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asesorar al estudiante HEBER JOSUÉ OROZCO URÍZAR. carné No. 200414222.
én él desarrollo de su trabajo de tes¡s titulado "ORGANIZACIóN Y
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En m¡ opinión, el lrabajo desarrollado por el estud¡anie Orozco Urízar, cumple con
los requ¡s¡tos que las normas universitarias exigen, razón por la cual me permito
rccomendarlo para su d¡scus¡ón en el Examen Privado de Tes¡s, previo a optar al
título de Contador Público y Auditor, en el grado académico de Licenc¡ado.

Sin otro pad¡cular, sírvase el Señor Decano aceptar las muestras de mi más alla
est¡ma y cons¡deración.

Licda, acón Ordóñez
No. De Coleqiado 4,396
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INTRODUCCION

Las empresas como entidades económicas, se integran por recursos humanos,

materiales y financieros que relacionados entre sí determinan el funcionamiento y

desempeño de las mismas, sin embargo parc alcanzar los objetivos establec¡dos,

oe debe contar con niveles adecuados de organización basados en una estructura

definida y un sistema financiero que permita generar y transmitir info¡m2.ión

ácértada sobre él desenvolvimjento, aprovechamiento de los recursos y ejecución

do las diferentes actividades y procedimientos, con el propósito de eliminar o

minimizar los pfoblemas que con frecuencia afectan e¡ correcto funcionam¡ento

Dade ta ¡mportanc¡a del papel que cumplen las empresas, en paft¡cular las

empresas de serigrafía en el medio guatemalteco de ofrecer a los clienie¡

productos y servicios de calidad; el Contador Público y Auditor, como profesional

de las C¡encias Económicas, debe poseer la capacidad para desarrollar e

¡mpleméntar una estructura organizacional precisa y un sistema contable eficiente

qu€ perm¡tan satisfacer las necesidades reales de este tipo de empresas. Por lo

que se presenta a continuación, el tema denom¡nado "Organlzación y

S¡stemat¡záción Contable de una Empresa de Serigrafía".

El trabajo desarrollado se integra básicamente por cuatro capitulos al considerar

aspectos necesar¡os y objetivos relac¡onados a las actividades, operaciones y

procesos llevados a cabo dentro de una empresa de sef¡grafia, en concreto cada

capítulo contiene información establecida de la siguiente manera:

CapÍtúlo ltrata sobre los inicios, avances y perfeccionamiento de lá técnica

sér¡gráfica, caracteristicas, propiedades, maquinaria empleada y aplicaciones

actuales, la serigrafia constituida como una empresa que ofrece productos y

servicios, la importancia, finalidad, objetivos y legislación que es aplicable a este

tipo de emprésas constituidas en Guatemala.



Cáp'tu,ó 
'l 

conljene información sobre el aspecto elemental de la organización en

las empre¡os, la importancia, tipos de organizaciones, los principios que def¡nen a

la organización. la estructura organizacional que delimita y asigna funciones al

personal que integra cada depariamento y el organigrama como representación

qráfica autorizada de dicha estructura.

Capítulo lll señala a la sistematización contable como un procedim¡ento eficez, 12

tunción de generar información, tipos de s¡stemas, las eiapas de la sistematizaoión

para obtener un sistema, la contabilidad, la importancia, objetivos y característ¡cas,

el departamento contable como el lugar designado paru realizar las operac¡ones

f¡nencieras, los estados financ¡eros como producto final del proceso de la

¡nformación financiera y los manuales como med¡os de información por escrito

dirigidos al personal.

Capitulo ¡V se presenta ef caso práctico que consiste en información relacionada

con la situáción de la empresa, análisis sobre los proced¡mientos y sistemas de

prooesoo recientemente aplicados, una nueva estructura organizac¡onal propuesta

de acuerdo a un orden necesario establecido, presentación del manual de puestos

réferente a descripciones y especificaciones de cada unidad administrativa,

manual de proced¡mientos con el detalle específico de formas adecuadas de

ejequtar actividades y funciones correctamente, manual contable como medio de

epoyo el áréá tinancióra en cuanto a técnicas, métodos y políticas para perm¡tir la

obtenoión de información contable de carácter pertinente y confiable reflejada en

Ios eslados financíeros.

F¡nalmente, ias conclusiones y recomendac¡ones planteadas en respuesta a la

conf¡rmáción de la hipótesis ¡nd¡cada anteriormente en el plan de ¡nvestigación.



CAPITULO I

LA EMPRESA OE SERIGRAFÍA

1,1 ln¡ciac¡ón y avance de la serigraf¡a

El sistema de impresión de serigrafía es en realidad muy antiguo, si bien la

¡nformac¡ón que se maneja sobre su origen es muy discutida, se cree que surgió

en la antigua China; en la que, de acuerdo a una leyenda del ¡ugar se utilizaban

materiales naturales como cabelios de mujer entretejidos o trenzados adheridos

con un material que se asemejaba al papel, para formar dibujos a los que

posteriormente se les aplicaba laca para que adquirieran una textura impermeable

pere mayor res¡stenc¡a. Con el tiempo este material se reemplazó por uno

novedoso; que era la seda, a lo que se le atribuye su nombre: serikós (seda, en

latín) y qraphé (escribir, en griego).

Estas aplicaciones se utilizaban para elaborar principalmente calcomanías que se

aprovechaban en aftículos comunes de uso frecuente; como platos, vasos,

recipienfes, etc. Luego de extenderse hasta Europa alrededor del siglo XVll, con

el intercambio y compra de mercanc¡as con el territorio as¡ático, esta técn¡ca se

¡ntrcdujo en Franc¡a en donde se utilizó para {a impresión de telas y se le conoció

como ¡mpres¡ón á lá l¡onesa", (Lyon) por ser el lugar en donde se aplicaba esie

sistema.

Con el continuo perfeccionamiento de la técnica y mejoramiento en su aplicac¡ón,

fas primeras serigrafías que se realizaron sobre el papel, fueron carteles que

contenian publicidad, colocados en d¡versas regiones de Estados Unidos a

principios del siglo XX; pero, por ser poco conocida la aplicación, los caÉeles

¡ncluian una nota que indicaba su pend¡ente autorización. La empresa Selectasine

en 1018 lue la primera en obtener una patente para operar stn ntngún

inconveniente con esta técnica.



EI primero en utilizar Ia técnica de la serigraf¡a con f¡nes artíst¡cos, fue Guy

Maccoy. El cual efectuó sus dos primeras serigrafías en 1932; ambas tenian una

medida cerca de 9 x 11 pulgadas, de un tiraje in¡c¡al aproximado de 40 cop¡as

obtenidas de cada diseño, Al contar con mayor experiencia en la aplicación de la

¡mpresión serigráfica, l\rlaccoy en 1938, tuvo su prime€ exposición ¡ndividual; Ia

primera de esta novedosa técn¡ca de ¡mpresión llevada a cabo en una galería

óon el auge de la fotografía y los productos químicos, fue en Estados Unidos.

donde la serigrafia tomó un impulso memorable, por ser un método muy completo

para real¡zar impresiones en muchos materiales, hoy en día se puede apreciar que

la serigralia es utilizada para procesar diversos artículos de uso frecuente

'1.2 Caraoterísticas de la serigrafia

Desde sus inicios hasta su aplicación actual, el arte gráfica de la serigrafia ha

manténido su principal propós¡to, que es el de grabar o adherir una imagen sobre

un material en particular; pero para entrar más en detalle, es interesante conocer

sus carar left\ltcas mas imponanles.

1.2.1 Definición
''La palabra serigrafía (del griego Serikós= seda y Graphé= escribir, dibulaÍ) se

rcfiere al s¡stema de impresión, derivado de la antigua técn¡ca de estarcido, que

utiliza como matriz un marco con una malla abierta en ciertas zonas, que es la

imagen a imprimir, y cerradas en otras".127: 01\

Este s¡stema de impresión es repetitivo, después de que el primer molde queda

elaborado, la definición de la impresión puede permanecer intacta incluso después

de c¡entos de veces de real¡zarla.



1.2.2 Propiedades

Con el gran desarrollo y perfeccionamiento que ha adquirido ta serigrafía, las

profliedades que la caracterizan son muy diversas ya sea por el tipo de impresión

o por el máterial donde se aplica, Jas cuales se mencionan en los siguientes

aspeclos:

lmpresión sobrc cualquier material: al emplear la ser¡graf¡a, se pue'le

imprimir sobre papel, caftón, plástico, telas, cuero, madera, metales, vidrio,

cerámica o ¡ncluso sobre alimentos al decorar pasteles, galletas y

chocolates con tintas comestibles.

tmpresión en cualquier base: con esta técnica, es posible imprimir sobre

una base plana como una hoja de papel o cartoncillo, circular como un

cilindro de gas o latas de alimentos, esférica como globos y pelotas

deportivas o hasta en forma indefinida como electrodomésticos, gorras, y

lapiceros.

lmpresión de cualquier tamaño: esta posib¡l¡dad es casi ¡l¡mitada en la

impresión de elemenfos tan pequeños como un micro chip de una

computaclora que mide tan sólo algunos milímetros o hasta carteles de

publicidad de empresas rcconocidas que pueden medir var¡os metros

Control exaclo del depósilo de tinta: se puede precisar la cantidad de tinta

requer¡da en el material. La impresión se puede hacer desde algunos

milímetros de espesor en la t¡nta hasta algunos m¡crones; con esto, existe

ie' posib¡l¡dad de crear imágenes tridimensionales, texturas, relieves y

aplicaciones técnicas.

lmpresión de cualqu¡er material fluido: el material a depositar sobre la base

puede variar, si tiene la condic¡ón de fluir por la matriz de impresión

serigráfica, el material se caracteriza desde una senc¡lla t¡nta serigráfica

hasta productos especiales como tintas conductoras a base de plata, cobre

o estaño, adhesivos, silicona, chocolate, etc.



1.2-3 Maqu¡neria empleada

Este sistema de impresión se empezó a realizar con prensas de serigrafia de uso

manual, que consistian en una mesa lisa sobre un soporte de madera en la parte

posterior y a su vez un marco sujetador con bisagras, estas máqu¡nas fueron el

origen de las muchas que se utilizan actualmente. enire las que se pueden

especifioar:

Máquinas de tipo líbro: también llamadas máquinas planas, se componen

de una base lisa de impresión formada por una mesa ensamblada con un

marco sujetador de una pantalla de impresión, esto para ajustar la distancia

entre el marco y el tablero. La base de impresión generalmente es de

aluminio, debe ser completamente lisa para ev¡tar alguna distorsión en la

impresión.

Máquinas para impresión de objetos cilindr¡cos: estas máquinas

generalmente automáticas, utilizan un tambor de vacío y perforado que

queda fijo junto a una regleta para permitir la movilización únicamente a la

pantalla, el material a imprimir queda su.ieto a c¡ntas que lo llevan al tambor

para que allí permanezca sujeto mientras se realiza la impresión sobre el

material.

Máquinas para impresión de objetos especiales: debido a Ias múltiples

formas que pueden tener los objetos a imprim¡r, se han desarrollado pinzas

flex¡bles especiales que se ajustan y sujetan al objeto al momento de que la

panlalla se desplaza pdra redli/¿r la impresión.

1,3 La empresa

Fn determinado momento los seres humanos llegan a formar parte de una

empresa, designados a interactuar entre sí para lograr un objetivo común. Por lo

que resulta muy ¡mportante conocer los aspectos que la refieren.



1.3.1 Defin¡c¡ón

"La entidad económica es aquella unidad identificable que realiza actividades

económ¡cas, constiiuida por combinaciones de recursos humanos, materiales y

financieros (conjunto integrado de actividades económicas y recursos), conducidos

y administrados por un único ceniro de control que torna decisjones encaminadas

al curnplim¡ento de los fines específicos para los que fue creada". (17; 10)

"Se entiende por empresa mercant¡l el conjunto de trabajo, de e¡ementos

materiales v de valores incorpóreos coord¡nados, para ofrecer al público, con

propósito de lucro y de manera sistemática, bienes o seryicios". (0711'l8l

1.3.2 Obietivos

Las empresas deben tener una pos¡ción proyectada o planif¡cada de lo que se

déséa alcanzar, con el propósito de guiar y coordinar las acciones dentro del

entorno; esto se realiza al definir los objetivos con claridad y especificaciÓn de

acuerdo a la realjdad, para proporc¡onar una base de evaluación y control de los

re¡ultados, estos objetivos deben ser el objet¡vo primario y los objet¡vos

secundarios

Objetivo primario: como la meta pr¡nc¡pal de la organización, "y no puede

ser otro que el de la prcp¡a supervivencia y desarrollo de ésta. Por otra

parte, siendo la empresa un medio, una forma social destinada a

proporcionar ganancias a los individuos, este objetivo pr¡mario sólo se

logrará en la medida en que se obtengan los secundarios". (29: 0l)
Objet¡vos secundarios: los que se derivan de "los grupos clave" o grupos

interesados de la empresa. "Son las metas o fines particulares de los

distintos grupos de inierés que la const¡tuyen. Existiendo aquélla por

volunlad de los individuos que forman dichos grupos". (29: 01) los objetivos

secundarios son por ejemplo: la satisfacción del propietario a recuperar la

inversión con el incremento del capital, saiisfacción del empleado por med¡o



de una correcta remunerac¡ón, satisfacción del proveedor en la medida en

que lo hace Ia ernpresa ciiente y ]a satisfacción de Ia sociedad consumidora

al adquirir productos con calidad y a un precio razonable.

'1.3.3 Clasificación según la actividad o giro

Debido a que las empresas pueden dedicarse a realizu distintas actividades,

existen tres d¡ferentes grupos de sectores a los que pueden pertenecer:

Sector pr¡mario: tamb¡én conocido como sector agropecuario, lo conforman

las acfividades eqonómicas correspondidas con la transformación o

extracción de los recursos naturales en productos primar¡os no elaborados

Habitualmente los productos pr¡marios son ut¡lizados como materia prima

en las producciones mayores o industr¡ales.

Sector secundario: ¡mplica mayormente la automat¡zación, forma pafte de la

actividad económica y se integra por las act¡v¡dades que involucran la

transformación de alimentos y materias primas con la aplicación de los

procesos productivos más variados. A esta clasificación pertenecen por

ejemplo las industr¡as mecánicas, farmacéuticas, textiles, la química y la

serigrafía.

Sector tercia oi tutela, organiza y faciliia la actividad productiva de los otros

sectores y se refiere al sector de los servicios y Io integran todas aquellas

actividades económicas que producen bienes mater¡ales de forma

¡nd¡recta, esto qu¡ere dec¡r los distintos servicios ofrec¡dos para satisfácer

las neces¡dádes de la población. Servicios como transportes,

comunicaciones, cultura, educación y entretenim¡ento.

1.3,4 Clasificación según la procedencia del cap¡tal

La condición de las empresas puede estar influenciada también por el or¡gen del

capital, siendo distinto entre estas y generalmente se div¡den en:



Públ¡cas: se refiere a aquellas empresas que son propiedad del Estado, sea

este nacional, municipal o cualquier otro tipo de estado admin¡strat¡vo; por

lo que, los poderes públicos pueden intervenir financieramente de forma

directa o indírecta. Si bien el Esiado es el accionista mayoritario, lo que

determina si la empresa es considerada pública o no. es el control efectivo

que el Estado tenga sobre el proceso dec¡sorio en la empresa

Privadas: también conocidas como corporaciones cerradas, que se dedican

a los negocios cuyos dueños pueden ser organizac¡ones no

gubernamentales, este tipo de empresas generalmente son nacionales o

extranJeras s¡n mencionar a aquellas cuyos capitales son de magnitudes

¡nimaginables, como los que integran el patrimonio de las empresas

transnacionales.

/ Mixtas: en este tipo de empresas el

particulares y en pafte por el Estado,

mayoritario.

cap¡tal es aportado en parte por

sin importar quién es el acc¡onista

1.3.5 Clasificación según la magnitud o tamaño

Existen diversos factores que determinan la magnitud o tamaño de las empresas,

Ios cuales pueden ser por el número de empleados, volumen de ventas anuales o

por la cantidad de activos que posean. En Guatemala, instituc¡ones como la

Cámare de Comercio, el Ministerio de Economía, ofrecen disiintos criterios de

clasificación, a continuación se presenta el cr¡terio utilizado por la Cámara de

lndustria

Tipo de empresa Número de

empleados

Volumen de ventás

al año (Q)

Activos totales (Q)

M¡cro empresa 1-10 <= 60,000 <= 50,000

Pequeña empresa 11 20 60,001 * 300,000 50,001 - 500,000

Lledjana empresa 21-50 300,001 - 3,000,000 500.001 2.000.000

F ue nl e h llD 11ü@ ¡ ron, pyñ € c.mlDo¿ IGT/Orfl ne/tec nicoslcl3s J'cáción h Lnr



'l-4 Definición de la empresa de serigrafia

Eniidad económica perieneciente al sector industrial que integra y o¡ganiza

recursos humanos, materiales, técnicos y financieros con el fin de proporcionar al

consumidor productos impresos de calidad en cualquier formato, mediante ia

utilización y aplicación de materiales fluidos y maquinaria especializada.

1.5 lmportanc¡á

Con el gran desarrollo de la tecnología, el arte de la serigrafía se ha perfeccionado

de tal modo, que la impresión sobre los materiales se realiza de una manera más

fácil, práctica y efectiva para los productores o fabricantes; de este modo, se

ofrece al consumidor variedad en servicios y productos de calidad, adecuados a

todo tipo de necesidades personales, comerciales o educai'vas, entre olras.

1.6 Finalidad

Esfes empresas pretenden lograr satisfacer las necesidades de los clientes por

medio de una administración profesional con productos ser¡gráficos de ca¡idad y

serv¡cio oponuno; proporcÍonar asesoría a los clientes, nacionales o incluso

extranjeros, desarrollar técnicas, sistemas y tecnología para competir en el

mercado, ¡ncentivar un clima laboral de confianza, comunicación y desarrollo de

los empleados que conforman la empresa, y así de esta forma participar en el

désarrollo del pais.

1-7 Ob¡etivos

Una empresa de serigrafia debe definir v establecer los objetivos que desea

alcanzar basados en la realidad y para fograr resultados de carácter favorable,

estos pueden ser particularmente:

/ Brindar el mejor servicio y ofrecer un producto de cal¡dad a los cl¡entes,

para satisfacer las neces¡dades existentes-



/ Poner a disposición del cliente trabajos de impresión a un precio justo que

esté a su alcance-

/ Ser una fuente de empleo y dar opoftunidad a ¡os empleados de la empresa

de desarrollarse dentro de esta, retribuir en las labores adecuadamente y

con un trato digno.

/ Extender los servicios de impresión a lugares donde no existe la facil¡dad de

requerir estos servicios por el cliente.

/ Satisfacer al propietario con el crecim¡ento de ¡a empresa al lograr olltener

utilidad en las ventas.

1.8 Serv¡e¡os

Sin tugar a dudas, los servicios que se pueden encontrar gracias a esta técn¡ca de

grabado o impresión son muy variados, debido a la evoluc¡ón que ha tenido a

través de la h¡storia, dentro de los servicios que se ofrecen en la actualidad se

destacan:

!' 'Artística: Para la producción numerada en cortos y medianos tirajes,

{irmada por el artista, de obras originales en papeles de cal¡dad.

/ Añesanal: En lá decoración personal¡zada de papel, cerámicas, maderas y

metales.

/ Grebadó: En Ia ¡mpres¡ón de láminas de melal y posterior grabado al ácido,

obteniéndose así un grabado en bajorrelieve.

/ Educativa: Como actividad manual en la cual es posible observar y

modifioar directamente los resultados ¡mpresos, esto utilizando

equipamiento muy simple.

"/ lndustrial: En la marcación de piezas, envases y placas de metal, plást¡co,

madera o cerámica.

/ Electrónica: En la impresión y posterlor grabado de placas para circuitos

impresos, y en la impresión de paneles de aparafos electrónicos.



Publ¡c¡tar¡a: En la personalización con una jmagen de marca de elementos

de uso común (jarros, cenicercs, encendedores, llaveros, etc.) o en la

impresión de sopoftes de vía pública (letreros y paneles) o de punto de

venta (displays, autoadhesivos, afiches, etc.).

Tevtil: En la decoración y estampado de telas ya sea en piezas, como en

remeras, camisetas, toallas o por metraje (coñinas)". (32: 01)

1.9 La serigrafia en Guatemala

El campo de aplicación de la serigrafÍa en Guatemala es bastanle amplio,

ex¡stiendo cada vez, mayores apl¡cac¡ones de la misma. No obstante, se distingue

el predominio de dos aplicaciones importantes en el país. El primero, que es el de

la publicidad, por medio de la cual la serigrafía es manejada para la ¡mpres¡ón de

ártículos publicitarios como carteles para ¡nter¡ores o exteriores y en todo tipo de

matedales como: lapiceros, ceniceros, pelotas, vallas, gorras, mantas, etc. El otro

uso mayormente réquerido es en la ¡mpresión de prendas de vestir o

indumentaria, tales como playeras, pantalones, faldas, bolsos, etc., en la que se

imprimen djseños de dibujos, símbolos, letras, escudos, etc., con la finalidad de

otorqar un valor aqreqado a Ia prenda.

Con los cambios continuos en el mercado, el sector de vestuario y text¡les ha

revolucionedo, logrando el proceso completo de ensamble y confección que

incluye el desarrollo y diseño de productos. Además del desarrollo de claras

estrategias de producción y mercadeo que ha permitido ofrecer punfualidad y

menor t¡empo de entrega. La importancia de poder competir con productores de

gran yolumen, Ia prestación de seryicios innovadores y el ofrec¡m¡ento de

productos de mayor calidad. Es signif¡cativo menc'onar que Guatemala es un país

que cuenta con una posición geográfica privilegiada; que le otorga ventajas

competit¡vas en comparación con otros países latinoamericanos, dando como

resultado el interés de propietarios de capitales extranjeros de invertir en el país,

específicamente en el campo de la serigrafia.
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1.10 Lég¡s¡ac¡ón apl¡cable a las empresas de serigrafia

como toda empresa s¡n excepción, ias empresas de serigrafía ai obtener

personalidad jurídica y cumplir con las actividades económicas, están sujetas a las

leyes que actualmente se encuentran vigentes. En Guatemala las leyes que son

de observancia necesar¡a para estas ernpresas se muestran a continuación

r' Código de comercio y sus reformas

Por medio del Decreto número 2-70 del Congreso de la República, se

esiimula a la libre empresa, la facilitación de la organización y la disciplina

de las operaciones, guardándolas dentro de limitaciones justas y necesariaE

de las que se mencionan: forma de constitución y registro, las obligaciones

contables en los registros, e¡ idioma y moneda, forma de operar, estados

financ¡eros requeridos, documentacjón y correspondencia entre otros,

/ Cód¡go de trabajo y sus reformas

El Decreto número 1441 del Congreso de la República, se integra por

normas legales de orden público, donde se encuentran comprendidas todas

lás empresas de cualquier naturaleza que sean, existentes o que en lo

luturo se constituyan en Guatemala, se establecen un mínimo de garantias

socialés, protectoras del trabajador, irrenunciables únicamente para este y

llamadas a desarol¡arse posieriormente en forma d¡nám¡ca; como lo son el

salario, las jornadas de trabajo, asuetos, vacaciones y prestaciones

laborales.

/ Código tributario y sus reformas

Se establece en el Decreto número 6-91 del Congreso de la República, la

regulación restrictiva de la función legislativa en materia tributaria, al

contener en forma desarrollada el principio de legalidad, las bases sobre las

que descansa el sistema tributario. Las normas de este códjgo son de
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dérecho público y administran las relaciones juridicas que se originen de ios

tributos que se estabiecen por el Estado.

Const¡tuc¡ón políi¡ca de la República de Guatemala

Como la ley suprema de la República de Guatemala, que rige a todo el

Estado y sus dernás leyes, en donde se establecen los derechos humanos,

derechos sociaies, salud, seguridad y asistencia social, adeÍrás de una

sección específica sobre derechos soc¡ales mínimos del trabajador que

inoluye obligaciones del empleador a otorgar el pago respectivo de

indemnización, vacaciones, agu¡naldo, horas extras o jornadas

extraordinarias

Ley de bon¡f¡cación anual para trabajadores del sector privado y público

Todo patrono queda obl¡gado a pagar a sus trabajadores una bonificación

anual equivalente a un salado o sueldo ordinario que devengue el

trabajador, además de cons¡derar el monto de la bonificación anual

devengada por el trabajador, en la proporción correspondiente a seis meses

de servicios, o por el fiempo trabajado, si éste fuera menor de seis meses,

establecido en el Decreto número 42-92 del Congreso de Ia República.

Ley del impuesto al valor agregado y su reglamento

El Decreto número 27-92 del Congreso de la Repúbl¡ca, se creó con el

fundamento de constituir un impuesto que grava un valor adicional sobre

ectos v contratos que se originan generalmente de la venta o permuta de

bienes muebles o de derechos reales const¡tuidos sobre ellos, la prest"cron

de servicios, importaciones o arrendamientos; la tarifa del impuesto que

hasta la fecha es del doce por cientó (12%\ debeá estar incluida en el

precio de venta de todos los bienes o en el valor de los servicios.
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Ley del impuesto de solidaridad

Se crea el Decreto número 73-2008 del Congreso de la República, para

implementar el nuevo impuesto en observancia de la realización del bien

común de los guatemaltecos, bajo el mandato de guardar conducta fratemal

entre sÍ: que grava a personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los

contratos de participación, las sociedades irregulares, las sociedades de

hecho, entre otras, que dispongan de pairimonio propio, realicen

actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan

un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de los ingresos brutos,

Ley del ímpuesto sobre la renla V su reqlamento

Ei congreso de la Repúbl¡ca por medio del Decreto número 26-92,

establece un impuesto sobre la renta, obten¡do por persona individuai o

jurÍd¡ca, ente o patrimonio der¡vado de la inversión de cap¡tal en el territorio

nacionai. Asimismo se espec¡fica que se consideran rentas a: los sueldos,

honorarios, bonificaciones, aguinaldos y d¡etas, asesoramiento técnico y

financiero, exportaciones y pagos por concepto de regalías entre otros. En

lo referente a la contabilidad se indica: la base de cálculo. los porcentajes

de depreciación, las amortizaciones, porcentajes sobre renta imponible, los

libros y registros y el sistema de contabilidad requerido por los

contribuyentes. Se enmarcan los dos t¡pos de reg¡menes en cuanto al pego

del impuesto, ya sea el régimen para personas indjviduales y jurídicas que

desarrollan actividades mercantiles o e¡ régimen optativo.

I try del impupslo c.obre productos financieros

Los ingresos obtenidos por interés de cualquier naturaleza, incluyendo los

proven¡entes de títulos-valoreá, públicos o privados, que se paguen o
acred¡ten en cuenta a las personas individuales o jurídicas, dom¡c¡l¡adas en

Guatemala quedan obligadas al impuesto específico determinado en el

Decreto número 26 95 del Congreso de la República.



Ley del ¡mpuesto ún¡co sobre inmuebles y su reglamento

El impues'to implementado por el Decreto número 15-98 del Congreso de ia

República, ¡ecae sobre los bienes inmuebles rústicos o rurales y urbanos,

los mismos se integran por el terreno, las estructuras, construcc¡ones,

¡nstalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras; con el propósito de

destinar¡o a las municipalidades del país, para el desarroflo local.

Ley reguladora de la prestación del aguinaldo para los trabajadores del

sector privado

El Congreso de la Repúbl¡ca establece mediante el Decreto número 76-78

él pago de agu¡naldo por parte del patrono a sus trabajadores el equivalente

a¡ c¡en por c¡ento del sueldo o salario ord¡nario mensual que estos

devenguen por un año de servicios continuos o ¡a parte proporcional

correspondiente, además de tomar en cuenta el monto del aguinaldo

devengado por el trabajador de que se trate, en la propot"cron

oorrespondiente a seis meses de servicios, o por el tiempo trabajado s¡ los

servicios no llegaren a seis meses.

Norma lnternacional de lnformación Financ¡era para Pequeñas y N,4ed¡anas

Entidades (NllF para las PYNiIES)

El Consejo de Normas lnternacionales de Contabilidad (IASB), por sus

siglas en ingles, en base al interés público, ha decidido desarrollar y

publ¡car una norma contable específica que sea utilizada por entidades

conocidas como pequeñas y medianas empresas (PYMES), las cuales no

tienen obligación pública de rendir cuentas y sus estados financieros tienen

un oropósito de información general.
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CAPíTULO II

LA ORGANIZACIóN ASPECTO ELEMENTAL EN LAS EMPRESAS

2.1 Definición de organización

La Organización no tiene un concepto generalizado que se pueda definrr en una

sola idea, principalmente esta puede ser considerada como una unidad social o

como una función adm¡nistrat¡va.

2-'l-1 Le organizeción como una unidad social

Se ¡ntegra por una agrupación de personas destinada a obtener determinados

obietivos. Es el caso de las empresas, cualqu¡era que sea su tamaño (pequeñas,

medianas o grandes), su prop¡edad (empresas públicas o privadas) o tipo de

activ¡dad (empresas primarias o exiract¡vas, secundarias o de transformación,

terciarias o prestadoras de servicios)-

Este egrupeción además, se complementa con diversas tareas y de la

adm¡nistración, que forman una estructura sistemática de relaciones de

interacción, tendientes a producir bienes y/o servicios para sat¡sfacer las

necesidades de los consumidores dentro de un entorno, y así poder satisfacer al

propósito distintivo que es la misión.

2.1.2 La organización como una función administrat¡va
''El concepto de organjzación tiene diversas versiones, más para efectos práciicos

podemos definirlo como un proceso que parte de la especial¡zación y d¡vis¡ón del

trabajo para agruFar y asignar funciones a un¡dades específicas e

¡ntenelao¡onadas por l¡neas de mando, comunicac¡ón y jerarquía con el fin de

contr¡bujr al logro de objetjvos comunes a un grupo de personas". (14; 264)



''organizacjón es la coordinación de las actividades de todos los individuos que

integran una empresa con el propósito de obtenel el máximo de aprovechamiento

posible de los elementos materiales, técnicos y humanos, en la realización de los

fines que la propia empresa persigue". (28:01)

Como una función administrativa la organización establece la estructura necesaria

para ls sistematización racional de los recursos, mediante la determinac¡ón de

jererquías, disposición, correiación y agrupación de actividades, con el {in de

poder realizar y s¡mplificar las funciones del grupo social.

2.2 lmportancia

Organizar impl¡ca desarrollar una estructura intencional de funciones para el

desempeño eficaz. Se pueden evitar numerosos errores de organ¡zación si se

esiablece primero la organización ideal para cumplir con las metas y realizaí

modificaciones posteriores en función del factor humano y otros aspectos

siluacionales. La organización requiere atender explícitamente foftalezas y

debilidades, lo que representa una oportunidad invaluable para transformar una

empresá en un modelo de operación rentable.

Los fundamentos básicos que demuestran la ¡mportancia de la organ¡zación son:

Eo de caráoter continuo; jamás se puede dec¡r que ha term¡nado, dado que

la empresa y los recursos están sujetos a cambios constantes (expansión,

contracción, nuevos productos, etc.).

Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al del¡mitar funciones y

responsabilidades.

Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los

objetivos del grupo social.

Ev¡ta la lentiiud e inefic¡encia de las actividades, controla los coslos y la

productividad.
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/ La autoridad es asignada en cada miembro de la administración.

I Evalúa, selecciona y asigna al personal en el puesto que corresponde.

/ Suministra los métodos para que se puedan desempeñar las act¡vidades

eficientemente, con un mínimo de esfuerzo.

2.3 Tipos de organizaciones

La organización considerada como una func¡ón adminisirativa se puede realizar de

dos manerás, la organización formal y la organización informai.

2.3.1 Organizaciónformal

Este tipo de organización se fundamenta en la d¡visión del trabajo racional y en la

d¡ferenciación e integración de los colaboradores que toma en cuenta un criterio

ya establecido por aquellos que operan el proceso dec¡sorio.

Se planea con anterioridad, por lo que está escrita en el papel, generalmente se

aprueba por la direcc¡ón y se comunica en su totalidad por medio de manuales de

organización, de descripción de puestos, de organigramas, de reglas y

procedimientos, etc

"La organización formal debe ser flexible. Debe dar lugar a la discrec¡onalidad, la

ut¡lizac¡ón del talento creativo ventajosa y el reconocimiento de los gustos y

capacidades individuales en las organizaciones más formales. No obstante, en

una siluac¡ón grupal los esfuezos lndividuales deben canalizarse hacia metas

grupales y organizacionales". 121: 244].

2,3-2 Organizac¡ón¡nformal

Surgé éspontánea y naturalmente entre las personas que ocupan posiciones en la

organizaoión formal y a partir de las relaciones de amistad o de contrariedad que

estáblecen entre sí como ocupantes de cargos o de la formación de grupoo

informales que no aparecen en el organiqrama ni en otro documento escr¡to.
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''Chéster Barnard, autor deJ fibro clásico de administración, The Functions of the

Executive, describió la organización informal como el conjunto de actividades

personales sin un propósito común consciente, aunque favorable a resultados

comunes. Para resolver un problema de organización, es rnucho más fácil pedir

ayuda a alguien a quien se conoce personalmente. aunque trabaje en un

depanaffiento diferente, que a alguien de quien sólo se ha visto el nombre en un

otganigtamz . l21t 2441

2.4 Principios de la organización

La esencia de la organización se encuentra plasmada en cinco pÍncipios básicos

clas¡ficádos de la s¡guiente manera:

2.4.1 Principio de la especialización

Es induda'rlemente el principio más importante de la organización, se basa en lá

división del trabajo, estableciendo a cada empleado una tarea específ¡ca más

limitada y concreta, para obtener mayor eficiencia, fidelidad y pericia.

"Debe advert¡rse que la división del trabajo no es s¡no el medio para obtener una

mayor especialización y con ella mayor precisión, profundidad de conoc¡mientos,

déstréza y perfección en cada una de ias personas dedicadas a cada función".

124;2821

Dádo qué lá capacidad humana es limitada aún s¡ se cuenia con empleados con

mentes y habilidade€ privilegiadas, es muy dif¡cil tener conocimiento de todo, por

ello. cuanto menor sea el campo al que se dediquen Ios empleados, obtienen un

mejor rendimjento en las labores encomendadas.
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2.4.2 Pr¡ncip¡o de la un¡dad de mando

Fsle principio considera que cada subordinado en la empresa no debe recibir

instrucciones de una misma materia de dos jefes diferentes, para cumpiir con el

orden y eficiencia que se exige.

"Para obtener mgyor eficiencia la especialización estableció la división por

funciones; ,a unidad de mando, para lograr también esa mayor eficiencia,

establece su coordinación a través de un solo mando, que fije el objetivo común y

dirija a todos a lograrlo". (24:283)

Sin embargo; a pesar de esta idea, no se opone a que el mando sea ejercido

s¡multánegmente por var¡as personas, como es el caso por ejemplo: las órdenes

que se dictan en un comité decisorio.

2.4.3 Pr¡nc¡p¡o del equ¡l¡br¡o de autoridad-responsab¡lidad

Al poseer un cargo dentro de una empresa deben asumirse tanto órdenes como

responsabilidades, esto debe prec¡sarse en el nivel jerárquico que los empleados

tienen dentro de esta; la autoridad se ejerce de arriba hacia ab?|'o, la

responsabilidad va en la misma línea, pero esta debe ser compartida.

.La autor¡dad s¡n résponsab¡lidad es no solo od¡osa, sino que trastorna

gravemente la organización. Pero es quizás peor la responsabilidad conferida sin

dar la autóridad respect¡va a los jefes de ese nivel; un jefe que rec¡be la

responsabilidad de realizar ciertas funcíones debe estar dotado de,a autoridad

para poder déc¡dir en aquello que le ha sido encomendado como responsabilidad

suya". (24r 284)

2.4.4 Principio del equilibrio de direcc¡ón-control

S¡n rjelegación no puede existir la administración, se deben establecer los

controles adecuados para asegurar la unidad de mando, el superior debe conocer
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por med¡o de los controles f¡jados, la forma en que se desenvuelve el delegado

pars corregir Jos errores y orientarlo en las acciones.

"Aun cuando el grado de delegación depende de una serie de considerac¡ones

concretas, tales como capacidad de la persona en quién se delega, naturaleza de

la función delegada etc., puede decirse, como principio básico, que los planes

generales y el control final y concentrado de los resultados deben reservarse

siempre al delegante, en fanto que al delegado corresponde formular, dentro de

esos planes básicos, los secundarios y operar los controles hasta su

concentración. Las funciones de los elementos de organizac¡ón, integracton y

d¡rección, se delegan según las circunstanc¡as". (24:285)

2.4.5 Princ¡pio de la definic¡ón de puestos

Las actividades y funciones que conciernen a cada puesto deben especificarse por

escrito, para que los empleados estén informados de sus responsabilidades.

l\¡ientras no se establezca en forma precisa y clara lo que cada quien debe hacer,

no existirá una estructura adecuada.

2-5 Estructuraorgan¡zacional

La estructura define y asigna tareas a departamentos y personas especificas,

éstablece lineas de autoridad y de apoyo, de comunicación y coordinación; las

acciones y las decisiones de la empresa. La diferenciación de una organrzacion

está cons¡gnada por su estructura, porque permite la eficiencia mediante la

especialización y establece tareas bien definidas y aplicables a personas v

depertamentos en la empresa.

La estructura proporciona integración mediante la coord¡nación de las decisiones y

acc¡ones especializadás al definir relaciones formales entre personas y unidades

dlcredr candles de au(o|dad y "omunicación.
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2.6 Tipos de estructuras organizacionales

Cada empresa tiene una esiructura organizacional en función de sus objetivos, de

su tamaño, de los prcductos que fabrica o por los servicios que presta. Pero

existen tres tipos de estructuras generales a las que se pueden acoplar, estas

definidas como: la estructura 
'ineal, 

estructura funcional y estructura línea-staff.

2.6.1 Estructura lineal

Esta esiructura particularmente cerrada también conocida como "estructura m¡litar"

integra lineas directas de autoridad y responsabil¡dad entre superior y

subordinados. "Cada gerente recibe y transmite todo lo que pasa en su área de

competencia, pues las líneas de comunicación son estrictamente establecidas. Es

uná forma de organización tÍpica de pequeñas empresas o de etapas in¡ciales de

las organizaciones". (02: 160)

La estructura lineal cuenta con las s¡gu¡entes características:

Autoridad l¡neal o única: el superior sobre los subord¡nados posee autoridad

única y absoluta, se basa en el nivel jerárquico, la autoridad lineal es una

autoridad de mando.

Líneas formales de comunicación: los órganos en la estructura se

comunican sólo por medio de las lineas que presenta el organ¡grama,

tienen dos terminales de comun¡cación una orieniada hac¡a arr¡ba y otra

hacia abajo, de superior a subordinado y viceversa.

Ceniraiización de las decisiones: la toma de decisiones y el control recae

únicamente sobre la máxima autoridad de Ia organización que se centra¡iza

en la cima del organigrama.

Aspecto piramidal: este formato se presenta como consecuencia de la

centralización de la autoridad, a med¡da que se sube en la escala

lérarqu¡¡a. se reduce Ia cantidad de cargos u orgdno..
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2.6.2 Estructura funcional

Esta estructura aplica el principio de la especialización de ias funciones, por lo que

cada empleado tiene una función específica que debe conocer a la pedecc¡on.

Sus característ¡cas son:

Autoridad funcional o dividida: a diferencia de la lineal no tiene jerarquia

estricta, los subordinados tienen muchos superv¡sores simultáneamente, a

los que reportan a cada uno sólo en los temas de sus especialidades.

Lineas directas de comunicación: sugiere que la intermediación no es

necesaria, las comunicaciones se efectúan directamente, lo que busca una

mayor rap¡dez entre los diferentes niveles.

Descentralización de las dec¡siones: la especia¡ización es la que promueve

las decisiones, que se desplazan y distribuyen a los órganos o cargos

adecuados para su toma de decisión e implementación.

Énfasis en la especial¡zac¡ón: existe una separación de las func¡ones de

acuerdo con las espec¡alidades involucradas. Cada órgano o cargo

contribuye con su especialidad para la organización.

2.6.3 Estructura l¡neal-staff

Ee el resultado de la combinación de las estÍucturas lineal y funcional, busca

incrementar las ventajas de esos dos tipos de organización y reducir sus

desventajas y se representa por medio de una línea punteada.

Combinación que tiene las s¡gu¡entes característlcas:

/ Fus¡ón de lá estructura lineal con la estructura funcional: existe predominio

de la primera, los órganos reportan a un órgano superior; sin embargo,

cada órgano tiene asesoría y servicios espec¡alizados de órganos de staff
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Coexistencia entre las líneas formales de comunicación con las líneas

drrectas de comunicación: significa que las 1íneas de jerarquía frabajan

conjuntamente con las líneas que prestan asesoría y servicios de staff.

Separación entre órganos operacionales y órganos de apoyo y soporte: los

órganos que ejecutan las operaciones básicas de la organización son

séperados cle los de asesoría y consultoría en servicios de investigación.

Jerarquía versus especialización: a pesar de que estén implementadas al

mismo tiempo los dos tipos de líneas, domina el principio de jerarquía que

nivela los grados de autoridad lineal, sin echar mano de la especializac¡ón

2-7 Organigrama

"El organigrama es la representación gráf¡ca de la eslructura orgánica de una

instituc¡ón o de una de sus áreas, en la que se muestran las relaciones que

guardan entre sí los órganos que la componen". (14;78) Es el instrumento idóneo

para plasmar y transmitir en forma gráfica y objet¡va la composición de una

organizac¡ón, se deben def¡nir con exact¡tud todas las unidades administrativas y

sus interrelaciones. Es necesario que sea muy simple, para que se pueda

entender con facilidad Lostrazosque lo integran deben ser sólo ios necesarios.

El orgenigrama tiene las siguientes util¡dades:

La ¡magen de la organización se proporciona

Se Ídcilitd el conocimiento de la organización

coordinac¡ón.

Representa un elemenlo técnico valioso para

Simboliza una fuente autorizada de consulta.

Detecta y el¡m,na las fallas estructurales de oeanización.

de manera formal.

y las relaciones de jerarquia

el análisis orqan¡zacional
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2,8 Tipos de organ¡gramas

Existen diferentes estructuras de organigramas, por lo que para su elaboración

deben considerarse criter¡os técnicos v de servicio en función de su objetivo

Los organ¡gramas se clasifican de la siguiente forma:

2.8.1 Por su contenido

Los organigramas elaborados en base a su contenido se estructuran asíi

/ lntegrales: presentan una estructura simple, las un¡dades administra'tivas de

¡a organización y sus relaciones de jerarquia y dependencia se representan

por medio de gráficas; porlo que se adecúan a cualquier t¡po de es¡ructura

organizacional, como la lineal en donde existe una ríg¡da centralización de

las comun¡caciones o Ia l¡nealstaff en donde existe asesoría a todos los

departamentos, como se ejemplifica a continuación:

Fuente: Elaboración Propia
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" Funcionales incluyen las principaies funcjones que tiene asignada cada

área o dirección, además de las unidades y sus interrelaciones. Los

organigramas funcionales son utilizados con frecuencia para la capacitación

del personal y presentan a la organización en forma general, ilustrados del

siguiente modo:

Dne..rónG€ner¿

1 cúmpft os zcusdos de rá ju a

2 viqrar el clmpLimenro d€ los

3 Cóórd¡¡ár l¿s düecco¡es

4 Fomuar eL proyecto deL

D;€..ión TÁ.¡i¿á

1 Evá úár y có¡t¡ó 3r !2 áDlicáción
y de5€fo o de ros Pfosrdm.s

¡ Fo¡ñqr.r ér próg.ámá ánu: d€

3. Dirgükr a borer !! mi¡ rrE tiy3s

Dtéc¿ión Fina¡c e¡a

1 obtenÉf os fesúradós

2 Fomurárerprosr:maan!árde

Di¡eo6 ón de P¡o¡noc ón y

1. Est¿becer rel¿ció¡€s de

2 Estábéóér relációnéE ¡e

3 Slperyisar €

4 FormuLÍ. pfos an,a dcr¡ri¿jo

5. Proponer mode/G de
3b4GsmÉ o ptr9a

6 Orqánizár y coor¿ nirs€minanos

in orqanzsc¿n de Empfésás 2004320



De puestos, plazas y unidades: resaltan las necesidades en cuanto a

puestos y el número de plazas existentes o necesar¡as para cada unidad

consignada, Existe la opc¡ón de colocar el nombre de las personas que

ocupan las plazas para mayor control. Si bien se detalla con claridad la

integración de cada área, estos organ¡gramas son idóneos para empresas

que se integran por un número mín¡mo de departamentos, por lo que son

ilustrados así:

Fúénlé: E la bo ración Propia

ÉR

Gerente * 1 1

Sec€lara * I 1

ER

Ve¡d€do¡és * 2 2
CobEdor Mensaj€ro " 1 l

ER
*11

o0erams
S!perviror

Cont dórcenerál " 1 1

Auxiliarconbb idad * 1 l
C?iptó
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2-E.2 Por su presentac¡ón

De acuerdo a Ia presentación se pueden mostrar los organigramas de la s¡guiente

manera:

!' Verticafes: las unídades en este tipo de organigrama se presentan en forrna

ramiíicada, que van de arriba hacia abajo a partir del iitulado, en la parte

superior y los subsiguientes niveles jerárquicos se desagregan en forma

escalonada. Generalmente, son los más utilizados en la administración,

por lo que los manuales de organizac¡ón recomiendan hacer uso de estos y

se presentan de la s'guiente forma:

Fu€nle: E aboraci¿n Propia
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Horizontales: en este tipo de organigramas las unidades se despliegan de

izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles

jerárquicos €e ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones

entre las unidades se ordenan por l¡neas colocadas en forma horizon¡al y

su presentación se ¡lustra así:

Fuenle: Elaborac ón Propia
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/ l\,4ixtos: Ia estructura que muestran los

combinación de los organigramas verticales

mayor número de unidades en la base al

depertamentos, su estructura se ilustra en la

organigramas mixtos es una

y horizontales, pero integran un

existir una amplia variedád de

forma siguiente:

Contabilidad

Fue¡te: Elaborac ón Propiá
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CAPITULO III

LA SISTEMATIZACIóN CONTABLE COMO PROCEDIMIENTO EFICAZ

3.1 S¡stemas

Los sistemas tienen un papel muy importante en la obtención de los resultados

deseados, ya que su diseño y operación obedecen a la forma en que se harán las

oosas, los medios a utilizar y la metodología de los procesos de trabajo.

3.1.1 Def¡nición

"Un s¡stema es un conjunto de partes o elementos organizadas y relac¡onadas que

interactúan entre sí para lograr un objetivo". (26: 01) estas partes l¡gadas entre sí

por una red de relaciones orgánicas (pueden ser func¡ones y atribuciones) que

persiguen ese objetivo común directamente o por medio de funciones

especializadas.

3.1.2 S¡stemas de ¡nformación

La información que se genera en una empresa es de vital importancia para el

adecuado funcionamiento, esta resulta de la interacción de personas, máquinas y

métodos, que se asume, están en plena coordinac¡ón; deb¡do a esto, es necesario

que sea manejada, procesada e interpretada de acuerdo a un sisterna establecido

para que resulte útil. Se considera a los sistemas de información como: Conjunto

dé élementos y procedim¡entos que actúan entre sí y con las demás partes de la

organización para llevar a cabo el proceso de captación de datos que tienen como

resultado una información, con el objeto de proporcionar los conocimientos

necesarios para que el usuario pueda tomar las decisiones más-apropiadas frente

a varias alternativas". (13: 10)



3.1.3 Tipos de s¡stemas

Los sistemas tienen diferentes

resuliante de las operaciones

clasifican en:

formas de generar la mayor parte de la información

y actividades, en su observancia, Ios sistemas se

Sistemas manuales: el esfuerzo físico en esie tipo de sistemas está

involucrado. Los datos se manejan y registran manualmente a base de lapiz

o pluma sobre documentos, con la combinación de caracteres numéricos y

alfanuméricos. Los documentos son transponados de un lugar a otro a

través de personas, el almacenamiento se puede realizar en carpetas de

arch¡vos o fólderes. Si b¡en en la actualidad se considera como simple y

tardía la aplicación de estos sistemas, los costos son bajos, flex¡bles y se

adaptan fácilmente, as¡mismo se demuestra y evidenc¡a quien es el sujeto

que elabora los documentos.

Sistemas mecánicos: se emplean dispositivos mecánicos que a diferencra

de los sistemas manuales el procesamiento de los datos es más efic¡ente

Sin embargo se debe considerar que estos dispos¡tivos no reemplazan en

su totalidad a las operaciones que se efectúan manualmente. De acuerdo a

la naturaleza de la empresa la obtención de datos fuente se logra por medio

de máquinas de escribir, cajas registradoras, impresoras de cheques,

fotocopiadoras, relojes marcadores, elc.

Sistemas electrón¡cos: con las facilidades y comodidades que actualmente

ofrece el desarrollo de la tecnologia, el cálculo, procesamiento y

elmacenámiento de la informac¡ón se ejecutan de forma rápida,

especialmente se pueden manejar grandes cantidades de información

debido a que func¡onan con Ia operación de las computadoras, inlegradas

por programas, funciones y microcircuitos que són activados por impulsos

electrónicos.

31



3.2 La sistematización

La sistematizac¡ón involucra diversos elemenios de interpretación y reflexión de

las situaciones de procesos originados en la empresa, mediante el ordenamiento y

reconstrucción electivo que determina ios factores que han interven¡do en dichas

situaciones.

3.2.1 Definición desistematizac¡ón

El proceso de creación de los sistemas med¡ante el anális¡s de los planes de

acción colectivos, proced¡mientos, formas y equipo, con el fin de s¡mplificar y

estandarizar las operaciones de la empresa. Incluye las funciones administrativas,

producción, mercadeo, finanzas, compras, relaciones industriales y demás que se

ejecutan mediante rutinas o sistemas y procedimientos que convierten en accion

los planes de la dirección de la empresa.

3.2-2 Objetivos

Dentm de las metas a alcanzaÍ, se deben fijar y establecer condiciones de

sucesión racional y estrictamente definidas, a las que se someten todas las

operac¡ones que se originan en el funcionamiento de la empresa, la

s¡stematización define sus objetivos o metas así:

/ El aumento constante de la productividad.

/ Reducción sustancial de los errores.

/ Aprovechamiento total del espacio dispon¡ble.

v' La utilización de Ia manera más efectiva del recurso humano.

"' Proporcionar un mayoÍ valor a la información generada.

v' Crear un ambiente de coordinación en todas las áreas de la empresa.

/ La implementación de s¡stemas verdaderámente efectivos.
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3.3 lmportanc¡a

Una empresa basa su funcionalidad y rendimiento de acuerdo a los sistemas y

procedimientos establecidos, por lo que estos deben ser elaborados con eficiencia

y practicidad para que 
'os 

recursos humanos, materiales y financieros sean

destinados a emplearse inteligentemente, por lo que es trascendental que el

desarrollo de los sistemas y procedimientos de dicha empresa, sea or¡gin"do del

anál¡sis ef¡ciente que representa la s¡stematización.

3.4 Etapas de la sistemat¡zac¡ón

Para que ia empresa logre alcanzar los objetivos propuestos y así trabajar de una

forma más efectiva y om¡tir esfuerzos, debe tomar en consideración las c¡nco

etapas que rntegran la s¡stematización:

3.4.1 Planeación

Durante este proceso se razonan de forma objetiva las tareas que se pretenden

efectuar en el futuro de forma organ¡zada. Deben estar presentes los métodos de

acción y los recursos involucrados, de tal modo que previamente puedan

visualizarse los resultados que se desean obtener.

Los pasos a seguir en la planeación impiican:

Def¡n¡r el problema: establecer cuál es el problema existente, para detectar

las fallas a correg¡r.

/ Définir el objetivo de estudio: se debe acordar con la autoridad encargada

del área afeciada los estudios a realizar.

r' lnvest¡gación de reconocimiento: después de establecer lo que se pretende

estudiar, realizar un reconocimien[o previo para obtener una rdea y conocer

la magnitud de la tarea por cumplir.
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El proceso de la planeación se debe documentar en un plan de trabajo, este

docvmento debe contener Ia naturaleza del problema y el propósito del plan.

asim¡smo especificar las acciones, recursos, el tiempo y el costo que requerira

llevarlo a cabo.

3.4.2 lnvest¡gac¡ón

Este proced¡miento está or¡entado a indagar sobre el problema existente o a
recolectar información del hecho del cual se tiene desconocimiento, el ¡nvestigador

debe comprender la empresa en su verdadera perspectiva y tomar en cuenta

principalmente la estructura y el propósito de la organización. Durante la

inveotigación se pueden ut¡lizar las siguientes herram¡entas:

La observac¡ón: cons¡ste en füar los sent¡dos sobre un determinado aspecto

de la realidad para obtener conclusiones útiles al hacerse presente en el

lugar donde se realizan las activ¡dades.

La inspección: el examinar registros importantes como antecedentes

históricos, la'trayector¡a de la organización, decisiones gerenciales tomadas

anteriofmente, la lectura de informes, estados f¡nancieros, políticas,

manuales, leyes, etc.

La entrevista; se real¡za un encuentro de comun¡cación verbal entre dos o

más personas para obtener la mayor información sobre el asunto que se

estudia

/ El cuestionario: como alternativa a la entrevista se formula un conjunto de

preguntas por escrito para obtener respuestas sobre el tema.

3.4,3 Anál¡sis

La información reunida con anter¡oridad es sometida a un estudio minucioso para

detérminar característ¡cas, diferencias o s¡militudes y llegar a una conclusión sobre

el problema esiudiado. El análisis cuenta con técn¡cas para diseñar propuestas de

distribución de procedim¡entos, de trallajo o de espacios, las más utilizadas son:



Gráfica de distribución de trabajo: esta gráfica aonsiste en un cuadro de

entrada doble, multicolumnar, ut¡lizado para registrar actividades genér¡cas

V específ¡cas, los nombres de las personas, el cargo que ocupan y las

horas asignadas a cada actividad para analizü la distribución de cargas de

trabajo y determinar tiempos o actividades repeiidas o innecesarias.

/ Gráfica o diagrama de recorr¡do: representa de forma gráfica el orden de

todas ¡as s¡tuac¡ones, movimientos y relaciones que tienen lugar en un

proceso, los símbolos simples según la Norma de la American Society of

Mechanical Engineers (ASN,4E) se identifican así;

r' Diagrama de flujo: se utiliza para representar simbólicamente un

procedimiento administrativo, Ia manufactura de un bien o el requer¡miento

de un sen/icio. Señala los pasos fundamentales y hace comprensible las

actividades, operaciones, decisiones y ramif¡caciones de los

procedimientos". (13: 40) los símbolos de la Norma del American National
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SIMBOLO REPRESENTA

o Operación. ¡nd¡ca las princ¡pales fases del proceso,

método o procedimiento.

T lnspección. lndica que se verifica la calidad y la

cantidad de algo.

É

Desplazamiento o transporte. Indica el movim¡ento

de los empleados, mater¡al y equipo de un lugar.

t) Depósito provisional o espera. lndica demora en el

desarrollo de los hechos.

V
Almacenamiento permanente. Indica el depósito de

un documento o ¡nformación dentro de un archivo



Siandard lnstitute (ANSI) para elaborar una diagramación administrativa se

especifican en el siguiente cuadro:

SIMBOLO REPRESENTA

lnicioot@
puede 5er dcción o l.rgar. ade.nás se usa para

indicar una unidad administrativa o persona que

rec¡be o proporciona ¡nformación.

Actividad. Describe las funciones que desempeñan

las personas invoJucradas en el procedimienlo.

Documento. Fiepresenta un documento en general

que entre, se utilice, se genere o salga del

procedimiento.

Decisión o alternat¡va. lndica un punto denlro del

flujo en donde se debe tomar una decisión entre dos

o más alternativas.

V Afchivo. lndica que se guarda un documento en

forma temporal o permanente.

u
Conector de página. Representa una conex¡ón o

enlace con otra hoja diferente, en la que continúa el

diagrama de fluio.

O
Conector. Representa una conexión o enlace de una

parte del diagrama de flujo con oira parte lejana del

mismo.

"e ehnp bw. .1de5' d e._"U"1c 06 r.o9€r¿ oó¿ ¿'o r2

/ Gráf¡ca de

repa¡1ición

en planta,

de dichos

dish¡bución de ofic¡na: en esta gráf¡ca se muestra la ubicación y

del espacio ocupado, incluye muebles y máqu¡nas disponibles

para cons¡derar el lugar más conveniente de acond¡c¡onam¡ento

objetos. Esto con el fin de que los empleados se movil¡cen y
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comuniquen en un ambiente de mayor comodidad y además para reduc¡r

los costos de construcc'ón y arrendamienio.

3.4.,1 Diseño

La etapa creativa de diseño constituye la elaboración y desarrollo de los nuevos

s¡stemas que se proponen implementar en la empresa como una solución factible

e inmediata. La elección de los métodos y procedimientos a utilizar para distr¡bu¡r

los recursos humanos y materiales debe sef cu¡dadosa y cedera pues determ¡na

f¡nalmente el grado de precisión y el beneficio de los manuales que siruen de guía

el pérsonál en la ejecución de las actividades.

3.4.5 lmplementación

Como último paso, se procede a

conocer el nuevo s¡stema para

func¡onamiento y conten¡do de

controlado para determinar si se

creado.

¡mplementar el s¡stema d¡señado, se debe dar a

que el personal de la empresa conozca el

este, el nuevo sistema debe ser medido y

están cumpliendo los objet¡vos para los que fue

3.5 La contabilidad

La contabilidad produce información ind¡spensable para usuarios como la

gdministración y el desarrollo de Ias empresas, por lo que registra las operaciones

llevadas a cabo y agrupa datos e_ información para su análisis.

3-5-1 Defin¡c¡ón

"La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones

que afectan económ¡camente a una entidad y que produce s¡stemática y

estructuialmente información financiera. Las operaciones que áfectan

económicemente a una entidad incluyen las transacciones, transformaciones

internas y otros eventos". (15: 08)
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L€ contabil¡dad retroal¡menta información a empresas y personas, que pueden

emplearia para transformar su medio. "La contabilidad también da forma a su

entorno y desempeña una función significativa en la conducción de decisiones y

actos económicos, sociales, pol¡t¡cas, legales y de organ¡zac¡ón". (20: 07)

3.5.2 lmportancia

Las emt¡resas eflcuentran en la contabilidad una heffamienta efectiva de aux¡l¡o,

ya que coniempla registros h¡stóricos de hechos económicos acontecidos que

sirven para evaluar el desempeño obten¡do en un período determinado o a una

fecha específica, con la oportunidad de correg'r en el futuro errores que como

negocios se hayan presentado, o bien conservar las políticas o estrategias que

funcionan en ese momento dentro de dichas empresas.

3-5-3 Objetivos

La información de una empresa facilitada por la contabilidad resulta út¡l a todos

aquellos interesados en conocer sus condiciones, por lo que esta debe cumplir

con los siguientes objetivos:

/ Proveer el máximo de información ¡ndispensable para una acer¡ada toma de

medidas en diferentes áreas importantes como la estructura financiera y el

área de costos

/ Aplicar las disposiciones legales corespondientes.

/ Registrar las tránsacciones de forma imparcial.

/ Llevar un control efectivo de las opemciones que realiza la empresa.

/ Obtener ¡nformación que refleje la situac¡ón económica de la empresa para

con terceros.

r' La correcta interpretación de los hechos reg¡strados.
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3,5-4 Características de la contabilidad

Se distinguen cuetro aspecios principales que caracterizan a la información

contable o frnanciera, los cuales son:

Confiabilidad: "La información financiera posee esta caracteristica cuando

su contenido es congruente con las transacciones, transformaciones

internas y eventos sucedidos, en otras palabras, es la caracterÍstica de la

información contable por la que el usuario la acepta y utiliza para tomar

decisiones basándose en ella". (25: 22) la información da seguridad de

estar libre de errores y con fidelidad en su representación.

Relevancia: Ia información contable es relevante si sirve de base en la

elaboración de predicciones y en su confirmación. Los aspectos mas

significativos de la empresa reconoc¡dos contablemente deben ser

mostrados, por ejemplo cuando existe riesgo de su omisión o presentactón

esta afecta la percepción de los usuarios e influye directamente en la toma

de sus decisiones.

Comprensibilidad: la información financiera facilita a los usuarios generales

de los estados financieros su correcto entend¡miento. Sin embargo, Para

este propósito es fundamental que se tenga la capacidad de analizar la

información financ¡era, así como un conocimiento suf¡ciente de las

actividades económicas y de los negocios". (25: 22)

Comparabilidad: existe esta caracierística cuando las informaciones son

cuantificadas y procesadas de manera similar para diferentes empresas.

"La comparabilidad permiie a los usuarios identificar las similitudes y

diferencias reales en los fenómenos económicos deb¡do a que esas

diferencias y sim¡l¡tudes no han sido obscurecidas con el uso de métodos

de contabi¡idad no comparab¡es". (20:39)
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3.6 El s¡stema contable

Como un s¡stema, es el eje alrededor del cual se toman la mayoría de las

decisiones financieras, debe enfocarse como un sistema de informacrón que

resume y presenta datos acerca de la actividad económica.

3.6.1 Definic¡ón

Reúne elementos como procedimientos, técn¡cas y métodos de tipo contable que

con una dinámica interrelación se pretende disponer de información útil que

refleje la realidad de la empresa y aprovechar al máximo los recursos financieros,

materiales y humanos para que las actividades de la empresa se desarrollen de

forma correcta y con resultados positivos.

3.6.2 lmportancia

El gistema contable es de tal importancia para la empresa que de él resultan las

normas, manuales, registros, informes, etc., que sirven para controlar y orientar las

operaciones del personal de la empresa; por lo que los métodos, técn¡cas y

proced¡mientos involucrados que s¡rven de base para su creac¡ón deben estar

adecuados a la estructura y obiet¡vos reales.

3.6.3 Etapas del sistema contable

La información resultante de las actividades de la empresa, atraviesa por

diferentes etapas por lo que los pasos a seguir para que resu¡te út¡l son:

Registro: el sistema contable comprende documentar la act¡vidad comercial

ocurrida en cada momento. La serie de transacciones real¡zadas dentro de

la empresa se pueden plasmar y expresar en términos financieros en los

libros contables. Se debe considerar a ¡as transacciones como acciones

terminadas y no como acciones futuras.

Clas¡ficación: consiste en conocer la información con la que se cuenta,

como tratarla, donde hallarla y recuperarla. Para su clas¡ficación deben



existir grupos o categorías, con el propósito de que la información sea

di€tribuida apropiadamente, las cuentas contables representan las

cátegorias cuatitatjvas y cuantitativas que identif¡can como se ha digtribuido

la infolmación

Resumen; para tener conoc¡miento únicamente de los aspectos más

impoilantes de las acl¡vidades comerciales es necesario que la información

se evponga de forma breve y sencilla.

3.6.4 Elementos del sistema contable

El sistema contable se integra por los siguientes elementos;

li,4anual contable: es una fuenie de referencia que incluye principjos y

técn¡cas de tipo f¡nanc¡ero o coniable de la empresa, asítambién. formao de

manejo de registros, operación de libros y presentación de la informacrón

contable.

Nomenclatura contable: también conocido como catálogo de cuentas o plan

de cuentas, este instructivo contiene un Índice detallado del nombre y en su

caso la numeración que identifica a todas las cuentas que se aplican en una

empresa

Documentos {uente: comprenden todos los comprobantes escritos

derivados de las operac¡ones comerciales de la empresa, sirven como

evidencia y respaldo para los registros contables; de los cuales se

encuentran las faciuras, recibos, cheques, notas de débito y créd¡to, vales y

págárés entre otros.

Libros contables: todas las operaciones y transacciones económicas de la

empresa deben quedar registradas, por lo que es en los libros contables

donde se plasma el deialle de los movimientos ocurridos, estos libros

comprenden principalmente el l¡brc de inventario, diario, mayor, estados

f¡nancieros y libros auxll¡ares como compras y ventas.
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y' lnformes: constituyen el producto final de la contabilidad y se utilizan para

repoftar a los interesados, la situación económica y financiera de una

empresa_

3.7 El deparlamento contable

Les áctjvidades y operacíones de una empresa, se lJevan a cabo en un lugar

específico de acuerdo a las necesidades, por lo que la contabilidad debe contar

con uno propio.

3.7.1 Def¡n¡c¡ón

Lugar o unidad de trabajo indispensabJe dentro de cualquier empresa, sea cual

fuere su tamaño en donde se efectúan todas las operaciones de carácter

f¡nanciero. Se encarga de ¡nstrumentar y operar las políticas, normas, sistemas y

proced¡mientos necesarios para garantizar la exaciitud y seguridad en la captación

y registro de las operaciones.

3-7-2 Objet¡vo

El depaftamento contable pretende llevar el oportuno registro y consolidac¡ón

contable de las operaciones y transacciones financieras, para elaborar los estados

f¡nanc¡eros e información contable que serv¡rán como referencia de la situac¡ón y

desempeño actual de la empresa.

3,7,3 Funciones del depadamento contable

Dentro de éste departamento se efectúan d¡versas act¡vidades importantes, de las

cuales se pueden mencionar:

!' lmplementar y operar un s¡stema de contabílidad que sea funcional, de

acuerdo a la estructura, políticas y necesidades de Ia empresa.

/ D¡señar el manual contable que servirá como referencia de las instrucciones

y obligaciones a seguir por el personal del departamento.



/ operar,os l¡bros contables y elaborar los estados financieros.

y' Desarrollar ei catálogo de cuentas, considerando una clasificación

razonable basada en las operac¡ones reales de la empresa.

v' Cumpfir y confrolar las obligaciones fiscales.

/ Elaborar presupuestos de procedimientos principales como compras,

ventas, producción, eic.

3.8 Estadosf¡nancieros

"Los estados financieros son la manifesiación fundamental de la información

financierai son la representación estructurada del entorno y desarrollo financiero

de una entidad a una fecha determ¡nada o por un período definido". (16; '14)

Con los estados financieros una empresa se entera de su situación f¡nanciera, su

desempeño financiero, sus flujos de efectivo y de sus prop¡edades, que son de

utilidad para tomar las medidas económicas pertinentes. Los estados linancieros

muestran asimismo las consecuencias del manejo de los recursos que están a

cargo de la administración de la empresa, por lo que para cumpli[ con ese

objetivo, deben proveer ¡nformación sobre la evaluación de: los act¡vos, los

pasivos, el patrimonio neto, los ingresos y costos o gastos, entre otros aspectos

importantes.

Los estados financieros que una empresa debe presentar, se componen

principalmente de:

v Un pslado de silua.ion iinanciera o bafance . (18:791)

/ "Un estado de resultados". (18:791)

r' "Un estado de camb¡os en el patrimonio neto". ('18:79'l)

/ "Un estado de flujo de efectivo". (18; 791)

/ lnformac¡ón complementaria comprendida en notas a los estados

financieros.
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Además de los estados financieros prinaipales las empresas transformativas de

mater¡a prima, como las empresas de serigrafía, deben presentar un esiado de

coslo de producción o fabricación.

3.8.1 Estado de situación financiera

Támbién conocido como balance general o estado de posjción fjnanciera, rnuestra

información referente a una fecha determinada sobre los recursos, derechos y

obligaciones de carácter económico de una empresa; ¡a propiedad en el cap¡tal

que poseen los dueños. La situación financ¡era representa la proporción que

t¡enen los activos con los pasivos y el capital, cada grupo representa:

Activo: el recurso controlado por la empresa der¡vado de eventos pasados

del cual se esperan obtener beneficios económ¡cos en elfuturo.

Pas¡vo: una obligación actual de la empresa. surgida de hechos pasados al

vencimiento de la cual la empresa espera desprenderse de recursos que

aporten beneficios económicos.

Patrimonio: se integra por ¡as aportac¡ones de los socios, las ulilidades

generadas en años anteriores y las reservas legales. Es la diferencia entre

el activo y el pasivo.

Lá Norma lnternac¡onal de Contabilidad (NlC) no. 1 proporciona lineamientos

específicos para la clasificación de las cuentas del estado de situación financiera,

por lo que cons¡dera a un activo como corr¡ente cuando el bien cumpla con lo

siguiente:

Se espere realizat, o se pretenda vender o consumir, en el transcurso del

ciclo normal de la operación de la empresa.

/ Se mantenga fundamentalmente con fines de negociación
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/ Se espere realizar dentro del período de los doce meses posteriores a la

fecha del estado de situación financiera.

v'Se trate de efectivo u otro medio considerado su equivalente, cuya

utilizaoión se genere al menos dentro de los doce meses siguientes a la

fecha del estado de situación financiera.

Asítambién un pasivo se clasificará como corriente, si:

/ Se espere cancelar en el ciclo normal de la operación de la empresa

!' Se mantenga fundamentalmente para negoc¡ación.

y' Deba liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la fecha del

estado de situacion [inanciera.

/ La ausencia de derecho ¡ncondicional para aplazat la canceiación del

pasivo durante, al menos, los doce meses siguientes a la lecha del estado

de situación financiera.

Los activos y pas¡vos que no cumplan estos criterios se clas¡ficarán como no

3,8.2 Estado de resultados

Este estado financiero muestra que efectos pueden implicar las operac¡ones de

una empresa, que al final den el resuliado de un beneficio o una pérdida por un

período determinado. Se integra por ingresos, costos y gastos. "El estado de

resultados es un eslado d¡námico, por lo que sus cifras se expresan en forma

acumulativa durante un período deierminado". (23: 05)

r' tngresos: el incremento de beneficios económ¡cos, por entradas de los

ingresos ordinarios de la operación normal de la empresa o de las

actividades no ordinarias. Representan una condición favorable en Ia

utilidad o pérdida neta y en el patrimonio contallle.



Costos: se derivan de las erogaciones económicas necesarias para adqurrrr

bienes o servicios destinados a la producción directa. Signif¡can una

s¡tuac¡ón desfavorable en la uiilidad o pérdida neia y en el patrimonio

contable.

Gastosr representan desembolsos generales que la empresa realiza pata el

cumplimiento de sus actividades. Constituyen un impacto desfavorablo en

la utilidad o pérdida neta y en el patrimonio contable.

3.8.3 Estado de camb¡os en el patrimon¡o neto

Muestra las variaciones ocurridas en las cuentas patrimoniales, es un estado

financiero comparativo, porque se puede diferenciar lo ocurrido en los dos últimos

períodos contables. El patrimon¡o se verá afectado dependiendo de lo obtenido en

el estado de resultados, si resulta una utilidad sign¡fica que este tendrá un

'ncremento, 
por el contrario s¡ resulta una pérdida, el patrimonio tendrá una

disminución, circunstancia que obliga tamb¡én al estado de situac¡ón iinanciera a

tener un resultado d¡stinto.

3.8.4 Estado de flujo de efectivo

Presenta el origen y el uso de efectivo generado en una empresa durante un

período definido. La información que provee este estado financiero permite a los

usuarios poder evaluar el mov¡mienio en los activos netos de la empresa, su

estructura financiera y su capacidad de transformar tanto los importes como las

fechas de cobros y pagos, para permitir la adapiación a futuras circunstancias y

oportunidades.

La Norma lnternacional de Contabilidad (NlC) no. 7 clasifica en tres grupos las

actividades del estado de flujo de efectivo de la siguiente manera:
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Actividades de operación: constituyen la princjpal fuente de ingresos

ordinarios de la empresa, además de otras actividades que no pueden ser

celificadas como de inversion o financración.

Actividades de inversión: resulian de la adquisic¡ón y disposición de act¡vos

a largo plazo, y tamb¡én de otras inversiones no incluidas en el efectivo y

los equivalentes de este.

Actividades de financiación: estas actividades producen camb¡os en el

tamaño y composición de los cap¡tales propios y de los préstamos tomados

Por Parte de la empresa.

3-8-5 Notas a los estados financieros

Comprenden información aoerca de las bases para la elaborac¡ón de los estados

f¡nancieros y políticas contables específicas empleadas en la empresa.

Proporc¡onan ¡nformac¡ón adicional relevante no incluida anteriormente en los

estados financieros para la comprensión de alguno de ellos.

La Norma lnternacional de Contabilidad (NlC) no. 1 indica que las nofas se

presentarán, en la medida en que sea practicable, de una forma sistemática;

normalmente, obedecen el orden siqu¡ente:

Una declaración de cumplimiento con las Normas Internacionales de

lnformación Financiera.

Un resumen de políticas contables significativas aplicadas.

lnformac¡ón de apoyo Dara las partidas preseniadas en los estados

financieros, en el mismo orden que f¡guren cada uno de ellos y cada una de

las partidas que los componen.

Otras informaciones a revelar.
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3.8.5 Estado de costo de producc¡ón

Este estado financiero de carácter secundario, pero impoñanie para las empresas

transformativas. "Es el estado financiero que muestra la integrac¡ón y

cuentificación de la materia prima, mano de obra y gasios indirectos". (30; 0l) el

cual. consiituye una ayuda en la valoración de la producción terminada y

transformada para conocer el costo de manufactura.

3-9 Manuales adm¡n¡strat¡vos

Debido a lo complejo que puede ser la estructuÍa de una empresa, el volumen de

operaoiones o la demanda de productos o servicios, es ¡ndispensable disponer de

¡nstrumentos de apoyo en la continua realización de operaciones como lo eo el

uso de los manuales.

3.9.1 Def¡n¡c¡ón

''Los manuales admin¡strativos son documentos que sirven como medios de

comunicación y coordinación para registrar y transmitir ordenada y

sistemáticamente tanto ¡a información de una organ¡zac¡ón (antecedentes,

legislac¡ón, estructura, objet¡vos, polít¡cas, sistemas, procedimientos, elementos de

calidad, etc.) como las instrucciones y lineamientos necesarios para que

desempeñe me.ior sus tareas". (14: 170)

3.9.2 Obiet¡vos

Los manuales son el medio escrito de informar las decisiones admin¡strativas y

esto se logra al cumplir con los objetivos siguientes:

'/ Orientar e instruiral personal en cada tarea o situación especifica.

/ Dar a conocer la visión general de la empreáa tanto ind¡vidual como

colectiva.

r' Prec¡sar las funciones de cada unidad administrativa para definir

responsab¡lidades, evitar duplicidad y detectar desatenciones.
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Aprovechar tiempos y esfuerzos en la realización

rcpetición de instrucciones.

Agilizar el estudio organ¡zacional.

Establecer la autoridad y responsabilidad de

resPectivo.

de funciones para evitar

cada unidad y puesto

3-10 T¡pos de manuales

Los manuales se clasifican dependiendo de Ia utilidad o necesidad de una

empresa como el conten¡do o func¡ón:

3.10.1 Por su contenido

Los manuales por su conten¡do pueden responder a s¡tuaciones o actividades que

a cont¡nuac¡ón se describen:

Manuales de historia de la organización: estos documentos cont¡enen

elemenlos de la historia de una empresa, es dec¡r, su creación. crecim¡ento,

logros, evolución, situación y composición. Por medio del conocimiento de

estos elementos el personal adquiere una visión de la empresa, su cultufa y

se facilita su adaptación al ambiente laboral. "Sirve como mecanismo de

enlace y contacto con otras organizac¡ones, autor¡dades, proveedores,

cf¡entes y usuarios". l14t 1721 este tipo de manuales sirven para entender

mejor otros tipos de manuales como el manual de organización, el manual

de procedimienlos o el manual de políticas.

Manuales de organización: en estos manuales se deta,la lo referente a

estructura organizacional, reglamentación, atribuciones, organigrama,

misión y funciones organizacionales. Además de que pueden incluir la

descripción de puestos y el directorio de la empresa de manera opc¡onal,

cuando corresponden a un área en particular.
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lvlanuales de calidad. aquí se describen y establecen elementos dei sistema

de cal¡dad, el cual incluye informac¡ón sobre el alcance, políticas. objetivos

generales, responsabilidades, normas aplicables, definiciones, lista de

distribución y codificación de procedim¡entos.

Manuales de procedimientos: contienen información de carácter técnlco,

como la sucesión cronológica y secuencial de operac¡ones vinculadas entre

si paÍa realizar una función, actividad o tarea específica en una empresa.

Los procedimientos incluyen la determinación de tiempos de ejecución y el

uso de recursos materiales y tecnológicos, así como la aplicación de

métodos de trabajo y control para desafiollar las operac¡ones de forma

oportuna y eficiente. "La descripción de los procedimientos permite

entender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los

niveles jerárquicos, lo que prop¡cia Ia d¡sminución de fallas u omisiones y el

incremento de la productividad". (14; 171)

/ lvlanuales de politicas: tamb¡én conocidos como manuales de normas, en

donde se incluyen guías básicas que sirven como marco de actuación para

realizar acciones, tomar decislones, diseñar sistemas e implementar

estrategias en una empresa.

Manuales de puestos: estos manuales conocidos también como manuales

indiv¡duales o ¡nstruct¡vos de trabajo, contienen información general del

puesto como el nombre del empleado o nombre del puesto, además de

información específica como la jerarquía, funciones, responsab¡l¡dades,

relaciones y obligaciones asignadas dentro de Ia empresa.

3.10.2 Por su func¡ón o áreas

Los manuales se diferencian también por su función de esta manera:
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l,4anuales de producción: en los manuales de producc¡ón se esl"tllece Ia

dirección y coordinación de procesos de producción en todas las fases.

Representan un auxiliar muy valioso para nivelar criterios y sistematizar

l¡neam¡entos de trabajo en el área de fabricación. Los lineamientos deben

incluir procesos de fábrica, inspección, costos e ingeniería industrial.

N4anuales de compras: estos manuales contienen instrucciones y métodos a

seguir para el abastecimiento preciso de materiales y servicios en Ja

empresa, representan una guía para la selección de precios y cantidades

necesarios de los maieriales, cot¡zaciones, recib¡miento de materiales y

eváluación de proveedores.

l\rlanuales de ventas: es un compendio de información específica para

apoyar la función de ventas, estos contienen defin¡ción de estrategias,

detalle de productos y servicios, polít¡cas de funciones, estructuración del

equipo de trabajo, mecanismos para llevarlas a cabo.

Manuales de finanzas: su función es respaldar el manejo y distribución de

fos recursos económicos y el establecimiento de las responsabilidades

financieras en todos los niveles de una empresa, contiene instrucciones

sobre el manejo de dinero, protección de bienes y el sumin¡stro de

información f inanciera.

l\,4anuales de personal: incluyen informac¡ón para ayudar a comunicar las

actividades y politicas de la administración, relacionados al empleado o al

puesto, las condiciones de trabajo, adm¡nistración del personal,

capacitación, análisis de pÚestos y prestaciones entre otros.
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I Manuales de sistemas: este tipo de rnanuales sirven para orientar en la

creación, manejo y funcionamiento de los sistemas de información.

administrativos e informáficos dentro de una empresa.

3,11 EI manual contable

Les múltiples técnicas y métodos aplicadas por ia contabilldad pueden ser

complejas, por lo que es necesario que se tengan documentadas por escrito

instrucciones claras para su co(ecta realización.

3.11.'l Def¡nic¡ón de manual confable

Los manuales contienen instrucciones específicas que sirven de guía y soporte al

oersonal de la empresa, para efectuar correctamente las operaciones y lograr los

objet¡vos establec'dos, por lo que el manual contable señala políficas y técnicas

contables dirigidos al personal del departamento contable. El manual puede

incluir: estructura organlzacional del departamento, descripción del sistema

contable, manejo de registros y control de la elaboración de informes f¡nancieros.

3.11.2 Caracteristicas del manual contable

El manual contable debe cump¡ir con cierlas características que fo identifican

como ia herramienta que representa para el personal deldepartamento contable:

/ Permiiir Ia adición, intercambio o elim¡nación de cuentas, sin que exista

confusión en el orden y clas¡ficación de estas.

lncorporar las Normas lnternacionales de lnformación F'nanc¡era, Normas

lnternacionales de Contabilidad y las prácticas contables del pais.

Revelar expresa o implícitamente, las políticas de contab¡l¡dad manejadas

por la empresa.

Redacción sencilla y fácil de comprender.

Contener instrucciones que faciliten su manejo, en la medida que el manual

se vuelva más complejo.
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v' Obedecer a las necesidades de información y organizac¡ón de ia empresa

para la distribución de las cuentas.

'. Ser aprobado por la alta dirección de la empresa.

3.11.3 Funcionés del manual contable

El beneficio de las funciones del manual contable radica en:

-/ Mantener ál díá los registros coniables.

r' Precisar la secuencia lógica de los pasos de cada uno de los

procedimientos utilizados.

"/ Describir ¡as políticas de la empresa.

/ L¡berar al personal de latoma de decisiones ru'tinar¡a.

y' Preparar las declaraciones de impuestos.

/ Facilitar el entrenamiento y capacitación del personal del departamento al

que pertenece.

3.12 Contenido del manual contable

EI conten¡do del manual puede variar dependiendo del tipo y cantidad de

transacciones de una empresa, si bien este puede ser limitado al catálogo de

cuentas, a continuac¡ón se describe lo que bás¡camente se requiere incluir en este

manual:

r' lntroducción.

r' Objetivos del manual.

/ lnstrucciones sobre el uso del manual.

/ PIan de cuentas.

/ Descripción de cuentas.

/ Jornalización.

"/ l\,4odelo de estados financ¡eros.

r' Aprobación.



3,12,'l Introducción

En esta sección se apoña una perspectiva al usuario de lo que encon'irará deniro

del documento, con el propósito de satisfacer el motivo de su consulta. Se puede

trlasmar una descripción de aspectos generales de la er¡presa o bien, información

sobre la ut¡lidad e importanc¡a del mismo manual.

3.12.2 Objetivos del manual

El manual contable es elaborado con el fin de que se cumplan los objetivos

siguienfes:

"/ lnstruir al personal del departamento contable en la realización de sus

operaciones-

7 Mostrar el sistema contable.

"/ Regular y uniformar el registro y presentac¡ón de las ope€ciones contab¡es.

r' Simplificar el trabajo contable, en cuanto al registro de transacciones y

preparación de informes.

/ Proporcionar asesoría al nuevo personal contratado para su rápida

adaptac¡ón.

v' l\,4ostrar el detalle y descripción de todas las cuentas que involucran las

operac¡ones y lr ansacLiones financieras.

3.12,3 lnstrucc¡ones sobre el uso del manual

Se especilican lineamientos de carácter necesarios a seguir sin excepción, como

lo son:

.,' Oó'igatoriedad en la aplicación y observancia del manual contable.

u' Aclaraciones sobre el uso de determinados términos.

v' Réquisitosyprocedimientos para modificarel manuaJ.

y' Explicación de la codificación y manejo de cada cuenta.
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Preparación de informes constantemente.

Libros y regisiros indispensables en la empresa.

3.12.4 Plen de cuentas

También llamado nomenclatura contabie o catálogo de cuentas. Presenta un

l¡stádo de cuentas donde se establece su clasificación, distribución y agrupacion.

Además se especifica el código y ef nombre de cada una. el orden que muestran

las cuentas se formula de acuerdo al estado de situación financiera, el estado de

resultados y el estado de costo de producción.

Existen sistemas para clasificar las cuentas, de acuerdo a su nivel y

características, por lo que: para disponer de un catálogo ordenado, debe ut¡lizarse

el que más se adecúe a las neces¡dades de la empresa, los sistemas mas

conocidos son los siguientes:

"/ Sistema numérico: tamb¡én llamado sistema dec¡mal, el cual asigna un

número sucesivo a cada cuenla, para formar grupos de acuerdo a los

estados financieros, es el más utilizado porque permite agregar y eliminar

cuentas fácilmente y por su s¡mple prccesamiento en med¡os electrónicos,

un ejemplo de este sistema es:

Código

1

Nivel Grupo de Cuenta Clasificación

Primero ACTIVOS Grupo General

1.1 Segundo ACTIVOS NO CORRIENTES Sub-grupo

1.1.1 Tercero Prop¡edades, Planta y Equipo Cuenta Principal

1.1 .1 .O1 Cuarto Terrenos Sub-cuenta
Fuenlé Eraborac ón Pr¡pia

!' S¡stema alfabét¡co: emplea letras del alfabeto

sistema es muy poco utilizado debido a su
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únicamente para fas pequeñas empresas, se ejemplifica de la siguiente

mane ra:

Código N ¡vel Grupo de Cuenta

ACTIVOS

Clásificec¡ón

A Primero Grupo General

Aa Segundo ACTIVOS NO CORRIENTES Sub-qrupo

AaA Tercero Propiedades, PJanta y Equjpo Cuenta Principal

Aaab Cuarlo Fdificios Sub-cuenta

Fuente: El¿boracó¡ Prop a

/ Sistema alfanumérico: combina el uso de números y letras,

ocasiones confuso, es utilizado en las grandes empresas deb¡do

de múltiples cuentas y su presentación es de esta forma:

resulta en

a¡ manejo

Código Nive¡ Grupo de Cuenta Clasificación

1 Primero ACTIVOS Grupo General

11 Segundo ACTIVOS NO CORRIENTES Sub-grupo

1 .1 .1 Tercero Propiedades, Planta y Equipo Cuenta Principal

1 .1 .1 .03 Cuarto Veh¡culos Sub-cuenta

1,1.1.03 A Quinto Personas Sub-sub.cuenta
Fuenre E 3b¡G.ión Propia

3.12-5 Descr¡pc¡ón de cuentas

Además de disponer de un listado que muestra todas las cuentas utilizadas en la

emprega, es necesario conocer la función de cada una, es por eso que en esta

parte del manual se "Detalla iodas y cada una de las cuentas, su naturaleza y los

conceptos por los cuales se debitan y acreditan, ayuda a explicar los movirnientos

que se manejan para cada una de las cuentas". (13: 35) El movimiento ocurrido

en cada grupo de cuenta, se interpreta de Ia siguiente manera:
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Grupos Cargo/Débito Abono/Crédito

Act¡vos Disminuye

Pasivos Disminuye Aumenta

Páfrimóñia) Disminuye Aumenta

lngresos Disminuye Aumenta

Gostos y Gastos Aumenta Disminuye

Fú¿nte Eabórac ó¡ Propia.

3.f2-6 Jornalización

El manual contable también debe ejemplificar la forma de contabil¡zar las

operaciones financieras, tanto las más hab¡tuales como las que presentan más

d¡ficultad, con el fin de que exista uniformidad de criterios en el personal que

conforma el departamento contable.

3.12.7 Modelo de estados f¡nancieros

F¡nalmente se debe ilustrar la esiructura de ios estados financieros que la

empresa ha decidido adoptar, las Normas lnternacionales de lnformac¡ón

Financiera no obligan a utilizar una estructura especifica, sin embargo presentan

un modelo a seguir para su elaboración y presentación.

3-12.8 Aprobac¡ón

Al determinar si el manual cumple con todos los requisitos y especificaciones para

los que fue éláborado, estará listo para ser aprobado, preferentemente por la alta

autoridad de la empresa, para garant¡zar su observancia obligatoria.
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CAPITULO IV

oRGANtzActóN y stsrEMATrzAcrór{ corur¡aLe DE UNA EMPRESA DE

srnrcR¡rí¡ (cAso PRÁcrtco)

4.1 Expos¡c¡ón bás¡ca de la s¡tuación actual

Es importante tener un conocimiento ceftero sobre infomación básica de la

¡ituación de una empresa, como su trayectoria y estructura organizacional, para

comprender mejor el desarrollo de las pr¡ncipales actividades, procedimientoD y

servicios que la caracterizan-

A continuación se muestran datos obtenidos de la empresa de serigrafía,

clasificada dentro del grupo de empresas del sector secundario; sin embargo, paÍa

la presentación de este caso práctico, por d¡screción y confidencia se utilizará un

nomllre distinto al de la empresa objeto de anális¡s.

4.'1.1 Breve h¡storia de la empresa y sus operaciones

Ser¡grafia UGT, S.A. con la intención de poner a disposición del cliente productos

impresos de calidad en textiles, fue constituida en 1997 como pequeña empresa,

por sus dos socios fundadores bajo las leyes de la República de Guatemala, como

Sociedad Anónima y autor¡zada pan opetar por tiempo indefin¡do. El per¡odo

contable y fiscal de la empresa es del 1 de enero al 31 de diciembre de cada año

Sus of¡c¡nas y planta de producción se encueniran instaladas en un edificio

ubicado en la zona 2 de la Ciudad de Guatemala.

Su actividad principal es la impresión serigráfica en diversos tipos de textiles y

prendas de vestir, especialmente en el estampado de playeras, camrsas y

gabachas. La mayor pade del personal de la empresa ha trabajado desde ei inicjo

de ¡us operaciones V cada uno cuenta con amplia experienc¡a sobre la producción



en ser¡grafia, tanto en la preparación de pjnturas como en la operación de la

naquinaria.

4.1,2 Organ¡zac¡ón

Lo empresa no cuenta con un organigrarna que represente su estructurai sin

embargo, según la informacÍón obtenida de entrevistas realizadas al gerente y al

personal se puede deducir que se organiza de la siguiente manera:

Operadores de
l\,4aquinaria

Fu€nre: Erabo€ción Prop ¿.

Gerente: esta persona, designada por la asamblea general, se encarga de

todos los asuntos administrativos de la empresa, supervisa a los empleados

y dirige sus operaciones, es el único que posee autoridad para con estos,

Preparadores de pintura: son los encargados de estabiecer el tipo y

cantidad de combinaciones de p¡ntura a util¡zar sobre la prenda y de real¡zar

los diseños.

operadores de maquinaria: realizan el proceso de transformación de la

materia prima, su función es ope€r y dar manten¡miento a la3 máqu¡nas y

aparatos eléctricos que adhieren el d¡seño sobre el materialtextil,

Contador; tiene a su cargo la real¡zación de todas ias operaciones

financ¡eras de Ia empresa, como efectuar registros, operar libros contables

y estados financieros.

y' Encargado de almacén: custodia todos los materiales guardados en el

almacén, como la rnateria prima y mercaderia destinada a la venta.



/ Vendedores: se encargan de atender a los clienies y proporcionarles

información acerca de productos disponibles.

4.2 Aspéctos característicos de la empresa

El servicio de impresión que proporciona la empresa es utilizado generaln'rente

para la decoración de prendas de vesiir requeridas para fines personales y todo

tipo de eventos como campañas politicas, bodas, aniversarios, promociones,

uniformes de centros educat¡vos, etc. Sin embargo, la empresa objeto de

investigación posee aspectos propios que la caracterizan, siendo estos los que a

continuación se mencionan:

r' Atender al cliente con un servicio profesional.

"/ Ejercer controles estrictos en la perdurabi¡idad, estab¡lidad y calidad en el

color y diseño de' estampado.

'/ Desarrollar nuevas estrategias en los métodos de d¡seño.

/ Prometer conf¡dencia en los aspectos afines a la propiedad de cada cliente

" N,4ejorar las técnicas de trabajo y extender los servicios a otros lugares,

/ Valorar la fuerza laboral con la que cuenta la empresa y promover mejores

condiciones de trabajo.

4.3 Anális¡s de procedim¡entos y sistemas de procesos actuales

De aouerdo a la información obtenida de entrev¡stas efectuadas al gerente y al

personal, se realizó un anál¡s¡s en las áreas más importantes de la empresa, para

determinar deliciencias en los procedimientos y sistemas. como se explica a

continuación:

4.3.1 Tesorería

Esta área incluye funciones que tratan acerca de los fondos de capital, como el

manejo de efectivo, la emisión de obligaciones y la contabilización de
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transacciones, algunas de las s¡tuaciones comunes en la empresa son las

s¡guientes:

v. El gerente recibe informes financieros alfinal de cada mes.

/ El registro de las transacciones se realiza de forma manual.

/ Los estados financieros se elaboran de acuerdo al criterio personal.

"' Se guardan en un archivo iodas las copias de facturas exiendidas al cliente.

/ La persona que opera los cobros es Ia m¡sma que los contabi¡iza

"¡ Se mantiene comunicac¡ón telefónica con los clientes para confirmar

cobros.

r' El contador es el encargado de elaborar los cheques y el gerente es el que

los f¡rma,

v' Está prchib¡do emitir cheques "al portadoro"a la vista".

/ Los cobros se depositan en la cuenta bancaria de la empresa.

!' Existe un fondo de caja chica para gastos menores.

/ El pago a proveedores se registra en una nota que sirye como contraseña

de paqo.

Dentro de las deficiencias que presenla esta área se encuentran:

"/ No se llevan a cabo arqueos de caja general o caja ch¡ca por lo menos una

vez al mes ni de manera sorpresiva.

/ No existen conciliaciones bancarias que respalden la disponibilidad real.

'/ No se registra detalladamente el control de clientes y proveedores, sólo se

almacenan los documentos de respaJdo.

r' No existe un manual contable que tenga incluidos los procedimientos e

¡nstrucciones de tipo financie.o.

r' No existe segur¡dad sobre el resguardo del efectivo.

/ No se tienen archivos electrónicos que contengan información actualizada y

oportuna como respaldo sobre las transacciones financieras.
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I El confrol y resguardo de las facturas de los proveedores es deficiente.

4,3.2 Compras

Esta unidad s€ sncarga de abastecer a Ia empresa de todos los productos y

serv¡cios a utilizar en la producción, el control de los pedidos, el contacto y

selección del proveedor y dentro de sus operaciones habituales están:

/ Verificár constantemente la existencia de materiales para determinar si es

nece\ar¡o rpaliTar una adqrrisición.

/ Se contacta a los proveedores para confirmar si tienen disponible el

mater¡al o servicio requerido.

v'Sedecidecual es el material o servicio más económico yde mejor cal¡dad,

/ El gerente autoriza la compra de forma verbal.

/ Se revisa el pedido para cerciorarse de obtener lo que se solicitó.

u' El gerente recibe reportes de los materiales o servicios adquiridos,

El área de compras muesira las siguientes deficiencias en sus operaciones:

y' No existen documentos que registren la autorización de las compras

realizadas, lo que causa desconcierto o adquisiciones erróneas.

"/ No ex¡sten documentos escritos que respalden el ingreso de mater¡ales, lo

que da lugar al cambio o manipulación de los mismos.

y' La persona que recibe los materiales es el mismo que elabora el reporte al

gerente, lo que puede ocasionar una alterac¡ón intencional.

/ Algunas facturas de los proveedores presentan datos incompletos.
y' No se cuenta con un hislorial de proveedores que sirva de referencia para

consulta de adquisiciones pasadas.

v' No ex¡sten ¡nstrucciones por escrito sobre el funcionamiento y ejecución de

operaciones concernientes al área de compras.
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4.3.3 Ventas

Comprende todas las funcjones que se requieren para cambiar por efectivo los

produotos y servicios de estampación sobre prendas y textiles, la atención al

cl'en{e y facturación; comúnmente, se realizan las siguientes actividades:

r' El pedido de Jos clientes se toma en un mostrador o por vía ielefónrca
y' Las ventas del día se anotan en un talonario a mano.

/ Si no hay existencias, se anota en un cuaderno el pedido del cliente.

/ Toda facturá de ¡a empresa como documento contable, cumple con los

requisitos mínimos para ser emitida al clienle.

"/ El clienie revisa el producto en el momento de ser retirado.

r' El gerente es el único que autoriza las devoluciones o descuentos.
y' Se realizan entregas a domicilio mediante el servicio de fletes.

Dentro de esta área fueron detectas las siguientes defjciencias:

v' No existen documentos de despacho del ped¡do, 
'o 

que causa descontrol.
y' La misma persona que despacha la mercadería elabora los reportes para el

gerente.

/ No se tienen registros detallados de clientes frecuentes.

!'No ex¡sten reportes de existencias para verificar si hay productos

disponibles.

"/ No se emiten notas de débito o crédito para ¡nlotmar a los cl¡entes cuando

se reáliza un ajuste en el saldo por error en las facturas, devoluciones,

rebajas, producto dañado o averiado, etc.

4.3.4 lnventarios

En esta área se resguardan las materias primas, insumos, material de empaque,

productos en proceso y artículos terminados, por lo que representa uno de los



activoo más importantes para la empresa y sus funciones básica¡ son ias

slguíentes:

r' Se recibe la mercadería e¡ el almacén de despensa existente.

-/ El producto es inspeccionado físicamente cada mes.

"' Las existencias están bajo el conirol del encargado del almacén.

/ La mercaderÍa obsoleta es colocada en un lugar específico del almacén

con e¡fin de aprovechar el espac¡o disponible y evitar accidentes.

v' Lá materia prima es irasladada directamente al área de producción.

/ El encargado del almacén comunica al gerente si recibe mercader¡a

defectuosa.

Se determinó que en el área de inventarios existen defic¡encias como:

/ Existé l¡bre acceso al almacén para cualquier empleado, con la posibilidad

de hurto, manipulación u ocurrencia de accidentes.

/ La materia prima y la mercadería en general están expuestas a humedad y

deterioro, porque no hay ventilación y poca entrada de luz al almacén.

/ No se le exige al encargado del almacén reportar la mercadería de lento

movimiento u obsoleta-

l,' El encargado de almacén no realiza reportes sobre las existencias.

/ Se efectúan despachos de mercadería en días de inventario s¡n detener

labores y s¡n un control especial.

/ No existen reportes -sobre la materia prima trasladada al área de

producción, lo que provoca utilización errónea o desperdicios.

r' No existen lineamientos por escr¡to sobre manejo y proced¡mientos

reterentes al área de inventarios.
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4.3.5 Producc¡ón

El área de producción es donde se preparan las pinturas y se operan las

máquinas, aparatos y materiales involucrados en el estampado y confección de las

prenda6, generalmente se efectúan las s¡guientes operaciones:

/ Se elaboran moldes o bosquejos de los d¡seños de imágenes, escudos,

símbolos, letras, etc., solicitados por el cliente o por la misma empresa.

r' Se envía al cliente una muestra del diseño para confirmar su producción.

!' La selección, preparación y combinación de pinturas y aditivos se efectúa

de acuerdo a los conocim¡entos del personal.

/ Se evalúan las características de la tela de la prenda, como el grosor.

textura, peso, etc , para comprobar su empleo en ia producción.

/ El diseño es adherido mediante el acomodo de la superficie, preparado de

marcos y mallas, ajuste de regletas, etc.

'/ Al f¡nal de cada mes se revisan las máquinas para determinar si necesitan

mantenimiento o camb¡o de repuestos.

Las deficiencias encontradas en esta área, son las siguientes:

/ No existe un adecuado control en las órdenes de producción.

r' No se reporta la cantidad de materiales utilizados en el proceso.

y' No existe superv¡sión cont¡nua sobre los procedim¡entos.

/ No se evalúa adecuadamente la experiencia del nuevo personal,

r' No ex¡sten reportes sobre el funcionamiento y operaiividad de las

máquinas, aparatos y equ¡po.

" No se cuenta con un historial de mantenimiento de máquinas.

/ No exisien planes en caso de incend¡o o siniesiros en el área de trabajo.

De acuerdo al análisis efectuado a las principales actividades, procedimientos y

sistemas de la empresa, se considera que su estructura carece de lineas de



autoridad y res¡lonsabilidad definidas, lo que origina duplicidad de esfuerzos o

tgreas jnnecesarias, no existen lineamientos por escrjto que describan polítícas y

plan€s ¡obre operaciones especí{icas para ev¡tar errores, desvros o

menipulaciones, las diferentes áreas carecen de la utifización de documentos,

formas y formaios que evidencien las operaciones afines a cada una. no cuente

con un sisiema contable que permita obiener información financiera sobre la

actividad económica y las actividades financieras no están respaldadas por una

base contable como las Normas lnternacionales de lnformación Financiera.

4.4 Beneficios y venlajas propuestos para la empresa de ser¡grafía L,GT,

s.A. al cóntár con una buena organ¡zación y sistematización contable

La organización es ¡ndispensable dentro de la empresa, porque en esta se forman

la¡ disposiciones y correlaciones de actividades, jerarquias y funciones para el

logro de objetivos; asi m¡smo, la sistematización que establece la coord¡nac¡ón de

operaciones y recursos de la empresa para facilitar el trabajo y la eficiencia; por lo

que iu implement¿ción aporta beneficios como:

Oblener información financiera confiable, út'l y relevante para la toma de

dec¡siones en momentos precisos.

Conocim¡ento efectivo de la visión general de la empresa en forma

individual y colectiva.

Representar fielmente la estruciura organizacional para precisar las

funciones de cada unidad y def¡nir jerarquías y responsabilidades.

Seleccionar y ubicar ai personal en el puesto adecuado, basado en su

experiencia y conocimientos por medio de un manual de puestos.

Garantizar el correcto y eficiente desempeño del personal en la realización

de sus labores por medio de un manual de procedim¡entos.

Guiar al personal que opera la información financiera por medio del manual

contable, para estandarizar y agilizar procedimientos, minimizar errores y la

aplicac¡ón de políticas.



4.5 Estructuraorganizacionalpropuesta

Una adecuada organización permite que muchas personas se desempeñen como

una unidad. con la garantia de que cada una de ellas cumpla a cabalidad con su

papel dentro de una estructura; la organizaclón debe estar muy bien diseñada,

para el establecimiento de un orden y normas que todos los empleados deben

conocer apropiadamente. De igual m¿nera, es necesario que esas normas y todos

los recursos de la empresa estén orientados a obtener los fines propueslos.

A continuación se presentan dos ilustraciones del organigrama, que permita a la

empresa de ser¡grafía conocer su estructura organizac¡onal. Se d¡vide en

deparlamentos, basados en el esquema de un organigfama mixto; la estructura

organ¡zacional está fundamentada en una estructura linea¡-staff, en donde las

unidades reportan a una unidad superior pero cuentan con asesoría y servicios de

otras unidades. La primera presentación, representa la estructura general de la

empresa:

Ser¡grafía UGT, S.A. Organigrama lntegral

Fuenle:EaboEcónpropa enbasea análhsef€cluadosóbreáctvdad€syprocediñ€nlosd€ a eñprasá

La segunda presentación, representa la estructura seqún los puestos:

Producción contabilidad
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Serigrafia UGT, S-A. Organ¡grama de PuestosJ Plazas y Un¡dades

ALditoria lnlerna
Secretar a

Dir--clor .le Venias

Vendedor 1Auxlliar de
Contabilidad

Cobrador
Mensajero

Jefe de Bodega

Direcior de
Produoción

Diseñador Gráfico

Asistente de
Diseñador Gráfico

[' :'f,
tl operador de I
I I rruestras y N.aarcos I

[mr**r
Supervisor de

N'laquinaria

Operador de
Maqu¡naria 1

Operador de
Maquinaria 2

Supervisor de
Calidad

Flenle Elaboración propia, en base alaná is s efecluado sobre acl v dades y próc€¡ mienbs de a empresá.
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4.6 Proyécto de manuales

Derivado de la necesidad de mantener informado al personal que integra la

empresa, Ios manuales admin¡strat¡vos son documentos que sirven como medios

de comLrnlcación y coordjnación que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistemática la información organizacional.

Como una solución práct¡ca a situac¡ones de deficiencia, errores y equivocaciones

que den origen a malos rendim¡entos y operaciones innecesariaS dentro de la

empresa de ser¡grafía, se presentan a continuación un modelo de manual de

puestos, manual de procedimientos y manual contable.

Cada manual presentado se basa en:

Manual de puestos: concientizar al personal de la empresa sobre el lugar

que ocupa dentro de esta, las funciones a las que ha sido encomendado y

establecer las relaciones de jerarquia y responsabilidad.

Manual de procedimientos: describir con claridad las actividades de la

empresa, para evitar la pérdida de tiempo o duplic¡dad de operaciones,

Itrlanual contable: dar a conocer el correcto funcionam¡ento, manejo y

registro de todas las operaciones financieras dentro de la empresa.

4.6.'l Manual de puestos

En obediencia a la estructura organizacional propuesta anteriormente para la

empresa de serigrafía, se ha elaborado el siguiente manual que contiene todo lo

relacionado a la descripción y contenido de cada unidad administrativa en forffa

especifica.
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Serigrefis UGT, S.A.

Manual de Puestos

Departamenf o: Gerencia Pá9.01 de 22

lntroducción y Obietivos Viqente:01-01-2012 cód. M-Ps-ot

lntroducción

La empresa de serigrafía invoiucra diferentes operac¡ones y actividades de

carácter administrativo y técnico que son impodantes para su buen

funcionamientoi sin embargo, algunas de estas pueden resultar complejas o

variadas y es necesario que para llevarlas a cabo, se cuente con personal

experimentado y capacitado; por lo que el manual de puestos basado en la

estructura organizacional, cont¡ene documentada de manera c¡ara y precisa una

desoripción general e indiv¡dual que s¡rve de or¡entac¡ón para el personal sobre su

función, ubicación, jerarquía y responsabilidad para con la empresa.

Objetivos

Con la ¡mplementación del manual se espera:

/ Mejorar el rendimiento y desempeño del personal que conforma cada área

de la empresa.

"/ Transmitir de forma objetiva la composición de la organización para

mantener orden y coordinación.

!' Servir de guía a todos los empleados de la empresa.

/ Obtener un sistema de calidad documentado que facilite el flujo de

información y comunicación entre los departamentos de d¡ferentes áreas y

n¡velas jerárquicos de la empresa.

/ Promover y facilitar el constante entrenamiento y capacitac¡ón del personal.
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Manual de Puestos

I Seriqrafia UGT, S.A.

Déscripción del Cargo

Nombre del Cargo:

Responsable ante:

Dependientesi

Gerente General

Asamblea General

Secretaria General, D¡rector de Producc¡ón,

Contador General. Director de Ventas

Pá9. 02

Descr¡pción general:

Es el responsable de iomar las decisiones, administrar las operaciones diarias de

la empresa y su autor¡dad es Ia de mayor jerarquía en toda Ia empresa.

Funciones:

/ Planificar la gestión de bienes y recursos de la empresa.

/ Establecer los objetivos generales y espec¡f¡cos de la empresa.

"/ Dirigir y coord¡nar funciones administrat¡vas y técnicas.

u' Aprobar los estados financieros y el pago de ¡mpuestos.

/ Realizar la selección y coniratación del personal.

/ Analizar los problemas financieros, administrativos y personales.

'/ Determinar prec¡os y establecer políticas de pagos, cobros y créditos.

Relaciones de Trabajo:

Con todo el personal de la empresa, especialmente con el Ditector de

Producción, Contador General, Director de Ventas y Secretaria General.

Requ¡s¡tos para ocupar el cargo:

Título Profesional de Administrador de Empresas o similar, experiencia mínima de

cinco años en puesto s¡m¡lar. Motivación y firmeza para d¡rigir, espíritu de

liderazgo y observación, dotes de mando, capacidad de trabajo, análisis y

comunicación, integridad moral y ética y fortaleza mental.

Departamento: Gerenc¡a

Vigente: 0l -01-2017 cód M-PS.0i
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Manual de Puestos

Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Secretar¡a

Descr¡pc¡ón del Cargo Vigente: 01-01-2012

Nombre del Carqo:

Responsable ante:

Depend¡entes:

Secreiaria General

Gerente General

Ninquno

Descr¡pc¡ón general:

Se responsabiliza por elaborar y presentar reportes al Gerente General, mantener

actualizados arch¡vos físicos y atender diariamente las agendas de ¡a cerencia.

Funciones:

/ Elaborar dictados, informes y trabajos de agenda.

/ Brindar apoyo a todos los departamentos.

!' Atender entrevistas personales de solicitud de empleo.
y' Tomar, controlar y distribuir la correspondencia de la empresa.

/ Recepcionar mensajes telefónicos de la Gerencia.

/ Atender y or¡entar al público que sol¡c¡ta serv¡cios de una forma educada y

amatllc

/ Acatar y cumplir órdenes asignadas por la Gerencia.

Relaciones de Trabajo:

Espec¡almente con el Gerente General y cuando sea requer¡da, con todo

personal de la empresa.

Requisitos para ocupar el cargo:

Título de Secretar¡a Comercial o Secretaria Bi¡ingüe, conocim¡ento de otros

idiomas, experiencia mín¡ma de dos años en puesto simjlar. Excelente redaccjón

y ortografía, buenas relac¡ones interpersonales, personalidad atenta y cordial,

dinamismo, capacidad de atención al cliente y destreza.

Pá9. 03 de 22

cód- M-Ps-fx
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Manual de Puestos

Serigrefie UGT, S.A- 1 Departamento: Producción Pás. 04 de 22

Descripción del Cargo V¡gente:01-01-2012 cód. M-Ps-o1

Nombre del Cargo; Direcior de Producción

Responseble ante:

Dependientes:

Gerente General

Diseñador Gráfico, Gestor Técnico, Supervisor

de l\,4aquinaria, Supervisor de Calidad

Deser¡pc¡ón general:

Se encarga de proyectar, administrar y coordinar las actividades de manufaclura,

elaborar métodos y determinar procedimientos de elaboración.

Func¡ones:

v' Elaborar y dirigir planes de producc¡ón y estudio de materias primas.

r' Adaptar la producción a las necesidades del cliente.

"/ Elaborar un producto o servicio de cal¡dad para el cliente.

r' lncorporar recursos necesarios y suficientes en proyectos de producción.

v' Establecere ¡nformarsobre estraiegiasfactibles decalidad.

/ lnformar al Gerente General sobre la situac¡ón de la producción.

"/ Analizar y selecc¡onar el equipo de trabajo como maquinaria y aparatos.

Releciones de Traba¡o:

Con el Gerente General y principalmente con el personaldel área de Producción.

Requ¡sitos para ocupar el cargoi

TÍtulo de Nivel D¡versif¡cado, aprobado el último año de Ia carrera de lngeriria o

Ciencias Quím¡cas, exper¡encia minima de tres años en puesto similar.

Conocimientos sobre gestión de producción serigráfica y nuevas tecnologías,

pensam¡ento estratégico y metódico, capacidad de análisis, liderazgo, motivación,

Lomunicación. responsabilidad y obse.vacion.
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Serigrafía UGT, S.A.

Descripción del Cargo V¡gente; 01-01-2012

Manual de Puestos

Departamento: Producción Pá9. 05 de 22

cód. M"PS.01

Nombre del Cargo:

Responsable ante:

Dependientesi

Diseñador Gráfico

Direclor de Prodücción

Asistente de Diseñador Gráfico

Descripc¡ón general:

Se encarga de tealizat, estructurar e implementar la creatividad e innovación en

los diseños, artes e imágenes solicitados por el clienie o por la empresa.

Func¡ones:

r' Planificar el proceso creativo y productivo.

"/ Aportar nuevas ideas en diseños.

/ Preparar los formatos o bosquejos definit¡vos del diseño.

v' Desarrollar habil¡dades personales en la actividad manual.

/ lnterpretar y analizar el diseño a elaborar.

"/ Responder creai¡vamente a las neces¡dades de comunicación visual de la

emprésa.

v' Orien'tar y controlar consiantemente al Asistente de Diseñador Gráfico.

Relaciones de Trabajo;

Pr¡nc¡palmente con el D¡rector de Producción y el As¡stente de Diseñador Gráfico

y en general con el personal del área de Producc¡ón.

Requisitos para ocupar el cargo:

Título de Nivel D¡versificado, aprobado el cuarto año de la carrera de Arquitectura

o Diseño Gráfico, experiencia mínima de dos años en puesto similar.

Conocimientos sobre instrumentos y manejo de equipo de dibujo, capacidad

analítica, interpretativa, creativa, destreza manual, sensibilidad visual.
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Manual de Puestos

9erigrafia UGT, S.A. Departamento: Producc¡ón

Descr¡pción del Cargo V¡gente: O1-01-2012

Nombre del Cargo:

Responsable ante;

Depend¡entes:

Descripción general:

Su función es br¡ndar as¡stencia en la tarea de elaboración y preparación de

d¡seños y ejecutar tareas menores de dibujo.

Funciones;

/ Recibir el diseño solicitado por el cliente o la empresa.

y' Preparar los formalos o bosquejos básicos del diseño.

/ lmpresión de formatos o bosquejos preliminares.

r Detectar anomalías en los diseños.

./ Seleccionar y preparar los recursos e implementos de trabajo.

v' Li¡npieza y organización del área de trabajo.

/ frabajar en coordinación con el Diseñador Gráfico.

Relac¡ones de Trabaio:

Princ¡palmente con el Diseñador Gráf¡co y en general con el personal del área de

Producción.

Asistente de Diseñador Gráfico

Diseñador Gráfico

Ninguno

Requis¡tos para ocupar el cargo:

Título de Nivel Diversif¡cado, experiencia mínima de un

Conocimientos sobre materia¡ e instrumentos de

observación, rápido aprendizaje, adaptación y estética.

ano en

dibujo,

puesto similar.

capacidad de

Pá9. 06 de 22

cód. M-Ps-o1
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Serigrafía UGT, S-4.

Desoripción del Cargo V¡gente:01-01-2012

Manual de Puestos

Departamento: Producción Pá9.07 de 22

Gestor Técnico

Director de Producción

Operador de Muestras y

Tinta

Nombré dél Cargo:

Responsable ante;

Dependientes: N,4arcos, Operador de

Descripción general;

Se enoarga de verificar que ¡os trabalos de muestras, marcos y tinta se realicen

de forma aprop¡ada y efectuar diagnósticos y ajustes poco comunes.

Funciones:

"/ Planif¡car y coordinar la operación de implementos y mater¡ales.

r' Establecer y evaluar estrategias operativas del área.

v' Determ¡nar las característ¡cas o capacidad de marcos a utilizar.

/ Analizar las formulaciones técnicas para obtener tonal¡dades requer¡das.

"/ Controlar y supervisar el t¡raje de diseños.

r' Examinar y aprobar el diseñofinal a estampar.
y' Or¡entar y controlar constantemente al Operador de l\,4uestras y l',4arcos y al

Operador de Tinta.

Relac¡ones de Trabajo:

Principalmente con el Director de Producción, el Operador de lvluestras y l\,4arcos

y el Operador de Tinta y en general con el personal del área de Producción.

Requisitos para ocupar el cargo:

Título de Nivel D¡versificado, aprobado el tercer año de la carrera de lngeniería

Quím¡ca, experiencia mín¡ma de dos años en puesto sim¡lar. Habi¡idad en cálculo

matemático, capacidad inventiva y de análisis y manejo de procesos serigráficos.

cód. M-PS-o1
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Ser¡grafia UGT, S.A.

Descripción del Cargo

Nombre del Cargo:

Responsable ante:

Dépénd¡entes:

Descripc¡ón general:

Su función ee efectuar el

mercos e instrumentos.

Manual de Puestos

Departamento; Producc¡ón I Pás. 08 de 22

cód. M-PS-01

Operador de l\,4uestras y N,4arcos

Gestor Técnico

Ninguno

primer tiraje corlo del diseño, manejo y empleo de

Funciones;

r' Elaboración de moldes para confirmación con el cliente.

/ Ajustar ubicación de los marcos.

"/ Füar márgenes en la colocación de los formatos.

r' Exam¡nar el espacio del paso de la tinta en los marcos.

!' Detectar anomalías en los marcos o materiales.

/ Limpiar y dar mantenimiento al equipo de trabajo y marcos.

/ Trabajar en coordinación con el Gestor Técnico y el Operador de Tinta.

Relaciones de Trabajo:

Principalmente con el cestor Técnico y el Operador de Tinta y en general con el

personal del área de Producción.

Reqursitos para ocupar el cargo:

Título de Educación l\,4edia, experiencia mínima de un año en puesto similar.

Conocimientos sobre mater¡al e instrumentos de serigrafía, capacidad de

observación, rápido aprendizaje, adaptación y dedicación.

V¡qente: 01-01-2012
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Pá9. 09 de 22Serigraf¡a UGT, S.A.

Manual de Puestos

Departamento: Producción

Descripc¡ón del Cargo Vigente; 01-01-2012 cód. M-PS-0,1

Nombre del Cargo;

Responsable ante:

Dependientes:

Operador de Tinta

Gestor Técnico

Ninguno

Déscripc¡ón general:

Su función es realizar ias formulaciones técnicas necesarias para obtener el coior

o acabado requerido.

Funciones:

/ Elaborar y preparar las tintas mediante el uso del pantone (guia de

colores).

r' Hacer pruebas prel¡minares hasta obtener el colorjusto.

7 Calcular la cantidad necesaria de tinta para evitar fetrasos o sobrantes.

/ Observar la disponibilidad de colores de t¡nta necesarios.

/ Detectar anomalías en las tintas.

u' Limpiar y dar mantenimiento al equipo de trabajo.

/ Trabqar en coordinación con el Gestor Técnico y el Operador de l\,4uestras

y Marcos.

Relaciones de Trabajo:

Principalmente con el Gestor Técnico y el Operador de l\,4uestras y l\,4arcos y en

general con el personal del área de Produ.ción.

Requis¡tos para ocupar el cargo:

Titulo de Educación l\,4edia, experiencia mínima de un año en puesto similar.

Conocimientos sobre material e instrumentos de serigrafía, capacidad de

observación, rápido aprendizaje, adaptación y dedicación.



Manual de Puestos

Ser¡grafia UGT, S-4.

Descripción del Cargo

Nombre del Cargo;

Responsable anle:

Depend¡entes:

Descrtpc¡ón general:

Se encarga de controlar el

obtener el rendimiento óptimo

Pás. 10 de 22 |

cód. M.PS-01

Supervisor de Maquinaria

Director de Producción

operador de Maquinaria 1, Operador de

l\4aquinar¡a 2

proceso de transfomación de la materia prima y

de las máquinas.

Funciones:

/ P¡anificar y coordinar la operación de las máqu¡nas.

r' Evaluar el rcndimiento de las máquinas periódicamente.

"/ Verificar el cumplimiento de las órdenes de producción.

!' Controlar relrasos o despe'dlcios.

/ Reportar máquinas obsoletas o en mal estado.

"' Controlarla existencia de repuestos yeva¡uarsu calidad.

'/ Orientar y controlar constantemente al Operador de lvlaquinaria 1 y al

Operador de l\ilaquinaria 2.

Relaciones de Trabajo:

Principalmente con el Director de Producción, el Operador de lvlaquinar¡a 1 y el

Operador de l\4aquinar¡a 2 y en general con el personal del área de Producción.

Requisitos para ocupar el cargo:

Título de Nivel Diversificado, aprobado el tercer año de la carrerá de lngenieria

l\4ecánica, experiencia mínima de dos años en puesto similar. Conocimiento de

tecnología serigráfica, capacidad de instruir, dirigir, dedicac¡ón y confiabil¡dad.

Departamento: Producción

V¡gente:01-01-2012
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Manual de Puestos

Oepartamento: Producc¡ón Pá9. 11 de 22Serigrafia UGT, S.A.

Descripción del Cargo lVigente: 01-01-20'12

Nombre del Cargo: Operador de l\,4aquinaria 1

Responseblé ánté: Supervisor de l\,4aquinaria

Dependientes: Ninguno

Descr¡pción general:

Su función es ejecutar la alimentación y preparado del marco.

Func¡ones:

7 Dar inicio a las órdenes de producción en la maquinaria.

/ Colocar y extender la malla en e¡ bastidor del marco.

v' Calcular el grado de estabilidad de la malla.

/ Verif¡car ¡mperfecciones como manchas o arrugas en el materialtextil.

" Aplicar materiales adhesivos para fijar el molde.

"/ Controlar el paso de la t¡nta en el marco para evitar escases o sobranies.

!/ Trabajar en coordinac¡ón con el Supervisor de l\¡aquinaria y el Operador de

l\4aquinaria 2.

Relacionés de Trabaio:

Principalmenie con el Supervisor de Maquinaria y el Operador de l\,4aquinaria 2 y

en general con el personal del área de Producción.

Requisitos para ocupar el cargo:

Título de Educación l\,4edia, experiencia mínima de un año en puesto similar.

Conocimientos sobre máquinas, materiales e instrumentos de serigrafía,

capacidad de observación. rápido aprendizaje. adaptación y dedicación.

cód. M-PS-01
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Déscr¡pc¡ón del Cargo

Manual de Pueatos

Seriqrafía UGT, S.A. Departamento: Producción

Vigente: 01-0'1-2012

Nombre del Gargo:

Responsable ante:

Dependientes:

Descripción general:

Su función es el secado dei

óperador de Maquinaria 2

marco y el horneado f¡nal.

Func¡ones:

!' Determinar tiempo de secados.

/ Proporcionar el acabado fina¡ al producto.

"/ Preparar y alustar los hornos de acuerdo a ¡a producción.

r' Calcular la temperatura de los hornos.

"/ Retirar el producto rec¡én terminado.

v' Limpiar y dar mantenim¡ento a los hornos.

/ Trabajar en coordinación con el Supervisor de Maquinaria y el operador de

Maqu¡naria 1.

Relaciones de Trabajo:

Principalmente con el Supervisor de Maquinaria y el Operador de l\,4aquinar¡a 1

en general con el personal del área de Producc¡ón.

Requisitos para ocupar el cargo:

Título de Educación Media, experiencia mínima de un año en puesto similar.

Conocim¡entos sobre máquinas, materiales e instrumentos de serigrafía,

capacidad de observación. rápido apre'rdizaje. adaptación y dedicación.

Supervlsor de Maquinarja

Ninguno
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Manual de Puestos

Serigrafía UGT, S.A-

Descripción del Cargo Vigente:01-0f-2012 cód. M-Ps-01

Nombre dél Cargo:

Reoponsable ante;

Dependientes:

Descripción general:

Se encarga de velar por la calidad del producto elaborado o serv¡cio requerido y

actualizar los reportes de producción.

Funoiones:

/ Observar indicadores de calidad y tener un plan de corrección.

v' Ver¡ficar problemas de medida de acuerdo a patrones.

"/ Desarrollar planes de salud e higiene.

'/' Tomar muestras y examinarlas.

/ Aprobar el producto o servic¡o final.

v' lnformar al Director de Producción sobre problemas o anomalíae.

/ Brindar apoyo al área de producción.

Relaciones de Trabajo;

Principalmente con el Director de Producción y en general con el personal del

área de Producción.

Requisitos para ocupar el cargo:

Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el tercer año de la carrera de lngen¡ería

l\,4ecánica o Química, experiencia mínima de dos años en puesto sim¡lar.

Conocimienlos sobre proclucción ser¡gráfica. capacidad cle observación,

evaluación, comunicación e integr¡dad.

Supervisor de Calidad

Director de Producción

Ninguno

Pás.'13 de 22
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Sér¡grafía UGT, S.A.

Descripción del Carqo

Departamento: Contabilidad

Visente:01-01'2012

Manual de Puestos

Pág.'14 de 22

cód-

Nombre del cargo:

Responsable ante;

Dependientes:

Coniador General

Gerente General

Auxiliar de Contabilidad, Cajero, Jefe de

Bodega

Descripción general:

Se encarga de revisar los registros coniables, determinar cos¡os de producc¡ón y

preparar los estádos f¡nancieros básicos e información adicional.

Funciones;

/ Mantener al dÍa lá contab¡lidad de la empresa.

!' Planificar, organizar y conirolar las actividades financieras.

"/ Desarrollar, observar y aplicar lo establecido en el manual contable.

v' Analizar situaciones f¡nancieras y elaborar presupuestos.

/ Revisar y controlar reportes, conc¡liaciones bancarias, obl¡gaciones fiscales

y mantener copia electrónica de archivos y documentos.

r' Efectuar arqueos frecuentes de caja y firmar cheques.

/ Real¡zar inventarios físicos en forma periódica.

Relaciones de Trabajo:

Con el Gerente General y princ¡palmente con el personal del área de contabilidad.

Requ¡sitos para ocupar el cargo:

TÍtulo de Nivel Divers¡ficado, aprobado el último año de la carrera de Contaduría

Públ¡ca y Auditoría, experiencia minima de tres años en puesto similar.

Responsabilidad, integridad, capacidad de análisis, liderazgo, motivación,

comunicación y observación.
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Manual de Puestos

Serigrafía UGT. S.A. Departamento: Contabilidad Pá9. 15 de 22

Descripción del Cargo V¡qente: 01-01-2012 cód M.PS.01

Nombre del Cargo:

Responsable ante:

Depend¡entes:

Descr¡pción general:

Su función es brindar asistencia en la tarea de elaboración y preparacion

registros contables, reportes y eiecutar tareas menores de contabilidad.

Funciones:

/ Preparar y presentar las declaraciones de impuestos.

/ Arch¡var y custodiar papelería mensual yanual.

r' Elaborar nóminas de sueldos y salarios.

"' Elaborar conciliac¡ones bancar¡as, cheques y reportes de ingresos.

v Participar en los arqueos de caja.

/ Pafiicipar en inventarios fisicos.

"' Trabajar en coordinación con el Contador General.

Relaciones de Trabajo:

Principalmente con el Contador General y en general con el personal del área de

Contabil¡dad.

Requ¡s¡tos pára ocupar el cargo:

Título de Nivel Diversificado, aprobado el segundo año de la carrera de

Contaduría Pública y Auditoría, experiencia mínima de dos años en puesto

s¡m¡lar. Hab¡lidad en cálcul; matemático, destreza en el manejo de sumadoras,

conocimiento de leyes tributarias y laborales, capacidad de observación, rápido

aprendizaje, adaptación y dedicación.

Auxiliar de ContabiJidad

Contador General

N inguno
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Serigrafía UGT, S.A.

Descr¡pc¡ón del cargo V¡gente: 01-01-20'12

Manual de Puestos

Departamento: Contab¡l¡dad Pá9. 16 de 22

cód. M-PS-01

Nombre del Cargo:

Responsable ante:

Depénd¡eritési

Descripc¡ón general:

Su función es recibir

serv¡cios al contado o

Cajero

Contador General

N¡nguno

y cobrar dinero resultante de las ventas o prestac¡ón de

al crédito y custodiar los fondos.

Funciones;

/ Archivar las facturas, rec¡bos y otros documen¡os de cobros y pagos.

r' Custodiar de manera segura y confiable el dinero en una caja bajo llave y

mantener copia de la llave.

/ Efectuar cobros a cl¡entes.

I FlP.lú¿| pago\ a proveedores.

/ Parlicip¿r en los arqueos de caja.

/ Elaborar repoúes frecuentes de c¡ientes y proveedores.

I f'rabajar en coordinación con el Contador General.

Relac¡ones de Traba.io:

Princ¡palmente con el Contador General y en general con el persona! del área de

Contab¡l¡dad

Requisitos para ocupar el cargo:

Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el pr¡mer año de la carrera de Contaduría

Pública y Auditoría, éxperiencia mínima de dos años en puesto sim¡lar. Hab¡lidad

en cálculo matemático, destreza en el manejo de sumadoras, puntualidad,

capacidad de atención al cliente y observación, rápido aprendizaje y dedicación.
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Serigrafia UGT, S.A.

Descripción del Cargo

Pág.'17 de 22

Manual de Puestos

Departamento: Contabilidad

Vigente: 01-01-2012 cód- M-PS-01

Nombre del Cargo:

Responsable ante:

Dependientes;

Deser¡pc¡ón general:

Su función es controlar y custodiar las existencias de mercadería y materia prima.

Func¡ones:

/ Recibir mercadería del proveedor en base a las órdenes de compra

sol¡citar las facturas correspondientes.
y' Mantener ordenada la mercaderia para facilitar su manejo y entrega.

"' Verifioar reportes de existencias, mercader¡a de lento movim¡ento

obsoleta-

Realizar despachos de materiales e insumos.

Operar y mantener actua¡izadas las tarjetas de Kardex y documentos que

respalden entradas y salidas de productos.

Pafticipar en los inventarios físicos.

Orientar y controlar constantemente a¡ Ayudante de Bodega.

Relac¡ones de Trabajo:

Principalmente con el Contador General y el Ayudante de Bodega y en general

con el personal del área de Contabil¡dad.

Requis¡tos para ocupar el cargo:

Título de Eáucación l\¡edia, experiencia mínima de un año en puesto s¡milar

Habilidad para controlar la bodega y cálculos matemáticos, buenas relaciones

interpersonales y observación, rápido aprendizaje y fortaleza física.

Jefe de Bodega

Contador General

Ayudante de Bodega

al



Descripción del Cargo

Serigrafía

Nombre del Gargo;

Responsablé ante:

Dependientes:

Descripción general:

Su función es brindar asistencia

tareas menores de bodega.

Manual de Puestos

Departamento: Contab¡l¡dad Pá9.'18 de 22

V¡qente: 0l-01-2012 cód. M-PS-01

Ayudanie de Bodega

Jefe de Bodega

Ninguno

en la tarea de custodia y vigilanc¡a y ejecutar

Func¡ones:

r' Revisar el producto

deterioro.

/ Colocar la mercadería

I ElaboteI reportes de

obsoleta.

recibido del proveedor para

o mater¡as primas de acuerdo

existencias, mercadería de

detectar defectos o

al lugar asignado.

lento movimiento

"/ Elaborar listado de productos que hacen falta en Ia bodega

v' Limpieza y organización dei área detrabajo.

r' Participar en los inventarios físicos.

/ Trabajar en coordinación con el Jefe de Bodega.

Relaciones de Trabaio:

Principalmente con el Jefe de Bodega y en general con el personal del área de

Contabil'dad

Requis¡tos para ocupar el cargo:

Títuio de Educación Media, experiencia mínima de un año en puesto similar.

Habilidad para controlar la bodega y cálculos matemáticos, buenas relac¡ones

¡nterpersonales y observación, rápido aprendizaje y fortaleza física.
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Ser¡9ref¡a UGT, S.A.

Desciipción del Gargo

Pág. 19 de 22

cód. M-Ps-01

Manual de Puestos

Departamento: Ventas

Vigente:01-01-2012

Nombre del cargo:

Responsable ante:

Dependientes:

Descr¡pc¡ón genéralr

Se encarga de atender los procesos de ventas y comerciaf ización.

Funciones:

r' Determinar el potencial del mercado y promocionar ventas por medio del

desarrollo de catálogos y folletos.

/ Planificar, organizar y controlar las aciividades de venta.

/ Analizar créd¡tos y descuentos solicitados.

v' Mantener en orden la documentación de respaido.

/ Autorizar devoluciones y descuentos sobre ventas.

./ Calcular la demanda y pronosticar ventas.

r' orientar y controlar constantemente al Vendedor 1, Vendedor 2 y

Cobrador-lvlensajero.

Relaciones de Trabajo:

Con el Gerenie General y princ¡palmente con el personal del área de Ventas.

Requ¡s¡tos para ocupar el cargo:

Título de Nivel Diversificado, aprobado el cuarto año de la carrera de

Administración de Empresas, experiencia mínima de tres años en puesto similar.

Conocimiento de mercadeo y estrategia, iniegridad, capacidad de análisis,

liderazgo, motivación, comunicación y observación.

Director de Ventas

Gerente General

Vendedor 1, Vendedor 2, Cobrador-Mensajero
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iSer¡qraiia UGT, S.A.

Manual de Puestos

Departamento: Ventas

Vigente: 0'l-01-2012

Pá9. 20 de 22

Descripcion del cargo Vigente: 0'l-01-2012 cód. M-Ps-0.1

Nombre de¡ Cargo: Vendedor 1 - Vendedor 2

Responsable ante: Director de Ventas

Depend¡éntés: Ninguno

Descr¡pc¡ón general:

Su función es atender a los clientes que se presentan a comprar o sol¡c¡tar

productos y serv¡c¡os de serigrafia.

Funciones:

/ lnformar al cliente sobre las cualidades y calidades de los productos.

/ Observar la disponibil¡dad de productos necesar¡os en el mostrador.

r' Ver¡ficar con el cl¡ente la entrega del producto solicitado.

/ Entregar pedidos oportunamente.

"/ Entregar copia de facturas al Departamento de Contabilidad.

r' Cuidado, limpieza y mantenimiento del área de trabajo.

r' ftabajat en coordinación con el Director de Ventas y el Cobrador-

Mensajero.

Relaciones de Trabajo:

Prjnc¡palmente con el Director de Ventas y en general con el personal del área de

Ventas.

Requisitos para ocupar el cargo:

Título de Educación lvledia, experiencia mín¡ma de un año en puesto similar.

Capacidad de atención al cliente, habil¡dad para cálculos matemáticos, facilidad

de expresión y comunicación, observación, rápido aprendizaje, adaptación y

buena presentación.
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Manual de Puestos

Serigrafía UGT, S.A.

Descr¡pción del cargo
I 
Vigente: 01-01-2012

Nombre del Cargo:

Responsable ante;

Dependientes:

21 de 22

cód- M,PS-O1

Co b rad o r- l\,4 en saje ro

Director de Ventas

NinOuno

Descripción general:

Su función es brindar as¡stencia en la tarea de cobros y entregar mensajes y

ejecutar tareas menores de ventas.

Func¡ones:

v' Operar y revisar libro de envío de correspondencia.
y' Llevar documentación a clientes o lugares indicados.

r' Verificar con el cliente la entÍega del producto solicitado.

"/ Entregar pedidos oportunamente y obtener firma del cl¡ente como

constancia de entrega.

/ Entregar copia de facturas al Departamento de Contabilidad.

/ Cuidado y mantenimiento del vehículo de transporte asignado.

J Inbajar en coordinación con el D¡rector de Ventas, el Vendedor 1 y el

Vendedor 2.

Relac¡ones de Trabajo:

Pr¡ncipalmente con el Director de Ventas y en general con el personal del área de

Ventas.

Requ¡s¡tos para ocupar el cargo:

Título de Educación Media, experiencia mínima de un año en pueslo s¡milar.

Habilidad para localizat y ubicar lugares o zonas, cálculos matemáticos, facilidad

de expresión y comunicación, observación y buena presenlaclón.

Departamento: Ventas
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Manual de Puestos

Serigráfía UGT, Departamento: Gerencia

Aprobac¡ón Vigente: 01-01-2012 M-PS-OI

Aprobacion

Se oonsidera que el presente l\4anual de Puestos cumple adecuadamente con el

conten¡do referente a descr¡pciones específicas de cada departamento,

jerarquías, func¡ones y relaciones de trabajo que son necesarios dentro de la

empresa, por lo que su elaboración, aplicac¡ón y seguimiento se apruellan

sat¡sfactor¡amente en la C¡udad de Guatemala el día 15 de Diciembre de 2011.

F

EIaboró

Contador General

Revisó y Aprobó

Gerente General

Pág. 22 de 22
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4-6.2 Manual de proced¡m¡entos

El manual de proced¡mientos presentado a continuación, es un documenlo que

contiene descripción específica sobre secuencias de procesos y personal

¡nvolucrado en cada operación y actividad de la empresa de serigrafía.

Manual de Procedimientos
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Manual de Proced¡m¡entos

Serigrafía UGT, S.A. Pág. 01 de 77

lntraducción y Ob¡et¡vos Cód- M.PR.OI

lntroducción

Para obtener resuitados satisfactorios y un rendimienio verdadero, las diferentes

operaciones y actividades de una empresa de serigrafía deben de realizarse con

atención, dedicsción y esfuezo por parte del personal designado a ejecutarlas.

sin embargo, es ¡mportante contar con una guía que respalde el corrécto

desempeño del personal. El presente manual incluye una descripción de

procedimientos tomando en consideración el personal que participa, los

documentos utilizados y mov¡mientos necesarios en cada operación y activ¡dad y

una secuencia lógica graficada en diagramas de flujos.

Objét¡vos

Con la implementación del manual se espera:

Obtener la calidad, consistencia y uniformidad en todas las operaciones y

actividades que realiza la empresa.

Incrementar la productividad de la empresa, al dism¡nuir el nivel de

desperdicio, demoras y errores.

Servir de guía a todos los empleados de la empresa.

Facilitar y s¡mplilicar la forma de realizar las operaciones y actividades del

personal.

"/ Lograr el desarrollo de la empresa mediante Ia aplicación de

procedimientos acertados.

Departamento: Gerencia

V¡gente:01-01-2012



Manual de Proced¡mientos

Departamento: GerenciaSer¡gratíe UGT, S.A.

Simboloqia de Fluiogramas

Pás. 02 de 77

Visente; 0l -01-2012 cód M-PR-O1

Simbologíe dé Flujogramas

De acuerdo a los símbolos presentados por la

Standard lnsiitute (ANSI), representan dentro de Ia

Norma dei Amer;can National

flujogramación, lo siguiente:

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o término. lndica el principio o el fin del flujo,

puede ser acción o lugar, además se usa para ¡ndicar

una unidad admin¡slrat¡va o persona que recibe o

proporciona información.

Act¡vidad. Describe las func¡ones que desempeñan las

personas involucradas en el procedimiento

Lr Documento. Representa un documento en general que

entre, se utilice, se genere o salga del procedim¡ento.

Decisión o alternativa. lndica un punto dentro del flujo

en donde se debe tomar una decisión entre dos o más

alternativas.

V Archivo. lndica que se guarda un documento en forma

temporal o permanente.

Lr
Conector de página. Representa una conexión o

enlace con otra hoja diferente, en la que continúa el

diagrama de flujc.

o
Conector. Representa una conexión o enlace de una

parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del

mismo.
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Manual de Proced¡mientos

Serigrafia UGT, S.A. Area: Tesoreria

oescr¡pciones del Área V¡gente:0'1-01-2012

Descripción general:

La tesorería f¡nancia y maneja con recursos moneiarios las operaciones y

actividades de ia empresa, al existir una c¡rculación de capital, que fluye desde el

efectivo disponible en la misma empresa hasta lo depos¡tado en cuentas

báncáriás o de inversiones, proveniente de ingresos o entradas por la venta de

mercaderia, prestación de servicios, préstamos y venta de act¡vos fijos y egresos

o sal¡das por adquisición de materias primas, insumos, servicios y desembolsoo

en general.

PÍoced¡m¡entos específ¡cos:

lngresos:

Se deben emitir facturas y recibos de caja prenumerados. que contengan

información completa y detallada para respaldar el registro en

Contabilidad, cuando se genere el ingreso de efectivo o cheques.

Los cheques recibidos deben estar a nombre de la empresa, indicar el

banco y cuenta bancaria y contener las frases "Para abono en cuenta" y

"No Negoc¡able".

El Cajero, es la única persona asignada pan rcaliz cobros dentro de la

empresa por la venta de rnercadería, prestación de servicios o abono de

clientes que se presentan personalmente a la empresa.

El Cobrador-lvlensajero es la única persona concedida a realizar cobros en

el domicilio de los cl¡entes o lugares esrablecidos para dicha operación.

Los Vendedores deben trasladar las facturas al Cajero para efectuar el

cobro correspondiente.

Pá9. 03 de 77

cód. M-PR-01
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Manual de Procedimientos

Serigraf¡a UGT, S.A. Pá9. 04 de 77

Descfipciones del Vigente: 01-01-2012 cód. M-PR-01

t' El cajero debe realizar un recuento del efectivo recibido y resguardar d¡cho

efectivo en una caja con llave o una caja de seguridad

El Contador General alfinal de ia iornada practica un corte de caja.

El Calero depos¡tará los ingresos recibidos en la cuenta bancaria

específica para ¡ngresos como máximo al siguiente día.

E¡ Cajero debe trasladar una copia de boleta de depósito y cédula de corte

de caja practicada por el Contador General, al Auxiliar de Contabilidad

para efectuar el registro correspondiente.

Egresos:

v' Todos los desembolsos deben real¡zarse con cheques voucher, con el

respaldo de documenios originales, a nombre de la empresa y se prohíbe

emitir cheques "al portador" o "a la vista".

/ El Auxiliar de Contabilidad es Ia ún¡ca persona autorizada para emitir

cheques y debe incluir la frase "No Negociable".

/ Debe existir un día y horario en específico, pata realizat los pagos a

proveedores.

u' El Gerente General es la única persona asignada para autorizar la emisión

de cheques.

r' El Cajero es la única persona asignada para rcaliz pagos dentro de la

empresa por la compra de mercadería, adqu¡sición de servicios o abono a

proveedores que se presentan personalmente a la empresa.

/ El Cajero debe solicitar documento de identificacióó a la persona que se

presenta a cobrar el cheque como constancia para confirmarlo como

proveedor.
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Manual de Procedim¡entos

Serigrafia UGT, S.A. rea: Tesorería Haq. ub oe / /

Descripciones del Area Vigente: 0141-2012 cód. M-PR-01

/ El Cajero recibe las facturas del prcveedor, Ias revisa y si son por

protluctos o servicios al crédito, elabora contraseña de pago con fecha

acordada para realizar el pago y traslada la copla al Auxiliar de

Contatliiidad para su registro.

/ El Auxiliar de Contabilidad trasladará un l¡stado al Con¡ador General de los

pagos pendientes para su revisión.

/ El Contador General debe elaborar un reporte al Gerente General para la

áutorización de la em¡s¡ón de cheques.

/ El Auxiliar de Contabilidad emite los cheques para ser firmados por el

cerente cenerai y el Contador General y posteriormente entregarlos al

Cajero para realizar el pago en el día acordado.

"/ El Cajero entregará el cheque al proveedor y revisará si el voucher

contiene la inlormación necesaria para adjuntarlo a la documentación de

respaldo.

/ El Cajero debe trasladar toda la documentación de pagos a Contab¡l¡dad

para su registro y almacenamiento.

/ El Auxiliar de Contabilidad debe elaborar conciliaciones bancarias a fin de

mes para ser revisadas y aprobadas por el Contador General.
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Serigrafia UGT, S.A. Área: Tesoreríalngresos 
i 

eag- oo ae zz

D¡egrama de Flujo del Area Vigente: 01-01-2012 cód. M-PR-o1

No,

01

o)

03

04

05

a7

08

Procedimiento Responsable contab¡t¡atart

Tr3s ádo de facturas de venias

álCájéro Vér pá9. 4l mánLral

Cobro á cl¡énté én éteclivo o

Elaborac¡ón de recibo de

con i¡formación. Ver pá9.

manual

Resguardo y recuento

caja

OB

Real¡zac¡ón de corte

sobre el efectivo del día.

Elábóráción de cédula del corte

¡e caja realizado. Ver pá9. 10

Tras ado de copia de cédula

corte de caja al Cajero.

Preparación del depósito

banca¡o sobre ingresos del día.

112

Cajero

Cajero

Cajero

Contador

General

Coniador

Genera

Contador

Genera

Cajero

q
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Manual de Proced¡mientos

Serigrafia UGT, S.A. Area: Tesorer¡a-lngresos

Diagrama dé Fluio del Area Vigente: 01-0'l-2012

Procedimiento Responsable

Realización del depósilo

boncario sobre ingresos del día

Recepción de oop:a ceriificada

de boleta de depósito bancario.

Trásladó dé copie de cédula de

cone de cajz y boleta de

depós¡1o irancario al Aux¡1iar de

contábilidad.

Cajero

Cajero

Cajero

Elaboración regislro Auxiliar de

Contabilidad

Pag. 07 de 77

cód. M-PR-01

=-r1

.qr

Contab¡lidad
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Manual de Procedim¡entos

Serigrafía UGT, S.A. rea : Tesorería-lng¡esos Pás. D8 de 77

Formas y Documenfos Vigente:01-01-2012

"Rec¡bo de Caia"

ser¡gráfía UGT,

Lugar y Fecha:

Recibido de:

S-,A. Recibo de Caja

No.(02) (01)

(03) Telefono: (05)

(04) o. (06)

Lá.uma de (en letras): (07)

Por concepto (08)

Eféclivo: (0S)

Cheque No (10) B¿nco: (11) (2)

Hecho por:

(16)

Revisado por: Autorizado por:

(17) (18)

cód. M-PR-o1

Saldo

Anterior: o. (13)

Este

Pago: o. (14)

Saldo

Achral: o. (15)
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Manual de Proced¡m¡entos

-t09 de77 iSerigrafía UGT, S.A. rea: Tesorería-lngresos

Formas y Documentos V¡gente:01-01-2012 M-PR.Of

Requ¡s¡to de emp¡eo:

Récilro de Caja: Documento emitido por el Cajero para respaldar el pago de

clientes o entidades diversas por un concepto distinto a las ventas.

lnstrucc¡ones para llenar Recibo de Caja:

1 Recibo de Caja No.: Número correlativo del Recibo de Caja a emitir.

2. Lugar y Fecha: Lugar y fecha de emisión del Rec¡bo de Caja.

3. Recib¡do de: Nombre de la persona que paga el efectivo o cheque.

4. Dirección: Direcc¡ón de la persona que paga el efectivo o cheque.

5, Teléfono: Número de teléfono de la persona que paga el efect¡vo o cheque.

6 O : Cantidad en números del efectivo o cheque pagado.

7. La suma de (en letras): Cantidad en leiras del efectivo o cheque pagado.

B. Por concepto de: Razón o descripción del efectivo o cheque pagado.

9. Efectivo: Cant¡dad en números del efectivo pagado.

10.Cheque No.: Número de cheque pagado.

11.Banco: Nombre del Banco que respalda el cheque pagado.

l2.Sucursal: Nombre de la sucursal del Banco que respalda el cheque.

13.Saldo Anterior: Saldo anterior a la recepción del efectivo o cheque.

14.Este Pago: Cantidad en números del efectivo o cheque pagado.

15.Saldo Actual: Saldo posterior a la recepción del efectivo o cheque.

16.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Recibo de Caja.

lT.Revisado por: Nombre yfirma de la persona que revisa el Recibo de Caja.

lS.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Recibo de

Caja.
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Ser¡grafía UGT, S-A.

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012

"Cédula de Corte de Caja"

Manual de Procedimientos

Área: Tesorerialngresos Pá9. 10 de 77

cód. M-PR-01

Cédula de Corte de Caja No 

-(0'1)

(03) Hora Terminaciónr (04)

Serisrafía UGT' S.A

Fechai (02) Hora

Efect¡vo

Mohedas Cáhi¡dád Totál B¡lletes Cant¡dad Total

o. 0.01 (0s) (06) Q. 1.00 (07) (06)

Q. 0.05 Q. 5.00

o 0.10 Q. 10.00

Q. 0.25 Q.20.00

Q 0.50 Q.50.00

o 1.00 Q.100.00

Q.200.00

Total (0s) (10)

Cheques

(1 1)

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

(14)(12\ (13)
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Manual de Proced¡mientos

Ser¡grafía UGT, S.A. rea; Tesorerialn gresos Pá9. 11 de 77

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 cód. M-PR-01

Réqu¡s¡to de émpléo:

Cédula de Corle de Caja: Documento emitido por el Coniador General para

establecer la cantidad de efectivo o cheques ingresados durante el día.

lñstrucc¡ones para llenar Cédula de Corte de Caia:

1. Cédula de Corte de Caja: Número correlativo de Corte de Caja a em¡tir

2. Fecha: Fecha de emisión de Cédula de Corte de Caja.

3. Hora lnicio: Hora en que ¡nició el período de ingreso.

4. Horá Terminac¡ón: Hora en que term¡nó el período de ingreso.

5 Cantidad: Cantidad de monedas con respecto a su denominación.

6, Total; Total de monedas con respecto a su denominación.

7. Cantidad: Cantidad de b¡lletes con respecto a su denominación.

E. Total: Total de billetes con respecto a su denominación.

9. Total: Total de monedas ingresadas.

10.Total. Total de billetes ingresados.

1 1 . Cheques: Cheques ingresados.

12.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Cédula de Corte

de Caja.

l3.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Cédula de Corte

de Caja.

l4.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Cédula de

\.one oe \,ala.
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Serigrafía UGT, S.A, I Area: Tesorería-Egresos

Diagrama de Ftu¡o oefÁrea fvigentej 0jof a-oj2

Récepclón de lactura de

Elaboración de contraseña de

pago, Ver pág. 15 manual

Traslado de ooniraseña de

pago al Auxiliar de Contabilidad.

Calendarizactón de pagos y

elaboración de fisfado de pagos

pendienles. Ver pá9. 17 rnanual

Trsstedo dé tistádo de pagos at

Contador General.

Elaboración de reporte de

pagos pendie¡tes. Ver pá9. 19

manual

Traslado de reporte de pagos

pendienles al Gerente General.

Revisión y análisis del repode

de pagos pendientes.

rama de Flujo del Área Vigente: 01-r

Proced¡m¡ento Responsablé

Manual de Procedimientos

Cajero

Pá9.12 de 77

cód. M.PR.01

Geréncia

Auxiliar de

Contabllidad

Coniador

General

Contador

General

Gerente General

Auxilrar de

contabitidad
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Manual de Procedim¡entos

Serigrafía UGT, S-A. rea: Tesorería-Egresos I Pág, 13 de 77

V¡gente: 0l-01-2012 cód. M-PR-01Diagrama de Flujo del

Procedimiento Responsable

Declsión según ei

an¿hsl2

Devoluc!ón de

Confedor General.

crilerio del Gere¡te Generai

Repone al Gerente General

Autorlz9ción para ta emisión de I Gerente General

cheques ál Auxiliár de

Emisión cheqLres para pago a

proveedo¡. Ver pág. 21 manual

Traslado de cheques para firma

álGerente General

Firma de cheques para pago a

lras ¿0o de cneques para lfma

al Contador Gene¡ai.

Firma de cheques para pago a

Contabilidad

Auxiliar de

Contabilidad

Contador

213

Contab¡lidadNo.
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Manual de Procedim¡entos

Area: Tesorería-Egresos Pá9. 14 de 77

D¡agráma de Flujo del Area V¡gente: 0f-01-2012 cód. M-PR-01

No- I Proced¡m¡ento Responsable contabit¡dad

17

I

] Tru"ludo d" oheques pu,u puqo

d Cdjeto

Pdqo d proveedor según el dra

e5ldblecldo.

Revisión de voucher d€

cheques ydocumentacion

I 
Traq ário de doclrmentacrón al

I 
ALrxrl¡ar dé Contábilidád

I Elu¡o,u"i¿n del reststro

I

I

I

I

't8

19

21

3t3

Contador

General

Calero

Calero

Cajero

Auxillar de

?
t"'*l.l
t1
[-l

I
F,rl-f

+
c.D
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Ser¡grafía UGT, S.A.

Forll1as y Documerilos V¡gente:01-01-2012

"Contraseña de Pago"

Ser¡greliá UGT, S.A.

1'. Avenida 00-00 Zona 2

Tél 20040001

Fáx.20040002

Proveedor: (02) Teléfonol

Tiempo de Crédito:

Manual de Proced¡m¡entos

Area: Tesorería-Egresos Pá9. 15 de 77

cód. M-PR-01

Contraseña de Pago

No _(01)

(04)

(05)

Este documento único, hará válido

sewicios otorgados a la empresa.

el pago de trámite con cheque por los arlículos o

Fecha: (03)

3er. Pago Saldo

(1 1)

1er. Pago

Observaciones:

Hecho por: Revisado por:

(14)_ (15)
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Manual de Procedimientos

Sér¡gref¡a UGT, S.A.

-rea:Telorería-Egresos
Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012

Requisifo de empleo:

Contraseña de Pago: Documento emitido por el Cajero para validar el pago a

proveedores por adqu¡s¡c¡ones al crédito.

lnstrucciones para llenar Contraseña de Pago:

1. contraseña de Pago No.; Número correlativo de Contraseña a emitir.

2. Proveedor; Nombre del proveedor a qu¡en se ¡e adeuda.

3. Fecha: Fecha de emisión de Contraseña de pago.

4. Teléfono: Número de teléfono del proveedor a quien se le adeuda.

5 Tiémpo de Crédito: Tiempo otorgado a la empresa para realizar pago.

6 Factura. Número de factura de adquisición al crédjto.

7. Valor: Valorde la factura deadquisición al créd¡to.

B. 1er. Pago: Fecha del primer pago realizado.

9, 2do. Pago: Fecha del segundo pago realizado.

10.3er. Pago: Fecha del tercer pago realizado.

11.Saldo: Saldo posterior al pago realizado.

12. Nombre: Nombre y f¡rma de la persona que recibe el pago.

1 3. Observaciones: Observaciones realizadas sobre el pago al proveedor.

14.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Contraseña de

Pago.

l5.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Contraseña de

Pago.

lo.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Contraseña

de Pago.

Pá9. 16 de 77

cód. M-PR.01
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Manual de Procedimientos

rea: Tesorería-Egresos Pás. 17 de 77Ser¡grafia UGT, S.A.

Formas y Documeñtó! V¡gente:01-01-2012 cód. M-PR-01

"Listado de Pagos Pendientes"

Sértg¡af¡a UGTr S.A.

Fech¿: (02)

Listado de Paqos Pendientes

No. (01)

Autorizado por:

(1 1)

Hecho por:

(0s)

Revisado por:

(10)

1er. Pago
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Manual de Procedimientos

Serisrafia UGT, S.A. Area: Tesoreria-Egresos Pá9. 1A de 77

formas y Documentos Vigente: 0l -01-2012

Requisito de empleo:

Liotado de Pagos Pendientes: Documento emiiido por el Auxiliar de Contabil¡dad

para regjstrar el pago a proveedores por adquisiciones al crédiio.

lnstrucciones para llenar Listado de Pagos Pendientes:

1. Listado de Pagos Pendientes No.: Número correlativo de Listado de Pagos

Péndiéntes a emit¡r.

2. Fecha. Fecha de emisión de L¡stado de Pagos Pendientes.

3. Proveedor: Nombre del proveedor a quien se le adeuda.

4. Contraseña: Número de Contraseña de Pago asignado al proveedor.

5 1er. Pago: Fecha del pr¡mer pago real¡zado.

6. 2do. Pago: Fecha del segundo pago realizado.

7. 3er. Pago: Fecha d€l tercer pago realizado.

B. Saldo: Saldo posterior al pago realizado.

9. Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Listado de Pagos

Penaiientés

'lo.Revisado por: Nombre y f¡rma de la persona que revisa el Listado de

Pagos Pendientes.

'l l.Autorizado por: Nombre y firma de la parsona que autoriza el Listado de

Pagos Pendientes.

cód. M-PR-01

1r2



Seriqrafía LJGT, S.A.

Manual de Procedimientos

a: Tesoreria-Egresos Pág- 19 de 77

Vigente:01-01-2012 cód. M-PR-or

"Reporte de Pagos Pend¡entes"

Reporte de Pagos Pendientes

No (01)

Fechqi (02)

Seriqrafía UGT, S.A.

Formas y Documentos

Proveedor Descripción Fecha Plazo Saldo

(03) (04) (05) (06) (07)

Hecho por:

(08)

Revisado por: Autorizado por:

(10)(0s)_
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Manual de Proced¡mientos

Serigrafia UGT, S.A. : Tesorería-Egresos Pág. 20 de 77

Formas y Documentos V¡gente:01-01-2012 cód. M-PR-o1

Requ¡sito de empleo:

Reporte de Pegos Pendientes: Documento emitido por el Coniador General para

registrar el pago a proveedores por adquisiciones al crédito.

lnstrucciones para llenar Reporte de Pagos Pendientes:

1. Reporte de Pagos Pend¡entes No.: Número correlativo de Reporte de

Pagos Pendientes a emitir.

2. Fecha: Fecha de emisión de Reporte de Pagos Pendientes.

3. Proveedor: Nombre del proveedor a quien se le adeuda.

4. Descripción: Descripción o razón del pago al proveedor.

5. Fecha: Fecha del último pago realizado.

6. Plazo: Plazo otorgado a la empresa para real¡zar el pago.

7. Saldo: Saldo pendiente de pago.

8. Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Repofte de Pagos

Pendientes.

L Revisado por: Nombre y firma de

Pagos Pendientes.

'l0.Autorizado por: Nombre y firma de

Pagos Pendientes.

la persona que revisa el Reporte de

la persona que autoriza el Reporte de
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Manual de Procedim¡entos

Serigrafía UGT, S.A. ] Area: Tesoreria-Egresos Pá9. 21 de 77

Formas y Documentos Vigente:01-01-2012 cód. M-PR-01

"Cheque Voucher"

I 
Sengrefrá UG t, S.A. Ch-qJe 

j

I Ban,,o AAA. S.A No. 

-\0 

r r 
1

l¡"n,'un' n" r02r o. {05) 
IlW ""-"'"* ]I

lJ Canrioao: {0+r | ,*, 
I

l-,0r, ¡-irma 

-ro8) 

I

I co"""pro. 'oq,I 
Concepto. i0qr

I

W oe¡e

ror 'tt'*i

l-i
Recior ConJorme 

-114) 
Fecha: 

-(i5) 

I

Hecho oor: Revisado por: _ Aurorizado por: _
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Ser¡grrfia UGT, S-A. Area: Tesorería-Egresos

Formas y Documentos V¡gente;01-01-2012 cód. M.PR.01

Cheque Voucher: Documento emitido por el Auxiliar de Contab¡l¡dad para

Manual de Proced¡m¡entos

Pás, 22 de 77

Requisito de empleo:

amparar un desembolso necesario a favor de la empresa.

lnstrucciones para llenar Cheque Voucher:

1. Cheque No,: Número correlativo de Cheque a emitir.

2. Lugar y Fecha: Lugaryfecha de emis¡ónde Cheque.

3. Pago a la orden de: Nombre de la persona que recibe el Cheque.

4. Cant¡dad: Cantidad en letras del valor del Cheque.

5 Q : Cantidad en números del valor del Cheque.

6. Cuenta No.: NúmeÍo de cuenta del Banco que respalda el Cheque.

7. Firma: Firma de la persona que revisa el Cheque.

8. Firma: F¡rma de la persona que autoriza el Cheque.

9. Concepto: Descripción o razón de la emisión del Cheque.

10.Código: Código de identificación de cuenta.

1 1 . Descr¡pc¡ón: Descripción específica del movimiento de la cuenta.

12. Debe: Cantidad con saldo deudor.

13. Haber; Cantidad con saldo acreedor.

14. Recibí Conforme: Nombre y firma de la persona que recibe el Cheque.

15. Fechar Fecha en que el proveedor recibió el Cheque.

'16. Hecho por: Nombre y f¡rma de la persona que elabora el Cheque.

'17. Revisado por: Nombre y firma de la oersoná que rev¡sa el Cheque.

l B.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Cheque.

116



Serigrafia UGT, S.A.

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012

"Cohciliación Bancaria"

Ser¡grat¡a UGT, S.A.

Banco: (02) Cuenta No.:

Manual de Proced¡m¡entos

Area: Tesoreria-Egresos I P^9.23 de 77

cód. M-PR.0l

Conciliación Bancaria

No. _(01)

(04)

l\4es. {03)

Saldo según Banco;

Toial

(05)

(15)

( ) Cheques en circulación:

(+) Nota de Débito:

(10)

(1 1)

C) Nota de Crédito: (12)

Saldo seqún Contabilidad:

Hecho por:

(r6)
Revisado por: Autorizado por:

(18)(17)

o. (13)

a. (14)
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Manual de Proced¡m¡entos

Ser¡grafia UGT, S.A. Area: Tesorería-Egresos Pá9.24 de 77

c¿á- u-pn-orFormas y Documentos V¡gente:01-01-2012

Requis¡to de empleo:

Conciliación Bancaria: Documento emitido por el Auxiliar de Contabilidad pará

controlar el movimiento de las cuenias bancarias de la empresa.

lnstrucciones para llenar Concil¡ac¡ón Bancar¡a:

1. Conciliación Bancaria No.: Número correlativo de Conciliac¡ón a emitir.

2. Bancoi Nombre del Banco donde se encuentra Ia cuenta bancaria.

3. Mes: l\,4es al que corresponde el movimiento de la cuenta bancaria.

4. Cuenta No.: Número de la cuenta bancaria.

5. Saldo según Banco: Cantidad en números del saldo según el Banco.

6. Cheques en circulación: Cantidad en números sobre cheques circulación.

7. Fecha: Fecha en que tuvo movimiento el cheque.

8. No.; Número del cheque en circulación.

9. Descripción: Descripción o razón del cheque en circulación.

10.Total: Total del valor del cheque en circulación.

11.Nota de Débito: Descripción o razón de la nota de déb¡to.

12. Nota de Crédito: Descripción o razón de la nota de crédito.

13.Q.: Cantidad en números del valor de la nota de débito.

'14.Q.: Cantidad en números del valor de la nota de crédito.

15.Saldo según Contabil¡dad: Caniidad en números del saldo según

Contabilidad.

'16. Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Conciliación.

17. Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Conciliación.

l B.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Conciliación.
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Deser¡pción general:

Manual de Proced¡m¡enlos

Serigrafía UGT, S.A- rea: compras Pá9. 25 de 77

Descripciones del Area V¡gente:01-01-2012 cód. M-PR.O1

Las compras representan la adquisición o abastecimiento de productos, materias

primas, materiales o servicios que la empresa requiere para desarrolla¡ suo

operaciones y actividades, no obstante el proceso de compras implica la correcta

looalización y selección de proveedores, negociaciones sobre el precio y

cond¡ciones de pago, la calidad y cantidad adecuada de los productos, materias

primas o servicios necesarios.

Procedimientos específ¡cos:

'/ El Ayudante de Bodega debe verificar constantemente la existencia de

artículos utilizados en la producción o mercaderÍas.

r' El Ayudante de Bodega elabora un listado de artículos agotados para el

Jefe de Bodega.

/ El Jefe de Bodega elabora requ¡sición de compra para la Secretaria

General y conserva una copia para su archivo.

" La Secretaria General como única persona encargada de realizar

cotizaciones, en base a la requisición de compra cot¡za vía telefónica o por

med¡o de solicitud de cotización como mínimo a tres proveedores.

'/ La Secretaria General recibe la información y selecciona la mejor opción

para enviar una orden de compra al Gerente General.

/ El Gerente General aprueba la orden de compra a la Secretaria General

para enviársela al Iroveedor.

"/ La Secretaria General traslada una copia de la orden de compra al Jefe de

Bodega para corroborar la recepción de lo solicitado en su momento.
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Manual de P¡ocedimientos

Seri grafía I-JGT, S.A. Area: Compras

Vigente:01-O1a01Z

Pá9.26 de 77

cód. M-PR¡tDiagrama de Fluio del Area

No, Procedimiento

Vérificacró¡ constanie de las

El.borác¡ón de listado de

árliculós agoiádos Ver pá9. 28

Traslado de lisiado de ariiculos

aqotados al Jefe de Bodega.

ElaLlorac ón de requisición de

compra. Ve¡ pá9.30 manual

Traslado de requislcón de

compra a la Secretaria General.

Elaborac¡ón de solicitud de

cotizaclón. Ver páo. 32 manual

Recepción sobre información

proveedores.

Elaboración de orden

compra. Ver páq. 34 manual

de

de

112

Responsable contábil¡dád Sec¡etaríá

01

D2

03

o4

05

06

07

08

Ayudante

Bodega

Ayudante

Bodega

Ayudante de

Bodega

Jefe de Bodega

Secretaria

General

Secretaria

General

Secretaria

General

j

Y
f."ryI
t.,:,e

I
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Manu

Ser¡grafia UGT, S.A.
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Ser¡grafía UGT, S.A.

Formas y Documentos Vigente:01-01-2012 cód_ M-PR-01

Manual de Procedimientos

rea: compras

"L¡stado de Artículos Agotados"

Pá9.28 de 77

Serigrafia UGT, S.A.

Fecha: (02)

Listado de AnicLr os Agotados

No. (01)

Hecho por:

. (08)

Revisado por: Autorizado por:

(10)(0e)

Artículo
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Pá9. 29 de 77Serisrafía UGT, S.A.

Manual de Procedimientos

a: Compras

Formes y Documentos Vigente: 01-0'! -20't 2 cód. M-PR-0t

Requ¡sito de empleoi

L¡stado de Articulos Agotados: Documento emitido por el Ayudante de Bodega

para regisirar la cantidad de artículos existenies y requeridos en bodega.

lnstrucciones para llenar Listado de Artículos Agotados:

1. Listado de ArtÍculos Agotados No.: Número correlativo de Listado de

Adículos Agotados a emitir.

2, Fecha; Fecha de em¡s¡ón de Listado de Artículos Agotados.

3. Articulo: Nombre del artículo ex¡stente o requerido.

4. Proveedor: Nombre del proveedor que proporcionó el artículo.

5. Códiqo: Número de ident¡ficación asignado al artículo.

6. Existencia: Cantidad de artículos que existen en bodega.

7. Necesario: Cantidad mínima estimada de artículos requeridos para cubrir

consumo_

B. Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Listado de

Ariículos Agotados.

9. Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Listado de

Artículos Agotados.

lo.Autorizado por; Nombre y firma de la persona que auioriza el Listado de

Artículos Agotados.
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Seriqrafia UGT, S.A.

Formas y Documentos

Mánual dé Prócedimientos

Area: Compras Pá9. 30 de 77

j Vigente: O'l -O'l -2012 cód. M-PR-0'l

"Requis¡ción de Compra"

Serigrafía UGT, S.A.

Depto Solicitante:

Fecha de Sol¡citudi

Requisición de Compra

No. (01)

(02) ProveedorSugerido; (05)

(03) (06)

Fecha de Entrega: (04) Teléfono: (07 )

Justific¿ción: (08)

cTtpcton

Hecho por:

(14)

Revisado por:

(15)

Autorizado por:

(16)
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Manual de Procedimientos

P^9.31 de 77a: comprasSerigrafia UGT, S.A.

Fórmes y Documentos V¡gente: 0l-01-2012

Requisito de empleo;

Requisición de Compra: Documento emit¡do poí el Jefe de Bodega para ¡nd¡car el

requerimiento de artículos agotados en bodega.

Irlsttucc¡ones para llenar Requisición de eompra:

1, Requisición de Compra No.: Número correlativo de Requ¡s¡c¡ón de Compra

a emitir-

2. Depto. Solicitante: Nombre deldepartamento que requiere de materiales,

3. Fecha de Solicitud: Fecha en que se solicitan los materiales.

4. Fecha de Entrega: Fecha estimada de entrega de los materiales.

5. Proveedor Sugerido: Nombre del proveedor que proporcionó la última

entrega de materjales.

6. Dirección: Dirección del proveedor sugerido.

7. Teléfono: Número de teléfono del proveedor sugerido.

8. Justiflcación: Justificac¡ón o razón de la solicitud.

9. Cantidad: Número de artículos requeridos.

10.Unidad: Unidad de medida de los artículos requeridos.

11 . Descripción: Descripción de características de artículos requeridos.

l2.Unitario: Precio unitario del arlículo requerido.

13.Total: Total del precio del artículo requerido.

14.Hecho por: Nombre y firma de Ia persona que elabora la Requisición.

l5.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Requisición.

l6.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Requisición.

cód. M-PR-01

1)S



Manual de Procedimientos

:Compras

"Solicitud de Cotización"

Pás. 32 de 77

Ser¡qrafia UGT, S.A.

Proveedon

Solicitud de Cotización

No. (01)

(a2) Fecha:

(03)

su atención, se le requiere cot¡zar los artículos o

(04)

(05)Direcció¡:

Fslimáaio Provcédor' cn

descritos a continuación:

V¡gente: 0l-01-2012

Cantidad Desc¡pc¡ón

Favor enviar cotización a:

Con atención a:

(l 1)

112)

(13)Validez de olerta (en días)l

Cotizado por: Revisado por:

(15)

Autorizado por:

(16)(4)_
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Manual de Proced¡mientos

Serigrafia UGT, S.A. rea: compras 33 de 77

Formas y Documentos Vigente:01-01-2012 M-PR-01

Réqu¡sito de empleo:

Solicitud dé CotizacÍón: Documento emitido por Ía Secretaria General para

¡olicitar al proveedor información sobre un producto o servicio necesario.

lnst¡ucc¡ones para llenar Sol¡c¡tud de Cotizac¡ón:

1. Sol¡citud de Cot¡zac¡ón No.: Número correlativo de Solicitud a emitir.

2 Proveedor. Nombre del proveedor a quien se solicita información.

3. Dirección: Dirección del proveedor a qu¡en se solicita ¡nformac¡ón.

4. Fecha: Fecha de em¡sión de la Solicitud de Cotización.

5. Teléfono: Número de teléfono del proveedor a quien se

información.

6. Cantidad: Número de artículos solicitados.

7. Unidadi Unidad de medida de los artículos solicitados.

8. Descripción: Descripción de características de artículos

9. Unitar¡o: Precio unitario de¡ artículo solicitado.

10.Total: Total del precio del artículo solicitado.

1 1 . Favor envia r cotización a: Nombre de Ia empresa de serigrafia.

12.Con atención a: Nombre de la persona que envió la Solicitud.

l3.Validez de oferta (en días): Número de días en que se estima está en

oferta el aÉículo solicitado.

l4.Cotizado por: Nombre y firma de la persona que elabora la Solicitud.

l5.Revisado por: Nombre y firma de la persona que rev¡sa la Soliciiud.

'l6.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Solicitud.

Pás

códI

1)/



Serigralía UGT, S,A.

Manual de Proced¡mientos

"Orden de Compra"

Formas y Documentos cód- M-PR-01

Términos de entrega:

Forma de paqo

Hecho por:

(14) For.na de entreg¿:

(13)

(15)

(16) (17)_
Revisado por: Autorizado por:

(18)

Area: Compras Pás. 34 de 77

Vigente;01-01-2012

Sértgrát¡á UGT, S.A. Orden de Con.pra

No. (01)

Proveedor:

Drreccóft

(02) I Fecha de pedido: (04)

(05)to:t ¡ecrrá ¿é pagc,:

En vinud de la cotización No. (06) realizada el día (07)favor de

entregar los adículos o servicios descritos a continuación:

Canlidad tl¡idacl Descripción Unitario Total

(08) (0e) (10) (1 1) (12)
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Manual de Procedimientos

lSerig.afia UGT, S.A. Área: Compras 35 de 77

Formas y Documentos V¡gente: 01-01-2012 cód. M-PR-04

Requisito de empleo:

Orden de Comprar Documento emjtido por la Secretaria General para

proveedor la compra del producto o serv¡c¡o cotizado anteriormente.

lnstrucc¡ones para llenar orden de Compra:

1. orden de compra No.: Número correlativo de Orden de Compra a emitir.

2 Proveedor: Nombre del proveedor a quien se so¡icita los artículos.

3. D¡recc¡ón: D¡rección del proveedor a quien se solicita los artículos.

4. Fecha de pedido: Fecha de emis¡ón de la Orden de Compra.

5. Fecha de pago: Fecha en que se realizará el pago al proveedor.

6. Cotización No.: Número de la Solicitud de cotizac¡ón enviada al proveedor.

7. Realizada el día: Fecha en que fue enviada la Solicitud de Cotización.

L Cantidad: Número de artículos solicitados.

L Unidad; Unidad de medida de los adículos solicitados.

10. Descripc¡ón: Descripción de caracteristicas de artículos solicitados.

l l.Unitario: Precio unitario del articulo solicitado.

12.Total: Total del precio del artículo solic¡tado.

13.Térm¡nos de entrega: Términos condicionales para la entrega de aÉículos.

14.Forma de pago: Forma de medios monetarios en que se hará el pago al

proveedor.

15.Forma de entrega: Forma de entrega sugerida para entregar artículos.

l6.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Orden.

lT.Revisado por: Nombre yfirma de la persona que revisa la Orden.

l B.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que auioriza la Orden.
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Manual de Proced¡mientos

Serigrafía UGT, S.A. Area: Ventas Pá9. 36 de 77

oescripciones det Áré

Descripción general:

Las venfas representan la obtención de beneficios económicos y ¡noneiarios para

la empresa, al ofrecer y convencer a los cl¡entes de la existencia de prcductos,

mercadería o servicios serigráficos de gran calidad. El proceso de ventas implica

una adecuada atención y comunicación a los clientes, manejo de facturas,

negoc¡aciones sobre el precio y condiciones de cobro, otorgamiento de créditos y

elprecio y cantidad adecuada de los productos y servicios.

Procedimientos especificos:

v' El Gerente General es la única persona encargada de autorizar créd¡tos o

descuenlos y aceprar devoluciones.

/ Los Vendedores atienden y toman la orden del cliente en el mostrador de

la sala de ventas.

'/ Los Vendedores revisan reportes de existencias o servicios de estampado

disponibles para ofrecer al cliente y proporcionarle información.

'/ Cuando el cliente acepta el producto los Vendedores proceden a facturar.

r' Los Vendedores envían la factura original y una copia al Cajero para

efectuar el cobro y envían una copia al Jefe de Bodega para despachar.

/ El cliente cancela en caja y recibe su Jactura, El Jefe de Bodega entrega el

producto al cliente y sella la factura y la copia recibida anteriormente.

/ Al final de la jornada el Cajero elabora un reporte de facturación para el

Auxiliar de Contabilidad.

/ El Auxiliar de Contabi¡¡dad emite notas de débito o crédito para indicar un

ajuste en el saldo de los clientes, por error en facturación.
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Diagrama de Flujo del

No. I Procedimiento
I

I

Atcno ón dc orden del cliente en

RcYlslón de reportes de

ex stenoids. Ver pá9. 39 manual

l¡formaolón al cliente sobre

productos o servicios.

Emisión de factura al cliente por

venlz realizada Ver pá9. 41

Traslado de faciura y copia

Cajero y al Jefe de Bodega.

Cobro a cliente en efectivo

Entrega de producto a cliente

con se lo en factLrra y copla.

Elaboración de reporte de

facturacón. Ver pá9. 43 r¡anual

Responsable

Vendedores

Jefe de Bodeoa

Contrb¡l¡drd

Seriqrafía UGT, S.A.

Manual de Proced¡m¡entos

Area: Ventas

V¡génte:01-01-2012

Pá9. 37 de 77

cód. M-PR-01

Ventas
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Manual de Procedimientos

Serigrafía UGT, S.A. rea: Ventas

Diagrama de Flujo del Área V¡gente:01-01-2012

Procedimiento

Pá9. 3E de 77

cód. M-PR-01

Traslado de reporte de

facluración al Auxlliar de

Coniabilidad

regjslro Auxiliár de

Contabilidad

Cajero

Elaboración deJ

Responsablé
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Manual de Procéd¡m¡entos

Serigrafía UGT, S.A. ; Ventas Pá9. 39 de 77

Formas y Documentos V¡9ente:01-01-2012 cód. M-PR.01

"RePorte de Ex¡sienc¡as"

m" r"t* RPpo.P oe E¡,\re..L:as

Fccne roll 
No (o l)

I Anr.ú,o | üoorgo Exrsre¡cra unrtarro úesouento I

or I roll

;;i

IIT
i + r

t-l

| ,""no oo,, 

- 

Revisado por: 

- 

AJtonzado po :

L ,.' ,,0,
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Manual de Procedim¡entos

Ser¡grafía UGT, S-A- Pá9. 40 de 77

cód. M-PR-01Formas y Documentos

Requis¡to dé émpleo:

Reporte de Existencias: Documento emitido por los Vendedores para registrar la

oantidad de art¡culos ex¡stentes y d¡sponibles para el cliente.

lnstrucciones para llenar Reporte de Existenc¡as:

1. Reporte de Exislenc¡as No.: Número correlativo de Reporte de Existencias

a emitir.

2. Fecha: Fecha de emisión de Reporte de Existencias.

3 AÍículo: Nombre del artículo existente y disponible para el cl¡ente.

4. Código; Número de identif¡cación asignado a¡ artículo.

5, Ex¡stenc¡a: Cant¡dad de artículos que existen y disponibles para e! cliente.

6, Unitar¡o: Precio unitario del artículo existente y d¡sponible para el cliente

7. Descuento: Porcentaje de descuento establecido para el artículo.

B. Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Reporte de

Existencias.

9. Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Reporte de

Existencias.

lo.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Reporte de

Existenc¡as.

Area: Ventas

V¡qente:01-01-2012
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Serigrafia UGT, S.A.

Má¡1uál dé Proced¡mienlos

Area: Ventas

"Factura"

Pá9. 41 de 77

$srigrafía UGT, S.A,

1". Avenida 00-00 Zona 2

Te|.20040001

Fax.20040002

Factura

Serie A1

No (01)

Nit.010101 1

: criente Duplicado: contabiiidad

dér0001ar1000 30.06¡x

lmPrénia Nil. xxxxr'x Tel. xrxxxxrr

Folmas y Documentos V¡gentei 0l-01-2012 Cód. M-PR-01

Guatemala, (02)de

No¡¡tlre:

(02) de (02)

(03) Nii. (04)

Dirección: (05)Tel. (06)

Descripc¡ón

(08)
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Pá9. 42 d,e 77Seriqrafia UGT, S.A.

Manual de Proced¡m¡entos

a: Ventas

Formas y Documentos V¡gente:01-01-2012 cód. M.PR-01

Requ¡sito de empleo:

Factura: Documento emitido por los Vendedores al cliente para respaldar una

Lomprdvenld por produclos o servicios.

lnstrucc¡ones para llenar Factura:

1 . Factura No.: Número correlativo de Factura a emit¡r.

2. Guatemala: Número de día, nombre del mes y número de año de Factura a

emitir.

3. Nombre: Nombre del cliente que recibe la Factura.

4. Nit.: Número de ldentif¡cación Tributaria del cliente que recibe ia Factura.

5. Dirección: Dirección del cliente que recibe la Factura.

6. Tel.: Número de teléfono del clienie que recibe la Factura.

7. Cantidad: Número de artículos vendidos al clienie.

8. Descripción: Descripc¡ón de las características del articulo vendido al

cliente.

9. Valor: Precio del art¡culo vendido al cliente.

10.Total; Total del valor de Ia Factura
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Manual de Proced¡m¡entos

Serigrafía UGT, S,A- Area: Ventas

Formas y Documentos Vigente: 0'l-01-2012

"Reporte de Facturación"

iag. dz ae n

Ser¡grafía UGT, S.A.

Fecha: (02)

Reporte

No

de Facturacion

(01)

Cliente

cód. M.PR.01

Cliente Total Descuéntó

(03) (04) (05) (06) (07)

Revisado por:

(0e)

Autorizado por:

(10)
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Ser¡graf¡a UGT, S.A.

Formas y Documentos cód. M-PR-0't

Requisito de empleo:

Reporte de Facturación: Documento emitido por el Cajero para registrar las

facturas del día obienidas.

lnstrucciones para llenar Reporte de Facturación:

1 Reporte de Facturación No.: Número correlativo de Repode de Facturación

a emitir.

2. Fecha: Fecha de emisión de Reporte de Facturación.

3 Factura: Número de Factura emitida.

4. Fecha: Fecha de emisión de la Factura.

5. Cliente: Nombre del cliente de Factura emitida.

6. Total: Total del valor de la Factura.

7. Descuento: Descuento otorgado al cl¡ente por el artículo de la Factura.

8. Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Reporte de

Facturación.

9. Rev¡sado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Reporte de

Facturación.

10. Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Reporte de

Facturación.

Manual de Procedimientos

Area: Ventas

Vigente:01-01-2012

Pá9. 44 de 77
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Manual de Procedim¡entos

Serigrafía UGT, S-4. Area: Ventas

Formas y Documentos V¡gente; O1-01-2012

"Noia de Créd¡to"

Pás. 45 de 77

cód. M-PR-01

Serigrafía UGT, S.A.

1" Avenida 00-00 Zona 2

Té1 20040001

Fax.20040002

Nn 010101-1

Nota de Crédito

serie A No. _(01)

Guatemala, (02) de (02) de 

-(02)

NomL're:_ (03) Nit. (04)

Direcoión: (05)Tel. (06)

Sirvase tomar nota que con la presente se acredita a su cuenta por el concepto y el

valor siguiente: (07)

TOTAL EN LETRAS: (08)

o. (0e)
or¡gi¡ari cr¡énte Dupr¡cador contabiridad

Resolución No Xxxuxx del0001¿1100030 06 0x

lmprenla Nil./üxxxx-x Tél.xxxxxxxr

Firma (10) Firma (1 1)
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Ser¡grefía UGT, S.A,

Formas y Documentos V¡gente: 01-01-2012 cód. M-PR-01

Manual de Proced¡m¡entos

réa: Véntas Pás. 46 de 77

Requ¡s¡to de empleo:

Nota de Crédito: Documento emitido por el Aux¡l¡ar de Contabilidad para indicar al

cliénte un etrono en su cuenta por un ajuste en error de facturación o deocuentos.

lnstrucciones para llenar Nota de Crédito:

Nota de Crédito No.: Número correlativo de Nota de Créd¡to a emitir.

Guatemala: Número de dia, nombre del mes y número de año de Nota de

Crédito a emitir.

Nombre: Nombre del cliente que recibe la Nota de Crédito.

Nit.: Número de ldentificación TributaÍia del cliente que recibe la Nota de

Crédito.

5. Dirección: Dirección del cliente que recibe la Nota de Crédito.

6. Tel.: Número de teléfono del cliente que recibe la Nota de Crédito.

7. Descripción: Descripción o razón del acred¡tamiento en cuenta del cliente.

B. Total en Letras: Total en letrasdel valorde la Nota de Crédito.

L Q.: Cantidad en números del valor de la Nota de Crédito.

10. Firma: Nombre y firma de la persona que elabora la Nota de Crédito.

'1 1 . Firma: Nombre y firma de la persona que autoriza la Nota de Crédito.

1.

2.

3.

4.

140



Manual de Procedimientos

Serigrafia UGT, S.A. rea: Ventas

Forñás y Documentos V¡gente:0'f-01-2012

"No{a de Déb¡to"

Pág- 47 de 77

cód. M-PR-01

Serigraf¡a UGT, S.A.

1a Avénidá 00 00 Zona 2

Tel.20040001

Fex 20040002

Nit. 010101 1

Nota de Débito

Serie A No. (01)

Guaremeia, _(02) de _(02) de (02)

Nombrer 

- 

(03) Nit. 

-(04)

Dirección: J05) Iel. 

-(06)

Sírv¿"e Lomar nola qJe con la preseqLe se debira de sL cuenra oor el concepto y et

valor siguiente: (07)

IOTAL EN LETRAS: (08)

o. (os)

O¡iginal: cliente

der0001 al 100030-06-0x

lmpEnla Nil.xxxxxx x Tel.xxxxxxxx

Fi.nra (10) Firma (11)
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Formas y Documentos

Manual de Procedim¡entos

Serigrafía UGT, S.A. Área: Ventas Pá9.

Vigente: 0l -01-2012 cód.

Requisito de empleo:

Nota de Déb¡to: Documento emitido por el Auxiliar de ContabÍlidad para indicar aJ

cl¡ente un cargo en su cuenta por un ajuste en error de facturac¡Ón o descuentos.

lnstrucciones para llenar Nofa de Débito:

Nota de Débito No.: Número correlativo de Nota de Débito a emitir.

cuaiemala: Número de día, nombre del mes y número de año de Nota

Débito a emitir.

Nombre: Nombre del cliente que recibe la Nota de Débito.

N¡t.: Número de ldentificacjón Tributaria del cliente que recibe la Nota

TJébito

5. Dirección. Dirección del cliente que recibe la Nota de Débito.

6. Tel.: Número de teléfono del cl¡ente que recibe la Nota de Débito.

7. Descripc¡ón: Descripción o razón del debitamiento en cuenta del cliente.

8. Total en Letras: Total en letrasdel valorde la Notade Débito.

9. Q.: Cantidad en números del valorde la Nota de Débito.

10. Firma: Nombre y f¡rma de la persona que elabora la Nota de Débito.

1 1 . Firma: Nombre y firma de la persona que autoriza la Nota de Débito.

48 de 77

M-PR-01

1.

2

4.

de

de
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Manual de Proced¡m¡entos

Sér¡gráf¡a UGT, S.A. Area; lnventar¡os Pá9. 49 de 77

Descripciones del Area Vigente: 01-01-2012 cód. M-PR-0,1

Descripc¡ón general:

Los inventarios constituyen uno de los activos más importantes para la empresa,

pues son los bienes dest¡nados para la venta o bien para consumo interno en el

proceso productivo, estos se integran por materias primas, material de empaque,

abastecimientos, productos en proceso y productos lerm¡nados. Requ¡eren de un

conlrol efectivo en todo momento en cuanto al abastecimiento en calidad y

oantidad e involucra operaciones de clas¡ficación, manejo y registro.

Procedim¡entos específ ¡cos:

u' Debe existir acceso restring¡do al área de la bodega para evitar hu(os,

manipulaciones o averías en los bienes.

r' En dias de inventario se deben detener labores y no se deben realizar

despachos, El Contador General debe elaborar inventarios físicos cada

mes en presencia del Aux¡l¡ar de Contabilidad, Jefe de Bodega y Ayudante.

'/ Se deben controlar las condic¡ones del lugar de ubicación de todos los

bienes, como entrada de luz y ventilación.

"/ Toda materia prima, material de empaque y productos deben estar

codificados para una mejor ubicación.

r' El Jefe de Bodega recibe el pedidodel proveedor y verifica .ontra copia de

orden de corpra en su poder.

r' El Ayudante de Bodega inspecc¡ona el pedido para detectar defectos o

deterioro.

'/ Si el pedido cumple con los requisitos el Jefe de Bodega elabora

constancia de recepción de bienes.
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Manual de Procedim¡entos

Serisrafia UGT, S.A.

Déscr¡pc¡onés del

a: lnventarios

V¡gente: 01-01-20f2

Pá9. 50 de 77

"' El Ayudante de Bodega coloca el producto recibido en base al código

a siq nado

/ El Jefe de Bodega actualiza las tarjeias de Kardex.

físicos del Jefe de Bodega y/ El Contador General supervisa conteos

Ayudante de Bodega.

El Jefe de Bodega elabora un reporte del conteo fís¡co y lo tras¡ada al

Auxiliar de Contabi¡idad para elaborar el registro correspondiente.

Para efectuar despachos el Jefe de Bodega entrega al cliente el producto

en base a la factura recibida de Ventas.

Para despachar materias pr¡mas o materiales internamente, el Jefe de

Bodega hace entrega en base a solicitud de consumo de materiales

internos.

El Jefe de Bodega elabora una orden de despacho de materiales, en el

momento de despachar mater¡ales internamente.

cód. M-PR-o1
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Manu

Sér¡gr?fra UGT, SA
Dl;sEmá¡;Ttujo¡;tÁ

al de Procedim¡entos

aÁtea, lr.entarios

V¡gente:01-01-2012

tt, Pás. 51 de 77

I c¿¿ n¡-pn-or

NO Proceal¡miento Responsable Contab¡lidad

01

a2

o4

05

06

07

08

Recejrc!ón dei

al pruveedor.

lnspección dei

al proveedor

ped¡do so icitado

pedido

Eleboreción de constancra de

recepción Ver pág 53 r¡anuel

Colocación del producto

bodega en base a código.

Actualización de las tarjetas

Kardex. Ver pá9. 55 manual

de

Realización de conteo físico del

dí4.

Supervisión de conteo físico

día.

Elaboración de reporte

conteo físico. Ver pá9.

112

Jefe de Bodega

Ayudanle de

Bodega

Jefe de Bodega

AyLrdante de

Bodega

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega y

AyLrdante de

Bodega

Contador

General

Jefe de Bodega
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Manual de Procedim¡entos

Serigraf¡a UGT, S.A.

Diaqrama diFtujo-;t Área

Area: lnventar¡os Pág- 52 de 77

Vigenter 01-01-2012 cód. M-PR-01

NÓ- Proéédim¡énto Responsable Contabilidad

09

10

Traslado de reporie de conteo

al Auxlllar de Coniabilldad.

Elaboraoión

ooniabie.

regisko

Jefe de Bodega

Auxiliar de

Contabilidad

t]
T

tr9
I

19
I

a;" )
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Manual de Procedimientos

Serigrafia UGT, S.A.

Formas y Documentos

Pá9. 53 de 77

] Vigente: 01-01-2012 cód. M-PR-01

"Constancia de Recepc¡ón"

Sér¡grefia UGT, S.A. Constancja de Recepción

No (0 r)

Proveedor

Dirooción.

(02) Fecha: (05)

(03)Teléfono: (06)

País: (04) Faciura: (:07)

Códrgo Descrjpción Unidad Cantidad

(08) (0e) (10) (1 1)

Recepcionado por: (12)

Solicitado por: (13)

Hecho por: Revisado por:

(14)_ (15)

Autorizado por:

(16)

14/



SerisrafÍa ÚcT, s.A.

Manual de Proced¡mientos

réa: lnventar¡os Pá9. 54 de 77

Formas y Documentos V¡gente: 01-01-2012 cód. M-PR-01

Requ¡s¡to de empleo:

Constancia de Recepciónr Documento emitido por el Jefe de Bodega para señalar

el ingreso del pedido solicitado con anterioridad por la empresa al proveedor.

lnstrucciones para llenar Constancia de Recepción:

'f constancia de Recepc¡ón No.: Número correlativo de Cons'iancia de

Recepción a emitir.

2. Proveedor: Nombre del proveedor que entrega los art¡culos.

3. D¡recc¡ón: D¡rección del proveedor que entrega los artículos.

4. País: País de origen de artículos que entrega el proveedor.

5. Fecha: Fecha de emisión de la Constanc¡a de Recepción.

6. Teléfono: Número de teléfono del proveedor que entrega los articulos.

7. Factura: Número de Factura de los artículos entregados.

B. Código: Número de identificación asignado al artículo.

9. Descripción: Descripción de características de artículos entregados.

10.Unidad: Unidad de medida de los artículos entregados.

l l.Cantidad: Número de artículos entregados.

12. Recepcionado por: Nombre de Ia persona que rec¡be los artículos.

'l3.Solicitado por: Nomb.e del departamento que solicita los aftículos.

14.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Constanc¡a de

Recepción.

lS.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Constancia de

Recepción.

l6.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Constancia.
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Pá9. 55 de 77

Formas y Documentos

Serigrafía UGT, S.A.

Mánual de Procedim¡entos

rea: lnventarios

Vigente:01-01-2012

"Tarjeta de Kardex"

cód. M.PR.01

Serigrafia UGT, S.A.

Hecho por:

(02) Añículo:

Tarjeta de Kardex

No. _(01)

(03) Fecha:

Autorizado por:

(04)

(17)

Revisado por:

(18) (1e)
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Manual de Proced¡mientos

Serigrafia UGT, S.A. Area: Inventar¡os

Formas y Doeumentos

Requisito de empleo:

Tarjeta de Kardex: Documento emitido por el Jefe de Bodega para señalar

movimiento de entradas, salidas y existenc¡as de los artículos de la bodega

lnstrucciones para llenar Tarieta de Kardex:

1 Tárjete de Kardex No : Número correlat¡vo de Tarjefa de Kardex a emitir.

2 Método: Método de valuación de inventarios utilizado.

3. Artículo: Nombre del artículo en movimiento.

4. Fecha: Fecha de emisión de la Tarjeta de Kardex.

5. Fecha: Fecha de movimiento del artículo.

6. Detalle: Detalle del artículo en movimienlo.

7. Cantidad: Número de artÍculos entrados.

B. Unitar¡o: Precio unitario de ariículos entrados.

9. Total: Total del precio de artículos entrados.

'l0.Cantidad: Número de artículos salidos.

'l l.Unitar¡o: Precio unitario de artículos salidos.

'l2.Total: Total del prec¡o de artículos salidos.

'l3.Cantidad: Número de artículos en existencia.
'14.Unit?r¡o: Precio unitario de artículos en existenc¡a.

15.Total: Total del prec¡o de artículos en existencia.

16.Total: Total de artículos entrados, sal¡dos y en existencia.

17. Hecho por: Nombre y lirma de la persona que elabora la Tarjeta de Kardex.

18. Revisado por: Nombre y lirma de la persona que revisa la Tarjeta.

l9.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Tarjeia.

Pá9. 56 de 77

V¡gente: 0 f-01-2012 cód. M-PR-01
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Mánuel dé Procedimientos

Serigrafia UGT, S.A. ] Area; lnventar¡os Peg. 57 de 77

Formas y Documentos 
] 
Visente: O'l -01-20'12 

I 
Cód. M-PR-01

"RepoÉe de Gonieo Fis¡co"

9erigrafía UGT, S.A.

Fecha: (02)

Artículo

Reporte de Conteo Físico

No. _(01)

(03)

Hecho por: Revisado por: _ Autorizado por:

(10) (11) (12)

Código

(04)

Unitario Necesario Exisfencia Sobrante

(05) (06) (07) (08) (0s)
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Manual de Procedimientos

Serisrafia UGT, S.A. rea: lnventerios Pá9. 58 de 77

Formes y Documentos Vigente: 01-01-20'12

Requ¡sito de empleo:

Reporte de Conteo Físico: Documento emitido por el

registrar el resultado del conteo fisico.

Jefe de Bodega para

lnstrucc¡ones para llenar Reporte de Conteo

1, Reporte de Conteo Fís¡co No.: Número correlativo de Reporte de Conteo

Físico a emit¡r.

Fecha: Fecha de emisión de Reporte de Conteo

Arliculo: Nombre del articulo clel conteo físico.

Código: Número de identificación asignado al artículo.

5. Unitario: Precio unitario del artículo.

6. Necesario: Cantidad mínima estimada de artículos requeridos para cubrir

consumo.

7. Existencia: Cantidad de artículos que existen en bodega.

B. Faltante: Cantidad faltante de artículos necesarios contra existencia.

L Sobrante: Cantidad sobrante de artículos necesarios contra existencia.

10.Hecho por: Nombre y f¡rma de la persona que elabora el Reporte de

Conteo Físico.

l l.Revisado por:

Conteo Físico.

l2.Autorizado por:

Conteo Físico.

2.

3

4.

Nombre y firma de la persona que revisa el Reporte de

Nombre y firma de la persona que autoriza el Reporte de

cód. M-PR-01
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Serigráfía UGT, S.A.

Formas y Documentos

Manual de Procedimientos

rea: lnventar¡os

Vigente: 01-0'l -2012

"Solic¡tud de ConsuÍro de Mater¡ales lnternos"

Solicitud de Consumo de l\,4ateriales lnternos

No.

Pás. 59 de 77

M.PR.OI

Ser¡grafÍá UGf, S.A.

(o2)

Departamento Solicitante:

Hecho por:

(08)

Revisado por:

(0s)

Autorizado por:

(10)

(01)

Cantidad

(07)

Art¡culo Código lJnidad

(03) (04) (05) (06)
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Manual de Proced¡m¡entos

Ser¡graf¡a UGT, S.A. a: lnventarios

Formas y Documentos V¡gente: 01-01-2012

Réqu¡sito de empleo:

Sol¡c¡tud de Consumo de l\,4ateriales lnternos: Documento emjtido por

depadamento específico para sol¡citar el traslado de materiales de bodega

lnstrucciones para llenar Sol¡citud de Consumo de Materiales lnternos:

1, Solicitud de Consumo de Materiales lnternos No.: Número correlativo de

Solicitud de Consumo de Materiales lnternos a emitir.

2. Fecha. Fecha de emisión de Sol¡citud de Consumo de Mater¡ales lnternos.

3. Artículo: Nombre del artículo solicitado.

4. Código: Número de ident¡ficación asignado al aniculo.

5. Cantidad: Número de artículos solicitados.

6. Unidad: Unidad de med¡da del artículo solicitado.

7. Depa¡tamento Solicitante: Nombre del departamento que solicita los

a(ículos.

8. Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Sol¡c¡tud de

Consumo de lvlateriales lnternos.

L Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Solicitud de

Consumo de Materiales lnternos.

lo.Autorizado por: Nombre y lirma de la persona que aulor¡za la Solicitud de

Consumo de l\/lateriales lnternos.

Pá9. 60 de 77

cód. M-PR-01
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Manual de Proced¡m¡entos

Serigrafía UGT, S.A. Area: lnventarios

Formas y Documentos Viqente:01-01-2012

"Orden de Despacho de Maier¡ales"

Pá9.61 de 77

cód. M-PR-01

9erigralia UGT, S.A.

Fecha: (02)

Orden de Despacho de [,4ater¡ales

No (01)

Artículo Códiqo Cantidad Unidad Unitario Tolal

(03) (04) (05) (06) (07) (08)

Departamento Destino:

Hecho por:

(0s)

Revisado por:

. (10) (11)_
Autorizado por:

(12J
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Manual de Procedimientos

: lnventarios 62 de 77

Vigente: 01-01-2012 M.PR-O,I

Réquis¡to dé empleo:

OÍden de Despacho de N4ateriales: Documento emit'do por el Jefe de Bodega

para indicar el traslado de materiales de bodega al departamenio especifico.

lnstrucciones para llenar Orden de Despacho de Materiales:

1. Orden de Despacho de Materiales No.: Número correlat¡vo de

Despacho de Materiales a emitir.

2. Fécha: Fecha de emisión de Orden de Despacho de Materiales,

3. Artículo: Nombre del artículo trasiadado.

4. Código: Número de identif¡cación asignado al artículo.

5. Cantidad: Número de artículos trasladados.

6. Unidad: Unidad de medida del artículo trasladado.

7. Unitario: Precio unitario del artículo trasladado.

8. Total: Total del precio del artículo trasladado.

9. Departamento Destino: Nombre del departamento que recibe los

1o.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la

Despacho de l\,4ater¡ales.

1 '1. Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la

Despacho de l\,4ateriales.

l2.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la

Despacho de l\,4ateriales.

Orden de

artículos.

Orden de

Orden de

Orden de

Sér¡graf¡a UGT, S.A.

Formas y Documentos

Pás.

cód.
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Manual de Procedimientos

Serigrafía UGT, S.A.

cód. M-PR-01

Descr¡pc¡ón general:

La producción deniro de una empresa de serigrafía, representa la iransformación

de insumos o recursos como materia prima, mano de obra o energía en productos

finales como bienes y servicios de impresión o estampación, por lo que cada

tarea o paso debe realizarse eficientemente, para obtener productos y servicios

de calidad y aceptación para el cliente y lograr una mayor rentabilidad en la

actividad productiva de la empresa.

Procedim¡entos específ¡cos:

" Todo proceso de impresión o estampación debe elaborarse según la orden

de producción establecida.

'/ Al momento de necesitar materiales, repuestos o recursos el personal debe

enviar una solicitud por escrito al Jefe de Bodega y durante el proceso

elaborar un reporte de los materiales utilizados.

'/ El Director de Producción estudia y anal¡za el producto o servic¡o solicitado

por el cliente.

'/ De acuerdo a lo eslablecido, el Director de Producción emite orden de

producción para inic¡ar el proceso.

r' N/lientras se desarrolla el producto o servicio el Supervisor de Cal¡dad

evalúa y controla las operaciones de cada etapa en la producción.

'/ El Supervisor de Calidad envía un reporie al Director de Producción sobre

el producto o servic¡o terminado.

'/ El Direcior de Producción elabora un informe a Contabilidad sobre la

producción real¡zada.

a: Producc¡ón

V¡gente:01-01-2012

Pá9.63 de 77

Descripciones del Area
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Manual de Procedimientos

Serigraf¡a UGT, S.A. Area: Producción Pá9. 64 de 77

Diagrama de Flujo del Área V¡gente: 01-01-2012 cód. M-PR-01

No. Procedimiento Responsable Producc¡ón
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Manual de Procedimientos

Ser¡grafía UGT, S.A. Area: Producc¡ón Pá9. 65 de 77

Diagrama de Flujo del Area V¡gente:01-01-2012 cód. M-PR-o1

No. Procedimiento Responsable Contabilidád Producc¡ón

OE

09

10

Elailoración de inlorme de

producción Ver pá9. 70 manual

Traolado de informe de

producción realizada al Auxiliar

rle Coniabilidad.

Eleboreción del registro

2t2

Diector de

Producción

Director de

P.oducción

Auxiliar de

Contabilidad ?
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Seriqrafía UGT, S.A.

Forñas y Documentos

Manual de Procedimienlos

rea: Producción Pá9. 66 de 77

Vigente: 0l-01-2012 cód. M-PR-01

"Orden de Producc¡ón"

Cantidad

Tiempo estimado:

Nún'rero de obreros:

Observaciones:

Hecho por: Revisado por:

Ser¡grafía UGT, S.A. orden de Producción

No (01)

(02)

(03)Canndad: (05)

Referenoia: Pedido No. (04)Tallai (06)
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Mánuái de Procedimientos

rea: Producc¡ón Pá9. 67 d,e 77Ser¡grafía UGT, S.A.

Formas y Documentos Vigente: 01-01-20'12

Requisito de empleo:

Orden de Producción: Documento emitido por el Director de Produccrón para

señalar la autorización del inicio del proceso de manufactura.

lnstrucciones para llenar Orden de Producción:

'1. Orden de Producción No.: Número correlativo de Orden a emitir.

2. Fecha: Fecha de emisión de Orden de Producción.

3. Artículo; Nombre del artículo a producir.

4. Referencia: Ped¡do No.: Número de referencia del pedido del cliente.

5. Cantidad; Número de artículos a producir.

6. Talla: Medida de tamaño del artículo a producir.

7. Código; Número de ¡dentificación asignado al material.

B. Material: Nombre del mater¡al a utilizar en la producción.

9. Cantidad: Número de materiales a utilizar en la producción.

't0.Unidad: Unidad de medida del mater¡al a utilizar en la producción.

11.Total: Total de materiales a utilizar en la producción.

12.Tiempo estimado: Tiempo estimado para producir el artículo.

13. Número de Obreros: Número de obreros estimados en el proceso.

14. Observaciones; Observaciones realizadas sobre el artículo a producir.

'15.Hecho por: Nombre yfirma de la persona que elabora la Orden.

l6.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Orden.

l T.Autorizado por: Nombre y f¡rma de la persona que autoriza l¿ Orden.

cód. M-PR-01
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Serigrafia UGT, S.A.

Formas y Documentos

Manual de Procedim¡entos

a: Próducc¡ón

"Reporte de Producción"

Pá9. 68 de 77

cód. M-PR-01

Ser¡grafía UGT, S.A.

Fecha: (02)

Reporie de Producción

No (01)

V¡gente: 01-01-2012

Artículo Orden No Cantidad % lniciado % Terminado

(03) (04) (05) (06) (07)

Observaciones:

Hecho por:

(0s)

Revisado por: Autorizado por:

(1 1)(r0)
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Manuál de Proced¡m¡entos

Serigrafía UGT, S.A. rea; Producc¡ón Pá9.69 de 77

Formas y Documentos Vigente;0'l-01-2012 Cód. M-PR-01

Requ¡sito de empleo:

Reporte de Producción: Documento emitido por el Supervisor de Calidad para

señalar el estado del proceso de manufactura.

lnstrucciones para llenar Reporte de Producción:

1. Reporte de Producción No.: Número correlativo de Reporte a emitir.

2. Fecha: Fecha de emisión de Reporte de Producción.

3. Artículo; Nombre del artículo producido.

4. Orden No.: Número de Orden del artículo producido.

5. Cantidad: Número de articulos solic¡tados a producir.

6. % lniciado: Porcentaje de producción iniciada.

7. yo Terminado: Porcentaje de producción terminada.

B. Observaciones: Observaciones realizadas sobre artículos producidos.

9. Hecho por; Nombre y firma de la persona que elabora el Reporte de

Producción.

1o.Rev¡sado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Reporte de

Producción.

11.Autor¡zado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Reporte de

Producción.
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Manual de Proced¡mientos

Serigrafía UGT, S.A. rea: Producción

Formas y Documenlos V¡gente: 01-01-2012

Pá9. 70 de 77

cód. M-PR-01

"lnforme de Producción"

Serigrafia uGT, S.A, lnfon¡e de Producción

No. (01)

(02)

(03) Cantidad: (0s)

Orden de Producción No. (04) Talla:

(13)

(06)

Tiempo requerido:

Número de obreros:

Observaciones:

(14)

Material

Hecho por: Revisado por:

(16) (17)_
Autorizado por:

(18)

164



Manual de Proced¡mientos

Ser¡grafía UGT, S.A. Area: Producc¡ón Pá9.7'l de 77

Formas y Documentos Vigente:01-01-2012

Requisito de empleo:

lnforrne de Producción: Documento emiiido por el D¡recior de Producción para

indicar el resultado obtenido del proceso de manufactura.

lnstrucciones para llenar lnforme de Producción:

1. lnforme de Producción No.: Número correlativo de lnforme a emitir.

2. Fecha: Fecha de emisión de lnforme de Producción.

3. Artículo: Nombre del arlículo producido.

4. Orden de Producción No.: Número de Orden que respalda el artículo

producido.

5. Cantidad: Número de artículos producidos.

6. Talla: lvled¡da de tamaño del arlículo producido.

7. Código: Número de identificación asignado al material.

8. l\,4aterial: Nombre del material utilizado en la producción.

L Cantidad: Número de materiales utilizados en la producción.

10. Un¡dad: Unidad de medida del material utilizado en la producción.

1 1 . Unitario: Costo unitario del material utilizado en la producción.

12.Total: Total de costo de materiales utilizados en la producc¡ón.

13.Tiempo requerido; Tiempo requerido para producir el articulo.

14.Número de Obreros: Número de obreros en el proceso.

1 5. Observac¡ones: Observaciones realizadas sobre el artículo producido.

16. Hecho por: Nombre y firma de la persona que elaborá el lnforme.

l T.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el lnforme.

l8.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el lnforme.

cód. M-PR-01
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Manual de Proced¡mientos

Serigrafía UGT, S.A. Área: Producción Pá9.72 de 77

cód. M-PR-0.1Formas y Documentos V¡gente:01-01-2012

"Reporte de Mater¡ales ut¡l¡zados"

Ser¡grafía UGT, S.A.

Fecha: (02)

Reporte de l\,4ateriales Utilizados

No. (01)

Observaciones:

Hecho por:

(10)

Revisado por:

(1 1)

Autorizado por:

. (2)
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Manual de Procedimientos

Serigrafía UGT, S.A. a: Producción Pá9.73 de 77

Formas y Documentos Vigente:01-01-2012 M-PR-01

Requ¡s¡to de empleo:

Reporté de Materiafes Utilizados: Documento emitido por el persónál dél

Depadamento de Producción para señalar el consumo de materiales durante el

proceso de manufactura

lnstrucciones pam llenar Reporte de Materiales Util¡zados:

1. Reporte de lvlateriales Ut¡l¡zados No.: Número correlativo de Reporte a

emitir.

2. Fecha: Fecha de em¡s¡ón de Reporte de l\,4ateriales Utilizados.

3. Código: Número de ident¡ficac¡ón asignado al artículo.

4. l\,4aterial: Nombre del mater¡al utilizado en el proceso.

5. Caniidad: Número de materiales utilizados en el proceso.

6. Unidad: Un¡dad de medida del material utiljzado en el proceso.

7. Unitario: Costo unitario del material utilizado en el proceso.

B. Total: Total de costo de materiales utilizados en el proceso.

L Observaciones: Observaciones realizadas sobre el material utilizado.

1o.Hecho por: Nombre y f¡rma de la persona que elabora el Reporte de

Materiales Uiilizados.

ll.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Reporte de

lvlaieriales Utilizados.

l2.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Reporte de

l\,4ateriales Utilizados.
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Manual de Proced¡mientos

Ser¡grafía UGT, S.A. Departamento: Secretaria

Caja Chica Vigente: 0l-01-2012 cód. M-PR-01

Descr¡pción generel:

La cala chica constituye un fondo que la empresa utiliza para realizar gastos

menores o de emergencia. estos gasios que en su mayoria son en efectivo se

dérivan de act¡v¡dades como la compra de material de oficina, correspondencia,

luz, agua, teléfono, combustible, pasajes y parqueos entre otros.

Proced¡m¡entos espec¡f¡cos:

La Secretar¡a General es la ún¡ca persona autorizada para operar el fondo

de la caja chica.

El Gerente General es la única persona que puede dar autorización para

efectuar este tipo de gastos.

EI fondo de la caja chica debe ser fijo y su monto máximo de Q. 400.00.

La Secretar¡a General debe resguardar el efect¡vo en una caja con llave o

caja de seguridad.

La Secretar¡a General debe emitir un vale al personal interesado para

entregarle el efect¡vo, e incluir los datos personales, fecha, monto y razón.

Los vales emit¡dos deben ser liquidados en un máximo de 48 horas

después de entregado el efectivo.

El Contador General real¡zará arqueos de caja ch¡ca continuamente para el

control del efectivo destinado a los gastos menores o de emergencia.

Para la reposición del fondo se hará mediante cheque a nombre de la

persona responsable del mismo.

Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para real¡zar gastos distintos a los

que se destina d¡cho fondo o para compras o servic¡os fraccionados.

Pá9.74 de 77
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Manual de Procedimientos

Serigrafía UGT, S.A. Departamento: Gerencia

Contratación de Personal

Es importante que el personal que integra la empresa sea el mejor calificado y

con mayores posibilidades de trabajo, por lo que deben evaluarse requerimientos

necesarios como la potencialidad física y mental y aptitudes de los nuevos

aspirantes y no solamente aceptar o rechazar candidatos sin conocer sus

cualidades y habilidades.

Procedim¡entos específicos:

Se deben establecer los requerimientos de cada puesto que deben

sat¡sfacer las personas a contratar.

La empresa comunica sus intereses de contratación por medio de

publ¡caciones en medios escr¡tos, fer¡as de ernpleo, internet o

recomendaciones.

Las personas interesadas deben presentar un Currículum y tomar una

entrevista de evaluac¡ón con la Secretaria General.

La Secretaria General debe tomar toda la información de los aspirantes y

trasladarla al Gerente General para elegir a ¡a persona más apta y

competitiva.

La nueva relación de trabajo debe ser forma¡izada por med¡o de un

contrato laboral, en el que se debe ¡ndicar el puesto a desempeñar y el

sueldo a devengar.

El Gerente General debe avalar las ad¡ciones de personal a la nómina.

El nuevo personal debe adquirir conoc¡miento sobre las operac¡ones,

actividades y funcionamienio de la empresa en el menor tiempo posible.

Pá9.75 d,e 77

V¡gente: 0'l-01-2012 cód. M-PR-01
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Serigrafía UGT, S.A.

Vigente:01-01-2012 cód. M-PR-01

Manual de Proced¡mientos

Departamento: Gerenc¡a Pá9.76 de 77

Contratac¡ón de Personal

" El personal de la empresa debe

para aur¡entar su eficiencia

operaciones.

La asistencia del personal a la empresa debe ser controlada por la

Secretaria General y los permisos solicitados por asuntos personales o de

salud deben quedaraÍchivados individualmente.

El Auxiliar de Contab¡lidad debe elaborar y preseniar las nominas durante

la primera qu¡ncena de cada mes, para tener listo e¡ pago de los sueldos

del personal a fin de mes.

El Cajero debe efectuar el pago de los sueldos durante los dos últimos días

hábiles de cada mes.

La empresa deberá cumplir con el requerimiento de las leyes que le sean

aplicables al ámbito laboral, además de las condiciones acordadas con los

empleados.

ser constantemente capac¡tado y motivado

y eficacia en el cumplimiento de sus
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Manual de Proced¡m¡entos

Serigrafia UGT, Departamento; Gerencia 77 de 77

Aprobación V¡gente: 01-01-2012

Aprobac¡ón

Se considera que el presente t\,4anual de Procedimientos cumple adecuadamente

con el contenido referenie a detalle de operaciones atribuibles al área respectiva

y secuencia de pasos que son necesarios dentro de la empresa, por lo que su

elaboración, aplicación y seguim¡ento se aprueban satisfactoriamente en la

Ciudad de Guatemala el día 15 de Diciembre de 201 1 .

F

Elaboró

Contador General

Revisó y Aprobó

Gerente General

cód. M-PR-o1
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4.6.3 Manual contable

El manual contable presentado a continuación, incluye lineamientos generales

dirigidos al personal del Depadamento Contable, sobre procedimientos, políticas

adoptadas, elaboración de registros y estados financieros. que al final contribuyen

a una mejor administración. organización y desarrollo de la empresa.

Manual Contable

Índice
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lntroducción y Ob¡etivos Vigente: 01-01-2012

Manual Contable

Serigrafía UGT, S.A. Departamento: Contabil¡dad Pás. 01 de 60

cód. M-cN-0't

lntroducción

La coniabilidad es un sistema que retroalimenta información a la empresa, esia

información es resultante de transacciones y hechos económicos ocurridos en un

período establec¡do o a una fecha concreta, por lo que es necesario obtener

documentación y registros adecuados que permitan medir o evaluar el

rendimiento de la empresa. El manual contable, como apoyo al personal del área

financiera y con Ia finalidad de contar con un sistema contable práctico que

permita simplificar y facilitar la real¡zación de operaciones, contiene

procedimientos e instrucciones explicitas que indican el correcto manejo de la

información contable, en observancia de la Norma lnternacional de lnformacion

Financiera para Pequeñas y l\,4edianas Entidades y políticas de la empresa.

Objetivos

Con la implementación del manual se espera:

Comunicar e informar al personal sobre las políticas y disposiciones

contables de la empresa.

Proporcionar un aceriado deialle y descripción de las cuentas empleadas

para el registro de la información.

Obtener reg¡stros actualizados, claros y uniformes.

Crear estados financieros confiables y representativos.

Obtener coordinación y exactitud por medio de un sistema contable

eficiente.

Brindar información financiera fiel y pertinente para la toma de decisiones.

113



cód. M-cN-01Políticas Contables

Mánuel Contablé

Serigrafía UGT, S.A. Departamento: Contabllidad Páq. 02 de 60

V¡gente: 01-01-2012

Politicas generales:

La Asamblea General como máxima autoridad de la empresa, designa al

Gerenle General como persona encargada de rendir cuentas sobre iodas

las actividades relacionadas al área contable de la empresa.

El Contador General es la persona encargada de controlar el manejo y

utilización de la información financiera y de velar por el cumplimiento de lo

establecido en el manual contable.

Cada registro elaborado por el Auxil¡ar de Contabilidad debe estar

respaldado por documentos originales provenientes de las transacciones

económicas de la empresa, como facturas, recibos de caja, cheques, etc.

La información financ¡era obtenida debe permit¡r su interpretación y

efectuar predicciones sobre los resultados de los hechos económicos.

EI período contable de la empresa para cumplir con sus actividades,

comprenderá del 1 de enero al 31 de dic¡embre de cada año.

Polít¡cas específicas:

r' Base de reg¡stro contable y presentac¡ón

Los estados financ¡eros se elaborarán en todos sus aspectos, de acuerdo

a lo establecido en la NllF para las PYN/IES.

/ Reconocim¡ento de ingresos y gastos

Los ingresos obtenidos de la empresa de serigrafía provienen de la venta

de productos textiles ¡mpresos y servicios de estampado textil. Los

ingresos deben reconocerse bajo el método de lo devengado.
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Manual Contable

Serigrafía UGT, S.A. Departamento: Contabilidad Pá9. 03 de 60

Polit¡cas Contables V¡gente: 01-01-2012 cód. M-cN-01

Los gastos se procederán a registrar al momento de su conocim¡ento, por

concepto de pago, provisión de obljgaaiones con terceros o confirmación

de pasivos derivados de una contingencia-

'/ Un¡dad monetaria

Los estados financieros de la empresa deberán expresarse en Quetzales,

moneda oficial de la República de Guatemala.

'/ Valuación de la propiedad, planta y equ¡po

El mobiliario y equipo, vehículos, herramientas, maquinaria deberán

registrarse al costo original de adquisición y se deprec¡arán bajo el método

de línea recta en base a los porcentajes siguientes:

Mt
Fdi icios. construcciones y mejoras 20 anos | 5"; 

I

Mob'liario v equipo de oficina 5 años | 2oo¿ 
I

Maquinaria y vehiculos en general 5 años ] 2jok 
I

lHen-amlentas 
porcetana. cr¡staleria 4 años 25% 

]

I 
Equipo de computación y programas 3 años 33.33% 

I
Fu€ni€: Cansres¡ de 3 Repúb .a de Gualena a D€crelo no 26-92 LeV de lmpuesró Sobre l¿ Renb y su Reo áñéñró 20ll 15 rO p.

'/ Est¡mac¡ón para cuentas incobrables

Se calculará un 3% sobre los saldos que reflejan las cuentas por cobrar del

giro habitual de la empresa, de acuerdo a lo establecido en la Ley del

lmpuesto Sobre la Renta.
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Polít¡cas Contables Vigente: 01-01-2012

seiigrafía UGT, S.A. Departamento: Contabilidad 04 de 60

cód. M-cN-0't

r' lnventar¡os y mater¡ales

Este tipo de activo deberá va uarse al costo de adquisición de acuerdo con

Ios documentos de compra. El método a emplear para el control de los

inventarios será el de costo promedio.

u' Provisión para indemnizac¡ones y prestaciones laborales

lndemn¡zaciones: Un mes de salario por cada año de servicios continuos

en caso de despido injustificado (1/12), según el ar1o. 1O2 literal p. de la

Constitución Política de la República de Guatemala y arto. 82 del Código

de Trabajo, + (1112)112 según el arto. 4o. De la Ley de Bonificación Anual

para Trabajadores del Sector Privado y Público y + (1/12)/12 según el arto.

9'. De la Ley Reguladora de la Prestación del Aguinaldo para los

Trabajadores del Sector Privado, con un coeficiente tolal de o.097222222.

Vacaciones; l5 días hábiles de vacaciones por cada año de servicios

continuos (15/365), según el arto. 102 literal i. de la Constitución Politica de

la República de Guatemala y arto. 130 del Código de Trabajo.

Aguinaldo: Un mes de salario por un año de servicios ¡ninterrumpidos

laborado (1/12), según el arto. '102 literalj. de la Const¡tución Políiica de la

Repúbl¡ca de Guatemala y arto. '1". De la Ley Reguladora de la Prestación

delAguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado.

Bono 14: Una bon¡ficación anual equivalente a un salario o sueldo

devengado (1/12), según el arto. 1o. De la Ley de Bonificación Anual para

Trabajadores del Sector Privado y Público.

Bonif¡cac¡ón lncentivo: Una bonificación de incentivo para los trabajadores

del sector privado equ¡valente a Q. 250.00 mensuales según el arto. 7'. Del

Decreto 7B-Bg
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lnstrucciones Sobre Uso Vigente:01-01-2012 cód. M-cN-01

Obl¡gatoriedad

El personal del Departamento Contable debe conocer y curnplir a

cabalidad con lo establecido en el presente manual contable s n excepción.

Aclarac¡ones sobre el uso de determ¡nados términos

La información f¡nanciera facilita a los usuarios el correcto entendimiento

de los estados financieros; sin embargo, es necesario que el personal del

Depariamento Contable posea conocimientos sobre técnicas y conceptos

báslcos y legislación vigente relacionados al campo de la contabilidad.

Requisitos y proced¡m¡entos para modif¡car el manual

Se realizarán modificaciones en caso de actualización de leyes fiscales,

normas contables, mejora de proced¡mientos, adición o eliminación de

cuentas y cada una con previo análisis y autorizac¡ón del Gerente General.

Explicación de la cod¡ficac¡ón y manejo de cada cuenta

El sistema adoptado por la empresa para clas¡ficar las cuentas contables

es el sistema numérico y con un máx¡mo de cuatro niveles de codifjcación.

Preparación de ¡nformes constantemente

Deberán generarse reportes e informes financieros acrualizados, que

permitan conocer el desempeño y s¡tuación financiera de la empresa.

L¡bros y registros ¡ndispensables en la empresa

El Cód¡go de Comercio exige como mínimo llevar un iibro de lnventarios,

de primera entrada o diar¡o, mayor o centralizador y estados financieros.
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Plan de Cuentas Vigente:01-01-2012 cód. M-cN-01

Plan de cuentas:

De acuerdo a las necesidades de la empresa de serigrafía, se presenia a

continuación un listado que ¡ncluye una clasificación de cuentas que permitan el

correcto y fácil registro de las actividades económicas llevadas a cabo. Cada

cuenta del listado, posee un número y nombre específico y están ordenadas y

clasificadas dentro del grupo requerido para la preparación de los estados

financiero¡ más importantes pam la empresa, como el Estado de Situac¡ón

Financiera, Estado de Resultados y Costo de Producc¡ón. EI sistema de

clasificación adoptado permite adicionar o intercalar nuevas cuentas y sub-

cuentas para un manejo práctico y flexible, los niveles se estructuran así:

cód¡qo Nivel I Grupo de cuenia clas¡f¡cac¡ón-l
I I Primero ] ¡ctlvos crupo ceneral
l

1.1 Segundo ACTIVOS NO CORRIFNTES Sub-grupo

1.1 I Tercero Propiedades, Planta y fquipo Cuenta Principal

1.1.1.01 ] Cuarto lTerrenos lSub-cuentat't

Cuentas Acumulativas: Se integran por las cuentas del Grupo General,

Sub-grupo, Cuenta Principal y no se ven afectadas directamente por los

movimientos de las partidas, sino que son afectadas por las cuentas de

detalle de un niveljerárquico inferior. Es decir, estas cuentas se actualizan

automáticamente con los movimientos de sus Sub-cuentas.

Cuentas De Detalle: Se integran por las Sub-cuentas y se ven afectadas

obligaloriamente por el movimiento de las panldas.
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Vigente: 01-01-2012 cód. M-cN-0'l

Código Nombre

1.1

1.1.1

1.'1.'1 .01

1.1.1.O2

1.1.1.03

1.1.1.O4

1.'1.1.05

1.1.'1 .06

1.1.1.O7

Acumulativa

Acumulativa

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

Acumulat¡va

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

De Detalle

ACTIVOS

ACTIVOS NO CORRIENTES

Propiedades, Planta y EquiPo

Terrenos

Edilicios

Mobiliario y Equipo

Vehículos

l\laquinaria

Herramientas

Equipo de Cómputo

ACTIVOS CORRIENTES

lvlateria Prima

Materia Prima Textiles

lvlateria Prima Tintas

l\,4ateria Prima lvlateriales y Adhesivos

Productos en Proceso

Productos en Proceso Playeras

Productos en Proceso Camisas

Productos Terminados

Productos Terminados Playeras

Productos Terminados Camisas

Cuentas por Cobrar

Clientes
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Documentos por Cobrar

lmpuesto al Valor Agregado

lmpuesto Sobre la Renta

lmpuesto Único Sobre lnmuebles

Otros Activos Corrientes

Seguros Pagados por Aniicipado

Publicidad Pagada por Anticipado

Repuestos y Accesorios

Efectivo y Equivalentes al Efectivo

Caja General

Caja Ch¡ca

Bancos

Depósitos l\,4onetarios

Depósitos de Ahorro

CUENTAS REGULADORAS DE ACTIVO

ACTIVOS NO CORRIENTES

Depreciaciones Acumuladas

Depreciación Acumulada Edif icios

Deprec¡ación Acumulada lvlob¡liario y Equipo

Depreciación Acumulada \/ehículos

Depreciación Acumulada Maquinaria

Depreciación Acumulada Herramientas

Depreciación Acumulada Equipo de Cómputo

ACTIVOS CORRIENTES

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Acumulat¡va

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

Acumulativa

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De DetalÉ

Acumulativa

Vigente: 01-01-2012

1 .2.4.O2

1 .2.4.03

1 .2.4.04

1.2.4.05

I .2.5

1.2.5.O1

1.2.5.O2

1.2.5.03

1.2.6

1.2.6.01

1.2.6.02

1 .2.7

1 .2.7 .01

1 .2.7.02
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2.2.1 .01

3

3.1

3.1.1

3.1.'1 .01

3.1.1.O2

3.1.1.03

4

4.1

4.1 .1

4.1.1.01

4.1.1.02

Serigrafía UGT, S.A.

Plan de Cuentas

2.2.1 Estimaciones

Estimación para Cuentas lncobrables

PATRI[,4ONIO NETO

CAPITAL

Capital, Resultados y Reservas

Capital en Acciones

Resultado del Período

Reserva Legal

PASIVOS

PASIVOS NO CORRIENTES

lnversiones a Largo Plazo

Préstamos Bancarios

Provisión para lndemnizaciones

PASIVOS CORRIENTES

lnversiones a Corto Plazo

Préstamos Bancarios

Cuentas por Pagar

Proveedores

Documentos por Pagar

lmpuesto al Valor Agregado

lmpuesto Sobre la Renta

lmpuesto Único Sobre lnmuebles

Prestaciones Laborales

V¡gente: 0l -01-2012 cód. M-cN-01

Acumulativa

De Detalle

Acumulativa

Acumulativa

Acumulativa

De Deialle

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

Acumulativa

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

Acumulativa

De Detalle

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Dá Detalte

De Detalle

Acumulaiiva
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4.2.3.01

4.2.3.02

4.2.3.03

4.2.3.04

4.2.3.O5

4.2.3.06

Cuota Laboral por Pagar

Cuota Patronal por Pagar

IGSS por Pagar

Provisjón para Bono 14

Provisión para Aguinaldo

Provisión para Vacaciones

De Detalle

De Detalle

De Detaile

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Estado de Res ultados

Cód¡go Nombre

5

5.1

5.1.1

5.1.1.01

5.1.1.O2

5.1.2

5.1.2.O1

5.1.2.O2

5.2

5.2.1

5.2.1.O1

5.2.1.O2

5.2_2.O1

5.2.2.O2

5.2.2.O3

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

Venta de l\,4ercaderÍas

Venta de Playeras

Venta de Camisas

Devoluciones y Rebajas Sobre Ventas

Devoluciones por Playeras

Devoluc¡ones por Camisas

INGRESOS FINANCIEROS

lngresos Financieros

lntereses Ganados

Dividendos Ganados

Descuento Sobre Compras

Descuento por Textiles

Descuenio por Tintas

Descuento por l\,4ateriales y Adhesivos

Acumulativa

Acumulativa

Acumulativa

De Detal¡e

De Detalle

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

De Detalle
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Plan de Cuentas V¡gente:01-01-2012
I

cód. M-cN-01

6

6.1 .1

6.1.1.01

6.1.1.02

6.2

6.2.1

6.2.1.O1

6.2.1.O2

6.2.1.03

6.2.1.04

6.2.1.05

6.2.1.06

6.2.1.O7

6.2.1.A8

6.2.1.09

6_2.1.10

6.2.1 .11

6.2.1.12

6.2.1.13

6.2.1 .14

6.2.1.15

6.2.1.16

6.2.2

62201

COSTOS

COSTOS

Costo de

Costo de

Costo de

Y GASTOS

Ventas

Playeras

Camisas

GASTOS DE OPERACION

Gastos de Ventas

Sueldos

Cuota Patronal

lndemnizaciones

Bono 14

Aguina¡do

Vacaciones

Bonificación lncentivo

Seguros Vencidos

Depreciación Edificios

Depreciación i\,4obiliario y Equipo

Deprec¡ación VehÍculos

lmpuesto Único Sobre lnmuebles

Comisiones Sobre Ventas

Cuentas lncobrables

Publicidad

Energía Eléctrica

Gastos de Administración

Sueldos

Acumulat¡va

Acumulativa

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Deialle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

De Detalle
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6.2.2.O2

6.2.2.O3

6.2.2.O4

6.2.2.O5

6.2.2.06

6.2.2.07

6.2.2.O8

6.2.2.O9

6.2.2.10

6.2.2.11

6.2.2.12

6.2.2.13

6.3

6.3.1

6.3.1.01

6.3.1.02

6.3.2

6.3.2.O1

6.3.2.O2

Cuota Patronal

lndemnizaciones

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Bonificación lncentivo

Seguros Vencidos

Depreciación Edif icios

Depreciación Mobiliario y Equipo

Depreciación Equipo de Cómputo

lmpuesto Único Sobre lnmuebles

Energia Eléctrica

GASTCS FINANCIEROS

Gaslos Financieros

lntereses Pagados

Comisiones Pagadas

Descuento Sobre Ventas

Descuento por Playeras

Descuento por Camisas

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Deialle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Acumulat¡va

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

Estado de Cos to de Producción

Código Nombre

7

7.1

711

COSTO DE PRODUCCIÓN

MOVIIVlIENTO DE I\,IATERIA PRII\,4A

Compra de Materia Prima

Acumulativa

Acumulativa

Acumulativa
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7.2

7 .2.1

7.2.1.01

7.2.1.02

7.2.1 .O3

7.2.1.O4

7.2.1.O5

7.2.1 .06

7.2.1.O7

7 .2.1.08

7.2.1.09

7.2.1.10

7.2.1 .11

7.2.1 .12

7.2.1.13

7.2.2
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cód. M-cN-01

Compra de Textiles

Compra de Tlntas

Compra de l\lateriales y Adhesivos

Devoluciones y Rebajas Sobre Compras

Devoluciones por Textiles

Devoluciones por Tintas

Devoluciones por l\,4ateriales y Adhesivos

Mano de Obra Directa

Mano de Obra Directa

GASTOS DE FABRICACIÓN

Gastos Fijos

l\,4ano de Obra lndirecta

Cuota Patronal

lndemnizaciones

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Bonificación lncentivo

Seguros Venc¡dos

Depreciación Edificios

Depreciación lvlobiliario y Equipo

Depreciación lvlaquinaria

Depreciación Hérramientas

lmpuesto Único Sobre lnmuebles

Gastos Variables

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

De Detalle

Acumulativa

Acumulativa

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

Acumulativa

V¡gente: 01-01-2012
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7.2.2.01

7.2.2.O2

7.2.2.03

7.2.2.O4

7.2.2.05

7.2.2.06

7 .2.2.07

7.2.2.O8

Cuota Patronal

lndemnizaciones

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Bonif¡cación lncentivo

Repuestos y Accesorios

Energía Eléctr¡ca

De Delalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle

De Detalle
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Vigente: 01-01-2012

Descr¡pc¡ón de cuentas:

Las cuentas codificadas dentro del plan, representan el contenido necesario para

la elaboración del Estado de Situación Financiera, Estado de Resultados y Costo

de Producción; sin embargo, las cuentas tienen una naturaleza en su saldo, el

cual puede ser deudor o acreedor.

/ Caryo. S¡gnif¡ca que se efectúa una anotación en la columna del debe

(izquierda), su efecto es un aumento en el saldo de las cuentas deudoras y

una disminución en el saldo de las cuentas acreedoras.

r' Abono: Significa que se efectúa una anoiación en la columna del haber

(derecha), su efecto es una disminución en el saldo de las cuentas

deudoras y un aumento en el saldo de las cuentas acreedoras-

Nota: Para conocer con más detalle los costos y gastos incurridos de la empresa,

se sugiere aplicar la departamentalizac¡ón de las cuentas, basado en los

departamentos específicos de la empresa como lo son el Departamento de

Gerencia, Auditoría Interna, Secretaría, Producción, Contabilidad y Ventas.

Cargo/Débito Abono/Crédito

Disminuye

Disminuye Aumenta

Patr¡mon¡o Disminuye Aumenta

lngresos D¡sminuye Aumenta

Costos y Gastos Disminuye
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Descr¡pc¡ón de Cuentas cód. M-cN-o1

Estado de S¡tuación F¡nanciera

1 Act¡vos

Representan los bienes tangibles e intangibles y derechos que posee la empresa,

para generar un beneficio económico en elfuturo-

1.'l Act¡vos no Corr¡entes

Todo t¡po de activos que la empresa espera realizar, vender o consumir en un

periodo mayor al del ciclo normal de operaciones.

1.1.'l Propiedades, Planta y Equ¡po

Comprenden los bienes tangibles de uso permanente, cuya vida útil exceden un

año y son destinados para la producción o suministro de otros bienes y servicios.

1.1,1.01 Terrenos

Registra el valor de los terrenos adquiridos por la empresa.

'/ Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adqu¡sición.

'/ Abono: Conel valor de la venia, baja o al final del ejercicio.

l-1.1.02 Edif¡c¡os

Registra el valor de los edificios, construcc¡ones e instalaciones adquiridas para

uso de la empresa.

/ Cárgo: Al crear el saldo y con el valor de nuevo edificio y realización de

mejoras.

r' Abono: Conel valordelaventa, baja, destrucc¡ón o alf¡nal del ejercicio.
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Descr¡pc¡ón de Cuentas Vigente; 01-01-2012

1.1.1.03 Mob¡l¡ar¡o y Equ¡po

Registra el valor del mobiliario y

archivos que la empresa emplea

equipo de trabajo, como: mesas, sillas, estantes,

para desarrollar sus actividades.

Cargo: AI crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisición

Abono: Con el valor de la venta, baja, destrucción o al f¡nal del ejerc¡cio.

1.'1.1.04 Vehículos

Registra el valor del equipo de transporte, como: automóviles, pick-ups,

motocicletas adquiridos por la empresa.

Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisición.

Abono: Con el valor de la venta, baja, destrucción o al final del ejercicio.

1.1.'1.05 Maqu¡nar¡a

Registra el valor de la maquinaria, como: sujetadoras y hornos adquiridos para

uso de la empresa.

Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisición.

Abono: Con e¡ valor de la venta, baja, destrucción o al final del ejercicio.

1-1.1.06 Herram¡entas

Registra el valor de las herramientas de trabajo, como: regletas, pinzas, marcos

que la empresa emplea para desarrollar sus actividades.

"' Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisición.

Pá9. l7 de 60

cód. M-cN-01
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ZAbono: Con el valor de la venta, baja, destrucción o al final del ejercicio.

1.1.1.07 Equ¡po de Cómputo

Registra el valor del equipo cle cómputo, como: monitores, teclados, programas

adquiridos por la empresa.

Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisición

Abono: Con el valor de la venta, baja, destrucc¡ón o al final del ejercicio

1.2 Act¡vos Corrientes

Todo tipo de activos que la empresa espera realizar, vender o consumir durante

el ciclo normal de operaciones.

1-2-1 Materia Prima

Comprenden las existencias de textiles, tintas y materiales y adhesivos.

1.2.1.01 Materia Prima Textiles

Registra el valor de la materia prima para la producción y se compone

únicamente de material textil adqu¡rido para uso de la empresa.

Cargo; Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o recuentos.

Abono: Con el valor del saldo trasladado a producción, por valuación de

inventario, destrucción o al f¡nal del ejercicio.

1.2.1.02 Materia Prima Tintas

Registra el valor de la materia prima para la producción y se compone
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Descripción de Cuentas cód. M-cN-01

Unicamente de tintas que la empresa emplea para desarrollar sus actividades.

Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o recuentos.

Abono: Con el valor del saldo trasladado a producción, por valuación de

inventario. destruccrón o dl findl del ejercicio.

1.2.1.03 Materia Prima Materiales y Adhes¡vos

Registra el valor de la materia prima para la producción y se compone

ún¡camente de material especial y adhesivos adqu¡ridos por la empresa.

Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o recuenios.

Abono: Con el valor del saldo trasladado a producción, por valuación de

¡nventar¡o. desiruccion o al final del ejercicio.

1.2.2 Productos en Proceso

Comprenden las playeras y camisas pendientes de estampación.

1.2.2.01 Productos en Proceso Playeras

Registra el valor de la materia prima y materiales en proceso de transformación o

manufactura de playeras.

Cargo: Al crear el saldo y con el traslado proven¡ente de materia prima.

Abono: Con el valor del envío a productos terminados o final del ejercicio.

1,2,2.02 Productos en Proceso Cam¡sas

Registra el valor de la materia prima y materiales en proceso de transformación o

Departamento: Contab¡l¡dad

V¡gente; 0l -01-2012
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Manufactura de camisas.

Caroo: Al crear el saldo y con eltraslado proveniente de materia prima.

Abono: Con el valor del envío a productos terminados o final del ejercicio.

1.2-3 ProductosTerminados

Comprenden las playeras y camisas totalmente elaboradas.

1.2.3,01 Productos Terminados Playeras

Registra el valor de los productos en playeras totalmente elaborados y

disponibles para la venta.

Cargo: Al crear el saldo y con el traslado de productos en proceso.

Abono: Con el valor del ajuste o al final del ejercicio.

1,2.3.02 Productos Terminados Cam¡sas

Registra el valor de los productos en camisas totalmente elaborados y disponibles

para la venta.

Cargo: Al crear el saldo y con eltraslado de productos en proceso.

Abono: Con el valor del ajuste o al f¡nal del ejercicio.

1.2.4 Cuentas por Cobrar

Comprenden los derechos exigibles derivados de ventas y servicios prestados

otro tipo de actividades.
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1.2.4.01 Clientes

Registra el valor de las ventas y servicios de estampado efectuados al crédito.

Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la venta.

Abono: Con el valor de los cobros realizados o al final del ejercicio.

'1.2.4.02 Documentos por Cobrar

Registra el valor de las ventas y servicios de estampado efectuados al crédito y

son respaldados por documentos como pagarés o letras de cambio.

Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la venta.

Abono: Con el valor de los documentos cancelados o al final del ejercicio.

1.2.4.03 lmpuesto al Valor Agregado

Reqistra el valor del impuesto al valor agregado pendiente de acreditar.

Cargo: Al crear el saldo y con el valor del jmpuesto de la compra.

Abono: Con el valor del impuesto acreditado o al f¡nal del ejercicio.

'1.2.4.04 lmpuesto Sobre la Renta

Registra el valor del impuesto sobre la renta pendiente de acreditar.

Cargo: Al crear el saldo y con el valor del impuesto obten¡do.

Abono: Con el valor del impuesto acreditado o al f¡nal del ejercicio.
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1.2.4.05 lmpuesto Unico Sobre lnmuebles

Registra el valor cle! impuesto único sobre inmuebles pendiente de acreditar'

Cargo: Al crear el saldo y con el valor del impuesto obtenido

Abono: Con el valor del impuesto acreditado o alfinal del ejercicio

1.2.5 Otros Activos Corr¡entes

Comprenden iodos los act¡vos que no pueden clasificarse en su totalidad como

activos corrientes.

1.2.5.01 Seguros Pagados por Ant¡c¡pado

Reqistra el valor del seguro contratado por una póliza.

Cargo: Al crear el saldo y con el valor del nuevo contrato o adquisición.

Abono; Con el valor delvencimiento del contrato o alfinal del ejercicio.

1.2.5.02 Public¡dad Pagada por Anticipado

Registra el valor de la publicidad contratada, como anuncios en medios escritos o

internet-

Cargo: Al crear el saldo y con el valor del nuevo contrato o adquisición.

Abono: Con el valor del vencimiento del contrato o al final del ejercicio.

1.2.5.03 Repuestos y Accesorios

Registra el valor de los repuestos y accesorios adquiridos para uso de la

empresa.

194



Manual Contable

Serigrafía UGT, S.A. Departamento: Contab¡l¡dad Pá9. 23 de 60

Descr¡pción de Cuentas Vigente: 01-01-20'12 cód. M-cN-01

/ Cargo. Al crearel saldo y con el valorde la nueva compra o adquisición.

/ Abono: Con el valor del uso, baja, destrucción o al final del ejercicio.

1.2.6 Efectivo y Equivalentes al Efect¡vo

Comprenden todos los medios de pago como el dinero y documentos que tengan

el mismo valor o representación.

1.2.6.01 Caja General

Reg¡stra el valor del dinero disponible en la empresa, como billetes, monedas o

cheques provenientes de las ventas o servicios.

/ Cargo. Al crear el saldoyconel valor de los ingresos por ventas. pago de

clientes u otras personas y por préstamos.

'/ Abono: Con el valor de los desembolsos de los gastos, depósitos bancarios

o alfinal del ejercicio.

1.2.6.02 Caja Ch¡ca

Registra el valor del d¡nero d¡sponible en la empresa, como billetes, monedas o

cheques para respaldar gastos menores o de emergenc¡a.

r' Cargo: Al crearel saldoyconel valordel movirniento del fondo.

'/ Abono: Con el valor de los desembolsos de los gastos o al final del

ejercicio.

1.2,7 Bancos

Registra el valor del dinero de la empresa depositado en instituciones bancarias.
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1.2.7.01 Depós¡tos Monetarios

Registra el valor del dinero de la empresa depositado en jnstjtuciones bancarias

que tenga una función de depósito monetario.

/ Catgo'. Al crear el saldo y con el valor de los depósitos, apertura de

cuentas bancar¡as, préstamos y aportaciones de capital.

/ Abono: Con el valor de los desembolsos de los gastos realizados con

cheque, transferencias o al final del ejercicio.

1.2.7.02 Depósitos de Ahorro

Registra el valor del dinero de la empresa depositado en instituciones bancarias

que tenga una función de depósito de ahorro.

/ Cargo. Al crear el saldo y con el valor de los depósitos, apertura de

cuentas bancarias y aportaciones de capital.

" Abono: Con el valor de la cancelación de cuentas, transferencias o al final

del ejercicio.

2 Cuentas Reguladoras de Act¡vo

Representan el control de ciertas operaciones o transacciones que no afectan al

act¡vo, pero las transacciones que las generarnn implican responsabilidad para la

empfesa.

2.1 Activos no Corr¡entes

Regulan todo t¡po de activos que la empresa espera realizar, vender o consumir

en un período mayor al del ciclo normal de operaciones.
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2.1-1 DepreciacionesAcumuladas

Comprenden el valor de las depreciaciones de los bienes tangibles de uso

permanente, cuya vida útil exceden un año y son destinados para la producción o

suministro de otros bienes y servicios.

2.'1.1.01 Deprec¡ac¡ón Acumulada Ed¡ficios

Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o antigüedad de los edific¡os,

construcciones e instalaciones que la empresa emplea para desarrollar sus

actividades.

r' Catgo. Con el valordel ajuste por excesos, bajasoal final del ejerc¡c¡o.

/ Abono: Al crearel saldoyconel valorde la depreciación del período.

2.1.1.02 Depreciación Acumulada Mobiliar¡o y Equ¡po

Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o antigüedad del mobiliario y

equ¡po de trabajo adquiridos por la empresa.

/ cargo. con el valordel ajuste por excesos, bajaso alfinal del ejercicio.

/ Abono: Al crear el saldo y con el valor de la depreciación del período.

2.1.1.03 Depreciación Acumulada Vehículos

Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o ant¡güedad del equipo de

transporte adqu¡rido para uso de la empresa.

/ Catgo: Con el valor del ajuste por excesos, bajas o al final del ejercicio.

/ Abono: Al crearel saldoyconel valor d e la depreciación del perÍodo.

cód. M-cN-01
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Acumulada Maquinaria

obsolescencla, desgaste o antigüedad de la maquinaria

para desarrollar sus actividades.

Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, bajas o al final del ejercicio.

Abono: Al crear el saldo y con el valor de la depreciación del período.

2.1,1"05 Depreciación Acumulada Herramientas

Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o antigüedad de las herramientas

de trabajo adqu¡ridas por la empresa.

Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, bajas o al final del ejercicio.

Abono: Al crear el saldo y con el valor de la depreciación del periodo.

2.1.1.06 Deprec¡ación Acumulada Equ¡po de Cómputo

Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o antigüedad del equipo de

cómputo adquirido para uso de la empresa.

2.2

Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, bajas o alfinal del ejercicio.

Abono: Al crear el saldo y con el valor de la depreciación del período.

Activos Corr¡entes

Regulan todo tipo de activos que la empresa espera realizar, vender o consumir

durante el c¡clo normal de operaciones.
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2,2,'l Estimac¡ones

Comprenden el valor de las estimaciones calculadas como priorldad sobre

hechos adversos que puedan surgir en el futuro.

2.2.1,01 Est¡mación para Cuenlas lncobrables

Regisira el valor del porcentaje establecido sobre el saldo de la cartera de

clientes, para cubrir los cobros dudosos.

/ Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, saldos en mora o al final del

ejercicio.

" Abono: Al crearel saldoyconel valorde la estimación calculada.

3 Patrimonio Neto

Representa la propiedad del dueño, resultados anter¡ores y se obtiene de

diferencia entre los bienes y derechos de la empresa y las deudas

compromisos.

3.1 Cap¡tal

Comprende los recursos de que dispone la empresa para realizar sus

operaciones, con la obligación de retribu¡rlos en efectivo, bienes o derechos.

3-1-1 Capital, Resultados y Reservas

Representa el capital del dueño, resultados del periodo y reservas calculadas.

3.1.1.01 Capital en Acc¡ones

Registra el valor de las aportaciones o participación del dueño en el capital.

Pá9. 27 de 60
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/ Cargo: Con el valor de los retiros o al finai del ejercicio.

"' Abono: Al crearel saldoyconel valorde las aportaciones del propietario.

3.1.1.02 Resultado del Per¡odo

Registra elvalor de la utilidad o pérdida obtenida en el período

./ cargo. con el valor de la pérdida o al final del ejercicio en caso de

ganancia.

/ Abono: Al crear el saldoyconel valorde la utilidad o ganancia.

3.1.1.03 Reserva Legal

Registra el valor de la reserva calculada sobre el resultado del periodo en caso de

obtener una util¡dad.

/ Catgot Con el valorde la capitalización o alfinal del ejerc¡cio.

" Abono: Al crear el saldo y con el valor de la reserva calculada.

4 Pas¡vos

Representan las deudas y obligaciones que posee la empresa, de las cuales se

espera desprender para generar un beneficio económico en el futuro.

4,1 Pas¡vos no Corrientes

Todo tipo de pasivos que la empresa espe€ cancelar en un período mayor al del

ciclo normal de operaciones.
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Comprenden las deudas u obligaciones que

de un año.

permanecen en la empresa por más

4.1.1.01 Préstamos Bancar¡os

Reg¡stra el valor de las obligac¡ones financieras pactadas con instituciones

financieras, con posible garantía hipotecaria, prendaria o fiduciaria

/ Cargo. Con el valor de las amortizaciones, por cancelación o al f¡nal del

ejercic¡o.

" Abono: Al crear el saldoyconel valorde los préstamos adquir¡dos.

4.1.1.02 Provisión para lndemnizac¡ones

Reg¡stra el valor de las provisiones calculadas para cubrir indemnizaciones

futuras del personal de la empresa.

'/ Cargo: Con el valor del pago de la indemnización, ajuste por excesos o al

final del ejercicio.

'/ Abono; Al crearel saldoyconel valorde la prov¡sión calculada.

4.2 Pas¡vos Corrientes

Todo tipo de pasivos que la empresa espera cancelar durante el ciclo normal de

operaciones.

4.2.1 lnversiones a Corto Plazo

Comprenden las deudas u obligaciones que permanecen en la empresa por no
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lvlás de un año.

4.2.1.01 Préstamos Bancarios

Regisira el valor de las obligaciones financieras pactadas con instituciones

f¡nancieras. con posible garantía hipotecaria, prendaria o fiduciaria

/ Cargo: Con el valor de las amortizaciones, por cancelación o al final del

ejercic¡o.

r' Abono: Al crearel saldoyconel valorde los préstamos adquiridos

4-2.2 Cuentas por Pagar

Comprenden las obligaciones derivadas de compras y servicios adquiridos u otro

tipo de actividades.

4.2.2.01 Proveedores

Reg¡stra el valor de las compras de materiales y servicios efectuados al crédito.

Cargo: Con el valor de los pagos realizados o alfinal del ejercicio.

Abono: Al crear el saldo y con el valor de la compra.

4.2.2.02 Documentos por Pagar

Registra el valor de las compras de materiales y servicios efectuados al crédito

son respaldados por documentos como pagarés o letras de cambio.

Cargo: Con el valor de los documentos pagados o alfinal del ejercicio

Abono: Al crear el saldo y con el valor de la compra.

)o)



Manual Contable

Serigrafía UGT, S.A. Departamento: Contab¡lidad Pá9. 31 de 60

Descripc¡ón de cuentas V¡gente: 01-01-2012 cód. M-cN-01

4.2.2.03 lmpuesto al Valor Agregado

Registra el valor dei impuesto al valor agregado pendiente de debitar.

'/ Cargo: Con el valor del impuesto deb¡tado o al final del ejerc¡cio.

" Abono:Al crearel saldoyconel valordel impuesto de la venta.

4.2,2,04 lmpuesto Sobre la Renta

Registra el valor del impuesto sobre la renta pendiente de debitar.

'/ Cargo Con el valordel impuesto debitado o alfinal del ejercicio.

r' Abono: Al crear el saldoyconel valordel impuesto obtenido.

4.2.2.05 lmpuesto Único Sobre lnmuebles

Registra el valor del impuesto único sobre inmuebles pendiente de debitar.

r' Catgo: Con el valordel impuesto debitado o alfinal del ejercicio.

'/ Abono: Al crear el saldoyconel valordel impuesto obten¡do.

4.2-3 PrestacionesLaborales

Comprenden las provisiones calculadas para cubrir futuros gastos por

prestaciones.

4.2.3.01 Cuota Laboral por Pagar

Registra el valor de la cuota laboral calculada como provisión.

/ Cargo. Con el pago de la cuota laboral, ajustes o alfinal del ejercicio.
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¡ nUono; ,cl crear el sal¿o y con el valor de la cuota laboral calculada.

4,2,3,02 Cuola Patronal por Pagar

Reg¡sira el valor de la cuota patronal calculada como prov¡sión.

Cargo: Con el pago de la cuota patronal, ajustes o al final del ejercicio

Abono: Al crear el saldo y con el valor de Ia cuota patronal calculada.

4.2.3.03 IGSS por Pagar

Registra el valor de la cuota IGSS calculada como provisión.

Cargo: Con el pago de la cuota IGSS, ajustes o al final del ejercicio.

Abono: Al crear el saldo y con el valor de la cuota IGSS calculada.

4.2.3.04 Prov¡sión para Bono l4
Registra el valor de bono 14 calculado como provisión.

Cargo: Con el pago de bono '14, ajustes o al final del ejercicio.

Abono: Al crear el saldo y con el valor de bono 14 calculado.

4.2.3.05 Provisión para Agu¡naldo

Registra el valor de aguinaldos calculados como provisión.

Cargo: Con el pago de agu¡naldos, ajustes o al final del ejercicio.

Abono: Al crear el saldo y con el valor de aguinaldos calculados.

Ser¡grafía UGT, S.A.

cód. M-cN-01
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4.2.3.06 Provis¡ón para Vacac¡ones

Registra el valor de vacaciones calculadas como provisión.

/ Carco. Con el pago de vacaciones, ajustes o alfinal del ejercicio.

"' Abono: Al crearel saldoyconel valorde vacaciones calculadas.

Estado de Resultados

Manual Contable

5 lngresos

Representan las entradas de beneficios económicos obtenidos en la empresa.

5.1 Ingresos de Activ¡dades Ordinarias

Todo tipo de entras que la empresa espera obtener por las ventas o servicios

estampación.

5.1.1 Venta de MercaderÍas

Represenlan las ventas o servicios de estampación de playeras o camisas que

ofrece la empresa.

5.1.1"01 Venta de Playeras

Registra el valor de las ventas obten¡das únicamente por estampado en playeras.

Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

Abono: Al crear el saldo con el valor de las ventas efectuadas.

5.1.1.02 Venta de Camisas

Reg¡stra el valor de las ventas obtenidas ún¡camente por estampado en camisas.
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Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio

Abono: Al crear el saldo con el valor de las ventas efectuadas.

5.1.2 Devoluciones y Rebajas Sobre Ventas

Representan las devoluciones sobre ventas o servicios de estampación de

playeras o camisas que ofrece la empresa.

5"1.2.01 Devoluc¡ones por Playeras

Reg¡stra el valor de las playeras devueltas por el cliente por diversos motivos

inconformidad.

Cargo: Al crear el saldo con el valor de las devoluciones y rebajas

efectuadas.

Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

5,1.2,02 Devoluc¡ones por Camisas

Registra el valor de las cam¡sas devueltas por el cl¡ente por d¡versos motivos de

inconformidad.

Cargo: Al crear el saldo con el valor de las devoluciones y rebajas

efectuadas.

Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercic¡o.

5.2 lngresosFinanc¡eros

Todo tipo de entradas que la empresa espera obtener por conceptos de gestión

financiera
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5.2.'l lngresosF¡nancieros

Representan los ingresos que obtiene la empresa por un concepto distinto a las

ventas o servicios de estampación.

5.2.1.01 lntereses Ganados

Registra el valor de los intereses a favor de la ernpresa, obienidos de operaciones

y transacciones financieras.

'/ Cargo; Conel valordel ajuste por diferencias o alfinal del ejercicio.

'/ Abono: Al crearel saldoconel valorde los intereses obtenidos.

5.2.1.02 Div¡dendos Ganados

Registra el valor de los dividendos a favor de la empresa, obtenidos de

operaciones y actividades de inversión.

'/ Cargo: Conel valordel ajuste por d iferencias o al final del ejercicio.

r' Abono: Al crearel saldoconel valorde los dividendos obtenidos.

5.2-2 Descuento Sobre Compras

Representan los descuentos que obtiene la empresa por adquisición de textiles,

tintas y materiales y adhes¡vos.

5.2.2,01 Descuento por Textiles

Registra el valor de los descuentos concedidos a la empresa por el proveedor,

únicamente por adquisición de textiles.
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/ Cargo. Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

"' Abono: Al crear el saldo con el valor de los descuentos concedidos.

5.2.2.02 Descuento por Tintas

Reg¡stra el valor de los descuentos concedidos a la empresa por el proveedor,

únicamente por adquisición de tintas.

" Cargo: Con el valordel ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

/ Abono: Al crearel saldoconel valorde los descuentos concedidos.

5.2.2.03 Descuento por Mater¡ales y Adhesivos

Registra el valor de los descuentos concedidos a la empresa por el proveedor,

únicamente por adquis¡ción de materiales y adhesivos.

r' Cargo: Conel valordel ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

,/ Abono: Al crearel saldoconel valorde los descuentos concedidos.

6 Costos y Gastos

Representan las salidas económicas realizadas en la empresa.

6.1 Costos

Todo tipo de salidas que la empresa espera realizar por la operación productiva

de estampación.

6.1.1 Costo de Ventas

Represenian los costos que se originan por las ventas y seryicios de estampación
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De playeras o camisas que ofrece Ia empresa.

6.1.1.01 costo de Playeras

Registra el valor de los costos que se originan de ventas obtenidas únicamente

por estampado en playeras.

Cargo: Al crear el saldo con el valor de las erogaciones realizadas.

Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

6.1.1.02 Costo de Cam¡sas

Registra el valor de los costos que se originan de ventas obtenidas únicamente

por estampado en camisas.

Cargo: Al crear el saldo con el valor de las erogaciones realizadas.

Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

6,2 Gastos de Operación

Todo tipo de salidas que la empresa espera realizar por operaciones distintas a la

productiva de estampac¡ón.

6-2.'l Gastos de Ventas

Reg¡stra el valor de los desembolsos generales realizados para el cumplimiento

de las actividades de la empresa, representados en el grupo de Sub-cuentas del

plan de cuentas.

" Cargo: Al crear el saldo con el valorde los desembolsos realizados.

Pá9. 37 de 60
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" Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

6.2.2 Gastos de Adm¡n¡strac¡ón

Registra el valor de los desembolsos generales realizados para el cumplimiento

de las actividades de la empresa, representados en el grupo de Sub-cuentas del

plan de cuentas.

r' Cargo. Al crearel saldoconel valorde los desembolsos realizados.

/ Abono: Con el valordel ajuste pordiferenciaso al f¡nal del ejercicio.

6.3 Gastos Financ¡eros

Todo tipo de salidas que la empresa espera realizar por conceptos de gestión

financiera.

6.3.1 GastosFinanc¡eros

Representan los gastos que realiza la empresa por operac¡ones distintas a la

productiva de estampac¡ón.

6.3.1.01 lntereses Pagados

Reg¡stra el valor de los intereses a favor de terceros, originados de operaciones y

transacciones f¡nancieras.

" Cargo: Al crearel saldoconel valorde los intereses originados.

r' Abono: Conel valordel ajuste por diferencias o alfinal del ejercicio.
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6.3.1.02 Comis¡ones Pagadas

Registra el valor de las comisiones a favor de terceros, originados de operaciones

y actividades diversas

/ Cargo. Al crear el saldo con el valor de las comis¡ones originadas.

/ Abono: Con el valor del ajuste por d¡ferencias o al final del ejercicio.

6.3.2 Descuento Sobre Ventas

Representan los descuentos que otorga la empresa por ventas o servic¡os de

estampación de playeras o camisas.

6,3.2.01 Descuento por Playeras

Registra el valor de los descuentos otorgados al cliente por la empresa,

únicamente por ventas o servicios de estampac¡ón de playeras.

r' Cargo. Al crearel saldoconel valorde los descuenios otorgados.

r' Abono: Conel valordel ajuste pordiferenciaso alfinal del ejercicio.

6.3.2.02 Descuento por Cam¡sas

Registra el valor de los descuentos otorgados al cliente por la empresa,

únicamente por ventas o servic¡os de estampación de cam!sas.

r' Cargo: Al crearel saldo con el valorde los descuentos otorgados.

r' Abono: Conel valordel ajuste por diferencias o alfinal del ejercicio.

cód. M-cN-01
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V¡gente: 0l-01-2012 cód. M-cN-01

Estado de Costo de Producc¡ón

7 Costo de Producc¡ón

Representan las salidas económicas realizadas

directamente en Ia producción serigráfica.

en la empresa, involucradas

7.1 Movimiento de Materia Pr¡ma

Todo tipo de activ¡dad o manejo que los materiales serigráficos tengan dentro del

proceso de manufactura en la empresa.

7-1.1 Compra de Mater¡a Pr¡ma

Representan las compras de text¡les, tintas y materiales y adhesivos que ut¡liza la

empresa en el proceso productivo.

7.1.1.01 Compra de Textiles

Registra el valor de las compras realizadas ún¡camente por adqu¡sición

textiles.

Cargo: Al crear el saldo con el valor de las compras realizadas.

Abono: Con el valor del saldo trasladado al inventario correspond¡ente.

7.1.1.02 Compra de T¡ntas

Registra el valor de las compras realizadas únicamente por adquisición de tintas.

Cargo: Al crear el saldo con el valor de las compras realizadas.

Abono: Con el valor del saldo trasladado al inventar¡o correspondiente.
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7.1.1.03 Compra de Materiales y Adhes¡vos

Registra el valor de las aompras realizadas únicamente por adquisición de

materiales y adhesivos.

" Cargo; Al crear el saldo con el valor de las compras realizadas.

" Abono: Con el valor del saldo trasladado al inventario correspondiente.

7.1.2 Devoluciones y Reba¡as Sobre Compras

Representan las devoluciones sobre compras de textiles, tintas y mater¡ales y

adhesivos que utiliza la empresa en el proceso productivo.

7.1.2.01 Devoluciones por Text¡les

Registra el valor de los textiles devueltos al proveedor por venclmiento, deterioro

u otro tipo de inconform¡dad con la calidad y cantidad.

r' Cargot Con el valordel ajuste por diferenc¡as o alfinal del ejercic¡o.

/ Abono: Al crear el saldo con el valor de las devoluciones y rebajas

efectuadas.

7.1.2.02 Devoluciones por Tintas

Registra el valor de las tintas devueltas al proveedor por vencimiento, deterioro u

otro tipo de inconformidad con la calidad y cantidad.

/ Cargo: Conel valordel ajuste pord¡ferencias o alfinal del ejercicio.

/ Abono: Al crear el saldo con el valor de las devoluciones y rebajas

efectuadas.
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V¡gente; 01-01-2012

Registra el valor de los materiales y adhesivos devueltos al proveedor por

vencimiento, deterioro u otro tipo de inconformidad con la caljdad y la cantidad.

"' Cargo: Conel valordel ajuste por diferencias o alfinal del ejercicio.

" Abono: Al crear el saldo con el valor de las devoluciones y rebajas

efectuadas.

7.1.3 Mano de Obra Directa

Representan la mano de obra que utiliza la empresa en el proceso productivo.

7.1.3.01 Mano de Obra Directa

Registra el valor de los salar¡os del personal que está en contacto directo con la

actividad productiva.

'/ Cargo: Al crear el saldo con el valor de los salarios pagados.

r' Abono: Conel valordel saldo trasladado al costo de producción.

7.2 Gastos de Fabr¡cac¡ón

Todo tipo de sal¡das que la empresa espera realizar por la operación productiva

específica de esiampación.

7 -2-'l Gastos Fijos

Registra el valor de los desembolsos generales que permanecen invar¡ables y

constantes, realizados para el cumplimiento de las actividades productivas de la

empresa, representados en el grupo de Sub-cuentas del plan de cuentas.

Pá9.42 de 60
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Cargo: Al crear el saldo con el valor de los

Abono: Con el valor del saldo trasladado al

Pá9. 43 de 60

cód. M-cN-01

desemboisos realizados.

costo de producción.

7.2.2 Gastos Var¡ables

Registra el valor de los desembolsos generales que dependen del volumen de la

actividad productiva de la empresa, representados en el grupo de Sub-cuenias

del plan de cuentas.

Cargo: Al crear el saldo con el valor de los desembolsos realizados.

Abono; Con el valor del saldo trasladado al costo de producción.
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Serlgrafra UGT, sA fDepartamento: Contabii¡¿aá-l p,i+ ¿¿ ¿e oo

V¡gente:01-01-2012Jornalización cód. M-cN-0r

Jornalización:

Con fines ilustrativos se muestran una serie de partidas como referencia para

elaborar los registros contables de la empresa, estos registros deberán

elaborarse como mínimo de forma diaria de acuerdo a los requerimientos fiscales.

P No. XX XX'XX-2oXX

'1.2.4.03 lmpuesto al Valor Agregado

7.1.1.O1 Compra de Textiles

7.1.1.O2 Compra de Tintas

7.1.1.03 Compra de lvlateriales y Adhesivos

1.2.6.01 Caja General

42201 Proveedores

Por la adquis¡ción de text¡les, tintas,

materiales y adhesivos según

factura No XXXXXX.

Q XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX O XXXXXX

P No. XX

1.2.4.01

1.2.6.01

4.2.2.O3

5.'t.1 .01

5.1.1.O2

XXXXXX

XXXXXX

XX-XX-2OXX

Clientes

Caja General

lmpucsto al Valor Agregado

Venta de Playeras

Venta de Camisas

Por la venta de playeras o cam¡sas

según factura No. X)(XXXX.

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

zt6

XXXXXX Q XXXXXX
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Jornalización

P No, XX XX-XX-2oXX

4.2.2.01 Proveedores

1.2.7 .01 Depósitos l\.4onetarios

Por el pago efectuado al proveedo'

según cheque No. XXXXXX. Q XXXXXX Q XXXXXX

P No. XX XX-XX-2oXX

1.2.6.01 Caja General Q XXXXXX

12401 Clientes O XXXXXX

Por el cobro efectuado al cliente en

efectivo o según cheque No. XXXX. Q XXXXXX Q XXXXXX

P No. XX XX-XX-2oXX

1.2.7 .01 Depósitos Monetarios O XXXXXX

1.2.6.01 Caja General Q XXXXXX

Por el depósito de los ingresos del

día según boleta No. XXXXXX. Q XXXXXX Q XXXXXX

P No. XX XX-XX-2oXX

4.2.2.01 Proveedores Q XXXXXX

1.2.4.03 lmpuesto al Valor Agregado Q XXXXXX

7.1 .2.O1 Devoluciones por Textiles XXXXXX

7 -1.2.02 Devoluciones por Tintas XXXXXX

7 .1.2.03 Devoluciones por Nlateriales y

Adhesivos XXXXXX

O XXXXXX

Q XXXXXX

Porla devolución del díaXX. O XXXXXX Q XXXXXX

Vigente: 01-01-2012 cód. M-cN-01
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XX-XX-2OXX

lmpuesto al Valor Agregado

Devoluciones por Playeras

Devoluciones por Camisas

Clientes

Por la devolución del día XX.

XX-XX-2OXX

Proveedores

lmpuesto al Valor Agregado

Descuento por Textiles

Descuento por Tintas

Descuento por lvlateriales

Adhesivos

Por el descuento concedido por

proveedor efectuado el día XX.

XXXXXX O XXXXXX

XXXXXX

Pág. 46 de 60

cód. M-cN-01

P No. XX

4.2.2.03

5.1.2.01

5.1 .2.02

1.2.4.01

P No. XX

4.2.2.O1

1.2.4.O3

5.2.2.O',|

5.2.2.O2

5.2.2.O3

P No. XX

4.2.2.O3

6.3.2.01

6.3.2.02

1.2.4.01

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

Q XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

el

XX-XX-2OXX

lmpuesto al Valor Agregado

Descuento por Playeras

Descuento por Camisas

Clientes

Por el descuenlo otorgado al cl¡ente

efectuado el día XX

Q XXXXXX Q XXXXXX

Q XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

Q XXXXXX

XXXXXX O XXXXXX
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P No. XX XX-XX-2OXX

6.2.1.08 SegurosVencidos

6.2.2.08 SegurosVencidos

7.2.1.O8 SegurosVenc¡dos

1.2.5.O1 Seguros Pagados por Anticipado XXXXXX

Por el registro de XX meses de

seguro venc¡dos. Q XXXXXX Q XXXXXX

P No. XX XX-XX-2oXX

6.2.1.15 Publicidad

1.2.5.O2 Publicidad Pagada por Anticipado Q XXXXXX

Por el reqistro de XX meses de

publicidad vencida. Q XXXXXX O XXXXXX

P No. XX XX-XX-2OXX

7.2.2.07 Repuestos y Accesor¡os Q XXXXXX

1.2.5.03 Repuestos y Accesor¡os Q XXXXXX

Por el regisLro de los repuestos y

accesoTios consum¡dos. Q XXXXXX O XXXXXX

P No. XX XX.XX-2OXX

4.1.'1.01 Préstamos Bancarios Q XXXXXX

4.2.1.01 Préstamos Bancarios Q XXXXXX

Por el registro del monto a pagar en

el siguiente año. Q XXXXXX Q XXXXXX

Q XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

O XXXXXX
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P No. XX XX-XX,20XX

6.2.1.14 Cuentas ¡ncobrables e XXXXXX

2.2.1.O1 Estimac¡ón para Cuentas lncobrable e XXXXXX

Por el registro del cálculo det 3% de

la estimación. e XXXXXX e XXXXXX

P No. XX XX,XX-2oXX

4.2.2.03 lmpuesto al Valor Agregado e XXXXXX

I .2.4.03 Impuesto al Valor Agregado O XXXXXX

Por el registro de la regularización

del IVA del mes. e XXXXXX e XXXXXX

Manual Contable

P No. XX XX-XX-2OXX

1.2.2.01 Productos en proceso playeras

1.2.2.02 Productos en proceso Camisas

1.2.1.01 lvlateria Prima Textiles

1.2.1.02 Mater¡a Prima Tintas

1.2.1.03 l\y'ateria Prima tvlateriales

Adhesivos

Por el registro de lo consumjdo

producción.

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

o XXXXXX Q XXXXXX

O XXXXXX

XXXXXX

o

en

I

Pá9. 48 de 60
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PNo. XX

6.2.1.09

6.2.1.10

6.2.1.11

6.2.2.O9

6.2.2.10

6.2.2.11

7.2.',t.O9

7.2.1.10

7 .2.1 .11

7.2.1.12

2.1.1.01

2.1.1.O2

2.1 .1 .O3

2.1 .1 .O4

2.1.1.05

2.1.1.06

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XX-XX-2OXX

Depreciacjón Edificios

Depreaiación l\,4obiliario y Equipo

Depreciación Vehiculos

Depreciación Edificios

Depreciación l\,4obiliario y Equipo

Depreciación Equipo de Cómputo

Depreciac¡ón Edificios

Depreciación lvlobiliario y Equipo

Depreciación l\,4aquinaria

Depreciación Herramientas

Deprec¡ación Acumulada Edificios

Depreciación Acumulada l\¡ob¡liario

y Equipo

Depreciación Acumulada Vehiculos

Depreciación Acumulada

lvlaquinaria

Deprec¡ación Acumulada

Herram¡entas

Depreciación Acumulada Equipo de

Cómputo

Por el registro del cálculo de

depreciaciones del ejercicio en base

á los porcentajes leoales. XXXXXX O XXXXXX

Q XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX
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xx-xx-20xx
Sueldos

Cuota Patronal

Bonificac¡ón lncentivo

Sueldos

Cuota Patronal

Bonificación lncentivo

l\,4ano de Obra Directa

l\,4ano de Obra lndirecta

Cuota Patronal

Bonif¡cación lncentivo

Cuota Patronal

Bonificación lncent¡vo

Depós¡tos lvlonetarios

Cuota Laboral por Pagar

Cuota Patronal por Pagar

IGSS por Pagar

Por el registro del pago de sueldos

y salarios de¡ mes.

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

o XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

o XXXXXX Q XXXXXX

Pá9. 50 de 60
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Jornal¡zac¡ón V¡gente:01-01-2012

Agu¡naldo

Vacaciones

lndemnizaciones

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

lndemnizaciones

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

lndemnizaciones

Bono '14

Aguinaldo

Vacaciones

Provis¡ón para lndemnizaciones

Provisión para Bono 14

Provisión para Aguinaldo

Provisión para Vacaciones

Por el registro de{ pago de

prestaciones laborales.

Revisó y Autorizó

O XXXXXX O XXXXXX

P No. XX XX-XX-20XX

6.2.1.03 lndemnizaciones

6.2.1.04 Bono 14

6.2.1.05

6.2.'1.06

6.2.2.O3

6.2.2.O4

6.2.2.O5

6.2.2.06

7.2.1.O3

7.2.1.O4

7.2.'t.O5

7 .2.1.06

7.2.2.02

7.2.2.O3

7.2.2.04

7.2.2.O5

4.1.1.O2

4.2.3.04

4.2_3.05

4.2.3.06

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

Pá9.51 de 60
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Serigrafía UGT, S.A.

Estado de Costo de Producción

Del 01 de enero a 31 de diciembre de 20XX

(CifÍas en Quetzales)

7

1.1

7.1.1

7.1.1.01

7.1.1.02

7.1.1.03

1.2.1

1 21.01

1.2.1.02

1.2.1.43

7.1.2

7.1.2.01

7.1.2.02

7.1.2.03

1.2.1

1.2.1.O1

1.2.1.02

1.2.1.03

1.1.3

7 .1.3.01

1.2

1.2.1

7.2.1.01

72102

cosro DE PRoDUcctóN

MOVIMIENTO DE f\i]ATERIA PRIN,4A

Co¡npra de I\lateria Prima

Compra de Texiiles

Co¡npra de Tinlas

Compra de I\/laterla es y Adhesivos

l,4ateria Prima (Saldo ]nlcial)

[,4ateria Prima Textiles

Materia Prima Tintas

l,4ateria Prima I\lateriales y Adhesivos

Devoluciones y Rebalas Sobre Co¡npras

uevolucrones por I e\1r es

Devoluciones por Tintas

Devoluciones por L4ateria es y Adhesivo

Materia Prima D¡sponible

I\¡ateria Prima (Sa do Final)

I\,4ateria Prima Texti es

l\¡ateria Prima T ntas

fvlaterlal Pr ma l\,4ateriales y Adhesivos

f\,4ateria Prima Consumida

f\,4ano de Obra Directa

I\,4ano de Obra Direcia

Coslo Primario

GAsros DE FABRtcActóN

Gaslos Fios

Mano de Obra l¡directa

Cuota Patronal

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

(XXXXXX)

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

(XXXXXX)

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX
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Estados F¡nancieros Vigente: 0'l -01-2012 cód. M-cN-01

lndemnizaciones

Bono 14

Aguina do

Vacac¡ones

Eonificación lncent vo

Seguros Vencidos

Depreclación Edificios

Depreciación lVobiliarlo y Equipo

Depreciacón l\¡aquinar a

Depreciación Herramjentas

lmpuesto Único Sobre lnmuebles

Gastos Vafiables

Cuota Pal¡ona

lndemnizaciones

Bono 14

AgLrinaldo

Vacaciones

Bonifcación lncenlivo

Repuestos y Accesorios

Energía E éctfica

Total de Carqos

7.2.1.O3

7.2.1 A1

7.21.45

7.2.1.46

7.2.'t.07

7.2.1.08

1.2.1.O9

7.2.1.14

1.2.1.11

1.2.1.12

7.2.1.13

7.2.2

7.2.2.01

1.2.2.02

7 22 03

1.2.2.44

1.2.2.05

7.2.2.06

7.2.2.07

7.2.2.08

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX XXXXXX

XXXXXX

1.2.2 Productos en Proceso (Saldo lnicial)

1.2.2.01 Productos en Proceso Playeras

1 2.2.02 Productos en Proceso Camisas

1.2.2 Productos en Proceso (Saldo Final)

12.2.01 Productos en Proceso Playeras

1.2.2.O2 Productos en Proceso Camisas

Cosio de Producción

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

(XXXXXX)

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX
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Úigente: 0l -01-2012 cód. M-cN-01Estados Financ¡eros

5 INGRESOS

5.1 INGRESOS DE ACTIVIDADES

ORDINARIAS

5.1.1 Venla de l,4ercaderias

5.1.1.01 Venta de Playeras

5.1.1.02 Venta de Camisas

5.1.2 Devo uciones y Rebajas Sobre Ventas

5.1.2.01 DevolucionesporPlayeras

5.1.2.o2 Devoluciones por Camisas

Ventas Netas

5.2 INGRESOS FINANCIEROS

5.2.1 lngresosFinancieros

5.2.1 .O1 lntereses Ganados

5.2.1 .02 Dividendos Ganados

5.2.2 Descuenlo sobre compras

5.2.2.01 Descuento por Textiles

5.2.2.02 Descuento por Tintas

. lngresos Financieros

Total de lngresos

6 COSTOS Y GASTOS

6.1 COSTOS

6.1.1 Coslo de Ventas

6-1.1.01 Costo de Playeras

6.'1.1.02 Costo de Camisas

1.2.3 Produclos Terminados (Saldo L¡icial)

1.2.3.01 Productos Term nados Playeras

Serlgralia UGT, S.A.

Estado de Resultados

De 0l de enero "l ,l de o'. e'nb¡e de 20XX

(C fas en Quetza es)

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

(XXXXXX)

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

5.2.2.03 Descuento por l\,4ateriales y Adhesivos XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX
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Estados Financieros V¡gente: 0l -01-2012 cód. M-cN-0r

Ser¡grafia UGT, S.A.

Manual Contable

Departamento: Contabilidad Pás. 55 de 60

1.2.3.A2

123
123 A1

1.2.3.02

Camisas

(Saldo F nal)

Camisas

XXXXXXProductos Term nados

Productos Dlspon b es

Productos Tenn nados

Productos Termi¡ados

Producios Ter¡¡inados

XXXXXX

(XXXXXX)

XXXXXX

XXXXXX

Total de Cosios

l\,4argen Bruto

GASTOS DE OPERACIÓN

Gastos de Ventas

Sueldos

C!ota Patrona

lndemnizaciones

Bono 14

AgLrinaldo

Bonlficación lncentivo

Seguros Vencidos

Depreciación Edifcjos

Depreciación l\,4obi iario y Equipo

Depreciación Vehículos

lmpuesto Único Sobre lnmuebles

Con¡isiones Sobre Ventas

Cuentas lncobrables

Pub icidad

EnergÍa E écfica

Gastos de Administración

Sue dos

CLrota Palronal

ndemnizaciones

Bono 14

Aguinaldo

(XXXXXX)

XXXXXX

6.2

6.2.1

6.2.1.01

6.2.1.02

6.2.1.03

6.2.1.04

6.2.1.0s

6.2.1.06

6.2.1.47

6.2.1.08

6.2.1.09

6.2.1.10

6.2.1.11

6.2.1.12

6.2.1.13

6.2.1.14

6.2.1.15

6.2.1.'16

6.2.2

6.2.2.01

6.2.2.02

6.2.2.03

6.2.2.04

6.2.2.05

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX
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Manual Contable

Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Contab¡l¡dad Pá9.56 de 60

Estados F¡nancieros Vigente:01-01-2012 cód. M-cN,01

6.2.2.06

62207
62244
6.2 2.49

6.2.210

6.2.2.11

6.2.2.12

6.2.2.13

6.3

6.3.1

6.3.1.01

6.3.1.02

6.3.2

6.3.2.01

6.3.2.02

Vacaciones

Bonificación lncent vo

Segu¡os Venc dos

Depreciacón Edilicios

Depreciación I\,4obiliario y Equipo

Depreciación Equipo de Cómp!to

lmpueslo Único Sobre lnmuebles

Energía Eléctrica

Resultado de Operación

GASTOS FINANCIEROS

Gastos Financieros

lntereses Pagados

Cor¡isiones Pagadas

Descuento Sobre Ventas

Descuento por Playeras

Descuento por Camisas

Gastos Financieros

Ganancia Antes del lmpuesto y Reserva

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX (XXXXXX)

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

(XXXXXX)

IXXXXX

FF
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Manual Contable

Serigrafia UGT, S.A. I Departamento: Contabilidad Pá9. 57 de 60

Estados Financieros V¡gente: 01-01-2012 cód. M-cN-01

Serigrafía UGT, S.A.

Estado de Srtuación Financrera

A 31 de diciembre de 20XX

(Cifras en Queizales)

1

1.1

1.1.-t

11101

1.1.1.O2

1.1.1.03

1.1.1.04

1.1.1.05

1.1.1.06

1.1.1.07

1.2

121
1 2.1.01

1.2.1.02

1.2.1.O3

1.2.2

1.2.2.O1

1.2.2.O2

1.2.3

1 .2.3.01

1 .2.3.02

1.2.4

1.2.4.01

1.2.4.02

1.2.4.03

1.2.4.04

1.2.4.05

ACIIVOS

ACIIVOS NO CORRIENTES

Propiedades, Plania y Equipo

Terrenos

Edlficios

Mobiliario y Eq!ipo

Vehiculos

I\,4aquinaria

Herramientas

Equipo de Cómputo

ACTIVOS CORRIENTES

fvlaleria Prima

l\,,lateria Prima Texl¡ es

Materia Prima T ntas

Materia Prima l/ateriales y Adhesivos

Productos en Proceso

Productos en Proceso P ayeras

Productos en Proceso Camisas

Produclos Terminados

Productos Terminados P aye¡as

Productos Terminados Camlsas

Cuenlas por Cob¡ar

Clientes

Documenlos por Cobrar

lmpuesio al Va or Agregado

lmpuesto Sobre a Renta

lmpuesto Único Sobre lnmuebies

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX
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Serigrafia UGT, S.A.

Estados Financieros

1.2.s

Manual Contablá

Departamento: Contabilidad Pá9. 58 de 60

V¡gente: 01-01-2012

XXXXXX
1.25 U Seguros Pagados por Antrcipado

1 2.5.42 Publicidad Pagada por Anticipado
'1.2.5.03 Repuestos y Accesorios

1.2.6 Efectivo y Equivalentes al Efectivo

Okos Activos Corrientes

1.2.6.U Caja General

1.2.6.02 Caja Chica

12.7

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

Bancos XXXXXX

1.2.7.01 DepósitosL4onetarios

1.2.7.02 Depósitos de Ahorro

XXXXXX

XXXXXX

Activos Netos

CUENTAS REGULADORAS DE

ACTIVO

ACTIVOS NO CORRIENTES

Depreciaciones Acumuladas

Depreciación Acumulada Edrficios

Depreciación Acumulada [,4obiIario y

Equipo

2.1.1.03 DepreciacrónAcumuladaVehículos

2.1.1.0a Dép ec ¿ción Acumulada l\,4áqur-arid

2.1.1.05 DepreciaciónAcumuJadaHerramientas

2.1.1.A0 Depreciació¡ Acumulada Equipo de

2.1

2.1.1

2.1.1.O1

2.'t 1 02

2.2

2.2.1

221 01

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

Cómputo

ACTIVOS CORRIENTES

Estimaciones

Estimación para Cuentas Jncobrables

Depreciaciones Acumuladas y

Estimaclones

Tolal de Activos

XXXXXX

(XXXXXX)

cód. M-cN-01
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Serigrafía UGT, S.A.

Manual Contable

Departamento: Contab¡tidad Pág. 59 de 60

Estados Financ¡eros V¡gente:01-01-2012 Cód. M-CN-01

3

3'1

3.1.1

3.1.1.01

3.1.1.42

3.1.1.03

4.1

4.1.1

4.1.1.01

41 1 .02

42
4.2.1

4.2.1.O1

4.2.2

4.2.2.O1

4.2.2.O2

4.2.2.03

4.2.2.04

4.2.2.05

4.2.3

4.2.3.O1

4.2.3.02

4.2.3.03

4.2.3.04

4.2.3.05

42306

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

PATRII\¡ONIO NETO

CAPITAL

Capital, Resultados y Reseryas

Capiial en Acclones

Resultado del Período

Reserva Legal

PASIVOS

PASIVOS NO CORRIENTES

lnversiones a Largo Plazo

Préstamos Bancarios

Provisión para lndemn zaciones

PASIVOS CORRIENTES

lnversiones a Corto Plazo

Préstamos Bancarios

Cuentas por Pagar

Documentos por Pagar

implresto aL Valor Agregado

lmpuesto Sobre la Re¡ta

lmpuesto Único Sobre lnmuebles

Prestaciones Laborales

Cuola Laboral por Pagar

Cuota Patronal por Pagar

IGSS por Pagar

Provisión para Bono 14

Provisión para Aguinaldo

Provisión para Vacaciones

Total de Pasivos

Total de Patrlr¡onio y Pasivos

FF

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX

XXXXXX
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Departamento: Contab¡l¡dad

V¡gente: 01-01-2012

Pá9. 60 de 60

cód. M-cN-01Aprobac¡ón

Manual Contable

Ser¡grafia UGT, S.A.

Aprobac¡ón

Se considera que el presente l\,4anual Contable cumple adecuadamente con el

contenido referente a politicas, métodos y procedimientos de tipo financiero que

son necesarios dentro del Departamento Contable, por lo que su elaborac¡ón,

aplicac¡ón y seguimiento se aprueban satisfactoriamente en la Ciudad de

Guatemala el día 15 de Diciembre de 2011.

E'aboró

Contador General

Revisó y Aprobó

Gerente General
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CONCLUSIONES

Después de haber efectuado el análisis organizac¡onal de la empresa de serigrafía

objeto de estudio, se llegó a las siguientes conclusiones:

1. Se determinó que la empresa carece de una estructura organizacional

definida y autorizada que establezca líneas de autoridad y responsabilidad

en unidades administrativas o departamentos, lo que impide una utilización

racional de los recursos, la coordinación de actividades y la obtención de

los objetivos establecidos.

2. La empresa no posee un sistema contable que integre elementos de tipo

f¡nanciero que permitan obtener información confiable de sus operaciones,

lo que ocasiona registros e informes financieros erróneos que manifiestan

una falsa situación económica.

3. Se estableció que dentro de la empresa no existen rnanuales que

contengan descripciones de cada puesto, secuencias de pasos necesar¡os

de cada área y políticas y métodos contables, lo que origina

desconoc¡miento de tareas y atr¡buciones, fallas en procedimientos y

operaciones, costos y gastos innecesarios y d¡storsión en información

administrativa y financiera.

4. En respuesta a la hipótesis planteada en el plan de investigación, se

comprobó que !a empresa al no contar con una buena organización y

s¡stematización contable, desaprovecha los beneficios y ventajas que estos

ofrecen; los cuales, contribuyen a m¡n¡mizar o eliminar las defic¡enc¡as que

afectan al correcto funcionamiento y desempeño de las diferentes áreas de

dicha empresa.
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RECOMENDACIONES

Para alende. las conclusiones anteriores se sugiere:

2.

1.

3.

4.

Adoptar una estructura orqanizacional basada en el tipo de estructura lineal-

staff por ser considerada como la más completa y propicia para obtener el

mejor desempeño dentro de Ia empresa, debdo a que los recursos

humanos, materiales y financ¡eros de la empresa están sujetos a cambios

constantes como nuevas demandas, expansión y nueva tecnología.

Disponer de un sistema contable moderno y práctico, con el apoyo de las

normas contables más recientes como Ia Norma lnternacional de

lnformación Financ¡era para Pequeñas y l\,4edianas Entidades, Normas

lnternacionales de Contabilidad y leg¡slación guatemalteca aplicable a una

empresa de serigrafía, para que el proceso contable resulte confiable y

seguro.

lmplementar manuales escritos que contengan instrucciones,

procedimientos, polít¡cas y métodos que sirvan de guía al personal de la

empresa en el cumplimiento de sus actividades para obtener resullados

satisfactorios, dentro del presente trabajo de tesis, se incluyen un modelo

de l\,4anual de Puestos, lvlanual de Procedimientos y lvlanual Contable que

siryen como referencia para su elaboración.

Que el Auditor lnterno de la empresa en base a sus conocimientos, se

encargue de velar por que la empresa cuente siempre con los beneficios y

ventajas que ofreóe una adecuada organizac¡ón y sistematización contable

y de valuar el costo-beneficio que represente una futura modificación a lo

propuesto en los manuales sugeridos.
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