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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion es un esfuerzo por desarrollar
aspectos de actualidad, dentro de una actividad de vital importancia para
la economia nacional, como lo es la empresa de Artes Gréaficas. La
industria de las Artes Graficas se dedica a la produccion de folletos,
revistas, afiches, etiquetas, libros, carteles, volantes etcétera, habiéndose
tecnificado y desarrollado a través del tiempo lo que ha incidido en que
sus procedimientos Yy organizacion también tengan que evolucionar o
mejorarse.

El no contar con una adecuada organizacion y sistematizacion
contable hace que muchas empresas no puedan llevar una buena
administracion de sus recursos fisicos, econdmicos y humanos y por
consiguiente no se pueda contar con informacidn oportuna que permita
proporcionar a la gerencia o propietarios de la misma una vision
adecuada de la situacion de la empresa, incurriendo en errores,
duplicidad de operaciones, desperdicio de los recursos, tiempo y
espacio, asi como no contar con las herramientas necesarias que le
indiquen la mejor manera de utilizar los recursos disponibles y con ello
poder tomar las decisiones correctas en el momento oportuno.

Es por ello que en el presente trabajo de tesis denominado:
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE EN UNA EMPRESA DE
ARTES GRAFICAS, se pretende dar un aporte para los Contadores
Publicos y Auditores, en lo que se refiere a lineamientos indispensables
para organizar y sistematizar empresas que se dedican a la actividad de
las artes gréficas, asi mismo sirva como modelo para las empresas que
se dedican a dicha actividad.



La investigacion surge de la necesidad de contar con una adecuada
Organizacion y Sistematizacion contable en una empresa individual, que
esta en vias de crecimiento y como consecuencia de ello sus sistemas y
procedimientos de operacion se vienen haciendo cada vez mas
complejos, dificultando el control sobre sus operaciones.

El objetivo que se pretende alcanzar con la investigacion es
permitir a la empresa optimizar la eficiencia operacional de los recursos
tanto econdmicos como humanos, dotando a la empresa de un
instrumento de consulta, que permita a las personas gue intervienen
tener una vision amplia de los aspectos relacionados con la empresa y
evitar de esa manera las incidencias negativas gque tienen para una
empresa, cuando no se tiene una adecuada organizacion vy
sistematizacion contable.

El trabajo se ha desarrollado en capitulos siguiendo una secuencia
l6gica que permita a los interesados adentrarse en el contenido del
tema.

El primer capitulo esta enfocado a la industria de las Artes Graficas en
Guatemala, se incluye informacion general acerca del origen de las artes
graficas en Guatemala, su desarrollo, evolucion hasta llegar a la litografia
y lo sistemas de impresion actuales, se define a la empresa de artes
graficas, sus caracteristicas, su organizacion y funcionamiento, y
aspectos legales tributarios, de organizacion y laborales.

El segundo capitulo expone el tema sobre la importancia de la
organizacion en las empresas, metodos, procedimientos y recursos
relacionados principalmente con la eficiencia de las operaciones
convenientes para obtener una adecuada organizacion.



El tercer capitulo analiza lo relacionado con la sistematizacion
contable, la cual sirve de guia para el registro de las operaciones
contables y financieras de la empresa.

En el capitulo cuatro se presenta un diagndstico de la empresa
Imprenta y Litografia “Saper Impresos”, haciendo un andlisis historico del
inicio de operaciones, politicas actuales, recursos fisicos, actividades,
productos que vende, procedimientos administrativos y contables
actuales, controles existentes, se presenta también deficiencias,
indicando al final del mismo la importancia de la implementacion de una
adecuada organizacion y sistematizacion contable.

En el capitulo cinco se desarrollan manuales de puestos,
procedimientos y contables, con la finalidad de que sean implementados
en la empresa, y de esa manera contar con una adecuada organizacion y
sistematizacion contable, que le permita aprovechar adecuadamente sus
recursos financieros y humanos; y asi poder cumplir con la mision que
tiene de ampliar su campo de ventas, y dejar asentados sus registros
contables de modo que le proporcionen informacion financiera oportuna,
confiable y veraz.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones como
resultado del analisis del material desarrollado en cada capitulo.



CAPITULDO 1
LA EMPRESA DE ARTES GRAFICAS

1.1 ORIGEN Y EVOLUCION HISTORICA DE LAS EMPRESAS DE ARTES
GRAFICAS EN GUATEMALA.

Las primeras reproducciones de escrituras se remontan a la época de los imperios
mesopotamicos. Cerca de la ciudad de Ninive se han encontrado restos de una biblioteca del rey
Sargon Il (siglo VIl a. de J.C.), compuesta de ladrillos estampados por formas metalicas y sometidos
luego a un proceso de coccion. En China se empezé a escribir en una plancha de madera, en la cual,
después de haber vaciado la parte situada alrededor de lo escrito, se entintaba el relieve para poder
reproducirlo en una hoja de papel de arroz (era una especie de sello). Posteriormente se inventaron
los caracteres moviles de terracota, plomo o cobre (siglo XI).  En Europa se hicieron bragados a
buril sobre madera (siglo XV) y se tallaron un poco mas tarde las diferentes letras del alfabeto para
combinarlas entre si. El aleman Gutemberg introdujo el tipo de metal (1440) y concibid el conjunto de
operaciones que requiere la impresion tipografica, confeccion de matrices, fusion de caracteres,
composicion del texto y prensa manual. La imprenta se extendio rapidamente por toda Alemania y
demas paises europeos.

La primera imprenta que funcioné en América fue la de México, probablemente fundada en
1537. Las artes gréficas se inician en Guatemala con la introduccion de laimprenta el 16 de julio de
1660 por Fray Payo Enriquez de Rivera, siendo la tercera colonia de América en la que se instala.
Esta imprenta fue traida de la ciudad de Puebla e instalada en Santiago de Guatemala iniciando sus
operaciones a principios de 1660, fecha en la que se hace la primera impresion en Guatemala,
efectuada por José de Pineda Ibarra (1629-1688) de origen mexicano, habiendo trabajado antes de
llegar a Santiago como oficial de imprenta en Puebla, oficio que heredo a su hijo José Antonio de
Pineda Ibarra. A partir del afio de 1715 se efectuaron aperturas de nuevas imprentas y aun hasta la
fecha persiste este proceso de impresion en nuestro medio, tanto en talleres pequefios artesanales,
como en medianas empresas, sirviendo como complemento del proceso offset, en las formas que
requieren de cambios en cada una de sus partes.

A principios de este siglo la industria de artes graficas termina de perfeccionarse en 1933, afio
en que es introducido a Guatemala el proceso litogréfico. Las primeras maquinas eran pequefias de
un color, con tamafios de impresion de 10"X"15” de marca Minerva y el uso se fue generalizando de



acuerdo a las necesidades que surgieron en el mercado, al grado que hoy en dia muchas de las
grandes litografias trabajan con maquinas de 5 colores y en algunos casos hasta computarizados con
equipos auxiliares altamente sofisticados, lo cual les permite cubrir necesidades de impresion
nacionales e incluso competir con mercados exteriores (Centroamérica.)

La Litografia se compone de cuatro ramas de accion: elaboracion de textos y artes;
fotomecénica, impresion y encuadernacion, de las cuales las tres primeras ramas han tenido un
desarrollo tecnoldgico en el ambito mundial. La industria de las artes graficas en nuestro pais casi
camina a la par de esta tecnologia debido a lo accesible de la misma. Lo que le ha permitido
desarrollarse en las diferentes areas de que se compone.

En las empresas de artes graficas modernas es posible la transformacion de materias primas
en articulos impresos, que van desde una tarjeta de presentacion, hasta afiches y material de
empaque Util para el resguardo de otros productos tales como alimentos, bebidas, vestuario,
medicinas, juguetes, etc. Normalmente en una empresa de artes graficas se cuenta con guillotinas en
las cuales se cortan los pliegos de papel o cartoncillo de acuerdo a las medidas del trabajo que se
necesite. Luego el material a ser impreso, es introducido a una prensa 0 maquina impresora
(dependiendo del tipo de trabajo que se efectué) para estampar o litografiar los graficos contenidos en
las placas de impresion.

Actualmente existen en Guatemala maquinas con capacidad para imprimir hasta cinco colores
en un solo tiraje, obteniendo de esta manera un producto terminado como afiches o material
publicitario. Cuando se requiere que el producto terminado sea un material de empaque comercial,
se procede a troquelar o moldear el material para luego ser doblado y pegado en maquinas
especiales, en donde se forman afiches, cajas etiquetas, o cualquier otro articulo similar.

1.2 DEFINICION DE EMPRESA DE ARTES GRAFICAS.

La empresa es un conjunto de elementos 0 factores humanos, técnicos y financieros,
localizados en una o varias unidades fisico-espaciales 6 centros de gestion, combinados y ordenados
segun determinados modelos de estructura organizativa, dicha combinacion se efectlia sobre la base
de ciertos planes a corto, mediano y largo plazo, con el &nimo de alcanzar determinados objetivos
que vendran a definir la conducta empresarial.

La empresa desde el punto de vista sistematico, es un conjunto de elementos intimamente
relacionados entre si que persiguen optimizar los objetivos que fijan los planes y programas que
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orientan su funcionamiento. La empresa para cumplir sus objetivos y desarrollar el conjunto de
actividades, ha de disponer de medios o factores, elementos que consideran bajo dos grandes
grupos: las personas o factores activos y los bienes econémicos o factores pasivos.

“Las artes gréficas abarcan los diversos procedimientos para la reproduccion, generalmente
sobre papel, de textos e ilustraciones.”

De lo expuesto anteriormente, podemos decir que una empresa de artes gréaficas, es aquella
empresa que desarrolla diversos procedimientos para la reproduccion o impresion de textos e
ilustraciones generalmente sobre papel, contando con un taller conocido como imprenta, en el que se
utiliza maquinaria para transformar la materia prima (diferentes tipos de papeles) ya sea en forma
mecanizada, manual, artesanal o computarizada. Dada la importancia de la empresa de artes
gréficas la industria de este ramo ha alcanzado un notable desarrollo, y contribuye a la elevacion del
nivel de vida de los trabajadores que emplea.

1.2.1 FINALIDAD E IMPORTANCIA DE LAS EMPRESAS DE ARTES GRAFICAS.

Es mision de toda empresa de artes graficas prestar servicios econémicos, buscando mejorary
aumentar la produccion, para los cuales tiene tres fines:

a) Prestacion de un servicio economico que justifique su existencia.
b) Obtencidn de un lucro o beneficio que retribuya sus esfuerzos.
c) Continuidad del servicio y supervivencia de la empresa.

La empresa de artes gréficas constituye parte vital en la economia del pais, ya que con su
desarrollo econdmico, genera fuentes de empleo que representan oportunidades de trabajo para el
sector laboral.

@ Como actividad economica las Artes Gréficas, es de tal importancia para la economia, la
educacion, la comunicacion, la religion, etc., pues en toda operacion de caréacter personal,
comercial, industrial, bancaria, religiosa, politica, para citar algunos casos; se requiere de
papeleria y/o documentos producidos en esta rama industrial.

@ La pequefia y mediana empresa de Artes Gréficas en particular, abastecen en un porcentaje
considerable las necesidades del mercado local, sin utilizar completamente la capacidad instalada
disponible.

1 Ramon Garcia -Pelayo y Gross, ENCICLOPEDIA CIENTIFICA LAROUSE , Segunda Edicién, México D. F 1992, pagina
460
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122 PROCESO ADMINISTRATIVO

Al igual que toda empresa comercial, la de artes graficas cumple con los siguientes procesos
administrativos:

PLANEACION: Significa idear un curso de accion que permita cumplir las metas que se pretenden
alcanzar.

ORGANIZACION: Es movilizar los recursos materiales y humanos de la organizacion para poner en
practica los planes.

DIRECCION: Es proporcionar direccion a los empleados y lograr que hagan su trabajo.
COORDINACION: Es asegurarse que los recursos y actividades estén funcionando de modo
armonioso en la obtencion de las metas deseadas.

CONTROL.: Evalla y corrige el desempefio de las actividades de los subordinados, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos.

1.2.3 CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA DE ARTES GRAFICAS

Entre las caracteristicas mas importantes que definen a la empresa de artes gréficas como un
conjunto se tienen las siguientes:

v/ Es una unidad econémica, esto implica que es un conjunto de elementos (materia prima, mano de
obra, tecnologia, capital), los cuales van dirigidos hacia un fin comdn.

v/ De acuerdo a la magnitud de la empresa, asi sera €l nimero de departamentos independientes
que tengan dentro de su propia organizacion.

\/ Regulada por un marco legal, sean estas individuales o colectivas conforme las especificadas en
el Cadigo de Comercio.

s Es susceptible de contraer derechos y obligaciones, porque posee personeria juridica propia.

s Debe cumplir con estipulaciones Legales y Tributarias por cuanto algunos trabajos que se
realizan, por ejemplo, diplomas, libros contables, papeletas electorales, bonos, documentos de
crédito en general, deben llenar requisitos particulares condicionados por Leyes como: El
Impuesto al Valor Agregado, Ley del Papel Sellado y Timbres, Cddigo de Comercio, Ley del
Impuesto Sobre la Renta, Etc.

\/ Existe especializacion de procesos en determinadas ramas, por ejemplo: en elaboracion de
cheques, etiquetas y envolturas, cajas y empaques, disefio de tarjetas, libros de texto, editoriales,
formularios, formas continuas, impresiones en playeras y calcomanias por medio de serigrafia,
troquelados, papeleras, cuadernos, etc. La especializacion de las empresas de artes gréficas,
implica que la capacidad instalada en maquinaria, sea muy variada; la cual depende de la linea
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de produccion a la cual se dediquen, por ejemplo, las empresas que trabajan formas continuas
utilizan prensas rotativas, las de etiquetas y envolturas, facturas, formularios, revistas, usan
prensas convencionales de pliego.

Vs La empresa de artes gréficas debe llevar una supervision del trabajo, en cada etapa de su proceso
mediante controles de calidad. Mediante seleccion se elimina el producto que no llena los
requisitos minimos establecidos.

OTRAS CARACTERISTICAS

Ademaés de las caracteristicas ya mencionadas tienen las siguientes en cuanto a los sistemas
de impresion que se utilizan dependiendo del tipo de maquinaria con que se cuente.

TIPOGRAFIA

“La tipografia es el arte de reproducir textos mediante la impresion con caracteres o tipos méviles en
relieve™ Esto significa que el sistema tipografico, es un proceso “directo de impresion”, porque la
impresion se efectia de la forma, molde o grabado directamente al papel o cartulina, y el
procedimiento utilizado es el siguiente:

a) ARTE: Consiste en la preparacion de los dibujos y disefios.

b) FOTOGRABADO: Consiste en la preparacion de grabados, para imprimir y estampar. Estos
grabados son elaborados en laminas de zinc o plastico adheridos a madera. También se les
conoce como cliché o grabados. Para realizar estampados en seco se utiliza machos y hembras.

c) COMPOSICION O CAJAS: Consiste en realizar trabajos de tipografia, utilizando fuentes (son
cajas de madera, donde se distribuyen los tipos, separando convenientemente las letras
mindsculas, mayusculas, nimeros, y signos de puntuacion) y se elaboran textos con tipos o
letras sueltas colocandolas en un componedor, obteniendo con ello moldes, los cuales se colocan
en las prensas tipograficas.

d) IMPRESION O PRENSAS: Consiste en el proceso directo de impresion mediante el uso de
maquinas tipograficas, colocando los moldes, los colores de tinta necesarias y la materia prima
principal (papel o cartulinas) cortadas a la medida para elaborar la impresion del producto final.

e) ENCUADERNACION: Consiste en darle el acabado final al trabajo que sé esta efectuando, la
labor que se realiza en esta fase es la siguiente: compaginado, pegado de blocks, engrapado,
cocido y acabado de libros, folletos, revistas, facturas, formularios etc.

2 Grupo Editorial Océano. DICCIONARIO ENCICLOPEDICOILUSTRATIVO, Colombia, 1989.
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LITOGRAFIA

El sistema litografico offset, es un proceso “indirecto de impresion”, porque la impresion se
realiza de laforma placa o plancha (esta plancha esta elaborada de aluminio), la cual va montada en
el primer cilindro; al segundo denominado porta-caucho (también se le conoce como cilindro de la
mantilla), el cual transfiere la impresion al papel o cartulina, conjuntamente con el cilindro impresor o
de presidn. La litografia va estrechamente ligada con la tipografia, debido al acabado que requieren
ciertos productos finales; ya que en el proceso litografico existen limitaciones para el toque final de los
productos en donde se requiere del proceso tipografico y viceversa. La organizacion y
funcionamiento de una litografia se integra con Los procesos siguientes:

a) ARTE: Aligual que en el proceso tipogréafico, se preparan los dibujos y disefios, sobre un
papel, cartoncillo texcote o couche.

b) CAMARA: Elaborado el arte se coloca en la cdmara fotomecéanica, y se sacan negativos. Para la
elaboracion de estos negativos, se utilizan peliculas sensibles alaluz. Este proceso se realiza
en el ” cuarto oscuro”, que es un lugar donde no hay iluminacion, para que no se vele la
pelicula.

C) MONTAJE: Es el proceso de coincidir los colores que lleva una impresién, para que
seguidamente se quemen las placas que seran montadas en las prensas offset. Para efectuar el
montaje se utiliza papel mascarilla, también se utiliza “opaque” que es unatintura que sirve para
retocar negativos.

d) INSOLACION DE PLACAS: Este proceso de quemado de placas, consiste en traspasar las
figuras de los negativos a la placa. Para ello se utiliza la insoladora o0 quemadora de placas.

e) REVELADO DE PLACAS: Consiste en frotarle a las placas quemadas, los reveladores o
quimicos necesarios, para hacer visible la figura traspasada del negativo a la placa.

f) IMPRESION O PRENSAS: Consiste en imprimir los textos o disefios de las placas en el papel.
Utilizando los colores de tintas necesarias y los pliegos del papel o cartulina. La unidad
impresora de una prensa offset-litografica, consta de tres cilindros: porta-placas, porta-caucho y
cilindro impresor o de presién. Usa ademéas moletones o aquamatic (dependiendo de la maquina)
que le permiten mantener hiimeda la placa, y la tinta se adhiera sélo a la parte que fue quemada
en la insoladora.

1.2.4  SERVICIOS QUE PRESTAN LAS EMPRESAS DE ARTES GRAFICAS



En nuestro medio existe una extensa gama de combinaciones usadas para prestar servicios al
cliente, esto se debe principalmente al proceso que se puede aplicar, segun el tipo de empresa:
pequefia, mediana, grande.

SERVICIOS DE IMPRESION

A) TIPOGRAFICOS

1. Impresion de tarjetas de presentacion, quince afios, bautizos, bodas. Etc.
2. Perforado (mediante el uso de plecas de perforado)

3. Troquelado para cajas, etiquetas (mediante el uso de troqueles).

4. Numerado.

5. Estampado en seco (mediante el uso de macho y hembra)

6. Estampado y realzado en oro foile.

B) OFFSET

1. Impresion de tirajes cortos. Cuando se requiere un trabajo a un solo color y con un minimo de
5000 tiros se puede utilizar master (es una plancha desechable de carton sensibilizada),
complementandose el acabado final con la tipografia si asi fuere el caso.

2. Impresion de tirajes largos: Cuando se requiere un trabajo con dos 0 mas colores y tiraje de mas
de 5000 tiros (pudieran ser menos de 5,000), se puede utilizar placas. El proceso de impresion
dependera si la maquina es de una sola cabeza (en este caso los colores se imprimiran de uno
en uno) o de varias (en este caso laimpresion puede salir en un solo tiraje, 0 en dos dependiendo
de cuantos colores se requieren y cuantas cabezas tiene la maquina).

3. Barnizado. Para resaltar brillo en caratulas, calcomanias 6 cualquier trabajo que requiera un brillo
especial.

Una nueva tendencia que esta formando moda en Guatemala es la especializacion de cada
area del proceso, por ejemplo, hay empresas que se dedican solo a la creacion de originales,
elaboracion de textos mediante el uso de paquetes de disefio grafico como Page Maker, Free Hand y
otros.

Hay otras dedicadas a la encuadernacion, otras que se dedican a actividades especificas
como impresion de cartones para fotografia y derivados, portadas para cassetes, tarjetas de quince
afios, bodas bautizos, graduacion, primeras comuniones, esquelas, cumpleafios, navidefias, quienes



hacen uso de estos servicios son las empresas medianas y pequefias que no poseen equipo
completo 0 moderno, ya que esta tendencia reduce costos.

Las grandes empresas estan especializandose para volimenes grandes de impresion,
generalmente mayores de 5,000 ejemplares y cuyo tamafio puede ser de hasta 26” X 34", y las
impresiones pueden variar de uno a todo color. Este es un proceso bastante oneroso ya que requiere
de mayores actividades y materiales. En nuestro medio operan empresas que solo se dedican a
editar libros, elaboracion de formularios continuos, afiches, que utilizan dicho sistema.

1.3 ESTRUCTURA DE UNA EMPRESA DE ARTES GRAFICAS

1.3.1 ORGANIZACION DE UNA EMPRESA DE ARTES GRAFICAS.

Organizar una empresa implica proveer los elementos necesarios para su constitucion. En el
caso de una empresa de artes graficas, significa que debe contar con los medios financieros y sobre
todo, recurso humano calificado. Refiriéndonos a la empresa individual se observa que éstas
generalmente concentran en el propietario todas las funciones de direccion de la empresa, y en el
caso de que por el volumen de operaciones sea necesario; delegan algunas funciones en otras
personas, esto da origen a una organizacion en estricta relacion jerarquica lineal.

Puede decirse que una empresa de artes graficas en forma general se conforma de tres
grandes éreas, las cuales son: administrativa, productivay ventas. La primera se encarga de la
organizacion, planificacion, ejecucion y control de la actividad general de la empresa y esta
compuesta por los departamentos de finanzas, relaciones industriales, mantenimiento y servicios. La
segunda se dedicara a la produccion especificamente, o sea el proceso de transformar las materias
primas en un producto terminado, para lo cual puede contar con el departamento de arte y disefio,
composicion, fotomecanica y montaje, impresion, correccion de pruebas, encuadernacion y control de
calidad. La tercera, se encargara de la comercializacion de los articulos producidos mediante el uso
de publicidad, promocién, ventas, distribucion y mercadeo. A continuacion se presenta la estructura

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA MODELO

ADMINISTRADOR
GENERAL

Secretaria |
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organizacional de una empresa de artes graficas.
1.3.2  INTEGRACION DEL PERSONAL DE UNA EMPRESA DE ARTES GRAFICAS.

El recurso humano es el elemento mas importante en una empresa (cualquiera sea su
organizacion), ya que alrededor de él giran los demé&s elementos necesarios para el logro de sus
objetivos. Con la introduccion de la mercadotecnia y la ampliacion del mercado, la empresa de artes
graficas inicia controles de calidad del empaque, etiquetado, afiches y otros, esto obliga a las
litografias a preparar mejor a su personal, como también a dar mayor importancia a lo que es la
ejecucion y control en sus procesos de produccion. Actualmente existe un proceso de capacitacion
en la empresa de artes graficas, de acuerdo al nivel jerarquico de las personas, su clasificacion es la
siguiente:

a) OBRERO - OPERADOR
Esta conformado por personal no calificado, semicalificado y calificado.

1. NO CALIFICADO: Son todos aquellos que reciben instrucciones de como realizar sus tareas, que
por lo general son actividades rutinarias y sencillas. Con su iniciativa y experiencia van
adquiriendo otros conocimientos que les ayuda a facilitar su trabajo. También se les conoce con
el nombre de aprendices. Generalmente es personal de reciente ingreso y que desconoce el
proceso litogréfico 6 cualquier otra area de las artes gréficas, se le instruye en los aspectos
relacionados que requiere dicho proceso, conociendo desde el inicio hasta el final de proceso de
impresion, con el fin de que su participacion vaya siempre lo més acorde a todo el proceso.

A este grupo se le presta una mayor atencion. Posteriormente la persona tiene un periodo sin
limite de aprendizaje en las distintas areas de produccion, con el fin de que obtenga el maximo de
conocimientos de las distintas actividades que intervienen en el proceso

2. SEMICALIFICADO: Los obreros semicalificados, generalmente salen del grupo de obreros no
calificados. A través del tiempo han adquirido mayores conocimientos y habilidades, llegando a
convertirse en obreros semicalificados.

Dentro de este grupo se encuentran los ayudantes de operadores de maquinaria, estos realizan
actividades que requieren de un cuidado especial, tanto en la parte operatoria de la maquinaria
como en el uso de los materiales necesarios en el proceso. La responsabilidad de su trabajo como
ayudantes, responde a la calidad de trabajo que realiza en forma conjunta con el operador.



3. CALIFICADO: De la misma forma que los obreros no calificados pasan a semicalificados, los
obreros semicalificados pasan a formar parte de este grupo ya que después de ser ayudantes de
operadores de maquinaria, pasan a ser operadores de las mismas, convirtiéndose en parte del
grupo de operacion/produccién. El conocimiento que poseen, ha sido adquirido a través de la
experiencia, con algunas pocas ayudas en cuanto a avances tecnolégicos. En algunas empresas
se les envia a recibir cursos de capacitacion en el Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad.

b)  SUPERVISORES

Es el personal que tiene experiencia en cuanto a procesos de impresion y son los encargados de
supervisar a los empleados calificados, semicalificados y aprendices. Tienen un amplio
conocimiento en cuanto a la operatoria de las diferentes maquinas con que cuenta la empresa para
realizar el proceso de impresion que abarca desde la elaboracion de artes, hasta entregar el producto
terminado, debidamente empacado.

TIPOS DE PERSONAL DE SUPERVISION

- Jefes de Areas.

- Jefes de Departamentos.

- Supervisores de Produccion.
- Supervisores de Calidad.

1.3.3 CARACTERISTICAS DE UNA EMPRESA DE ARTES GRAFICAS SEGUN SU
NATURALEZA JURIDICA.

a) EMPRESAS INDIVIDUALES

Es aquella en la cual una persona ejerce en nombre propio y con fines de lucro, actividades
relacionadas con la industria dirigidas a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion de
servicios 0 comerciales.

b) EMPRESAS CON PERSONERIA JURIDICA.

En nuestro pais, segun el Decreto 2-70 Cdodigo de Comercio, establece que las empresas se
pueden organizar, en cualquiera de los cinco tipos de estructura social siguientes:
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Sociedad Colectiva.

Sociedad en Comandita Simple.
Sociedad de Responsabilidad Limitada.
Sociedad Andnima.

Sociedad en Comandita por Acciones.

Regularmente las empresas de artes gréficas se organizan en sociedades anonimas, por

sus caracteristicas particulares, que ofrece ciertas ventajas ante las demas sociedades, entre las
cuales estan las siguientes:

Responsabilidad limitada al monto de las acciones suscritas.

Anonimato de los socios.

Acciones transferibles, los inversionistas pueden comprar o vender acciones que pertenecen a
una sociedad anénima, sin interferir con la administracion del negocio, salvo los avisos y las
autorizaciones que establece el Cédigo de Comercio (articulo 117).

Independencia entre la administracion y el patrimonio, separacion de las funciones de la direccion
y los derechos de los accionistas, representados por su inversion en el negocio, maxime cuando
como en el caso de Guatemala, los administradores pueden ser o no socios, esta disposicion legal
presenta la oportunidad de escoger las personas idoneas para los cargos.

Vida permanente: el término de la sociedad se fija en la escritura social, pero esta no se ve
afectada, como en el caso de una sociedad colectiva, por la muerte de uno de los accionistas. La
andnima como tal, es independiente de los accionistas.

1.3.4 LEGISLACION APLICABLE A UNA EMPRESA DE ARTES GRAFICAS

Toda empresa que se constituye para operar en el pais, necesita llenar requisitos de ley, para poder
actuar con personeria juridica en el caso de las Sociedades Mercantiles 6 bien actuar en nombre
propio, si se trata de empresas individuales, debiendo cumplir con leyes relacionadas a la formacion
de la empresa, impuestos y laborales. Entre las leyes aplicables a una empresa de artes gréficas
tenemos las siguientes:

Caodigo de Comercio Decreto Numero 2-70 Del Congreso de la Republica

Ley del Impuesto sobre la Renta, Decreto Nimero 26-92 y sus reformas. Reglamento de la Ley
del Impuesto Sobre la Renta Acuerdo Gubernativo 596-97.

Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto Numero 27-92 y sus reformas. Reglamento del
Impuesto al Valor Agregado Acuerdo Gubernativo 311-97 y sus Reformas.
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Decreto Ley Numero 62-87 Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles y su reglamento Acuerdo
Gubernativo 451-88.

Decreto Nimero 37-92 Ley del Impuesto de Papel Sellado y Timbres Fiscales, modificado por el
Acuerdo Gubernativo 737-92, Reformas 44-2000

Decreto Ley Numero 1441 Cadigo de trabajo.

Cuotas Patronales IGSS, IRTRA, INTECAP.

Decreto Numero 19-04 Ley de Impuesto Extraordinario y Temporal de los Acuerdos de Paz.

IMPORTANCIA DE LA ACTIVIDAD DE LAS EMPRESAS DE ARTES GRAFICAS EN
GUATEMALA Y SU UBICACION DENTRO DEL SECTOR INDUSTRIAL.

La importancia de la empresa de artes graficas radica en las diferentes actividades que realiza

y que se pueden resumir de la siguiente forma:

® a0 o

Técnicas (producir y fabricar todo tipo de productos impresos)

Comerciales (comprar materias primas y vender productos.)

Financieras (adquirir y utilizar el capital)

Seguridad (proteger los empleados y la propiedad.)

Contables (Registrar y llevar un control de costos, utilidades, activos y pasivos, elaborar
informacion financiera).

De todo lo anterior se deduce que en forma general, las actividades de las empresas de

artes gréficas son de tipo econdmico, creativo y de coordinacion. Al ubicar a la empresa de artes
graficas dentro del sector industrial, se hace bajo el criterio de que esta transforma materia prima
diferente, en este caso papel, cartulina, en un producto terminado que puede ser afiches, sobres
cajas, etcétera.
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CAPIiTULDO |
ORGANIZACION

2.1 DEFINICION.

El significado de este concepto, se compara con el de la palabra “Organismo”; ya que este
implica necesariamente:

a) “Partes diversas entre si: ningin organismo se forma de partes idénticas.

b) Unidad funcional: estas partes diversas tienden al mismo fin.

¢) Coordinacion: para lograr ese fin cada uno pone una accion distinta, pero complementaria de las
demas a construirse y ordenarse conforme a una teologia especifica.”

Una de las definiciones es la siguiente: “Es el proceso de hacer que la estructura de la empresa
Se ajuste a sus objetivos como a sus recursos y su ambiente. La estructura organizacional puede
definirse como la disposicion y relaciones reciprocas de las partes, componentes y los cargos de una

compariia™.

En un sentido mas amplio “Organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un
organismo social, con el fin de lograr maxima eficiencia en la realizacion de planes y objetivos
sefialados.”

El concepto anterior se explica asi:

a) “La organizacion se refiere “a estudiar’, es quizas la parte mas tipica de los elementos que
corresponden a la mecanica administrativa.

b) Por lo mismo se refiere a “como deben ser las funciones, jerarquias y actividades.”

c) Por idéntica razon, se refiere siempre a funciones, niveles ¢ actividades que “estan por
estructurarse”, ve el futuro, inmediato o remoto.

d) La organizacion constituye el dato final del aspecto estadistico 6 de mecénica. Nos dice en
concreto como y quién va a hacer cada actividad (esto Ultimo, en el sentido de que puesto, no

3G6mez Ceja, Guillermo, “PLANEACION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS”, 8ava. Edicion, Editorial Mc Graw-Hill, México 1995,
pagina 191.

4 Stonner, James, “ADMINISTRACION”, 2da. Edicion, Editorial Prentice-Hall Hispanoamericana, S. A, México 1987, Pgina 245.

5 Op. Cit. P4gina 191.
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precisamente de qué persona), y como lo va a hacer. Cuando la organizacion esta determinada,

solo resta “actuar” integrando, dirigiendo y controlando, todo lo cual pertenece a la dinamica.”
Enla organizacion de una empresa, y en particular de una empresa de artes graficas, al desarrollar la
actividad industrial, se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a)  Maquinaria y equipo necesarios (troqueladoras, maquinas offset, maquinas tipograficas,
insoladoras, quemadoras de placas, camara, guillotinas, etc.).

b)  Materia prima. Empaques y otros insumos, enseres (whipe, tintas, gasolina, thiner, reveladores,
agua mineralizada, pastas limpiadoras de rodillos, guantes).

c)  Elmonto de su capital.

d)  Instalaciones o locales que se ocupan.

e)  Volumen de operaciones.

) La ubicacion del personal

2.1.1 PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION.

a)  PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACION.

"Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado a una actividad mas limitada y
concreta, se obtiene, de suyo, mayor eficiencia, precision y destreza” ’

Esto quiere decir que la division del trabajo no es sino el medio para obtener una mayor
especializacion y, con ella mayor precision, profundidad de conocimientos, destrezas y perfeccion en
cada una de las personas dedicada a cada funcion. Todo esto es como consecuencia de la limitacion
humana, es imposible, alin en mentes y capacidades privilegiadas, abarcarlo todo; por ello, cuanto
menor sea el campo al que se dediquen, obtienen de suyo mas eficiencia en su trabajo.

Deben hacerse no obstante algunas observaciones.

1. La especializacion solo es util cuando se tiene un conocimiento general del campo del que
dicha especializacion es parte; de lo contrario, se desconocen las relaciones de la actividad
propia con las demas, con mengua en la eficiencia.

Asi una persona especializada en seleccion de personal, pero que ignora los principios
generales de las relaciones industriales, facilmente cometera serios errores.

6 Reyes Ponce, Agustin, “ADMINSITRACION DE EMPRESAS”, segunda parte, Editorial Limusa, Grupo Noriega, Editores, México 1992.
7 IBID péagina 214
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2. Laespecializacion tiene como limites los que impone la naturaleza humana del trabajo; cuando
no se reconocen faciimente se llega a una super- especializacion, que produce monotonia o
lesiona la dignidad humana del trabajador, reduciéndolo a una mera maquina o parte mecanica
de un sistema. Ademas a base de ir haciendo que el especialista sepa cada vez mas, de un
campo menor, llega a crearse un especialista en actividades que practicamente carecen de
importancia.”

b)  PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO

“Para cada funcion debe existir un solo jefe’®. Este principio establece la necesidad de que cada
subordinado no reciba 6rdenes sobre una misma materia de dos personas distintas. Esto es esencial
para el orden y la eficiencia que exige la organizacion: “Nadie puede servir a dos sefiores”.

c)  PRINCIPIO DE AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD

“Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico,
estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella.” La autoridad se ejerce de
arriba hacia abajo, la responsabilidad va en la misma linea pero de abajo hacia arriba. Como
elemento esencial de la jerarquia de una empresa (y consiguientemente, en su organizacion) cada
nivel jerarquico debe tener perfectamente sefialado el grado de responsabilidad que en la funcién de
la linea respectiva corresponde a cada jefe.

Esa responsabilidad es, a su vez, el fundamento de la autoridad que debe concedérsele. La
autoridad sin responsabilidad es, no solo odiosa, sino que trastorna gravemente la organizacion. Un
jefe que recibe la tarea de realizar ciertas funciones debe estar dotado de la autoridad para poder
decidir en aquello que le ha sido encomendado como responsabilidad suya.

d)  PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE DIRECCION CONTROL.

A cada grado de delegacion debe corresponder el establecimiento de los controles adecuados, para
asegurar la unidad de mando. La administracion no puede existir sin alguna delegacion, ya que
aquella coincide en hacer a través de otros. Se delega la autoridad correlativamente a la
responsabilidad comunicada, segun el principio anterior.”*

2.2  IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION.

8 IBID Paginas 214-215
9 IBID péaginas 214-215
10 IBID Péginas 214-215
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Por ser el elemento final del aspecto tedrico, esta recoge, complementa y lleva, hasta sus
ultimos detalles todo lo que la prevision y la planeacion han sefialado, respecto a como debe ser una
empresa. La organizacion contable y administrativa se hace indispensable en la medida que las
empresas crecen; una razén basica de la organizacion es que define las funciones especificas que
debe desarrollar cada miembro del personal, determina su ubicacion en la estructura organizacional y
quienes son sus superiores, que personal esta a su mando, de quienes pueden depender para la
ejecucion de las actividades.

Tan grande es laimportancia de la organizacion, que en algunas ocasiones ha hecho perder
de vista a muchos autores que no es sino una parte de la administracion, dando lugar a que la
contrapongan a esta Ultima, como si la primera representa lo tedrico y cientifico, y la segunda lo
practico y empirico. Esto es inadecuado, por todo lo que hemos visto antes. Tiene también gran
importancia por constituir el punto de enlace entre los aspectos tedricos y los aspectos practicos.
Entre los aspectos importantes de la organizacion tenemos los siguientes:

a)  Laestructura de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de
los elementos materiales y humanos. Por lo tanto se refiere a “como deben ser las funciones,
jerarquias y actividades”.

b)  Nos dice en concreto cdmo, y quién va hacer cada cosa (en el sentido del puesto).

C) Permite subdividir el trabajo en obligaciones operativas.

d)  Transforma los deberes operativos de grupo en posiciones operativas.

e)  Permite reunir las posiciones operativas entre unidades relacionadas y administrables.
f) Define los requisitos del puesto.

g)  Selecciony ubicacion del personal en el puesto adecuado.

h)  Asignala autoridad en cada miembro de la administracion.
i) Proporciona instalaciones y los recursos necesarios al personal para ejecutar sus labores.

2.3 ORGANIGRAMAS

Los sistemas de organizacion se representan en forma gréfica en los llamados organigramas,
conocidos también como cartas o graficas de organizacion. Un organigrama “Es la grafica que
muestra la estructura organica interna de la organizacion formal de una empresa, sus relaciones, sus
niveles de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan™!

11 Gomez Ceja, Guillermo, Op. Cit. pagina 229.
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IMPORTANCIA DE LOS ORGANIGRAMAS

Los organigramas son importantes por que nos revelan lo siguiente:

Loz e

()

2.3.2

233

Permiten determinar la division de funciones.

Los niveles jerarquicos.

Las lineas de autoridad y responsabilidad.

Los canales formales de la comunicacion.

La naturaleza lineal o staff del departamento, suele indicarse por distintos colores, distintos
gruesos de la linea de comunicacion, siendo la forma mas usual, marcar la autoridad lineal con
linea llena y la staff con linea punteada.

Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etcétera.

Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresay en cada departamento
0 seccion.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS.

Los organigramas deben ser, ante todo, muy claros, por ello se recomienda que no contengan
un numero excesivo de cuadros y de puestos, ya que esto, en vez de ayudar a la estructura
administrativa de la empresa, puede producir mayores confusiones. Por ello, los cuadros
deben quedar separados entre si por espacios apropiados.

Los organigramas no deben comprender ordinariamente a los trabajadores o empleados. Por
ello lo mas frecuente es partir del Director o Gerente General y terminarlo con los jefes o
superiores del Gltimo nivel. Sin embargo en ocasiones se acostumbra a incluir en ellos la
Asamblea de Accionistas y el Consejo de Administracion.

Los organigramas deben contener nombres de funciones y no de personas, cuando sea que
estos Ultimos figuren, conviene colocar dentro del mismo cuadro, con una letra mayor el

nombre del puesto y con letra menor el nombre de la persona que lo ocupe.

Los organigramas no pueden representar un nimero muy grande de elementos de
organizacion. De ordinario sirven exclusivamente para lo sefialado arriba.

TIPOS DE ORGANIGRAMA

Los organigramas pueden ser:
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a)  \Verticales,

b)  Horizontales,

c)  Circularesy

d)  Escalares.

a) ORGANIGRAMAS VERTICALES

En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se representa por cuadros en un
nivel inferior, ligados a ellos por lineas que representan la comunicacion de responsabilidad y
autoridad. De cada cuadro del segundo nivel se sacan lineas que indican la comunicacion de
autoridad y responsabilidad a los puestos que dependen de el y asi sucesivamente.

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA MODELO

GERENCIA

GENERAL
GERENCIA GERENCIA GERENCIA
DE VENTAS DE PRODUCCION FINANCIERA

MERCADEO ‘ BODEGA ‘ ‘ PRENSAS ‘ ‘ CONTABILIDAD ‘ ‘ FINANZAS ‘
OFSSET TIPOGRAFIA

b) ORGANIGRAMAS HORIZONTALES.

Representan los mismos elementos de los anteriores, es decir cada puesto subordinado a otro
se representa por cuadros en un nivel inferior, ligados a ellos por lineas que representan la
comunicacion de responsabilidad y autoridad, comenzando el nivel méximo jerarquico a la izquierda
y haciéndose los demas niveles sucesivamente hacia la derecha.

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA MODELO

GERENCIA DE PRENSAS
PRODUCCION

OFFSSET TIPOGRAFIA

c) ORGANIGRAMAS CIRCULARES.
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Estan formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima en la empresa,
a cuyo derredor se trazan circulos concéntricos, cada uno de los cuales constituye un nivel de
organizacion. En cada uno de esos circulos se coloca a los jefes inmediatos, y se les liga con lineas
que representan los canales de autoridad y responsabilidad.

GERENCIA
FINANCEIRA

CONTABILIDAD

GERENCIA DE
VENTAS

GERENCIA
GENERAL

MERCADEO PRODUCCION

BODEGA

C) ORGANIGRAMA ESCALAR

Consiste en sefialar con distintas sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles
jerarquicos, ayudandose de lineas que sefialan dichos margenes. Pueden usarse para mayor
claridad distintos tipos de letra.

ORGANIGRAMA EMPRESA MODELO

GERENTE DE
PRODUCCION

PRENSAS

TIPOGRAFIA} OFFSET
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2.4 INTEGRACION DE PERSONAL

“La funcion de integracion de personal consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la
estructura organizacional. Esto se realiza mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza
de trabajo, el inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccién, contratacion,
ascenso, evaluacion, planeacion de carreras, compensacion y capacitacion o desarrollo tanto de
candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus
tareas.”*?

Su objetivo es obtener los recursos materiales y humanos adecuados para llenar los cuadros
tedricos formados en la planeacion y organizacion. Resalta su importancia por ser en ella donde
principia la etapa dinamica del proceso, siendo responsable de proveer a la organizacion de los
elementos adecuados que sean el eslabdn entre la teoria y la préctica, permaneciendo en la
organizacion, después de su inicio, para ir proyectando al organismo social de personal por renuncia
0 salida y al aspecto material en lo que se refiere a aplicaciones, reposiciones por obsolescencia,
mejoramiento de sistemas, etcétera.

Para una mayor comprension de lo que es integracion, es necesario considerar o tomar en
cuenta el propdésito de la empresa y los factores productivos necesarios para su cumplimiento y la
naturaleza del factor humano. En la integracion el encargado de llevar a cabo la administracion
realiza lo siguiente:

Comunica y explica los objetivos a los subordinados.

Conduce y reta a otros para que hagan sus funciones lo mejor que puedan.
Guia a los subordinados para que cumplan con las normas de funcionamiento.
Capacita a los subordinados.

Concede la oportunidad a las personas el derecho a ser escuchados.

Actla con equidad, imparcialidad y justicia.

Retribuye con pago, el trabajo bien hecho.

Revisar la ejecucion a la luz de los resultados del control.

© N o kR

Los hombres que han de desempefiar cualquier funcion en el organismo social, deben de llenar
los requisitos de preparacion, capacidad, habilidad minimos para desempefiar el puesto: en otras
palabras, se debe buscar al hombre que se adapte al puesto no viceversa. No es conveniente ni

12 Harold Koontz Heinz Meihrich “ADMINISTRACION” Edtiroial McGRAW-HILL Interamericana Editores, S. A., 112,
Edicion, México D. F. 1999, pagina 378
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buscar un hombre con menos requisitos, porque no podra desarrollar correctamente su trabajo, ni con
cualidades excesiva que tenga como consecuencia el aburrimiento y el desanimo del individuo.

A cada miembro de la organizacion se le debe dar autoridad y los medios necesarios para el
buen desarrollo de su puesto y no pensar que el individuo, sin ninguna delegacion de
responsabilidad y autoridad puede efectuar el mejor de los trabajos. Es muy frecuente considerar que
un trabajador puede desarrollar todo su puesto aungue no lo conozca con precision, que puede
alcanzar grados de eficiencia adecuados sin un adiestramiento sistematico, que debe obedecer
fielmente ordenes imprecisas o inadecuadas, que un jefe puede hacer frente a las responsabilidades,
sin la delegacion conveniente y eficaz de la autoridad que requiere, que un alto ejecutivo podra
permanecer leal a la empresa, aunque no vea ninguna posibilidad de progreso de la misma.

2.5 REGLAS BASICAS PARA EL DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

Paraque un plan organizacional tenga éxito, deben seguirse ciertas reglas, las cuales dan una
orientacion sobre el desarrollo de lo que debe hacerse, siendo esta una de las razones por las que se
consideran basicas para el desarrollo y éxito de un plan las siguientes:

251 LAPLANEACION DEBE SER UNA PARTE INTEGRANTE DEL PROCESO DIRECTIVO.

Una de las premisas bésicas en una planeacion formalizada, consiste en ayudar a los gerentes
a tomar mejores decisiones de corto plazo, a la luz de los eventos futuros y de los resultados
deseados. Un enfoque exitoso de la planeacion eliminara muchas decisiones de crisis.

252 RESPONSABILIDADES DE LA ALTA DIRECCION

Aln cuando la delegacion es un aspecto integral de cualquier organizacion, la alta direccién debe
involucrarse en el proceso mediante:

a) EL ESTABLECIMIENTO DEL AMBIENTE
La direccion debe preparar el ambiente a modo que este sea agradable, al empleado. Debe
proporcionar los implementos que este requiera en el desempefio de sus labores; tal el caso de
batas, guantes, mascarillas. El director de unidad debe asegurar la coordinacion y continuidad.

b) LA EVALUACION
Si un plan no es el resultado de la participacion y evaluacion de la direccion, este de ningun
modo tendra éxito.
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c) LA IMPLEMENTACION
Los planes se elaboran para ser usados; por ello si la alta direccion falla constantemente en la
implantacion de los mismos, el personal involucrado en la elaboracién, pondrd muy poco
entusiasmo a la preparacion de los planes posteriores.

253 ESTABLECIMIENTO DE METAS ADECUADAS

Metas vagas, tales como, maximizar utilidades, minimizar costos, aumentar la participacion
de mercado, Etc., a menudo conducen al establecimiento de planes excesivamente optimistas que
de vez en cuando terminan en fracasos.

Las metas siempre deben ser mensurables, (por ejemplo incremento anual del 5% en ventas y 10%
en utilidades), la alta direccion deberd establecer los lineamientos mediante la fijacion de los
parametros antes de que las unidades operativas formulen sus planes individuales para que sean
revisados.

2.5.4 PARTICIPACION DE LOS GERENTES DE DEPARTAMENTO

Los planes deben ser llevados a cabo por las gerencias de cada departamento ya que su
aporte es decisivo, sobre todo en las etapas iniciales. La participacion de las gerencias durante el
periodo de introduccion del proceso y planeacion, aumentara las probabilidades de éxito, por otra
parte, si el proceso inicial se pone en practica con cuidado, no serd necesaria extensas labores de
prevencion cuando se realicen cambios subsecuentes en el proceso de planeacion.

2.55 PARTICIPACION DE LAS UNIDADES OPERATIVAS

Las revisiones formales de los planes con los Gerentes de los Departamentos y unidades
operativas claves, permite a la Alta Direccion comprobar la credibilidad de las metas y de los planes
de accion elaborados para alcanzarlas, asi como lograr el compromiso de los gerentes.
2.56 MEDICION DE RESULTADOS OPERATIVOS

Los objetivos deben basarse en las necesidades operativas y deben ser mensurables, los

bonos, primas e incrementos de sueldos por méritos, deberan estar en parte vinculados a los logros y
su relacion con los planes tanto en el aspecto cuantitativo como en el cualitativo.
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2.5.7 CONOCIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Todas las personas que participan en la preparacion de la planificacion deben comprender
perfectamente lo que se espera de cada una de ellas. La direccion puede ayudar estimulando la
imaginacion y la creatividad de los participantes.

Las reuniones de inicio del proceso anual son muy Utiles para contestar todas las preguntas que
pudieran surgir con motivo del proceso, para identificar riesgos y oportunidades, para solicitar nuevas
ideas y para decidir lo que sea necesario respecto a aquellos puntos que asi lo requieren.

2.5.8 EXISTENCIA MiNIMA DE FORMULARIOS

Muchos sistemas de planeacion requieren llenar tantos formularios y explicar tantos detalles,
que los participantes se vuelven auténticos burdcratas de la planeacion. Con objeto de mantener
viva la creacion y la imaginacion, manténgase los requerimientos mas simples durante todo el
proceso de la planeacion. Trate de que se produzca solo la informacién necesaria para lograr los
objetivos de las unidades operativas, tratese de mantener la flexibilidad.

259 FORMATOS BASICOS

Mientras que los formularios o formas deben mantenerse al minimo, unas cuantas formas
basicas le daran efectividad al proceso de revision, sobre todo cuando se trata de una empresa
con unidades multiples. Este formato puede acompafarse de los suplementos que se requieran
de acuerdo con necesidades especificas, sin embargo, deberd hacerse hincapié en la brevedad,
con objeto de facilitar la labor de revision por parte de la alta direccion.

2.5.10 CALENDARIZACION

Debe establecerse un calendario con las actividades de mayor importancia y posteriormente
cumplirlo.

25.11 SUPUESTOS ECONOMICOS

Se deben emitir supuestos economicos amplios que cubran el periodo que se va a planear.
Establecer pardmetros para que todas las unidades planeen bajo los mismos supuestos generales
en lo referente al ambiente econdmico; esto permite a la Alta Direccion concentrarse en los
asuntos claves, en lugar de estar seleccionando supuestos econdmicos distintos y conflictivos.
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2.5.12 ELABORACION DE PRESUPUESTOS

Los presupuestos estimados de las funciones staff que le sean cargadas a las unidades
operativas deberan establecerse al principio del proceso. Esto permitira al encargado o grupo de
encargados de la coordinacion planificadora mostrar su labor de soporte al realizar su trabajo a
tiempo, evitando que sus unidades operativas estén tratando de adivinar el monto de esos cargos.
2.6 LA ORGANIZACION FUNCIONAL COMO MEDIO DE CONTROL

La organizacion es un proceso encaminado a lograr un objetivo, fijado en el desarrollo de la
planeacion. De este trabajo se derivan diferentes actividades necesarias para su funcionamiento, asi
como la cantidad de recursos humanos, materiales y técnicos funcionales para alcanzar los objetivos
fijlados en la empresa, por lo cual los planes adquieren un significado importante para cada uno de
los miembros del grupo.

La organizacion reune todos los elementos en forma ordenada dando una orientacion
adecuada a los recursos humanos, suministrando los medios para hacer que el personal trabaje en
forma efectiva hacia el logro de los objetivos especificos. Al organizar se crea una estructura que
encierra e integra las diversas funciones de acuerdo al modelo determinado por la administracion
superior, el cual sugiere orden, orientacion y una relacion arménica.

La organizacion juega un papel decisivo en la administracion, ya que coloca las funciones de la
empresa en tal forma que estas trabajen individualmente y al mismo tiempo sigan un ritmo general.
La importancia de la organizacion crecera con la magnitud de la empresa, por lo tanto entre més
grande sea esta, serd necesario contar con un mayor numero de especialistas en cada funcion,
siendo necesaria una organizacion sistematica, con la finalidad de incrementar la participacion de los
ejecutivos en todos los niveles a través de la delegacion de autoridad para toma de decisiones. Se
requiere la organizacion en la empresa, porqué es un medio de lograr una accion colectiva eficiente,
ya que el trabajo a realizar, requiere del esfuerzo de muchas personas que deben reunirse y
coordinarse, de manera que no solo las acciones colectivas sean valiosas y satisfactorias, sino
también la contribucion de los integrantes, lo cual le ayudara a desarrollar sus propios conocimientos
y habilidades en beneficio de la organizacion.

Una razdn bésica de la organizacion, es hacer que cada uno de los miembros del personal
conozca las actividades que va a ejecutar cuando la asignacion es definida, para poder concentrarse
en ella, esto da como resultado que exista el minimo de malas interpretaciones y confusiones
respecto de quién es el que va a hacer cada funcion. M&s aun pueden reflejarse las relaciones de
trabajo dentro de una empresa, en la que cada uno de los miembros obtiene informacion respecto al
lugar en donde encaja en la estructura organizacional, conociendo las lineas jerarquicas con sus
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superiores, a quienes debe recurrir para supervision y también con sus subordinados, de quienes
puede depender para la ejecucion exitosa de actividades especificas.

El objetivo o los objetivos de una organizacion le ayudan a determinar el tipo y niumero de actividades
que deberan llevarse a cabo, su importancia relativa, el tipo de personas que se incluiran, los grupos
sociales que pueden formarse, el tiempo permisible para establecer la estructura de la organizacion.

CAPITULDO |1
SISTEMATIZACION CONTABLE

3.1 SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

El campo de los sistemas y procedimientos es inherente al trabajo que le corresponde enfrentar
alos administradores, pero también para los especialistas en sistemas, quienes bajo una variedad de
titulos 0 denominacién han venido cobrando auge en el transcurso del tiempo. En el trabajo diario
administrativo los sistemas y procedimientos juegan un papel muy importante, ya que su disefio y
operacion deben responder a la forma en que se haran las cosas, los medios que se utilizaran para
llevar a cabo las tareas asignadas y la metodologia de los procesos de trabajo empleados. A
continuacion se definen los conceptos de procedimientos, y métodos ya que son términos utilizados
dentro de la sistematizacion.

PROCEDIMIENTOS: “Son planes que establecen un método habitual de manejar actividades futuras.
Son verdaderas guias de accion, mas que de pensamiento, que detallan en forma exacta bajo la cual
ciertas actividades deben cumplirse. En esencia, conforman una secuencia cronoldgica de acciones
requeridas.”® Significa esto que es un conjunto de pasos o acciones descritas en forma logica y
detallada que se aplican en un sistema; es decir, secuencia cronoldgica y eficiente para obtener los
mayores resultados. Los procedimientos responden a las preguntas ¢ Quién debe hacerlo? ¢ Cémo
debe hacerlo? ¢Cuando (en que secuencia) debe hacerlo? Como ejemplo de procedimientos
tenemos: compras, cobros, seleccion de personal, de ventas.

METODOS: En general la palabra método se ha entendido como modo de hacer o decir con orden
una cosa; pasos que se siguen en la ciencia para hallar la verdad. En sistemas se entiende como la
manera de efectuar una operacion o una secuencia de ellas. Sin embargo el método en muchas

13 Holmes, Arthur W. AUDITORIA DE PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS. Editorial Uthea, Segunda Edicién, México D. F. 1987,
Pégina 20
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ocasiones califica a los procedimientos y alin a los sistemas. Ejemplo: telefonico, mecanico, manual,
mecanografico, electrénico, etc.

3.2 SISTEMAS

Etimolégicamente SISTEMA es una voz derivada del griego Symes-tannai que quiere decir
“colocar junto”, “reunir en un todo”. Siempre que un conjunto de variables se interconectan para
satisfacer cierto objetivo forman un sistema: si no poseen estas caracteristicas, simplemente sera un
agrupamiento de elementos. Un sistema es el “Conjunto de elementos que estan debidamente
interrelacionados, que consideran los factores externos e internos que puedan afectar al sistema
como un todo, con el fin de llegar a coordinar cada uno de sus actos para la obtencion de un objetivo

previamente establecido, a través de una gestion integrada.

Un sistema es un conjunto ordenado de procedimientos, operaciones y métodos relacionados
entre si que contribuyen a realizar una funcion, es también el conjunto de personas, equipos
necesarios para la realizacion coordinada de una actividad”.** Asi podemos hablar de la sociedad
como un sistema integral, que no solo es el conjunto de habitantes, tierray gobierno determinado por
las relaciones que se originan entre estos elementos.

Tomando en cuenta lo anterior, podemos comprender a la empresa no solo como el conjunto
de los recursos humanos, materiales y técnicos, sino también por la forma de las relaciones
establecidas entre estos. Los sistemas poseen una organizacion interna, es decir, un modo
especifico de interconexion e interaccion de sus componentes, en una empresa por pequefia que
sea, aunque carezca de organigrama, su organizacion estara dada por las relaciones -a veces
informales- que existen entre los grupos de trabajadores y el jefe.

3.2.1 TIPOS DE SISTEMAS

Dependiendo de la manera en que se ejecutan la mayor parte de las operaciones (método), los
sistemas se pueden clasificar de la siguiente manera:

a)  MANUAL:

Se manifiesta a través del esfuerzo fisico. Los datos son registrados en forma manual, con el uso de
lapiz o pluma sobre documentos, empleando caracteres numéricos y alfabéticos. Los documentos

14 Apuntes del curso de Organizaciény Sistematizacién Contable, Facultad de Ciencias Econémicas, Universidad de San Carlos de Guatemala,
Sexto semestre 1996.
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son transferidos de un lugar a otro a través de personas, pueden ser almacenados en carpetas de
archivos y folderes. La busqueda de archivos es manual. Los datos son almacenados, arreglados y
editados manualmente. Con frecuencia cierta informacion debe ser asentada sobre varios
documentos a la vez, en este caso, el auxilio del papel carbon nos permite una mayor aceleracion de
los procesos. El sistema manual tiene sus ventajas: es de bajo costo, flexible y se adapta facilmente
a los cambios.

b)  MECANICO:

Este sistema emplea dispositivos mecanicos que permiten, en comparacion con los procedimientos
manuales, un proceso de datos més eficiente. No obstante debemos considerar que estos
mecanismos no desplazan totalmente los procesos manuales. La recopilacion de datos fuente se
logra a través de mecanismos como maquina de escribir, caja registradora, impresora de cheques,
fotocopiadora, relojes marcadores, maquinas de contabilidad, etc. Las caracteristicas de un sistema
de contabilidad a usarse dependen hasta cierto punto de la naturaleza de la empresa.

c)  ELECTRONICOS

Son aquellos en los cuales se utilizan computadoras, en las cuales se efectlian calculos, y procesan
la informacion a altas velocidades, ya que funcionan a través de microcircuitos activados por impulsos
electrdnicos, en vez de movimientos de partes mecanicas

3.2.2 PRINCIPIOS DE LOS SISTEMAS
Entre los principios de los sistemas mencionaremos los siguientes:

Suministrar servicio oportuno y econdmico.

Cubrir las funciones a manera de minimizar la coordinacion, la comunicacion y el papeleo.
Crear armonia entre las diferentes unidades de la organizacion.

Tratar en lo posible de colocar unidas las actividades similares.

Evitar ejecutar funciones innecesarias.

Las actividades que se desarrollan en secuencia deben ubicarse cerca tanto fisica como
organizativamente.

g. Delegar adecuadamente las funciones en grupos de organizacion.

h. Un sistema de control debe ahorrar por lo menos el dinero que cuesta.

. Las funciones interdependientes deben ubicarse con la mayor proximidad.

~ 0o o0 T
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. Delegar toda la autoridad para cumplir con la responsabilidad, y no excederse en delegarla
cuéndo la actividad no lo requiera.
Debe tolerar determinados cambios.
| Los manuales deben darse a conocer por escrito a los afectados.
. Deben basarse en hechos veridicos y no en supuestos.
Independencia de las funciones controladoras de las que se van a controlar.
Unidad de mando.
Flexibilidad.
Obijetivos, no afectados por habilidades particulares.
La expansion vertical y horizontal deben mantenerse al minimo.
Deben ser tan automaticos como sea posible
Deben darse a conocer por escrito a los afectados,
Unidad de objetivos realizada en forma simple, clara y comprensible.
Debe considerarse la posibilidad de error en el personal asi como las imperfecciones del equipo.

T e T o 5 3 ~
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3.23 OBJETIVOS Y CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS

Dentro de los objetivos de los sistemas tenemos:

1)  Liberar alos ejecutivos de la toma de decisiones rutinarias.

2)  Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo.

3)  Reducir errores con el establecimiento de controles.

4)  Aumentar el valor de la informacion al hacerla més significativa, oportuna y exacta.
5)  Reducir los costos del proceso.

6)  Reducir necesidades de espacio.

7)  Utilizar més efectivamente los recursos humanos.

Los sistemas en general tienen en comdn ciertas caracteristicas, como las que se describen a
continuacion:

a) JERARQUIA LIMITADA
Cada sistema es parte de un sistema mayor y a cada una de esas partes se le denomina
subsistema. Asi como es posible ampliar un sistema para abarcar una perspectiva de mayor
alcance, también se puede reducir a una version mas pequefia. La empresa u organizacion de
negocios se considera como el sistema total, cuando se atiende al estudio y andlisis de los
subsistemas de produccion, distribucion de articulos, administracion, informacién etc.
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b) INTERCONECCION DE SUS ELEMENTOS
Los elementos son los entes capaces de producir las acciones que debidamente combinadas
pueden lograr el objetivo, las interrelaciones son las transacciones entre los elementos de modo
que sus acciones o disposiciones conduzcan al objetivo deseado. No todas las relaciones que
existen entre los elementos son significativas para un sistema, sino solo aquellas que en alguna
forma contribuyen a que los fendmenos que experimenta el elemento se integre con los
fendmenos que se realizan entorno a dichos elementos, para producir en conjunto un resultado
caracteristico que justifica la participacion de cada elemento en el conjunto.

c) ORGANIZACION INTERNA
A cada sistema en particular le corresponde una organizacion o modo especifico de
interconexion o interaccion de los componentes que lo forman.
Cuanto méas complejo es un sistema tanto mas compleja sera su estructura.

d) INTERDEPENDENCIA
Las partes de un sistema de un subsistema, con y por lo tanto los cambios que sucedan en
alguno de ellos, afectaran el comportamiento de los otros.

e) EVOLUCION CONSTANTE
Un sistema no es estatico, sino que evoluciona constantemente, segun lo exijan las
circunstancias. La supervivencia de un sistema depende de los cambios que se introduzcan en
la medida que sea evaluado y redisefiado para adecuar su funcionamiento a los cambios que se
dan en el ambiente.

3.3 SISTEMATIZACION
3.3.1  DEFINICION E IMPORTANCIA DE LA SISTEMATIZACION

La sistematizacion se considera como el hacer, evaluar, modificar y definir sistemas. La
sistematizacion consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesion racional y
estrictamente definidas, a las que se someten todas las operaciones que se originan en el
funcionamiento de una empresa.

Es el andlisis de los planes de accion colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de
simplificar y estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones administrativas, de
produccion, de mercadeo de finanzas, de relaciones laborales, etc., las cuales son ejecutadas por
medio de rutinas, sistemas o de procedimientos.

3.32 TECNICAS UTILIZADAS EN LA SISTEMATIZACION
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33.21 PLANEACION

1. Definir el problema
2. Definir los objetivos

3.3.2.2 INVESTIGACION

Es la fase mas laboriosa de un estudio, consiste en obtener informacion con la mayor exactitud
posible, debiendo considerar para ello la calidad de la misma, datos que deben reunirse asi como los
aspectos a considerar al obtener informacion, para conocer con detalle toda accion, proceso y
registro que se utiliza.

De la informacion que se obtenga dependera la posibilidad de determinar con mayor 0 menor
acierto la magnitud de los problemas. Dentro de las técnicas de la investigacion tenemos.

a)  Cuestionario
b)  Entrevistas.
c)  Observacion o inspeccion.

3.3.23 ANALISIS

Es la desintegracion de todos los elementos investigados; en esta fase se respondera a las
preguntas ¢ Qué, quién, donde, cuando y cdmo? todas complementadas con la palabra ¢ Porqué?
Las técnicas mas utilizadas son las graficas de proceso, técnicas de distribucion de trabajo y
diagramas de flujo.

3324 DISENO
En esta etapa se trata de presentar las sugerencias para mejorar la organizacion agilizar
procedimientos, complementarlos. Esta fase es adicional a las labores realizadas en la de anélisis,

para ello se hace uso de técnicas que permitan la presentacion adecuada, visible y comprensible con
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el propdsito de obtener la aprobacion final de la administracion para asegurar el éxito y una rapida
implementacion del sistema.

En esta etapa se tiene la capacidad de disefiar los procedimientos a seguir para la ejecucion
de la actividad de la empresay estos se presentan a través de manuales de procedimientos.

34 SISTEMA CONTABLE

La actual necesidad de toda empresa por el desarrollo de sus operaciones y por la naturaleza
de las mismas, ha llevado a los profesionales de la contaduria a implantar sistemas de contabilidad
que den a los empresarios 0 asociados, analisis e informacion que les sea de gran utilidad;
independientemente de la forma en que se hayan disefiado, llevan como objetivo agilizar y revelar de
forma fécil y sencilla la verdadera situacion financiera del negocio.

“El sistema contable consiste en la documentacion mercantil, los registros y los informes,
ademas del conjunto de los procedimientos que se emplean para registrar las transacciones y
reportar sus efectos.””® Un sistema de contabilidad es un conjunto de registros y procedimientos,
principios de mecanismos de cuentas y reglas enlazados; y relacionados en forma sistematica unos
con otros, que permiten analizar, verificar y resumir las operaciones practicadas con el minimo de
esfuerzo el maximo de precision y rendimientos.

Un sistema de contabilidad bien adecuado y disefiado es esencial para el funcionamiento
eficiente de cualquier organizacion de negocios, en nuestro pais la importancia de la tecnificacion de
la contabilidad en las diferentes empresas, reside entre otras cosas, en el uso de los datos para la
toma de decisiones y como fuente de estadisticas para proyecciones.

Dentro de los elementos de un sistema contable se encuentran:

La Nomenclatura o Manual de Cuentas

Como Primer paso en el estudio de sistemas de contabilidad, conviene establecer de una
manera precisa, cuales con las cuentas que deberan abrirse en los libros, esta lista o

15 Pyle, William-Arch White, John- Larson D. Kermit, PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE CONTABILIDAD
Traducccion de Garcia Mendoza, Alberto, México CECSA, 1991.
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codificacion recibe el nombre de Nomenclatura Contable, Catélogo de Cuentas 6 Plan de
Cuentas.

Manual Contable

Tener un plan de cuentas bien elaborado sin un manual ilustrativo equivale a poseer un
delicado aparato sin las instrucciones que expliquen la manera de operar. Asi el Manual
Contable, sefiala formas de trabajo especifico para registrar las operaciones contables, formas
de operar libros y las formas de presentacion de la informacion financiera.

Documentos Comprobatorios

Sirven de respaldo para los registros contables y para comprobar las operaciones.

Libros Contables

El Cddigo de Comercio establece que las empresas individuales y juridicas estan obligadas a
operar ciertos libros principales, los cuales deben ser habilitados y autorizados legalmente,
adicionalmente en forma opcional de acuerdo a sus necesidades de informacion puede llevar
registros auxiliares.

Informes

La Contabilidad debe presentar informacion de caréacter general sobre la entidad econémica
mediante los Estados Financieros.

Todo sistema contable para cumplir sus objetivos de proporcionar informacion y efectuar

control, debe cubrir los requisitos siguientes:

o
— =

o O
— -

Que proporcione toda la informacion necesaria.

Que controle las operaciones que realice la empresa.

Que su costo sea proporcional a las condiciones econémicas de la empresa.
Que los informes sean oportunos, confiables y exactos.

En muchas empresas pequefias y medianas se subestima las ventajas de tener un sistema

contable adecuado, puesto que no se obtiene la informacion y el control requeridos para desarrollarlo.
Para la implantacion de un sistema contable se hace necesario considerar algunos criterios basicos.
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Analisis de las operaciones de la empresa.

b)  Registrar las operaciones en formas y registros.

c)  Establecer una adecuada comprobacion interna, que abarque las operaciones.

d)  Registrar en los libros, las operaciones anotadas en formas impresas.

e) Disefiar los estados contables y reportes estadisticos, que deben preparase, de las
operaciones registradas.

f) Facilitar las auditorias internas continuas y externas

g)  Proveer los reportes a las oficinas de gobierno y otros organismos.

Por lo tanto los sistemas contables son basicos para el buen funcionamiento de la empresa, ya
que de ellos dependera la toma de decisiones financieras que encaminen a la empresa hacia el logro
de sus objetivos. El sistema contable debe considerar el plan de cuentas.

341 CAMPO DE LA CONTABILIDAD

Si consideramos a la contabilidad como instrumento para la toma de decisiones, no vacilamos
en afirmar que los duefios de un negocio para orientar sobre bases firmes sus actividades, necesitan
obligadamente de los datos e informes que en forma actualizada, proporciona la contabilidad.

Asi dentro de un complejo industrial y comercial, al gerente de produccion le interesa
mantenerse constantemente informado sobre los costos de fabricacion. Al jefe del departamento de
ventas le es imprescindible contar con datos comparativos respecto al comportamiento de las ventas
y los costos sobre las mismas. Asimismo al encargado de créditos, le concierne informacion
periddica referente al ritmo de las recuperaciones, la antigiiedad de los saldos etc.

Considerando el negocio en su conjunto, a los propietarios les interesa conocer al detalle cudl
es la situacion financiera de la empresa. Los accionistas de una sociedad andnima, necesitan estar
seguros a través de los informes emanados del departamento de contabilidad que sus intereses
financieros han sido manejados escrupulosamente.

34.2 QUEES LA CONTABILIDAD?

Algunas personas piensan equivocadamente que la contabilidad es un campo altamente
técnico que solamente pueden entender los contadores profesionales. En realidad casi, todo el
mundo practica la contabilidad diariamente en una u otra forma. Una persona debe explicar sus
ingresos y presentar una declaracion de renta.
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A menudo una persona debe proporcionar informacion contable personal para poder
comprar un automovil 6 una casa, recibir una beca, obtener una tarjeta de crédito 6 conseguir un
préstamo bancario. La contabilidad es esencialmente importante para la operacion exitosa de un
negocio, una universidad, una comunidad, un programa social 6 una ciudad.

Dada la importancia que tiene la contabilidad esta se define asi: “Sistema de informacion
que expresa en términos cuantitativos y monetarios las transacciones que realiza una entidad
econdmica, asi como ciertos acontecimientos econdmicos que la afectan, con el fin de proporcionar
informacion (til y segura a usuarios externos de la organizacion.”*®

343 OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD

La contabilidad por ser un sistema de informacion, debe reunir fundamentalmente las
caracteristicas de este, las cuales de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente
aceptados son: utilidad, confiabilidad, oportunidad, objetividad, verificabilidad y provisionalidad, para
que cumpla los objetivos siguientes:

@ Proporcionar el maximo de informacion indispensable para una acertada toma de decisiones en
areas tales como: estructura financiera, resultados, costos, rendimientos etc.

@ Aplicar las prescripciones legales correspondientes.

@ Establecer para la empresa en su conjunto 6 para cada una de sus divisiones, sucursales 6
agencias, para un ejercicio contable 6 para una parte del mismo, situaciones financieras,
balances y cuentas de gastos, de productos y de resultados, documentados, veraces y cuyos
elementos sean comparables en el tiempo.

@ Obtener informacion que muestre la situacion economica de la empresa frente a terceros.

@ Registrar imparcialmente las transacciones.

@  Permitir la interpretacion de los hechos registrados.

@ Que controle las operaciones que realice la empresa.

@ Que ejerza control sobre los bienes de la empresa.

@ Que proporcione informacion necesaria y oportuna.

@ Que su costo sea proporcional a las condiciones econdmicas de la empresa.

@ Registro de las operaciones con exactitud y rapidez razonables, para establecer la situacion
financiera la empresa en un momento determinado.

@ Liberar al empresario de la toma de decisiones rutinarias, en aspectos, como pagos de servicios

compras de materias primas, emision de cheques.

16 Guajardo, Gerardo CONTABILIDAD FINANCIERA, litografia Ingramex México, 1994. Pag. 3
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Utilizar de manera eficiente los recursos humanos disponibles.

Crear salvaguardas necesarias para proteger los activos de la empresa.

Reducir costos con la implementacién de un sistema contable eficiente.

Establecer costos de produccion y venta, para determinar si el margen de ganancia, esta de
acuerdo con las politicas establecidas.

Q. QQ

3.4.4 CARACTERISTICAS DE LA CONTABILIDAD

Las caracteristicas fundamentales que debe tener la informacion contable son utilidad,
confiabilidad, oportunidad, objetividad, verificabilidad y provisionalidad.

@ “UTILIDAD” Y
Como caracteristica de la informacion contable la utilidad es la cualidad de adecuarse al
propdsito del usuario, pero todos tienen en comln un interés en la entidad econdmica y estos
propasitos son diferentes en detalle para cada usuario pero todos tienen en comdn un interés
monetario en la cantidad econdmica. Entre estos interesados se encuentran la administracion,
inversionistas,  accionistas, trabajadores, proveedores, acreedores, autoridades
gubernamentales, etc.

Dada la imposibilidad de preparar informacion que cumpla con las necesidades de cada
usuario especifico, se presenta informacion general por medio de los estados financieros, el
balance general, el estado de resultados, el estado de utilidades retenidas y el estado de flujos
de efectivo.

@ CONFIABILIDAD *®
Es aquella por la que el usuario la acepta y utiliza para tomar decisiones basandose en ella.
Esta es una cualidad que refleja la relacion entre el usuario y la informacion contable.

@ OPORTUNIDAD
La informacion debe llegar a manos de los interesados oportunamente, ya que esto les
permitird tomar decisiones a tiempo para lograr sus fines.

@ OBJETIVIDAD

17 Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores, PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS, Guatemala 1995.
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Significa que la informacién no ha sido alterada, ya que se han seguido los procedimientos
establecidos y que la informacion representa la realidad de acuerdo con dichas procedimientos.

@ VERIFICABILIDAD
Significa que la informacion contable incluida es de eventos realmente sucedidos. Por lo que
pueden aplicarse pruebas que permitan comprobar la autenticidad de los eventos
contabilizados.

@ PROVISIONALIDAD
Significa que la contabilidad no representa hechos totalmente acabados ni terminados.
La necesidad de tomar decisiones obliga a hacer cortes en la vida de la empresa para
presentar los resultados de operacion y la situacion financiera y sus cambios incluyendo
eventos cuyos efectos no terminan a la fecha de los estados financieros.

345 PROPOSITO Y NATURALEZA DE LA INFORMACION CONTABLE

“El propdsito fundamental de la contabilidad es proporcionar informacion financiera sobre una
entidad econdmica. Quienes toman decisiones administrativas necesitan informacion financiera de
una empresa para ayudarse en la planeacion y el control de las actividades de la organizacion.

La informacion financiera también la requieren personas externas —propietarios, acreedores,
inversionistas potenciales, gobierno y €l publico- quienes han proporcionado dinero a la empresa o
quienes tienen algun interés en el negocio que puede servirse de informacion sobre su posicion
financiera y resultados de sus operaciones. El papel del sistema contable de la organizacion es
desarrollar y comunicar esta informacion.”*

3.46 CREACION DE INFORMACION CONTABLE

“Un sistema contable comprende los métodos, procedimientos y recursos utilizados por una
entidad para seguir la huella de las actividades financieras y resumirlas en forma (til para quienes
toman las decisiones. Para lograr estos objetivos un sistema contable puede hacer uso de
computadores y pantallas de video, como también de registros manuales e informes impresos.

De hecho el sistema contable de cualquier empresa de tamafio apreciable probablemente
incluye todos estos registros y recursos. Independientemente de que el sistema contable sea simple

19 Meigss, Robert F. Walter B. CONTABILIDAD LA BASE PARA DECISIONES GERENCIALES, Octava edicion, Edit.
McGRAW Hill, México 1994, pagina 3.
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0 muy complejo, se deben ejecutar tres pasos basicos utilizando la informacion relacionada con las
actividades financieras, los datos se deben registrar clasificar y resumir.”*

PASO1 REGISTRO DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA.

La primera funcion de un sistema contable consiste en crear un registro sistematico de la
actividad comercial diaria en términos econdémicos. Por ejemplo, se comprany venden bienesy
servicios, se otorga crédito a los clientes, se contraen deudas y se recibe y paga dinero en
efectivo. Estas transacciones son caracteristicas de los eventos comerciales que se pueden
expresar en términos monetarios y se deben registrar en los libros de contabilidad.

Las transacciones se pueden registrar de diversas maneras, por ejemplo anotandola en forma
manual, mecénica o electrnica. Ciertamente no todos los eventos comerciales se pueden medir
y describir objetivamente en términos monetarios. Por tal razén en los registros contables no se
anotan hechos como la muerte de un ejecutivo clave o la amenaza de huelga de un sindicato.

PASO 2 CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

La informacion debe clasificarse en grupos o categorias. Por ejemplo un paso logico en el
desarrollo de informacion util sobre la situacion financiera de un negocio comprende la
agrupacion de aquellas transacciones a través de las cuales se recibe o se paga dinero. Ya que
el registro completo de todas las actividades comerciales implica cominmente un gran volumen
de datos, el cual es grande y diverso para que sea Util para los gerentes e inversionistas que
toman decisiones.

PASO 3 RESUMEN DE LA INFORMACION.

Para que la informacion contable pueda ser utilizada por quienes toman decisiones, esta debe
estar muy resumida. Por ejemplo, una relacion completa de las transacciones de ventas para
una empresa como Sears seria demasiado larga para que cualquier persona se dedicaraa leerla.
Los empleados responsables de comprar mercancias necesitan informacion de ventas resumida
por producto. Los gerentes de almacén necesitaran la informacion de ventas resumida por
departamento.

Mientras que la alta gerencia de Sears necesitard la informacion de ventas resumida por
almacén. Las personas externas, por ejemplo los accionistas de la empresa y la Super

20 |BID péagina 3.
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Intendencia de Administracion Tributaria seguramente estaran mas interesados en un solo valor
que represente las ventas totales de las empresas.

3.47 COMUNICACION DE LA INFORMACION CONTABLE

Un sistema contable debe proporcionar informacion a los gerentes y también a varios usuarios
externos que tienen interés en las actividades financieras de la empresa. Las personas que reciben
los informes contables se denominan usuarios de la informacion contable. Eltipo de informacion que
un usuario determinado necesita depende de los tipos de decisiones que debe tomar. La informacion
debe cumplir con la caracteristica de oportunidad y confiabilidad.

3.5 DOCUMENTOS BASICOS

Los comprobantes originales de las transacciones consisten en los diversos documentos
originales, tales como facturas, cheques, letras de cambio, certificado de acciones, pedidos, notas de
débito, notas de crédito, ordenes de fabricacion, requisiciones. Etc. Estos varian de un negocio a otro
en cuanto a lo que es su formato y disefio pero la aplicacion contable que pudiera hacerse estan en
funcion de las politicas contables existentes en la empresa que las utilice, estos documentos son muy
importantes dentro de los registros contables ya que representan la comprobacion, validez y
aceptacion que pueda darsele a dichos registros.

Debido a la importancia que los mismos representan, son objeto de una serie de requisitos
especiales de tipo fiscal y legal que son necesarios que los contengan para que el mismo llene su
cometido, para efectos de control es importante que cada documento contenga una numeracion
correlativa, ya que este sera una referencia importante para la persona encargada de su custodia y
de registro.

3.6 CUENTAS CONTABLES Y SU CLASIFICACION

Los principales tipos de cuentas existentes dentro de un sistema contable, corresponden alas
secciones principales de los estados financieros de mayor importancia. Un conjunto completo de
Estados Financieros incluye los siguientes:

Estados Financieros Basicos

a)  Balance de Situacion General.
b)  Estado de Resultados
c)  Estado de Flujo de Efectivo ;y
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d)  Estado de Utilidades Retenidas.”

El Estado de Costo de Produccion es un Estado Financiero Secundario.

El Balance de Situacion General se forma de la siguiente manera:

Cuentas de Activo: Activo No Corriente y Activo Corriente.

Patrimonio Neto.

Cuentas de Pasivo. Pasivo No corriente y Pasivo Corriente.
El Estado de Resultados lo forman:

Cuentas de Ingresos,
Gastos,
Otros Gastos y Productos Financieros.

El Estado de Flujos de Efectivo esta conformado por:

Flujo de efectivo por actividades de operacion.

Flujo de efectivo por actividades de inversion.

Flujo de efectivo por actividades de financiamiento.

Y otros datos adicionales como: Aumento de efectivo y equivalentes de efectivo, efectivo y
equivalentes de efectivo al principio del afio.

Politicas Contables

Son definidas por la Gerencia considerando la naturaleza de sus operaciones.

Deben cumplir los requisitos establecidos en las NIC.

Las politicas comprenden principios, métodos, reglas y procedimientos adoptados por la
empresa en la preparacion y presentacion de sus Estados Financieros.

3.7 LA PARTIDA DOBLE, TEORIA DEL CARGO Y ABONO Y LAS
TRANSACCIONES

A continuacion se dan las definiciones de los vocablos: cuenta, cargo y abono y sus sinénimos
débito y crédito, respectivamente con el objeto de que sea comprensible su aplicacion en la practica
contable. Ya que los vocablos referidos no se pueden comprender si se desconoce donde y cémo
aplicarlos.

* Solo se menciona porque en empresas individuales no se lleva.
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3.71 CUENTA

“Por cuenta se identifica a un rubro de activo, pasivo, capital, ingreso o gastos. Su titulo se
origina de la clase de transaccion que se registre. Esto podemos decir que es valioso recurso de que
se vale la contabilidad para concentrar en una forma homogénea e independiente, las diversas
transacciones que lleva a cabo una empresa. En una forma simple se le presenta como una “T”
grafica, con lo que se quiere esquematizar el rayado del libro mayor o centralizador (Articulo 368 del
Decreto 2-70 del Congreso de la Republica, Codigo de Comercio). La cuenta al estar esquematizada
en la forma que se haindicado resulta tener dos lados, identificando al lado izquierdo como Debe y al
lado derecho con Haber.” #*

CUENTA
(Titulo)
DEBE HABER
CARGO ABONO

3.7.2 PRINCIPIO FUNDAMENTAL

Su razon viene del resultado de las operaciones entre personas y empresas o0 bien entre
empresas y su interpretacion al aplicarlos se dice que: debe haber una persona o entidad deudora, y
una persona o entidad acreedora. Lo anterior implica que cualquier operacién anotada en el debe de
una cuenta, recibe el nombre de cargo o débito, y cada operacion anotada en él haber recibe el
nombre de abono 6 crédito. El principio fundamental es el Principio de Causalidad

EL PRINCIPIO DE CAUSALIDAD

Este principio reza asi “No hay causa sin efecto”, aplicado al proceso contable significa que
“Atodo cargo corresponde un abono” ya que en cualquier tipo de transaccion se dan dos situaciones;
una de débito y otra de crédito.

3.7.3  PRINCIPIOS DE LA PARTIDA DOBLE?

U1 No hay deudor sin acreedor y viceversa. U Todos los valores al salir lo haran bajo el mismo
(1 No hay cambio sin valor. titulo o cuenta por el que entraron.
U En todo registro el importe de las cuentas deudoras 1 Como regla general las cuentas se cargan:

debe estar equilibrado con las cuentas acreedoras. @  Cuando aumenta el activo

21 Mufioz, Julidn LECTURAS DE CONTABILIDAD,

22 Apuntes de clase de contabilidad I, recibidos en el tercer semestre de 1995, impartido en la Facultad de Ciencias Econdmicas
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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U El que recibe es deudor y el que entrega es acreedor. @  Cuando disminuye el pasivo

UCon la excepcién de las cuentas patrimoniales, @ Cuando disminuye el capital
documentos y cuentas por pagar, todos los valores U Como regla general las cuentas se abonan:
primero entran y después salen. @  Cuando disminuye el activo

@  Cuando aumenta el pasivo
@  Cuando aumenta el capital

Es preciso aclarar a los lectores que las cuentas de resultados pueden ser de ingreso 6 producto y
gastos, las cuentas de ingreso o producto primero se abonan y las cuentas de gastos primero se
cargan.

3.8 ESTADOS FINANCIEROS

Puesto que la informacion que necesitan los diversos usuarios difiere, el sistema contable de
una entidad comercial debe entonces estar en capacidad de proporcionar diferentes tipos de informes
contables, financieros y estadisticos, considerando que deben cumplir con ciertas reglas a modo de
que los usuarios puedan interpretarlos.

El propésito de la contabilidad es lograr un fin informativo emanado de la captacion de los
eventos econdmicos identificables que han sido controlados, medidos, cuantificados, clasificados y
registrados en la entidad econdmica. La contabilidad financiera es una de las principales fuentes de
informacion que auxilian a los diversos interesados en la toma de decisiones sobre las entidades
econdmicas.

3.8.1 DEFINICION

“Documentos que muestran la situacion econémica de una empresa, la capacidad de pago
de la misma a una fecha que puede ser pasada, presente o futura, 6 bien el resultado de
operaciones obtenidas en un periodo o ejercicio pasado, presente o futuro en situaciones normales o
especiales.”” Los estados financieros muestran la posicion financiera, los resultados de las
operaciones Y la informacion pertinente sobre los cobros y pagos de efectivo de una empresa durante
un periodo contable.

23 Cordova, Dario, TECNICAS DE ADMINSITRACION FINANCIERA, Veredi Impresos, Guatemala 2000, pagina 5.
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Se preparan a fin de presentar informacion periddica o informe acerca del progreso de la
administracion y sobre la situacion de las inversiones en el negocio y los resultados obtenidos durante
el periodo que se estudia.

3.8.2 IMPORTANCIA

Los estados financieros son elaborados con el propésito de presentar un informe periédico
de la marcha de la administracion, mostrando la situacion y desarrollo financiero a que ha llegado una
empresa como consecuencia de las operaciones realizadas, en virtud de que tales operaciones se
realizan bajo la direccion de la administracion, se concluye que los estados financieros son la
expresion cuantitativa de los resultados obtenidos por esta en su actuacion.

3.8.3 ESTADOS FINANCIEROS BASICOS

Los estados financieros bésicos conocidos también como principales, son aquellos que
muestran la capacidad financiera de una empresay que se detallan en los incisos siguientes.

3.8.3.1 BALANCE DE SITUACION GENERAL

Es un estado que muestra la situacion financiera de una empresa a una fecha determinada.
Se le ha definido como un resumen numérico o sumario de saldos (deudores y acreedores),
obtenidos después de un cierre real o sobreentendido de los libros de contabilidad llevados por
partida doble y de acuerdo con las Normas Internacionales de Contabilidad.

CARACTERISTICAS

Es un estado financiero basico. El parrafo 47 del marco Conceptual de las NIC, establece que los
elementos del Balance de Situacion General son: los activos, os pasivos y el patrimonio neto. La
informacion que proporciona corresponde a una fecha fija (estatico). Se elabora en base del saldo de
las cuentas del balance de saldos. La NIC 1, en el parrafo 53 establece “Cada empresa debera
determinar considerando la naturaleza de sus actividades, si presenta 0 no sus activos corrientes y
sus pasivos corrientes como categorias separadas dentro del balance de situacion general...Cuando
la empresa opte por normalizar la clasificacion mencionada, los activos y pasivos deben presentarse
utilizando como criterio genérico su grado de liquidez.”

DIVISION
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Encabezado: esta parte se utiliza para el nombre de la empresa, denominacion de tratarse de un
balance general, periodo al cual se refiere la informacion (fecha presente o futura). Algunos
contadores tienen la costumbre de anotar ademés de la fecha la hora en que se practica el balance.

Cuerpo: Destinado para ACTIVO: Activo No Corriente y Activo Corriente, PATRIMONIO NETO Y
PASIVO: Pasivo no Corriente y Pasivo Corriente.

Pie: destinado para notas a los Estados Financieros, nombre y firma de quién lo elabora, audita,
interpreta etc.

3.8.3.2 ESTADO DE RESULTADOS

Es un estado financiero basico conocido también con el nombre de Estado de Pérdidas y
Ganancias, porque muestra los ingresos, los gastos, asi como la utilidad o pérdida neta como
resultado de las operaciones de un negocio, durante un periodo cubierto por el informe, es un estado
que refleja actividad. Por lo anterior se le considera un estado dinamico. El parrafo 47 del Marco
conceptual de las NIC establece que los elementos del Estado de resultados son: los ingresos y los
gastos. De conformidad con los parrafos 80 y 82 de la NIC 1, el Estado de Resultados puede
presentarse utilizando dos métodos, a saber: “método de la naturaleza de los gastos” y método de la
funcion de los gastos” 6 “método del costo de ventas.”

CARACTERISTICAS:

Es un estado financiero basico que muestra la utilidad o pérdida neta de un periodo. La informacion
que proporciona corresponde a un ejercicio determinado (dindmico). Se elabora a base del
movimiento de las cuentas de resultados.

DIVISION

Encabezado:  destinado para el nombre de la empresa. Denominacion de ser un Estado de
Pérdidas y Ganancias o bien: Estado de Ingresos y Costos, Estado de Resultados, Estado de
Productos y Costos, Estado de Rendimiento.

Cuerpo: destinado para ingresos, costo de las ventas, margen bruto, otros ingresos de operacion,
gastos de distribucion, gastos de administracion, otros gastos de operacion y resultados de operacion.

Pie: Destinado para nombre y firma del Contador, Auditor, Contralor, Gerente, Fecha de emision.
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3.8.33 ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Es un estado financiero basico que explica los cambios de efectivo y equivalentes de efectivo
durante un periodo. Ademas proporciona informacion acerca de todas las actividades de operacion,
inversion y financiamiento de la empresa, durante un periodo, se encuentra normado por la Norma
Internacional de Contabilidad No. 7. Se denominan equivalentes de efectivo: inversiones a corto
plazo, altamente liquidas, que tengan condiciones de:

a) Ser convertibles inmediatamente en efectivo.
b) Tener un vencimiento original de tres meses 0 menos a la fecha de emision, en forma tal que el
riesgo de cambios en su valor, originado por cambios en las tasas de interés sea insignificante.

CARACTERISTICAS:
La informacion que proporciona el Estado de Flujo de Efectivo, posee las siguientes caracteristicas:

@  Evalla la habilidad de la empresa para generar futuros flujos netos de efectivo positivo.

@  Evalla la actividad de la empresa para cumplir con sus obligaciones de corto y largo plazo,
pagar dividendos a los accionistas, asi como sus necesidades de financiamiento externo.

@  Evalla las razones de las diferencias entre la ganancia neta y los desembolso de efectivo
relacionados.

@  Explica los cambios en el efectivo y equivalentes de efectivo durante un periodo.

DIVISION

Encabezado: Los datos que debe llevar son los siguientes. Nombre de la empresa, nombre del
Estado de Flujo de Efectivo y periodo hasta el cual se elabora el estado.

Cuerpo: en este se presenta por separado tres flujos de efectivo asi:
Flujo de efectivo por actividades de operacion.
Flujo de efectivo por actividades de inversion.
Flujo de efectivo por actividades de financiamiento y otros datos adicionales como: Aumento de
efectivo y equivalentes de efectivo, efectivo y equivalentes de efectivo al principio del afio.

Pie: En esta parte deben incluirse la fecha en que se elabora el Estado de Flujo de Efectivo,
Certificacion, firma del propietario de la empresas, firma del Contador, Auditor, Contralor.

3.8.3.4 ESTADO DE UTILIDADES RETENIDAS
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“Es un estado financiero basico que relaciona el estado de resultados con el saldo inicial y final
de las utilidades no distribuidas. El anlisis de las utilidades retenidas puede ser mostrado de tres
formas distintas: a) en la parte del patrimonio social en el balance general, b) en un estado separado
de utilidades retenidas, c) en un estado combinado de resultados y utilidades retenidas.”

3.84 ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION.”

Es el estado financiero que nos muestra lo que cuesta producir, fabricar o elaborar
determinado articulos en un periodo o ejercicio pasado, presente o futuro. Es un estado financiero
dindmico que analiza el rengldn de costo de produccién de un estado del costo de ventas netas.

CARACTERISTICAS:

Es un estado financiero secundario que muestra el costo de produccidn, fabricacion o elaboracion de
un producto. La informacion que proporciona corresponde a un ejercicio determinado (dinamico)
presente, pasado o futuro. En este estado se registra la materia prima, mano de obra directa, gastos
de fabricacion.

DIVISION

Encabezado: Destinado para nombre de la empresa, identificacion de ser un Estado de Costo de
Produccion o bien Estado del Costo de Manufactura. También lleva el ejercicio correspondiente.

Cuerpo: Se integra de la siguiente manera: Inventarios de productos en proceso, materiales directos
consumidos (materia prima), mano de obra directa empleada, cargos indirectos aplicados.

Pie: Destinado para el nombre y firma del Contador, Auditor, Contralor, Gerente, Fecha de
emision.

3.9 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD?

24 V/asquez, Juan Antonio, Compilacién Bibliografica de ADMINISTRACION FINANCIERA 11, Impreso en Guatemala,
1998.

* Es un Estado Financiero de caracter secundario.

25 Apuntes de clase Organizacion y Sistematizacion Contable I, recibidos en el tercer semestre de 1995, impartido en la Facultad
de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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La organizacion contable esta estrechamente ligada a la organizacion general de la empresa.
Los trabajos contables son complementarios de los demas trabajos. La documentacion fuente
consiste en formas creadas por otros departamentos o procedentes del exterior, los cuales son
recibidos y verificados por otros departamentos. Las operaciones que se ejecutan en los diversos
departamentos generalmente dan origen a registros contables, luego a estados y extractos de cuenta
que emanan del departamento de contabilidad, constituyéndose en la documentacion indispensable
para la toma de decisiones importantes por parte de la direccion de la empresa y los demés
empleados responsables.

La direccion es la que debe fijar los objetivos que ha de alcanzar la contabilidad, precisar los
informes que ha de suministrarle y la forma en que estos deben de ser presentados. Al comenzar a
organizar, el esfuerzo se dirige a dar respuestas a algunas cuestiones fundamentales, simples
aparentemente pero con gran sentido.
¢, Cuales son los objetivos a alcanzar?
¢, Cuales son las tareas necesarias para alcanzar los objetivos?
¢,Como hay que cumplirlas?
¢, Cuéndo hay que cumplirlas?
¢, Por quién han de ser cumplidas?
¢,Como controlar la ejecucion de estos trabajos?

Las respuestas a estas interrogantes permiten completar los organigramas. En general se
puede afirmar que una empresa esta en condiciones de elegir, como principio fundamental para
proyectar su organizacion, una division de sus departamento por objeto o por su funcion y
eventualmente, una combinacion de las distintas formas.

a) ORGANIZACION POR OBJETOS.

La divisién segun el objeto, se basa en que los escalones superiores de la empresa se
subdividen conforme la naturaleza del trabajo, tal como se indica en la figura siguiente que se utiliza
como ejemplo, de acuerdo con el grupo de mercancias con que opera la empresa, los grupos de
clientes u otros criterios parecidos. Esto debe entenderse en sentido que se establezca una funcion o
seccion independiente para cada uno de estos objetos, de manera que cada funcion atienda por si
misma a todas las tareas necesarias, como son la compra, la fabricacion, la venta, la contabilizacion,
etc. Independientemente de las otras secciones principales.
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DIRECCION

b)

ORGANIZACION POR FUNCIONES

MERCANCIA A MERCANCIA B MERCANCIA C
VENTAS -+ PRODUCCION VENTAS |+ PRODUCCION VENTAS  |{ PRODUCCION
CONTABILIDAD CONTABILIDAD CONTABILIDAD

En la divisién por funciones, el trabajo se reune segln sus finalidades, de modo que cada

departamento principal se ocupa de una labor funcionalmente uniforme (por ejemplo compras,
fabricacion, ventas etc.) para todos los grupos de mercancias, clientes, etc., con los que opera la
empresa. Notese que en esta forma solo habria un departamento de contabilidad, que comprendera

todos los ramos de la empresa.

c)

DIRECCION

VENTAS

MERCANCIA "A"

PRODUCCION

MERCANCIA "B"

ORGANIZACION POR OBJETO Y POR FUNCIONES.

CONTABILIDAD

MERCANCIA "C"

En la practica los esquemas de organizacion no se dan puros, véase la grafica siguiente:

DIRECCION

MERCANCIA A

MERCANCIA B

MERCANCIA C

CONTABILIDAD

VENTAS

Il

PRODUCCION

VENTAS

l PRODUCCION

PRODUCCION

Il

VENTAS

MERCANCIA A

MERCANCIA B

MERCANCIA C




Internamente el departamento de contabilidad puede ser organizado de muy diferentes formas a
guisa de ejemplo se pueden citar los siguientes: un departamento dirigido por un jefe y con las
secciones o grupos de trabajo denominados: contabilidad de produccidn (de costos), planeamiento y
presupuestos y contabilidad central. Otra seria: un jefe y las secciones o grupos: contabilidad
financiera, contabilidad de costos, planificacion, caja y estadistica.

JEFE DEPTO
DE CONTABILIDAD

[
l | | |

CONTABILIDAD | [ PLANEAMIENTO | |PRESUPUESTOS | | CONTABILIDAD

PRODUCCION GENERAL
JEFATURA
CONTABILIDAD CONTABILIDAD DE PLANIFICACION CAJA ESTADISTICA
FINANCIERA COSTOS

La organizacion del departamento de contabilidad se enmarca dentro de los principios y
procedimientos de organizacion cientifica, la identificacion y division del trabajo, a su normalizacion y
sistematizacion, a las normas de trabajo y division precisa, distribucion de atribuciones y
responsabilidades y al deslinde de ciertas responsabilidades. El departamento contable estaasuvez
constituido como unidad independiente de las otras divisiones de la empresa. Sus empleados deben
permanecer imparciales frente al significado de los hechos por ellos registrados.

La contabilidad debe quedar sometida a una revision periédica para ser adaptada a las
circunstancias, pero esta revision ha de hacerse en un orden, ser aprobada por la autoridad superior
lo que daré lugar a las correspondientes modificaciones en las normas de trabajo. La organizacion
contable como cualquier otra parte de la organizacion no puede ser modificada sin autorizacion
especial.
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3.10 ELECCION DE LOS HECHOS A REGISTRAR*

Hecho contable es todo movimiento o todo compromiso econémico o adn todo valor que
cambia de naturaleza o de caracteristica. Ejemplo: pagos a terceros, contratacion de deudas,
compras, contingencias, ventas al contado, depreciaciones, creacion de reservas, etc. Los hechos
contables son seleccionados analizando las operaciones de la empresa y teniendo en cuenta las
exigencias de la direccion, que fijo los objetivos a alcanzar por la contabilidad.

En principio se registra en las cuentas, segun diversos criterios, todo valor, ya se trate de
inversiones, ingresos, costos o cargos, productos, etc. Esto debe prever registros para riesgos
como desgaste, insolvencia, envejecimiento, variaciones monetarias, litigios judiciales, etcétera.

Que entre o0 salga de la empresa.

Que en el interior de la empresa, entre 0 salga de un sector.

Que sea puesto a cargo de un responsable o que lo beneficie.

Que se confié a un encargado para que lo custodie o para que los suministre.

Que incumba a un producto, parte de este, actividad, pedido o un periodo de tiempo.

Q Q.88

Se puede considerar también como hecho contable, el riesgo financiero, que puede originarse
por el tiempo de uso de bienes o las circunstancias de la economia de un pais, que pueden alterar el
nivel de ciertos valores. Esto debe prever registros para riesgos como desgaste, insolvencia,
envejecimiento, variaciones monetarias, litigios judiciales.

3.11 CRITERIOS DE DISTRIBUCION

Para poder organizar la contabilidad, la direccién debe comenzar por establecer la forma de
los informes contables o financieros, que incluyen los estados, financieros que facilitaran a los jefes 0
miembros de la direccidn la sintesis de la informacion necesaria para la toma de decisiones, es decir,
para subdividir y clasificar las cuentas adecuadamente, se debe empezar por tener la forma de dichos
informes, para conocer que informacion debe producirse.

El contenido de los informes contables es esencialmente variable segun las finalidades que
se persigan, las caracteristicas de la empresa y las necesidades de los destinatarios (usuarios) de

26 |bid apuntes anotados del Curso de Organizacion y Sistematizacion Contable.
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dichos documentos. Normalmente la informacion que estos proporcionan es extraida de la
contabilidad.

Todo dato de interés proviene originalmente de una cuenta o varias cuentas. Sila empresa
establece un presupuesto, los rubros de este deben corresponder a los rubros contables. Ciertos
informes tendran por objeto mostrar las desviaciones positivas 0 negativas entre las previsiones el
presupuesto con las realidades registradas por la contabilidad. Para satisfacer las exigencias de los
usuarios de informes, la contabilidad crea multiples divisiones, subdivisiones y agrupamiento de
cuentas. Al efecto se aplican las reglas generales siguientes:

a)  Enprincipio una cuenta agrupa valores que tienen caracter comin. Ademas todos los valores
que se llevan a una cuenta tienen caracteristicas especiales. El nombre de la cuenta debe
expresar el caracter comin y las caracteristicas elegidas.

b)  Los valores que posean el mismo caracter comun deben ser distribuidos en varias cuentas o
bien, el valor, una vez registrado en una cuenta, se distribuye entre varias otras.

3.12 EL MANUAL CONTABLE

El manual contable es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y
procedimientos de una empresa o grupo de ellas, que permite la sistematizacion del registro de sus
operaciones y la preparacion de sus estados financieros.

3.121  DEFINICION DE MANUAL CONTABLE

El manual contable es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacion e instrucciones para: el uso adecuado de la nomenclatura contable de una empresa, para
aplicar criterios consistentes en el uso de las cuentas y para ayudar a obtener informes y estados
financieros que presenten informacion segun las necesidades de la empresa u organizacion, y que
esta sea confiable y de acuerdo a las circunstancias?’.

3.122 OBJETIVOS

Dentro de los objetivos de los manuales tenemos los siguientes:

27 Lesbia Maritza, Tobar Leiva, ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA DE UNA
EMPRESA, tesis C. P. A, U. S. A C., Guatemala, mayo de 1991, pagina 45.
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Dar a conocer el sistema contable. Pone de vista el conjunto completo de operaciones que
realiza la empresa, pues abarca todos los sectores de la explotacion en que la contabilidad
se hace presente; de donde un manual bien confeccionado es una guia segura para vigilar la
organizacion y orientarla.

Ayudar a la mejor ejecucion del trabajo, en el registro de las operaciones contables. Esto lo
facilitara el hecho de que se cuente con un manual elaborado de acuerdo a la naturaleza 'y
las necesidades de la empresa que contemple todas las operaciones que se dan en la
negociacion de que se trate y la forma precisa en que han de tratarse.

Mantener la consistencia en el registro de las operaciones. Lo que se logra mediante una
adecuada descripcion de las cuentas, que incluye la naturaleza de las mismas y su uso.
Para el caso de operaciones complejas, conviene incluir en el manual ejemplos de
jornalizacion. Siempre con respecto a la consistencia conviene que los manuales contables
contengan formatos de estados financieros, que permitan hacer comparaciones entre
periodos.

Liberar al personal de la toma de decisiones rutinaria. Al contar con una adecuada guia, €l
personal ahorra tiempo en la toma de decisiones rutinarias, tiempo que puede emplearse
para menesteres mas Utiles.

Regular y uniformar el registro y presentacion de las operaciones contables.

Servir de instrumento para la administracion.

Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las transacciones y la preparacion
de informes.

Proporcionar informacion adicional necesaria para ampliar los conceptos de los reportes
generados.

Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos contables.

Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

3.12.3 CARACTERISTICAS

Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, este debe reunir las caracteristicas

siguientes:

a) Permitir el crecimiento o disminucion del nimero de cuentas, por adicion, intercalacion o
eliminacion de las mismas, sin que ello implique pérdida del orden de las cuentas.

b) Incorporar los principios de contabilidad generalmente aceptados, las normas internacionales
de contabilidad y las practicas contables del pais.

C) Deben revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad empleadas por la

empresa.
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d) Escrito en lenguaje sencillo y compilado de manera facil de comprender.

e) La distribucién de cuentas debe responder a las necesidades de informacion y de
organizacion de la empresa.
f) En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la empresa de que se

trate, este debe contener instrucciones que faciliten su manejo.
Q) Aprobado por la alta direccion de la empresa.

3.12.4 CONTENIDO

Dependiendo del tamafio de la contabilidad de una empresa, un manual podria limitarse al plan
de cuentas. Para una contabilidad completa se sugiere el contenido siguiente.

a) INTRODUCCION

En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa y/o del manual, se
puede también hacer referencia a circunstancias especiales de la contabilidad de que se trata.

b) OBJETIVOS
En esta parte se debe incluir como minimo los mencionados en la pagina 50.
c) INSTRUCCIONES SOBRE EL USO DEL MANUAL

1. OBLIGATORIEDAD: Debe quedar expresamente indicado que el uso del manual no es
optativo, sino obligatorio.

2. Aclaraciones sobre el uso de ciertos términos. Para que no haya lugar a diversas
interpretaciones por cuestiones de semantica, deben definirse los términos a utilizar en el
manual.

3. Procedimientos para modificar el manual. Qué y como debe hacerse cuando se presente la
necesidad de cambiar algo en el manual y quien tiene autoridad para modificarlo
(generalmente quienes autorizan su emision)

Explicacion de la codificacion de cuentas utilizada. A veces conviene hacer una relacion.

5. Periocidad de la preparacion de informes. En funcion de la naturaleza y las necesidades de
informacion de la empresa habra reportes que se produzcan a diario, semanalmente,
mensualmente y anualmente.
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Libros y registros que se utilizan en laempresa. Ademas de sefialar que libros contables se
utilizaran, debe definirse en forma precisa la forma en que se captara la informacion al
sistema contable.
Ya que puede hacerse por medio de pélizas contables, en la que se formulan las partidas
de diario completas, por medio de vouchers o fichas contables en los que se formulan las
partidas separadamente por cuenta, se formulan tantas fichas como cuentas se cargueny
se abonen por medio de cheques Vouchers en los que al emitir un cheque (para sistemas
que descansan en movimiento de efectivo) se elabora la partida contable en la parte inferior
de la copia del cheque.

PLAN DE CUENTAS

También llamado nomenclatura, listas de cuentas o cuadro contable. Consiste precisamente
en una lista de las cuentas (codigo y nombre) ordenadas conforme el estado de situacion.

El catalogo de cuentas es un instrumento que no debe faltar dentro del departamento de
contabilidad, debe implementarse un adecuado control para los cambios de un afo a otro que
pueden producirse para que haya una referencia adecuada que permita hacer reclasificaciones
en forma correcta. El catalogo de cuentas debe ser consecuente con la operacion y estructura
de la empresa, esto es que no debe interferir ni ser obstaculo en el funcionamiento de la
organizacion, sino ser parte arménica de la misma y poseer la necesaria flexibilidad acorde al
crecimiento y variaciones futuras y debe reunir como minimo los siguientes requisitos.

1. Facilitar la preparacion de los estados financieros.
Incluir cuentas que se necesitan para reflejar adecuada y exactamente el activo y pasivo,
los ingresos, costos y gastos suficientemente analizados para que resulten Utiles a la
gerencia para el control de operaciones.

3. Describir exactamente y en forma concisa que es lo que debe contener cada cuenta.
Delinear claramente los limites entre las inversiones capitalizables, inventarios y gastos.

5. Establecer cuentas de control, cuando sea necesario.

SISTEMAS DE CODIFICACION

Una vez que se ha decidido sobre las cuentas que han de establecerse en la
contabilidad conviene seleccionar el sistema de codificacion entre los cuales se encuentran,
el sistema numérico, el alfabético o el alfanumérico, los cuales a continuacién se describen.

1) SISTEMA NUMERICO
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Consiste este sistema, en asignar un nimero progresivo a cada cuenta, debiendo formar
grupos de cuenta de acuerdo a la estructura de los estados financieros; este sistema es el mas
comun y de mayor facilidad para su implementacion, por ejemplo:

OEl primer nimero indicara el grupo genérico

Activo

Pasivo
Patrimonio Neto
Ingresos

Gastos

gl B W N -

oEl segundo nimero (combinandolo con el numero principal o genérico) indicara el grupo
especifico: por ejemplo:

1.1 Activo no Corriente
2.2. Pasivo no Corriente
3.3. Patrimonio Neto

oEl tercero (combinandolo con los del grupo especifico) indicara las cuentas principales del
mayor.

111 Caja General

2.2.1. Proveedores

oEl cuarto (siempre en combinacion con los de la cuenta principal de mayor), nos sefialaran
las cuentas auxiliares, por ejemplo:

1111 Caja Chica

2211 Proveedores Locales

2) SISTEMA ALFABETICO

Como su nombre lo indica se basa en el uso del alfabeto para identificar las diferentes
cuentas, no es muy usado por presentar dificultad para su aplicacion. Ejemplo: A. Activo,
B. Pasivo, C. Capital. Es practico para empresas pequefias que no utilizan demasiadas
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cuentas en la elaboracion de sus estados financieros basicos. No permite realizar demasiadas
combinaciones como el sistema decimal. Otra presentacion seria la siguiente:

A ACTIVO
Ab  Circulante
Aba Caja

Abb  Cuentas a cobrar
Abc  Inventarios

3) SISTEMA ALFANUMERICO

Este sistema se basa en el uso combinado de los sistemas numérico y alfabético, o también
llamado sistema decimal y el sistema alfabético, para enumerar las cuentas. Al igual que el
sistema alfabético no permite hace demasiadas combinaciones.

1. ACTIVO CORRIENTE
10 Circulante
100 Cajay Bancos
1000 Caja General
1001 Caja Chica
1001-A  Caja Chica Aimacén
1001-B  Caja Chica produccion

DESCRIPCION DE LAS CUENTAS

Otra de las secciones en que se divide el manual contable es la descripcion de las cuentas, en ella se
deben indicar para que se utilizara cada rubro, es decir, que se debe registrar en cada cuenta y que
representa su saldo, esto se hace en forma breve tratando de dar los detalle mas importantes, puede
también si se quiere incluirse instrucciones acerca de que tipo de operaciones se deben cargar y
operar en cada rubro. Ejemplo

Gastos por pagar.

Esta cuenta se utiliza para registrar el importe de los gastos incurridos por bienes y
servicios, que se encuentran pendientes de pago.
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Se abona por:
-El saldo que refleje esta cuenta al inicio del ejercicio.
-El importe de los bienes y servicios que quedan pendientes de pago.

Se carga por:
-El pago parcial o total de los saldos adeudados.
-El saldo al final del ejercicio, por el cierre contable.

f)  JORNALIZACION DE LAS PRINCIPALES OPERACIONES.

En esta otra parte del manual se ejemplifica la jornalizacién de las operaciones que se dan con
mas frecuencia en la entidad y aquellas que presenten alguna dificultad en su contabilizacién, con ello
se evita que se de la diferencia de criterios para registrar las mismas operaciones.

g) MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS.

Dentro del manual contable deberan incluirse los formatos o formas de los estados financieros
basicos, balance general, estados de resultados, estado de utilidades retenidas y flujo de efectivo,
ademads se podra incluir un andlisis porcentual de los estados financieros y otro tipo de informacion de
interés para la empresa.

13.12.41 APROBACION

Envirtud de que el manual contable debe satisfacer las exigencias de informacién de todos los
niveles de la empresa, lo mas conveniente es que sea la gerencia quien lo apruebe, para garantizar
Su observancia obligatoria.

13.12.4.2 RELACION DE LOS MANUALES CON LAS NORMAS INTERNACIONALES DE
CONTABILIDAD

Uno de los objetivos basicos de los manuales contables, es el de atender la uniformidad en
cuanto al criterio seguido para el registro de las operaciones, para facilitar la consolidacion de las
cifras tanto a nivel de empresas en particular como de actividades econémicas o grupos de
empresas. Precisamente el objetivo de las Normas Internacionales de Contabilidad es dictar reglas o
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normas de aceptacion internacional que permitan un entendimiento de los Estados Financieros y
confianza en los mismos al ser preparados.

U  Registrar en forma adecuada, los activos invertidos en la empresa por los miembros, socios,
accionistas y por los acreedores, registrar todos los pasivos conocidos para que,
conjuntamente con el patrimonio presenten razonablemente la situacion financiera de la
empresa.

Presentar la inversion de los propietarios sobre las bases acumulativas.

Presentar razonablemente el resultado de las operaciones.

U Preparar informes y estados financieros segun el concepto de entidad.

c Cc

Puede decirse que todos los principios de contabilidad aceptados tienen una estrecha relacion
con el manual contable, tanto en su preparacién como en su funcionamiento, en virtud que en el
manual se fijan normas para el registro generalmente de operaciones y estas no pueden refiir con la
observancia de esos principios.

13.12.43  POLITICAS CONTABLES.

Para que una empresa cumpla la funcién de generar ganancias a sus propietarios o accionistas y
pueda producir y/o distribuir bienes y servicios que satisfagan en cada caso necesidades humanas,
debe tener bien definidas sus metas y objetivos. Para ello es necesario adoptar politicas que faciliten
su realizacion.

Las politicas contables son los principios de contabilidad especificos y los métodos de aplicacion
de esos principios, que son juzgados por la gerencia de la entidad como los mas apropiados en las
circunstancias para presentar razonablemente la situacion financieros, cambios en la posicion
financiera y resultado de operaciones de acuerdo con las normas internacionales de contabilidad y
que consiguientemente, han sido adoptados para la preparacion de los estados financieros.
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CAPITULO IV
SITUACION ACTUAL

DE LA EMPRESA DE ARTES GRAFICAS

4.1 ANTECEDENTES HISTORICOS:

Para un mejor andlisis del estudio sobre ‘LA ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE
EN UNA EMPRESA DE ARTES GRAFICAS’, se investigo una empresa individual, que se clasifica
dentro del grupo de empresas mediana-grande, de donde se obtuvo la siguiente informacion:

ANTECEDENTES

La empresa tiene el nombre comercial de Imprenta y Litografia “Stper Impresos”, propiedad
del sefior Juan Carlos Atrevido Soto; e inicio operaciones en el afio de 1983. El inicio de las
operaciones se puede decir que fue de manera experimental ya que el propietario de la empresa,
tenia amplia experiencia en el campo de las artes gréficas, la cual habia adquirido en varias litografias
donde se habia desempefiado; especialmente en el area de la fotomecanica.

Inici6 operaciones con una maquina tarjetera, con la cual se ofrecia servicio de impresion de
tarjetas de presentacion, listones para quince afios, bodas y bautizos. Se tenia la desventaja que
esta era operada en forma manual y el proceso de impresion era lento, asi mismo el area de
impresion de esta maquina era muy pequefia. La produccion era minima.
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Posteriormente se adquirid una maquina tipografica y una guillotina manual de marca
Chandler, asimismo se adquiri6 una camara de fotomecanica marca Nuarc para la elaboracion de
negativos complementandose con levantados de texto en una maquina eléctrica IBM. Luego se
adquirié una maquina fondeadora, con la cual se puede pegar material hasta de un tamafio de 30" X
40”. También se adquirié una maquina offset de marcha AB Dick 360 doble carta, de un color.

Con la vision del propietario de vender un producto Unico para los fotografos y estudios
fotograficos se especializo en la impresion y troquelado de cartones para fotografias en varios
tamafos y colores, asi como la venta de marcos de madera para dichos cartones. Al principio la
produccion y el requerimiento del mismo era minimo, asimismo no se contaba con un nivel de
organizacion y procedimientos adecuados. Sin embargo, a la fecha el volumen de operaciones ha
crecido de tal forma que no se puede llevar un control confiable de los recursos financieros, fisicos y
humanos, las operaciones son llevadas en forma rudimentaria, manual, sin métodos administrativos y
contables que permitan obtener informacion precisa, oportuna y confiable.

Actualmente la empresa se encuentra instalada en un edificio de dos niveles donde se ofrece
servicios de levantado de texto, retocado de fotografias en computadora, quemado de master y

placas, elaboracion de artes y negativos, serigrafia, impresion en sistema offset y tipogréfico.

411 DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

NOMBRE COMERCIAL: Imprenta y Fotomecénica “Super Impresos”.
DIRECCION: Ciudad Capital de Guatemala.
ACTIVIDAD COMERCIAL: Todo lo relacionado con las artes gréficas,

compra y venta de maquinaria para artes
graficas, importacion y exportacion de repuestos
y otros relacionados con la misma.

4.1.2 POLITICAS:
VENTAS: Al contado con clientes minoristas, con crédito

para estudios y laboratorios fotograficos de
reconocido prestigio.
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COMPRAS: Al contado la mayoria de veces, pero también
compra a crédito cuando tiene pedidos

voluminosos.

PRODUCCION: Sobre pedido y con 50% de anticipo en todo tipo
de impresos.

SELECCION DE PERSONAL Por recomendacion de algin amigo, tomando

como base la experiencia de la persona.

413 ORGANIZACION

No cuenta con organigrama, pero se puede inferir que su organizacion es de la siguiente

manera:
ORGANIGRAMA IMPRENTA Y LITOGRAFIA "SUPER IMPRESOS"

PROPIETARIO

ENCARGADO DE OPERARIOS MULTIPLES OPERARIOS MULTIPLES LEVANTADOR DE TEXTO
TALLER I I

COMENTARIO 1

En este organigrama se muestra la estructura organizacional actual, este tipo de estructura es
lineal, debido a que el puesto del propietario concentra la toma de decisiones y tiene conferida la
autoridad y responsabilidad de mando para la ejecucion de las tareas asignadas a cada empleado,
quienes deben obedecer Unicamente al propietario.

El propietario debe establecer una adecuada organizaciéon de la empresa definiendo y
reflejando los niveles de autoridad, asi como que funcién debe desarrollar cada empleado y ante quien
debe reportarse, para tal efecto se propone un Manual de Organizacion

COMENTARIO 2

En relacion a las actividades que desempefia cada uno se establecié lo siguiente:
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PROPIETARIO: Es el duefio de la empresa y quién realiza funciones de venta, compra, cobro a
clientes, cotizaciones, determina costos, delega funciones, mas no autoridad. Supervisa a los
empleados, tiene comunicacion mas directa con el encargado de taller, a quien le transmite
instrucciones para el y los demas operarios.

ENCARGADO DE TALLER: Después del propietario es la persona con mas experiencia en procesos
de impresion. Desempefia varias funciones entre ellas: impresion, troquelado, estampado en seco y
oro foile, levantado de texto, ventas, compras, pago a empleados, recibe y atiende llamadas
telefnicas. En ausencia del propietario es quien supervisa a los demas trabajadores. Es el
trabajador con mas tiempo de laborar en la empresa y goza de confianza por parte del propietario.

OPERARIO MULTIPLE I. Son los que tienen alguna o0 poca experiencia en manejo de maquinas
tipogréfica. Se les llama asi, por desempefiar varias funciones entre ellas manejo de méquina offset,
tipogréfica y ludlow, manejo de computadora, manejo de guillotinas eléctricas y manuales. También
realizan actividades de ventas y compras, atienden llamadas telefénicas.

OPERARIO MULTIPLE II: Se le llama asi porque desempefian varias funciones, entre ellas limpieza
del taller, pegado de cartones, compaginacion, traslado de materiales, lavado de las maquinas,
distribucion de moldes empaque de pedidos y otros que le asigne el propietario. Son los que tienen
poca 0 ninguna experiencia en manejo de maquinas. Carecen de experiencia en el ramo de las artes
graficas.

LEVANTADOR DE TEXTOS: Son las personas que operan las computadoras para realizar disefios
graficos y levantado de texto, mediante el uso de la computadora.

Es conveniente que se separen funciones y se haga una adecuada distribucion de trabajo, e integrar
personal iddneo para realizar actividades especificas, los trabajadores de produccion solo deben
dedicarse a dicha actividad, para las ventas debe contratarse o establecer quién debe hacer dicha
actividad.

4.1.4 RECURSOS

Ademas del recurso humano ya mencionado, para el desarrollo de sus operaciones la
empresa cuenta con los siguientes recursos:

a) FisIcosS:
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La empresa posee los recursos fisicos necesarios para desarrollar su actividad productiva. Los
recursos fisicos o materiales de la empresa se pueden clasificar en maquinaria de impresion y
equipo de cémputo, local que ocupa la empresa, mobiliario, insumos y herramientas de trabajo,
los cuales se detallan a continuacion:

b) MAQUINARIAY EQUIPO

3 Maquinas tipogréaficas y troqueladoras, marca Chandler
1 estampadora de oro foile marca Chandler
1 Cémara de Fotomecénica marca Nuarc.

1 Quemadora de placas marca Nuarc.

1 Maquina Offset AB Dick 360. Doble carta

1 méquina offset Rotaprint Doble Oficio.

1 maquina offset Minerva medio pliego.

1 maquina pegadora y fondeadora de carton.
3 maquinas linotipias.

30 cajas tipograficas.

3 computadoras.

3 impresoras laser.

2 guillotinas, una manual y otra eléctrica.

2 scanner.

Engrapadora de pedal.

Engrapadoras de mano.

c) MOBILIARIO, INSUMOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Mesas de Trabajo. Mesas de Dibujo. Bancos de dibujante.
Archivos. Estanterias. Muebles para computadoras
Brochas para pegar. Cola blanca. Thiner.
Whipe. Tintas varios colores. Barnices
Espétulas. Desarmadores. Aceites y lubricantes,
Céfiamo. Cuchillas.

d) LOCAL (INSTALACIONES)

Lainstalacion es de dos niveles, cuenta con una sala de ventas, area para el quipo de computo, area
de fotomecénica, area de tipografia, &rea para maquinas offset, area para guillotinas, una bodega
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donde se almacenan los papeles, tintas y quimicos. Es de hacer notar que las instalaciones son
amplias, pero la distribucion del espacio fisico no es el mas conveniente de acuerdo a los procesos de
produccion que alli se efecttan.

COMENTARIO 3:

La empresa cuenta con buena maquinaria, sin embargo esta se sub-utiliza, ya que no se aprovecha
toda la capacidad de la maquinaria existente. Es conveniente también que se readecue la instalacion
de las maquinas de acuerdo a los procesos que alli se efectian. Se debe considerar también
maquilar aimprentas pequefias que no cuentan con maquinas para troquelar, es decir aprovechar la
capacidad que no se utiliza en la empresa

4.2. DATOS DEL PROPIETARIO

Nombre: Juan Carlos Atrevido Soto
Domicilio: Guatemala

Nacionalidad: guatemalteca

Calidad con que actua: Gerente, propietario.

43 ACTIVIDADES DE LA EMPRESA'Y PRODUCTOS QUE VENDE

La actividad principal de la empresa consiste en elaborar cartones para fotografias llamados
Folder, los cuales se detallan a continuacion:

LINEA CARITAS: Son folder troquelados para colocar 5 fotografias entre los cuales
tiene los modelos #8 Clasico, #8 Clasico Rosado, # 8 Clasico
Celeste, #8 Clasico Gris, #27, estos cartones son de tamafio
11"X147y 14"X18”

LINEA AMPLIACIONES: Folder para colocar una fotografia de los siguientes tamafios, postal
47X6", 5°x7", 6"X8”, 8"x10”, 8.5"x11", 11"x14”, 12"x16”, 16"x20". El
tamafio de los cartones es de 6°X8", 8"X10", 11"X14", 14"X18’,
20"X24",

LINEA DORADA: Consiste en folder de tamafio 11"X14", para caritas 6 ampliaciones
8"X10”, con impresion en oro foile y realzado con macho y hembra.
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LINEA MIXTA: Son cartones elaborados para colocar 4 fotografias y una
ampliacion, llamados generalmente caracol.

LINEA GRUESA. Llamada asi por ser cartones dobles y de buen grosor, y cuya
consistencia es mas firme, entre estos se incluyen los félder para
fotografia 11"X14", 12"°X16" y 16”"X20", asi como de 5 caritas.

También se elaboran afiches, volantes, tarjetas de presentacion, 15 afios, impresion de
listones, etcétera. Ofrece también los siguientes servicios:

0 Servicio de impresion. 0 Marcos y molduras para folder.
Guillotinado. o Llaveros.

o Empastado rustico, de espiral y o Levantado de texto en computadora.
especial. o Elaboracion de Artes.

o Estampado en seco. 0 Quemado de placas y master.

o Estampado en oro foile. o Serigrafia.

o Fotomecénica. o Efectos especiales para fotografia en

o Elaboracion de negativos. computadora.

0 Separacion de colores en forma manual

y en computadora.

4.4 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES ACTUALES.

Para obtener informacion de los procedimientos administrativos, de organizacion y contables;
se hizo varias visitas a la empresa, utilizando para el efecto la entrevista personal, por lo que el
desarrollo del presente inciso se haré en forma expositiva.

1) VENTAS E INGRESOS

a) VENTAS

Esta actividad consiste en vender folder para fotografias, y la realizan las siguientes personas:
Propietario, esposa del propietario y encargado de taller (es la persona con mas afios de laborar
en la empresa). El proceso es el siguiente:

1. Elcliente se presenta al taller y solicita folder (s) por el que esta interesado, 0 bien; realiza su
pedido via telefonica.
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B)

El cliente es atendido por cualquiera de las tres personas que realizan esta funcion, verificando
el pedido y existencias.

Sihay existencia se despacha inmediatamente, elaborando la factura el encargado de taller (es
el Unico que realiza esta funcion)

Si no hay existencia se elabora una orden de pedido/trabajo (esta se elabora en una hoja
simple, donde se consignan: datos del cliente, cantidad de félder, valor unitario y valor total,
fecha de entrega).

Si el cliente esta de acuerdo, se le solicita un anticipo del 50% sobre el valor del pedido y se le
entrega un recibo como comprobante del anticipo, el cual debe presentar cuando esté
completado el pedido.

Quién realiza la venta entrega el pedido al cliente para que verifique cantidad.

Verificado que el pedido este completo, el cliente, procede a cancelar la diferencia, ples hay un
anticipo.

Quién realiza la venta empaca el pedido, sea en una caja o bolsa plastica (esto dependera de
la cantidad que haya comprado).

El cliente recibe el producto totalmente empacado.

INGRESOS, RESGISTROSY RESGUARDO

Los ingresos recibidos corresponden a las ventas por impresiones varias, levantados de texto o
por la venta de folderes para fotografias, esta actividad la realiza el propietario, esposa o
encargado del taller.

El registro de las ventas del dia se anotan en un cuaderno. No todas las ventas y servicios se
facturan.

El resguardo y depésito del efectivo es el siguiente:

o El efectivo de las ventas realizadas por el propietario y su esposa, lo resguardan en una
caja metdlica con llave, acumulando los ingresos para depositarlos hasta el fin de semana
(dias viernes o sabados).

o El efectivo de las ventas realizadas por el encargado del taller, también lo resguarda en
una caja metélica con llave; entregando el total diario al propietario al terminar la jornada de
trabajo. Este efectivo también es depositado hasta el fin de semana. Como control se tiene
unicamente las anotaciones que se realizan en un cuaderno, de las cuales el encargado
debe separar las ventas efectuadas por su persona.
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4.

0 Elefectivo por el levantado de texto, el propietario lo utiliza para gastos personales, y no
extiende factura sino a solicitud del cliente.

Cuando la venta es al crédito se solicita un anticipo del 50% y se emite un recibo como
comprobante, de los cuales no se llevan registros adecuados y es el cliente quién se presenta al
taller a cancelar el saldo, cuando no es asi el propietario realiza el cobro correspondiente.

COMENTARIO 4:

Para llevar un adecuado control y registro en la empresa, por las actividades de ventas y servicios
debe considerarse lo siguiente:

1.

Hacer una adecuada separacion de funciones.

En el proceso de las ventas se debe separar funciones, asignando a una persona que realice
dicha actividad, pues la funcién del encargado de taller es estar a cargo de las actividades
propiamente de produccion y no atender clientes, vender y facturar. Esto permitird ahorrar
tiempo, quitar presion al encargado de taller y llevar una mejor supervision. También le ayudaré al
propietario, puesto que puede atender otras actividades, como visita a clientes, promocion de los
articulos que produce

Debe registrarse todos los ingresos

(No se factura por impresién de tarjetas de presentacion, quince afios, impresion de listones)
Debe emitirse factura por todas las ventas y servicios que se efectlien. Esto le evitara problemas
de tipo fiscal con la Superintendencia de Administracion Tributaria por evasion del Impuesto al
Valor Agregado; ademas le permitira tener documentacion de todos los ingresos de un periodo.

Realizar los depdsitos de efectivo y cheques en forma diaria.

El propietario debe considerar la posibilidad de efectuar los depdsitos a més tardar el dia
siguiente, esto le permitira ganar mas intereses en la cuenta bancaria y evitaria la posibilidad
de que pueda ser sustraido de alguna de las cajas metalicas donde lo resguarda (puesto que
todos saben donde estan dichas cajas).

Elaborar mas formas impresas y prenumeradas.

Actualmente solo se utilizan facturas. Debe considerarse la utilizacion de Notas de Débito y
Crédito que cumplan con las caracteristicas de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, por las
operaciones ya facturadas que necesiten ajustarse por devolucion o rebajas. También es
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recomendable el uso de recibos de caja como comprobantes de pago de las ventas al crédito
y de contado. Debe utilizarse una forma méas técnica para realizar los pedidos y no en una
sola hoja simple.

5. Registrar adecuadamente los anticipos de clientes.
Debe llevarse un control adecuado de los anticipos de clientes, pues la forma en que lo
efectlan se presta a que en algiin momento pueda el encargado de taller u otra persona
apropiarse indebidamente de dichos ingresos.

2) COMPRAS Y EGRESOS

A) COMPRAS

Esta actividad consiste en la compra de materia prima para la elaboracion de félder, compra de
tintas, insumos varios, lubricantes, combustibles. La actividad se realiza de esta manera:

1. El encargado del taller debe estar al tanto de la existencia de materiales, determinando
cuales se necesitan y cantidad a comprar; luego da aviso en forma verbal al propietario.

2. El propietario solicita cotizaciones a los proveedores y elige la mejor opcion considerando
calidad, precio y fecha de entrega. En ausencia del propietario es el encargado del taller
quién realiza dicha actividad.

3. Elpropietario entrega efectivo al encargado del taller para efectuar el pago correspondiente.
Cuando el propietario esta ausente, es el encargado de taller quién realiza la compra, en
este caso al crédito; o si tiene disponibilidad de las ventas realizadas en el dia esta
autorizado para pagar al contado.

4. El encargado del taller recibe el producto solicitado, verificando contra factura y pedido:
cantidad, precio y calidad requeridos.

5. Siesta conforme a los requerimientos, efectda el pago.

Los operarios ingresan a la bodega lo comprado.

B) EGRESOS

1. Las compras se efectdian al contado y crédito.
2. Béasicamente los egresos corresponden a desembolsos por concepto de pago de materia

prima (principalmente se compra cartulina texcote calibre 16 y carton chip calibre 40),
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maquinaria, insumos, herramientas, energia eléctrica, agua, luz, teléfono. También por el
pago de salarios a los empleados., reparacion de maquinaria, mantenimiento del equipo de
computo, pago de impuestos.

3. El pago lo pueden efectuar el propietario y el encargado de taller, en ocasiones el pago lo
efectlia algun operario por instrucciones del propietario.

4. Se acostumbra conceder anticipos a los trabajadores, pero no se tiene ningln registro o

control y son liquidados en una forma verbal o de acuerdo mutuo.

5. Se determino que por el pago de las reparaciones de maquinaria, no le extienden factura
sino Unicamente un recibo como comprobante de pago, pues este trabajo lo efectlia un
conocido del propietario.

6. De los ingresos el propietario toma dinero para pago de servicios medicos.

COMENTARIO 5

Para llevar un adecuado control de los egresos se debe considerar lo siguiente

1.

3)

Establecer una adecuada separacion de funciones.

En el proceso de las compras se debe separar funciones, asignando a una persona que realice
dicha actividad, pues la funcion del encargado de taller es estar a cargo de las actividades
propiamente de produccion y no realizar compras y efectuar pagos al personal. Esto permitira
ahorrar tiempo y llevar una mejor supervision en la produccion.

Registrar todos los egresos y separar los gastos personales del propietario.

Debe solicitarse factura por todas las compras y servicios que se contraten y que estén
relacionados con la actividad de la empresa. Debe excluirse como gasto de administracion los
pagos en concepto de servicio médico del propietario y familiares. Debe solicitarse factura por el
pago de reparacion a la maquinaria.

Elaborar formas prenumeradas.

Para toda compra debe considerarse el uso de solicitudes de compra, ordenes de compra y
facturas especiales que cumplan con los requisitos de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; en
el caso que los proveedores por cualquier circunstancia, se nieguen a entregar la
correspondiente factura por las compras o servicios que se les haya solicitado.

NOMINAS
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La elaboracion de la némina de salarios esta a cargo del propietario, dedicando a dicha
actividad tres dias. El pago es efectuado por quincena, y se realiza los dias 14 y 30 de cada mes.
Los empleados diariamente deben anotarse en un cuaderno que sirve como control de asistencia. En
dicho cuaderno anotan hora de ingreso y salida. Es el propietario o encargado de taller quienes
verifican la asistencia diaria. El proceso de la némina es el siguiente:

1. El propietario lista la inasistencia de los trabajadores.

Hace calculos de descuentos (por inasistencia y cuota laboral y patronal del IGSS, no hace
retenciones de I. S. R. Pues no hay empleado que gane mas de Q36,000.00 anuales).

3. Elabora némina de sueldos.

4. Hace los pagos en efectivo, firmando cada trabajador un recibo como comprobante de pago
de quincena. En ausencia del propietario el pago lo efectta el encargado de taller o la esposa
del propietario.

5. Archiva némina de sueldos.

COMENTARIO 6

Es conveniente que con la organizacion del area contable, sea un Auxiliar de Contabilidad quién
realice dicha actividad, y el propietario pueda dedicarse a actividades netamente administrativas

4) PRODUCCION:

Esta actividad consiste en la elaboracién de folder para fotografia, mediante el uso de
maquinas offset y tipografica puesto que son complementarias las unas de las otras. Intervienenenel
proceso el propietario, el encargado de taller, operarios. El proceso de produccion consiste en corte
de material, impresion, troquelado, pegado. El desarrollo de cada actividad es el siguiente:

1. El encargado de taller o propietario elaboran orden de trabajo; indicando cantidad, modelo,
tamafio y color del folder a elaborar.

2. El encargado de taller, procede a cortar material (texcote calibre 16) de acuerdo a las
caracteristicas del folder a imprimir. Para ello utiliza una guillotina eléctrica 0 manual. (También
realiza cortes el propietario).

3. Elencargado de taller imprime en maquina offset, dependiendo de los colores que lleve asi
seran las impresiones que realice con tiro o retiro (tiro si es la impresion en un solo lado del
material y retiro si lleva impresion en ambos lados).
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4. Luego de realizadas las impresiones se procede a troquelar. Consiste este proceso en hacer
uso de troqueles (el troquel es un molde de madera con cuchillas aceradas llamadas plecas,
éstas Ultimas tienen diferentes formas) para perforar el material. Es el encargado de taller
quien prepara la maquina tipogréfica para troquelar, insertando el material en forma manual.

5. Después de troquelada la cartulina los operarios limpian el félder, quitando los bocados para
que queden los agujeros donde se miran las fotos.

6. Los operarios proceden a cortar el carton de respaldo (carton chip calibre 40) a la misma
medida de las cartulinas.

7. Los operarios proceden a pegar en forma manual, cada uno de los folderes. El encargado de
taller supervisa esta actividad.

8. Finalmente se empaca.

COMENTARIO 7

1. Falta separary definir funciones.

A. El propietario debe delegar totalmente la responsabilidad en el &rea de impresion al

encargado de taller y que este delegue funciones al demas personal. Su funcion deberia ser
la de supervisar en aquellos procesos que requieran el conocimiento y experiencia que el
posee, asi como fijar los estandares de calidad.

B. Los empleados de produccion no deben atender clientes, ni efectuar cobros en ausencia del

propietario. Deben realizar solo actividades de produccion y no otras que no sean las
relacionadas con la actividad de la empresa (personalmente manifestaron algunos que tienen
que efectuar limpieza en la casa del jefe, en ocasiones deben cuidar a los hijos pequefios del
propietario, esto lo corroboro el mismo propietario).

2. Falta de supervisién adecuada

Dada la constante ausencia del propietario y desempefio de actividades del encargado de taller
no se ejerce una adecuada supervision en el proceso de produccion y actividades que realizan
los operarios, lo que ha conllevado frecuentemente a pérdidas de material. En caso de error, por
ejemplo en la medida de un corte del cartén 11 X 14 sea menor a esta medida, debido a que no
se puede corregir es necesario cortar nuevo material a esa medida, al trabajador que cometid el
error solamente se le hace una amonestacion verbal, advirtiéndosele que no lo vuelva a hacer.

3. Personal contratado no calificado.
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Debido a que no se contrata personal idoneo para todas las areas, el producto sale en muchas
ocasiones defectuoso. Ocasionando pérdida de materia prima, tiempo y dinero.

4. Falta de informacién.
No se llevan registro, como tiempo utilizado, cantidad de materia prima utilizada, cantidad de
materia prima perdida. Se debe determinar cuales son los costos reales de los articulos
producidos, considerando que esta integrado por materia prima, mano de obra y gastos de
fabricacion.

5) CONTABILIDAD

La contabilidad es llevada por una oficina que presta dicho servicio. Unicamente se guardan los
documentos que amparan compras de materia prima, ventas, pago de salarios y depdsitos
bancarios del mes. Toda la documentacion se entrega en la oficina contable para que alli realicen los
registros contables correspondientes; determinen impuestos a pagar y elaboracion de estados
financieros.

Los Estados Financieros junto con la documentacion, se entrega al propietario cuando este lleva
nueva documentacion. (Un mes después). También se debe considerar lo siguiente:

1. Los registros son realizados en los libros autorizados: Diario, Mayor, inventarios, Balances,
Caja, en forma manual.

2. Manifesté el propietario que no lleva ningun tipo de control adecuado sobre los ingresos; ya
que de estos utiliza tanto para su uso personal como para la compra de materiales que se
utilizan en la empresa. El Unico registro que se tiene, es el apunte que se realiza en un
cuaderno con espiral, pero no se anotan todas las ventas por félderes o servicios.

3. Estaconciente de que, es necesario llevar registro de todos sus ingresos; pero no los elabora
por los siguientes motivos:

a) Falta de tiempo.

b) Porque asi lo ha efectuado siempre.

¢) Por insuficiencia de instruccion apropiada y conveniente, para elaborar cuadros o
formas de control.

Manifiesta también que por el pago de las reparaciones de maquinaria, no le extienden

factura sino Ginicamente un recibo como comprobante de pago.

4. En relacion a las conciliaciones bancarias, manifestd que no las realiza, porque no sabe
como se elaboran; ni considera importante realizarlas.
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5. No se tiene ninguna nomenclatura contable.

COMENTARIOS

1.

La contabilidad la llevan en una oficina contable.

Solamente realizan los registros contables de los documentos que el propietario le proporciona,
para determinar impuestos a pagar, y elaboracion de estados financieros. Esta actividad es
realizada en forma manual. Tiene la desventaja que no proporciona informacion oportuna,
confiable y veraz (puesto que no se registran todos los ingresos y egresos reales.) .Esta
deficiencia se manifiesta cuando la informacion financiera que se presenta carece de importancia,
es confusa e incomprensible, es decir que no existe un sistema contable que indique con claridad
cuales son los métodos y registros establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar e
informar.

Falta de conciliaciones bancarias.
Debe considerarse la elaboracion de conciliaciones bancarias, que le permitan al propietario
determinar de cuanto es su disponibilidad real.

Falta de un manual contable.
Unicamente se tiene las cuentas que utiliza la oficina contable, por lo que no se han considerado
crear grupos de cuentas especificas para cada transaccion.

Falta de controles para clientes y proveedores
Debe considerarse el uso de registros auxiliares de uso interno como, cuenta corriente de
clientes, cuenta corriente de proveedores.

Falta de registros contables de todas las operaciones de la empresa

Deben registrarse todas las transacciones y eventos contables. Esto le permitira al propietario
determinar si esta obteniendo una ganancia o pérdida, asi como también para aprovechar al
méaximo los recursos con que cuenta.

Debe considerar la contratacion de personal que realice las operaciones de contabilidad dentro
de la empresa, considerando para ello un Contador Jefe y los auxiliares necesarios para el
buen desempefio de dicha actividad. Se encargarian de todos los registros contables, pagos de
impuestos, elaboracion de planilla o némina de pago, elaboracion de conciliaciones bancarias,
control de clientes, control de proveedores, control de costos y otros.
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6) CONTRATACION DE PERSONAL

La contratacion de personal, se hace en forma verbal, por recomendacion de algiin amigo o

familiar. Generalmente solo se contrata personal sin ninguna experiencia en las artes graficas con la
finalidad de pagar bajos salarios. Derivado de ello no se tiene personal suficiente, que pueda realizar
las actividades en forma eficiente, y el personal con que se cuenta debe realizar actividades no
compatibles, por lo que se hace necesario separar funciones y responsabilidad. Asi mismo al
personal contratado para la produccion no se le da capacitacion. Estos aspectos inciden
negativamente en el desarrollo de la empresa, puesto que es frecuente la pérdida de materiales.

COMENTARIO 8

1)

Falta de recursos humanos.

Se pudo determinar que el personal de produccion realiza actividades diferentes a las que fueron
contratadas, por falta de personal que realice dichas funciones. Se debe considerar la
contratacion de personal para el area de ventas, contabilidad, caja, una secretaria que realice
funciones de pedidos, atender y realizar llamadas, elaboracion de la correspondencia.

Falta especializacion de trabajo.

La mayor parte del proceso de produccion es realizada por el encargado de taller, ya que el
propietario, contrata a menudo personal que carece de conocimiento de artes gréficas, lo que
incide en atraso en la entrega de pedidos, pérdida de materiales pérdida de tiempo. Y por
consiguiente resulten haciendo de todo sin especializarse o dedicarse a una actividad especifica
Se le debe dar vital importancia a la calidad y preparacion del personal...

Falta capacitacion.

Debe capacitarse al personal que se dedica al area de levantado de textos, enviandolos a cursos
de computacion de disefio gréafico. Y alos de produccion a cursos de capacitacion en el manejo
de maquinas tipogréficas y offset, encuadernacion rdstica y fina.

Contratacién inadecuada de personal

La politica del propietario de contratar operarios sin experiencia, con la finalidad de pagar el
salario minimo, no es adecuada; ya que resulta perdiendo mas por la falta de calidad de trabajo
que estos desarrollan, asi como pérdida de material, tiempo y dinero. Ademas este personal dura
poco en laempresa. Debe establecer pardmetros para contratar personal, considerando nivel de
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4.5

estudio, experiencia en artes gréficas, cartas de recomendacion y no solamente por
recomendacion de algin amigo como suele hacerlo. La contratacion debe efectuarse en forma
escrita y no solamente de palabra.

DESVENTAJAS DE LOS PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES ACTUALES.

Luego del andlisis efectuado en el inciso anterior se concluye que la empresa, si bien es cierto

ha crecido, se ha visto obstaculizada por el mismo crecimiento, como consecuencia de la carencia
de apropiados sistemas de administracion y organizacion y por la falta de un sistema contable
adecuado para la empresa, que le permita responder a los requerimientos de una informacion
oportuna para la toma de decisiones. Las siguientes son las desventajas que contribuyen a la mala
organizacion en que se encuentra la empresa.

1.

2.

FALTA DE DIRECCION ADECUADA
Sin direccién adecuada ninguna empresa puede mantenerse en posicion destacada, ya que la
falta de la misma es como un barco que navega a la deriva.

FALTA DE PERSONAL CAPACITADO EN DIFERENTES AREAS

Con frecuencia no se presta atencion a la seleccion y contratacion del personal, la empresa sin un
buen personal tiene muchas probabilidades de ir al fracaso, esto se debe a que el elemento
humano es quién hace “caminar” a la empresa por medio de sus conocimientos, decisiones y/o
esfuerzos fisicos. Es necesario aplicar el principio de la division del trabajo, con esto se logra la
especializacion de los puestos de trabajo, como resultado se tiene un aprovechamiento maximo
de los recursos con que cuenta la misma.

. ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION DEFICIENTE

La experiencia demuestra que una de las deficiencias de mayor importancia en muchas empresas
es el descuido o falta de preparacion en cuanto a la administracion de las mismas, es por ello que
la empresa no cuenta con algunos elementos indispensables para su buen desarrollo, no se
tienen bien definidas las funciones del personal actual y ademas no existe una adecuada
coordinacion de las mismas, lo cual provoca que personas sin la autoridad competente realicen
transacciones importantes o que se dupliquen y en algunos casos nadie las haga.

Esto también es causa de la ausencia de manuales de instrucciones y de organigramas de la
empresa que permitan a las personas que trabajan para la misma, conocer su correcta ubicacion
en la misma.
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4. INCUMPLIMIENTO DE ASPECTOS LEGALES
Toda empresa comercial esta obligada al cumplimiento de Leyes generales y especificas, asi
como al pago de diversos impuestos y a efectuar retenciones en determinadas transacciones. Sin
embargo se pudo observar que no todas las ventas se facturan, y en algunos casos tampoco se
pide factura cuando se trata de reparaciones de maquinaria. Esto se debe a desconocimiento o
desactualizacion, tanto de las obligaciones como de las fechas en que se tienen que hacer
efectivos los pagos, lo cual puede provocar sanciones y a veces molestas revisiones fiscales.

5. SISTEMA CONTABLE INADECUADO
No se le da la debida importancia a la Contabilidad, creyendo sin razén que lo mas importante son
las ventas, lo cual es una concepcion alejada de la realidad, pues la contabilidad es indispensable
para el control de los negocios. La contabilidad es considerada en su papel tradicional es decir
ocuparse, Unicamente de proporcionar informacion posterior a la fecha de los Estados
Financieros.

6. CONTROL INTERNO DEFICICIENTE
Esta deficiencia se origina por causa de la organizacion con que se cuenta, ya que se considera
de poco interés los numerosos recursos para supervisar y dirigir una operacion determinada o las
operaciones en general, ya que cuando la empresa era pequefia el propietario observaba y
controlaba gran parte del trabajo del personal, mediante el conocimiento de las actividades, pero
como el volumen de la operacion aumenta, es ldgico que pierda el control de los aspectos
mencionados por lo que confia al personal:

a) La custodia de los activos

b) La ejecucion del cumplimiento de funciones de acuerdo con su voluntad.

c) La generacion de informes confiables sobre los que puedan fundamentar decisiones
operativas y financieras importantes en forma satisfactoria.

Derivado de las circunstancias expuestas existe la posibilidad de contar con empleados
deshonestos, incompetentes, descuidados o ineficientes, por lo que es necesario establecer
procedimientos para determinar o delimitar responsabilidades ante cualquier irregularidad y para
prevenirlos a evitar esas irregularidades y faltas.
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4.

1.

6 IMPORTANCIA DE LA IMPLANTANCION DE UNA ADECUADA
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

La importancia de una adecuada organizacion y sistematizacién contable permitira al
empresario obtener los siguientes beneficios:

ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

RLIRC ARG RN

—h
~—

Aumentar la productividad y el rendimiento de la fuerza de trabajo disponible.

Reducir Errores.

Reducir espacio.

Estimular a los empleados.

Implantar medidas de seguridad adecuadas sobre el acceso y uso de activos y registros.
Segregacion adecuada de funciones, asignando a diferentes personas las
responsabilidades de autorizar las transacciones, registrarlas y custodiar los activos.
Delegar autorizacion de transacciones y actividades.

2. CONTABLES

a) ldentificar y registrar todas las transacciones.
b) Describir en forma oportuna todas las transacciones con eficiente detalle, permitiendo la
adecuada clasificacion en los estados financieros.
c) Determinar el periodo en que las transacciones ocurren para registrarlas oportunamente.
d) Disefiar y usar los documentos y registros apropiados que aseguren la contabilizacion
adecuada de las transacciones.
e) Implantar medidas de seguridad adecuadas sobre el acceso y uso de los archivos y
registros.
f) Facilitar las auditorias internas continuas y externas periodicas.
Se deben crear politicas adecuadas para la empresa ya que mediante ella se obtienen los siguientes
beneficios:
a) Precisar el punto de vista y la filosofia de la direccion en determinados campos.
b) Suministrar un marco que permite actuar rapidamente y controlar las delegaciones
administrativas de autoridad.
c) Fija los limites y los campos en que las personas autorizadas pueden tomar decisiones y

realizar actos administrativos.
76



d) Anticipar condiciones y situaciones e indicar como enfrentarse a ellas.
e) Mantiene un clima administrativo favorable. Crea sentimiento de confianza en las decisiones
administrativas.

3.  PROCEDIMIENTOS

Mediante un adecuado manual de procedimientos se obtienen los siguientes beneficios.

Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas.

Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficiencia.

Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo para ahorrar tiempo.
Eliminar las demoras con el mismo fin de ahorrar tiempo.

Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

Situar las inspecciones en los puntos clave.

Eliminar estacionamientos aparentemente necesarios para evitar “cuellos de botella”.

N ok wh e

En el proximo capitulo se trata sobre la implementacion de Manuales de Organizacion,
Procedimientos y Contables, para que la empresa pueda optimizar el recurso humano, fisico y
financiero con que cuenta, a fin de aprovechar esfuerzo y obtener los beneficios que se indicaron en
parrafos anteriores.
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CAPITULO V

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES ESTABLECIDOS PARA UNA EMPRESA DE ARTES
GRAFICAS

5.1 GENERALIDADES:

Como parte del trabajo de investigacion efectuado y tratando de colaborar en minima parte con
la institucidn que brindo la oportunidad de desarrollar este trabajo de tesis y, en virtud de que la
misma no cuenta con un instrumento técnico que muestre su estructura organizativa que permita una
mayor eficiencia del personal que trabaja dentro de la misma, asi como de las unidades que de una u
otra forma son parte integrante de la misma, se propone un modelo de Manual de Organizacion y
Puestos, Manual Contable y Manual de Procedimientos para la Imprenta y Litografia “Super
Impresos”, propiedad del sefior Juan Carlos Atrevido Soto.

Con estos manuales se pretende constituir herramientas de apoyo para el desarrollo de las
actividades en cada una de las &reas vinculadas con la gestion administrativa y contable financiera de
la empresa Imprenta y Litografia “Super Impresos”, estableciendo las politicas que norman las
operaciones de cada actividad asi como los procesos necesarios a desarrollar, sin importar que el
proceso de la informacion sea convencional o computarizado. Para el efecto se desarrolla un
Manual de Organizacion, Manual Contable y Manual de Procedimientos. De los cuales se da un
esbozo del contenido de cada uno.
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MANUAL DE ORGANIZACION:

En este manual se pretende hacer de la tarea administrativa algo eficiente, para lo cual, la
méxima disposicion del personal administrativo debe conjugarse e interrelacionarse. Cada uno de los
trabajadores debe estar consciente del lugar que ocupa dentro de la institucion, para que aporte con
sus recursos lo necesario y que es inherente a su puesto. (Paginas 80 a la 101)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

En este manual se desarrollan las politicas y procedimientos operativos de la empresa
como lo es el procedimiento de ingresos y egresos, elaboracion de ndminas (paginas 102 a la 122)
En este no se incluye ninguna forma prenumerada, puesto que tienen un tratamiento aparte.

MANUAL CONTABLE:

En este manual se propone una codificacion para las cuentas de uso diario en los registros
contables, asi como las politicas contables establecidas por el propietario. (Paginas 123-154)

FORMAS PREIMPRESAS:

Se propone el uso de formas adicionales a las que tiene actualmente la empresa. Sin
embargo en su proceso de implementacion y uso debe considerarse la necesaria integracion que
debe mantener con el Manual Contable. (Paginas 155-171)

Esperamos que con el trabajo realizado, la empresa alcance su objetivo de crecimiento hacia
el mercado interior del pais, mediante las ventajas que se obtienen con una adecuada Organizaciony
Sistematizacion Contable, satisfaciendo la demanda de su clientela actual y la que cada dia se afiada
dada la capacidad de produccién con que se cuenta.
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5.2

MANUAL DE ORGANIZACION

Impremta) Vv [Litegraiia

SURPER IMPRESOS

F>C2Z>L

DE OREGANIZACGIONR]
Y DE PUEBSTOS

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DE LA EMPRESA "SUPER IMPRESOS™

GERENTE
(PROPIETARIO
SECRETARIA

M

|
ENCARGADO CONTADOR VENDEDOR MENSAJERO
DE TALLER JEFE COBRADOR
PRENSISTA AUXILIAR DE
OFFSET CONTABILIDAD |

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD 11

AYUDANTE
PRENSITA
OFFSET

PRENSISTA
TIPOGRAFICO

AYUDANTE
PRENSISTA
TIPOGRAFICO

FOTOMECANICO
LEVANTADORES
DE TEXTO

BODEGUERO

OPERARIOS

81




INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como finalidad identificar de una manera clara y
precisa las funciones que deberan realizar los miembros en la estructura administrativa y operativa /
productiva de la Imprenta y Litografia “SUPER IMPRESOS".

Este documento contiene el organigrama general de la empresa y la descripcion técnica de cada uno
de los puestos recomendado.

La importancia del Manual de Organizacion es relevante porque ayuda a orientar a los
empleados, hace que las funciones de cada uno sean bien definidas, declara politicas, fija
responsabilidades y define relaciones entre empleados, ademas evita que la informacion se repita.

Se considera también que la comunicacion que debe existir entre departamentos, es prioritaria
en toda administracion empresarial, siendo esto lo que se pretende lograr al contar con un
instrumento de esta naturaleza que permita el entendimiento de como y qué se debe hacer, evitando
de esta manera pérdida de tiempo y esfuerzo.

OBJETIVOSDEL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION

1. Servir como instrumento de informacion, para dar a conocer los puestos de trabajo de la
unidad econdmica, sus funciones, obligaciones requisitos y las relaciones entre los mismos,
asi como delimitar la autoridad y responsabilidad.

2. Lograr que todas las personas que desempefan labores administrativas y operativas dentro de
la empresa, conozcan la estructura de la mismay su posicion dentro de estas, bajo las 6rdenes
de quién se encuentran y las personas que estan bajo su cargo.,

3. Ahorro de recursos para instruir y capacitar a nuevo personal, ya que las funciones de cada
puesto estaran descritas en el manual.

4.  Lograr que la empresa, mediante la aplicacion de las instrucciones y recomendaciones
emanadas del presente manual, alcance los fines de forma precisa y eficiente.

5. Aclarar cualquier duda respecto de la toma de las decisiones y operaciones que se deban
realizar en la empresa.
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6.

Formalizar los puestos de trabajo, de manera que la autoridad sea respetada y la
responsabilidad sea cumplida en cada puesto de trabajo de la empresa.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

La estructura general de la empresa quedara de la siguiente forma:

ORGANIGRAMA GENERAL
DE IMPRENTA'Y LITOGRAFIA
SUPER IMPRESOS

GERENCIA

SECRETARIA

PRODUCCION CONTABILIDAD VENTAS
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ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA EMPRESA

La estructura funcional de la empresa quedara de la siguiente manera.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
DE LA EMPRESA "SUPER IMPRESOS"

GERENTE
SECRETARIA
ENCARGADO DE CONTADOR JEFE ENCARGADO DE
TALLER VENTAS
PRENSISTA OFFSET | AUXILIAR DE COBRADOR-
CONTABILIDAD | MENSAJERO
AYUDANTE
DE PRENSISTA — AUXILIAR DE
OFFSET CONTABILIDAD I
PRENSISTA — CAJERO
TIPOGRAFICO
AYUDANTE
DE PRENSISTA L BODEGUERO
TIPOGRAFICO

FOTOMECANICO

LEVANTADORES

DE TEXTO

OPERARIO

GUILLOTINISTA

OPERARIOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

UBICACION : Gerencia General

TITULO DEL PUESTO: Gerente

SUPERVISA A: Encargado de Taller, Contador Jefe, Encargado de
Ventas

FUNCION BASICA
Trabajo administrativo, es responsable directo del funcionamiento y ejecucion del plan de
trabajo de la empresa.

ATRIBUCIONES

Administrar los bienes y recursos de la empresa.

Velar porque se cumplan las funciones administrativas, productivas y financieras de la
empresa.

Conceder créditos, autorizar compras, firmar cheques.

Crear las politicas de contratacion de personal.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su trabajo deberd mantener relaciones con todas las personas que
laboran en la empresa, en especial con el Encargado de Taller,Contador Jefe, Cajero y
Secretaria.

AUTORIDAD
La autoridad esta centralizada en este puesto y delega en Encargado de Taller, Contador

Jefe, Encargado de Ventas, Secretaria.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de la correcta administracion de los recursos de la empresa y del logro de
los objetivos.

REQUISITOS

EDUCACIONALES:
Poseer Titulo Universitario, Profesional de las Ciencias Economicas 6 Ingeniero Industrial.

EXPERIENCIA:
Minima de dos afios en empresas de artes graficas.
En direccion de personal.

OTROS

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa verbalmente y por escrito.

Conocimiento de maquinas de artes graficas.

Capacidad analitica y creativa, espiritu innovador, facilidad de expresion verbal y escrita;
para analizar y proponer soluciones viables a problemas complejos; don de mando, habilidad
persuasiva e inspirar confianza.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Gerencia General
TITULO DEL PUESTO: Secretaria General
INMEDIATO SUPERIOR Gerente
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA

*
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Efectuar labores secretariales de la Gerencia, y brindar apoyo a las demas unidades en la
elaboracion de ordenes de compray pago.

ATRIBUCIONES

Expedir, recibir, controlar y distribuir la correspondencia de la Empresa. Llevar un registro de
los traslados internos de los mismos.

Tomar dictados y transcribirlos; efectuar trabajos de mecanografia y computacion en
general.

Atender llamadas teléfonicas y transferirlas al interesado y realizar llamadas para cotizar.
Llenar formularios de ordenes de compra y obtener la firma de autorizacion del propietario
para efectuar la compra.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de este puesto debe mantener comunicaciéon directa con el Gerente y
desarrollar otras atribuciones que le sean asignadas por el Gerente, relacionadose con todos
los puestos.

AUTORIDAD
Para realizar los deberes y responsabilidades del puesto.

RESPOSABILIDAD
Rendir informes de su trabajo al Gerente. Es responsable del mobiliario y equipo que le
sea asignado para la realizacién de sus actividades.

REQUISITOS

DE ESTUDIOS:
Poseer titulo de Secretaria Comercial con conocimientos de inglés ¢ Secretaria Bilingle

EXPERIENCIA:
Dos afios en el desempefio de labores secretariales en otras empresas.

OTROS:

Habilidad para redactar y transcribir.

Habilidad en taquigrafia

Ser muy discreta

Habilidad para establecer y mantener relaciones positivas de trabajo.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Produccién

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Taller

RESPONSABLE ANTE: Gerente

SUBALTERNOS: Prensista Offset, Prensista Tipogréafico, Fotomecénico,

*
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*

Levantadores de Texto, Operario Guillotinista.

FUNCION BASICA
Puesto de trabajo técnico/operativo, que consiste en controlar las actividades de produccién

de la empresa, recibe instrucciones directas del Gerente en forma verbal y/o escrita.

ATRIBUCIONES
Planificar las actividades diarias de produccion de los prensistas offset y tipografico,

fotomecanico y levantadores de texto.

Supervisar a los trabajadores en el transcurso del proceso de produccion, poniéndose en
contacto con los encargados de los diferentes procesos de impresion, troquelado y pegado.
Girar instrucciones con respecto las especificaciones de los trabajos a desarrollar.
Controlar el uso racional de tintas, quimicos, reveladores, gasolina, pastas limpiadoras.
Observar que los trabajos cumplan con requisitos de calidad.

Informar al Gerente sobre cualquier anomalia en la produccién.

RELACIONES DE TRABAJO
Esta en relacién de subordinacién con el Gerente, a quién debe rendir informes y se
relaciona con todos los puestos de produccion.

AUTORIDAD
Tiene autoridad sobre los prensistas, operarios, aprendices, levantadores de texto,

RESPOSABILIDAD

Es responsable del buen funcionamiento de las actividades de produccion, de la puntualidad
en la entrega de pedidos, de las condiciones de higiene y seguridad en el taller, del cuidado
de las herramientas, del horario de trabajo del personal de produccion.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Poseer diploma de Técnico de Artes Graficas ¢ Titulo de Educacion Media

EXPERIENCIA:
En direcciéon de personal.
Haber trabajado en empresas industriales o de artes graficas

OTROS:

Para la toma de decisiones.

Conocimiento de maquinas de artes graficas.

Conocimiento sobre procedimientos de impresién, fotomecéanica y disefio grafico
Conocimiento sobre diversos materiales de impresion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones positivas de trabajo.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Produccién

TITULO DEL PUESTO: Prensista Offset
RESPONSABLE ANTE: Encargado de Taller
SUBALTERNOS: Ayudantes de Prensista Offset
A FUNCION BASICA
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Puesto de trabajo operativo, que consiste en el proceso de impresion offset y controlar la
calidad de impresion de la misma.

ATRIBUCIONES

Organizar todas las actividades que conlleva el proceso de impresion.

Uso adecuado de tintas y combustibles, informando de la existencia de las mismas.
Mantener en condiciones éptimas las maquinas a su cargo.

Orientar y supervisar constantemente a los ayudantes.

Observar que los trabajos cumplan con requisitos de calidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Esta en relacion de subordinacién con el Encargado de Taller a quién debe rendir informes
de las actividades de impresion offset, se relaciona con sus ayudantes y Prensista
tipografico.

AUTORIDAD
Tiene autoridad sobre sus ayudantes, asignandoles actividades relacionadas con el proceso
de impresion offset y limpieza de las maquinas..

RESPOSABILIDAD
Es responsable de la buena marcha de las actividades de impresion ofsset y de la
ensefianza de sus ayudantes

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Poseer diploma de Técnico de Artes Graficas ¢ Titulo de Educacion Media

EXPERIENCIA:
Tres afios de experiencia en impresiones a un color y full color.
Direccion de personal.

OTROS:

Conocimiento de maquinas offset.

Conocimiento sobre diversos materiales de impresion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones positivas de trabajo.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Produccion

TITULO DEL PUESTO: Ayudantes de Prensista Offset
RESPONSABLE ANTE: Prensista Offset
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA
Puesto de trabajo operativo y ayuda al Prensista offset, que consiste en la realizacién de
actividades que no requieren mucho conocimiento.

ATRIBUCIONES

Ventilar aire al material antes de imprimir.

Preparar la maquina para impresion (colocar material, preparar tinta, colocar placas)
Limpiar y lavar la maquina.

Realizar tareas afines que se le requieran.
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C RELACIONES DE TRABAJO
Esta en relacion de subordinacion con el Prensista Ofsset a quién debe ayudar en las
actividades de impresion.

D AUTORIDAD
Ninguna

E RESPOSABILIDAD
Ayudar al Prensista Offset en el proceso de las actividades de impresion.

F REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Educacion Primaria completa.

EXPERIENCIA:
*  Un afio minimo de experiencia

G OTROS:

*  Conocimiento de maquinas offset.

*  Conocimiento sobre diversos materiales de impresion.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones positivas de trabajo.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Produccién

TITULO DEL PUESTO: Prensista Tipografico
RESPONSABLE ANTE: Encargado de Taller
SUBALTERNOS: Ayudantes de Prensista Tipografico
A FUNCION BASICA
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Puesto de trabajo operativo, que consiste en el proceso de impresion tipografico, troquelado,
estampado, levantado de textos con tipo, ludlow y linotipia.

ATRIBUCIONES

Organizar todas las actividades que conlleva el proceso de impresién tipografica.
Uso adecuado de tintas y combustibles, informando de la existencia de las misma.
Mantener en condiciones éptimas las maquinas a su cargo.

Orientar y supervisar constantemente a los ayudantes.

Observar que los trabajos cumplan con requisitos de calidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Esta en relacion de subordinacién con el Encargado de Taller a quién debe rendir informes
de las actividades de impresion tipogréafica, se relaciona con sus ayudantes y Prensista
Ofsset.

AUTORIDAD
Tiene autoridad sobre sus ayudantes.

RESPOSABILIDAD

Es responsable de la buena marcha de las actividades de impresion tipografica, troquelado,
estampado levantados de texto y de la ensefianza de sus ayudantes. Asi como del cuidado
de las herramientas y maquinaria a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Poseer diploma de Técnico de Artes Graficas ¢ Titulo de Educacion Media

EXPERIENCIA:
Tres afios de experiencia en puesto similar.
Direccion de personal.

OTROS:

Conocimiento de maquinas tipogréficas.

Conocimiento sobre diversos materiales de impresion.

Habilidad manual para armar moldes con tipos, linotipos y ludlow.
Agilidad para alimentar la maquina en forma manual.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Produccién

TITULO DEL PUESTO: Ayudantes de Prensista Tipografico
RESPONSABLE ANTE: Prensista Tipografico
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA

Puesto de trabajo operativo y ayuda al Prensista offset, que consiste en la realizacién de
actividades gue no requieren mucho conocimiento.

ATRIBUCIONES

Ventilar aire al material antes de imprimir.
Preparar la maquina para impresion (colocar material, preparar tinta, colocar planchas para

troquelar)
Limpiar y lavar la maquina.
Realizar tareas afines que se le requieran.

RELACIONES DE TRABAJO
Esta en relacidon de subordinacion con el Prensista Tipografico a quién debe ayudar en las
actividades de impresion, troquelado, estampado.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPOSABILIDAD
Ayudar al Prensista tipogréfico en el proceso de las actividades de dicha area

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Educacion Primaria completa.

EXPERIENCIA:
Un afio minimo de experiencia

OTROS:

Conocimiento de maquinas tipogréficas.

Conocimiento sobre diversos materiales de impresion.

Habilidad manual para armar moldes con tipos, linotipos y ludlow.
Agilidad para alimentar la maquina en forma manual.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Produccion

TITULO DEL PUESTO: Fotomecanico
RESPONSABLE ANTE: Encargado de Taller
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA
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Puesto de trabajo operativo, que consiste en el proceso de realizar negativos, quemado de
placas, master y mallas para serigrafia, montaje de negativos, separaciones de color y
revelados.

ATRIBUCIONES

Organizar todas las actividades que conlleva el proceso de elaboracién de negativos.
Uso adecuado de quimicos y reveladores, informando de la existencia de las mismas.
Mantener en condiciones éptimas las maquinas a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
Esta en relacion de subordinacién con el Encargado de Taller a quién debe rendir informes
de las actividades realizadas. Se relaciona con Levantadores de Texto v Prensista Ofsset.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPOSABILIDAD
Es responsable de la buena marcha de las actividades de fotomecéanica y del equipo a su
cargo, de las peliculas para elaboracién de negativos, de los quimicos y revelados.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Poseer diploma de Técnico de Artes Graficas ¢ Titulo de Educacion Media

EXPERIENCIA:

Tres afios de experiencia en puesto similar.

Experiencia en manejo de camara fotomecanicas, quemadora de placas, quemadoras de
master, quemadoras solares.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

OTROS:

Habilidad para realizar trabajos manuales.
Tener buena vision.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Produccioén

TITULO DEL PUESTO: Levantador de Texto
RESPONSABLE ANTE: Encargado de Taller
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA
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Puesto de trabajo operativo, que consiste en la elaboracion de artes, levantado de texto,
disefios especiales, todo mediante el uso de la computadora.

ATRIBUCIONES
Mantener en condiciones éptimas el equipo de computo a su cargo.
Desarrollar trabajos en la computadora

RELACIONES DE TRABAJO

Esta en relacion de subordinacién con el Encargado de Taller a quién debe rendir informes
de las actividades realizadas. Se relaciona con Fotomecanico, Prensista Offset vy
compaferos de area.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPOSABILIDAD
Es responsable del trabajo que se le asigne realizar en la computadora, del equipo de
computo a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Bachiller en Computacién 6 Técnico en Computacion.

EXPERIENCIA:
Dos afios de experiencia en puesto similar.
Experiencia en manejo de paquetes de disefio grafico. Aldus Page Maker, Aldus Free Hand,

Corel Draw, Photo Shop vy procesadores de palabras.
Acostumbrado a trabajar bajo presion.

OTROS:

Rapidez en tecleado

Creatividad en la elaboracion de disefios varios.

Habilidad en el uso de la computadora, escaner, impresoras laser.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Produccién

TITULO DEL PUESTO: Operario Guillotinista
RESPONSABLE ANTE: Encargado de Taller
SUBALTERNOS: Operarios

A FUNCION BASICA

*

Puesto de trabajo operativo, que no requiere uso de maquinaria para la impresion.
Encargado de realizar cortes mediante el uso de guillotina y dirigir a los operarios en
actividades de pegado, encuadernado.

ATRIBUCIONES
Planificar las actividades diarias de los operarios y cortes en guillotina.
Mantener en buenas condiciones la guillotina.

RELACIONES DE TRABAJO
Esta en relacion de subordinacion con el Encargado de Taller a quién debe rendir informes
de las actividades realizadas. Se relaciona con Prensista Offset, Prensista Tipografico.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPOSABILIDAD
Es responsable de los cortes de material de acuerdo a los trabajos que deban realizarse. De
dirigir a los operarios a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Primaria completa.

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia en puesto similar.

Experiencia en cortes mediante uso de guillotina eléctrica o manual.
En encuadernacion rustica y fina.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Produccién

TITULO DEL PUESTO: Operarios
RESPONSABLE ANTE: Operario Guillotinista
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA
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Puesto de trabajo operativo, que no requiere uso de maquinaria para la impresion. .

ATRIBUCIONES

Limpiar, pegar folder troquelados.

Limpiar el taller.

Lubricar maquinas

Compaginar revistas, facturas

Trasladar

Ayudar al bodeguero en el ingreso de materiales.

RELACIONES DE TRABAJO

Esta en relacion de subordinacion con el Operario Guillotinista a quién deben rendir
informes de las actividades realizadas. Se relaciona con Prensista Offset, Prensista
Tipografico, Bodeguero.

AUTORIDAD
Ninguna.

RESPOSABILIDAD
Es responsable de realizar las actividades asignadas por el Operario Guillotinista

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Primaria completa.

EXPERIENCIA:

Haber desempefiado puesto similar

Experiencia en cortes mediante uso de guillotina eléctrica o manual.
En encuadernacion rustica y fina.

OTROS
Destreza en tareas manuales.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Contabilidad

TITULO DEL PUESTO: Contador Jefe

RESPONSABLE ANTE: Gerente

SUBALTERNOS: Auxiliar de Contabilidad |y Il, Cajero, Bodeguero
A FUNCION BASICA
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Puesto de trabajo de naturaleza técnica que consiste en encargarse del control contable de las
operaciones de la empresa, llevando los libros principales y auxiliares en la forma que establecen las
Leyes de la Republica.

ATRIBUCIONES

Realizar las operaciones y registros contables de la empresa.

Elaborar los Estados Financieros de la Empresa

Revisar cuidadosamente todos los comprobantes de ingresos y egresos de la empresa
Realizar inventarios fisicos en colaboracion con el bodeguero.

Recibir los Estados de Cuenta enviados por el Banco y realizar conciliaciones bancarias.
Llevar registro actualizado de los libros de contabilidad que sefiala la ley.

Observar que la empresa cumpla con los deberes tributarios que le afecten.

Firmar Cheques

Realizar cortes de caja.

RELACIONES DE TRABAJO
Esta en relacién de subordinacion con el Gerente, a quién debe proporcionar informacion contable,
confiable, oportuna y veraz.

AUTORIDAD
Delega funciones a los Auxiliares

RESPOSABILIDAD
Es responsable del mobiliario y equipo que se le asigne. Responsable por la ejecuciéon correcta de
los trabajos que se realizan en el area a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Titulo de Perito Contador, debidamente registrado ante la Superintendencia de Administracion

Tributaria.

EXPERIENCIA:
Cuatro afios de experiencia en labores de supervision de personal y en el campo de la contabilidad

ALTERNATIVA:
Haber aprobado el sexto semestre de la carrera de Contador Publico y Auditor y poseer experiencia

de dos afios de trabajo en contabilidad que incluyan supervisién de personal.

OTROS:

Conocimiento de Leyes Tributarias y Laborales.

Habilidad para efectuar célculos matematicos. Destreza en el manejo de sumadoras.

Capacidad para realizar labores de escritorio en las cuales se requiere orden, concentracion mental y
responsabilidad
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Contabilidad

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad |
RESPONSABLE ANTE: Contador Jefe
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA
Puesto de trabajo de naturaleza técnica que consiste en realizar labores auxiliares de
contabilidad. Su trabajo es revisado por el Contador Jefe.

(o)

ATRIBUCIONES
Operar documentos para la elaboracion de pélizas de egresos

Llevar el archivo de las facturas y recibo extendidos por la empresa

Recibir, entregar y archivar documentos relacionados con su area de trabajo.
Llevar control de cuentas corrientes de los clientes.

Analizar y clasificar la papeleria mensual de gastos y compras.

Control de retenciones efectuadas.
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C RELACIONES DE TRABAJO
Esta en relacion de subordinacion con el Contador Jefe y se relaciona con Auxiliar de
Contabilidad II.

D AUTORIDAD
Ninguna

E RESPOSABILIDAD
Por el trabajo que desarrolla y por el equipo que le sea asignado.

F REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Titulo de Perito Contador, debidamente registrado ante la Superintendencia de
Administracion tributaria.

EXPERIENCIA:
* Un afio de experiencia en labores contables.

G OTROS:

*  Conocimiento de Leyes Tributarias y Laborales.
* Habilidad para efectuar calculos matematicos.

* Destreza en el manejo de sumadoras.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Contabilidad

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad Il
RESPONSABLE ANTE: Contador Jefe
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA
Puesto de trabajo de naturaleza técnica que consiste en realizar labores auxiliares de

contabilidad. Su trabajo es revisado por el Contador Jefe.

B ATRIBUCIONES
Elaborar néminas de sueldo y salarios en forma quincenal del personal operativo y
* administrativo de la empresa.
* Elaboracion y calculo de cuota patronal y laboral.
* Elaboracion de liquidacién mensual y anual del 1.V.A.
*  Elaboracion de liquidacion trimestral y anual de |.S.R.
*  Archivo y custodia de papeleria en forma mensual y anual.
* Revision de pagos mensuales con cheques voucher.
*  Elaboracion de polizas de ingreso.
* Realizar tramites varios.
* Realizar cortes de caja.
C RELACIONES DE TRABAJO

Esta en relacion de subordinacion con el Contador Jefe y se relaciona con Auxiliar de
Contabilidad I.

D AUTORIDAD
Ninguna

E RESPOSABILIDAD
Por el trabajo que desarrolla y por el equipo que le sea asignado.

F REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Titulo de Perito Contador, debidamente registrado ante la Superintendencia de
Administracion tributaria.

EXPERIENCIA:
* Un afio de experiencia en labores contables.

G OTROS:

*  Conocimiento de Leyes Tributarias y Laborales.
* Habilidad para efectuar calculos matematicos.

* Destreza en el manejo de sumadoras.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Bodega
TITULO DEL PUESTO: Bodeguero
RESPONSABLE ANTE: Contador Jefe
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA
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Puesto de trabajo de naturaleza administrativa que consiste en elaborar solicitudes de
pedidos, recoger y entregar cotizaciones de diferentes proveedores para su autorizacion y
compra de los mismos. periodicamente.

ATRIBUCIONES

Recibir y contar la mercaderia que se compra a los proveedores, observando que se
encuentren en buen estado y en cantidades exactas de acuerdo a la nota de envio.

Efectuar pagos a proveedores.

Redactar solicitudes de compra.

Realizar despachos de materiales.

Operar kardex en base a las ordenes de compra 0 facturas.

Restringir acceso a personal ajeno al ccubiculo.

RELACIONES DE TRABAJO
Esta en relacion de subordinacion con el Contador Jefe y se relaciona con Vendedor,
Mensajero, Encargado de Taller y Secretaria.

AUTORIDAD
Para rechazar pedidos incompletos.

RESPOSABILIDAD
Por la custodia del mobiliario que se le asigne, por mantener actualizado kardex, y productos
terminados en existencia.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Educacién Basica.

EXPERIENCIA:
Un afio de experiencia en puesto similar.

OTROS:

Habilidad para llevar control en la bodega.
Habilidad para efectuar célculos matematicos.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Contabilidad
TITULO DEL PUESTO: Cajero
RESPONSABLE ANTE: Contador Jefe
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA
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Puesto de trabajo de naturaleza técnica que consiste en recaudar, pagar y custodiar todos
los fondos que ingresen a la empresa por diversos conceptos, llevando los registros que
sean necesarios. El trabajo es supervisado constantemente por el Contador jefe a traves de
los cortes de caja que se deben practicar periodicamente.

ATRIBUCIONES

Efectuar cobros a clientes y extender recibo de caja, por las ventas y servicios.
Efectuar pagos a proveedores.

Elaborar cheques de pago de némina de la empresa.

Elaborar papeletas de depésito del efectivo producto de las ventas del dia.
Efectuar diariamente corte de caja.

Llevar archivo de las facturas y recibos extendidos por la empresa.

Firmar los cheques de pago de némina (para lo cual esta autorizado)
Restringir acceso a personal ajeno al cubiculo.

RELACIONES DE TRABAJO
Esta en relacion de subordinacién con el Contador Jefe y se relacionacon Bodeguero,
Vendedor, Mensajero.

AUTORIDAD
Para rechazar documentos que no cumplan requisitos de Ley.

RESPOSABILIDAD
Por el manejo y custodia de los fondos, por el equipo que le sea asignado.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Titulo de Perito Contador, debidamente registrado ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria.

EXPERIENCIA:
Un afio de experiencia en puesto similar.

OTROS:

Conocimiento de Leyes Tributarias.

Habilidad para efectuar célculos matematicos.
Destreza en el manejo de sumadoras.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Ventas

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Ventas
RESPONSABLE ANTE: Gerente
SUBALTERNOS: Cobrador

A FUNCION BASICA
Puesto de trabajo de naturaleza técnica que consiste en encargarse de la actividad diaria de ventas,
buscando los mejores canales de comercializacion.El objetivo es obtener el mejor ingreso monetario
para la empresa.

B ATRIBUCIONES

*  Atender a los clientes en los procesos de venta y comercializacion

*  Elaborar pedidos y facturar.

*  Recibir solicitudes de crédito, analizar el historial del cliente y trasladar al Gerente.

C RELACIONES DE TRABAJO
Con el Gerente, Bodeguero y Cajero.

D AUTORIDAD
Sobre el cobrador.

E RESPOSABILIDAD
Por la comercializacion y ventas.

F REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Titulo de Perito en Mercadotecnia y Publicidad.

EXPERIENCIA:
*  En ventas de mostrador y por teléfono.

G OTROS:

*  Facilidad de palabra.

*  Buenas relaciones humanas.

*  Capacidad para realizar labores de escritorio en las cuales se requiere orden, concentracion mental y

responsabilidad en el trato con el cliente
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION : Ventas

TITULO DEL PUESTO: Mensajero-Cobrador
RESPONSABLE ANTE: Gerente
SUBALTERNOS: Ninguno

A FUNCION BASICA

Realizar la actividad de cobro a clientes y mensajeria de la empresa.

ATRIBUCIONES

Realizar tramites varios que requiera el propietario.
Pago de impuestos en el sistema bancario nacional
Pago de planillas del IGSS

Efectuar cobros a clientes.
Entregar pedidos.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Gerente, Contador Jefe, Encargado de Ventas, Cajero.

AUTORIDAD
Ninguna

RESPOSABILIDAD
Por el trabajo que desempefia.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES:
Primaria completa.

EXPERIENCIA:
Haber desempefiado funciones similares en otras empresas

OTROS:

Facilidad de palabra.

Conocimiento de las zonas capitalinas.
Buenas relaciones humanas
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5.2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Jlursnm g 4] U_'J.r‘:'..lﬂ:iJ
S rPa0] LidrPaiealy

MANUAL DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

Guatemala 2005.
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5.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En la empresa se necesita de normas y procedimientos, que muestren en secuencia ldgica
quién desarrolla alguna actividad, como debe hacerla, que formas debe utilizar y quienes participan
en el proceso. Es por ello que se necesita una guia que describa normas y procedimientos que
deben desarrollarse de manera ordenada en la empresa de artes gréficas, ejecutando de mejor
forma las actividades que contribuiran al logro de los objetivos de esta y en particular de los que se
persigan en cada puesto.

53.1 DEFINICION Y PROPOSITO

Este Manual es un instrumento para uso interno en la empresa, contiene informacion
detallada acerca de las normas y procedimientos que se sugieren puedan aplicarse en la Litografiae
Imprenta “Super Impresos”.

Su proposito fundamental es que sirva al trabajador como guia, para la correcta realizacion
de sus tareas, para el Gerente este Manual constituye una herramienta importante para entrenar a
sus subalternos en cada puesto.

5.3.2 OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a) Dar aconocer las normas para cada proceso.

b) Lograr el desarrollo de la empresa a través de la aplicacion de los procedimientos de trabajo
que orienten al trabajador en la realizacion de sus actividades.

c) Formalizar los procedimientos de manera que sean observados en forma oficial y que cada
participante en el proceso tenga en forma clara el principio y final de su obligacion en cada uno.

533 CAMPO DE APLICACION DEL PRESENTE MANUAL

El presente manual de normas y procedimientos es aplicable a la empresa dedicada a la
actividad econdmica de Artes Graficas. Ya que tiene informacion relacionada con las actividades que
se realizan en la misma.

Se estructura de la forma siguiente:
1. Normas de Aplicacion General.
2. Normas de Aplicacion Especifica.
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534

Flujogramacion de Actividades de la empresa. En esta se ha considerado el movimiento de
ingresos y egresos. No se incluyen las formas que se utilizan en los diferentes procesos,
puesto qué estos tienen un apartado aparte.

NORMAS DE APLICACION GENERAL

Las normas generales del presente manual constituyen la guia que le permitira a cada

empleado desarrollar su trabajo en una forma ordenada, efectiva y de acuerdo a las disposiciones
generales de la empresa, es decir que se debera cumplir con las normas de cada uno de los
procedimientos. Las normas a observar son las siguientes:

1)

El presente manual, debera darse a conocer y estar en un lugar accesible y al alcance del
personal que labora en la empresa, para que este cumpla con su objetivo de funcionalidad.

Cuando se haga reestructuracion a un procedimiento determinado en este manual debe
solicitarse la participacion de cada uno de los titulares de los puestos que en el mismo
aparecen como responsables de su ejecucion.

Cualquier implementaciéon o modificacion que se realice en el manual de
normas y procedimientos debera seguir la estructura que se ha dejado desarrollada.

Se deben precisar las funciones encomendadas a cada empleado para separar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones en la realizacion de las actividades de
los empleados de la unidad econémica.

Es responsabilidad del Gerente, motivar el interés de los empleados por conocer a fondo este
instrumento administrativo a efecto de desempefar y agilizar eficientemente las actividades en esta
unidad.
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IMPRENTA'Y LITOGRAFIA SUPER IMPRESOS

NORMAS DE APLICACION ESPECIFICAS PARA LOS INGRESOS

OBJETIVO:

NORMAS:

@ Establecer normas respecto a los ingresos que obtiene la empresa.

. Paratodo ingreso, en efectivo o cheque, deben emitirse facturas y recibos

de caja prenumerados, los cuales contendran toda la informacion
necesaria para soportar adecuadamente la operacion contable.

. Unicamente podra efectuar cobros el cajero, cuando las ventas se

realizan en la empresa, asi como los abonos que lleven los clientes a la
empresa. El mensajero realizara cobros a los clientes en sus respectivas
empresas o0 lugares sefialados para realizar el cobro.

. Todos los cheques recibidos a nombre de la empresa, deben endosarse

con un sello que contenga la frase “PARA ABONO EN CUENTA”; y que
ademas indique el banco y cuenta bancaria en la que debera
depositarse.  Estos cheques debe solicitarse que sean NO
NEGOCIABLES.

. Todos los fondos recibidos deben ser depositados en cuentas bancarias

aperturadas para el efecto, a mas tardar el dia siguiente de haberse
recibido el ingreso.

. Debera llevarse control de la disponibilidad diaria, sobre los ingresos

recibidos, los depoésitos bancarios, total de cheques emitidos y las
disponibilidades bancarias. Al final de cada mes se deberan conciliar los
saldo en registros auxiliares de contabilidad contra los saldos de los
estados de cuenta bancarios, debiendo llevar las firmas correspondientes
de revision y aprobacion de los niveles autorizados
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IMPRENTA'Y LITOGRAFIA SUPER IMPRESOS

NORMAS DE APLICACION ESPECIFICAS PARA LOS EGRESOS

OBJETIVO:

NORMAS:

\/ Establecer normas respecto a los ingresos que obtiene la empresa.

Todo desembolso que se efectué requerira de los documentos de soporte
originales, los cuales deben de estar a nombre de la empresa y que
ademas deben cumplir con los requisitos fiscales.

Todos los desembolsos seran realizados por medio de cheques voucher,
con excepcion de los desembolsos de caja chica, que se tratan bajo este
concepto hasta el momento del reembolso del mismo.

Todo cheque emitido debera llevar dos firmas registradas en forma
mancomunada, las cuales seran del Gerente y del Contador Jefe y anotarle
la palabra “No Negociable”.

El Contador Jefe debe aprobar todas las conciliaciones bancarias y verificar
que las partidas de ajuste (originadas por las notas de débito y crédito o por
error 0 errores en los cheques y depositos, o bien por los cheques
prescritos y ajenos.) no persistan de un mes a otro, salvo casos especiales.

En las compras al crédito Unicamente se efectuara entrega de cheque a los
acreedores de las 9:30 a 16:00 horas los dias jueves y viernes.

Todo egreso debe estar controlado por medio de formas prenumeradas
(cheques voucher, liquidacion de caja chica, etc.) y contendran toda la
documentacion original e informacion necesaria para soportar
adecuadamente la operacion contable.

El original de las érdenes de compray pago se utilizara para soportar todos
los desembolsos de la empresa, con excepcion de los reembolsos de caja
chica, néminas, pago de viaticos y combustibles utilizados por comisiones.
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IMPRENTA Y LITOGRAFIA SUPER IMPRESOS

NORMAS DE APLICACION ESPECIFICAS PARA LA CAJA CHICA

OBJETIVO:

NORMAS:

\/ Establecer normas respecto a los egresos de caja chica.

. El' monto de la caja chica es de Q.10,000.00.

. Los fondos de Caja Chica son especificos para atender la realizacion de

compras Yy pagos de servicios inmediatos y dispondrd de montos para
determinados gastos segun la siguiente distribucion

GASTOS GENERALES VARIOS
COMPRAS PROFORMAS
De Q. 100 aQ 100.00 s
De Q. 101.00 aQ 500.00 Una proforma
De Q. 500.01a Q 1,000.00 Dos proformas

. Para los pagos de agua, luz y teléfono no se necesita proformas.

. Los fondos consumidos de caja chica seran reembolsados por medio de

cheque cada vez que la disponibilidad sea igual o menor del 50% del
monto asignado.

. El fondo de caja chica estard a cargo de la secretaria.

. El'fondo de caja chica debe liquidarse a fin de afio.
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IMPRENTA'Y LITOGRAFIA SUPER IMPRESOS

NORMAS DE APLICACION ESPECIFICAS
PARA LA COMPRA DE MATERIA PRIMA

OBJETIVO:

\/ Establecer normas para agilizar las compras de materia prima y en
general, de manera que estas sean obtenidas en el tiempo necesarioy en
la cantidad y calidad deseadas.

\/ Obtener precios favorables de los proveedores.

\/ Mantenerse actualizado con los precios que rigen el mercado.

NORMAS:

1. Toda compra debe iniciarse con una solicitud que prepara la persona
interesada.

2. Debe realizarse cotizacion de la compra a efectuar, como minimo se
deben considerar tres; tomando en consideracion calidad, tiempo de
entrega y precio.

3. Toda compra debe ser canalizada a través de la Secretaria y sera esta la
encargada de elaborar la orden de compray pago y obtener visto bueno
del Gerente.

4. Toda la documentacion comprobatoria de desembolsos debe ser
requerida a nombre de la empresa.

5. El Gerente es el Unico que puede autorizar la compra.

6. Entoda compra seré necesario solicitar factura original.
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IMPRENTA Y LITOGRAFIA SUPER IMPRESOS

OBJETIVO:

NORMAS:

NORMAS DE APLICACION ESPECIFICAS
PARA LA PRODUCCION

\/ Maximizar la eficiencia del proceso de produccion.
\/ Minimizar el costo para lograr una mayor rentabilidad en la actividad
productiva de la empresa

1. ElEncargado de Taller es el responsable coordinar todas las actividades
de produccion.

2. Elencargado de taller debe verificar en forma continua la calidad de los
trabajos realizados.

3. Elencargado de taller verificara el uso racional de todos los materiales e
insumo a utilizar en los diferentes procesos productivos.
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IMPRENTA'Y LITOGRAFIA SUPER IMPRESOS

10.

11.

12.

13.

NORMAS DE APLICACION ESPECIFICAS
PARA LA CONTRATACION Y PAGO AL PERSONAL

Previo a operarse el proceso de seleccion debe consultarse el manual de organizacion para
determinar si el candidato llena los requisitos necesarios para desempefar el puesto.

El Gerente sera quién apruebe al candidato final y realice la contratacion.

Toda contratacion debe ser realizada por medio de contrato, en la que se debe establecer
el puesto a desempefiar y sueldo a devengar.

Las adiciones de personal a la némina deben contar con el aval del Gerente.

La empresa cumplird con el requerimiento de las leyes que le sean aplicables respecto al
contexto laboral, asi como con las estipulaciones contractuales suscritas con los
trabajadores.

Se controlara la asistencia y los permisos solicitados por el personal (por asuntos de salud o
personales) quedando estos en el archivo individual del empleado.

Las ndéminas deberan elaborarse y estar listas a mas tardar el dia 10 6 25 de cada mes, a
efecto de poder hacer efectivo el pago a los empleados el dia 14 y 29 de cada mes.

El cajero efectuara el pago de sueldos el penultimo dia habil correspondiente a la quincena.
La forma de pago de los sueldos por parte de Super Impresos, sera por medio de cheques
a nombre de cada uno de los empleados que trabajan para la empresa.

Se concedera anualmente un periodo de vacaciones al personal que cumpla un afio de
labores 0 en caso de retiro por despido o renuncia, el pago del valor proporcional al periodo
no gozado.

Se otorgard un aguinaldo anual equivalente a un mes de sueldo durante el mes de
diciembre de cada afio, utilizando como base el sueldo nominal al 30 de noviembre, en el
caso de no tener el afio completo de servicios, el pago se realizar en forma proporcional al
tiempo de servicio.

Se pagaran horas extras al personal autorizado, el cual deberd ser soportado con la
aprobacion previa del Gerente, se controlard por medio de las tarjetas de asistencia.
Aninglin empleado se le puede realizar retenciones adicionales a las que la Ley establece,
Si no es con su propio consentimiento escrito o mediante orden de Juez Competente.
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Recibe recibos y efectivo, realiza corte de caja.




IMPRENTAY LITOGRAFIA"SUPER IMPRESOS" Hoja No. 1/4
CICLO DE EGRESOS: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIALES Y/O SUMINISTROS Fecha:
No, PROCEDIMIENTOS PERSONA PRODUCION BODEGA GERENCIA

[y

N

[¢1]

2]

El Encargado de Taller elabora programa de|
produccion, y lo pasa a Bodega para que suministre|
los materiales conforme a las ordenes de|
produccion

Determina necesidades de materiales para cumplir|
con el programa de produccion

Verifica la existencia de materiales.

Si hay envia a produccion
No Hay elabora solicitud de compra

Elabora las solicitudes de compra para la compra
de materiales

Pasa solicitudes originales a la secretaria de|

Gerencia y archiva duplicado.

Cotiza precios conforme a las especificaciones de|
los materiales, selecciona proveedor segun sea la
mejor oferta, obtiene el Vo. Bo. del Gerente, y emite|

la orden de compra, distribuyendo las copias
* | Original Proveedor
* |Duplicado archivo transitorio.(copia amarilla)

Recibe orden de pago y archiva temporalmente.

Encargado de
Taller

Bodeguero

Vendedor

Bodeguero

Secretaria

Bodeguero
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IMPRENTAY LITOGRAFIA"SUPER IMPRESOS"

Hoja No.

2/4

CICLO DE EGRESOS: RECEPCION DE MERCADERIAS

Fecha:

No|

PROCEDIMIENTOS

PERSONA

BODEGA

GERENCIA

[o]

10

11

Recibe mercaderia, verifica orden de compra con I3

factura, efectua conteo fisico

* | Inconforme dewuelve

* | Conforme sella y firma de recibido
Entrega contrasefia de pago

Sella y firma de recibido el envio.

Opera Kardex,

Elabora listado de ingreso al almacén

Traslada expediente a Gerencia para emision de
cheque

Expediente de compra con orden de compra,
solicitud de compra, factura y envio del proveedor.

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero
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IMPRENTAY LITOGRAFIA"SUPER IMPRESOS" Hoja No. 3/4
CICLO DE EGRESOS: SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIALES Y/O SUMINISTROS Fecha:
No, PROCEDIMIENTOS PERSONA GERENCIA CAJA

12| Recibe expediente de compray elabora solicitud de | Secretaria
cheque, traslada a caja, junto a expediente de

compra

13| Elabora cheque y obtiene firmas autorizadas y Cajero
archiva cheque y expediente, hasta que el proveedor
se presente a cobrar.

15]completa expediente de compra y traslada a|
contabilidad
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IMPRENTAY LITOGRAFIA"SUPER IMPRESOS" Hoja No. 1/4

CICLO DE EGRESOS: ELABORACION Y PAGO DE NOMINAS Fecha:

No, PROCEDIMIENTOS PERSONA CONTABILIDAD GERENCIA

La hora de entrada y salida se verifica por medio de
tarjetas de asistencia

1]Revisa listado tarjetas de asistenciay permisos Auxiliar de
Contabilidad

2]|Elabora nébmina
Original
Copia: archivo.

3|Revisa némina Contador Jefe
* |Si no esta bien dewuelve para correciones
** ' Si esta en orden traslada para emision de cheques
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IMPRENTAY LITOGRAFIA"SUPER IMPRESOS" Hoja No. 1 2/4

CICLO DE EGRESOS: ELABORACION Y PAGO DE NOMINAS Fecha:

No,| PROCEDIMIENTOS PERSONA CAJA CONTABILIDAD

4 |Emite recibos y cheque conforme némina. Cajero
6]Recibe cheques, registra primera firma Contador Jefe
7] Traslada cheques a Gerencia Contador Jefe

Archiva Némina y recibos hasta el momento de pago.
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No |

IMPRENTAY LITOGRAFIA"SUPER IMPRESOS" Hoja No. '3/4
CICLO DE EGRESOS: ELABORACION Y PAGO DE NOMINA Fecha:
PROCEDIMIENTOS PERSONA GERENCIA CAJA

©

11

woucher cheque

8| Secretaria de Gerencia recibe cheques y entrega al
Gerente para segunda firma

Segunda firma de autorizacion

10| Traslado para pago.

Efectua pagos, entrega cheques y recibos
Recibos y cheques originales empleados
Copia recibos y nomina firmada a contabilidad, copia|

Secret

Gerent

Secret

Cajero
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54.1 INTRODUCCION

El presente manual contable trata de dar uniformidad en el registro de las operaciones
contables de la empresa Imprenta y Litografia “Super Impresos”. Considerando la vision de
expansion, es necesario considerar los avances tecnoldgicos. Para ello se contard con un completo
sistema de informacién computarizado que ademas de obtener informacion diaria, semanal y
mensual, también proporcione informacion financiera que contenga los estados financieros basicos
para la toma de decisiones de la Gerencia de la empresa.

54.2 AUTORIZACION

A todo el personal:

El presente Manual Contable es propiedad de la empresa Imprenta y Litografia “Super Impresos”, y
entrard en vigencia cuando el Departamento de Contabilidad esté debidamente estructurado. Sera
responsabilidad de todo el personal contable encargado del registro de las operaciones contables, la
observancia estricta de las normas, procedimientos e instrucciones contenidas en él.

543 DIVISION DEL MANUAL CONTABLE

El Manual Contable se divide en las siguientes secciones

1)  Politicas Contables

2)  Catélogo de Cuentas

3)  Descripcion de Cuentas

4)  Modelo de Estados Financieros
5)  Formasy Reportes

5.4.4 POLITICAS CONTABLES

a) Base de registro contable y presentacién
Los estados financieros se elaboraran en todos sus aspectos materiales, de acuerdo con
Normas Internacionales de Contabilidad, las cuales fueron adoptadas por la empresa a partir
del 1 de enero de 2002.
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Bases de medicion de los elementos de los estados financieros

Los estados financieros de la empresa, en sus rubros de activos y pasivos se registran por el
método del costo historico, el cual indica que los activos se registran por el importe efectivo y
otras partidas pagadas, o por el valor razonable de la contrapartida entregada a cambio en el
momento de la adquisicion. Los pasivos se registran por el valor del producto recibido a
cambio de incurrir en la deuda.

Propiedad, Planta y Equipo

Se registraran al costo histdrico o costo de adquisicion y se depreciaran por el método de
linea recta de acuerdo con los porcentajes maximos que establece la ley del Impuesto sobre
la Renta.

Provision para indemnizaciones

Las compensaciones que se vayan acumulando a favor de los empleados de la empresa,
segun el tiempo de servicio y de acuerdo con las disposiciones del Cédigo de Trabajo,
podran serles pagadas en caso de despido injustificado 0 muerte. La empresa registrara en
los Estados Financieros provisiones parciales para hacerle frente a estas posibles
obligaciones.

Estimaciones

La empresa registrara una reserva equivalente al 3% de los saldos que reflejan las cuentas
por cobrar del giro habitual del negocio, de conformidad con los limites maximos que permite
nuestra legislacion guatemalteca.

545 CATALOGO DE CUENTAS

Todas las cuentas de mayor y principales han sido identificadas con nimeros, el primer nimero
indica el grupo genérico, el segundo la clasificacion del grupo genérico, el tercer nimero la cuenta de
mayor, los nimeros cuatro, cinco y seis colocados después del tercer nimero indican las subcuentas
de la cuenta principal.

1 ACTIVO PRIMER NUMERO
1.1 NO CORRIENTE SEGUNDO NUMERO
1.1.1 Cuentas por cobrar clientes a mas de un afio TERCER NUMERO
1.1.2 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO TERCER NUMERO
1121 Terrenos CUARTO NUMERO
1.1.2.2 Edificios y Construcciones CUARTO NUMERO
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Las cuentas estan ordenadas y clasificadas dentro del grupo requerido para la preparacion del
Balance General, Estado de Resultados y Costo de Produccion. En cada grupo se ha dejado digitos
disponibles por si surge la necesidad de agregar nuevas cuentas, debido al crecimiento diversificacion
de operaciones que pudiera tener la empresa.
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CODIGO

1

11

111
112
1121
11.2.2
1.1.23
1124
1.1.25
1.1.2.6
1.1.2.7
1.1.2.8
1.1.29
1.1.2.10
11211
1.1.2.12
1.1.2.13

1,2

121

1211
121.2
1213

122

1221
1222
1223
1224
1225

123
1231
12311
1.23.2
12321
123211
1.23.21.2
1.2.3.2.2
123221
1.2.3.22.2

CATALOGO DE CUENTAS

BALANCE DE SITUACION GENERAL

NOMBRE DE LA CUENTA

ACTIVO
NO CORRIENTE

Cuentas por cobrar clientes a mas de un afo
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Terrenos

Edificios y Construcciones

Depreciacion Acumulada Edificios
Mobiliario y Equipo

Depreciacion Acumulada Mobiliario y Equipo
Vehiculos

Depreciacion Acumulada Vehiculos
Maquinaria

Depreciacion Acumulada Maguinaria
Herramientas

Depreciacion Acumulada Herramientas
Equipo de Computo

Depreciacion Acumulada Equipo de Cémputo

CORRIENTE

INVENTARIOS
Materia Prima
Productos en Proceso
Productos terminados

CUENTAS POR COBRAR

Clientes

Estimacion para cuentas incobrables
IVA, Crédito Fiscal

Prestamos y Adelantos al personal
Deudores Diversos

CAJA Y BANCOS

Caja

Caja Chica

BANCOS

DEPOSITOS DE AHORRO
Banco Metropolitano
Banco Reformador
DEPOSITO MONETARIO
Banco Reformador

Banco de la Republica
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21
2.2
2.3

3.1

3.11

3.2

321
3211
3.2.2
3.23
3.2.4
3.25
3251
3.25.2
3.253
3.2.54
3.2.55
3.2.56

4.0.1
4.0.2

6.0.1
6.0.2

7.0.1
7.0.2
7.0.3
7.0.4
7.0.5
7.0.6
7.0.7
7.0.8
7.0.9
7.0.10

PATRIMONIO NETO Y PASIVO

PATRIMONIO NETO

Capital Sr. XX
Utilidad del ejercicio
Perdida del ejercicio

PASIVO

NO CORRIENTE

Préstamos Bancarios a Largo Plazo

CORRIENTE

Proveedores

Proveedores X

Retenciones I.S. R.

I.S.R. por pagar

IVA, Débito Fiscal

Sueldos vy Prestaciones por Pagar
Indemnizaciones por pagar.
Cuotas Laborales por Pagar.
Cuotas Patronales por Pagar.
Provisién para Bono 14.
Provisién para Aguinaldos.
Provisién Vacaciones.

ESTADO DE RESULTADOS

INGRESOS
Ventas
Devoluciones y Rebajas sobre ventas

COSTOS DE VENTA

OTROS INGRESOS DE OPERACION

Intereses percibidos
Ganancia en Negocio de Activos

GASTOS DE VENTA

Sueldos y Salarios

Cuotas Patronales IGSS
Comisiones sobre Ventas
Bonificaciones

Vacaciones

Aguinaldo

Indemnizaciones

Papeleria y Utiles.

Cuentas incobrables
Depreciaciones y Amortizaciones
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8.0.1
8.0.2
8.0.3
8.0.4
8.0.5
8.0.6
8.0.7
8.0.8
8.0.9
8.0.10
8.0.11
8.0.12
8.0.13
8.0.14
8.0.15

9.0.1

10

11

11.0.1
11.0.2
11.0.3
11.0.31
11.0.3.2
11.0.3.3
11.0.34
11.0.35
11.0.3.6
11.0.3.7
11.0.3.8
11.0.3.9
11.0.3.10
11.0.3.11

GASTOS DE ADMINISTRACION

Sueldos y Salarios

Cuota Patronal IGSS
Depreciaciones y Amortizaciones
Vacaciones

Aqguinaldo

Indemnizaciones

Eneraia Eléctrica

Servicios de Agua

Correos v Telégrafos
Honorarios Profesionales
Cursos de Capacitacion
Papeleria y Utiles

Seqguros

Mantenimiento de Instalaciones.
Gastos Generales.

GASTOS FINANCIEROS
Intereses Gasto

PERDIDAS Y GANANCIAS

ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION

COSTO DE PRODUCCION

Compra de Materia Prima.
Mano de Obra Directa.
Gastos de fabricacion
Gastos Indirectos de Fabricacion
Mantenimiento Maquinaria
Eneraia Electrica.
Repuestos vy Accesorios.
Combustibles y Lubricantes.
Cuota Patronal IGSS.
Depreciaciones.
Vacaciones.

Adguinaldo.
Indemnizaciones.

Gastos Generales.
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5.4.6 INSTRUCTIVO DE LAS CUENTAS CONTABLES
La Contabilidad se lleva por el sistema de partida doble, lo que significa que todo cargo tiene un
abono y viceversa, esto supone que para toda entrada corresponde una salida y cuando estas no

son equivalentes entonces se produce una utilidad o pérdida.

Las cuentas estan ordenadas y clasificadas dentro de los grupo requeridos para la preparacion del
Balance de Situacion General, Estado de Resultados y Estado de Costo de Produccidn.

CARGAR UNA CUENTA

Cargar o debitar, es la accion contable destinada a dejar constancia de una partida en la columna del
Debe de una cuenta determinada, resultante de una operacion (ver recuadro abajo)

ABONAR UNA CUENTA:

Abonar o acreditar, es operar contablemente una partida en la columna del Haber de una cuenta
determinada, resultante de una operacion especial. (ver recuadro abajo.

El cargar (debitar) o abonar (acreditar) una cuenta significa el aumento o disminucion de su saldo,
esto tiene como resultado la siguiente regla:

UN CARGO (DEBITO) UN ABONO (CREDITO)

Aumenta el activo 1) Disminuye el activo
Disminuye el pasivo 0] Aumenta el pasivo
Disminuye el patrimonio 0] Aumenta el patrimonio
Disminuye los ingresos 0] Aumenta los ingresos
Aumenta los gastos 0] Disminuye los gastos.

Q Q8 Q..

Siguiendo esta secuencia en las proximas paginas se describird el uso de cada una de las cuentas de
acuerdo a la nomenclatura presentada, indicando cuando se cargan y abonan.
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11

111

INSTRUCTIVO CONTABLE

CUENTAS DE ACTIVO

ACTIVO

Constituye todos los hienes tangibles e intangibles que posee la empresa y que para ésta
representa un valor econémico, o hien es todo lo que posee para desarrollarse y obtener
ganancias en el futuro. Los bienes tangibles son todos aquellos que tienen forma fisica,
como Edificios, Vehiculos, Maquinaria, Etc.; los bienes intangibles son todos aquellos
representados por titulos o derechos legales, por ejemplo, Derecho de Llave, Patentes.

ACTIVO NO CORRIENTE

Son aquellos que se prevé no se han de realizar en el curso normal del ciclo operativos de
la empresa o no se han de consumir en ese curso normal. Dentro de este grupo se incluyen
las inversiones en bienes inmuebles y las construcciones (con la intencion de emplearlos
en forma permanente para el uso de la empresa), bienes materiales o derechos, que en el
curso normal de la empresa no esté destinado a la venta, sino que representan inversion de
capital, es decir que son bienes permanentes y los que se supone se gastan por el uso de
las operaciones comerciales. El saldo de esta cuenta es Deudor.

CUENTAS POR COBRAR A MAS DE UN ANO

Por medio de esta cuenta se registra el importe de todas aquellas cuentas que constituyen
un derecho de cobro para la empresa. Esta representada por cuentas exigibles a mas de
un afio.

Se carga con el valor de todas aquellas cuentas exigibles a mas de un afio.

Se abona por el valor de los pagos recibidos de los clientes y en general por la
recuperacion de cualquier saldo a mas de un afio.

*La empresa actualmente no tiene cuentas a mas de un afio, solo se deja indicado por
si en el futuro llegara a tenerlas.
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112

1121

1122

1123

PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

Cuenta que controla el movimiento y existencia de los activos permanentes de la empresa.
Su saldo sera siempre deudor y expresaré el valor de la inversion total efectuada por la
empresa en bienes fijos.

TERRENOS

Registra el valor de los terrenos, incluyendo generalmente las mejoras de terrenos, no asi
edificios u otras construcciones

Se carga con el valor de las compras.

Se abona con el valor de la venta. Cuando se adquieren terrenos con construccion el valor
de éstos se determina con base al avallo, a fin de distribuir el valor de la adquisicion en
forma equitativa entre el terreno y las construcciones objeto de depreciacion; o bien
atendiendo lo establecido en el articulo 18 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta de valuar
con un 70% edificios y un 30% el terreno.

EDIFICIOS

Registra el valor de los edificios y construcciones propiedad de la empresa, excluye el valor
de los terrenos.

Se carga con el valor de las adquisiciones, el traslado de las construcciones en proceso
por obras terminadas.

Se abona con el valor de la venta del mismo, destrucciones o depreciacion acumulada.

DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIOS

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los edificios. Su saldo siempre sera
acreedor e indicara el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a una fecha
determinada.

Se carga con el valor de las depreciaciones aplicadas en cada periodo establecido, en los
porcentajes legales que indica el Articulo 19 del Decreto 26-92 Ley del Impuesto Sobre la
Renta.

Se abona con el valor de las depreciaciones acumuladas que correspondan a una venta.
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1124

1125

1126

1127

MOBILIARIO Y EQUIPO

Registra el valor del mobiliario y equipo adquirido para el uso exclusivo de la
administracion, el cual no interviene en el proceso productivo de la empresa.

Se carga con el valor de las compras, gastos de mantenimiento que prolonguen la vida dtil
del bien.

Se abona con los retiros por venta, destruccion o depreciacion total.

DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas del mobiliario y equipo. Su saldo
siempre sera acreedor e indicara el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a
una fecha determinada.

Se carga con el valor de las depreciaciones aplicadas en cada periodo establecido, en los
porcentajes legales que indica el Articulo 19 del Decreto 26-92 Ley del Impuesto Sobre la
Renta.

Se abona con el valor de las depreciaciones acumuladas que correspondan a una venta.

VEHICULOS

Esta Cuenta registra el valor de los vehiculos propiedad de la empresa.

Se carga con el valor de las compras, gastos de mantenimiento que prolonguen la vida dtil
del bien.

Se abona con los retiros por venta, destruccion o depreciacion total.

DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los vehiculos. Su saldo siempre
sera acreedor e indicard el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a una
fecha determinada.

Se carga con el valor de las depreciaciones aplicadas en cada periodo establecido, en los
porcentajes legales que indica el Articulo 19 del Decreto 26-92 Ley del Impuesto Sobre la
Renta.

Se abona con el valor de las depreciaciones acumuladas que correspondan a una venta.
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11238

1129

1.1.2.10

11211

MAQUINARIA

Registra el costo de la maquinaria propiedad de la empresa, cuya utilidad es directamente
en la produccion.

Se carga con el valor de las compras y gastos de mantenimiento que prolonguen la vida
util del bien.

Se abona con el valor de las ventas si la hubiere.

DEPRECIACION ACUMULADA MAQUINARIA

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de la maquinaria. Su saldo siempre
sera acreedor e indicara el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a una
fecha determinada.

Se carga con el valor de las depreciaciones aplicadas en cada periodo establecido, en los
porcentajes legales que indica el Articulo 19 del Decreto 26-92 Ley del Impuesto Sobre la
Renta.

Se abona con el valor de las depreciaciones acumuladas que correspondan a una venta.

HERRAMIENTAS

Registra el valor de la herramienta de vida prolongada, de uso industrial para el
mantenimiento de la maquinaria de la empresa.

Se carga con el valor de las compras de herramientas.

Se abona con el valor de las destrucciones, deterioro y depreciacion total.

DEPRECIACION ACUMULADA HERRAMIENTAS

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de las herramientas. Su saldo siempre
sera acreedor e indicard el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a una
fecha determinada.

Se carga con el valor de las depreciaciones aplicadas en cada periodo establecido, en los
porcentajes legales que indica el Articulo 19 del Decreto 26-92 Ley del Impuesto Sobre la
Renta.

Se abona con el valor de las depreciaciones acumuladas que correspondan a una venta.
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11212

1.1.2.13

12

121

1211

EQUIPO DE COMPUTO

Registra el valor del equipo de computo adquirido para el uso de la empresa.
Se carga con el valor de la compra y los gastos que prolonguen su vida Util.
Se abona con el valor de la venta, destruccion o depreciacion total.

DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTO

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de las herramientas. Su saldo siempre
sera acreedor e indicard el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a una
fecha determinada.

Se carga con el valor de las depreciaciones aplicadas en cada periodo establecido, en los
porcentajes legales que indica el Articulo 19 del Decreto 26-92 Ley del Impuesto Sobre la
Renta.

Se abona con el valor de las depreciaciones acumuladas que correspondan a una venta.

ACTIVO CORRIENTE

Esta representado por el efectivo o su equivalente, los derechos por recuperar, los activos
realizables, gastos pagados por anticipado, que se mantienen para fines de
comercializacion a la espera de que sean efectuados dentro de los 12 meses después de la
fecha del Balance General 0 para su consumo en el ciclo de operaciones de la empresa

INVENTARIO

Registra el valor de las existencias de mercaderia en la bodega de la empresa, su saldo
siempre es deudor y esta integrado por el total de mercaderia que la empresa tiene en
destino para la venta o produccion. Es una cuenta acumulativa, la materia prima, productos
terminados y en proceso de detalle.

MATERIA PRIMA

Registra el valor de la materia prima (cartones y cartulinas en pliegos) en existencia.

Se carga con las compras de materias primas para impresion.

Se abona Contra la cuenta “Costo de Produccion”, con el valor de la materia prima
trasladada a produccion.
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1212

1213

122

1221

PRODUCTO TERMINADO

Comprende los productos ya terminados Y listos para la venta.

Se carga con el importe de los productos terminados que se trasladan a la sala de ventas.
(Productos terminados a articulos en proceso).

Se abona como consecuencia de un ajuste y al final del ejercicio con las partidas de
liquidacion y cierre para cancelar la cuenta.

PRODUCTOS EN PROCESO

Comprende los articulos o materia prima que estan en proceso de transformacion en la
fabrica. Es cuenta de costo, su saldo es deudor y representa los articulos terminados.

Se carga con el importe de los productos, articulos o materias primas que se trasladan a la
fabrica (Productos en proceso a Materia Prima)

Se abona con el importe de los articulos que se trasladan a productos terminados
También se puede abonar como consecuencia de un ajuste y al final del ejercicio con las
partidas de liquidacion y cierre para cancelar la cuenta.

CUENTAS POR COBRAR

Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles originados por ventas, servicios
prestados, o cualquier otro concepto similar incluye los documentos y cuentas por cobrar
que representan los derechos exigibles provenientes de la venta de bienes (equipo,
repuestos, suministros) de operaciones relacionadas con el giro del negocio.

Se carga con el valor de las ventas al crédito, asi como por lo indicado en el parrafo
anterior.

Se abona por el valor de los pagos recibidos de los clientes y en general por la
recuperacion de cualquier saldo registrado.

CLIENTES

Registra el valor de las ventas efectuadas al crédito. Su saldo es deudor
Se carga con el valor de la venta.
Se abona con el valor de los cobros realizados.
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1222

1223

1224

1225

ESTIMACION CUENTAS INCOBRABLES

Se tiene establecido realizar una estimacion para cuentas incobrables del 3% del total de la
cartera de clientes y cuentas por cobrar, se apega a lo que establece la Ley del Impuesto
sobre la Renta. Es una cuenta de regularizacion de activo y su saldo normal es acreedor.
Se carga con el importe de las cuentas por cobrar que se rebajen por incobrables.

Se abona con el valor que se estima para su creacion.

IVA, CREDITO FISCAL

Registra el valor del Impuesto al Valor Agregado pagado en compras y contratacion de
bienes y servicios gravados con este impuesto (crédito fiscal) que se utilizan en la
generacion del Débito Fiscal.

Se carga con el valor del impuesto pagado.

Se abona mensualmente contra la cuenta IVA DEBITO FISCAL, a fin de establecer el saldo
a cobrar para el siguiente periodo o bien el impuesto a pagar por la diferencia resultante a
favor del Fisco...

PRESTAMOS Y ADELANTOS AL PERSONAL

Esta cuenta es exclusivamente para el registro de los préstamos y anticipos otorgados a
empleados. Su saldo es deudor

Se carga con el importe de éstas.

Se abona con la cancelacion o cobros parciales de las mismas.

CHEQUES RECHAZADOS

Esta cuenta representa todos los cheques emitidos a favor de la empresa y que fueron
depositados en los bancos del sistema nacional (depdsitos monetarios y de ahorro) y que
por varias razones fueron rechazados.

Se carga con la nota de débito de rechazo emitida por el banco o con la apertura al inicio
contable con abono a caja y bancos.

Se abona cuando se redeposita 0 cuando el cliente lo cambia por efectivo y con el cierre
del ejercicio si persiste el saldo con cargo a la cuenta caja y bancos.
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123

1231

CAJA Y BANCOS

Registra y controla el movimiento de efectivo y cuentas bancarias de la empresa, es decir
los ingresos Yy egresos. Su saldo siempre es deudor y representa la disponibilidad
inmediata que la empresa tiene en un momento dado.

Se carga con todos lo ingresos recibidos.

Se abona por todos los egresos efectuados.

CAJA

Esta cuenta representa el efectivo que posee la empresa a una fecha especifica (billetes,
monedas, cheques) su saldo es deudor.

Se carga por los fondos recibidos de cualquier origen como ventas al contado, ingresos
por intereses, cobros a clientes, préstamos obtenidos de cualquier entidad financiera.

Se abona con todos los desembolsos efectuados por cualquier concepto.

1.2.3.1.1 CAJA CHICA

1232

Controla los fondos destinados a atender erogaciones de menor cuantia, el monto es
relativo al movimiento y tamafo de la empresa. Su saldo es deudor

Se carga con la apertura, o sea el fondo fijo inicial entregado a la persona responsable o
con incrementos de la misma.

Se abona al momento de cancelar el fondo.

BANCOS

Registra en forma analitica el movimiento de cada una de las cuentas de depdsitos
monetarios y de ahorro que opera la empresa. Su saldo es deudor, y debe ser conciliado en
forma mensual contra los estados de cuenta emitidos por el banco.

Se carga con los depdsitos efectuados, notas de crédito por diversos conceptos (intereses,
préstamos, descuento de documentos).

Se abona con el valor de los cheques emitidos, notas de débito recibidas por diversos
conceptos, boletas de retiro de ahorro.
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2.

2.1

2.2

2.3

3.1

CUENTAS DEL PATRIMONIO NETO Y PASIVOS

PATRIMONIO NETO
En esta cuenta se registran y controlan las aportaciones del propietario.

CAPITAL SR. JUAN CARLOS ATREVIDO

En esta cuenta se registran y controlan las aportaciones del propietario. Se denomina asi,
porque se integra con las aportaciones y retiros del propietario reflejando la participacion de
éste.

Se carga por los retiros del propietario con abono a la cuenta caja.

Se abona con los aportes del propietario, con abono a la cuenta caja.

UTILIDAD DEL EJERCICIO

Su saldo es acreedor, registra el valor de las ganancias resultantes al final del ejercicio.
Se abona con el valor de la ganancia obtenida con cargo a pérdidas y ganancias.

PERDIDA DEL EJERCICIO

Su saldo deudor, registra el valor de las pérdidas resultantes al final del ejercicio. Pueden
ser objeto de amortizacion en periodos cuyos resultados generen utilidades. Se carga con
el valor inicial y con el monto de las pérdidas obtenidas al final del ejercicio anual. Y se
abona con las amortizaciones conforme la Ley del ISR, y con las ganancias de periodos
futuros.

PASIVO

En términos generales el pasivo sontodas las deudas que tiene la empresa por adquisicion
de mercaderias, bienes, servicios y suministros. Su saldo es deudor.

PASIVO NO CORRIENTE

El pasivo a largo plazo o no corriente esta representado por las obligaciones cuyo
vencimiento sea posterior a un afio o al ciclo normal de operaciones de la empresa. La
parte del pasivo a largo plazo que llegase a ser pagadero dentro de los préximos doce
meses, o dentro del ciclo normal de operaciones, se convierte en pasivo corriente.
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311

3111

3.2

321

3211

PRESTAMOS BANCARIOS A LARGO PLAZO

Esta cuenta es de saldo acreedor; bajo ella se agrupan todas aquellas transacciones que se
hacen con instituciones financieras y que le otorgan préstamos a largo plazo. Las porciones
a corto plazo, o cuando el plazo de la deuda se reduzca a menos de un afo, el saldo de
esta debe trasladarse a la cuenta de préstamos a corto plazo.

Se abona con el valor del préstamo concedido a la empresa.

Se carga con los pagos parciales o totales que se realizan a esta cuenta.

PRESTAMOS BANCARIOS A LARGO PLAZO BANCO X

En esta cuenta se registra el valor de los préstamos contratados con Bancos.
Se carga con el valor de los pagos o la cancelacion de los mismos.
Se abona al formalizar la deuda y recibir el préstamo.

PASIVO CORRIENTE

Esta constituido por todas las partidas que representan obligaciones de la empresa cuyo
pago se debe efectuar dentro de los doce (12) meses posteriores a la fecha del balance o
del curso normal del ciclo de operaciones de la empresa.

Bajo este concepto se agrupan todas aquellas deudas contraidas con el compromiso de
pago, dentro del ejercicio contable o que sea menor o igual a un afio. Dentro de estos se
pueden mencionar proveedores, sueldos y prestaciones por pagar, impuestos y
retenciones, préstamos bancarios y particulares.

PROVEEDORES

Representa el saldo de las compras de mercaderias al crédito a una fecha determinada., el
saldo de todas estas cuentas es acreedor. Es acumulativa y las subcuentas de detalle.

PROVEEDORES X

En esta cuenta se registran fundamentalmente todas aquellas compras hechas al crédito de
materias primas, materiales y suministros.

Se abona con el valor de las facturas pendientes de pago.

Se carga al hacer efectivo el pago de las facturas que amparen las compras.
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322

323

324

RETENCIONES ISR

Resulta como consecuencia de las retenciones a funcionarios y empleados, de los servicios
recibidos de terceros, cuando no presenten constancia de efectuar pagos trimestrales a los
cuales por ley habra que hacerles la retencion correspondiente, de la emision de facturas
especiales por cuenta del vendedor, y las que se indican en los Articulos 64, 65y 67 del Dto.
Ley del .S.R.

Se abona con el valor del impuesto retenido.

Se carga con el valor de los pagos efectuados en las cajas fiscales.

|.S.R POR PAGAR

Comprende el Impuesto sobre la Renta que esta pendiente de pago al cierre del ejercicio.
Se abona con el importe del Impuesto sobre la Renta pendiente de pago con cargo a
Pérdidas y ganancias.

Se carga cuando se mande a pagar el impuesto con abono a Caja y Bancos., también se
carga como consecuencia de un ajuste y al cierre del ejercicio con las partidas de liquidacion
y cierre para cerrar la cuenta.

IVA DEBITO FISCAL

Registra el valor del Impuesto al Valor Agregado que sobre ventas y servicios gravados
realizados ha recibido la empresa, sumas que al final de cada periodo mensual se
regularizan contra la cuenta de IVA CREDITO FISCAL

Se abona con el valor del impuesto cobrado por las ventas 6 servicios efectuados.

Se carga mensualmente contra la cuenta IVA POR PAGAR, a fin de establecer el saldo a
cobrar para el siguiente periodo o bien el impuesto a pagar por la diferencia resultante a favor
del Fisco

3.25 SUELDOS Y PRESTACIONES POR PAGAR

Bajo este concepto se agrupan todos los sueldos y prestaciones pendientes de pago. El
saldo de esta cuenta es acreedor.
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3251

3.25.2

3253

3254

3.25.5

3.25.6

INDEMNIZACIONES POR PAGAR

Registra el valor de los sueldos y prestaciones laborales pendientes de pago,
independientemente de la fecha en que los mismos se haran efectivos. Su saldo es
acreedor

Se abona con el valor de las provisiones mensuales por dichos conceptos.

Se carga con los pagos que se realicen.

CUOTAS LABORALES POR PAGAR

Representa el 4.83% descontado a los trabajadores sobre sueldos pagados en el mes.
Se abona al momento de efectuar el descuento.
Se carga con el pago que se realice al IGSS.

CUOTAS PATRONALES POR PAGAR

Representael 12.67% (10.67% IGSS, 1% INTECAP, 1% IRTG) que corresponde pagar
al Patrono por los sueldos pagados en el mes.
Se abona al momento de efectuar la provision. Se carga con el pago al IGSS.

PROVISION PARA BONO CATORCE

Representa las sumas que la empresa destina para pago del bono catorce.
Se abona con las provisiones mensuales.
Se carga con el pago anual en la primera quincena del mes de julio de cada afio.

PROVISION PARA AGUINALDOS

Registra el valor del aguinaldo pagadero a fin de afio.

Se abona con las provisiones mensuales.

Se carga con el pago anual en el mes de diciembre.

PROVISION PARA VACACIONES

Representa las sumas que la empresa destina para pago de vacaciones del personal.

Se abona con las provisiones mensuales.
Se carga con el pago que se realice de las mismas.
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401

4.0.2

6.0.1

CUENTAS DE RESULTADOS

CUENTAS DE INGRESO

Bajo este concepto se enmarcan todas las ventas que se realizan en el ciclo normas de
operaciones.

VENTAS

Registra el valor de la venta de los productos provenientes de la actividad econémica de la
empresa, sean éstas de contado o al crédito, de productos principales o subproductos, al
por mayor o al por menor. Su saldo es acreedor

Se abona con el importe de las mercaderias vendidas (Caja a Ventas), (Clientes a Ventas).
Se carga como consecuencia de jun ajuste y al cierre del ejercicio con las partidas de
liquidacion y cierre para liquidar la cuenta.

DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS

Registra el valor de todas aquellas devoluciones y rebajas sobre ventas que la empresa
acepta y concede por inconformidad de los clientes, en precio, calidad de los productos,
fechas de entrega, etc. Se abona con el monto de las devoluciones y rebajas efectuadas.
Se carga con el cierre anual de las cuentas de resultados.

COSTO DE VENTAS

Esta cuenta es deudora y tiene movimiento solo durante el ejercicio contable
Se carga con el valor de los productos vendidos,
Se abona con el valor del costo de la mercaderia vendida en el periodo

OTROS INGRESOS DE OPERACION

Esta cuenta registra todos aquellos productos, como intereses que eventualmente puedan
obtenerse de ventas al crédito, o por venta de activos. Su saldo es acreedor y representa
el valor acumulado de los productos obtenidos

INTERESES RECIBIDOS
Se carga al cierre del ejercicio

Se abona contra pérdidas y ganancias.
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6.0.2

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
1.7
7.8
7.9
7.10

GANANCIA EN NEGOCIO DE ACTIVOS

Esta cuenta es de saldo acreedor y representa las ganancias obtenidas en la realizacion de
activos.

Se carga al final del cierre contra la cuenta de pérdidas y ganancias,

Se abona al momento de la ganancia.

GASTOS DE VENTAS

En este rubro se registrarén todas las subcuentas del codigo 7,7.1,7.2,7.3,7.4,7.5,7.6,
7.7,7.8,7.9,7.10y todas aquellas que se puedan agregar. En estos grupos de cuenta se
registraran todos los gastos que se relacionan con las ventas. Su saldo es deudor y
representa los gastos incurridos durante el ejercicio contable, al cierre deben quedar
saldadas las cuentas.

Se cargan con los gastos de venta conforme se producen.

Se abonan, con el monto acumulado al final de cada ejercicio contra la cuenta de
resultados.

Sueldos

Cuotas patronales IGSS

Comisiones sobre ventas

Bonificaciones

Vacaciones

Aguinaldo

Indemnizaciones

Papeleriay Utiles

Cuentas incobrables

Depreciaciones y Amortizaciones

GASTOS DE ADMINISTRACION

En este rubro se registrarén todas las subcuentas del codigo 8: 8.1, 8.2, 8.3, 8.4, 8.5, 8.6,
8.7,8.8,8.9,8.10,8.11, 8.12, y todas aquellas que se puedan agregar. En estos grupos de
cuenta se registraran todos los gastos que se relacionan con los gastos de operacion. Su
saldo es deudor y representa los gastos incurridos durante el ejercicio contable, al cierre
deben quedar saldadas las cuentas.

Se cargan con los gastos de administracion conforme se producen.
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8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9
8.10
8.11
8.12

10

Se abonan, con el monto acumulado al final de cada ejercicio contra la cuenta de
resultados.

Sueldos

Cuota patronal IGSS
Depreciaciones y amortizaciones
Vacaciones

Aguinaldo

Indemnizaciones

Energia Eléctrica

Servicios de Agua

Correos y Telégrafos

Honorarios Profesionales
Mantenimiento

Gastos Generales

GASTOS FINANCIEROS

Esta cuenta registra y controla todos aquellos gastos extraordinarios que no tienen origen
en las operaciones normales de la empresa, como intereses por préstamos bancarios u otro
tipo de financiamientos recibidos, comisiones bancarias, su saldo es deudor y expone el
valor de los gastos extraordinarios acumulados hasta determinado momento en forma
integrada.

Se abona al final del ejercicio para establecer el resultado econémico del periodo.

Se carga por el valor de los gastos en que se incurra.

PERDIDAS Y GANANCIAS

Esta cuenta representa las pérdidas o ganancias que la empresa obtenga segun sus
actividades en un periodo determinado o ejercicio contable.

Se carga con abono a las cuentas que ocasionaron pérdida durante el ejercicio.

Se abona con cargo a las cuentas que ocasionaron ganancia en el ejercicio.

Se carga con abono al capital para trasladar la ganancia al capital.
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11

1111

11.12

1113

11.1.31
11.1.3.2
11.1.33
11.1.34
11.1.35
11.1.36
11.1.3.7
11.1.38
11.1.39
11.1.3.10
11.1.3.11

CUENTAS DEL COSTO DE PRODUCCION

COSTO DE PRODUCCION

Registra el valor de todas las operaciones que van desde la adquisicion de la materia prima,
hasta la transformacion de ésta mediante la aplicacion de un proceso industrial o de
transformacion que involucra tres elementos fundamentales: materia prima, mano de obray
gastos de fabricacion, hasta obtener los productos terminados.

COMPRA DE MATERIA PRIMA

Constituye el elemento al cual se le aplica el proceso industrial para transformarlo en un
producto terminado, por medio de esta cuenta se registra el valor de la materia prima
efectivamente procesada. Se carga con el valor de las requisiciones. Se abona a la cuenta
de inventario respectivo.

MANO DE OBRA DIRECTA

Registra el valor de los salarios pagados incluyendo bonificaciones por tiempo y
productividad, prestaciones y las cuotas al Seguro Social, por la labor ejecutada, ya sea por
unidad de tiempo, unidades producidas o bien a destajo. Se carga con el valor total de lo
pagado. Se abona cuando este monto se traslada al costo de produccion.

GASTOS DE FABRICACION

Registra el valor de todos aquellos gastos sin los cuales no es posible llevar a cabo la
transformacion de la materia primay por consiguiente desarrollar el proceso de produccion.
Dentro de estas cuentas se incluyen.

Gastos indirectos
Mantenimiento maquinaria
Energia Eléctrica
Repuestos y Accesorios
Combustibles y Lubricantes
Cuota Patrona IGSS
Depreciaciones y Amortizaciones
Vacaciones

Aguinaldo

Indemnizaciones

Otros

En cada una de estas cuentas se registran los costos que son necesarios para el proceso productivo en forma indirecta. Se cargan
por los gastos de produccion efectuados durante el periodo. Se abonan por la cancelacion de sus saldos contra
el costo de ventas. Su saldo es deudor, al cierre del ejercicio deben quedar saldadas todas las

cuentas
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5.4.7 INFORMES A PRODUCIR

El proposito de la contabilidad es proporcionar informacion financiera de la empresa. Esta
informacion se presenta en los Estados Financieros Basicos, que recaban toda la informacion de
los eventos de la empresa durante un periodo. Por ser una empresa individual se presentaran
modelos de:

v/ Balance General

v Estado de Resultados.

Vv Estado de Flujo de Efectivo

v/ Estado de Costo de Produccién

Adicionalmente se presentara un formato para:
Vs Pdliza de Diario

v Formulario Corte de Caja
v Conciliacion Bancaria
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54.7.1 BALANCE DE SITUACION GENERAL

IMPRENTA Y LITROGRAFIA
SUPER IMPRESOS

BALANCE DE SITUACION GENERAL AL 30 DE ABRIL DEL 2005

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

ACTIVO

PASIVO Y PATRIMONIO NETO

NO CORRIENTE CAPITAL
Terrenos Cuenta Capital Propietario Q
Edificios Q Ganancia del Ejercicio Q
(-)Depreciaciéon Acumulada «Q (-) Retiro Cta. Particular Propietario  (Q -) Q
Vehiculos Q
(-) Depreciacién Acumulada Q PASIVO NO CORRIENTE
Mobiliario y Equipo Q
(-Depreciacion Acumulada) «Q Préstamo Bancario
Equipo de Computacién Q Documentos por Pagar a Largo Plazo
(-) Amortizacién Acumulada «Q

PASIVO CORRIENTE
ACTIVO CORRIENTE

Proveedores Q
Inventario de Mercaderia Final Cuentas por pagar corto plazo Q
Inventario de Papeleria y Utiles Impuestos por pagar Q
Documentos a Cobrar Q Documentos por Pagar corto plazo Q
(-) Documentos Descontados Q
Clientes Q
(-) Provision Cuentas Incobrables Q
Pagos Anticipados
Caja y Bancos
TOTAL ACTIVOS SUMA CAPITAL Y PASIVO
F) F)

Contador Jefe Gerente
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5.4.7.2 ESTADO DE RESULTADOS

IMPRENTA Y LITOGRAFIA
SUPER IMPRESOS
ESTADO DE RESULTADOS

PERIODO DEL 1 AL 30 DE ABRIL 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

(+)
()

()

(+)

()

INGRESOS

Ventas totales

Devoluciones y Rebajas sobre ventas
Ventas Netas

COSTO DE VENTAS
Inventario de Mercaderia Inicial
Compras

Gastos sobre compras
Compras totales

Devoluciones y Rebajas sobre compras
Compras Netas

Mercaderia disponible
Mercaderia Inventario Final
Costo de lo Vendido

Margen Bruto

OTROS INGRESOS DE OPERACION
Ganancia en venta de Activos
Total de ingresos

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE VENTAS

Cuotas Patronales Sala de Ventas.
Propaganda

Sueldos Sala de Ventas

GASTOS DE ADMINSITRACION
Cuotas Patronales Administracién
Sueldos de Administraciéon
Ganancia en Operacion

GASTOS FINANCIEROS
Intereses Gasto

Ganancia antes de impuesto
Impuesto sobre la Renta
Ganancia Neta del Ejercicio

O OO O

O OO

OO0 OO0

el te) Q|0

OO0 OO0

F)

F)

Contador

Gerente
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5.4.7.3 ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

IMPRENTA Y LITOGRAFIA
SUPER IMPRESOS
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

PERIODO TERMINADO EL 30 DE ABRIL DEL 2005
EXPRESADO EN QUETZALES

METODO DIRECTO

FLUJODE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION

M~ | D~~~ —— 1

Efectivo cobrado de clientes Q
Efectivo pagado a proveedores Q
Acreedores, empleados y otros. Q
Gastos de venta pagados. Q
Gastos de Administracion pagados (Q
Efectivo generado por las operaciones Q
Gastos por intereses pagados (Q
Flujos de efectivo antes de operaciones extraordinarias Q

Flujo neto de efectivo por actividades de operacion

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION
Adquisicion de vehiculos Q
Intereses ganados de cuentas bancarias (ahorro y monetarias con intereses) Q

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO
Pago de préstamos a largo plazo

Aumento neto en efectivo y equivalentes de efectivo
Efectivo y Equivalentes de efectivo al comienzo del periodo

Efectivo y Equivalentes de efectivo al final del afio

F)

Contador

F

Gerente
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5.4.74 ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION

IMPRENTA Y LITOGRAFIA
SUPER IMPRESOS
ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION
PERIODO DEL 1 AL 30 DE ABRIL 2005

Cifras expresadas en quetzales.

MATERIA PRIMA CONSUMIDA

Inventario de Materia Prima |
(+) |Compra de Materia Prima
Gastos sobre compra de Materia Prima

Compras Brutas de Materia Prima

o O O O

(-) |Devoluciones y Rebajas sobre compras de Materia prima

Compras Netas de Materia Prima
Materia Disponible

(-) |Materia Prima Inventario Final
Materia Prima Consumida

(+) |Mano de Obra Directa

Costo Primo

GASTOS DE FABRICACION

Mano de obra Indirecta

Reparacién y Mantenimiento de Maquinaria
Cuotas Patronales Fabrica

Depreciacion Maguinaria

Energia Eléctrica Fabrica

Repuestos y Accesorios Consumidos

Total cargo a la produccidn

(+) |Articulos en Proceso Inventario Inicial
Su-total

(-) |Articulos en Proceso Inventario Final

Costo de Produccion .

O O |0 O |O

o O O O O O

O O |0 |© O |O

Contador
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5.4.7.5 OTROS

POLIZA CONTABLE: Sirve para realizar el registro contable de todas las
operaciones ejecutadas por la empresa. Esta forma debe estar codificada,
totalizada y con una breve explicaciéon del gasto o ingreso segun sea el caso.
Es realizada segun instrucciones especificas y revisada por el Contador Jefe.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA
SUPER IMPRESOS

POLIZA DE DIARIO
POLIZA DEL DIA POLIZA No.

CODIGO CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER

SUMAS IGUALES

EXPLICACION:

Hecho por: Revisado por: Operado por:

153



FORMULARIO DE CORTE DE CAJA: Sirve para determinar el ingreso diario por las
ventas y cobros realizados a clientes. Debe ser elaborada por el Cajero y

Revisado por el Contador Jefe.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA "SUPER IMPRESOS"

FORMULARIO PARA CORTE DE CAJA

MONEDAS

DENOMINACION CANTIDAD PARCIAL TOTAL
Q 0.01 X Q

Q 0.05 X Q

Q 0.10 X Q

Q 0.25 X Q

Q 0.50 X Q

0 1.00 X 0 Q
BILLETES

DENOMINACION CANTIDAD PARCIAL

Q 0.50 X Q

Q 1.00 X Q

Q 500 X Q

Q 10.00 X Q

Q 20.00 X Q

Q 50.00 X Q

Q 100.00 X Q Q
CHEQUES RECIBIDOS

° -

TOTAL DE EFECTIVO Q
MENOS

Fondo fijo para cambios Q

Total Cinta Adjunta. Q
Cobros a Clientes Q

Nombre del Cliente No. Recibo Valor

DIFERENCIA Q

A depositar

BANCO BOLETA MONTO
TOTAL CINTA
[Hecho por: | [Fecha: |
|Revisado por: | |Fecha: |
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CONCILIACION BANCARIA

Es un registro utilizado en contabilidad, en forma mensual, para conciliar los saldos de las

cuentas bancarias registradas en libro y los saldos reportados por el banco.
elaborado por un Auxiliar de Contabilidad y lo revisa el Contador Jefe.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA
SUPER IMPRESOS

CONCILIACION BANCARIA

BANCO:

CUENTA No.
FECHA:

DESCRIPCION

MAYOR

BANCO

SALDO AL:

(-) CHEQUES EN CIRCULACION

CHEQUE FECHA
No.

BENEFICIARIO

(-) DEBITOS DEL BANCO
(No operadas por contabilidad

NOTA DE DEBITO No-

NOTA DE DEBITO No.

NOTA DE DEBITO No.

NOTA DE DEBITO No.

NOTA DE DEBITO No.

(+) DEPOSITOS EN TRANSITO
(No operados por el banco)

DEPOSITO No.

DEPOSITO No.

DEPOSITO No.

DEPOSITO No.

DEPOSITO No.

DEPOSITO No.

DEPOSITO No.

DEPOSITO No.

(+) CREDITOS DEL BANCO
(No operadas por contabilidad)

NOTA DE CREDITO No.

NOTA DE CREDITO No.

NOTA DE CREDITO No.

NOTA DE CREDITO No.

NOTA DE CREDITO No.

SALDOS IGUALES

Hecho Por:

Fecha:

Revisado Por

Fecha:
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5.5 FORMAS PREIMPRESAS Y REPORTES
Las formas son documentos impresos sobre el cual se anotarén informes constantes y contara
con los espacios en blanco necesarios para que se anoten en ellos informacion variable. A través de
ellas se registra todo tipo de operaciones contables, administrativas, financieras de produccion, etc.

Por las caracteristicas particulares de la empresa las formas que deben utilizarse son las siguientes:

De uso obligatorio para efectos de fiscalizacion y tributacion: Facturas, Factura Especial, Notas
de Débito y Notas de Crédito.

. De uso interno: Ordenes de Compra y Pago, Solicitudes de Compra, Recibos de Caja.

En las siguientes paginas se mostraran algunas formas que deben implementarse dentro de la
empresa, ademas de las ya mencionadas en el manual de normas y procedimientos.
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551 FACTURAS

Sirve como respaldo por las ventas efectuadas. Debe cumplir con los requisitos segun Articulo
33 del Reglamento del Impuesto al valor Agregado Acuerdo Gubernativo nimero 311-97, siguientes:
Denominacion de factura, numeracion correlativa, nombre completo y nombre comercial del
contribuyente emisor si es persona individual, NIT del emisor, direccion del establecimiento donde se
emite el documento, fecha de emision del documento, nombre y apellido del adquiriente, descripcion
de la venta o prestacion del servicio, precio, total de la operacién. Ademas debe cumplir con el
articulo 30 del Decreto nimero 27-92 del Congreso de la repdblica de Guatemala, en lo referente ala
autorizacion de los documentos. El original se entrega al adquiriente y las copias quedan en poder
del emisor.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA

De todo para fotograf{ias:

SUPER IMPRESOS Caritas y Ampliaciones,
5a. Avenida 21-78 zona 21 Variedad de Disefiosy Colores.
Precios bajos.
Propietario: Juan Carlos Atrevido Soto
~
Lugary fecha: [ ]\
NOMBRE | ] Nt )
biRECCION [ ) TELEFONO ( ]
- _/
NIT: 2328601-6 Patente de Comercio 68382
CANTIDAD CONCEPTO PRECIO VALOR
UNITARIO TOTAL
Total en letras
TOTAL Q.
SUPER IMPRESOS NIT 2328601-6 FACTURA No.
AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION No.Ad 2328

Del 15-01-99 del 001 al 1550
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5.5.2 FACTURAS ESPECIALES

Estan normadas en los articulos 52 y 53 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-
92 y en el articulo 31 parrafo 3 de la Ley del Impuesto sobre la Renta Decreto 26-92. En estas se
documentan los bienes o servicios que se adquieren por los cuales el proveedor de éstos no emite la
factura. Para que los gastos puedan ser considerados como gastos deducibles se debe cumplir con
la norma de emitir una factura por cuenta del vendedor quedando reflejado el impuesto del IVAy las
Retenciones del ISR (en el Impuesto sobre la Renta se presume unarenta si es servicio de un 20%y
si es un bien un 10% a estos porcentajes se le aplica la tarifa de la Ley del 31%). Debe cumplir con
los siguientes requisitos: Denominacién de Factura Especial, numeracion correlativa, nombre
completo y nombre comercial del contribuyente emisor si es persona individual, NIT del emisor,
direccién del establecimiento, fecha de emision del documento, nombre y apellido del adquiriente,
descripcion de la venta o prestacion del servicio, precio, total de la operacion.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA

FACTURA

SUPER IMPRESOS ESPECIAL

5a. Avenida 21-78 zona 21 No. 0001
Propietario: Juan Carlos Atrevido Soto
Ggar y fecha: [ ?
NOMBRE | ) NI )
DIRECCION | JTELEFONO[ ]
\ J

NIT: 2328601-6 Patente de Comercio 68382
PRECIO VALOR
UNITARIO TOTAL

CANTIDAD CONCEPTO

Total en letras

TOTAL Q.

SUPER IMPRESOS NIT 2328601-6
AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION No. Ad 200-57400 DEL 31-12-2000
Del 15-01-99 del 001 al 1550
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5.5.3 RECIBOS

Es un documento de uso interno que sirve como comprobante de pago por cancelacion de factura.

IMPRENTA'Y LITOGRAFIA

SUPER IMPRESOS RECIBO DE CAJA
52, Avenida 21-78 zona 21 No.
Teléfono 7442881

[Dia [Mes [Ario | [o.

Recibimos de:
La cantidad de :

Por cancelacion de Factura No.

Cheque No.
Banco
Efectivo
Total

ololo

Recibido por

159



5.5.4 NOTAS DE DEBITO

Son documentos para registrar aumentos del precio o recargos sobre operaciones ya
facturadas. Deben ser autorizadas por la SAT, segun articulo 30 de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado y articulo 32 del Reglamento. Debe tener las caracteristicas siguientes: denominacion de
nota de débito, nimero correlativo, nombre del propietario y nombre comercial. El original se entrega
al adquiriente y la copia queda en poder del emisor.

IMPRENTA Y LITOGRAFTA NOTA DE DEBITO
SUPER IMPRESOS N.

5a. Avenida 21-78 zona 21

Propietario: Juan Carlos Atrevido Soto

Lugar y fecha:

Comprador
[ SIRVASE TOMAR NOTA QUE HEMOS ACREDITADO A SU CUENTA ]
NIT. 2328601-6 Patente de comercio 158029 F. 335 L. 1145

CANTIDAD DESCRIPCION V. UNITARIO VALOR TOTAL
En letras TOTAL

IMP. SUPER IMPRESOS NIT. 2328601-6 Del 001 al 1000
AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION NO. AD. 184230-1 del 20/01/99
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5.5.5 NOTAS DE CREDITO

Son documentos para registrar devoluciones o0 descuentos sobre operaciones ya facturadas.
Deben ser autorizadas por la SAT, segun articulo 30 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y
articulo 32 del Reglamento. Debe tener las caracteristicas siguientes: denominacion de nota de
crédito, nimero correlativo, nombre del propietario y nombre comercial. El original se entrega al
adquiriente y la copia queda en poder del emisor.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA NOTA DE CREDITO
SUPER IMPRESOS N.

5a. Avenida 21-78 zona 21

Propietario: Juan Carlos Atrevido Soto

Lugar y fecha:

Comprador
{ SIRVASE TOMAR NOTA QUE HEMOS ABONADO A SU CUENTA ]
NIT. 2328601-6 Patente de comercio 158029 F. 335 L. 1145

CANTIDAD DESCRIPCION V. UNITARIO VALOR TOTAL
En letras TOTAL

IMP. SUPER IMPRESOS NIT. 2328601-6 Del 001 al 1000
AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION NO. AD. 184230-1 del 20/01/99
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5.5.6 NOTAS DE DESPACHO

Es un documento de uso interno que se utiliza para el despacho de materias primas, materiales y

suministros de bodega a los departamentos que lo solicitan.

IMPRENTA Y LITOGRAHA
SUPER IMPRESOS

NOTA DE DESPACHO No.

[Compra segtin Factura No. De Fecha:
GUATEMALA [oIA: MES: ANO:
CcODIGO CANTIDAD DESCRIPCION TOTAL
PEDIDO POR: Vo. Bo.
DESPACHADO RECIBIDO

ORIGINAL(BLANCO) CONTABILIDAD, DUPLICADO (BODEGA) TRIPLICADO SOLICITANTE
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5.5.7 NOTAS DE INGRESO AL ALMACEN

Este formulario sirve para llevar control del ingreso de materiales a bodega. El
original es para contabilidad, duplicado para compras y el triplicado para bodega.
Es elaborado por el encargado de bodega. Aqui se registra el ingreso a bodega,
consignando la fecha de ingreso, el nombre del proveedor, asi como el documento
gue ampara dicho ingreso. Es llenado por el bodeguero que es responsable de

distribuirlo a las unidades interesadas.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA
“SUPER IMPRESOS”

CONSTANCIA DE INGRESO A BODEGA No.

Cantidad Unidad de Descripcién
medida

Cadigo del
producto

Costo

unitario

Costo Cuenta contable

total

Recibi conforme:

Encargado de compras

Se opero en inventario

Encargado de inventario

OBSERVACIONES
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5,58 ORDENES DE COMPRA'Y PAGO

Esta forma se utilizara para efectuar las compras de materia prima, empaques, materiales y otros.
Debe adjuntarse la factura original de la compra. Se distribuye en la siguiente forma: original
contabilidad, duplicado proveedor, triplicado archivo.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA '"SUPER IMPRESOS"

ORDEN DE COMPRA Y PAGO No.

SENOR (ES) FECHA:
ENTREGA
FORMA DE PAGO
SIRVASE DESPACHAR POR NUESTRA CUENTA LO SIGUIENTE
NO. DE | CANTIDAD| UNIDAD DE DESCRIPCION VALOR VALOR
CODIGO MEDIDA UNITARIO TOTAL
CANTIDAD EN LETRAS TOTAL Q.

OBSERVACIONES

SECRETARIA Vo. Bo. Gerente General

FAVOR DE ADJUNTAR LA PRESENTE FACTURA ORIGINAL

DEPTO.

OBSERVACIONES

ORIGINAL (BLANCO) CONTABILIDAD, DUPLICADO (AMARILLO) PROVEEDOR, TRIPLICADO (ROSADO) BODEGA
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5.59 SOLICITUDES DE COMPRA

Sirve para solicitar la compra de materias primas, empaques, materiales que ingresen a bodega. Es
elaborado por el interesado de cualquier departamento. Debe llevar visto bueno de su superior y
después de la cotizacion, autorizacion por el Gerente. Sirve también para compras en general.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA
“SUPER IMPRESOS”

SOLICITUD DE COMPRA No.

GUATEMALA: DIA MES ANO

Sefiorita Secretaria
Atentamente solicitamos que efectue las cotizaciones correspondientes para comprar lo siguiente

VALOR VALOR
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO ToraL
TOTAL Q.
PEDIDO POR GERENTE GENERAL

ORIGINAL SECRETARIA
DUPLICADO SOLICITANTE
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5.5.10 CHEQUES VOUCHER

Se usara para todas las erogaciones que se lleven a cabo, en esta forma quedard asentado el
numero de cheque, nimero de factura y orden de compra, asi como las partidas contables a
registrar.

BANCO METROAHORRO
CUENTA No. 01-001212-2

Cheque No. 0001

Guatemala de de
Paguese ala
orden de Q.
Lasumade Quetzales
Firma Autorizada Firma Autorizada
"2 10138 : 0100001212 2" : 001
CODIFICACION CONTABLE CODIGO No. CARGO ABONO

Concepto:
Factura No.
Orden de Compray pago.
Hecho por Revisado por: Comprobante No. Recibi conforme este cheque
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5.5.11 SOLICITUD DE INGRESO
Esta forma se propone para estudiar a las posibles contrataciones en la empresa.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA “SUPER IMPRESOS”

Solicitud de Empleo No.

Fecha.

INSTRUCCIONES: lea cuidadosamente las preguntas y sin excepcion respéndalas en los espacios correspondientes.

DATOS PERSONALES

Nombres y apellidos completos:

Lugar y Fecha de nacimiento:

Estado Civil:

Profesion u Oficio;

Nacionalidad:

Direccién

Teléfono Casa : Teléfono Celular :

Cédula No. De Orden: Cédula No. De Registro:

© |0 |N|O o | Jw N |-

Puesto que solicita:

ESTUDIOS REALIZADOS

PRIMARIA

Establecimiento:

Lugar;

Grados aprobados:

Diploma obtenido:

SECUNDARIA

Establecimiento:

Lugar;

Grados aprobados:

Diploma obtenido:

DIVERSIFICADO

Establecimiento:

Lugar;

Grados aprobados:

DIPLOMA O TITULO OBTENIDO

UNIVERSITARIOS

Universidad:

Lugar;

Grados aprobados:

TITULO OBTENIDO

1/2
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OTROS

Universidad:

Lugar;

Grados aprobados:

DIPLOMA O TITULO OBTENIDO

Esta estudiando actualmente

Establecimiento

EXPERIENCIA LABORAL-TRABAJO ACTUAL

Nombre de la empresa:

Direccioén:

Teléfono:

Puesto que desempefia (0)

Fecha de ingreso:

Fecha de egreso:

Motivo por el gue busca empleo:

Sueldo actual:

TRABAJOS ANTERIORES

Nombre de la empresa:

Direccién:

Teléfono:

Puesto que desempefio

Fecha de ingreso:

Fecha de egreso:

Motivo por el que se retiro:

Sueldo actual:

Nombre de la empresa:

Direccién:

Teléfono:

Puesto que desempefio

Fecha de ingreso:

Fecha de egreso:

Motivo por el que se retiro:

Sueldo actual:

REFERENCIAS PERSONALES

Nombre:

Direccién:

Teléfonos:

Razoén por que lo conocen:

Nombre:

Direccién:

Teléfonos:

Razén por que lo conocen:

FIRMA DEL SOLICITANTE
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5.5.12 REPORTES DE VENTAS

Esta forma debe ser utilizada diariamente para reportar los ingresos por ventas al crédito o de
contado, sean estas al por mayor 0 menor, consignando la fecha, el detalle de facturas y sus
correspondientes recibos, cantidad en efectivo y cheques.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA "SUPER IMPRESOS"

REPORTE DE VENTAS DIARIAS

FACTURA No. |RECIBO CONCEPTO CREDITO CONTADO |TOTAL

TOTAL DE INGRESOS DEL DIA

DETALLE

EFECTIVO DEPOSITO No. FECHA:
CHEQUES BANCO

TOTAL CUENTA MONETARIA NO.

Elaboro: Reviso:
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5.5.13 REPORTES DE COMPRAS

Esta forma sirve para llevar registro de las compras efectuadas en la semana, en ella se
consigna la fecha de compra, descripcion de lo comprado, fecha de ingreso a bodega.

IMPRENTA Y LITOGRAFIA "SUPER IMPRESOS"

REPORTE SEMANAL DE COMPRAS

INGRESO A
FECHA |FACTURA CONCEPTO DE LA COMPRA BODEGA CONTADO |TOTAL
TOTAL DE COMPRAS DE LA SEMANA [
DETALLE DE PAGOS EFECTUADOS
EFECTIVO DEPOSITO No. FECHA:
CHEQUES BANCO
TOTAL CUENTA MONETARIA NO.
Elaboro: Reviso:
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5.5.14 CONTROL DE CLIENTES

Esta es una forma de cuenta corriente que permite determinar el saldo que le adeuda el
cliente a la empresa, y sirve de base para programar las fechas de cobro. También sirve de
base para analisis de solicitud de crédito.

IMPRENTA 'Y LITOGRAFIA
SUPER IMPRESOS
CUENTA CORRIENTE DE CLIENTES

Nombre del cliente:

Direccion:

Telefono:

Cddigo:

Fecha | Descripcion del articulo Ventas al | Abono | Saldo Fecha de
crédito cobro
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5.5.15 CONTROL DE PROVEEDORES

Esta es una forma de cuenta corriente que permite determinar la deuda que la empresa tiene
con los proveedores, y sirve de base para programar las fechas de pago.

SUPER IMPRESOS
CONTROL PAGO A PROVEEDORES

Nombre del proveedor:

Direccion:

Telefono:

Cddigo:

Fecha Descripcion del articulo Abono |CARGOS| SALDOS
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CONCLUSIONES

La falta de una adecuada organizacion y sistematizacion contable, incide en forma negativa en
el desarrollo de cualquier empresa, por cuanto en lo organizativo, no se define en forma clara
las funciones especificas que desarrolla cada miembro del personal, tampoco permite
determinar los procedimientos que se deban aplicar, ni se pueda contar con personal
capacitado en diferentes areas. En lo contable no se puede contar con informacion correcta,
oportunay veraz, llevar registro de todas las transacciones, dando origen a incumplimiento de
aspectos tributarios, informacion fuera de tiempo, Estados Financieros confusos.

La empresa estudiada no tiene una estructura organizacional definida, por cuanto no existe
una adecuada separacion de funciones del personal actual, ni se delimita la responsabilidad
de cada uno de ellos.

La empresa carece de un buen sistema contable que aseguren el registro y control de los
hechos o transacciones de la misma, lo cual no permite un preciso anélisis de su situacion
financiera.

La empresa no cuenta con Nomenclatura contable, que permita registrar en forma precisa
l6gicay ordenada sus operaciones contables. Por tal motivo sus registros no son confiables ni
congruentes.

La empresa no cuenta con suficientes documentos comprobatorios para los registros contables
y para comprobar las operaciones. Los poco existentes no son adecuados.

El Contador Publico y Auditor juega un papel muy importante en la Organizacion y
Sistematizacion Contable de una empresa; por lo que su preparacion debe ser continta. En
muchas ocasiones debe efectuar esta tarea en forma independiente o bien como parte de un
grupo multidisciplinario.
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RECOMENDACIONES

Para organizar y sistematizar una empresa, cualquiera sea su actividad, es necesario realizar
un estudio de la misma, que permita diagnosticar su situacion actual. Se debe considerar para
tal efecto, todos los elementos necesarios que incidan en su desarrollo para lo cual debe
analizarse su organizacion y sistema contable. Para ello, esto debe realizarse de acuerdo a
los objetivos del negocio y de la informacion necesaria que se requiera.

Implementar los Manuales de Organizacién y Procedimientos, ya que con estos se delimitan
las responsabilidades y atribuciones del personal administrativo y operativo de la empresa.
Segregando funciones entre los empleados o bien contratando otras personas para no saturar
a los empleados existentes.

Implementar el sistema contable computarizado, permitira a la empresa establecer los
procedimientos que aseguren el registro y control metédico de los hechos financieros y
econdmicos de la misma.

Implementar el Manual contable para que sirva de guia al personal que tendra a su cargo el
registro de las operaciones contables. Este manual ayudara a la mejor ejecucion del trabajo en
el registro de las operaciones contables, ya que esta elaborado de acuerdo a la naturaleza y
las necesidades de la empresa.

Las formas preimpresas deben justificar por si solas su uso, debiendo estar adaptadas al
trabajo 0 a los procedimientos, no esto al impreso, por lo que podemos decir que no existe un
modelo Unico que se pueda aplicar a todas las circunstancias.

La preparacién del Contador Publico y Auditor debe ser continua, puesto que esto le permite

ofrecer servicios de calidad y que le ayudan a desenvolverse en un mundo de competencia en
el amplio campo de la Organizacion y Sistematizacion Contable.

174



BIBLIOGRAFIA

Bubyaj Boc, Mario Antonio

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE COSTOS ESTANDAR EN LA
PEQUENA Y MEDIANA INDUSTRIA DE LAS ARTES GRAFICAS DE
GUATEMALA

Tesis, Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Guatemala 1987

Garcia, Ramén y otros.

“ENCICLOPEDIA CIENTIFICA LAROUSSE EN COLOR”
Tomo 2, 2da. Edicién

Ediciones Larousse S. A. De C. V.

México D. F. 1991

Artes Graficas pagina 460

Grupo Editorial Océano

ENCICLOPEDIA DE LA AUDITORIA
Espafia, 1999,

Edicion Espafiola, Grupo Editorial Océano.

Grupo Editorial Océano
ENCICLOPEDIA DEL MANAGEMENT
Espafna, MMI

Océano Grupo Editorial S. A.

Espafia 2001

Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores
NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD Y LAS
INTERPRETACIONES EXISTENTES AL 1 DE ENERO 2001
Guatemala C. A.

Koontz, Harold y O"Donnell, Cyril
ADMINISTRACION MODERNA
Editorial Mc-Graw-Hill

México 1977
175



10.

11.

Meigs, Robert F. y Walter B.

CONTABILIDAD LA BASE PARA DECISIONES GERENCIALES
Octava edicion

Mc-Graw Hill Interamericana S. A.

México 1994

Litogréfica Eros S. A. de C. V. 670 Paginas

Mufioz Velasquez, Yara Zulema

CAPACITACION Y TECNIFICACION DEL RECURSO HUMANO EN LA
INDUSTRIA LITOGRAFICA.

Tesis, Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Octubre 1995

Ochoa Cetino, Lesbia Carolina

“IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION
CONTABLE EN UNA AGENCIA DE PUBLICIDAD

Tesis, Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Enero 2000

Rodas Vasquez, Jorge Abraham

SISTEMA DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA APLICADO A LA
INDUSTRIA LITOGRAFICA.

Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Junio 1982

Sicaja Aguirre, Irma Leticia

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE Y
ADMINISTRATIVA DE UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE
CALZADO

Tesis, Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad de San Carlos de Guatemala

1991, Mabat Impresos,

Guatemala, C. A.

176



12.

13.

14.

Son Sajche, Arturo Benjamin

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE Y
ADMINISTRATIVA DE DISTRIBUIDORAS DE PRODUCTOS
POPULARES

Tesis, Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Marzo 1990

Guatemala

Tobar Leiva, Lesbia Maritza

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE
ADMINISTRATIVA DE UNA EMPRESA AGROEXPORTADORA DE CAFE
Tesis, Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Mayo 1991.

Valdez Albal, Victor Manuel

SISTEMATIZACION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA DE UNA
EMPRESA DISTRIBUIDORA DE ROPA DE MODA

Tesis, Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Marzo 1991.

177



GLOSARIO

Arte: Disefio sobre papel en el cual se plasman las ideas, se preparan bocetos, para luego
elaborar los artes finales.

Barniz: Materia prima que se utiliza después de la impresién de los colores requeridos en el
propdsito de obtener un mejor acabado en la impresion.

Cama: Area metalica (también se le conoce como timpano) de una prensa tipografica, encima
de la cual se colocan hojas de periddico y sobre estas una de papel bond, que servira para

escuadrar el material a imprimir.

Camara: aparato que se utiliza en un cuarto oscuro para fotografiar todos aquellos objetos que
posteriormente seran impresos.

Caratula: Es lo primero que se observa cuando se tiene un impreso a la vista.

Color Key: Es una prueba de color que representa un ejemplo de lo que sera un impreso final
Contra caratula: Es la ultima pagina de un impreso.

Cromalin: Es una prueba de color que representa un ejemplar de lo que sera un impreso final.

Cuarto Oscuro: Se le llama asi porque el trabajo que se realiza es completamente a obscuras
para evitar que las peliculas se velen.

Folleto: Es un impreso que generalmente consta de pocas paginas interiores, en el cual se
describe graficamente los productos que se desean publicitar.

Guillotina: Es una maquina en la que se elaboran los diferentes cortes de papel y se utilizara
para imprimir, los cortes finales de los materiales terminados.

Mesa de Dibujo: Es una mesa que se utiliza para elaborar los montajes de los negativos; en su
parte interna esta provista de suficiente luz la cual pasa a través de un vidrio en la parte superior.

Montaje o enmascarillado: proceso de recibir los negativos y separaciones de color y
montarlos sobre un papel mascara, dejando visible solo las imagenes o textos que se desean

quemar en las placas o planchas.
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Papel: Materia prima que se utiliza para imprimir todo tipo de material litografico, existen
diferentes clases de papel como bond, couche, cascara de huevo, lino, husky cover, texcote y
otros.

Pegado: Para pegar algunos impresos se utilizan pegamentos especiales para encuadernacion y
para ello se utilizan maquinas, las cuales hacen una distribucion uniforme de estos pegamentos
sobre el papel o cartoncillo utilizado. También se realiza esta accion en forma manual con

brochas.

Placas: También se les conoce como el nombre de plancha, se utiliza en la maquina impresora
y es que la transmite la imagen que se quiere imprimir.

Prensa: Es una maquina impresora, las hay de un color, dos colores, cuatro colores, seis
colores.

Prensa de un Color: Imprime los colores de uno en uno.

Prensa de Cuatro Colores: Imprime cuatro colores, un color en cada unidad.

Proyector: Es un aparato que se utiliza para observar las transparencias.

Quemado de placas o planchas: Se realiza por medio de quemadora o insoladora, se utilizan
los negativos, se colocan sobre la placa para que luego en la exposicion todo lo existente en los
negativos quede grabado en la placa, luego se revelan con quimicos para revelar y es aqui donde
se pueden observar las figuras o textos que seran impresos.

Retiro: se le llama cuando el pliego se imprime en la parte de atras

Revelado: Significa que la pelicula virgen ha sido procesada y a través de quimicos especiales
las imégenes podran ser observadas.

Scanner: Es una maquina totalmente computarizada que a base de rayo laser elabora
separaciones de Color

Separacion de Colores: Separar los cuatro colores primarios (Rojo, Azul, Amarillo, negro) de
una transparencia.

Tinta: Materia prima que se utiliza para dar el colorido en el papel que se utiliza.
179



Tiro: Se le llama tiro a cada pliego que s e pasa por la prensa de un lado y por cada color.
Transparencia: es un original para separacion de colores. Es una foto transparente
Troquel: Molde de madera con unas cuchillas llamadas plecas, es elaborado previamente, luego

se coloca en la maquina troqueladora o tipografica, se puede troquelar, perforar sisar de acuerdo
a las formas indicadas en el troquel.
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