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[ Cuatemala., 23 do Agosto de 1993

Sefor Dacano de la
Facyltad de Clancias Econdmicas
Lic. CGilberto Batres Paz
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad Universitaria
Seflor Docano: B
En atencién a la dasignacibén efoctuada por medic do Oficio
de facha 13 do Agosto de 1,991. para asesorar a la Perita Con-
‘tadoras Sandra Margoth Rodas Argueta, en el trabajo de Invasti-
" gacién ‘donominado  "DESARROLLD - OF . UN SISTENA CONTABLE EN LA
PEGUERA EMPRESA: DEL RAMO DE L4 CONFECCION™, tenge ol agrado
de dirigirmo a ustedy para informarias que he procedido a revisar
1y orlentar s. la ‘Porita Contadora Sandra Rodas Argueta, sobre

" af concenxua del rrnbajo.

] En eso sencidb-‘ ol tema ‘degarrcllado constituye un valloso

C. aporl:a bibuogriflco .da’ los .conocimidntos adquiridos por la

-gustentante; en sus esr.udxos do la Cafrera da Gontaduria Piblica
v ,y AuditarIa aI*sector da la chuoﬁa Emprﬂsa.
" En .of opinjén. dicho trabajo daf Tosis “pueda. s0r acoptndo para
Iy

. su discusién ‘en .el: Bxamen Caneral Pubuco de Tosls. pravio
» & optar al- Tftulo de- ‘Conitador. PubIIco y Aud'itor. en al grado
' Académico d’o Licenciada. Co .
Aprovoeho -la ocasién para rei:arar al scﬂor Docano. las muestras
do ol espacial considemc!én y estima.
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INTRODUCCIEON

La pequeiia empresa juega un papel importante dentro de
la economia del pais, y su desarrollo econdmico depende funda-
mentalmente de la capacidad y conocimients que el empresario
tenga 3sobre la contabilidad de su empresa. Sin embargo en la
mayoria de los casos, la contabilidad se lleva empiricamente v
solamente para cumplir con un requiegito fiscal; desconociéndose
el valor que como inatrumento administrativo tiene para la empre-
Ba. por lo que gse busca gue el empresario tome conciencia de su
importancia.

El sector de la pequefla empress abarca la mayoria de
vamas de la produccion y de los aervicios. asi como el comercio y
la agricultura; conscientes gque el problema de capacitaciodn
abarca a la pequefla empresa en general, este trabajo enfocara la
investigacidon a una rama especifica. como lo es * LA CONFECCION®,
dado el auge que esta industria ha tenido en nuestro pais en los
ultimos afios, sobre todo por 1s oportunidad que el proceso de
madquila le ha dado para desarrcllarse. abarcando mercados fuera
de nuestras fronteras,

(lomo estudiante de la Universidad de San Carlos. espe-
cificamente de la Facultad de Ciencias Econémicas, pretendo con
este trabajo, aportar mis conocimientos adquiridos durante la
carrvera de Auditoris y Contaduria Piablica, enfocdndolos al sector
de la pequeda empresa.

Niche teabajo abarca cinco capitules. En el primero se
anaiiza el papel que la pequefia empresa desempefia dentro de la
economia del pais: caracteristicas. clasificacién, implicaciones
saciales v fuentes de financiamiento. En el segundo, se trata lo
relativo a su funcionamiento y administracién. En el tercero,
los aspectos de control interne. En el cuarto la contabilidad
como  una herramienta administrativa. Y en el quinto se suglere
un Sistema Contable especifico para la rama de la Industria de la
Confecclién. Ademads se presentan una serie de anexcs gue comple-
mentan el informe y las respectivas conclusiones del mismo.




CAPITITULLO X

LA PEQUESA EMPRESA DENTRO
DE LA ECONOMIA DE GUATEHMALA

La actualidad econdmica gue vive el pais ha dado auge a
la micro, pequefila y mediana empresa. Dentro de éstas. la pequefia
empresa busca encontrar un grado mayor de desarrollo para lograr
un future mejor. tanto para sus empresarios v sus empleados.
como  para la estructura econdmica en general, gue ven en esta
clase de empresas una solucion a los problemas del pais.

La empresa de la confeccidon. cobrd auge a finales de
los afios 70 dentro del! sector induatrial del pals

Sus primeros mercados fueron hacia Honduras, gracias a
los tratados bilaterales con éste y otros paises del drea, debhido
a la existencia del Mercado Comun Centroamericano (MERUCUOMUN) ., La
industria local cumplia con el cometido de abastecer este merca-
do. pero presentaba un crecimiento muy lento.

Al darse la crisis del MERCOMUN. y aprovechando el
llamado “boom de la industria de la confeccién”. se origind una
nueva politica de "desarrollo hacia afuera” que se vié beneficia-
da con la floreciente industria de la MAQUILA. Fué asl gque de 41
fabricas instaladas en 1984. en 1991 se habian registrade poco
mas de 500, generando mas de 70.000 nuevos empleos. En la  actua-
lidad este sector ocupa mas del 40% de la fuerza laboral del
pais.

Su Ambito de accidén se ha extendido a varios departa-
mentos. haclendo realidad. en parte. la descentraliizacidn econd-
mica que tanto urge en nuestro pais, ya gue al crear fuentes de
trabajo en leoe departamentos evita la emigracién hacia la capi-
tal. Ademés de generar la entrads al pais de mas de 325 millones
de délares anualesz por concepto de diviaas.

Debido a estos nuevos mercados. se ha creado la necesi-
dad de colocar a la Industria de ta Confeccién en niveles mas o
menos  similares al de las industrias extranjeras., dando como
resaultade una mejor capacitacién y tecnificacién de sus trabaja-
dorea, asf como el incremento de la produccién textil debido al
aumento en la demanda de telas nacionales. Como es légico, a la
rar de lo anterior es de suma importancia toda clase de eventos
como: seminario. talleres. congresos. etc. para lograr =su éptimo
funcionamiento y desarvollo.

Para que el concepte de PEQUEAA EMPRESA sesa mejor



comprendido y ubicaria en la realidad, se adjunta las clasifica-
eiones proporcionadas por la OIT y el INTECAP, dentro de las
tuales se establece la diferencia entre micro, peguefa y media-
na empresa. (ANEXOS Nog.l y 2). De acuerdo con este concepto
buscaremos enmarcar a la peguefia empresa dentro de loa siguientes
renglones:

1. MARCO LEGAL

La pequefia empresa como todea empresa comercial esta
regida por el Codigo de Comercio, leyes laborales y las leyes
especificas que de acuerdo a su naturaleza le corresponden.

De acuerdoe con entrevistas efectuadas a distintas
organizaciones dedicadae al desarrollo del sector de la pequelia
empresa, puede estimarse gue un 90% posee Patente de Comercio, o
sea awue estian debidaments inscritas en el Registro Mercantil de
Guatemala.

Legalmente la peqguefis empresa podra ejercer su  activi-
dad en calidad de COMERCIANTE INDIVIDUAL O SOCIEDAD MERCANTIL.
Entre estas Ultimas se mencionan lag sgiguientes formas de organi-
zacion:

Sociedad Colectiva: Ee aquella que reune a dos o més
persconas en calidad de socioes, bajo una razbén social que repre-

gentard a la empresa. Dicha Razon Scocial estard formada con el
nombre y apellido de uno de los scocios o los apellidos de dos o
mae de ellos, con el agregado obligatorio de la levenda ...y
Compafiia, Sociedad Colectiva”™ la cual podrd abreviarse asi:

...y Cia. S.C.7

Sociédad en Comandita Simple: Esta sociedad estd com-
puesta por dos clases de socios. El o los socios COMANDITADOH
quienes seran los encargado de la administracién de la socie-

dad v de su representacidn legal, son llamados también;
socios GESTORES; y el o los sccios COMANDITARIOS o CAPITALISTAH
quienes aportaran el capital de 1la misma. Esta sociedad deberd

formar su razdn social con el nombre de unc de loeg socios gomar«
ditados o gestores o con los apellidos de do3 o mds deée ellos v
el agregado de: "...y Compafiia, Sociedad en Comandita™, la que
podra abreviarse: "... y Cia., 5. en C." -

Sociedad de Responsabilidad Limitada: Esté integrada
por varios soclos, los cualea no deberdn exceder de veinte, cuya
responsabilidad es limitada al monto de sus aportaciones. Su
razén social haréd referencia a la actividad principal y el nombre
completo de un socio o e] apellido de dos o més de ellos, con la
leyenda 7 ...y Compafiia Limitada™ gque podrd abreviarse ...y
Cia.ltda. .
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) Sociedad An6nima: Este tipo de . sociedad se caracteriza
porque su capltal estd dividido y representado por ACCIONES. Loa
socios son llamedoe accionistas y su responeabilidad estd limita-
da al importe de las acciones que hublieren muscrito. Su razén
social podrd formarse libremente tomando en cuenta el objeto
principal de la miema y aBadiendo la leyenda SOCIEDAD ANONIMA o
su abreviatura S.A.: ’

Bocliedad en Comandita por Accicnes: Como en la Coman-
dita Simple, existe la misma clase de socioe, eslendo la diferen—
cia que las aportaciones dinerarias seran suecritas en acciones
y de acuerdo al importe de éstas, asi{ serd la reaponsabilidad
asumida por los asocios comanditarios © capitalistas. En eate
caso la razén sociaml se formard igual que en la Comandita Simple
pero 1la leyenda serd: "... y Compafiia Sociedad en Comandita por
Acciones” o© Bu abreviatura: ... y Cia. S.C.A."

2. CARACTERISTICAS DE LA PEQUESA EMPRESA

La pequefia empresa presenta las siguientes caracte-—
risticas:

2.1 Empleo de mano de obra y personal més calificado.
En relacién al sector informal la pequefia empresa utiliza mano
de obra méds calificada. Esto se debe principalmente a que abarca
un mercado mae exigente en cuanto a la calidad de los productos
que fabrica, en el caso del sector industrial. En el sector
comerclial y de servicios, se observa también el empleo mas fre-—-
cuente de personal califiecado.

2.2 Carencia de un Sistema Contable. La mayoria de
empresas de este sector no tiene un SISTEMA CONTABLE acorde a su
actividad. En efecto, se obeservé en la mayoria de las empresas
investigadas, que no se le da mucha importancia a la informacidn
contable, conesiderando esta actividad como secundaria y solamente
para llenar un requisito puramente fiscal. Asimismo, se observéd
que no cuentan con un contador de planta, sino gue la mayoria
utiliza un contador externo, que tiene a msu cargo los libroe de
contabilidad ¥ lleva a cabo loe tramites fiscales.

2.3 No llevan un sistema de costos. En el caso de lap
empresas del asector industrial, se obaervé la falta de un costeo
adecuado de loa productos. Esta caracteristica de la pequefia
empresa, al igual que la falta de sistemas contablee adecuados,
no permitéd’un desarrollo mds eficiente de eate sector.

2.4'Utilizan una cantidad de empleados que osilan entre
5 ¥ 100 de acuerdo a la clase de empresa. De acuerdo con la
actividad de la empreea, aei es el numero de empleados. En el
cago de las empresas induetriales, el nimerc de empleados ea
mayor, misntras que en las empresas comerciales y de servicios,
el nimero de empleados es menor.
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. 2.5 Incipiente organizacién funcional. Generalmente
estas empresas son corganizaciones famlliares. por lo que no
existe wuna estructursa funcionel y su direccidén Be encuentra
centralizada en el grupo familiar. La mayoria de estos empresa-
rios carecen de capacitacién adecuada y las decisiones se toman
con base en la intuicidn.

2.6 Falta de acceso al crédito bancario. La pequefia
empresa tiene muchas limitaciones en cuanto a la obtencidn de
crédito en las instituciones bancarias. Este sector empresarial
se encuentra atendido principalmente por organizaciones no guber-
namentales que se dedican a su fomento y por ende, a otorgarles
crédito relativamente facil. Este aspecto sera desarraollado mas
adelante, con mads detalle.

2.7 Utilidades muy limitadas. La meta principal de
toda empresa es la obtencién de utilidades. Sin embargo, en el

caso de la peqguefia empresa. de acuerdo con la experiencia de la
Fundacidn vpara el Desarrollo Econdmico y social de Guatemala
{ FUNDES) lag utilidades gue producen ne permiten un  crecimiento

constante. por lo gque la mayoria de empresarios sdlo subsisten.

2.8 Poca duraciédn de las empresas. De acuerdo con
informacidn proporcionada por la Federacidn de la peguefia ¥y
mediana empresa {(FEPYME), se orgeniza gran cantidad de pequefias
empresas, pero s6lo un numero muy ltimitado subsiste por méds de
dos o tres afios. Generalmente este fendmenc se debe 8 problemas
de organizacidén., de inversiones inadecuadas y a la falta de
mercado permanente de sus productos.

2.9 Alta rotacidén de productos. También se da el
fentmeno de cambio en el giro operacional. o sea gque rueden
variar de la produccién de un articulo a otre, dependiendo de la
mayor o menor demanda que presente el producto.

3. CLASIFICACION DE LA PRQUERA KMPRESA

La pequefia empress se ha desarrollado practicamente en
todoa los campos de la economia nacional, por Lo gue se puede
clasificar dentro de 4 grandee Erupos que so0n:

3.1 La Induatria: Actividad dedicsda a la produccién
de articulos, mediante la transformacion de materiass primas ¥
otros materisles, con el auxilio de maquinaria y equipo.

) 3.2 El1 Comercio: Es la actividad o conjunto de
dctividades necesarias para hacer llegar los productos, desde el
lugar de su produccién, haeta el lugar de consumo. En otras
‘palabras. es la intermediacién entre el productor v el consumi-
dor. :



3.3 La Agricultura: Es la actividad dedicada a la
producclién de bilenes de crigen agricola. Esto esignifica 1la
exprlotacién de la tierra para la siembra de cultivoe, cuyos
productos pedrdn utilizarse directamente para el consumo, o bien,
como materias primas de otros procesos agricolas o industrisles.

3.4 Servicios: Es aquella actividad dedicada a pres-
tar gervicilios personales ¥y no personales, tales como: talleres
mecanicos, hoteles, restaurantes. peluquerias, imprentas, publi-
cidad, etc.

La empresa de la confeccién se ubica dentro del sector
de la INDUSTRIA, porque su actividad consiste en crear, a partir
de la materia prima, en este caso las telas y a travéas de distin-
tos procesosa, un producto acabado listo para su distribucidn ya
sea a comerciantes o al consumidor final.

4. PROCESOS EN LA INDUSTRIA DE LA CONFECCION

]

Los procesos involucradeos dentero de la industria de |
canfeccidn ee puaden detallinr de la sigulienie mancra:

4.1 Dieefio: Es la actividad por medio de la cual se
crearédn los distintos modelos a confeccionar de acuerdo a la
linea de producto a la gque se dedique la empresa, la cual pocdria
ger: pantalones, camisas, ropa de nifios, ropa de dama, ropa de
cama, etc.

4.2 Trazo y corte: es el proceso dedicado & marcar
gobre la tela las distintas partes que forman la pieza a confec-
cionar vy su posterior corte.

4.3 Numerado y distribucion de plezas: es la activi-
dad por medio de la cual cada pleza cortada es nimerada y luego
distribuida de acuerdo al producto que corresponda.

4.4 Confeccion: es el proceso que comprende todo lo
relacionado con la unién de cada pieza cortada y s8u acabado
final.

4.5 Revisibn: en esta actividad entra generalmente lo
que Be 1lama CONTROL PDE CALIDAD. de gran importancia en toda
industria, para que e} producto gue saca al mercado tenga las

calidades requeridas por los consumidores. EL CONTROL DE CALIDAD
debe ejercerse dentro de la industria deasde que s8e adguieren las
materiae primas y durante todo el proceso de elaboracidn del
producto, incluyendo la calidad de los empaques a usar, ya que de
1o contrario se corre el riesgo de perder la clientela. el merca-
do ¥ hasta el prestigio de la empresa.

4.6 Planc que: la actividad de planchado de

VERSIDAD NE SAN CARLOS 17 GUATEMATA
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las prendas puede efectuarse dentro de la empresa o enviarse a
una lavanderia comercial, ya qQue dentro del mercado existen
algunas que preatan este servicio a las industriss. Y el empaque
de acuerdo a cada producto, ya eea doblado dentro de bolses o
cajas o colgado en cerchas y cubierto con bolsas.

4.7 Almacenaje: consiste en el traslado del producto
terminado y empacado a la bodega, para su posterior distribucién
de acuerdo a los pedidos de los distintos clientes.

5. IMPLICACIONES SOCIALKS

Toda empresa, sea mercantil, industerial o de cualguier
otra nasturaleza, tiene como objetive principal obtener las mavo-
res utilidades posibles. 8Sin embargo, las empresas comoc inte-
grantes de un sistema econdmico y social interactian con &) medio
en el cual se desarrollan y provocan implicaciones de caréacter
gocial .

En el caso de la pequefia empresa dedicada al ramo de Ja
confeccion, ee pudo establecer a través de la investigacion
efectuada, que el auge alcanzado en los Gltimo afios, ha tenido
las siguientes implicaciones sociales:

5.1 Generacldtn de empleo: De acuerdo con estimaciones
efectuadas por la Fundacién para el Desarrolloc Econémico y Social
de Guatemala (FUNDES) este sector de la industria capta un 30% de
la mano de obra calificada. Este es un aspecto positive a nivel
nacional, ya gque tiende & reducir las tasas de desempleo y subem-
pleo., qQue en conjunto se calcula en un 60% de la pcblacidn econd-
micamente activa.

5.2 Aumento del ingreso familiar: debido a gue mucha
de la manc de obra que utiliza es femenina, ha contribuido para
que un buen nimero de familias de escaesos recursos, puedan contar
con un ingreso adicional, gque de alguna manera les ayuda a redu-
cir el efecto negativo de la contracciédn de los salarios.

5.3 Contribuciotn fiscal: Este tipo de empresas contri-
buyen en gran parte a loe ingresos fiescales por medio del pago de
impuesatos.

5.4 Capacitacién de mano de obra: mucha de la manoc de
obra que utilize es no calificada o de poca preparascién, por lo
que estas empresas han optado por el sistema de adiestrar a pus
obreros al mismo tiempo gue los emplean.

5.5 Descentralizacion industrial: uno de los grandee
problemas de nuestro pais, ha sido el fendémeno de la migracidn de
la poblacién del interior hacia la capital, en busca de mejores
oportunidades de empleo. Con el auge de los PRODUCTOS NO TRADI-
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CIONALES, la industria de la confecciédn ese ha visto favorecida v
algunae de ellas han tenido la vielén de trasladarse a distintos
departamentos ¥y municipios del interior. Esto ha creado oportuni-
dadea a los distintos moradores de esos lugares de poder colocar-
se en mejorea trabajos dentro de su miema comunidad.

6. FUENTES DE FINANCIAMIENTO

El financiamiento es unc de loe problemas mds grandes
para la pequefia empresa, por lo que actualmente existen varias
inatituciones gubernamentales y no gubernamentalea, que tratan de
proporcionar, o al menos facilitar, la adquisiascién de préatamas
tanto en el sector privado de la banca, como por medio de orge-
nizaciones o fundaciones dedicadas especificamente a financiarles
sus proyectos.

Cada una de eatas instjituciones tienen sus requisitos
particularee, loe cuales tienen gque llenar los solicitantes para
poder calificar como beneficliarios de los financiamientos que
proporcionan. Pero hay un requisito que es comin en casi todas y
es is exigencia de UUNTRULES minimos, basados en sus registros de
ingreecs y egresos, por lo menos.

A continuacién detallaremos algunas de estas institu-
ciones:

~ FAPE: Fundaclidén de asistencis para la Pequefia Empre-
aa. 38 calle 6-11 zona 9, 0f.613, Edificio Sdnchez,Tel: (315267 vy
364306

- FUNDES: Fundacitn pars el desarrolle econémico y
social de Guatemala. 68 Calle 1-33 zona 9, Tel.: 347176

- FUNDACEN: Fundacién del Centavo B8a. Calle 5-09 zona
9., telé&fono 310754.

~-FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MMER Av.de Ilda
Reforma 3-49 zona 9, Edificio ANEL Of_ 107




CAPITUX.O ITX

I.A ATRMINISTRACION DE LA PEQUERA EMPRESA
DE CONFECCION

La pequefia empresa, como cualquier otra organizacion,
requiere de la Administracién para alcanzar los fines para los
cuales fue creada. De acuerdo con los autores Koontz O donnell,
“guizds no exliesta un 4drea méds importante de la actividad humana
que la de administrar, ya que la tarea del administrador, & todos
los niveles ¥y en todo tipo de empresas, consiste en crear y
mantener un ambiente adecuado en el que los individuos, trabajan-
do en grupq, puedan llevar a cabo funcionee y objetivos preesta
blecidos.”

La administracion la ejerce generalmente las personalt
pertenecientes a los niveles mds altos de la organizacion. Estaim
personas se identifican come “"La Direccitn de la Empresa™.

1. DIRECCION DE LA EMPRESA

Toda empresa debe ser dirigida por une autoridad cen-
tral quien debe tener la capacidad de controlar el trabajo de
cada unoc de sus miembros. Dentro de la pequefia empresa dicha
funcién estd ejercida por el duefio o el gerente.

El director de la empreea dirigird sue esfuerzos a la
obtencién de los maximos resultados dentro de su gestidn, para
lo cual debera cumplir con todoe loe planes trazados sin permitir
la desviacion de los mismos.. Esto s86lo lo logrard sl todas las
personas bajo esu control siguen el camino trazado y cumple cada
uno con sue respectivas obligaciones.

Para que €l director de la empresa pueda llevar s feliz
término su gestidn, debe ejercer un CONTROL EFICAZ que no ea més
gue la creacidén de adecuadas relaciones entre las diversas fun-
clones del negoclo ¥ los resultadoe finales.
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Para lograr dicho control el director cuenta con el
CONTROL ADMINISTRATIVO que le proporcionaréd loe instrumentos para
ejercerle con eficacia. Algunos de estos elementos gque podemos
citar serian: organizacién funcional, el manual de organizacién,
registros e informes que proporciona la contabilidad y las esta-
disticas, 1los presupuestoe, los costos, anédlisis financieros,
legialacitn vigente, etc. ’

En la actualidad, todo director de empresa que desee
triunfar en 1los negocios, debe estar consciente que mientras
mayores sesn susg conocimientos en todos los campos que afecten el
desarrollo de la misma, mayores serdn sus posibilidades de
éxito.

En el caso de las empresas investigadas, oe establecid

" que la mayoria estd dirigida por los propietarios, ya gque casi

todas son empresas individuales y las pocas que estan organizadas
como sociedades, sus directivoa y gerentes, son los propietarios
y sus familiares.

Cada empresa tiene dos formas de organizacidn: una
legal, vya vista en el capitulo anterior, y otra funcional gque
explicaremos en el presente.

Para comprender mejor el concepto, ORGANIZACION FUNCIO-
NAL, es necesario definir lo gque se entiende por ORGANIZACION.

De conformidad con los autores: Koontzs O’ donnell, la
organizacién significa ...una estructura formal v explicita de
funcionee o posiciones.”

William R. Spriegel eseflala que “la Organizacidén ese
refiere con frecuencia tanto a los individuos que funcionan
dentrozde un conjunto organizado come a este mismo en su integri-
dad.”

En general, se considera que orgenizacitn es la estruc-
tura orgédnica interna que toda empresa, sea estatal, privada o
mixta, debe poseer para lograr sus objetivos.

Dentro de esa estructura de la empresa. constituida por
la organizaci6dn, destacan doeg funciones principales:

loKowr by DV gl |, Admintalracadn., | om, o0
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La Funci6én Administrativa: se encarga de establecer
las normas. de tomar lae decisiones y fijar lo objJetivos a
alcanzar.

La Funcié6n Ejecutiva: ee la que pone en préctica las
normas fijadas por la adminietraciédn. Esta funcién estd asignada
generalmente a la gerencia de la empresa.

Estas dos funciones deben desempefiarse equilibradamente
8l se quiere alcanzar loaz objetivoe de la empresa. Sin embargo,
la relacién existente entre las funciones de 1a organizacién,
depende del tamafio de la empresa.

En una gran empresa, la funcidén administrativa esté
concentrada en loa miembros del consejo de administracidn, guie-
nes normalmente no desempefian funcidn gestors alguna. La funcidn
ejecutiva o gestora se desempefia por la gerencia.

Dentro de la pequefia empresa, dichas funciones pueden
ser desempefiadas por una misma persona, pero lo ideal, al ir
creciendo la organizacién, es gue Bean perzonae distintas quie-
nee las lleven a la practica.

En resumen toda organlizacidén debe tomar en cuenta los
siguientes elementos fundamentales:

Objetivo: Toda organizaciton ha sido creada con un
obietlvo especifico ¥y cada uno de sus componentes debe conocerlo
¥y recordarlo constantemente para evitar la desviacion del mismo.

Mecanismoa de Control: comprenden todas aquellas medi-
das de supervisidn establecidas dentro de la organizacién para
una adecuada fluidez de las drdenes, instrucciones, procedimien-—
tos y recomendaciones, de arriba abajo y viceversa.

Fijacion de Responsablilidades: adjudicar a cada miembro
de la organizacion el grado de responsabilidaed para la cual tenga
capacidad.

Los HEmpleados: toda organizacién debe tener en _cuenta
las aptitudes, intereses y personalidad de los empleadoce. Tra-
tando de colocarlos donde mejor puedan realizar sus objetivos
personales paralelamente a los objetivos de la empresa.

3. PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

Otro punto importante Que debe tomarse en cuenta dentro
de la organizacién son los principioas de COORDINACION Y DELEGA-~
CION, los cuales pueden definirse de la esiguiente manera:

$|



F 4

-4-11—

3.1 Coordinacidn:

Comprende los planes definidoe de supervisidén, resapon-
gabilidad y autoridad gue facilitaran la cooperacidn entre cada
dependencia de la empresa para la obtencién de la meta comun.

3.2 Delegacién:

Se entiende como la accién de conferir autoridad de una
persona a otra.

La combinacién de estos principios noe llevardn a una
adecuada divisién, tomando en cuenta gue independientemente del
tamafio de la empresa. se definen claramente tres funciones prin-
cipales dentro de la misma gue son: VENTAS, PRODUCCION v
FINANCIERA; es responsabilidad de la gerencia, colocsr a la
cabeza de cada una de estas funciones a la persona idénea, 0 sea
agquella gue tenga la capacidad suficiente para desempefiarla.

Para determinar la organizacién adecuada a la pequeiia
empresa  se partirad de la divisién anterior y ademas o conoci-
miento de los distinteos tipos de organizacifAn aque exis

i

i
an.

4. TIPOS DE ORGANIZACION
4.1 Organizacién Lineal:

Llamada también MILITAR o ESCALAR, es el tipo de orga-
nizacién mas antiguo gue se conoce y este Lérmino se emplea para
indicar una corriente de autoridad y responsabilidad en linea
recta desde el superior a los subordinados. Cada persona estd al
frente de cuanto queda debajo de ella, Este tipo de organizacibn
tiene aplicacién en la pequefia empresa, donde es posible que una
sola persona (generalmente el propietario) sea la que dirije
todas las actividades. En el caso de empresas grandes, es difi-
cil encontrar una persona que sea capaz de poder dirigir todas
las actividades, sin el apoyo de un cuerpo de ejecutivos debida-—
mente cap&acitados.

Este tipo de organizacidn tiene las siguientes vente-
Jasa:

Precieiodn: cada persona dentro de la crganizaclén ssabe
ante quién es responsable y sus funciones exactas.

Disciplina: la unidad de control y de responasabilidades
eatablece fécilmente la disciplina.

Sencillez: la relaclén entre los diferentes nivelea de
la organizacién es facil de explicar y comprender.
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Desventajas:

La responsabilidad estd sobrecargada en unas cuantas
personas.

Perpetiia métodos ineficientesa de trabajo, dédndole mucha
importancia & ciertos jefes con autoridad, sin desarrollar la
cooperacién de grupo, exponiéndose a8 un desastre en caso del
deasaparecimiento de un director de gran valia.

4.2 Organizacién Funclional:

Este tipo de organizaciédn estd basado en el principio
de especislizacién, el cual consiste en asignar responssabilidades
de acuerdo con las actividades especificas que desarrolla cada
empleado o grupo de empleadoe dentro de la empresa.

Ventajas:

Se hacen accesibles al obrero las tareas especializa-
das, desarrollando une habilidad especifica, lo que incrementa su
productividad.

Simplificacién de los controles, ya que las responesa-
bilidades son fijadas especificamente y facilitan la medicién del
rendimiento.

Se faveorece la cooperacidn entre loes distintes jefes,
eliminando el recargar en una sola perscna toda la responsabili-
dad.

Es mwés fdacil encontrar supervisorea y se facilita s8u
preparacidn en tareas especializadas o que requieran una deter-
minada habilidad.

Desventajas:

Resistencia a la coordinacién de esfuerzes por parte de
empleados y subalternos.

La disciplina se relaja entre loe obreros y, en algu-
nos casos, entre los superiores inmediatos.

Se dificulta la formaecidn de un director con una visién
general de la organizacién, debido a la excesiva especlalizacién
de los jefes.

La rapidez de accién tiende a disminuir debido a la
divieioén del control, o sea Qque la toma de decisiones urgentes se
dificulta debido a la variedad de jefees implicadoe dentro de lea

Oorganizacion.



—-13-—

Existe la tendencia a esquivar deberes y responsabili-
dades a peear de existir teéricamente reeponsabilidades bien
definidas.

4.3 Organizaci6n Lineofuncional o Mixta:

Este tipo de organizacién nace de la combinacién de los
tipos de organizacién lineal y funcional.

Ventajase:

Conaerva la hayoria de lam ventajas de la organizacién
lineal y afiade la funcién asesora ddndole flexibilidad al siste-
ma .

Los asesores especlialistas aconsejan a los funcionarios
del orden lineal, asegurando el valor de las ideas.

Los jefes de la escala lineal pueden dedicarse mds a su
funcién ejecutiva dejando en manos de los asesores la planifica-
cidén y la investigacidn.

. Loa aeesorea alirven a los jefes de la escala 1lineal
para asesorarlos y aconsejarlos en la investigacién y coordina-
cién entre departamentos.

También pueden loe asescres coadyuvar a la formacién de
funcionarios de la escala lineal.

Desventajas:

La opinién de los asesores puede confundirse con la de
los funcionarlos.

Al no haber responsabilidad de parte de los asesores,
en la ejecuciédn de los planes. puede dar lugar a descuidos en la
toma de declsiones.

l.a excesiva confianza en los asesores da lugar a la
falta de. cumplimiento de loes deberes regulares por parte de los
ejecutivose.

Puede dar lugar a roces entre ejecutivos y asesores de-
bido a la falta de definicién de responsabilidades.

4.4 Organizaci6én por Comités o Comisional:

Este tipo de organizaciétn funciona por comités o comi-
siones. Es utilizado donde existen varilas personas c¢on un mlsmo
grado de autoridad. Se usa en algunas universidadea de Estados
Unidoe y en nuesto medio, en el Congreso de la Repiblica el
trabajo legislativo se desarrolla por medio de comisiones especi-




ficasm.
4.5 Organizacién Departamental:

Este tipo de organizacidn conaiste en dividirla en
departamentos o seccionee. EBte sistema se usa con eficacia en
industriaes donde se fabrican diversoa productoa. Cada aseccién o
departamento puede organizarse independientemente. Tuambién se d4
en grandes supermercados.

Dentro de las empresas estudiadas, se establecléd que
existe una incipiente organizacidn, predominande el tipo lineal,
donde las O6rdenes se imparten deede los O6rganos de direccidn, gque
como ya se indicd anteriormente, son ejercldos por los propieta-
rios o sue familiares, debiendo ser acatadas por los obreros, sin
ninguna participacidn de estos en ls toma de decisiones.
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CAPITUILO ITIX
EI. CONTROL INTHERNO

. La pequefa empresa de confeccidén, como toda empresa,
tieng doa funciones principales:

. lo. La produccién de las prendas que dan origen al
negocio, ¥

20. La venta del prcducto terminado.

Alrededor de estas funciones principales, giran otras
gue podrian llamarse auxiliares o complementarias como son:

- La obtencidn de fondoa o medios econdmicos, conocida
como funcién financiera;

- La contratacidén de mano de obra calificada ¢ funcidn
de Pergonal, ¥

- La de compras, registros y manejo general o funcién
administrativa. :

Todas estas funciones regquieren de un adecuado control
para poder obtener loe mdximos resultadoe en la gestidén de 1a
empresa.

Es aqui donde el CONTROL INTERNC pasa a formaer parte
importante dentro de la direccidén de la empresa.

1. DEFINICION:

Cuando hablamoe de CONTROL INTERNO, automAticamente se
piensa en un eistema, acorde al tamafic de la empresa, que pueda
garantizar la exactitud de las opersciones, transacclones ¥y
registros contableg y financileros de la misma.

Pero el Sistema de Control Internoc en su concepto real
rebasa las funcliones puramento contables y financieras.

Reconocido por afios el concepto bésico de control
interno “El Control Interno comprende el plan de organizacidén y
todoe loas métodos y medidae coordinadas, adaptadas dentro de wuna
empresa, pars salvaguardar sus bienes, comprobar la exactitud vy
veracidad de los datos contables, promover la eficlencia operati-
va y estimular la adhesaién a los métodos prescritos por la
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gerencia.“1

Comprendemos entoncee gque el Control 1Internce incluye
tres clases de controles segin sus objetivoa:

. 1.1 Control Interno operacional o Administrativo: 5e le
llama a} plan de organizacién y todos loe métodos y medidas
coordinadae, adoptadas por las empresas para promover la eficien—
cia operaclional ¥ la adhesién a las politicas gerenciales esta-
blecidas. Eate tipo de contreol es efectuado béeicamente por 1la
gerencia.

1.2 Control Interno Contable: Ea el que verifica la
exactitud ¥ conflabilidad de los datos contables, asi como el
registro y resumen adecuado de las operaciones financieras. Este

"es efectuade por el Departament.o de Contabilidad o Financiero,

pero bAsicamente es responsabilidad de la gerencia.

1.3 Verificacitn interna: Comprende el conjunto de
procedimientos y controles fiesicos, estadisticoe o de cualguier
clase que permitan salvaguardar los bienes. Esta reapongabilidad
recse normalmente en el departamento de auditoris interna.

* En una empresa mediana o grande, €l control interno
estard a cargo del Auditor o Contralor, quien estard ligado
directamente al conesejc de administracién ¥y a la gerencia. Pero
en una pequefia empresa, el gasto gque representa el mantenimiento
del departamento de suditoria es sumamente oneroso, por lo que
en la mayorfia de los casos no ep posible contar con un departa-
mento especifico para este fin.

Tomando en cuentsa que en la mayoria de peguefilag empre-
sas, se utiliza al Contador externo para los registros contables
¥ controles filscales, aei como la elaboracidn de Estados Finan-
cleros, mientras que dentro de la empresa el dueflo o0 socic admi-
nistrativo o a vetes el contador interno o encargado de cuentas
e encarga de llevar los registros mas necesarios para la obten-
cioén de resultados practicos pero poco reales y efectivos.

Lo 1ideal seria qQue el Control Interno se estableciera
dentro de la empresa, pero por el alto costo gque representa para
la miema, se hace necesario contratar asesoria externa paras la
implementacitén del esistema de control interno y organlizar la
contabilidad dentro de la misma empresa. Generalmente eata
organizaclidn consieste en un contador y sus muxiliares, con atri-
buciones bien definidas, de manera tal que ninguna persona eea
completamante responsable de una sola operacién sino que sus

LoHin el oy ATHUR Wo Mo da, o e Jraae y Protedisaientios. [T
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funcionea ¥ controles eatén vinculados entre varios para 8su

sutocontral. ot T BT SN ¢ P oo

La necesidad de hacer concliencia en ‘los pequefios
émpresarioe ‘sobre la importancia de los controles dentro des. la
empresa ea una tarea dificll, va aque ellos piensan que pu imple-
mentaciétn es muy complicada’o ‘due les:llevaria mucho tiempo: e
incluso wun fuerte desembolsoc monetario: pero no toman en cuenta
que en cualquier actividad, por simple y sencilla que sea, los
controles son fundamentalea’ para-que el - proceso productivo ¥

administrativo produzca los mejores resultados_ - ot
-+ '

2. OBJETIVOS DEL CONTROL INTKRNO:

Conseiderande gue los objetivoe del control interno son
muy amplios, vya que abarca tante’ funciones administrativas,
financieras y contablea mencionaremos a continuacién los princi-
palea: : -

*;

2.1 Controlar y salvaguerdar los activos,

2.2 Proteger contradesembolsss injustillvados, .

2.3 Garantizar gue no pueda incurrirse en obligaciones
sin la debida autorizacidn,

2.4 Preqenir el fraude mAs que descubrirlo.

"En general su objetivo fundamental es la disminucién
del riesge de errores e irregularidades dentro de la empresa. gea
esta grande, mediana, pegquefia o micro; individual o sociedad.

Considerando entonces el teamatio de la empresa y la
cantidad de empleados dieponibles asi serd la responsabilidad que
recaerd sobre el propletario o adminietrador de la empresa.

Existen pues muchae deficiencias, en lo gque a control
interno se refiere, dentro de la peguefia empresa. Por ejemplo
podriamos mencignar la poca importancia que se da al control de
la CUENTAS BANCARIAS, especificémenté en el manejo de las cheque-
ras gque aon operadasa por variase personas y no ase efectihan .oportu-
namente las conciliaciones bancariaese, generaando alto riesgo de

exaccliones ilegales. Otro aspecto observade es el poco control
que existe sobre loe INVENTARIOS, tanto de materia'prima:icomo de
productoa terminados, repuestos y materiales varios. En el caso

de las 'CUENTAS POR COBRAR se cbeserva un reglatrc deficiente y
falta de confirmaciones de saldos 6portunas. Ademds s€ restable-
cié gque no exieten' régistros _adecuados de ‘las PLANIILLAS; los
UTILES Y MATERIALES DE OFICINA -las VENTAS etc. b.ooae” .
5 Hemos mencionado algunos“aapectos que,-a‘nueetro.crite—
ric y como resultado deg’ nuestra investigacién, *son de suma
importancia y poco controladoa en la” peqUPﬁa empresa dedicada al
ramo ‘de la confecclén. L .




3. SISTEMA CONTABLE Y SU FUNCION DENTRO DEL CONTROL INTERNO

Habiendo establecido la importancia fundamental del
control interno dentrc¢ de la empresa, es necesario reconocer que
la contabilidad y la estadistica son esenclales para que dicho
contro)l se dé, ya que proporcionan a le empresa medios que faci-
litan la labor de la misma.

Dantro de este capitule definiremoe de manera rédpilda
las funciones que la contabilidad debe desarrollar dentro del
control interno, ya que &n el capitulo slguiente se desarrollaren
mas ampliamente.

Dichas funciones puedeh resumirse api:
3.1 El Sistema Contable:

Comprende todos loe registros adecuados para proporcio-
nar la informacién fundamental del negocio, variando ésta de
acuerdo al tamafio del mismo. O sea gue no importa sl la empresa
es pequefia, medians o grande. Siempre requerira de informacidén y
éata serd proporcionada por un sBistema contable acorde a ella.

Para la eleccién del sistema contable adecuado a cada
empresa debe tomarse en conaideracion las necesidades de informa-
citn de la miema, los requisitos legales a satiefacer asi como la
dieponibilidad de personal y fondos.

Todo sistema contable debe llenar los siguientee requi-
sitos:

a) Ajustarse a las necesidades de informacién de Ila
empress.

b) Ser manejable y de facil interpretacién.

¢) Ser exacto en el reflejo a la reslidad, ademéds de
coherente y confiable.

d) Proporcionar informaciédn actualizasda que slrvé de
base a la toma de decisiones racionales.

Légicamente la informaciédn obtenida en la empreea no es
solo una herramienta de umg interno ya gque es utilizada también
por otras emprepse para egtablecer comparaciones entre las mie-
mas. babldo a ésto se busca emplear un lenguaje comin y un
ejemplo de esta inquietud se ha visto en el IV Congreso MNacional
de Contaduria Piblica, efectuado recientemente, por el Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores; en cuyo marco
encontramos el Tema UN SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE INTEGRADO
PARA SER UTILIZADO EN LA PEQUESA Y MEDIANA EMPRESA. En la parte
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intreoductoria de dicho tema se describe su finalidad de 1la
sigulente .manera: " El presente trabajo se encuentra enmarcado
en el concepto amplic de Contabilidad, disciplina cuyn relevancia
fundamental para todo tipo de ente, se justifica en la actualidad
a_través doel disofio de Sistemas de Informacién Contable Integra-
dos, que posibiliten, mediante la utilizacién de los métodos de
operacién y procesamiento apropiados. la obhtencidn de informacitn

cuantitativa y cualitativa, histérica y proyectada, para la toma

de decisiones por parte de usuarios internos y externce’.

Asi como en nuegtro pais =e ha manifestado dicha in-
quietud, en otros pailecs la Administracién Piblica busca unificar
los sistemas contables de¢ todus las empresss o por lo menos por
LBCEOFES, farL]jtando asi lap recaudaciones de impuestos ¥y las

stadivlh ioa: 3B

De lo anterior deducimps que siendo el sistema conta-
Lle una funcién hdsics de la contabilidad, su importancia dentro
del CONTROL INTERNO es-justificada ya que un deficlente oistema
contable " porporcionaria defictenté informacién y daris lugar a

erroreas, tanto-én la adminjstracién como en la proyeccidn da la

empresa.

Hfg Lpu 1nformuﬂ Contablus:
) ) “Ea el prlnCLpai recursa con que cuenta el empresarto
para  estar al corricnte de las uat1v1dadea del negocio y poder
tomar -sus declstonas.

Estos informes se obtienen con bame a los regiatros

jefectuadoa en .los libros.. Los tntormea indispenaables en todas

Eempreegs, no 1mporta tu rdmuﬁo son:
©3.2.1 Balance heneral o hatndo de Situaclén Fipanciera:

"Refleja La ,jtunoion patrimonial y financlera de la
Pmprﬂ’a y la. ComPOaLC10n de sus recursos a una. fecha determinads.
Este informé resume de forma precisa’ y clara la @ituacién de sus
recursos  financleros (ACTIVO), =sue obligaciones  financieras
(PASIVO) Y PATRIMONIO © CAPLTAL del neygocio, representado por el
exceso de los Activos eobre los posivos. 0 sew que el Activo
indicara -los blenes y medios con que cuenta una empresa para
realizar ey actlvidaed; y el Pasivo indicard con que medios se
esta financiando estacactividad, ya sea aportacién de sBoclosm o
duefic {(Capital) o de terceras personas, ajenas a la empresa
{Proveedores, Acreedoréu).

El Activo se divide en tres grupes:

Activo. Circudante: Adrupa todas aquellas cuentas que
representan bienes o derechos gque tienan constante movimiento o

sea los del giro ordinarlo de una Empresa y se encuentran dispo-

4
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nibles en efectivo ¢ son de facil conversién.

bienem o derechos de la empresa de cardcter mds o msnos permanany
te y que no satdn destinados a la venta, aino que permanecen san
forma inmovilizada para prestar pervicios a la Empresa o au
clientela. Estos bienes se gastardn mediante el uso natural o
podréan venderse cuandc ya no sean de utilidad dentro de la empr.-
[ 7. 8

Active Fijo: Agrupa las cuentas que registran lgg

Activo Diferido: Comprende todos aquellos articulas
comprados o gastos efectuados por anticipado, que se consumiran
en un futuro préximo.

Al igual gue el Activo, el Pasivo se clasifica aei:

Pasivo Circulante: Comprende todas laas obligacior+e
cuyo vencimiento es a un término maximo de un afic. o sean compr -
miscs inmediatos o a corto plazo.

Pasivo Fijo: Comprende aquellas obligaciones a un pli-io
mayor de un afio;

* Pasivo o Créditoes Diferidos: Comprende los wvalores o
efectivo recibido por la Empresa a cambio de la entrega en .n
futuro de productos o mercaderia. Por edemple loe interenis
recibidos por anticipado o anticipos sobre ventas

El Capital o Patrimonio: Repreeenta la diferencia entre
el Activo y Pasivo e indica lo que le corresponde al prop1etar 3.
Bajo este rubro Be agrupan tres aspectoe importantes:

La cuenta Capital proplamente aicha que representa la
inversidén que el o loe propietarios tienen en los blenes de a
Empresa.

Reservas: es la proporciétn tomada de las utilidades q e
en calldad de reserva deben retener las Empresas.

Utilidad o Pérdida del Ejercicio: Registrar& las util;-
dadee o pérdidas acumuladas.

3.2.2 Estade de Pérdidas y Gananclas o Cuenta de Reeu)} -
tados:

Refleja las operaciones de la empresa durante un peric
do de tiempo determinado y cémo se ha producido el beneficio o
pérdida.

Comprende el resumen de las cuentas, que en determina-
do periodo, han ocasionado los ingresos y egresos en el negoclo,
por ejemplo: ventas, costo de ventae y produccldn, gastos genera-

a4 PrIP NS
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lea, de administracidn de ventas, impucugtos, etc.

Como puede notarse, estos dos informes eon  complemen-
tarioa entre ail, ya que separadsamente nt uno nl otro Indicai
claramente los progresod realizados por la empresa, ni sus cam-
bios en relacién a afics anteriores o con otras empresas del mismo
ramo.

3.2.3 Flujo de Caja o Fondos:

Sirve de base para &l Prepupuesto de Caja vy  conslate
en estimar todos low ingresos y efdresos de cfectivo en un periodo
determinado. Su finalldad principal es la du proporcionar 'un
control del efectivo detalladamente, 1o cual no es poasible obte-
ner vdlo con el Bolance Generalb. El Flujo de Caja e una
herrasmienta queé le eirve al empresario para cnalizar el movimien-
to de efuctivo en un periode determinado, explicando el origen de
Lea lnyrebae v el destino de los egresos de fondos.

’ d 2 4 Pr(-..!uput.utn'!‘.'

Es e pruyucnxon ‘que ge Kaes de todas las oaperaciones

. de la empress ‘para planuar el caminoa recorrer por Ia misma en

un pbrlodo de LLtmLu doeterminado.

',d.d Analielu ¢ Intérpeetacién dé los Informea:
Eota | funelén como las anteriores eo de suma importan-
cla, ya que de nada servirian los registros e informes 8t no oe
sube comprender las ¢ifras e interpretarlas adecundamente.

’ . 8Se _conoce como Apndlisls e lnterpretacidn de Estados
financieros, y es la parte analitica de la contabilidad. El
andlisid de los Eotados Finuncitros nos dard un conocimiento mas
profundo de la empresa, va que nos informerd sobre su  solvencia,
estabilidad, resultados, entornoe, y todo aguello que precise su
B;tuaciéh y desarrollo presente asi come prever el futuro.

PROPIENAD DE LA UNIVFRSIDAD NF SAN CARLAS D GUATEMALA

Biblioieca Central




CAPLTULO IV

LA CONTABILIDAD
1. DEFINICION

Se define la CONTABILIDAD, com¢ el conjunto de trabajo
material e intelectual que ordena, clasifica, registra e inter-
rreta las operacionee de la empresa, para que proporcione la
informacién sBobre las variaciones del patrimonio de la misma de
manera veraz, exacta y en tlempo prudenclal.

2. PROPOSITOS

Toda empresa parte de una ecuacidn fundamental gue
refleja su patrimonio o propiedad con relacidn a su inversién. O
sgal

CAPITAL o PATRIMONIO
PASIVO + CAPITAL o PATRIMONIO

ACTIVO
ACTIVO

El objeto primordial de la contabilidad es el de
informar de los cambios habidos en dicha ecuacién, por medio del,
regletro de cada una de lse operacliones internae de la empresa ¥
reflejarlos en los informes que proporcionars al finael de cada
periodo.

. Cabe menclonar gque el conocimiento conteble es Iindie-
vensable para cualquler empresario ¢ administrador, & fin de que
pueda interpretar la informaciédn que la contabilidad le propor-
cione y llevar con éxito sus asuntos mercantiles. La Contabili-
dad 1llena muchos propdHsitos, tanto dentro de la empresa como
fuera de ella.

2.1 Dentro de la  empresa:

~ €Control de la propiedad. Log bienes de 1la empresa
deben s8er resguardados y congervados contra la deatrucci6n,
pérdida o robo. Esto 8610 puede lograrse mediante una contabili-
zacién aproptada.

- DBase para la toma de decislones de la Gerencia: Los
duefilos o gerentes de negocioe necesitan saber:

a) Grado de productividad,
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b) naturalerza de los bienes y facilidad de realiza-
cion,

e} Grado y naturaleza del] pasivo,
d) Estado del negoclo y resultado de lam operaciones.

- Proporcicna elementos de Julcle necesarios para
negociaciones futuras tales como: financismlentos adiclonales,
compra de mercaderiuss, adquisicidn rde activos y provielones.

2.2 Fuers de la emprepu:

- Inwvercionlitas y acreedores:  Eutos necesitan  datoco
Flnoancioros  bicn  dispucato:, comprengibles vy confiables, para
decidir eobre lag politicos de inversidn y crédito; loe inver-
aionlatas para declidir ei compran, retienen o venden los valores
de una compaiiia, y los screederes, =1 conceden eréditos mnayo-—
rea, prolongan o acortan leoa exlstentesy. '

- Abc&ados nLccfitan Lo Lnntabilldnd pars formalizar
»contratoe de regalias o arrendamientos, contratos de empréatitos,
convenios de particdipacidn en lés beneficios ¥y todos aqguellos
.que deban especiticar las relaciones de! active con el paaivo, el
superdvit, la utillidsd neca, establecimiento de fondes de smorti-
zaclon raqueridos por las chrtturng e emiszicén de bonos, etc.

- Al Emtado:* la LonLabilidud le pruporciona la  infor-
macién histérica con PFODéJitGL lepalas, impocitivom. eatadinti-
cos, de reg{nmtntaciﬁn ¥y pabrn solventar contratos gubernamenta-
len. ' L . . -

S En‘ general loa‘propbaitoazde la  contabilldad pueden
'resumxrae un dos: ' . : :

]9 thlwtrar lag operuc;nneu que atecten la situacidn
- financiera dé una enpresa:

29 Prescntar los datoe Financleros de forma facllmente
«comprensible  para la gRerencia y otros interesados.

3. SISTKMA CONTABLE

Como vimoe en el cupltulo anterior, el sistems contable
es una de laz funciones de la contabilldad y la eleccién del
Inismo depende principalmente de la informacidn que se necesite en
la empresa.

Como resultado de la investigacion efectuada, ae
determindé que la mayoria de ius empresarios de pequufias emprecas,
conslideran que ¢l volumen de sus operaciones no regquiero de mas



control que el gue les proporcicna el tulonario de chegues y unos
cuantos documentos vy reglstros esenclsales. Conforme lus necesi-
dades del negocio lo amerita van incrementandoe dicha informacién
4 uno o varloe llibros y a una persona encargada de sus reglotros.
Posteriormentu se verah en la necesidad de contratar a una perso-
na especializada, o sea el contador, pars gue les asesore en la
implantacién de un sistems ordenado y eficiente, el cual pro-
porcinard a la empresa una informaclén suficlente para la toma
de decisicones dentro de lu misma. :

Para la .correcta implementacidn del sistema es necesa-
rio conocer a quién le servira la informaclén y cudl serd la
informacién fundamental a requerir, basicamente debera cumplir
con log siguientes objetivos:

1o. Comunicar & la gerencia, acreedores y organizacio-
nea gubernamentsles, los resultados finunclieros. Cumpliendo
asi los requisitos legales ¥y de interée publice en cuanto &
informacién financiera. :

Zo. Fiscaulizar el desempeho de tods las  enpresa en
relacidén a normas ¥ metas predeterminadas, permitiéndole  al
gerente administrar con mas cficacia y por consigulente mejorar
el desempefio global de la empresa.

) Tode Sistema Contuble esté constituido béslicamente
- por: )

3.1 Losa regiotros contables: gue consisten. en  los
documentos de soporte, formas preestublecidas y.los libros de
registro. s -

3.2 Catdlogo o nomenclatura.de cuentas: comprende la
clesificacién formal de cuentas. En dicha clasificacién deberan
incluirse. todas squellaws cuentas gue reflejen' adecusdamente el
activo, pasivo. capital, costos, gastos, indrevos, ete. Todas
ellas suficientemcnte analizadas.pera su correcta utilizacién poér
la administracién en el contrel de las operaciones.

Para facilitar la integracién, manejo y comprensgién  de
loz conceptos que integran 1 catdlogo. pusden aplicarse cual-
‘quiera de los sistemas sigulientes: :

Sigtenu decimal: se clasificun en grupos, uubgrubos y
conceptos, ubtilizando como base de O al 9. .

Sistems numérico: en este sistems se ordenan las  cuen-
tas con un numero correlativo.

Sistema nemotécnico: se basa en letras gue expresan una
caracteristice especial de la cuenta para facilitar su memoriza-
ciétn. Ejemplo: AC=Activo Circulante
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_ Gistema alfabético: las cuentas se clasifican de acuer-
do con las letras del alfabeto. ~

) ‘8istema Combinado: como su nombre lo indica se utili-
zan dos o 'mds de los sistemas anteriores.

3.3 Manual de Contabilided: comprende la deecripcldn
exacta ¥y concisa del conténide de cada una de las cuentas, expli~
cando claramenté lo que debs ihcluirse en cada una de ellas. El
objeto primordial del Manual de Contabilidad, es el de servir  de
apoyd a la codificacidn contable dé lams operaciones de la empre-—
sa, proporcionando guia en la aplicacién de lap diatintas cuen-
taB.

3.4 Formularios o formaes: son todos aquellos documentos
internoa de la empresa qgue facilitan el movimiento y reglstro
contable de las operaciones. 5u disefic ¥ contenido dependerd de
todos Jlos poaibles usca, de la informacidn gue requieran laa
diferentee dependencias, asi como de las nacesidades a llenar y
del grado de control interno que funcione dentro de la misma. En
general esu elaboracién debe ser simple pars que su manejo sea
comprendido c¢on claridad por las personas que deban usarlas,
permitiendo el registro de los datoe con exactitud, prontitud y & -
un minimo costo. ! ’

4. LOS LIBROS Y SU CONTABILIZACION:

Para el establecimiento de loes registros acordes a la
empresa, se considerard la legislacién vigente en nuestro pais,
de acuerdo a la cual "...la contabillidad deberd de llevarse en
forma organizada por el sistema de partida dob}e v usando princi-.
pios de contabilidad generalmente aceptados”

Aun cuando se trate de una pequefia empresa, general-
mente su activo total sobrepasa de Q.2,000.00, por lo que eat4d
obligada por ley a llevar como minimo los aiguientes libros:

. 4.1 Inventarios: KEste libro sirve para registrar el
detalle clasificado y pormenorizado, del contenido de cada una
de las cuentas del Activo, Pasivo y Capital que constituyen el
Balance General, 0 sea con lo que cuenta la empressa a una fecha
determinada.

4.2 De primera entrada o diario: En este 1libro sae
anotan en orden cronolégico y en términoe monetarios las traneac-—
ciones debidamente respaldadas por comprobantes. Cada operacién

T.Cadigen de Comercio. Uereto 7720 del LCongreso de lo Repoblicoa.
A b ow ey R
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merd registrada en ung partids numerada correlativaments.

4.3 Muyor o centralizado: Ea el registro acumulado de
cargos y abonos de cada cuenta registrads en el Jibro Dario. Lo
diferencia de cada cuenta constituye el saldo.

4.4 Eetados Financieros: A partir de loo saldns que
refleja el libro Mayor, ase determinard un balance de saldos que
servird de base para elaborar el Baolance General y Estado de
Pérdidag y Gananclue.

De acuerdo al régimen del Impuesto al Valor Agregado
~IVA-~, gl sue ventas exceden de Q.12,000.00 mensualea, deberén
llevar log libros sigulentes:

4.% Libre de Compras y Serviciog ruclbidoo (Arto. No.
34 Acdo. Gubernativo 508-92, Regleunento de la Ley del [VA):
debtran registrarge, como minimo, en orden cronwldéglico:

a) HNanero y fecha de la Factura, Nota de Débitoe o
Crédito, POliza de Importaclén, Escrlitura ¢ Facturs Especial.

by NIT o gédula de veeindad y el nombre del vendedor o
prestador de servicio. '

¢) Precio neto, sepsrando el de les comprse v el de los
gervicios.

d) IVA soportudo.

4.6 Libro de Ventus y Serviclos bPrestados (Arto. No. 3%
Acdo. Gubernativo 508-92, Reglamento de_ ls ley del IVA):  Deberdn
regigtrarse ., come minime, en orden cronologico:

a) Numero y fecha de la Factura, Comprobante, Noto de
Débito o de Credito v Eserituro.

b) N{T v nombre del comprader, excepto en el caso  Jde
comprobanteas,

c)  Preclo neto, separande las ventsds de bienes de  loa
gerviclos.

d) 1VA recurgodo.

51 el contribuyente consolide sus ventas dlarius, debe
utilizar un rengldn para cada tipo de Jdocumento, indicando el
primer numero y serle, i la hoy, vy el dltimo del tipo de  doou-
mento emitido de que se trate, en cuyo caso no el necesario
completar ¢l punto b) anterior.

4.7 Registro de Débitos y Créditos IMiscales (Arto.  Ro.
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38 Decreto No, 27-92): Los contribuyentes safectos al impuesto de
eata ley que teagan cbilgaclon de llevar contabllidad confoarme al
Cadigo de Comercio, deberan abrir y mantener cuentuas especlales
para reglstrar ios impuestos cargodos en las ventas que efectien
y servicios que presten, los que serdn sug débltos fiscales y los
soportades en las tucturas reclibidas de sus provecdores ¥y pruata-
dores de servicios, loa que constitulréan sue créditoee flscales.

1.8 S5i es lmportador debecvd de llevar eu registro de
los impuestos pagudos por este concepto. (Articuic 38 de la miama
ley)

4.9 Libre de zalarios: {Arto.102 del Dto.1441 del
Congrenoe  de 1n Repuabhlica, CoAdigo de Trabaje) Todo patrano que
ocupe  permancniemente o dies o maz trabajoadores. debe llevar  un
libro de salarioe uutorizado v sellado por la Inspeccién Genseral
de Trabnjo del Minicterio de Trabajo vy Previeldn Social, la  que
esta obligada a zumbnistrar modelow y normas  para  su  debida
impresion.

De acuerde a lag necegidedes Jde la  empress, podra
llevar otros libros tales como:

) Clientes: Reglisbtro de todas laa puersonas a  quiened
vende mercaderia al crédito. es importante el contrel de 1loa

.piﬁ%oa otorgados y sus fuchau de vepcimiento. Este dato sirve

para presupuestos y proveccionss de Flujos de cala.

Proveedoreg: Regiotro de todag las personas o entldades
que  le  proveen dé materiag primas al ordditol Al igual gque el
anterior el control Jde plazosz vy vencimiento gz lmportante.

Documentos  por pagoar 0 cobrar: Regiostro de todos loa
documentos a favor de la empressa o a terceros cun sug fechas  de
vencimiento.

Auxilior de Materiag primas: Kl control  adecuwado  de
cada una de las mubterias primas utilizadus dentro de la confec-
cidn es muy importante. VYa Que por zer tantas y tosn variadas., un
descuide en sste rubro redundarisa en pérdidas que afectan dlrec-
temente al costo del produclLo.

Auxiliares de Productoe Terminadeos y en proceso: Ecte
e3d otro renglén que dentro de esta industerla tiene mucha  impor-
tancla vya que deben registrarse adecusdamente los productos que
al final de cada periodo pasan al almscén como piezas totalmento
confeccionadas y lons que queden en un procesos intermadio.

Auxillar de Empleados: Debe llevarae un control de la
mano de abra tunto permanente comoe la que es usada temporalmente,
ya que en épocag de mucha produccldn facilita la centratacidén de
la misma. FEate wuxiliar debe repglotrar todos los datos de  los
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empleados Lanto adminictrotives (seceretarias, oficinistas, conta-
dores, conserjeria, mensgajeros, eta,) como de produccldon  (corta-
dores, bordadores, oparasdores de madguines, mecanicos, ete.)

Auxtliar de Activos Fijowu: Es este suxliliar un detalle
de todos los activoe fijos propiedad de la empresa donde se
anotard la fecha de adgqulisicién, el proveedor, el precle de
compra, la vida Gtil estimada, la tasa de depreciacitn, la
depreciacidén acumulada vy el valor residual de cada uno de los
activos gque conformun este rubro, constituyendo asi un regilstro
contuble lmportante.

. Pura un  odecuado registro vy contabilizucidén de " los
librows, el sistema contuble proporcionara an Culdlopo de  ecuentan
gque  Faclilite dicho  repglstro asi como un Manuwel  Contable  que
duscriba en forms concisa el ¢contunlde de cada cuenta para su
exocta aplicucidén.

5. OBJIKTIVOS

En general los registros en los llbrog deben de  llevar
todos  los datos'exigido por la leglslacidn, ademds de todos  los
gu enn necesarios para la cmpredo 4si o como pata lo L orikie 1n
4 terceros. Basicamente contienen la historia de la enpresa vy
mientras més completa sea, maz2 exacts y resl eserd su hiestoria.,

Por consiguliente enumeraremos los principales objetivos
de log  HKHEGISTROS CONTARLES:

5.1 Facilitan el control de loe fondos de tesorerin o
cajs.

L. 5.2 faciliten en peneral el contimol interno Jde la
ampresa. :

5

o

. permiten  la  supervision de Jus retaciongg con
terceeros, (Bancos, Proveedores, Clientes, ete.)

5.4 rcreoh  boases de intormucidn estadisgtica para los
caloeulos presupusistaring.

5.5 fueilitun  low planes cconomicos, comerciales., deo
produccidn, de psroonal, eto. '

5.6 Sirven de base & la elaboracién de previslones
sobre comportamiento de lays diversas variables, como son: Costos,
Venlaz., , ete.

5.7 Fucilltan las evaluaciones de sctivos v prsivos,

5.8 Fucilitan la cobertura optima del seguro en caso fde
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cualquier desastre {inocendio, terremoto, robo. sabotaje, etc.)

6. SISTEMA DK COSTOS

Toda Industria manufacturera necesita determinar el
coato real del producto que va a producir, La Contabilidad de
Costos dictard los procedimientos adecuados para dicha determina-
cidn. No importa <] tamafio de la empresa, slempre que sea
industria, requerird de varios procesos para obtener un producto
terminado y el cooto do cada proceso no podrd determinarae por
pura intuicién, sino yue requerird de reglstros adecuados que son
la base del sistems de costng,

Lo Contabilidid  de Coctos sominlotea 1an bacoos poosa
locallzur y correplr uituacionss que no won soatisfactorias.
Ademis de otros usows entre log cusles mensicnaremos 1los princlpa-
les:

6.1 Medicién de la ejecucldn del trabalo: ol  comparar
el costo real de fabricacién de un producto con un cozto determi-
nado con wnterioridad. Eute sigtemn también sirve para medir la
eiecuclion del trabujo, pero su uso =3 mayor de acuerdo al tamafo
de la empresa,

. 6.2 Voluncion y control de lnventartos: en la bndustria
manufacturera  lLos inventarios comprende la materia prima, mate-—
rlales, productod en grocezo y productos terminado.  Uno de  lows
objetlves principalua del Sistuma de Contabllidad es la determi-
nacitn  exsctn  del Cozto de Producoidn y de Ventas, PMara ello
requerird de una valorizacién exacta de los inventaries, tanto
iniclales como finales del periodo. Por lo tunto &3 impoolble
zefialar el beneflclo exacto de una emproza industrial sin deter-
minar antes oon certeza dichos velores, La mayoria de  empresos
conceden  gran imporloncia al inventarlo fisico y hacen todo lo
posihble para consegduis que sue Lleve a ¢iebo con la mayor exacti-
tud:

a) HL rpecucnto fisicoe de todas las unidadeg  de  cada
clage, tipo y Lamano de los articulos existentes en los almacenes
a la fecha del Inventario; y

b} La valorizacidén de dichas existencises. Pura ello
deberd  tomarse  en auentn gue on b industria existen  varios
inventarios come zon los de Materias Primag y materiales necesa-
rios pars la elaborscion del producto. el de Productos en Proce-
g0, 0 sea 2l del producto que a ta fecha del Inventarico ha queda-
do  sin terminur v el de Productos Terminados o sea @l gque estAi
ligto para la venta o distribucidn.

6.3 Para [ljar precion de ventae: De acusrdo al costo
obtenido o presupusstado  se establecerd el precio  de  vento,




procurando una utilidud de scuerdo & la realidad en el mercado.

6.4 Para formular presupucatos: Al presupuestar la
Produccidn, los estados de costos de tubricacidn forman parte de
dichos presupuestos.

6.5 Para proyvectar camblos en el producto, en la plan-
ta, en log métodos de produccién o distribucién: De acuerde a los
coatos . comparativos podra determinaree qué producto, método de
produccidn o distribucién necesitan cambios o mejoras. .

Como vemee el correcto ectablecimiento del costo dentro
de la empress es fundamental para la misma, lo cual hace necena-
rios Jlos registros en log llbroe del couto de febricacion.
Dichos reglstros torwoan parte del sistema de contabilided de Ju
misma, para 1o cusl se determinarsa los registros, controles e
informes que deben presentarge periddicamente a la gerenciam, asi
como las cuentas que deberén inclulree en la nomenclatura psro
facilitar su apalisis. De ello surgird el esietema de Costos
adecuado &8 lag necesidades de ld  empressa.

T,

Segin- C.P_Ernesto Reyes Péres, en su libro Contabilidad
de Costos primer curso, la industria de transformacidédn por su
forma de producir, se puede dividir en-dos grupog que son:

- T,

W a) Lag que producen por medlo de ensumble o yuxtaposi-
cidn de varlas partes, hasta lograr una  unidad completa, que
podré considerarse como un porducto terminado. Kjemplo: Industrla
de la confeccidén, Industria mueblers, Industria de calzado,
ensambles de automoviles, etc. o

b) Las que someten la materia prima & un proceso
constapte de elaboracidn o transformacidn con ayuda de otros
materlales ¥ en las que la produccidén esg continua o en masa.
Ejemplo: Industria de Cemento, embotelladoras, pinturas, telas,
ete.

Dependiende de la clesifipacion entericor pucde decirse
que exloten dos slstemss de costos fundumentales que gon:

Sigtema de Costos por Ordencs de Proeduccldn:

Eate sistema e= aplicable a aquellas industriass en las
cuasles cada etapa de la produccidén es perfectamente identifica-
ble, siendo poslible localizar los elementos del Coasto Primo que
correspontde & cada unidad y & cada orden. En este epistema, 8se
ectablece una hoja de costos por ceda orden de produccién, en la
cual Be van acumulesndo las materias primas y materlales utlliza-
dos, la mano de obra directa y los gastos lndirectos. Dicha orden
serd expedida por el jefe responssble de la produccion o superin-
tendente ., En estap holJas e registran de manera analitica los
curgos por los elementos del coeto y los traspasos al almacén por
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las unidades terminadas.
Sistema de Contou por Procesos:
I3

Este aistema o3 utilizado en las industrias qQue prndu-
cen €n masa y de manera continua. A diferencia del oslatema
anterior, no es posible ldentificar on coada unidad loa elementos
dal Costo Primo. En el cuso de Ja produccidn que queda en proce-
g0 habra que estimar pu valor.

De s&acuerdo al célcule del Costo de Produccidn epntos
pueden ser:

8) Costos realen o himtoricon: Son los establecidos con
Lot desemboloos resbes y oae obbicoen después gque el producto h«"l:
=ido elaborado. .

b) Cestos predeterminedos: estos eson calculados  Antes
que ze realice la produccldn. aplicando el costo en forma eptima-
da.

"Para determinosr cvstos reglatros pe partirvre de’ 1o formu-
la general poara la obtencldn del conto de un  producto. Dicha
formula consta de varias ctapaus leeg cuales detallaremos s conti-
nuacidn:

{08710 PRIMOz Muteria Primo + Materioles + Mano de obra.
CO3TO DE PRUDUCCION= Cousto Primo + Gastos de Fdbricsa.

COSTO DE DISTRIBUCION: Goastes de Vente y Administrea-
cidn.

COSTO TOTAL: Costo de Produccion + Costo de Distribu-
cibn.

PRECIQ DE VENTA= Coete Totul + margen de Utilided.

COSTY UNITARIO: = determinard al dividir el total del
rogtu entre ol total de unidadey producicdas,

La Contabilidoad de Costos cumple, ademds de ls anLe-
rior., otras funcicones dentro de la empresa, ya que por medio de
&lla puede medirse la eflclencia de sus  trabasjadores en los
distintos procesowu; también mide el adecuado aprovechamiento de
las materias primas y materiales; en cuanto a su importancia
dentro de las ventas se determina ¢n su  contribucidn para la
elaboracidn de dicho presupuesto; en la valuacidn y control de
inventarios tanto de materiales, como de productos en  procoeso
aai comoe lop de productos terminadoas.

Como abjetivo final de la Contublilidad de Coaton pode-
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mos menclonar la determinucion exacta del valor gque representa
cada una de lsas unldades producidéas, como base para la toma de
decimsjones sobre politicag de fijecién de preclos.

7. REPORTES CONTABLES

. Sen locs informes que ee obtienen de loa reglestros
contables. Es la informacidén resumida en los distintos raportes
que se presentan al final de un periodo determinado.

7.1 Reportee Mensuales: En una pequefia empresa eXlisten
pocos reportees. En general se concentran en los reportes del
IVA. Se busca gunersllizar ¢l slstema de clerres mensusles, donde
seu  indispensuble por }lo menos ilos dos estados Lasicos: Balance
General y Estado de Resultados.

7.2 Reportes Anuales: Al finalizar el periodo contable,
que generalmente es de un afio, la empresa requiere los reportes
de todas las operaciones. Estos le proporcionurdn la informacidn
completa del movimiento de ls empress durante el periodo que
finaliza vy ademis serd le base para formular sus declaraciones
correspondlentes a, las distintas oflcinas gubernamentales. -

B_. PRESUPUESTOS

La Gerencia, basada en los informes contables, eetimaré
au produccién o ventas, aai como loa gastos probebles y necesida-
des financieras en general para Lodes las operacionea del nego-
cio. Por 1o cual la guis para elahorar eses planes serédn los
informes presentsdos como bage pard fusg Presupuestos.

" Pasos a geguir para la elaboracidn del Presupuesto:

a) Fijar el periodo que abarcard. Este periedo seré
de acuerdo al tipe de empresa, por lo general dicho periodo
coincide con el ejerciclo contsble, cicle econdémico o aiio natu-
rol.

b) Estimacidn de lag Ventas. Considerando gue las
ventas son la fuente principal del rendimiento de un negoclo, su
prondstico depende det

- Anédliuis del comportamiento de las ventag en periodos
anteriores, de acuerdo al articulo, temporada, zona de ventas,
clages de clientes, ete. Es requisito tener un registo detallado
de este aspecto.

- Analizar los factores del mercado independiente de la
enpresa.




c) Produccidn. Esta debera ser suficiente para cubrir
las  Ventas presupaestadas.  En el Copto de Produceclén deber4
Lomarse en cuentya la Materio Prima, Mano de Obra y Gastos de
Fabricuawidn.

d) Estimacién de gostos de venta y de adminlstraciédn.
Tomando en cuenta los indices deo prastos corregpondientes a afioas
anterlores ga predupuestan los luturos,

Con todas las estimacionezs anterlores se podrd elaborar
una proyecclon, la cual se comparard con el resultadeo real para
determinar las diferenclas y la razén de ellas. Esta comparacidn
es llamada Control Presupuestal y ticne por objeto veriflcar el
cumplimlento de lus eastimacionus efectuadas y explicar las varia-
vloneu que se prododeron, B coocumen wce poocde deelr gue ¢l prosu-
pueato es una forma de plancacidn, para determinsr el camino a
recorrer  por  la empre}ss en un periodo de  tiempo  determinado.
Ademds, es una forma de contirol gobre los ingresos ¥y  edreson,
aun cuande no e han cefectuado. ko un  instrumento  ilmportante
para la toma de declusiones oportunas, que permitan corregir
situaciones que puedan sfectar vl curso normal de la empresa.,




CAPITULODO V

SISTHEMA CONTABLRE PARA UNA PEQUESRA
EMPRESA DEI. RAMO DE LA CONFEREOCION

El esistema contable de tode empresa estd constituido-

por el Catdlogo o nomenclatura de cuentas y el Manuael respectivo
asi como loes distintos formularios y formae & usar dentro de la
empresa.

Para la Pequefia Empresa de la Confecclén de propiedad

individual, se sugiere el sigulente modelo de nomenclatura o
catalogo de cuentae, basado en un slstema numérico:

Codificacién general:

Una cifra: representa los tituloe de loe eastadoe finan-
cleros.

Dos cifras: representan lae divisiones del Balance
General y del Estado de Resultados.

Cuatro cifras: representan las cuentas de primer grado.

Sels cifras: representan las cuentas de segundo grado o
subcuentas.

Ocho cifras: representan las cuentas de tercer
grado.
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2103,01 Sueldos y salarios
2103.02 TVA por pagar
2103.03 Otros impuestos
2103.04 Alquileres

2103.05 Prestaclonas
2103.06 1.G.S.5.

2103.07 Seguros

2103.08 Intereses

2103.08 Varlos

é2 Pasivo Fijo

23

2201 Acreedoree Hipotecarios

Pauivo Diferide
24301 Intercuvs cobrados por odaelantado

3 CUENTA CAPITAL

4 CuU
41

42

31 X.X., Cuenta Personal
32 X.X., Cuenta Capital

ENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO
Eatimaciones
4101 Cuentas incobrables
4102 Fluctuaciones de Inveanturios

Depreciacidén Acumulada

4201 Maguinaris y Equipo de produccion
4202 Vehiculos

4203 Muebles y Enseres

4204 Herramientas

4205 Edificlos

43 Amortizaclones Acumuladas

H -

4301 Gagtos de Organizacidn

5 PRODUCCION
51

52
63

Costo de produccion

5101 Materia Prima

5102 Mano de obra directa

5103 Gastos de fabricacidn directos

Sueldos y salarios
Gastos de Fabricacién
5301 Materlales Varlos
5302 Cuota Patronal
5303 Alqguileres

5304 Luz Eléctrica

5305 Reparacliones y Gaestos de Muntenimiento

5306 Seguros
5307 Depreciaciones y Amortizacién
5308 Impuestoe
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5309 Varlos

6 RESULTADOS
Bl Ingresos
8101 Ventas
6102 Interepes Cobradoa
6103 Descuentos sobre compras
8109 Varice

62 Hgreeos

8201 Coasto de ventas

8202 Gastos de Venta
6202.01 Sueldos y Comisiones
6202.02 Cuola Pobronnd
8202.03 Alquiler sala de ventas
6202.04 Luz Eléctrica
6202.05 Publicidad
8202.06 Seguros
68202.07 Deprreciaclones y Amortizaciones
B8202.08 Inpuestos
6202.09 Vurios

6203 Gastos de Adminlutracidn
§203.01 Sueldos
8203.02 Cuota Patronal
B203.03 Alguliileres
. 6203.04 Luz Eléctrica
6203.05 Papeleria y Utiles
6203.06 Segures
6203.07 Depraciaclones y amortizaclones
8203.08 Impuestos
6203.09 Varios

6204 Gastos Financiecros
6204.01 Intereses
6204.09 Vario=s
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MANUAL DK CUENTAS KMPRESA XXX

1101 CaJja: Registfa lag existenciay en efectivo y el importe de
fondos especificoe de caja chica.

Sé carge: Con las cantidadec reclhidus en efeetivo por
voatiba ¥y olpron congeplon,

Se abona: Con Jlasz cantidadee pagadas y deypositadas en
los bancos, .

) Su  saldo refleja 8l efectivo disponible en caja y en
los tondos de caja chicua.

1102 Bancos: Reglstra el importe de Jos depisitor que se hagan en
los hancos del gistema, girsblea mediunte cheqgues.

Se  cargs: con los depositos efectuados y las notas de
crédito de loas bancos.

B¢ wubona:  cou los cheques girador vy Ing notus de debi-
to.

El. saldo fef}eju el importe . de los depdsitos disponi-
bles en los bancos.

.. .
1103.01 Clientes: Repigtrarsd las ventas oul crédito gque efectie
la empresa.

Se carga: con ¢l valor de lus ventas al crédito, sedun
facturas. .

Se abona: con los pagos s cuenta de dichas ventas asi
coma las devoluciones de mercaderis stfectuadas.

El waldo representarsa ¢l total a cargo de los Clientes
por concapto de ventus al crédibo que se encoentran pendientes de
cobro a la fecha del balance.

1103.02 IVA por Cobrar: bEn esta Cuents oo regietraran loe cargos
por el IVA soportado, o sea la cantidad que la empresa ha pagado
en cady compra o adguisgicidn de bienes, nmateriales o zervicioo.

Se cargua: con el valor pogoado en cada factura o com-
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[P
probante al adquirir cualquler srticulo o servicio necesario parsail
el funcicnamiento general de la cmpresa. ’

Se abona: Contra lan cuenta registrada en el Pasivo
(2103.02 Iva por Pagur)

El wsaldo representasra ls cantldad gue por concepto de
iva tenga a favor la empress ante el Fisco.

1103.03 Documoentos por cobrar:En esta cuenta se reglatrardn todoe
los documentosg librados s fuvor de la empresa derivados de la
oparacién normal del negocio.

Se Carga: von el importe de rada documento.
Se Abona: con loa cobros o cusndo seun descontados.

Su =aldo representara el valor de los documentos que 8
la fecha eatén pendientes de cobro.

1103.09 Deudores varios: LEn esta cuenta se redlstra todas aque-
llas otras cuentas por cobrar gue no estén incluldus en las
anterliores.

Se carga: Cuando se redistran las deudus o faver de la
empreasa.

Se¢  sbona:  Cuoande son cobprados o canceladoes por loco-
brables.

El saldo rerprerentord loas deuvdoes gue aun esten pendien-
tes de cobro a la fecha del balance.

1104 Inventarios: Incluye las exiatencias de Materins Primes,
Productos en proceso y Productus 'l'erminados a la fecha del Balan-
ce.,

1104.01 Materiun Primas:

Se carpa: cen €] Inventario Inicial, con las campras
del periodo vy las devoluciones de materiales entregadoa para
producclién.

Se aoabona: con el congumo doe materloles en  la  produc-
clén, con las devoluciones de maturiales al proveedor y wmateris-

les vendidos.

El wnldo reprerentara ol velor de lap exiotenclas.
1104.02 Productou en Proccuo:

Se carga: con el lnventario Inicial, con loa Materinles
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coneumidog en la .produccion, Mano de Obra dirceLas y los Gastos de
Fabricucidédn.

Se wabona: con la produccidon termlineda y trasladada al
almacén de Productos Terminados y la Devoluciones de Materlas
Primas. '

Su saldo represuntard lu exiotencia de Productos en
Proceso-.

1104.03 Productos Terminados:

Se cargs: con el [Inventaric Inlcial, ei lo hay, con
los traaledos al oslmacén Jde ia produccidén  Lerminada. con las
devolugiones de leoes glienten, niempre aue eoté en buen cotodo.

S abona: con la produccion vendida y despachada a los
clientes,

Su saldo representard la existencia de productos termi-
nadoa. El control adecuado de estas existencias es vital pura la
. h
cmpress.

1201 Mauguinarlea y aulipo de Produccloin: Reglstra 1s
maguinaria y  egulpo que se utilizan en lg  produccién de los
articulos. Por ejemplo: las mbaquinas de coser, las  cortadores,
las maquinas de bordasr, eto.

) Se  cargu: con law aportacicunes o adguigiciones de
Jichos equipos ¥y maguinarias.

Se abona: cuando ze vends ¢ deseche alguna de ellas.
El saldo prepresenta &l valor de ls magquinavia y equipo
que se encuentran en poder de la empresu a la techa del balance.

L202 Vehiculos:lin ests ouenta se regligtran  loe  automéviles,
camiones, motos, montacargas, eto. propiedad de la empress y pars
uzo exclusivo de la misma.

See carpa:  con Jas gpurtaciones o adgquisiciones de los
mismos.

Se  wbona: c¢on la venla o dezecho de cuslguiera  de
ellos.

El suldo representa el valor de los vehiculos que se
encuentran en poder de la empresa 4 la fecha del balance.

1203 Mueblee y Lnoeren: En esta cuenta se registrarédn, loe escri-
torios, midgquinas de cseribirv, de sumar, computadoras, estanteria,
archives, teldéfonos y todos squellos eénseres necesarios para el
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funcionamiento de la emproesa,
Se courga: con lag sdguisiclones o aportaclones.

Se abona: con la ventn o dewcecho.

El =aldo representa el valor de los mueblez y  enperes
a la fecha del balances.

1204 Herramientao:Comprende todus aguel las herramientas necesa-
rias para el mantenimivnto de la maquinaria, eguipos y en gene-
ral de toda la empresa,

Y carga:r  con las adgquizicionee o aportaciones,
Se abona: Con las ventas, desgechos o pérdidas.

El wwldo representa el valor de law  herramlentas  un
poder de la empress a la Fecha del balance.

1205 HKdiFficlos: registrara ! valor de loas ediflceclos  gropiedad
de la empreca.

Sy cnirptia:  con las adauiniciones, nucves construcclone:s
y medoras 8 law instalaclones.

e abonn:  con la venta de lasc mlomans.

Bl saldy reproesenta el valor de las instalaciones & La
fuecha del Boalance.

1206 Terrenon: registrard el vulor de log terrencs propiledad  de
la ampresa. Se registran en forma separada de Jlos FEdificios
debido a que éstos cstan sujetos o depreclacidn mientras que el
terreno permanece invariable.

Se carga: €on lasg compras o adgyuisiciones de terrenod.
Se abona: Cun Lla venta de los mismos.

El saeldoe represenlo e valor de los Lerrenos propledad
de la cmpresa.
1301  Gastop do Oryonixacion: Registroran todos lus Bastog incu-
reidoa durante lu orpganizaclon de la empresa, gue por su natura-

leza no tienen vielor tangible y deben smortizarce <dursnte un
perindo de 5B afios.

Ye Carga: con todos los gastos incurridos al orgnani-
zarse el negocto. '
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Se abona: Contra la omortizacidn scumulada al comple-
tarve el total de los gastos.

Su saldo representars ¢l valor total de los goastos  gue
por ege concepto ha efectundo Jla empresa.

1302 Accosorios de tienda: Incluyen todos los materiales necesa-
rios para la atencién asdecuads a la clientela, como por ejemplo
al papel, bolssws, pita, cinta engomada, etc. Eetos son consumidos
en la actividad normal del negocio y permanecen dentro del activo
huasta que se adotan.

Se carga: con lag compras de los accegorios.
Se abona: cun ol oconcumgy, conforme reportent et iodi-
cos. '

El saldo representa la existencis & fechsa del balonce y
debers verificarse con el inventario de existenciss.

1303 Articulos de KEscritorio: En ests cuentu so reglstrardn  toda
la papeleria, sellos, lapiceros, léapices, groapas, clips ¥y en
general mquellow articulos necesuarios parae le administracion de
la empresa.  5Su manejo oo igual Jque la cucenta anterior.

1304 Gustos Pugados por Anticlipadoe: eésta cusents regletrara  tedos
asquellos pagos efectundos por anticipado, come luse seguros,
Bueldos, inturescus.

Se  carga:  con 1os desembolsocos efectnados  por dichos
concepLas.,

Se abona: con la poreidn gua periddicamente ve tras-
lada a gastos.
e
El suldo representu la poroidén de los gaslos Jgue  aun
e 8¢ han jncurreido.

2101 Proveedored:registru lag obligociones contraidas por  la
enpresa por concepto de compras al ¢rédito de materias primes oy
nateriales. Su plazo de vencimiento no serd mayor de un afio.

Se abonu: con el valor de lag compras al crédito.

Se cargs: cun lows pagos a cuentu, velores de  descuen-
tos ¥y devoluciones sobre compras.

El paldo vrepresentars lo e a la techoa se adeude & los
proveedores.

2102 Documentow por Pagor: repreusents las deudus contruidas ampa-
radas por cualguier documentg de crédito librade a favor de
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terceras poarsonas. Su vencimlenteo tunbién gerda a corto plazo.

Se wbona: oon el valor de los documentos librados &
favor de terceros.

Se carga: con loa pagos efectuados al vencimiento.

El saldo represcntard lo que ue adeude a la fecha por
aate concepto.

2103 Cuentaa por pagar:kEn esta cuenta as incluyen todas aquellas

cuentas pendientes de pago, que por cualquliera de los siguiantes
concepto tenga la enpresa.

2103.01 Sueldon y Salarbon:kn eota cusnta we registran todos  loo
sueldos y salarios pendientes de pago al final del periodo.

Se¢ abon&a: con el importe corrvepondlente a los sueldon
y salarioa ya devengados por los trabajadores pero Que estdn pen-
dientes de pago.

Se carga: c©on loulpﬂgog. ul momento de sfectuarse.

El asaldo reprosepbars el Lotal de deudas pot papgar a o
fecha del balance.

2103.02- Iva por pagar: registrara ls cantidad que por concepto
del 7% de impuesto al valor sgregade se ha retenido sobre  las
ventus efectuadas.

Se Abona: Con el valor retenido en cada venta.

Su carpa:  Conlras la cucnta del -Active {1103.02 Iva por
Cobrur) yv cuundo ee cancela ol (lseco.

El saldo repreescntard lo que se adeuda al fisco por cas
concepto o la fecha.

2103.03 Otros Impuestos: reglstrard el valor de ecualquier otro
impuesto pendlente de papo.

Se Abona: Al registraree el valor del impugste que o
adeude .

Se Carge: Cuando se cancelen.
El saldo representard lo que se adeuda a la fecha.

2103.04 Alquilervas: registrara el valar de loe walquilerss gque
esten pendlentes de puago.

Se Abona: Al reglstrarvse el valor del alguiler que




aorreagonda al periodo peroc qua aun no ee ha cancelado.
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Se carga: Cuando se haga efectivo el pago.

El saldo representars lo que se adeuda a la fecha.
2103.05 Preatacionsas: registrard el valor de los aguinaldos,
indemnizaciones, vacacionea, bonificaciones y cuslquier otra
clase de prestacién que a la fecha se adeude a los trabajadores.

Se ebona: Al registraree el valor de cualquiera de las
prestaciones correpondientes al periodo pero gue no se han cance-
lado s los trabajadoree.

Se carga: Al hacerse efectivo el pago.

El saldo representard lo que se adedde por este concep-
to a la fecha.

2103.06 1.G.S.S. por pagar: registraré el valor que se adeude al
I.G.5.S. ya sea por cuots patronal o retenciones de la cuota
laboral s la fecha.

Se abona: Cuando se registra el valor de la cuota
patronal o se hace la retencién sobre sueldos y salarios.

Se carga: Cuando se hace efectivo el pagc al Seguro
Social. :

El saldo representa lo que a la fecha se adeude.

2103.07 Seguros por pagar: Registréré el valor de los segurog que
a8 la fecha estén pendientes de pago.

Se abona: Cuando se registra el valor del seguro
correpondiente al periodo gue quede pendiente de pago.

Se Carga: Cuandqlae hace efectivo el pago.
El saldo representa lo gue a )la fecha se adeude.

2103.08 Intereses por pagar: registra todos aquelloe 1intereses
sobre cualguier deude a favor de terceros, Que oorresponda al
periodo pero qQue a la fecha estén pendientes de pago.

Se abona: con el valor de los intereses correpondien-
tes al periocdo. .

Se carga: cuando se cancelan los intereses.

El ealdo representaré lo gque sBe adeude a la fecha.
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2103.09 Varios: Reglutrard cuslquier otra cuenta gue a la fecha
se encuentre pendiento de pago.
Se Abona: Al registrarse la deuda.
Se Carga: Cuando se cancela,

El saidos representars lo que se encuentre pendiente de
pugo.

2201 Acrecdores Hipotecarlos:Registrurd lss deudae a largo plsazo.

contraidas por 1la empresa, pgarantizadas econ hipoteca ecbre
bienes inmuebles.

Su o abtiona: cun el vidor-de 1a deudu.
[ - - . .
D caria; con los abonos a la miuvma,

Su B blo repreoenta el valor Jde o duwda a la fecha.

2301 Intercues cobrados por anticipadn:Registrard todos los inte-
reses pareibides pero que no vorrespondan sl ejerclcio en curso.

Se abona: - Con el valor percibido,

Se Ghrga: Con los intereies que corresponden ul perio-
do. . o '

El saldo representarsa lu percibide que corresponds A
fucha posterior sl balance.

3001 XX, Cucnta Personnl: regdistrard todos aquellos retiros que a
cuenta de utilidudes futuras haga el propletario.

. S¢ Carga: Con el velor de cada retiro.
Se abona: Contra la utilidad real.
El saldo reprecentaréd el tobtal gque se ha retirade rpor
concepte de utllidades anticipadamente y se cauncelard contra la

cutnta de capital.

3002 XX, Cucnta de Capitnl: Hepgistrucd la aportacidon inicilal del
propletario. Co

8¢ ubona: con lag utilidades de cadn periodo y  nuevas
aportaclones. -

Se carge: eon o Cucnls Personal y  con los  pérdldaa
del ejercicio, si las hubiera.

El galdo representars la partlcipaclén del empresario.




41 Bstimaciones: Eata cuenta constituye una reserva contra posi-
blee pérdidasa por conceptos de créditos no recuperados, como serd
ol caso de las cuentas incobrables, o de fluctuaciones muy marce-
dag en la valorizacién de los inventarios, muy comin en épocas de
inflacién y cembios en la moneda muy bruscos.

; Se Abona: Con el importe de las estimacliones periddi-
can.

Se cargea: Cuando ge recupere alguns cuenta gque ya se
haya dado por incobrable.

El saldo representard el total scumulando a la fecha.

42 Depreclaciones Acumuladan: «ata cuenta registra el importe co-
rregpondiente a la depreciacion calculudu periédicamente acbre
loa activos fijos. ’

Se ubona - Con la estimacién gue corrpsponda & cuda
periodo da acuerdo al pOFCthﬁ1d apLicable

- Se. Carga .Con. el impozte acumulado & lu fecha de venta
o cuando ge deseche - el activo L L T

El saldo representu:u la deprﬁciuoién acunulada a | la
fecha del balance. ; . .

43 Amortizaciones Acumuladaa. Eeta cuenta registrn el importe co-.
.rregpondiente a la amortlaacion per1od1ra dP loa gastos amortiza-
blou

. Be abona: " Con el valor amortizado ceds pericdo.
Be carga: . Cuandy ee cancele el _actlivo . totalmente.
amortizddo. - S b T

El salde represents ls samortizacién wscunulads a la
fecha del balance. . . - .

51 Costo de Produccién: Esta cuenta representara ¢l costode  los
productous fabricados. . ’

Sa carga: con los inventarios inlcislea de Materiuse
Primas y Productos en Proucesc, con las Compras do Materias pri-
mas, la Mano de obra y los gastos de fabricacion,

Se abona: con los Inventarios finales de Materiae
Primas v Productos en Proceso. .

El -saldo representa el valor de la  produccién vy se
traslada a Productos Terminudos.




...47_
52 Bueldos ¥ SBalarios: Registra todas aquellas erogaciocnes que
por concepto de Mano de Obra indirecta y sueldos del personal de
fdbrica efectie la empresa y que no pueda aplicarames direotamente
a la produccién.

Se carga: Con el valor de mano de obra y sueldos ofec-
tuados durante el periodo,

Se abona:con el saldo contra los departamentoa respec-
tivos para la distribucién de los gastos.

68101 Ventas: ngistraré todo ingremo por ventas de productos
elaborados paras éste fin, sean éstas al crédito o al contado.

Se abona: con el valor de las mismas.

Se carga: con las anulaciones y devoluciones recibidas
de los clientes.

El 2aldo representa la ventas netas Q se cancelard al
final del periodo contra Pérdidas y Gananclas.

68102 Intereses cobrados: Todoe aquelloa ingresos obtenideos por la

empresa por concepto de Intereses sobre cuentas de Ahorro, docu-

mentos o cualquier otro concepto.
Se abona: c¢on el registro de los ingresos.

Se carga: con el saldo al final del periodo para su
traslado a Pérdidas y Ganancias.

6103 Descuentos sobre compras: registrara todos aguellos descuen-—
toa obtenidos sobre las compras.

Se abona: con el valor de los dascuentos.

Se carga: con el saldo al final del periocdo para su
traslado a Pérdidas y Ganancias.

8109 Ingresos Varios: incluiréd todos agquellos ingrepos que no se
clasifiquen dentro de los anteriores pero gue representen una
ganancia para la empresa.

Se abona: cuando se perciban.

Se carga: con su saldo al final del periode para su
traslado a Pérdidas y Ganancias.

8201 Costo de ventas: registrard el costo de venta de los praoduc-
toa vendidos.

Se carga: con todos el Inventario Inicial de Produc-




-48-

tos Terminados y el trasludo de] Costo de Froeduceién del periodo.

Se abona: con el valor del Inventario ¥inal de Produc-
toa Terminados.

El saldo sera el Costo de los productos vendidos.

6202 Gastos de Ventawn: En esta cuenta se registrardn todos loa
gastos Aimputables directamente a la operacidn de ventas., Ej.:
Sueldos Y, .comisiones del Jefe del departamento, vendedores vy
cob;ﬁﬂS?ea] cudta patronal roespectiva; Alquiler respectivo de la
vala de ventas, Luz sléctrice especifica de dicha sala; Propagan-
da y publicidad de loz productos; Seguroz, Depreciacicnes, Amor-
tizaciones e impusstos aplicables a vehicnulus, sala de ventas y
gastos propioa de dicho departamento.

Se cargan: cuando se efectia o estims cualquiera de
los gastos.. . .- ' : ’
2.0 T EBe hbonan5 cuando Je cancelun pnrn egtablecer el
resultqdo del ﬁJerClCla. .
6203 GaaLos de’ Adminiatrav]on. BaJo este éoncapto e¢ registrardn
‘tndas las cuentas imputables. directamente ul manejo general de la
empresa. EJj.: sueldys de, qdmlnlﬂtruClén y peryonal de oficinas:
cucta patronal- sobre loa mismasy ‘alquileres,. luz eléctrica.-
papeleria y utiles de Jla parte que correuponde a las oficinas
administrativas; seguros, depreciacionses, amortizaciones e . im-
pucesztos -aplicables a vehiculos. oficinas y otros propios de la .
administracién. - . - '

Se cargan: Cuando s¢ eflfectuan o Stlmﬂn couqu1 ra de'
los gastos. N L
"3@_abonan: Cuando se establece el resultado asl ejer-
cicio. * . ' ' :

6204 Gaotos Financieros: Representan ajuellas erogeciones que por
concepto de pagos por financiamizntoa ha elfectuado la empresa.

Se carga: con dichosa pavos.

Za abona: Cuande =e establece el rusultado del ejerci-
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FORMULARIOS Y FORMAS

Dentro de las operacionea béAsicas para la producciédn en
la peguefia empresa de la confeccidn podemos ildentificar las
sigulentes:

1-Compra de Materias Primas y Materiales,
2-Adquisicién de bienea para uso de la empresa,
3-Requerimiento de serviclos,

4-Produccién y

5 -Ventas.

Para el adecuado control de todos los desembolsos
ocaslonados por los motivos anteriores, la empresa puede estable-—
cer varios mecanismos gque permitan este control. Estos mecanis-
mos s8¢ eatablecen por medio de autorizaciones escritas basadas en
comprobantes talees como facturas autorizadas, ordenes de compra o
pago, envioa de almacén, recibos, etc.

}.- Dentro de las operaclones relacionadas con las
compras de materiales y materias primas podrian usarse los si-
guientea formudarios o formas como minimo:

1.1 Requisicion de compra:

Al necesitarse determinada materia prima © material,
serd emitida una requisicidn que se enviard a la persona encarga-
da de compras en original y copia, gque deberd firmar de recibida
y devolver la copia para el archivo.
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1.2 Orden de compra:

Una vez sutorizada la requisicién se procederd a deter-

minar &l Proveedor gue la abastecerd y se emitird la respectiva.

orden de compra:
EMPRESA XXXX ,
ORDEN DE COMPRA N9

Guatemala.

Sefiores:

Sirvanse despacharnos la mercaderia gque abajo se detalla.

CANTIDAD DESCRIPCION DE MERCADERIA PRECIO TOTAL
UNITARIO

TOTAL EN LETRAS:

CONDICIONES -

() Contado [] Crédito

{] Envio firmado de recibido en-nuestras bodegas

[1 Adjuntar envio firmado a factura para cobro. .

Autorizado Por:

Original: Proveedor Copia: Encargado de compras



1.3 Ingreso a Bodega:

*erar Al recibirse la mercaderia en el almacén, se llenara el
siguiente formulario, cuyoc original se enviard a contabilidad
con copia para el encargado de compras y otra para el archivo
del encargado de almacén.

EMPRESA XXXX
INGRESO DE MERCADERIAS No_

Proveedor

Numero de factura o envio Fecha:

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

Observaciones:

Guatemala. de delS9_,

Recibido por:
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1.4 Solicitud de chequa:

. Una vez revisada la mercaderia y con el original del
ingreso de mercaderia, se emitird la orden correspondiente para
afectuar el pago si es una compra al contado.

KMPRESA XXX

ORDEN DE BMISION DE CHEQUE N2

Por este medic soclicito se airva emitir bajo mi responsabilidad,

cheque a favor de :

por la cantidad de Q. !

Observaciones:

Nombre del solicitante: . Firma:

Qriginal:Cajera

Copia: Archivo
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1.5 Cheque voucher:

Cuando se ha optado por el uso de chegques voucher

procederd la cajera a emitirlo. Estos cheques son impresoa de ~
acuerdo a lae necesidades de cada empresa. .
EMPRESA XXX CHEQUE N0
Guatemala, de de 19____

Q.

Paguese a la orden

de:

La suma de: Quetzales.

BANCO XXX
CUENTA Ne5000000000

Firma asutorizada Firma autorizada

Explicacién del pago

-t

NOCta. Nombre dela cuenta Sub-total DEBE HABER h
Hecho por: Revimado por: Autorizado por: Operado por:
Original: Proveedor

Duplicado: Contabilidad
Triplicado:Archivo

COMPROBANTE No .
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) 2. Para la adgquisicién de activoes deben crearse las
formas que permitan el adecuadce control de los mismos. La forma
gque utilizamos para la requisicién de materlales puede aervir
para este otro fin. Siguiendo los mlsmos pasos y utilizando las
mismas formas que en la adquisici6n de materiamles. También es
adecuado un control de los cargos por depreclacién que se vaya
efectuando de cada uno de los activos fijos. Este es necesario,
ya gque generalmente su adquisicién no me hace en la misma fecha y
para efectos de la depreciacidn hay que ir aplicdndola de acuerdo
a dicha fecha.

3. En cuanto al requerimiento de servicios personales
para los distintos departamentos que forman la empresa, normal-
mente se sigue un tramite gque se inicia con una solicitud de
empleo hasta el avieo del retiro de la misma.

Como minimo deben contemplarse los siguientea formula-
ricos:

3.1 Solicitud de empleo:

Eate formulario normalmente incluye todos los datos
generales del empleado, asi como la experlencia, estudlios ¥
referencias del mismo. Ademas debe disponer de espacios para la
aceptacidén por la empresa, la asignacion del puesto, fijacién de
salario, fecha de ingreso y la aprobacidn.

3.2 Tarjeta de control de salarioa:

Contiene la historia salarial del trabajador desde su
inicio hasta su retirc e incluso sirve para reviaidén de plani-
llas.

3.3 tarjeta de Control de tiempo:

Esta se usa de forma individual para cada trabajador,
ag sugiere el uso de reloj marcador. Asi se registrara la hora
exacta de ingreso y salida, de esta manera se controlard el
horarioc ordinaric ¥y el extraordinario.
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EMPRESA XXXX
TARJETA DE CONTROL DE TIEMPO

Nombre del gmpleadc

- Ne de empleado

Periodo: del al

bpia | ENTRADA SALIDA | DIA ENTRADA

SALIDA

Total de Horas:

Ordinarias :

Extraordinarias:
Total: =====z=c-osmoms

Hecho por: Revisado por:
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3.4 Sobre/Recibo de pago de planillas:

Este sistema consiste en un aobre especialmente disefia-
do para la empresa, que al mismo tiempo gue contiens el salario
en efectivo sirve de comprobante para la smpresa de recibido por
el trabajador.

EMPRESA XXXX

SOBRE DE SUELDO Ng———
Periodo:
Sueldo Bruto: Q.
Deacuentos:
I1.G.S.5. Q.

Impuesto sobre
la Renta

Anticipos
Préstamos

Otros

Sueldo Neto ———=—=—======

Recibi conforme:

(f)

Nombre del empleado

original: Contabilidad
duplicado: Empleado



4. La produccidn:

En esta operacién entran en juego una serie de formula-
rios que son indispensables para el control adecuado de dicha
operacién. Como esta clase de empresa trabaja bajo el sistema de
Ordenas de Produccién, a partir de dicha orden requerird de los

giguientes formularios:

4_1 Orden de Produccién:
. Consiste en el mecanismo mediante el cual se autoriza
‘la produccién de determinade articulo, especificéndose, entre
otroa datos, Qqué, cuanto y para quién debe producirse.
EMPRESA XXXX
ORDEN DE PRODUCCTON Ne —
Fecha en gue se terminara:

Fecha en que s3e iniciaré:
Facha gue se termind:

Cantidad y descripcion:

Producidas para:

MATERTITALES MANO DE OBRA

Fecha| N9Requis.|Cantidad{Clave |Total Fecha Horas| Total

RESUMEN TOTAL

Materiales
Mano de obra
Gastos de Fabricacidn
horas a Q. —
Costo total

Costo por unidad

Hecho por: Fecha: — —
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4.2 Informe de Produccién:

Registra el resumen de la produccidon, ya sea semanal,
mensual ¢ por determiando periodo.

EMPRESA XXXX

INFORME DE PRODUCCION Ng
Fecha:
Orden N2 |Clase de producto Estilo Talla Cantidad
Observaciones: - C——— e - -
Entregado: Recibido:
Encargado de Produccion Encargado de Bodega
Original: Contabilidad
Duplicado: Bodega

Triplicado: Produccién
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4.3 Cuentas auxiliares de materiales o Kardex:

Descripcibdn del material:

ENTRADAS SALIDAS SALDO

Fecha Nota/entrada|{Cantidad | Fecha|{NCRequis.|Cantidad| Cantidad

[

Hecho Por: . Revisado por: Vo.Bo.
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4_4 Envios de Producto Terminado a la Bodega:

Contlene el detalle de loe productos enviades al alma-

cén.
EMPRESA XXXX
INGRESO A BODEGA O ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS NQ
Fecha: de de 19

Iingreso por:

Produccién Informe No:_
Factura NO: e et e e
Nota de Crédito. NQ:__

Clase de producto Estilo Talla Cantidad Obaervaciones

MDY — —_——r—

Obssrvaciones especiales:

Entregado: Recibido:

Encargado de Bodega

Original: Contabilidad
Duplicado: Bodega
Triplicado: Enterante




'f‘ Fecha: de de 19
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4_5 Devoluciones de materiales:

Cuando por cualguier causa no se ha usado todo el
material previamente regquerido o esté defectuoso.

EMPRESA XXXX

DEVOLUCION DE MATERIALES Ng

’Devolucién del Depto.:

"Reguisicidén Ne: Orden No:
- MATERIAL ] canTipaD | PRECIO | TOTAL
ool oriion s eyl ool il P S el * el

Autorizado Entregado Recibido



5. Las Ventas:

Es la finalidad de la industria, ya que por medio de
esta actividad logra colocar su produccion en el mercado.

5_1 Pedidoa de Clientes:

Con este formulario se inicia la relacidédn entre el
cliente ¥y la empresa, va que con base en éste se facturara la
venta.

EHPRESA HXXX

FEDLIDO Ne
Lugar y fecha:
Nombre del Cliente:
Direccién:
Condiciones: Contado [ 1} Crédito [ 1]
| T Pfecio
Cantidad PROLUDCTO I Unidac TOTAL
S - T e e L A L
Vendedor Encargado de Ventas Encargadoe de Créditos

Obaervaciones;

Original: Facturacion
Duplicado: Vendedor
Triplicado: ({liente
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5.2 Factura: .

Es el comprobante qQue ampara la actividad comercial .
de compra-venta.

EMPRESA XXXX Factura NO

Nombre completo del propietario o Kazdn Social
Direccidn
NIT . Patente de comercio

Feché: Contado [ ] Crédito [ ] Vendedor:

Nota Esta factura no es com-
probante de pago.
Exija su recibo de Caja.

Nombre del cliente:

NIT:_ . . Direccion:
Cantidad | DESCRIPCION | Unitario | TOTAL)
N .
(—-) descuentos concedidos
(+) Otros cargos -
Sub-Total
Iva
) TOTAL ) W —y
Oriéinal: cliente
Tuplicado: Contabilidad -

Triplicado: Bodega
Cuadruplicado:Facturacion

Imprenta:Nombre, Direc.Nit Nog, de Facturas




5.3 Envios de mercaderias a los clientes:

Con este comprobante la empresa
las venta a los clientes.

EMPRESA XXXX

Lugar y techa:

respalda los envios de

NOTA DE ENVIO Neg

Destinatario:

Segun Factura(s) NQ(s):

Vehiculo placas:

Firma Transportista:

Manejado por:

Entregado por:

Recibi Conforme:

(firma cliente)

Original: Contabilidad
uplicado: Ventas
Triplicadn: Bodega




5.4 Recibo de Caja:

. Con este comprobante la empresa
por concepto de cobros 8 los clientes.

- 'EMPRESA XXXX

-'Nombre propietario o razén social

‘Diracéién-y NIT

controla sus ingresos

RECIBO N2

Fugaf y fecha:_

P
Recibimos de:

La. cantidad de:
Para-abonar. a su cuenta asi:

- Original: . cl fente
-Duplicado: Contabilidad.
Tripliqado:-Cajero

iJFagguké-Né- Valor a cobrar Descuento Valor Neto

L..?._'.‘_ - -
-Paéﬁ‘eqréféctivo;‘[.]

htqfécﬁegu;;': .- t,j NO Banco:

' .. - Ne Banco:

) Por Empresa XXXXX:

‘Saldo a.Cobrar Q.
 §&‘?330 ' (£f)

o Cobradeor o Cajera
‘saldo o @ =mmmsmmzoezoos

-uotéieqe recibo es el unico comprobante de pago reconocido por
la empresa.  Los pagoes con cheqgue guedan sujetos & cobro.
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5.5 Devolucion de Mercaderiac:

Por medio de este comprobante se registran los ingresos
a bodega por concepto de la devoluridn de productos qgue los
clientes no aceptan.

EMPRESA XXX

DEVOLUCTONESZ DE MERCADERIA No |

Fecha: ___  _ _ _ __ _ ) e e e

Clieate: ___ e e — . . F -

Direccidn:__ _ R

Vendedor:_ —— — - .

Devolucioén s/Factura ts) N2is}): _ .

- S-S oSS ST oI TSI CTZICI oL CCICC oSS TS - I=/===c=C. ::1::::::;::ﬁ:::,—;:1
Precio -

Cantidad Producto Unitaric '[.'U'[.'A_I..” :

i s

S T e | - i
] . |
Entregadeo por: Recibidc por: Aprobado por:
liente Bodega Ventas
Original: Cliente
Duplicado: Contabilidad
Triplicado: Rodega

Chadruplicade. Ventas
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6. Loe ingresos:

Al vender sus productos, Ja empresa obtiene el pago de
las mismas de forma inmediata., con las ventas al contado o perio-
dicamente con las ventas al crédito. Todo este movimiento
es lo que genera los ingrescs en la empresa, debiendo controlarse
de la mejor manera posible, para lo cual se sugiere el uso de los
formularios siguientes:

6.1 Reporte diario de Ingresos:

El cajeruv elabura este reporce y en €1 anovard todos
los ingrasos obtenidos dilariamente.

EMPRESA XXX

HEFORTE DE INGRESO Ne_ 0

Fecha:

Fo - S-S oo - oS oSS ICCoCSCoCoSC T IISCooSIt oo oTT :::::“_::’“.:::t::F:::::_‘.::_
No. P O K CONCEPTO o E

Comprobante |- —— —- e

Cobros a ~lientes| Ventas lontado! Ctros TOTAL

RNV SR ——

R S — DR VUUN U S U VO

L e — —

Depositado asi:

Banco X Q.

Banco Y v

Banco 2 e e e

Hecho por:
TOTAL Q.
(f)
Cajero

Original: Contabilidad

Copia: Cajero




Contrasefia de pago:
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Eate formulario lo llenars la persona encargada de

recibir los documentons, por cada factura presentada a cobro por

los proveedores por cualguier materia)l

empresa.

EMPRESA XXX

Direccion y teléfone

Recikbimos de:

o servicio prestadeo a la

CONTRASERA DE PAGDO No_

Lals: Factura(s) N&(a)

f'or el valor de Q. ___

Para ser cobrada(s) el:

Lugar v fecha: _

Dias de pago:
Horarios:

Original: Proveedor

Copia: Cajero pagador

o
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CONCILUSITIONES

. 1. El desarrollo de la Peguefia empresa en nuestro
paie, " es de suma importancia para la economia nacional, dado
que este tipo de empresa ha contribuido en la busgqgueda de solu-
ciones a problemas sociales tales como la creacidn de Tfuentes de

trabajo permitiendo el aumento del ingreso familiar. smpleo y
capacicacidon  de mano de obra no calificada. descentral izacidon
itndustrial y aumentn en -la recaudacidén fiscal. entre otras.

2. Bu importancia ha trascendido internacicnalmente y

"muchas de lass llamada Crganizaciones no Gubernamentaies (ONGs) .,
estan trapajandn para su desareollc, propoccionandce financia-
miento. Aasesoria céEcnica vy administraciva LAFA SN me o

desenvoivimiento .

3. Debido a que este Lipo Jde empresa puede ejercer =u
actividad comercial en calidad de comerciante individual o socie-
dad mercantil. precisa de una organtzacién definida gue lJe
permita desarrollar eficazmente su funcion administrativa vy
ejecutiva para obtener los mejores resultados y llevar a caho
"los plianevs trazados.

L 4. Dentro de las funciones anteriores se requerird
de un adecuado control gue le permita obtener el maximo
resultado de su gestidon administrativa, reconociéndose entonces
que -dentro de la direccién de 1la misma, un CONTROL INTERNG
correctamente establecido, proporcionara los mecanismos necesa-
rios para gque dentro de la empresa ninguna persona sea completa-
mente resronsable de una sola operacidon y gue las funciones v
mecanismos establecidos proporcionen un autocontrol.

5. Por pequefia que B8ea la empresa, requiere de contro-
les apropiados. Dentro de estos, la contabilidad, por medio de
adecuados registros y operaciones contables exactas y oportunas,
es una herramienta eficaz a la administracian, tanto para el
controj de su inversidn, como para la adecuada planeacidn v
proveccion de la misma.

6. La contabilidad para llenar su objetive cuenta con
trea funcionee principales que gon: el Sistema Contable, 1los
Informes Contables y el Andlisis e Interpretacion de los mismos.

7. El1 SI3TEMA CONTABLE proporcinara las formas, formu-
larios y los registros necesarios para la obtencion e ta
informacion que rermitira a lﬁ Contabilidad elaborar los




informes contables
interpretacidn.

y
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posteriormente

su adecuado andlisis e
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RECOMENDACIONEKS

1. Profundizar el estudio de Sistemas Contables adecua-
dos a la Pequefia Empresa, para impulsar el desarrcllo de esta
actividad econémica, dentro de un marco apropiado de informacién
que permita - a los propietarioce de las empresas, la toma de deci-
siones adecuadas para alcanzar sus obdetivoa.

2. Propiciar progremas de capacitacién para los empre-
LBPiOB del sector de la pequefia empresa, de modo que 1Lomen con-
clencia de la importancia de sistematizar 1los registros conta-
blea, como un médio para obtener, ademds de informacion oportuna.
acceso & financiamiento y orientacidn umpresarial de parte de
.organlsmos 1ntarnac1onales D :
B " 3. Impulaar la cooperacxén internacional para el aegtor
‘de- ls pequeﬁa ‘empress y ‘¢olaborar en la busqueda de nuevos marce-

dos, con el .objato de mantener el crecimiento .econdmico que--

" permita alcanzar el. dosarrullo del paxs ¥ conaervar laa fuentaa
. de trabado ya escableuidaa .
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‘DE MINI,

ANEXO 1

OIT

SUGERENCIA PARA UNA DEFINICION

PARA AMERICA CENTRAL

PEQUERA Y MEDIANA INDUSTRIA

MINI PEQUERA MEDIANA
PARAMETROS INDUSTRIA INDUSTRIA INDUSTRIA
IRVERSION EN
MAQUINARIA, Hasta 10.000 |De 12,000 De B0,000
JEQUIPO Y. hasta B0O,000 |hasta 500,000
| HERRAMIENTA(1)
No.' DE. "7 | Hasta s De 6 hasta 20 |De 21 hasta 70
BMPLEADOS. | ]

INVERSION. POR.

Hq;‘.’.tﬁ: 4, 060

| Hasta 8,000

EMPLEADO. (1)’

Artesania.

‘Soéiéﬂéﬁoh con)

gencilla md-
‘derria

- oL  Empceha :
ORGANIZACION - | Industcria ‘tamiliar con |[Gerentes y
T | casera asociados Qempleidds .
A A ' | Sencilis y Tradicional .Mbderhé.
| TECNOLOGIA tradicional | mejorada o ‘inalterada o

.adaptada

(1) Cifrus en US $.







ANEXO 2

INSTITUTO TRCNICO DR CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INTECAP

GUATEHALA,
PARAMKTROS DE CLASIFICACION DE EMPRESAS ATENDIDAS POR INTECAP

C.A.

MICRO - -

, ‘ - PEQUERA MEDIANA
PARAMETROS EMPRESAS - ~ EMPRESA EMPRESA
~EMPLEADOS ,‘-Hﬁsrﬁ-s (FAM) |-HASTA 20 ~HASTA 50

.,-PATRIMONIO (1)

‘HKSTA 20,000

| -HASTA- 150,000

-HASTA 350,000

" CREDITICIA

.| “ORGANIZACION. | -INDIVIDUAL “-INDIVIDUAL Y |-DESCENTRALIZA-
1w 7. | ‘CENTRALIZADA . { ALGUNAS DESCEN-|CION FUNCIONAL
= _ S 0. | TRALIZADAS
| -TECNOLOGIA - - | -RUDIMENTARIA | -MANUAL Y/0O ME-|-TENDIENTE A LA
|- DE .PRODUCCION | - " |CANICA ADAPTADA|AUTOMATIZACION
- |-CANALES DE-. .| -DIRECTAMENTE 1-DEL PROPIETA- |-DIFERENES CANA
| DISTRIBUCION ' |DEL PROPIETARIOjRIO A DETALLIS-|LES DE DIST.MA-
.77t | AL CONSUMIDOR. {TA'Y CONSUMIDOR| YORISTAS "ESPE-
- : FINAL © - "% - |FINAL  ° CIALMENTE
. .{'-MERCADO - 1-LOCAL . ~LOCAL Y REGIO-| -LOCAL. REGIO-
| CoNsUMIBOR . . 1. - T . |NAL - INAL Y EXPORTAC.
-CAPACIDAD ‘-EXPERIENCIA Y ~EXPERIHENTADO -ACEPTABLE
GERENCIAL PROCESO DE CA- |Y PROGRAMA CA-
S PACITACION " PACITACION ES-
‘ _ ‘ R |PECIFICA  ~
| “SOLVENCIA Y = [-NUMEROSOS ~ | -ESCASA ~ACEPTABLE,
. CAPACIDAD _ -| PROBLEMAS FI-~ SUFICIENTE
“| NANCIEROS - :

(1) Cifras en Quetzales
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