obra
Directa en Proceso y Gastos de Produccién en Proce-
so para un mejor control de esos elementos.

11- VARIACIONES EN COSTOS

Como en la practica los gastos reales en com-
paracién con los gastos aplicados a los diferentes tra-
bajos ejecutados pueden registrar diferencias de -



-55-

dos exactos y, con frecuencia, més facilmente com pa
rables que los que se obtienen usando otros métodos.
Necesidad de cuotas de distribucién departamental. -

ara simp i icar su exp icacion, e estu 10 antetior -
se basa en el supuesto de que en todas las secciones
de la fabrica se emplea la misma cuota para distribuir
los gastos de fabricacién. Pero en la practica rara
vez sucede asi, ya que, en realidad, los diversos de-
partamentos de produccién efectfian gastos diferentes-
en cantidad y proporcish. En consecuencia, para a -
plicar correctamente todos los gastos al producto que
sale de cada uno de los departamentos de produccidn ,
es necesatrio aplicar una cuota de distribucion dtferen
te para cada departamento. "

En el desarrollo de este trabajo, por las razo-
nes aducidas en la obra de texto citada, se ha selec -
cionado el procedimiento de aplicar los gastos de pro-
duccién, relacionando los gastos totales por departa -
mentos con las horas productivas de esos departamen-
tos.

Para calcular las cuotas departamentales de -
distribucién de gastos de produccién se procede como-
sigué:

a) Se calcula lo mejor posible el total de gas
tos de los departamentos;

b) Se calcula e] total de horas de mano de [
bra directa y horas miquina;

c) Se divide el total de gastos calculados en
tre el nimero de horas productivas para ca
da departamento; y

d) Las cuotas asl encontradas, se van corri-
giendo, seglin lo exija la experiencia.
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Costo de lo Vendido

Trabajos Terminados

Para registrar el costo de los trabajos factura-

ios.

Después de correr la partida anterior, el saldo
de la cuenta Trabajos,Terminados, representa el valor
de los trabajos ya teminados y que estan pendientes -
de entregar y de facturar a los clientes.,

Resumiendo el procedimiento para calcular lo s
costos de los diferentes trabajos, la Seccién de Cos-
tos, operara diariamente de los siguientes documentos:

a)

b)

c)

Los materiales directos utilizados, se -
cargan a las respectivas érdenes de tra -
bajos, tomando las cifras de las Requisi
ciones de Materiales; -

Si hay trabajos fuera del taller, su valor
se carga directamente a la respectiva or-
den de trabajo, tomando las cifras de un
reporte que debe pasar la Contabilidad;

La mano de obra se carga a las respecti-
vas 6rdenes de trabajo, tomando la infor-
macién de los reportes diarios de trabajo,
de acuerdo con las cuotas hora hombre u
hora maquina departamentales, previamen
te . establecidas. -
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se registra la partida:

121 Trabajos en Proceso
121.3  Gastos de Produccién

711 Gastos de Produccién Aplicados

Para registrar el total de gastos de produccién
aplicados al costo de los trabajos ejecutados durante
el mes, segin el informe respectivo.

Se ohserva que en esta partida de contabili—
dad, se utiliza la cuenta de Gastos de Produccién en
Proceso para recibir los cargos por los valores aplica
dos a los diferentes trabajos, a base de cuotas hora
hombre u hora méquina, segiin el caso. Se comprueba
por lo tanto, que esta cuenta, es completamente dife-
tente a la hora cuenta utilizada en la partida anterior;
porque mientras esta cuenta se carga con los '"gastos
aplicados", la anterior recibe los cargos por los "gas-
tos reales". La diferencia entre estas dos cuentas ,se
salda al final del perfodo por la cuenta Variaciones en
Costos.

La Seccién de Costos de los trabajos, deberd
preparar a fin de cada mes, o de periodos menores se-
gln convenga a la empresa, un informe de todos los tra
bajos ejecutados por el taller, en el formulario MODE
LO OF-27, con cuya informacién seregistra la  si—
guiente partida de contabilidad:
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Con la informacién anterior, se procede a cal
cular las cuotas @ aplicar por mano de obra directa, -

como sigue:

SUELDOS
DEPART AMENTO TRABAJADORES POR ARO
ATTE . ievnvrnnrarnanaianss @ 1,800.00
CAMALA ... vveivociraranns 2,820.00
L 3,000,900
Composicifn....ooeeusennn 1,800.00
Impreslon, oo voveceacnans 5,274.00
Encuadernacién ....ovevuee 4,140.00
TOTALES @ 18,834.00

PRESTACIONES TOTAL
@ 252.00 @ 2,062.00
3,214.80

420,00 3,420.00
2,052.00

6,012.40

579. 60 4,119.60

Q 2,636.80 @ 21,470.80

HORAS CLOTA
PRODUCTIVAS HORA-HOMBRE

2,144 @ 0.96
4,288 0.75 (1)
0.48 (1)

) Las cuotas por hora maquina de 1os departamentas de Cémara y de Impresion son de ©1.50 v de 0,96 respectnvamente.

Cuota de Gastos de Produccién: Losgas -
tos e pro uccion por afio, ap ica es a costode los

trabajos terminados, son

los siguientes:

Cuots de Gastos de Produccitn: Los gastos de produccitn por afio, aplicables al casto  de

os trabajos inados, son os sig|
Alquiler
D facion de ia

Seguro contra incendio

Sweldos y salarios indi

Luz y fuerza eléctrica
Reparacién maquinaria
Limpieza de méquinss y tipos
Materiales indirectos

Varias prestaciones sociales
Amoxtizacion gastos instalacion
Gastos misceléneos

2  2,400.00

7,683. 00 (20% v/original)

576,00
10, 020.00
600, 00
600,00
600,00
600.00
600,00
1,800.00

600.00 @ 26,079.00
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més o de menos, entonces es necesario contabilizar -
tales diferencias, como sigue:

712  Variaciones en Costos

710 Mano de Obra Aplicada
711 astos e ro ucc plicados

Para registrar las variaciones en la aplicacién
de mano de obra y los gastos de produccién.

La partida anterior, segiin el caso, puede ser-
a la inversa. El saldo de Variaciones en Costos, -
se suma o se resta al Costo de lo Vendido al final del
ejercicio en el Estado de Pérdidas y Ganancias.

12 - CONTABILIZACION DE LAS VENTAS Y SU -

La persona encargada del Departamento de Ven
tas, debe estar constantemente informada de las ven -
tas efectuadas, para lo cual se prepara diariamente un
informe en el formulario MODELO OF-29, el cual com
prende las ventas detalladas del dfa y los totales de -
ventas acumuladas en el mes. Las ventas y su costo
se registran en la Contabilidad, como sigue:

111-101 Clientes o Caja

801 Ventas

Para registrar las ventas al crédito o al conta-
do.



-64-

Las cuotas de los departamentos de C4mara -
y de Prensas, por lo reqular, se calculan por hora-m4
quina. En tal caso, se calculan las horas que pueden

utilizarse las m4quinas, aunque sean operadas por va -
rios trabajadores.
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d) Los gastos de produccion se cargan a las re
pectivas 6rdenes de trabajo, tomando la info:
macion de los reportes diarios de trabajo, de
acuerdo con las cuotas horas hombre (i horas -
méquina departamentales, previamente estable
cidas.

En la Contabilidad, se registrara el costo de -
los trabajos en proceso y terminados, por medio de a
siendos de Diario, en la forma que se ha indicado an-
tes, con base en los informes respectivos.

13 - EJEMPLO PARA CALCULAR LAS CUOTAS -

POR HORA DE SALARIOS Y DE COSTOS

Para que el procedimiento para calcular tanto -
las cuotas a aplicar de mano de obra asi como las cuo
tas por gastos de produccién, quede ilustrado, a con-
tinuacion se presenta un ejemplo.

Para el efecto, se han calculado los sueldos -
que la empresa ha pagado durante el afio por trabajo di
recto y las horas de trabajo productivo por cada depar
tamento. En igual forma se estimaron los gastos a
nuales de produccién, distribuyéndolos entre los de -
partamentos productivos, algunos directamente, y los
demé&s, en relacién al nimero de horas de trabajo pro-
ductivo.

Cuotas para Mano de Obra : La empresa del ejemplo
paga a afo en concepto e sueldos y salarios directos
la suma de Q.18,834.00 més las prestaciones obli-
gatorias de Q2,636.80, haciendo un total de Q. 21,
470. 80. Las horas de trabajo productivo directo -
ascienden a 47,168,
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6rdenes; y al final del periodo, ios trabajos termina-
dos que se facturan a los clientes y los trabajos pen-
dientes quedan como trabajos en proceso. Loselemen
tos que integran el Estado de Costo de Produccién, se
encuentran detallados en el Informe de Trabajos Termi
nados y en Proceso, segin el MODELO OF-27 yades
crito en este trabajo.

2 - ESTADO DE_PEBDI_DA_S_X_(EA_@A_@Q_E\S

Muestra el resultado de las operaciones de ia
empresa y le permite al empresario estar informado to-
dos los meses de los siguientes asuntos de importan-
cia: total de las ventas, costo total de lostrabajos fac
turados, utilidad bruta respectiva, total y relacioén de
gastos de ventas, total y relacién de gastos de admi-
nistracién, y la ganancia o pérdida obtenida por laex-
plotacion de su empresa.

3 - BALANCE GENERAL

Le permite al empresario estar continuamente -
informado de la situacién financiera de la empresa, pa
ra que en casode desajustes en su solvencia, oportuna
mente pueda tomar decisiones en beneficio de la mis-
ma empresa. El Balance General comprende por una
parte todos los "activos" o valores propiedad de la em
presa; efectivo, depdsitos monetarios, cuentas a co-
brar, inventarios de materiales y de productos, maqui-
naria, equipo, herramientas, vehiculos,mobiliario,etc.
La otra parte presenta los valores "pasivos" o deudas
de la empresa: gastos pendientes de pago, deudas. a
Proveedores, Letras de Cambio a pagar, préstamos a
corto y largo plazo, etc. La diferencia entre
el Activo y el Pasivo, representael Capital Neto
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Los gastos anteriores se distribuyen entre -
los diferentes departamentos productivos, como sigue:
la depreciacién de la maquinaria y el seguro contra in
cendio, proporcionalmente al costo de la maguinaria -
de cada departamento; los demas gastos se reparten -
entre las horas de trabajo productivo de cadauno de
los departamentos. Después de aplicar los gastos de
produccién por departamentos, se calculan las cuotas-
pot hora hombre o por hora maquina, en la forma st -
guiente:

En la préctica, para mayor facilidad, se suman
las cuotas de la mano de obra y la de los gastos de pro
duccién, obteniendo una cuota Ginica para cada departa-
mento productivo, como sigue:

Ccuo
DEPART AMENTO MANO g:u c::(;r;uggs(')r}?s %%okifﬂgmﬁ S&Tazggﬁ«

1) Afte..eiuennecrrnennnnes @ 0.98 0.46 "] 1.42

2) CAMAra. .ovvneeennernnnen ? 3.26

3) MODMAJE. eivrieerrannnnns

4) Composici®n............ 00

5) Impresion ..voeeneiiianins

6) Encusdernactén ...........

Las cuotas de los departamentos dc Cimara y de Prensas, por 1o regular, se calculan por hora-méquina. En tal ca
salewlan las hors preder ailizamie e mfonlies avngee sean operadas Or varios trabajadores, N



-68-

importancia :  El empresario sabe qué utilidad net.
obtuvo en as operaciones durante un perfodo de tiem-
po y cuél es su situacién financiera a una fecha deter
minada, por medio del Estado de Pérdidas y Ganacias
y del Balance General respectivamente. Pero también
le interesa conocer otros asuntos de importancia de -
las actividades de la empresa durante un periodo de
terminado: tales como: cuadles fueron los cambios
del capital en trabajo?; en qué valores se invirtieron
o qué deudas se pagaron con las utilidades que mues -
tra el Estado de Pérdidas y Ganancias?; enqué va
lores se inviertieron o en qué se gastaron las nuevas-
aportaciones de capital? cudles son las razones por
las que la empresa estd en apuros para pagar sus cuen
tas? cuél es el monto de las inversiones en maqui-
naria, edificios, vehiculos durante el Gltimo perfodo ?
Todos estos asuntos tienen una respuesta con la in -
formacién que porporciona el Estado de Procedencia y
Aplicacion de Fondos.

Presentacion y ejemplo :  Para poder formular el Es-
ta o en re erencia, previamente debe obtenerse toda -
la informacién necesaria relacionada con los cambios-
en el Activo Fijo y del Capital para preparar la hoja -
de trabajo respectiva, la cual contiene columnas para
los valores de los balances del perfodo anterior y del-
actuzll , para los aumentos y disminuciones de los va-
lores de dichos balances, para los ajustes necesarios
para las variaciones del capltal en trabajo y para con
signar los fondos procedentes y aplicados. Con la =
informacién de estas dos Gltimas columnas, se formu -
la el Estado de Procedencia y Aplicacién de Fondos

que se presenta al empresatio.

Para ilustrar los conceptos anteriores, se pre
senta a continuacién un ejemplo del Estados de Pro -
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CAPITULO V
ESTADOS FINANCIEROS Y ECONOMICOS

La finalidad de establecer un sistema de calcu
lar los costos de los trabajos terminados por el taller
tipografico, consiste en que el empresario pueda cono
cet cudles son tales costos y esté continuamente infor
mado que utilidad bruta le tinde cada uno de lostraba-
jos. Sinembargo, también le interesa saber qué bene-
ficio neto obtiene en las ventas totales del mes; cudl
es la situacién financiera de la empresa al final del
mes; qué cambios financieros ha experimentado su em
presa. Para el éxito de la administracién asfcomo pa
ra orientar su politica de ventas, el empresatio necesi
ta también la informacién que le suministran los s i-
guientes estados mensuales .

Estado de Costo de Produccion

Estado de Pérdidas y Ganancias

Balance General

Estado de Procedencia y Aplicacion de fondos
Punto de Equilibrio Econémico.

1 - ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION

Este informe contable le muestra al empresario
en -forma resumida- el costo total de produccién de
los trabajos terminados en un perfodo, ya sea pot mes
o por afio. Dicho Estado presenta los hechos enorden
natural: primero el costo de los trabajos en proceso al
iniciarse el perfodo; luego el costo de materiales direc
tos, de algunos trabajos encargados a otros talleres,
de la mano de obra directa y de los gastos de
produccién necesarios para terminar las diferentes
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El Estado anterior y su anexo han sido preparados con
la informacién y cifras ya depuradas en la hoja de tra-
bajo respectiva.

Inter retacién: Por medio del Estado de Proceden
cia y aplicacién de Fondos que se ha presenta—
do, el empresario comprueba que con los fondos
obtenidos por las utilidades de las operaciones vy
de las nuevas aportaciones de capital que suman
Q14,948.04, se aumentaron los Activos Fijos
en Q8,328.49 y el Capital en Trabajo de la
empresa en Q6,619.55.

EMPRESA TIPOGRAFICA "EL ALFABETO"

ESTADO DE PROCEDENCIA Y APLICACION DE FONDOS
JULIO A DICIEMBRE DE 1865

rocedentes de-
1) Utilidades del petfodo ov.ivveaeacscennenns @ 3,106.65
Més: Depreciaciones y Amortizaciones ..... 4 185,711 @ 17,892.27
2) Aportaciones de Capital...ocovievracacense 7058 1
D14,948.04
Fondos a licados a
1) Aumento del Activo Fijo:
a) MaqQuIDAid.e.iesioreresnonsianasnens @ 1,922.37
b) Moblllafo civiaeecrareennsasansacnne 609.34
c) VehfculS.uoevooncraserosscanoncacan 2,861.75
d) Instalaciones FIjas.......ccveerusensns 2 935.03 @ 8,328,49
2) Aumento del Capital en Trabajo ........... 8 619.55
14, 848.04
No, 6 DETALLE DEL AUMENTO DE CAPITAL EN TRABAJO
Aumentos en:
1) DepOsitos MONEtarios e vvevruennas @ 1,081,33
2) Clientes.e.eoosensrecoceroncnne 1,800.30
3) Pedidosen Transito suuvnvervnesn 608,00 @ 9,539.63
Disminuciones
1) Efectivoen Caja...eeeeseceevans Q 483.43
2) Materiales...ovveennaccanancnnn 1,341,83
3) Cuentas aPagar ...ceeeesvenones 1 094,82 2 920.08

2 6,619.55
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a favor del empresario. En otras palabras, si por
ejemplo, se vendieran todos los bienes del Activo
se pagaran todas las deudas del Pasivo, al empresa -
rio le quedarfa una cantidad igual a su Capital.

4 - ESTADODE PROCEDENCIA Y APLICACION -

FONDOS

Concepto; Determina las causas por las cuales la -
empresa obtuvo sus fondos y en qué fueron aplicados -
durante un perfodo: un mes o un afio. En otras pala -
bras, resume la procedencia del capital en trabajo y
qué uso se le dié durante un perfodo. W. A, Paton
-en el Manual del Contador- lo define como: "un me
dio para resumir los cambios financieros de una em
presa expetimentados en un determinado periodo de
tiempo".

-

Los fondos regularmente se obtienen por:

a) utilidades de la explotacién;

b) aumentos de capital, venta de acciones,
bonos y préstamos a largo plazo;

¢) venta de activos fijos y de inversiones;

d) cualquier otra utilidad extraordinaria;

e) disminucién de capital en trabajo.

Los fondos se aplican por lo regular @

a) pago de dividendos, ganancias o retiros -
de los propietarios;

b) pago de acciones de capital, bonos y
reducir pasivos fijos;

c) adquisicién de edificios, maquinariay o
tros activos fijos;

d) aumento del capital en trabajo.
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5- PUNTO DE EQUILIBRIO ECONOMICO

Concepto: Se le denomina asf a la cantidad minima de
ventas que la empresa tiene que efectuar para cubrir
sus costos y gastos. En otras palabras, si la empre-
sa vende esa cantidad, no gana ni pierde en sus opera
ciones. Por lo cual es de capital importancia para el
empresario saber cudl es el punto de equilibrio 0 neu-
tro de su negocio.

Importancia: Porque el empresario ademds de conocer
cuanto de e vender para recuperar sus costos y gastos
también esta en capacidad de predecir losefectosdeun
alza o baja de sus ventas, informacién que a suvez le
servird para determinar la politica que debe observar
en relacién a la compra de propiedades, para présta—
mos y para dividendos. Asimismo, le servitd para po
der tomar las decisiones apropiadas cuando se trate
de la ampliacién de las instalaciones, adquisicién de
maquinaria, equipo, etc.

Gastos variables fijos: Para determinar el punto de
equilibrio, deben analizarse cuéles son los costos 'y
gastos que varfan con el volimen de produccién y de
ventas, a los cuales se les denomina "cargos varia-
bles"; y a los costos y gastos que permanecen constan
tes, se les denomina "cargos fijos".

Las partidas variables son las compras,costos
directos de produccién, comisiones e impuestos sobre
ventas, gastos de remisién, suministros yotiosgastos
similares que varian con el volGmen de produccién vy
ventas. Los cargos fijos son la depreciacién, algu—
nos impuestos, sequros, alumbrado, sueldos adminis-
trativos y otros rubros que no fluctdan con el voldmen
de produccién y de ventas.

Tomando en cuenta que las condiciones reales
pueden variar un poco de las que se toman como base
para calcular el punto de equilibrio, se establece que
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cedencia y Aplicacién de Fondoz, incluyendo la hoja
de trabajo respectiva.

E| estado se prepara en dos partes: la primera
resume los conceptos de la procedencia y cémo fueron
aplicados los fondos; y el aumento o disminucién neta
del capital en trabajo durante el perfodo. La Segunda
es un anexo que contiene el detalle de los aumentos y
disminuciones del capital en trabajo.
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No, 1
CONCEPTOS CARGOS FIJOS CARGOS VARIABLES

Materiales directos..coev.eveooes [ @ 40,000,00
Mano de obra directace.oo... [ 21, 500,00
Materiales indirectos ....... ereebenaee 600, 00
Sueldos INdireCtos e cevvereoesesnsecnns @ 10,000,00
Alquiler eeoveeecneennns. eeiseesceane 2,400, 00
Depreciaci6n maquinaria.....ecevvo... 7,700.00
Amortizacién instalaciones............ 1, 800,00
Fuerza eléctrica..coovvneroncnovnnnne 600,00
SERUIOS . vvvverarronnansnnne PN 600.00
Gastos misceldneos de produccién ...... 2,400.00
COMISIONES vovvvesone coconononosanns 7,200.00
Impuesto sobre ventas,.....ceveeesecnns 1,200.00
Gastos misceldneos de ventas .......... 500,00
Sueldos de administracién. ............ 3,400.00
Gastos misceldneos de administracién.. . 100,00

TOTALES: 26,000,00 74,000, 00

Resolucion rdctica: Cargos fijos....... @ 26,000.00
Cargos variables............... @ 14 000.00
Ventas maximas............... 120, 000.00

Relaci6n cargos variables a ventas 62 or ciento

Para encontrar el punto de equilibrio, se divi
den los cargos fijos, entre la diferencia de 100 - 62
o sea 38, y nos resulta Q68,421.05, que es el -
punto de equilibrio en este ejemplo.

Interpretacién: Para llegar al punto de equilibrio, -
as ventas e n llegaraQ68,421.05; 0 sea que -
la empresa debe producir y vender el 57% de la capa-
cidad total. Q68,421.05 dividido entre 120,000,
00 igual a 57%. En este punto de equilibrio, los -
cargos fijos suman............... Q26,000.00

los cargos variables suman........Q42,421.05

Q68,421.05



EMPRESA TiIPOGRAFICA "EL

HOJA
CUENTAS
Caja
3anco
y

I Chientes
[

[aventario Materfales
+

Pedidas en

Maquinaria
) Resctva Depreciacion
Mobiliario
Resesva Depeeciacitan
Vehfculos
Instalaciones
(*) Reserva Amartizacidn

!

Cuemtss &
Capital
Superfvit

—
tondos procedentes
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Diepreciacion Maquinaria
' Depreciacion Mobiliario
Amortizacidn [nstalacioncs

| Aunentx de ca ftal

de capital en wabajo

TRABAJO

ALFABETO"

EL ESTADO

34,888. %0

43 058.68

42,944.23

36,810.87

30, 000,00

PROCEDENCIA Y APLICACION DE FONDOS - JULIO A D CIEMBRE 1965

VARIACIONES

2,861.75

168.17

3

6) 1.065.77

i4 948.04

minuciones

Procedentes

14.948.04
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tal procedimiento constituye un medio para ofrecer es
timaciones, las cuales, en todo caso, son de suma u-
tilidad para el empresario. Es asfcomo se observa -
que algunas partidas que se clasifican como fijas, pue
den variar al alcanzar cierto volumen de produccién o
de ventas; y que algunos cargos variables no cambian-
rlyidamente en proporcién a las ventas o a la produc -
cién. Los conceptos anteriores, han sido seleccio -
nados del texto de Contabilidad Intermedia, Tomo I ,-
W. M. Jackson, Inc.

Calculo y ejemplo: El punto de equilibrio econémico-
pue e encontrarse matematicamente o por medio de una
gréfica, para cuyo efecto, en ambos casos, deben co-
nocerse los valores siguientes:

a) Total de cargos fijos de produccién, venta
y administraci6ny; ,

b) Relacién entre todos los cargos variables-

c) El méximo de produccion y ventas a plena
capacidad,

Para el ejemplo, la empresa tiene los siguien-
tes costos y gastos:
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NOMBRE DEL FORMULARIO

/Orden de compra
“/ConnoldeimponaCMnes
- Nota de recepcibn
’ Requisicién de materiales
Informe de materiales consumidos
¢ Tarjeta de inventario
Y Estimacién de costos
y Cotizacidn de clientes
/ Orden de trabajo
Orden de facturar
Factura
Envio
¥ Trabajos en proceso
v Costo departamental de trabajos
Recibo de caja
Informe de ingresos
Contrasena
Cheque comprobante
Gastos sin comprobante
Anticipo a sueldo
Solicitud de empleo
Hoja de servicios
~ Tarjeta de tiempo
¥, Informe diario de mano de obra
{ Resumen diario de horas trabajadas
Planilla
'/ Trabajos terminados y en proceso
Nota de crédito
Informe de ventas

CODIGO

MODELO OF-1

OF-2

OF-3

OF-4

OF-5

OF-6

OF-7

OF-8

OF-9

OF-10
OF-11
0F-12
OF-13
OF-14
OF-15
OF-16
OF-17
OF-18
OF-19
OF-20
OF-21
OF-22
OF-23
OF-24
OF-25
OF-26
OF-27
OF-28
0F-29
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Los cargos variables en este caso, represen-

tan el 62% sobre Q68,421.05.

A continuacién, se presenta la gréfica del pun

to de equilibrio, con las mismas cifras del ejemplo an
terior, B

GRAFICO DEL PUNTO DE EQUILIBRIO ECONOMICO
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000
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000

.000

.000

000

000

120,000

100.000

26.000

10% 20% 30% 40% 0% 60% T0%  80% 90% 100%

PORCENTAJE DE CAPACIDAD



77-

CAPITULO V

FORMULARIOS

Los formularios o formas impresas se disenan
de acuerdo con las condiciones y caracteristicas de
cada empresa, en forma sencilla, clara yasignandoles
un nombre y clave que los identifique, a fin de que pro
porcionen la informacion necesaria y que puedan ser
llenados facilmente por los empleados que les corres-
ponda. Se preparan con las copias necesarias, y al-
gunos de ellos deben numerarse correlativamente para
su control .

Tomando en cuenta que el uso de formularios,
facilita el trabajo de oficina y de los controles
intemos de cualquier empresa, se ha considerado
oportuno terminar este trabajo con un capitulo que
contenga los modelos de los formularios descritos
en su desarrollo. Dichos formularios, son los
siguientes: (en P&gina 78)



(reversc *ODELO OF-2)

rESOS

CALCULO DE LA MERCADERIA

vaLoR oasTOs casTOS
DETALLE PRINCIPAL AL VALOR AL PESD

L

oTmas
DASTOS

casTo
TOTAL

casrTo
UNITAR'O



MODELO OfF-1

NOTAS:
ORDEN DE COMPRA No. 1) Esta erden debe adjuniorse a su respective

factura.
indicar las condiciones de pogo.

MEMBRETE
2

Proveedor

Sfrvanse remitir por nuestra cuents, los articulos siguientes:

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO TOTALES

Autorizado por Recibié los articulos

Observaciones:
ORIGINAL: Proveedor. Acompénese a su factura,

DUPLICADO; Guatdalmacén,
TRIPLICADO: Archivo,
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MODELO OF-2

IMPORTACIONES

Casa remitente Factura No..

Clase de mercad

REFERENC!IA

Cantidad de bultos Péliza de Aduana No
DETALLE DE BASTOS CRMPRORANTE  Ganmiosots roLiza
CAJA NO.
Pago del giro (o factura) Q
Gastoe bancarios B
Desembarque
Manejo en el puerto
Flete de ferrocarril
Derechos de importacién
Acarreo local
Registro de Aduana
Otros gastos
COSTO TOTAL
CONTABILIDAD
:::;:.‘;— DEBE HABER
INFORMALCION DE ENTRADA AL ALMACEN
Fecha de entrada __Calculo No.
Nota de entrada No. o de célculoe Fo.

© Original do lu Note do Inireda, revisads y firmada por ol guardoimocén, debe adjunierse o oste Pélize.

campra
BANTE
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MODELO OF -3

(MEMBRETE)
NOTA DE RECEPCION

SE RECIBIO DE CAMION PLACAS
UNIDAD OPERADO COSTO
CANTIDAD MEDID A ARTICULOS FOLIO UNIT ARIO TOTAL

Preparado por  Revisado por No. de factura No,poliza aduan
RECIBI CONFORME

(x) (y) (2)

(x) ORIGINAL: Proveedor: acompafie esta nota a su factura para poder cobrar.
(y) DUPLICADO: Contabilidad: apérese entrada, costo y archivese.
(2) TRIPLICADO: Guardalmacén: archivese correlativamente.



(MEMBRETE)

MATERIALES SOLICITADOS POR:

CANTIDAD

MODELO OF-4

REQUISICION DE MATERIALES N°

FECHA
DEPARTAMENTO TRABAJO No. OTROS TRABAJOS

VALORES PARA SECCION DE COSTOS

oS
ARTLCUL Costo ¢/ DIRECTO INDIRECTO

PREPARADO POR AUTORIZADO POR: OPERADO POR

x) () (z)

ENTREGADO POR

RECIBIDO POR

ORIGINAL: Comprobante salida almacén

DUPLICADO: Seccibn de costos

TRIPLICADO: Para operar registros de inventario



A O ARG

CUADRO No.

(MEMBRETE) RESUMEN DE MATERIALES CONSUMIDOS
MES DE
Requisicion Trabajo
FECHA Ntmero ARTICULOS Ntmero DIRECTO INDIRECTO
PREPARADO POR: OPERADO POR:
CARGUESE A- ACREDITESE AL:
MATERIALES EN PROCESO ALMACEN DE MATERIALES

GASTOS DE PRODUCCION

ORIGINAL: Contabilidad
DUPLICADO: Archivo seccién de costas
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CLIENTE TRABAJO
DIRECCION TEL

COSTO ;

PAPEL, CARTULINA, CARTON UNITARIO IMPORTE  TRABAJOS FUERA  IMPORTI

1) ARTE

COSTO MANO OBRA Y GASTOS PRODUC

MATERIALES UNITARIO  [MPORTE
IMP

2) CAMARA
3) MONTAIE

4) CAJAS

ESTIMACION DE COSTOS



(reverso MODELO OF - 7}

COSTO MANO OBRA Y GASTOS PRODUCCION
4
5) ENCUADERNACION UNIT ARIO IMPORTE CUOTA IMPORTE

6) OTROS

SUMA ESTA HOJA
SUMA ANTERIOR
SUMA TOTAL

RESUMEN

MATERIALES

TRABAJOS FUERA

MANO DE OBRA

GASTOS PRODUCCION

COSTO DE PRODUCCION

GASTOS VENTA Y ADMON %

COMISION %
COSTO TOTAL
GANANCIA ESTIMADA
COSTO MAS GANANCIA

PREPARADO POR REVISADO POR

COTIZAR A
TIEMPO ENTREGA
FORMA DE PAGO

AUTORIZADO POR



L4 -~

LIBRO DE ORDENES DE TRABAJOS

FACTURA
NUMERO FECHAJ CLIENTE cel DESCRIPCION Principlo Termin SE ENTREGO RECIBO COSTO QOSTO
ORDEN la Orden. FECHA FECHA Nos. ENVIOS CAJA N® Estumado REAL



MODELO OFf-3

COTIZ ACION No.

FECHA
AGENTE
CLIENTE_
DIRECCION
DESCRIPCION DEL_ TRABAJO:
VALOR TOTAL:
N

ACEPTADO:;

ORIGINAL: Para el Cliente
DUPLICADO: Para obtener aceptacién
TRIPLICADO: Para Archivo.



“ODELO CEF-

CLIENTE

DIRECCION

ORDEN DE COMPRA No.
ENVIAR PRUEBAS A

CONDICIONES
AGENCIA

DESCRIPCION DEL TRABAJO-

MATERIALES:

INSTRUCCIONES ESPECIALES:

TIEMPO DEL TRABAJO

SE PRINCIPIO EL
SE TERMINO EL

PREPARADA

ORIGINAL: Para Jefe de Talleres
DUPLICADO: Para Seccibn de Costos

ORDEN DE TRABAJO No.

FECHA

TELEFONO
FECHA DE ENTREG A

SE ENTREGO AL CLEENTE

ENVIOS Nos.
FACTURA No. REG. CAJA

AUTORIZADA

N



COSTO DE PRODUCCION
(reverso MODELO OF- 9
TRABAJOS  MANO OBRA Y GASTOS PRODUCCION

MATERIALES FUERA DE COSTOS
TALLER HORAS cuoTA IMPORTE

PAPEL. CARTULINA,

ARTE
CAMARA
MONTAJE
CAJAS
IMPRESION
ENCUADERNACION
TOTALES
RESUMEN DEL COSTO
Materiales
Trabajos fuera del taller
Mano de obra directa
Gastos de Produccion
COSTO DE PRODUCCION:
Gastos de Venta y Admon
Comisién
COSTO DE PRODUCCION Y VENTA:
COSTO POR UNIDAD:
CARGADO SEGUN FACTURA No.
CALCULADO POR REVISADO POR
() (f)
OBSERVACIONES

Para calcular ¢l costo del wrabajo, dsese el formulario de estimacién y cilculo de costos, el cual debe agregarse a cste
duplicado,



MODELO OF-10
ORDEN PARA FACTURAR

FECHA
Facturar a nombre de
Direccién Teléfonc
Orden de Compra No. Orden de Trabajo No,

Condiciones de pago

Nfimero de copias Envfos Nos,

Factura No,

(f)

La persona que autoriza esta orden, debe conservar una copia de la misma, para asegurarse quec se ha prepa—
rado la factura respectiva,



ORIGINAL

MODELO Of-11
MEMBRETE

GUATEMALA, 196
SEROR
DIRECCION

1

VENDIDO POR CONTADO A LA ENTREGA CREDITO REVISADO
CANTIDAD DESCRIPCION

NO ATENDEREMOS NINGUN RECLAMO SIN LA PRESENTACION DE ESTA NOTA.
RECiBI:

ORIGINAL:  Cliente
DUPLICADO: Archivo para el fisco

NOTA: El nimero de factura debe registrarse en las Ordenes de Produccitn, asf como
en los envics respectivos,
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(Membrete)
ENVIO No.
Fecha
Cliente
Direccién Teléfono

Por intermedio de

remitimos a Ud.(s) lo siguiente:

Trabajo No.
Factura No. (f)

ORIGINAL: Cliente
DUPLICADO: Acuse de recibo del cliente
TRIPLICADO: Archivo
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ORDEN DE

TRABAJOS ENPRO O TRABAJO

CLIENTE DETALLE

DEPART AMENTO SE PRINCIPIO  SE TERMINO

ARTE

CAMARA
MONTAJE

CAJAS

PRENSAS
ENCUADERNACION

TOTAL HORAS
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DEPARTAMENTO TRABAJOS EN PROCESO ORDEN DE N ©
COSTO DEPART AMENT AL TRABAJO .
CLIENTE DESCRIPCION DEL TRABAJO
MATERIALES
FECHA HORA TIEMPO FECHA . REQUISICION PARA SECCION DE COSTOS

COSTO DEPARTAMENTAL

Materiales
Trabajos fuera
Mano de obra
Costos Produccion
COSTO:

Calculado por
Revisado por

NOTA: Marca el tiempo en el Reloj

EMPLEADOS QUE EJECUTARON LA ORDEN JEFE DE TALLERES
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MODELO OF-15
MEMBRETE N?
Guatemala, ; e L2196
Recibido de . e e i,
la cantidad de . e e e e
en efectivo.......... ... en Cheque No..__....... .. ....a cBanco ...
Porpagode . . ... ... . . . . e e
Saldo Anterior 0. .
Su pago de hoy " C e (f)
Saldoalafecha

ORIGINAL: Cliente
DUPLICADO: Contabilidad
TRIPLICADO: Archivo correlativo



MODELO  -16

INFTORME DE INGRESO N -
RECIBO ACRKEDITESE
NUMERO CLIENTE IMPORTE CLIENTES NOMBRE CTA.
TOTALES
PREPARADO
RESUMEN DE INGRESOS
REVISADO INGRESOS HASTA AYER
INGRESOS DE HOY
OPERADO TOTAL A LA FECHA
NOTA: El total de resos suma a Entre

ORIGINAL; Contabilidad
DUPLICADO: Archivo caja.
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MEMBRETE

CONTRASENA

Fecha

Para su revisién y pago hemos recibido los siguientes documentos de:

TOTAL

Sirvase mandar por su cheque el
®

NOTA: Devuélvase esta contrasefia al recibir el pago resoectivo.
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MEMBRETE

GUATEMALA,
AGUESE
A LA ORDEN DE

LA CANTIDAD DE -

BANCO CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL
CUENTA No. 3-1161

f
"
FIRMA AUTORIZADA

DETALLE PAGO

REVISADO  UTORIZAD RECIBI CONFORME

Cheque No. S

DE 19

QUETZALES

FIRMA AUTORIZADA

ONTABILIDAD
SALDO VIENE
ENTREGA
ENTREGA
ENTREGA
ENTREGA
TOTAL

MENOS ESTE CHEQUE

SALDO PASA



MODELO OF-19

GASTOS SIN COMPROBANTE
Por @

Destinado a:

Fecha

Aprobado Recibido

(H

NOTA: Este formulario se utilizard exclusivamente cuandc
no sea posible obtener comprobante externo.



MODELO OF-20

ANTICIPO A SUELDO

Fecha
Solicitante
Cantidad )
Para descontar
Aprobado Recibido

(H (f)



MODELO OF-21]

SOLICITUD DE EMPLEO
MEMBRETE

Fecha
1-IDENTIFICACION
Nombre completo
Direccién Teléfono
Fecha y lugar de nacimiento
Nacionalidad
FOTAaRARIA Cédula de Vecindad

II - HISTORIA PERSONAL
Estado civil Nombre de Ia esposa

Nombre de los padres

NGmero de hijos o personas que dependen de Ud.
Clasificaci6n en el servicio militar
1II - INSTRUCCION Y ENTRENAMIENTO
INSTRUCGION NOMBRE DB LA ESCUBLA DIREOCION
Primaria
Secundaria
Comercial
Universitaria
Posee Ud. otro entr iento o conocimiento especial

IV - EMPLEO DESEADO

Qué puesto desea Ud.
Sueldo que desea Cuando puede empezar
8i ests empleado, porqué desea cambiar

V . EXPERIENCIA PREVIA

BMPLEQ PRESEMNTE O ULTIMO BEMPLEO PENULTING
Fechas Del I Al | arI
Empresa
Direccién
Puesto
Causa de su retiro
REFERENCIAS
Nombre Direccibn Tel.
Nomhre Direccién Tel.
CABILLA PARA LA OFICINA
Entrevistado por
Fechs

nERA DEL SOLIGTANTS

Resultado



MODELO OF -22
HOJA DE SERVICIOS

Fecha
|- IDENTIFICACION

Nombre completo

Direccion Teléfono
Fecha y lugar de nacimiento
Nacionalidad Cédula Vecindad
En emergencia avisese a
FOTOGRAFIA A la direccid Teléfono
Il - HISTORIA DE INGRESO
Firma Puesto
Sueldo inicial Departamento
Ficha de salud Fecha de ingreso
Il - ASCENSOS Y AUMENTOS
PUESTO SUELDO DESDE HASTaA A

NOMBRE EMPRESA REGISTRO No.



4 IV - VACACIONES Y PERMISOS REVERSO MODELO OF -2t
MOTIVO DESOE HASTA MOTIVO DESDE HASTA

V - MERITOS ESPECIALES

VI - SANCIONES

VIl - SEPARACION

Causa del retiro .
Fecha de notificacién del retiro............... e L e
¢;Puede esta -persona velver a trabajar en la Empresa? e e

(fy



NOMBRE

PERIODO

MARANA

10

1"
12

13

14
18

TOTAL TIEMPO

TARDE

NOCHE

HRS



OPERARIO

PRINCIPIO TERMINO

HORA

(f

HORA

OPERARIO

MODELO OF-24

INFORME DIARIO DE TIEMPO

NUMERO FECHA

ON TRABAIO NUMERO TRABAJO PARA SECCION DE COSTOS
DESCRIPCION TR .
CRIPCION TRABAJ UNIDADES ORDEN No© HORAS DIRECTO  INDIRECTO

(H
TOTAL HORAS RELOJ JEFE TALLER



NMODELC -2h

DISTRIBUCION DE HORAS TRABAJADAS

ORDENES NLUMERO HORAS  TRABAJADAS

OPERARIUS POR Total  coN CARGO  SIN CARGO
DEPART AMENTO Horas
Importe Importe

RESUMEN

horas con cargo
horas sin cargo /]
horas [}



ALARIOS

AORDINARIO

nR

Horas 3

Total

Dovengado

1658

P

©

DEDOCCIONES

ABOND

Do,

i B

I”"’l’ b

a5 7

\\-] /::
.)"
”
i,‘

ikCHU R

REVISADO POK:

LIQUIDO

A A

ACUMULACIONES

ORDINARIO

EXTRAORDIN.

TOTAL



NOMBIHES

orprurto | S| 2 | we |22

Pertodo

u.'?‘“‘.lb Terminsdo
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CONCLUSIONES

La funcién primordial del empresario es la de
reunir, dirigir y coordinar los recursos produc-
tivos, a fin de obtener los bienes y setvicios
que necesita la colectividad. Ello implica co
ordinar la mano de obra de técnicos y opera—
rios; financiar el proceso de produccién; selec
cionar y comprar los materiales adecuados; de-
terminar los procedimientos técnicos de las o-
peraciones y atender las exigencias y preferen
cias de los clientes. E! empresario es el di-
rectamente responsable de que la empresa ten-
ga o nd exito; y ademds, es él quien asume to-
do el riego de los resultados de su propia em-
presa.

En consecuencia, al propietario de untallerti-
pografico le es indispensable contar con una
buena organizacién de su empresa, tantode los
departamentos productivos como de losadminis
trativos, para estar en capacidad de contarcon
informacién oportuna de la marcha y desenvol-
vimiento de su taller; y principalmente para sa-
ber si su inversién estd rindiendo los benefi—
cios proyeclados.

Cuando el empresatio establece un buen con—
trol de los elementos que integran el costo de
los trabajos ejecutados por su taller, eso le -
permite sistematizar el procedimiento paracal-
cular los costos de los trabajos, por medio de
la Seccién de Costos, la que se encarga direc
tamente de tal atribucién B



4)

6)

Los Costos de los trabajos efectuados en los
talleres tipograficos, se calculan por 6rdenes
especificas. Los materiales directos y otros
trabajos fuera del taller, se cargan por sucos-
to directamente a las respectivas érdenes de -
trabajo. La mano de obra directa, se carga
a los trabajos en proceso, en relacién a las
horas de trabajo productivo, aplicando la cuo-
ta hora hombre y hora méquina departamental.
Los gastos de produccién se aplican directa—
mente los trabajos en proceso, en relacién de
las horas de trabajo productivo, usando la cuo
ta hora hombre u hora maquina departamental’,
En la practica, pueden sumarse estas dos cuo-
tas por hora, para asi aplicar una sola cuota
global por cada depattamento productivo.,

La cuota por hora departamental para la mano
de obra, se calcula dividiendo el total de suel
dos productivos entre el nimero de horasde tra
bajo en cada departamento. La cuota por hora,
para aplicar los gastos de produccién, se cal-
cula dividiendo el total de gastos entre el n{i-
mero de horas de trabajo productivo de cada de

partamento. Cuando algiin departamento es -
iV mecanizar}n i fiue < necesitan varios o-

- e o~ -~ -

perarios para una magquina, en ese caso se cal
cula la cuota por hora maquina.

Después de haber implantado un procedimiento
adecuado para calcular, en forma sencilla y r4
pida, los costos de los trabajos, entonces e
empresario puede determinar la utilidad que ob
tendrd en cada una de las 6rdenes, lo que e
permite orientar su politica de ventas y compe-
tir ventajosamente a base de precios razona-



7)

bles,

E| procedimiento para calcular los costos de
los trabajos por medio de la Seccién respecti-
va, debe controlarse implantado un sistema de
Contabilidad que registre dichos costos de pro
duccién, en cuyo caso, el empresario también
podré disponer mensualmente de la valiosa in-
formaci6n que le proporcionan los siguientes -
Estados:

a)

b)

c)

Estado de Costo de Produccibn: presen-
ta en forma resumida el costo total de pro
duccién de las diferentes Grdenes de los
trabajos ejecutados por el taller, asi co
mo las cifras de los elementos que lo in
tegran: costo de los trabajos en proceso
al principio y al final del mes, costo de
los materiales directos, de los trabajos
encargados a otros talleres, de fa mano
de obra directa y de los gastos de produg
cion.

Estado de Pérdidas y Ganancias: mues-
tra el total de las ventas, el costode los
trabajos facturados, la utilidad bruta en
ventas, el total y detalle de los gastos
de venta y administracién; y principal—
mente, |a ganancia o périda obtenida por
la explotacién de la empresa durante el
mes.

Balance General: le da a conocer, opottu
namente, cual es su verdadera situacién
financiera cada mes, con lo cualpuede
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adoptar sin demora las decisiones reque-
ridas para el éxito de su empresa.

d)  Estado de Procedencia y Aplicacién de
Fondos: le presenta un resumen de los
cambios del capital en trabajo; en qué
valores o qué deudas se pagaron con
utilidad obtenida por la empresa;enqué
se invirtieron o qué deudas se pagaron
con las nuevas aportaciones de capital;
qué nuevas adquisiciones de activos fi
jos tuvo la empresa durante el Gltimo
periodo.

Por dltimo, se considera de capital importan—
cia que el empresarno conozca el punto de equi
librio econémico de su negocio, porgue le per-
mite saber cudnto debe vender como minimo pa
ra recuperar sus costos y gastos; y al mismo
tiempo lo capacita para predecir los efectos de
un alza o baja de sus ventas; para determinar
la politica que debe observar en relacién a |a
compra de propiedades, para préstamos y para
dividendos; y también, para tomar decisiones
apropiadas cuando se trate de la ampliacién de
las instalaciones y de la adquisicién de maqui
naria y equipo para la empresa.
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