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INTRODUCCION

Las empresas como entidades econémicas, se integran por recursos humanos,
materiales y financieros que relacionados entre si determinan el funcionamiento y
desempefio de las mismas, sin embargo para alcanzar los objetivos establecidos,
se¢ debe contar con niveles adecuados de organizacion basados en una estructura
definida y un sistema financiero que permita generar y transmitir informacion
acertada sobre ol desenvolvimiento, aprovechamiento de los recursos y ejecucion
de las diferentes actividades y procedimientos, con el proposito de eliminar o

minimizar los problemas que con frecuencia afectan el correcto funcionamiento.

Dada la importancia del papel que cumplen las empresas, en particular las
empresas de serigrafia en el medio guatemalteco de ofrecer a los clientes
productos v servicios de calidad; el Contador Publico y Auditor, como profesional
de las Ciencias Economicas, debe poseer la capacidad para desarrollar e
implementar una estructura organizacional precisa y un sistema contable eficiente
qgue permitan satisfacer las necesidades reales de este tipo de empresas. Por lo
que se presenta a continuacion, el tema denominado “Organizacion vy

Sistematizacion Contable de una Empresa de Serigrafia”.

El trabajo desarrollado se integra basicamente por cuatro capitulos al considerar
aspectos necesarios y objetivos relacionados a las actividades, operaciones y
procesos llevados a cabo dentro de una empresa de serigrafia, en concreto cada

capitulo contiene informacién establecida de la siguiente manera:

Capitilo | trata sobre los inicios, avances y perfeccionamiento de la técnica
serigrafica, caracteristicas, propiedades, maquinaria empleada y aplicaciones
actuales, la serigrafia constituida como una empresa que ofrece productos vy
servicios, la importancia, finalidad, objetivos vy legislacion que es aplicable a este

tipo de empresas constituidas en Guatemala.



Capitulo 1l contiene informacion sobre el aspecto elemental de la organizacion en
las empresas, la importancia, tipos de organizaciones, los principios que definen a
la organizacion, la estructura organizacional que delimita y asigna funciones al
personal que integra cada departamento y el organigrama como representacion

grafica autorizada de dicha estructura.

Capitulo lll sefala a la sistematizacion contable como un procedimiento eficaz, 1a
funcién de generar informacion, tipos de sistemas, las etapas de la sistematizacion
para obtener un sistema, la contabilidad, la importancia, objetivos y caracteristicas,
el departamento contable como el lugar designado para realizar las operaciones
financieras, los estados financieros como producto final del proceso de la
informacion financiera y los manuales como medios de informacion por escrito

dirigidos al personal.

Capitulo IV se presenta el caso practico que consiste en informacion relacionada
¢on la situacion de la empresa, analisis sobre los procedimientos y sistemas de
procesos recientemente aplicados, una nueva estructura organizacional propuesta
de acuerdo a un orden necesario establecido, presentacion del manual de puestos
referente a descripciones y especificaciones de cada unidad administrativa,
manual de procedimientos con el detalle especifico de formas adecuadas de
gjecutar actividades y funciones correctamente, manual contable como medio de
apoyo al area financiera en cuanto a técnicas, métodos y politicas para permitir la
abtencion de informacion contable de caracter pertinente y confiable reflejada en

los estados financieros.

Finalmente, las conclusiones y recomendaciones planteadas en respuesta a la

eonfirmacion de la hipotesis indicada anteriormente en el plan de investigacion.



CAPITULO |

LA EMPRESA DE SERIGRAFIA

1.1 Iniciacién y avance de la serigrafia

El sistema de impresion de serigrafia es en realidad muy antiguo, si bien la
informacion que se maneja sobre su origen es muy discutida, se cree que surgio
en la antigua China; en la que, de acuerdo a una leyenda del lugar se utilizaban
materiales naturales como cabellos 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
para mayor resistencia. Con el tiempo este material se reemplazé por uno
novedoso; que era la seda, a lo que se le atribuye su nombre: serikos (seda, en

latin) y graphé (escribir, en griego).

Estas aplicaciones se utilizaban para elaborar principalmente calcomanias que se
aprovechaban en articulos comunes de uso frecuente; como platos, vasos,
recipientes, etc. Luego de extenderse hasta Europa alrededor del siglo XVII, con
el intercambio y compra de mercancias con el territorio asiatico, esta técnica se
introdujo en Francia en donde se utilizo para la impresion de telas y se le conocié
como “impresion a la lionesa”, (Lyon) por ser el lugar en donde se aplicaba este

sistema.

Con el continuo perfeccionamiento de la técnica y mejoramiento en su aplicacion,
las primeras serigrafias que se realizaron sobre el papel, fueron carteles que
contenian publicidad, colocados en diversas regiones de Estados Unidos a
principios del siglo XX; pero, por ser poco conocida la aplicacion, los carteles
incluian una nota que indicaba su pendiente autorizacion. La empresa Selectasine
en 1918 fue la primera en obtener una patente para operar sin ningun

inconveniente con esta técnica.



El primero en utilizar la técnica de la serigrafia con fines artisticos, fue Guy
Maccoy. El cual efectud sus dos primeras serigrafias en 1932; ambas tenian una
medida cerca de 9 x 11 pulgadas, de un tiraje inicial aproximado de 40 copias
obtenidas de cada disefo. Al contar con mayor experiencia en la aplicacion de la
impresion serigrafica, Maccoy en 1938, tuvo su primera exposicion individual; 1a

primera de esta novedosa técnica de impresion llevada a cabo en una galeria.

Con el auge de la fotografia y los productos quimicos, fue en Estados Unidos,
donde la serigrafia tomé un impulso memorable, por ser un método muy completo
para realizar impresiones en muchos materiales, hoy en dia se puede apreciar que

Ia gerigrafia es utilizada para procesar diversos articulos de uso frecuente.

1.2 Caracteristicas de la serigrafia

Desde sus inicios hasta su aplicacion actual, el arte grafica de la serigrafia ha
mantenido su principal propoésito, que es el de grabar o adherir una imagen sobre
un material en particular; pero para entrar mas en detalle, es interesante conocer

sus caracteristicas mas importantes:

1.2.1 Definicion

“La palabra serigrafia (del griego Serikds= seda y Graphé= escribir, dibujar) se
rcficre al sistema de impresion, derivado de la antigua técnica 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”. (27: 01)

Este sistema de impresion es repetitivo, después de que el primer molde queda
elaborado, la definicion de la impresion puede permanecer intacta incluso despues

de cientos de veces de realizarla.



1.2.2 Propiedades

Con el gran desarrollo y perfeccionamiento que ha adquirido la serigrafia, las
propiedades que la caracterizan son muy diversas ya sea por el tipo de impresion
o por el material donde se aplica, las cuales se mencionan en los siguientes

aspeclos:

v Impresion sobre cualquier material: al emplear la serigrafia, se puede
imprimir sobre papel, cartdn, plastico, telas, cuero, madera, metales, vidrio,
ceramica o incluso sobre alimentos al decorar pasteles, galletas vy
chocolates con tintas comestibles.

v' Impresion en cualquier base: con esta técnica, es posible imprimir sobre
una base plana como una hoja de papel o cartongillo, 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.

v Impresion de cualquier tamano: esta posibilidad es casi ilimitada, en la
impresion de elementos tan pequefios como un micro chip de una
computadora que mide tan sblo algunos milimetros o hasta carteles de
publicidad de empresas reconocidas que pueden medir varios metros.

v' Control exacto del deposito de tinta: se puede precisar la cantidad de tinta
requerida en el material. La impresion se puede hacer desde algunos
milimetros de espesor en la tinta hasta algunos micrones; con esto, existe
ia posibilidad de crear imagenes tridimensionales, texturas, relieves vy
aplicaciones técnicas.

v Impresion de cualquier material fluido: el material a depositar sobre la base
puede variar, si tiene la condicion de fluir por la matriz de impresion
serigrafica, el material se caracteriza desde una sencilla tinta serigrafica
hasta productos especiales como tintas conductoras a base de plata, cobre

o estafo, adhesivos, silicona, chocolate, etc.



1.2.3 Maquinaria empleada

Este sistema de impresion se empezd 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 maquinas fueron el
origen de las muchas que se utilizan actualmente, entre las que se pueden

especificar:

v Maquinas de tipo libro: también llamadas maquinas planas, se componen
de una base lisa de impresion formada por una mesa ensamblada con un
marco sujetador de una pantalla de impresion, esto para ajustar la distancia
entre el marco y el tablero. La base de impresion generalmente es de
aluminio, debe ser completamente lisa para evitar alguna distorsion en Ia
impresion.

v Maquinas para impresion de objetos cilindricos: estas maquinas
generalmente automaticas, utilizan un tambor de vacio y perforado que
queda fijo junto a una regleta para permitir la movilizacion Unicamente a la
pantalla, el material a imprimir queda sujeto a cintas que lo llevan al tambor
para que alli permanezca sujeto mientras se realiza la impresion sobre ¢l
material.

v' Maquinas para impresion de objetos especiales: debido a las multiples
formas que pueden tener los objetos a imprimir, se han desarrollado pinzas
flexibles especiales que se ajustan y sujetan al objeto al momento de que la

pantalla se desplaza para realizar la impresion.

1.3 Laempresa
En determinado momento los seres humanos llegan a formar parte de una
empresa, designados a interactuar entre si para lograr un objetivo comun. Por lo

que resulta muy importante conocer los aspectos que la refieren.



1.3.1 Definicion

“La entidad econdomica es aquella unidad identificable que realiza actividades
economicas, constituida por combinaciones de recursos humanos, materiales y
financieros (conjunto integrado de actividades econdmicas y recursos), conducidos
y administrados por un Unico centro de control que toma decisiones encaminadas

al cumplimiento de los fines especificos para los que fue creada’. (17: 10)

“Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos
materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con

proposito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios”. (07: 118)

1.3.2 Objetivos

Las empresas deben tener una posicidn proyectada o planificada de lo que se
desea aicanzar, con el proposito de guiar y coordinar las acciones dentro del
entorno; esto se realiza al definir los objetivos con claridad y especificacion de
acuerdo 2 la realidad, para proporcionar una base de evaluacion y control de los
resultados, estos objetivos deben ser el objetivo primario y los objetivos

secundarios.

v" Objetivo primario: como la meta principal de la organizacion, "y no puede
ser otro que el de la propia supervivencia y desarrollo de esta. Por otra
parte, siendo la empresa un medio, una forma social destinada a
proporcionar ganancias a los individuos, este objetivo primario sélo se
lograra en la medida en que se obtengan los secundarios”. (29: 01)

v Objetivos 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 interés que la constituyen. Existiendo aquélia por
voluntad de los individuos que forman dichos grupos”. (29: 01) los objetivos
secundarios son por ejemplo: la satisfaccion del propietario al recuperar la

inversion con el incremento del capital, satisfaccion del empleado por medio



de una correcta remuneracion, satisfaccion del proveedor en la medida en
que lo hace la empresa cliente y la satisfaccion de la sociedad consumidora

al adquirir productos con calidad y a un precio razonable.

1.3.3 Clasificacion segtn la actividad o giro
Debido a que las empresas pueden dedicarse a realizar distintas actividades.

existen tres diferentes grupos de sectores a los que pueden pertenecer:

v Sector primario: también conocido como sector agropecuario, lo conforman
las actividades economicas correspondidas con la transformacion o
extraccion de los recursos naturales en productos primarios no elaborados.
Habitualmente los productos primarios son utilizados como materia prima
en las producciones mayares o industriales.

v' Sector secundario: implica mayormente la automatizacion, forma parte de la
actividad econdmica y se integra por las actividades que involucran la
transformacion de alimentos y materias primas con la aplicacion de los
procesos productivos mas variados. A esta clasificacion pertenecen por
ejemplo las industrias mecanicas, farmaceuticas, textiles, la quimica y la
serigrafia.

v' Sector terciario: tutela, organiza y facilita la actividad productiva de los otros
sectores y se refiere al sector de los servicios y lo integran todas aquellas
actividades economicas que  producen bienes materiales de forma
indirecta, esto quiere decir los distintos servicios ofrecidos para satisfacer
las necesidades de la poblacion. Servicios como transpories,

comunicaciones, cultura, educacion y entretenimiento.

1.3.4 Clasificacion segun la procedencia del capital
La condicion de las empresas puede estar influenciada también por el origen del

capital, siendo distinto entre estas y generalmente se dividen en:



v Publicas: se refiere a aquellas empresas que son propiedad del Estado, sea
este nacional, municipal o cualquier otro tipo de estado administrativo; por
lo que, los poderes publicos pueden intervenir financieramente de forma
directa o indirecta. Si bien el Estado es el accionista mayoritario, lo que
determina si la empresa es considerada publica o no. es el control efectivo
que el Estado tenga sobre el proceso decisorio en la empresa.

v' Privadas: también conocidas como corporaciones cerradas, que se dedican
a los negocios cuyos duefios pueden ser organizaciones no
gubernamentales, este tipo de empresas generalmente son nacionales o
extranjeras sin mencionar a aquellas cuyos capitales son de magnitudes
inimaginables, como los que integran el patrimonio de las empresas
transnacionales.

v Mixtas: en este tipo de empresas el capital es aportado en parte por
particulares y en parte por el Estado, sin importar quién es el accionista

mayoritario.

1.3.5 Clasificacion segun la magnitud o famano

Existen diversos factores que determinan la magnitud o tamafo de las empresas,
los cuales pueden ser por el numero de empleados, volumen de ventas anuales o
por la cantidad de activos que posean. En Guatemala, instituciones como la
Camara de Comercio, el Ministerio de Economia, ofrecen distintos criterios de
clasificacion, a continuacion se presenta el criterio utilizado por la Camara de

industria:

Tipo de empresa | Numero de | Volumen de ventas | Activos totales (Q)
empleados al afio (Q)

Micro empresa 1-10 <= 60,000 <= 50,000

Pequefia empresa 11-20 60,001 — 300,000 50,001 — 500,000

Mediana empresa ' 21-50 300,001 — 3,000,000 | 500,001 — 2,000,000

Fuente: hitp-Mhwaww infomipyme. com!Docs/GT/Offlineltecnicos/clasificacion.nim




1.4 Definiciéon de la empresa de serigrafia

Entidad econdomica perteneciente al sector industrial que integra y organiza
recursos humanos, materiales, técnicos y financieros con el fin de proporcionar al
consumidor productos impresos de calidad en cualquier formato, mediante la

utilizacion y aplicacion de materiales fluidos y maquinaria especializada.

1.5 Importancia

Con el gran desarrollo de la tecnologia, el arte de la serigrafia se ha perfeccionado
de tal modo, que la impresion sobre los materiales se realiza de una manera mas
facil, practica 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 educativas, entre otras.

1.6 Finalidad

Estas empresas pretenden lograr satisfacer las necesidades de los clientes por
medio de una administracion profesional con productos serigraficos de calidad y
servicio oportuno; proporcionar asesoria a los clientes, nacionales o incluso
extranjeros; desarrollar técnicas, sistemas y tecnologia para competir en el
mercado, Incentivar un clima laboral de confianza, comunicaciéon y desarrollo de
los empleados que conforman la empresa, y asi de esta forma participar en el

desarrollo del pais.

1.7 Objetivos
Una empresa de serigrafia debe definir v establecer los objetivos que desea
alcanzar basados en la realidad y para lograr resultados de caracter favorable,

estos pueden ser particularmente:

v Brindar el mejor servicio y ofrecer un producto de calidad a los clientes,

para satisfacer Ias necesidades existentes.



v Paner a disposicion del cliente trabajos de impresion a un precio justo que
esté a su alcance.

v Ser una fuente de empleo y dar oportunidad a los empleados de la empresa
de desarrollarse dentro de esta, retribuir en las labores adecuadamente y
con un trato digno.

v" Extender los servicios de impresion a lugares donde no existe la facilidad de
requerir estos servicios por el cliente.

v Satisfacer al propietario con el crecimiento de la empresa al lograr obtener

utilidad en las ventas.

1.8 Servicios

Sin lugar a dudas, los servicios que se pueden encontrar gracias a esta técnica de
grabado o impresion son muy variados, debido a la evolucion que ha tenido a
través de Ia historia, dentro de los servicios que se ofrecen en la actualidad se

destacan;

v’ “Artistica: Para la produccion numerada en cortos y medianos tirajes,
firmada por el artista, de obras originales en papeles de calidad.

v Artesanal: En la decoracion personalizada de papel, ceramicas, maderas y
metales.

v Grabado: En la impresion de laminas de metal y posterior grabado al acido,
obteniéndose asi un grabado en bajorrelieve.

v' Educativa: Como actividad manual en la cual es posible observar y
modificar directamente los resultados impresos, esto utilizando
equipamiento muy simple.

Y Industrial: En la marcacion de piezas, envases y placas de metal, plastico,
madera o ceramica. '

v Electronica: En la impresion y posterior grabado de placas para circuitos

impresos, y en la impresion de paneles de aparatos electronicos.



v' Publicitaria: En la personalizacién con una imagen de marca de elementos
de uso comun (jarros, ceniceros, encendedores, llaveros, etc.) o en la
impresion de soportes de via publica (letreros y paneles) o de punto de
venta (displays, autoadhesivos, afiches, etc.).

v Textil: En la decoracion y estampado de telas ya sea en piezas, como en

remeras, camisetas, toallas o por metraje (cortinas)”. (32: 01)

1.9 La serigrafia en Guatemala

El campo de aplicacion de la serigrafia en Guatemala es bastante amplio,
existiendo cada vez, mayores aplicaciones de la misma. No obstante, se distingue
el predominio de dos aplicaciones importantes en el pais. El primero, que es el de
la publicidad, por medio de la cual la serigrafia es manejada para la impresion de
articulos publicitarios como carteles para interiores o exteriores y en todo tipo de
materiales como: lapiceros, ceniceros, pelotas, vallas, gorras, mantas, etc. El otro
uso mayormente requerido es en la impresion de prendas de vestir o
indumentaria, tales como playeras, pantalones, faldas, bolsos, etc., en la que se
imprimen disefios de dibujos, simbolos, letras, escudos, efc., con la finalidad de

otorgar un valor agregado a la prenda.

Gon los cambios cantinuos en el mercado, el sector de vestuario y textiles ha
revolucionado, logrando el proceso completo de ensamble y confeccion que
incluye el desarrollo y diseno de productos. Ademas del desarrollo de claras
estrategias de produccion y mercadeo que ha permitido ofrecer puntualidad y
menor tiempo de entrega. La importancia de poder competir con productores de
gran volumen, la prestacion de servicios innovadores y el ofrecimiento de
productos de mayor calidad. Es significativo mencionar que Guatemala es un pais
gue cuenta con una posicion geografica privilegiada; que le otorga ventajas
competitivas en comparacion con otros paises latinoamericanos, dando como
resultado el interes de propietarios de capitales extranjeros de invertir en el pais,

especificamente en el campo de la serigrafia.
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1.10 Legislacion aplicable a las empresas de serigrafia

Como toda empresa sin excepcion, las empresas de serigrafia al obtener
personalidad juridica y cumplir con las actividades economicas, estan sujetas a las
leyes que actualmente se encuentran vigentes. En Guatemala las leyes que son

de observancia necesaria para estas empresas se muestran a continuacion:

v/ Codigo de comercio y sus reformas
Por medio del Decreto niumero 2-70 del Congreso de la Republica, se
estimula a la libre empresa, la facilitacion de la organizacion y la disciplina
de las operaciones, guardandolas dentro de limitaciones justas y necesarias
de las que se mencionan: forma de constitucion y registro, las obligaciones
contables en los registros, el idioma y moneda, forma de operar, estados

financieros requeridos, documentacion y correspondencia entre otros.

v Codigo de trabajo y sus reformas
El Decreto nimero 1441 del Congreso de la Republica, se integra por
normas legales de orden publico, donde se encuentran comprendidas todas
lag empresas de cualquier naturaleza que sean, existentes o que en lo
futuro se constituyan en Guatemala, se establecen un minimo de garantias
sociales, protectoras del trabajador, irrenunciables Unicamente para este y
llamadas a desarrollarse posteriormente en forma dinamica; como lo son el
calario, las jornadas de frabajo, asuetos, vacaciones y prestaciones

laborales.

v Codigo tributario y sus reformas
Se establece en el Decreto numero 6-91 del Congreso de la Republica, la
regulacion restrictiva de la funcion 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 coddigo son de
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derecho publico y administran las relaciones juridicas que se originen de los

tributos que se establecen por el Estado.

Constitucion politica de la Republica de Guatemala

Como la ley suprema de la Republica de Guatemala. que rige a todo &l
Estado y sus demas leyes, en donde se establecen los derechos humanos,
derechos sociales, salud, seguridad y asistencia social, ademas de una
seccion especifica sobre derechos sociales minimos del trabajador que
incluye obligaciones del empleador a otorgar el pago respectivo de
indemnizacién, vacaciones, aguinaldo, horas extras o jornadas

extraordinarias.

Ley de bonificacién anual para trabajadores del sector privado y publico

Todo patrono queda obligado a pagar a sus trabajadores una bonificacion
anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el
trabajador, ademas de considerar el monto de la bonificacion anual
devengada por el trabajador, en la proporcion correspondiente a seis meses
de servicios, o por el tiempo trabajado, si éste fuera menor de seis meses,

establecido en el Decreto numero 42-92 del Congreso de la Republica.

ey del impuesto al valor agregado y su reglamento

El Decreto numero 27-92 del Congreso de la Republica, se cre¢ con el
fundamento de constituir un impuesto que grava un valor adicional sobre
actos v contratos que se originan generalmente de la venta o permuta de
bienes muebles o de derechos reales constituidos sobre ellos, la prestacion
de servicios, importaciones o arrendamientos; la tarifa del impuesto que
hasta la fecha es del doce por ciento (12%) debera estar incluida en el

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

Se crea el Decreto numero 73-2008 del Congreso de la Republica, para
implementar el nuevo impuesto en observancia de la realizacion del bien
comun de los guatemaltecos, bajo el mandato de guardar conducta fraternal
entre si; que grava a personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los
contratos de participacion, las sociedades irregulares, las sociedades de
hecho, entre otras, que dispongan de patrimonio 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 impuesto sobre la renta y su reglamento

Ei Congreso de la Republica por medio del Decreto numero 26-92,
establece un impuesto sobre la renta, obtenido por persona individual o
juridica, ente o patrimonio derivado de la inversion de capital en el territorio
nacional. Asimismo se especifica que se consideran rentas a: los sueldos,
honorarios, bonificaciones, aguinaldos y dietas, asesoramiento técnico y
financiero, exportaciones y pagos por concepto de regalias entre otros. En
lo referente a la contabilidad se indica: la base de calculo, los porcentajes
de depreciacion, las amortizaciones, porcentajes sobre renta imponible, los
libros y registros y el sistema de contabilidad requerido por los
contribuyentes. Se enmarcan los dos tipos de regimenes en cuanto al pago
del impuesto, ya sea el régimen para personas individuales y juridicas que

desarrollan actividades mercantiles o el régimen optativo.

Ley del impuesto sobre producios financieros

Los ingresos obtenidos por interés de cualquier naturaleza, incluyendo los
provenientes de titulos-valores, publicos o privados, gue se paguen ©
acrediten en cuenta a las personas individuales o juridicas, domiciliadas en
Guatemala quedan obligadas al impuesto especifico determinado en ¢l

Decreto numero 26-95 del Congreso de la Republica.
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v Ley del impuesto unico sobre inmuebles y su reglamento

El impuesto implementado por el Decreto niumero 15-98 del Congreso de la
Republica, recae sobre los bienes inmuebles rusticos o rurales y urbanos,
los mismos se integran por el terreno, las estructuras, construcciones,
instalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras; con el proposito de

destinario a las municipalidades del pais, para el desarrollo local.

Ley reguladora de la prestacion del aguinaldo para los trabajadores del
sector privado

El Congreso de la Republica establece mediante el Decreto nimero 76-78
el pago de aguinaldo por parte del patrono a sus trabajadores el equivalente
al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que estos
devenguen por un ano de servicios continuos 0 la parte proporcional
correspondiente, ademas de tomar en cuenta el monto del aguinaldo
devengado por el trabajador de que se trate, en la proporcion
correspondiente a seis meses de servicios, o por el tiempo trabajado si los

servicios no llegaren a seis meses.

Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequenas y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES)

El Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB), por sus
siglas en ingles, en base al interés publico, ha decidido desarrollar vy
publicar una norma contable especifica que sea utilizada por entidades
conocidas como pequefias y medianas empresas (PYMES), las cuales no
tienen obligacion publica de rendir cuentas y sus estados financieros tienen

un propasito de informacion general.
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CAPITULO Il

LA ORGANIZACION ASPECTO ELEMENTAL EN LAS EMPRESAS

2.1 Definicion de organizacion
La Organizacion no tiene un concepto generalizado que se pueda definir en una
sola idea, principalmente esta puede ser considerada como una unidad social o

como una funcion administrativa.

2.1.1 La organizacion como una unidad social

Se integra por una agrupacion de personas destinada a obtener determinados
objetivas. Es el caso de las empresas, cualquiera que sea su tamafo (pequefas,
medianas o grandes), su propledad (empresas publicas o privadas) o tipo de
actividad (empresas primarias o extractivas, secundarias o de transformacion,

terciarias o prestadoras de servicios).

Esta agrupacion ademas, se complementa con diversas tareas y de la
administracion, que forman una estructura sistematica de relaciones de
interaccian, tendientes a producir bienes y/o servicios para satisfacer las
necesidades de los consumidores dentro de un entorno, y asi poder satisfacer al

proposito distintivo que es la mision.

2.1.2 La organizacion como una funcién administrativa

“El concepto de organizacion tiene diversas versiones, mas para efectos practicos
podemos definirlo como un proceso que parte de la especializacion y division del
frabajo para agrupar y asignar funciones a unidades especificas €
interrelacionadas por lineas de mando, comunicacion y jerarquia con el fin de

contribuir al logro de objetivos comunes a un grupo de personas’. (14: 264)



"Organizacién es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que
integran una empresa con el proposito de obtener el maximo de aprovechamiento
posible de los elementos materiales, técnicos y humanos, en la realizacion de los

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

Como una funcion administrativa la organizacion establece la estructura necesaria
para la sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacion de
jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de

poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.

2.2 Importancia

Organizar implica desarrollar una estructura intencional de funciones para el
desempeno eficaz. Se pueden evitar numerosos errores de organizacion si se
establece primero la organizacion ideal para cumplir con las metas y realizar
modificaciones posteriores en funcion del factor humano y otros aspectos
situacionales. La organizacién requiere atender explicitamente fortalezas vy
debilidades. lo gue representa una oportunidad invaluable para transformar una

empresa en un modelo de operacion rentable.

Los fundamentos béasicos que demuestran la importancia de la organizacion son:

v Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado que
la empresa y los recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion,
contraccion, nuevos productos, etc.).

v Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones vy
responsabilidades.

v Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los
objetivos del grupo social.

v/ Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, controla los costos y la

productividad.
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v La autoridad es asignada en cada miembro de la administracion.
v Evalla, selecciona y asigna al personal en el puesto que corresponde.
Y Suministra los métodos para que se puedan desempenar las actividades

eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

2.3 Tipos de organizaciones
La organizacion considerada como una funcion administrativa se puede realizar de

dos maneras, Ia organizacion formal y la organizacion informal.

2.3.1 Organizacion formal
Este tipo de organizacion se fundamenta en la division del trabajo racional y en la
diferenciacion e integracién de los colaboradores que toma en cuenta un criterio

va establecido por aquellos que operan el proceso decisorio.

Se planea con anterioridad, por lo que esta escrita en el papel, generalmente se
aprueba por la direccién y se comunica en su totalidad por medio de manuales de
organizacion, de descripcion de puestos, de organigramas, de reglas vy

procedimientos, etc.

“La organizacién formal debe ser flexible. Debe dar lugar a la discrecionalidad, la
utilizacion del talento creativo ventajosa y el reconocimiento de los gustos vy
capacidades individuales en las organizaciones mas formales. No obstante, en
una situacion grupal los esfuerzos individuales deben canalizarse hacia metas

grupales y organizacionales”. (21: 244)

2.3.2 Organizacion informal

Surge espontanea y naturaimente entre las personas que ocupan posiciones en la
organizacion formal y a partir de las relaciones de amistad o de contrariedad que
establecen entre si como ocupantes de cargos o de la formacion de grupos

informales que no aparecen en el organigrama ni en otro documento escrito.
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“Chester Barnard, autor del libro clasico de administracion, The Functions of the
Executive, describid la organizacion informal como el conjunto de actividades
personales sin un proposito comun consciente, aunque favorable a resultados
comunes. Para resolver un problema de organizacion, es mucho mas facil pedir
ayuda a alguien a quien se conoce personalmente, aunque trabaje en un
departamento diferente, que a alguien de quien so6lo se ha visto el nombre en un

organigrama’. (21: 244)

2.4 Principios de la organizacion
La esencia de la organizacion se encuentra plasmada en cinco principios basicos

clasificados de Ia siguiente manera:

2.4.1 Principio de la especializacion
Es indudablemente el principio mas importante de la organizacion, se basa en la
division del trabajo, estableciendo a cada empleado una tarea especifica mas

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

“Debe advertirse que la division del trabajo no es sino el medio para obtener una
mayor especializacion y con ella mayor precision, profundidad de conocimientos,
destreza y perfeccién en cada una de las personas dedicadas a cada funcidn’
(24: 282)

Dado que la capacidad humana es limitada aun si se cuenta con empleados con
mentes y habilidades privilegiadas, es muy dificil tener conocimiento de todo, por
ello, cuanto menor sea el campo al que se dediquen los empleados, obtienen un

mejor rendimiento en las labores encomendadas.
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2.4.2 Principio de la unidad de mando
Esle principio considera que cada subordinado en la empresa no debe recibir
instrucciones de una misma materia de dos jefes diferentes, para cumplir con ¢l

orden y eficiencia que se exige.

“Para obtener mayor eficiencia la especializacion establecio la division por
funciones; la unidad de mando, para lograr también esa mayor eficiencia,
establece su coordinacion a traves de un solo mando, que fije el objetivo comun y

dirija a todos a lograrlo”. (24: 283)

Sin embargo; a pesar de esta idea, no se opone a que el mando sea ejercido
simultaneamente por varias personas, como es el caso por ejemplo: las 6rdenes

que se dictan en un comité decisorio.

2.4.3 Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad

Al poseer un cargo dentro de una empresa deben asumirse tanto ¢érdenes como
responsabilidades, esto debe precisarse en el nivel jerarquico que los empleados
tienen dentro de esta; la autoridad se ejerce de arriba hacia abajo, la

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

‘La autoridad sin responsabilidad es no solo odiosa, sino que ftrastorna
gravemente la organizacion. Pero es quizas peor la responsabilidad conferida sin
dar la autoridad respectiva a los jefes de ese nivel; un jefe que recibe la
responsabilidad de realizar ciertas funciones debe estar dotado de la autoridad
para poder decidir en aquello que le ha sido encomendado como responsabilidad
suya’. (24: 284)

2.4.4 Principio del equilibrio de direccion-control
Sin delegacion no puede existir la administracion, se deben establecer los

controles adecuados para asegurar la unidad de mando, el superior debe conocer

19



por medio de los controles fijados, la forma en que se desenvuelve el delegado

para corregir los errores y orientarlo en las acciones.

“Aun cuando el grado de delegacion depende de una serie de consideraciones
concretas, tales como capacidad de la persona en quién se delega, naturaleza de
la funcidon delegada etc., puede decirse, como principio basico, que los planes
generales y el control final y concentrado de los resultados deben reservarse
siempre al delegante, en tanto que al delegado corresponde formular, dentro de
esos planes basicos, los secundarios y operar los controles hasta su
concentracion. Las funciones de los elementos de organizacion, integracion y

direccion, se delegan segun las circunstancias’. (24: 285)

2.4.5 Principio de la definicion de puestos

Las actividades y funciones gue conciernen a cada puesto deben especificarse por
escrito, para que los empleados estén informados de sus responsabilidades.
Mientras no se establezca en forma precisa y clara lo que cada quien debe hacer,

no existira una estructura adecuada.

2.5 Estructura organizacional

La estructura define y asigna tareas a departamentos y personas especificas,
establece lineas de autoridad y de apoyo, de comunicacion y coordinacion; las
acciones y las decisiones de la empresa. La diferenciacion de una organizacion
esta consignada por su estructura, porque permite la eficiencia mediante la
especializacion y establece tareas bien definidas y aplicables a personas v

departamentos en |la empresa.
La estructura proporciona integracion mediante la coordinacidon de las decisiones y

acciones especializadas al definir relaciones formales entre personas y unidades

al crear canales de autoridad y comunicacion.
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2.6 Tipos de estructuras organizacionales

Cada empresa tiene una estructura organizacional en funcion de sus objetivos, de
su tamano, de los productos 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 lineal, estructura funcional y estructura linea-staff.

2.6.1 Estructura lineal

Esta estructura particularmente cerrada también conocida como “estructura militar”
integra lineas directas de autoridad y responsabilidad entre superior y
subordinados. “Cada gerente recibe y transmite todo lo que pasa en su area de
competencia, pues las lineas de comunicacion son estrictamente establecidas. Es
una forma de organizacion tipica de pequenas empresas o de etapas iniciales de

las organizaciones”. (02: 160)

La estructura lineal cuenta con las siguientes caracteristicas:

v Autoridad lineal o Unica: el superior sobre los subordinados posee autoridad
unica y absoluta, se basa en el nivel jerarquico, la autoridad lineal es una
autoridad de mando.

v Lineas formales de comunicacion: los organos en la estructura se
comunican solo por medio de las lineas que presenta el organigrama,
tienen dos terminales de comunicacion una orientada hacia arriba y otra
hacia abajo, de superior a subordinado y viceversa.

v" Centralizacion de las decisiones: la toma de decisiones y el control recae
unicamente sobre la maxima autoridad de la organizacion que se centraliza
en la cima del organigrama.

v Aspecto piramidal: este formato se presenta como consecuencia de la
centralizacion de la autoridad, a medida que se sube en la escala

|erarquica, se reduce la cantidad de cargos u érganos.
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2.6.2 Estructura funcional
Esta estructura aplica el principio de la especializacion de las funciones, por lo que
cada empleado tiene una funcion especifica que debe conocer a la perfeccion.

Sus caracteristicas son:

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

estricta, los subordinados tienen muchos supervisores simultaneamente, a.

los gue reportan a cada uno solo en los temas de sus especialidades.

v Lineas directas de comunicacion: sugiere que la intermediacion no es
necesaria, Ias comunicaciones se efectian directamente, lo que busca una
mayor rapidez entre los diferentes niveles.

v Descentralizacion de las decisiones: la especializacion es la que promueve
las decisiones, que se desplazan y distribuyen a los ¢rganos o cargos
adecuados para su toma de decision e implementacion.

v Enfasis en la especializacion: existe una separacion de las funciones de
acuerdo con las especialidades involucradas. Cada organo o cargo

contribuye con su especialidad para la organizacion.

2.6.3 Estructura lineal-staff
Es el resultado de la combinacion de las estructuras lineal y funcional, busca
incrementar las ventajas de esos dos tipos de organizacion y reducir sus

desventajas y se representa por medio de una linea punteada.
Combinacion que tiene las siguientes caracteristicas:
v Fusion de la estructura lineal con la estructura funcional: existe predominio

de la primera, los Organos reportan a un drgano superior; sin embargo,

cada organo tiene asesoria y servicios especializados de drganos de staff.
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v Coexistencia entre las lineas formales de comunicacion con las lineas
directas de comunicacion: significa que las lineas de jerarquia trabajan
conjuntamente con las lineas que prestan asesoria y servicios de staff,

¥ Separacion entre drganos operacionales y érganos de apoyo y soporte: los
organos que ejecutan las operaciones basicas de la organizacion son
separados de los de asesorfa y consultoria en servicios de investigacion.

v’ Jerarquia versus especializacion: a pesar de que estén implementadas al
mismo tiempo los dos tipos de lineas, domina el principio de jerarquia que

nivela los grados de autoridad lineal, sin echar mano de la especializacion.

2.7 Organigrama

“Fl organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones que
guardan entre si los 6érganos que |la componen”. (14: 78) Es el instrumento idoneo
para plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva la composicion de una
organizacion, se deben definir con exactitud todas las unidades administrativas y
sus interrelaciones. Es necesario que sea muy simple, para que se pueda

entender con facilidad. Los trazos que lo integran deben ser solo i0s necesarios.

El organigrama tiene las siguientes utilidades:

v Laimagen de la organizacion se proporciona de manera formal.

v" Se facilita el conocimiento de la organizacion y las relaciones de jerarquia y
coordinacion.

v Representa un elemento técnico valioso para el analisis organizacional.

v" Simboliza una fuente autorizada de consulta.

v Detecta y elimina las fallas estructurales de organizacion.
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2.8 Tipos de organigramas
Existen diferentes estructuras de organigramas, por lo que para su elaboracion

deben considerarse criterios técnicos y de servicio en funcién de su objetivo.

Los organigramas se clasifican de la siguiente forma:

2.8.1 Por su contenido

Los organigramas elaborados en base a su contenido se estructuran asi:

v Integrales: presentan una estructura simple, las unidades administrativas de
la organizacion y sus relaciones de jerarquia y dependencia se representan
por medio de gréficas; por lo que se adecuan a cualquier tipo de estructura
organizacional, como la lineal en donde existe una rigida centralizacion de
las comunicaciones o la lineal-staff en donde existe asesoria a todos los

departamentos, como se ejemplifica a continuacion:

Gerencia

Ko Audiloria

Interna

Comabilidad Ventas

Frodugeién

Fublicidad

Fanricacion Supervision | Tesoreria { Presupuesto Inventarios ‘ Mercaden

Fuente: Elaboracion Propia.
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v Funcionales: incluyen las principales funciones que tiene asignada cada

area o direccion, ademas de las unidades y sus interrelaciones. Los

organigramas funcionales son utilizados con frecuencia para la capacitacion

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

siguiente modo:

\

Cumplir los acuerdos de la junta
administraliva

Direccion General

Vigilar el cumplimiento de los
programas

Coordinar las direcciones

Farmular el
programa general

proyecta  del

/

/

\

Evaluar v controlar ia aplicacion
y desarrollo de los programas

Direccion Técnica

Farmular el programa anual de
labores

Dirigir las labores administrativas
de su ared

/

o

g

Direccidn Financiera

Obtener los resultados
NEcesanos

Formular el programa anual de
financiamiento

Dirigir las labores administrativas
de su drea

.

Direccion de Promocion v
Coordinacion

Estahblecer relaciones de
asislencia promocional

Establecer relaciones da
COOPEracion y apayo

Supervisar el Departamento de
Compras

Farmular ¢l programa de rabajo

Froponer modelos de
abaslecimiento parcial

Organizar y coordinar seminariog

#

Fuente: Franklin, Enrique Benjamin, Organizacion de Empresas. 2004 82 p.
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v De puestos, plazas y unidades: resaltan las necesidades en cuanto a
puestos y el nimero de plazas existentes o necesarias para cada unidad
consignada. Existe la opcion de colocar el nombre de las personas que
ocupan las plazas para mayor control. Si bien se detalla con claridad la
integracion de cada area, estos organigramas son idoneos para empresas
que se integran por un numero minimo de departamentos, por lo que son

ilustrados asi:

& iR
Gerencia
Gerente oA
Secretaria A |
E R E R E R
Froduccion Contabilidad Ventas
Director il [ Contador General 1 Director 1 1
Operarios s Auxiliar Contahilidad ™ 1 1 Vendedores =g 2
Supervisor i I Cajero o Cobrador Mensajero ** 1 1
E=Existentss

R=Requeridos
* Nombre de la
persona

Fuente: Elaboracion Propia.
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2.8.2 Por su presentacion

De acuerdo a la presentacion se pueden mostrar los organigramas de la siguiente

manecra.

v" Verticales: las unidades en este tipo de organigrama se presentan en forma
ramificada, que van de arriba hacia abajo a partir del titulado, en la parte
superior y los subsiguientes niveles jerarquicos se desagregan en forma
escalonada. Generalmente, son los mas utilizados en la administracion,
por lo que los manuales de organizacion recomiendan hacer uso de estos y

se presentan de la siguiente forma:

Contabilidad Ventas :

Produecion

Fabricacion Tesoreria | | Presupuesto Inventarios Mercadeo { | Publicidad

Fuente: Elaboracion Propia,
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v" Horizontales: en este tipo de organigramas las unidades se despliegan de

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

jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones

entre las unidades se ordenan por lineas colocadas en forma horizontal y

suU presentacion se ilustra asi:

W Produccion

—_—

Fabricacion

Supervision

e T

)

Tesoreria
e~

—_—

[ Contabilidad ]

Gerencia

L

Presupuesto
IR

—

Inventarios

Mercadea

.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Y Mixtos: la estructura que muestran los organigramas mixtos es una
combinacién de los organigramas verticales y horizontales, pero integran un
mayor numero de unidades en la base al existir una amplia variedad de

departamentos, su estructura se ilustra en la forma siguiente:

L Gerencia
l |
[ Produccion ] Contabilidad ( Ventas ]
] |
¥ ¥ T
Fabricacion J Tesoreria Mercadeo
__ : \ _t \.
Foiz ™y F
Supervisién J Presupuesto Publicidad
\ J .

l Inventarios 1

Fuente: Elaboracion Propia.
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CAPITULO Il

LA SISTEMATIZACION CONTABLE COMO PROCEDIMIENTO EFICAZ

3.1 Sistemas
Los sistemas tienen un papel muy importante en la obtencién de los resultados
deseados, ya que su disefio y operacion obedecen a la forma en que se haran las

cosas, los medios a utilizar y la metodologia de los procesos de trabajo.

3.1.1 Definicion

“Un sistema es un conjunto de partes o elementos organizadas y relacionadas que
interactUan entre si para lograr un objetivo”. (26: 01) estas partes ligadas entre si
por una red de relaciones organicas (pueden ser funciones y atribuciones) que
persiguen ese objetivo comun directamente o por medio de funciones

especializadas.

3.1.2 Sistemas de informacién

La informacion que se genera en una empresa es de vital importancia para el
adecuado funcionamiento, esta resulta de la interaccion de personas, maquinas y
métodos, que se asume, estan en plena coordinacién; debido a esto, es necesario
que sea manejada, procesada e interpretada de acuerdo a un sistema establecido
para gue resulte util. Se considera a los sistemas de informacion como: “Conjunto
de elementos y procedimientos que actuan entre si y con las demas partes de la
organizacion para llevar a cabo el proceso de captacion de datos que tienen como
resultado una informacion, con el objeto de proporcionar los conocimientos
necesarios para que el usuario pueda tomar las decisiones mas apropiadas frente

a varias alternativas”. (13: 10)



3.1.3 Tipos de sistemas
Los sistemas tienen diferentes formas de generar la mayor parte de la informacion
resultante de las operaciones y actividades; en su observancia, los sistemas se

clasifican en:

v Sistemas manuales: el esfuerzo fisico en este tipo de sistemas esta
involucrado. Los datos se manejan y registran manualmente a base de lapiz
o pluma sobre documentos, con la combinacion de caracteres numericos y
alfanuméricos. Los documentos son transportados de un lugar a otro a
través de personas, el almacenamiento se puede realizar en carpetas de
archivos o félderes. Si bien en la actualidad se considera como simple y
tardia la aplicacion de estos sistemas, los costos son bajos, flexibles y se
adaptan facilmente, asimismo se demuestra y evidencia guien es el sujeto
que elabora los documentos.

v’ Sistemas mecanicos: se emplean dispositivos mecanicos que a diferencia
de los sistemas manuales el procesamiento de los datos es mas eficiente.
Sin embargo se debe considerar que estos dispositivos no reemplazan en
su fotalidad a las operaciones que se efectiian manualmente. De acuerdo a
la naturaleza de la empresa la obtencion de datos fuente se logra por medio
de maquinas de escribir, cajas registradoras, impresoras de cheques,
fotocopiadoras, relojes marcadores, etc.

v' Sistemas electronicos: con las facilidades y comodidades que actualmente
ofrece el desarrollo de la tecnologia, el calculo, procesamiento vy
almacenamiento  de la informacién se ejecutan de forma rapida.
especialmente se pueden manejar grandes cantidades de informacion
debido a que funcionan con la operacion de las computadoras, integradas
por programas, funciones y microcircuitos que son activados por impulsos

electronicos.
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3.2 La sistematizacion

La sistematizacion involucra diversos elementos de interpretacion y reflexion de
lag situaciones de procesos originados en la empresa, mediante el ordenamiento y
reconstruccion efectivo que determina los factores que han intervenido en dichas

situaciones.

3.2.1 Definicion de sistematizacion

El proceso de creacion de los sistemas mediante el analisis de los planes de
accion calectivos, procedimientos, formas y equipo, con el fin de simplificar y
gstandarizar las operaciones de la empresa. Incluye las funciones administrativas,
produccién, mercadeo, finanzas, compras, relaciones industriales y demas que se
ejecutan mediante rutinas o sistemas y procedimientos que convierten en accion

los planes de la direccidon de la empresa.

3.2.2 Objetivos

Dentro de las metas a alcanzar, se deben fijar y establecer condiciones de
sucesion racional y estrictamente definidas, a las que se someten todas las
operaciones que se originan en el funcionamiento de la empresa, la

siestematizacion define sus objetivos o metas asi:

El aumento constante de la productividad.

Reduccion sustancial de los errores.

Aprovechamiento total del espacio disponible.

La utilizacion de fa manera mas efectiva del recurso humano.
Proporcionar un mayor valor a la informacién generada.

Crear un ambiente de coordinacion en todas las areas de la empresa.

& B o4 w4 A B

La implementacion de sistemas verdaderamente efectivos.
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3.3 Importancia

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 fos 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 originado del

analisis eficiente que representa la sistematizacion.

3.4 Etapas de la sistematizacion
Para que la empresa logre alcanzar los objetivos propuestos y asi trabajar de una
forma mas efectiva y omitir esfuerzos, debe tomar en consideracion las cinco

etapas que Integran la sistematizacion:

3.4.1 Planeacion

Durante este proceso se razonan de forma objetiva las tareas que se pretenden
efectuar en el futuro de forma organizada. Deben estar presentes los métodos de
accion y los recursos involucrados, de tal modo que previamente puedan

visualizarse los resultados que se desean obtener.

Los pasos a seguir en la planeacion implican:

v Definir el problema: establecer cudl es el problema existente, para detectar
las fallas a corregir.

v" Definir el objetivo de estudio: se debe acordar con la autoridad encargada
del area afectada los estudios a realizar.

v' Investigacion de reconocimiento: después de establecer lo que se pretende
estudiar, realizar un reconocimiento previo para obtener una idea y conocer

la magnitud de la tarea por cumplir.
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El proceso de la planeacion se debe documentar en un plan de trabajo, este
documento debe contener la naturaleza del problema y el proposito del plan,
asimismo especificar las acciones, recursos, el tiempo y el costo que requetrira

llevarlo a cabo.

3.4.2 Investigacion

Este procedimiento esta orientado a indagar sobre el problema existente o a
recolectar informacion del hecho del cual se tiene desconocimiento, el investigador
debe comprender la empresa en su verdadera perspectiva y tomar en cuenta
principalmente la estructura y el proposito de la organizacion. Durante l1a

investigacion se pueden utilizar las siguientes herramientas:

v" La observacion: consiste en fijar los sentidos sobre un determinado aspecto
de la realidad para obtener conclusiones utiles al hacerse presente en al
lugar donde se realizan las actividades.

v La inspeccion: el examinar registros importanies como antecedentes
historicos, la trayectoria de la organizacion, decisiones gerenciales tomadas
anteriormente, la lectura de informes, estados financieros, politicas,
manuales, leyes, efc.

v' La entrevista: se realiza un encuentro de comunicacion verbal entre dos o
mas personas para obtener la mayor informacion sobre el asunto que se
estudia.

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

preguntas por escrito para obtener respuestas sobre el tema.

3.4.3 Analisis

La informacién reunida con anterioridad es sometida a un estudio minucioso para
determinar caracteristicas, diferencias o similitudes y llegar a una conclusion sobre
el problema estudiado. El analisis cuenta con técnicas para disenar propuestas de

distribucion de procedimientos, de frabajo o de espacios, las mas utilizadas son:
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v Grafica de distribucion de trabajo: esta grafica consiste en un cuadro de

entrada doble, multicolumnar, utilizado para registrar actividades genericas
y especificas, los nombres de las personas, el cargo que ocupan y las
horas asignadas a cada actividad para analizar la distribucion de cargas de

trabajo y determinar tiempos o actividades repetidas o innecesarias.

Gréfica o diagrama de recorrido; representa de forma grafica el orden de
todas las situaciones, movimientos y relaciones que tienen lugar en un
proceso, los simbolos simples segun la Norma de la American Society of

Mechanical Engineers (ASME) se identifican asi:

SiMBOLO REPRESENTA

Operacion. Indica las principales fases del proceso,

meétodo o procedimiento.

cantidad de algo.

| Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento

:| Inspeccion. Indica que se verifica la calidad y la

* de los empleados, material y equipo de un lugar.

[:) | Deposito proviéibnal 0 espera. Indica demora en el

desarrollo de los hechos.

v Almacenamiento permanente. Indica el depdsito de

un documento o informacion dentro de un archivo.

Fugnte: hﬁp:Hmmv.sridcshare.nev’anietoﬁ’i."ﬂujc-lg-r-a.nias, prasentacion 5/24

v Diagrama de flujo: se utiliza para representar simbodlicamente un

procedimiento administrativo, la manufactura de un bien o el requerimiento
de un servicio. “Senala los pasos fundamentales y hace comprensible las
actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones de los

procedimientos”. (13: 40) los simbolos de la Norma del American National
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Standard Institute (ANSI) para elaborar una diagramacion administrativa se

especifican en el siguiente cuadro:

SIMBOLO

i
Ry

REPRESENTA l

1

:
| —
i Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas se usa para |
indicar una unidad administrativa o persona que

recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempehan

las personas involucradas en el procedimiento.

UL

Documento. Representa un documento en general

que entre, se utilice, se genere o0 salga del

procedimiento.

/’\.\
\\ /

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del

flujo en donde se debe tomar una decision entre dos

0 mas alternativas.

<

Archivo. Indica que se guarda un documento en

forma temporal o permanente.

a

Conector de pagina. Representa una conexidén o
enlace con otra hoja diferente, en la que continta €l

diagrama de flujo.

O

Conector. Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del

mismo.

Fuente: hitp:/fwww.slideshare.net/anietof1flujogramas. presentacian 9/24

v Grafica de distribucidén de oficina: en esta grafica se muestra la ubicacion y

reparticion del espacio ocupado, incluye muebles y maquinas disponibles

en planta, para considerar el lugar mas conveniente de acondicionamiento

de dichos objetos.

Esto con el fin de que los empleados se movilicen y
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comuniquen en un ambiente de mayor comodidad y ademas para reducir

los costos de construccion y arrendamiento.

3.4.4 Disefio

La etapa creativa de diseno constituye la elaboracion y desarrollo de los nuevos
sistemas que se proponen implementar en la empresa como una solucion factible
e inmediata. La eleccion de los metodos y procedimientos a utilizar para distribuir
los recursos humanos y materiales debe ser cuidadosa y certera pues determina
finalmente el grado de precision y el beneficio de los manuales que sirven de guia

al personal en la gjecucion de las actividades.

3.4.5 Implementacion

Como ultimo paso, se procede a implementar el sistema disefiado, se debe dar a
conocer el nuevo sistema para que el personal de la empresa conozca el
funcionamiento y contenido de este, el nuevo sistema debe ser medido vy
caontrolado para determinar si se estan cumpliendo los objetivos para los que fue

creado.

3.5 La contabilidad
La contabilidad produce informacion indispensable para usuarios como |a
administracion y el desarrollo de las empresas, por lo que registra las operaciones

llevadas a cabo y agrupa datos e informacion para su analisis.

3.5.1 Definicién

‘La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones
que afectan econdomicamente a una entidad y que produce sistematica y
estructuralmente  informacion  financiera. Las operaciones que afectan
economicamente a una entidad incluyen las transacciones, transformaciones

internas y otros eventos”. (15: 08)
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La contabilidad retroalimenta informaciéon a empresas y personas, que pueden
emplearla para transformar su medio. “La contabilidad también da forma a su
entorno y desempefia una funcion significativa en la conduccion de decisiones y

actos econdmicos, sociales, politicas, legales y de organizacion”. (20: 07)

3.5.2 Importancia

Las empresas encuentran en la contabilidad una herramienta efectiva de auxilio,
ya que contempla registros historicos de hechos econémicos acontecidos que
sirven para evaluar el desempeno obtenido en un pericdo determinado o a una
fecha especifica, con la oportunidad de corregir en el futuro errores que como
negocios se hayan presentado, o bien conservar las politicas o estrategias que

funcionan en ese momento dentro de dichas empresas.

3.5.3 Objetivos
La informacion de una empresa facilitada por la contabilidad resulta util a todos
aquellos interesados en conocer sus condiciones, por lo que esta debe cumplir

con los siguientes objetivos:

v Proveer el maximo de informacion indispensable para una acertada toma de
medidas en diferentes areas importantes como la estructura financiera y el
area de costos.

Aplicar las disposiciones legales correspondientes.

Registrar las transacciones de forma imparcial.

Llevar un control efectivo de las operaciones que realiza la empresa.

& A A, A,

Obtener informacion que refleje la situacion econdémica de la empresa para
con terceros.

v" La correcta interpretacion de los hechos registrados.
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3.5.4 Caracteristicas de la contabilidad
Se distinguen cuatro aspectos principales que caracterizan a la informacion

contable o financiera, los cuales son:

v Confiabilidad: “La informacion financiera posee esta caracteristica cuando
su contenido es congruente con las transacciones, transformaciones
internas y eventos sucedidos, en otras palabras, es la caracteristica de la
informacion contable por la que el usuario la acepta y utiliza para tomar
decisiones basandose en ella”. (25: 22) la informacion da seguridad de
gstar libre de errores y con fidelidad en su representacion.

v Relevancia: la informacion contable es relevante si sirve de base en la
elaboracién de predicciones y en su confirmacion. Los aspectos més
significativos de la empresa reconocidos contablemente deben ser
mostrados, por ejemplo cuando existe riesgo de su omision o presentacion
esta afecta la percepcién de los usuarios e influye directamente en la toma
de sus decisiones.

v' Comprensibilidad: la informacion financiera facilita a los usuarios generales
de los estados financieros su correcto entendimiento. Sin embargo, “Para
este propésito es fundamental que se tenga la capacidad de analizar la
informacion financiera, asi como un conocimiento suficiente de las
actividades economicas y de los negocios”. (25: 22)

v Comparabilidad: existe esta caracteristica cuando las informaciones son
cuantificadas y procesadas de manera similar para diferentes empresas.
‘La comparabilidad permite a los usuarios identificar las similitudes vy
diferencias reales en los fendmenos econdmicos debido a que esas
diferencias y similitudes no han sido obscurecidas con el uso de métodos

de contabilidad no comparables”. (20: 39)
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3.6 El sistema contable
Como un sistema, es el eje alrededor del cual se toman la mayoria de las
decisiones financieras, debe enfocarse como un sistema de informacion que

resume y presenta datos acerca de la actividad econdomica.

3.6.1 Definicion

Reune elementos como procedimientos, técnicas y métodos de tipo contable que
con una dinamica interrelacion se pretende disponer de informacion util que
refleje la realidad de la empresa y aprovechar al maximo 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 Importancia

El sistema contable es de tal importancia para la empresa que de €l resultan las
normas, manuales, registros, informes, etc., que sirven para controlar y orientar las
operaciones del personal de la empresa; por lo que los metodos, técnicas y
procedimientos involucrados que sirven de base para su creacion deben estar

adecuados a la estructura y objetivos reales.

3.6.3 Etapas del sistema contable
La informacion resultante de las actividades de la empresa, atraviesa por

diferentes etapas por lo que los pasos a seguir para que resulte Gtil son:

v Registro: el sistema contable comprende documentar la actividad comercial
ocurrida en cada momento. La serie de transacciones realizadas dentro de
la empresa se pueden plasmar y expresar en términos financieros en los
libros contables. Se debe considerar a las transacciones como acciones
terminadas y no como acciones futuras.

v Clasificacion: consiste en conocer la informacién con la que se cuenta,

como tratarla, donde hallarla y recuperarla. Para su clasificacion deben
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existir grupos o categorias, con el propdsito de que la informacion sea
distribuida apropiadamente, las cuentas contables representan las
categorias cualitativas y cuantitativas que identifican como se ha distribuido
la informacion.

Resumen: para tener conocimiento Unicamente de los aspectos mas
importantes de las actividades comerciales es necesario que la informacion

se exponga de forma breve y sencilla.

3.6.4 Elementos del sistema contable

El sistema contable se integra por los siguientes elementos:

v Manual contable: es una fuente de referencia que incluye principios y

técnicas de tipo financiero o contable de la empresa, asi también, formas de
manejo de registros, operacion de libros y presentacion de la informacion
contable.

Nomenclatura contable: también conocido como catalogo de cuentas o plan
de cuentas, este instructivo contiene un indice detallado del nombre y en su
caso la numeracion que identifica a todas las cuentas que se aplican en una
empresa.

Documentos fuente: comprenden todos los comprobantes escritos
derivados de las operaciones comerciales de la empresa, sirven como
evidencia y respaldo para los registros contables; de los cuales se
encuentran las facturas, recibos, cheques, notas de débito y crédito, vales y
pagarées entre otros.

Libros contables: todas las operaciones y transacciones economicas de la
empresa deben quedar registradas, por lo que es en los libros contables
donde se plasma el detalle de los movimientos ocurridos, estos libros
comprenden principalmente el libro de inventario, diario, mayor, estados

financieros y libros auxiliares como compras y ventas.
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v Informes: constituyen el producto final de la contabilidad y se utilizan para
reportar a los interesados, la situacion economica y financiera de una

empresa.

3.7 El departamento contable
Las actividades y operaciones de una empresa, se llevan a cabo en un lugar
especifico de acuerdo a las necesidades, por lo que la contabilidad debe contar

€ON UNo propio.

3.7.1 Definicién

Lugar o unidad de trabajo indispensable dentro de cualquier empresa, sea cual
fuere su tamafno en donde se efectian todas las operaciones de caracter
financiero. Se encarga de instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y
procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion

y registro de las operaciones.

3.7.2 Objetivo

El departamento contable pretende llevar el oportuno registro y consolidacion
contable de las operaciones y transacciones financieras, para elaborar los estados
financieros e informacion contable que serviran como referencia de la situacion y

desempenio actual de la empresa.

3.7.3 Funciones del departamento contable
Dentro de este departamento se efectuan diversas actividades importantes, de las

cuales se pueden mencionar:

v Implementar y operar un sistema de contabilidad que sea funcional, de
acuerdo a la estructura, politicas y necesidades de la empresa.
v' Disenar el manual contable que servira como referencia de las instrucciones

y obligaciones a seguir por el personal del departamento.
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Operar los libros contables y elaborar los estados financieros.

v Desarrollar el catédlogo de cuentas, considerando una clasificacion
razonable basada en las operaciones reales de la empresa.

v Cumplir y controlar las obligaciones fiscales.

v Elahorar presupuestos de procedimientos principales como compras,

ventas, produccion, eic.

3.8 Estados financieros
“Los estados financieros son la manifestacion fundamental de la informacion
financiera; son la representacion estructurada del entorno y desarrollo financiero

de una entidad a una fecha determinada o por un periodo definido”. (16: 14)

Con los estados financieros una empresa se entera de su situacion financiera, su
desempeno financiero, sus flujos de efectivo y de sus propiedades, que son de
utilidad para tomar las medidas economicas pertinentes. Los estados financieros
muestran asimismo las consecuencias del manegjo de los recursos que estan a
cargo de la administracion de la empresa, por lo que para cumplir con ese
objetivo, deben proveer informacion sobre la evaluacion de: los activos, 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:

Un estado de situacion financiera o “balance”. (18: 791)
“Un estado de resultados’. (18: 791)

“Un estado de cambios en el patrimonio neto”. (18: 791)
“Un estado de flujo de efectivo”. (18: 791)

Informacién complementaria comprendida en notas a los estados

& X W &y R

financieros.

43



Ademas de los estados financieros principales las empresas transformativas de
materia prima, como las empresas de serigrafia, deben presentar un estado de

costo de produccion o fabricacion.

3.8.1 Estado de situacion financiera

También conocido como balance general o estado de posicion financiera, muestra
informacion referente a una fecha determinada sobre los recursos, derechos vy
obligaciones de caracter econémico de una empresa; la propiedad en el capital
que poseen los duenos. La situacion financiera representa la proporcion que

tienen los activos con los pasivos y el capital, cada grupo representa:

v Activo: el recurso controlado por la empresa derivado de eventos pasados
del cual se esperan obtener beneficios economicos en el futuro.

v~ Pasivo: una obligacion actual de la empresa, surgida de hechos pasados al
vencimiento de la cual la empresa espera desprenderse de recursos que
aporten beneficios econdmicos.

v Patrimonio: se integra por las aportaciones de los socios, las utilidades
generadas en anos anteriores y las reservas legales. Es la diferencia entre

el activo y el pasivo.

La Norma Internacional de Contabilidad (NIC) no. 1 proporciona lineamientos
especificos para la clasificacion de las cuentas del estado de situacion financiera,
por lo que considera a un activo como corriente cuando el bien cumpla con lo

siguiente:
v' Se espere realizar, o se pretenda vender o consumir, en el transcurso del

ciclo normal de la operacion de la empresa.

v Se mantenga fundamentalmente con fines de negociacion.
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v Se espere realizar dentro del periodo de los doce meses posteriores a la
fecha del estado de situacion financiera.

v Se ftrate de efectivo u otro medio considerado su equivalente, cuya
utilizacion se genere al menos dentro de los doce meses siguientes a la

foecha del estado de situacion financiera.

Asi también un pasivo se clasificara como corriente, si:

Se espere cancelar en el ciclo normal de la operacion de la empresa.

v Se mantenga fundamentalmente para negociacion.

v Deba liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la fecha del
estado de situacion financiera.

v La ausencia de derecho incondicional para aplazar la cancelacion del
pasivo durante, al menos, los doce meses siguientes a la fecha del estado

de situacion financiera.

Los activos y pasivos que no cumplan estos criterios se clasificaran como no

corrientes.

3.8.2 Estado de resultados

Este estado financiero muestra que efectos pueden implicar las operaciones de
una empresa, que al final den el resultado de un beneficio o una pérdida por un
periodo determinado. Se integra por ingresos, costos y gastos. “El estado de
resultados es un estado dindmico, por lo que sus cifras se expresan en forma

acumulativa durante un periodo determinado”. (23: 05)

v Ingresos: el incremento de beneficios economicos, por entradas de los
ingresos ordinarios de la operaciéon normal de la empresa o de las
actividades no ordinarias. Representan una condicion favorable en la

utilidad o pérdida neta y en el patrimonio contable.
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v" Costos: se derivan de las erogaciones economicas necesarias para adquirir
bienes o servicios destinados a la produccion directa.  Significan una
situacion desfavorable en la utilidad o pérdida neta y en el patrimonio
contable.

v Gastos: representan desembolsos generales que la empresa realiza para el
cumplimiento de sus actividades. Constituyen un impacto desfavorable en

la utilidad o perdida neta y en el patrimonio contable.

3.8.3 Estado de cambios en el patrimonio neto

Muestra las variaciones ocurridas en las cuentas patrimoniales, es un estado
financiero comparativo, porque se puede diferenciar lo ocurrido en los dos ultimos
periodos contables. El patrimonio se vera afectado dependiendo de lo obtenido en
el estado de resultados, si resulta una utilidad significa que este tendra un
incremento; por el contrario si resulta una pérdida, el patrimonio tendrd una
disminucion, circunstancia que obliga también al estado de situacion financiera a

tener un resultado distinto.

3.8.4 Estado de flujo de efectivo

Presenta el origen y el uso de efectivo generado en una empresa durante un
periodo definido. La informacion que provee este estado financiero permite a los
usuarios poder evaluar el movimiento 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 adaptacion a futuras circunstancias y

oportunidades.

La Norma Internacional de Contabilidad (NIC) no. 7 clasifica en tres grupos las

actividades del estado de flujo de efectivo de la siguiente manera:
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v’ Actividades de operacion: constituyen la principal fuente de ingresos
ordinarios de la empresa, ademas de otras actividades que no pueden ser
calificadas como de inversion o financiacion.

v Actividades de inversion: resultan de la adquisicion y disposicion de activos
a largo plazo, y también de otras inversiones no incluidas en el efectivo y
los equivalentes de este.

v Actividades de financiacion: estas actividades producen cambios en el
tamafio y composicion de los capitales propios y de los préstamos tomados

por parte de la empresa.

3.8.5 Notas a los estados financieros

Comprenden informacion acerca de las bases para la elaboracion de los estados
financieros y politicas contables especificas empleadas en la empresa.
Proporcionan informacién adicional relevante no incluida anteriormente en los

estados financieros para la comprension de alguno de ellos.

La Norma Internacional de Contabilidad (NIC) no. 1 indica gue las notas se
presentaran, en la medida en que sea practicable, de una forma sistematica;

normalmente, obedecen el orden siguiente:

v Una declaracién de cumplimiento con las Normas Internacionales de
Informacion Financiera.

v Un resumen de politicas contables significativas aplicadas.

v Informacién de apoyo para las partidas presentadas en los estados
financieros, en el mismo orden que figuren cada uno de ellos y cada una de
las partidas que los companen.

v' Otras informaciones a revelar.
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3.8.6 Estado de costo de produccion

Este estado financiero de caracter secundario, pero importante para las empresas
transformativas. "Es el estado financiero que muestra la integracion y
cuantificacion de la materia prima, mano de obra y gastos indirectos”. (30: 01) ¢l
cual. constituye una ayuda en la valoracion de la produccion terminada vy

transtormada para conocer el costo de manufactura.

3.9 Manuales administrativos

Debido a lo complejo que puede ser la estructura de una empresa, el volumen de
operaciones o la demanda de productos o servicios, es indispensable disponer de
instrumentos de apoyo en la continua realizacion de operaciones como lo es el

uso de los manuales.

3.9.1 Definicién

“‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir ordenada y
sistematicamente tanto la informacién de una organizacion (antecedentes,
legislacién, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de
calidad, etc.) como las instrucciones y lineamientos necesarios para que

desempene mejor sus tareas”. (14: 170)

3.9.2 Objetivos
Los manuales son el medio escrito de informar las decisiones administrativas vy

esto se logra al cumplir con los objetivos siguientes:

Orientar e instruir al personal en cada tarea o situacion especifica.

v Dar a conocer la vision general de la empresa tanto individual como
colectiva.

v Precisar las funciones de cada unidad administrativa para definir

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar desatenciones.
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v Aprovechar tiempos y esfuerzos en la realizacion de funciones para evitar
repeticion de instrucciones.

v' Agilizar el estudio organizacional.

v Establecer la autoridad y responsabilidad de cada unidad y puesto

respectivo.

3.10 Tipos de manuales
Los manuales se clasifican dependiendo de la utilidad o necesidad de una

empresa como el contenido o funcion:

3.10.1 Por su contenido
Los manuales por su contenido pueden responder a situaciones o actividades que

a continuaciéon se describen:

v Manuales de historia de la organizacion: estos documentos contienen
slementos de la historia de una empresa, es decir, su creacion, crecimiento,
logros, evolucion, situacion y composicién. Por medio del conocimiento de
estos elementos el personal adquiere una vision de la empresa, su cultura y
se facilita su adaptacion al ambiente laboral. “Sirve como mecanismo de
enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades, proveedores,
clientes y usuarios”. (14: 172) este tipo de manuales sirven para entender
mejor otros tipos de manuales como el manual de organizacion, el manual

de procedimientos o el manual de politicas.

v' Manuales de organizacién: en estos manuales se detalla lo referente a
estructura organizacional, reglamentacion, atribuciones, organigrama,
mision y funciones organizacionales. Ademas de que pueden incluir la
descripcion de puestos y el directorio de la empresa de manera opcional,

cuando corresponden a un area en particular.
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v Manuales de calidad: aqui se describen y establecen elementos del sistema
de calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance, politicas, objetivos
generales, responsabilidades, normas aplicables, definiciones, lista de

distribucién y codificacion de procedimientos.

v Manuales de procedimientos: contienen informacion de caracter técnico,
como la sucesion cronologica y secuencial de operaciones vinculadas entre
si para realizar una funcion, actividad o tarea especifica en una empresa.
Los procedimientos incluyen la determinacion de tiempos de ejecucion v ¢l
uso de recursos materiales y tecnologicos, asi como la aplicacion de
métodos de trabajo y control para desarrollar las operaciones de forma
oportuna vy eficiente. “La descripcion de los procedimientos permite
entender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los
niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucién de fallas u omisiones y el

incremento de la productividad”. (14: 171)

v' Manuales de politicas: también conocidos como manuales de normas, en
donde se incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacion para
realizar acciones, tomar decisiones, disenar sistemas e implementar

estrategias en una empresa.

v Manuales de puestos: estos manuales conocidos también como manuales
individuales o instructivos de trabajo, contienen informacion general del
puesto como el nombre del empleado o nombre del puesto, ademas de
informacion especifica como la jerarquia, funciones, responsabilidades,

relaciones y obligaciones asignadas dentro de la empresa.

3.10.2 Por su funcion o areas

Los manuales se diferencian también por su funcion de esta manera:
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Manuales de produccion: en los manuales de produccion se establece 13
direccién y coordinacion de procesos de produccion en todas las fases.
Representan un auxiliar muy valioso para nivelar criterios y sistematizar
lineamientos de trabajo en el area de fabricacion. Los lineamientos deben

incluir procesos de fabrica, inspeccion, costos e ingenieria industrial.

Manuales de compras: estos manuales contienen instrucciones y metodos a
seguir para el abastecimiento preciso de materiales y servicios en la
empresa, representan una guia para la seleccion de precios y cantidades
necesarios de los materiales, cotizaciones, recibimiento de materiales vy

evaluacion de proveedores.

Manuales de ventas: es un compendio de informacién especifica para
apoyar la funcion de ventas, estos contienen definicion de estrategias,
detalle de productos y servicios, politicas de funciones, estructuracion del

equipo de trabajo, mecanismos para llevarlas a cabo.

Manuales de finanzas: su funcion es respaldar el manejo y distribucion de
los recursos economicos y el establecimiento de las responsabilidades
financieras en todos los niveles de una empresa, contiene instrucciones
sobre el manejo de dinero, proteccion de bienes y el suministro de

informacion financiera.

Manuales de personal: incluyen informacion para ayudar a comunicar las
actividades y politicas de la administracion, relacionados al empleado o al
puesto, las condiciones de frabajo, administracion del personal,

capacitacion, andlisis de puestos y prestaciones entre otros.
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v Manuales de sistemas: este tipo de manuales sirven para orientar en la
creacion, manejo y funcionamiento de los sistemas de informacion,

administrativos e informaticos dentro de una empresa.

3.11 El manual contable
Las multiples técnicas y métodos aplicadas por la contabilidad pueden ser
complejas, por lo que es necesario que se tengan documentadas por escrito

instrucciones claras para su correcta realizacion.

3.11.1 Definicion de manual contable

Los manuales contienen instrucciones especificas que sirven de guia y soporte al
personal de la empresa, para efectuar correctamente las operaciones y lograr los
objetivos establecidos, por lo que el manual contable sefala politicas y técnicas
contables dirigidos al personal del departamento contable. El manual puede
incluir: estructura organizacional del departamento, descripcion del sistema

contable, manejo de registros y control de la elaboracion de informes financieros.

3.11.2 Caracteristicas del manual contable
El manual contable debe cumplir con ciertas caracteristicas que lo identifican

como la herramienta que representa para el personal del departamento contable:

v Permitir la adicion, intercambio o eliminacion de cuentas, sin que exista
confusion en el orden y clasificacion de estas.

v" Incorporar las Normas Internacionales de Informacion Financiera, Normas
Internacionales de Contabilidad y las practicas contables del pais.

¥ Revelar expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad manejadas
por la empresa.
Redaccion sencilla y facil de comprender.
Contener instrucciones que faciliten su manejo, en la medida que el manual

s¢ vuelva mas complejo.
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v

v

Obedecer a las necesidades de informacion y organizacion de la empresa
para la distribucion de las cuentas.

Ser aprobado por la alta direccion de la empresa.

3.11.3 Funciones del manual contabile

El beneficio de las funciones del manual contable radica en:

~

K

I

Mantener al dia los registros contables.

Precisar la secuencia logica de los pasos de cada uno de los
procedimientos utilizados.

Describir las politicas de la empresa.

Liberar al personal de la toma de decisiones rutinaria.

Preparar las declaraciones de impuestos.

Facilitar el entrenamiento y capacitacion del personal del departamento al

que pertenece.

3.12 Contenido del manual contable

El contenido del manual puede variar dependiendo del tipo y cantidad de

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

cuentas, a continuacion se describe lo que basicamente se requiere incluir en este

manual:

% & A, 8 & 4 K K

Introduccion.

Objetivos del manual.

Instrucciones sobre el uso del manual.
Plan de cuentas.

Descripcion de cuentas.
Jarnalizacion.

Maodelo de estados financieros.

Aprobacion.
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3.12.1 Introduccion

En esta seccion se aporta una perspectiva al usuario de lo que encontrara dentro
del documento, con el propdsito de satisfacer el motivo de su consulta. Se puede
plasmar una descripcion de aspectos generales de la empresa o bien, informacion

sobre la utilidad e importancia del mismo manual.

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

SigUiQﬂtQSi

v Instruir al personal del departamento contable en la realizacion de sus
operaciones.

v Mostrar el sistema contable.

v Regular y uniformar el registro y presentacion de las operaciones contables.
Simplificar el trabajo contable, en cuanto al registro de transacciones y
preparacion de informes.

¥ Proporcionar asesoria al nuevo personal contratado para su rapida
adaptacion.

v" Mostrar el detalle y descripcion de todas las cuentas gue involucran las

operaciones y transacciones financieras.

3.12.3 Instrucciones sobre el uso del manual
Se especifican lineamientos de caracter necesarios a seguir sin excepcion, como

lo son:

v" Obligatoriedad en la aplicacion y observancia del manual contable.
v" Aclaraciones sobre el uso de determinados términos.
v' Requisitos y procedimientos para modificar el manual.

v' Explicacion de la codificacién y manejo de cada cuenta.
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v Preparacion de informes constantemente.

v' Libros y registros indispensables en la empresa.

3.12.4 Pian de cuentas

También llamado nomenclatura contable o catdlogo de cuentas. Presenta un
listado de cuentas donde se establece su clasificacion, distribucion y agrupacion.
Ademas se especifica el codigo y el nombre de cada una, el orden que muestran
las cuentas se formula de acuerdo al estado de situacion financiera, el estado de

resultados y el estado de costo de produccion.

Existen sistemas para clasificar las cuentas, de acuerdo a su nivel vy
caracteristicas, por lo que; para disponer de un catalogo ordenado, debe utilizarse
el que mas se adecue a las necesidades de la empresa, los sistemas mas

conocidos son |os siguientes:

v Sistema numeérico: también llamado sistema decimal, el cual asigna un
numero sucesivo a cada cuenta, para formar grupos de acuerdo a los
estados financieros, es el mas utilizado porque permite agregar y eliminar
cuentas facilmente y por su simple procesamiento en medios electrénicos,

un ejemplo de este sistema es:

' Codigo | Nivel Grupo de Cuenta Clasificacion
1 F Primero | ACTIVOS Grupo General |
14 Segundo | ACTIVOS NO CORRIENTES Sub-grupo ,
1441 Tercero Propiedadéé, Planta y Equipo | Cuenta Principal
117101 Cuarto | Terrenos Sub-cuenta

Fuente: Elaboracion Fropia.

v’ Sistema alfabético: emplea letras del alfabeto para la clasificacion, este

sistema es muy poco utilizado debido a su dificultad y resulta ideal
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unicamente para las pequefias empresas, se ejemplifica de la siguiente

manera.

' Gadigo Nivel | Grupo de Cuenta Clasificacién
A Primero ACTIVOS Grupo General
Aa Segundo | ACTIVOS NO CORRIENTES | Sub-grupo
Aaa Tercero Propiedades, Planta y Equipo | Cuenta Principal
Aaab Cuarto Edificios Sub-cuenta

Fuente: Elaboraciaon Propia.

v Sistema alfanumérico: combina el uso de numeros y letras, resulta en
ocasiones confuso, es utilizado en las grandes empresas debido al manejo

de multiples cuentas y su presentacion es de esta forma:

| Cédigo Nivel i Grupo de Cuenta Clasificacion
1 Primero | ACTIVOS Grupo General
B ' Segundo 5 ACTIVOS NO CORRIENTES | Sub-grupo
1.4 Tercero Propiedades, Planta y Equipo | Cuenta Principal
1.1.1.03 Cuarto 5 Vehiculos | Sub-cuenta
1.1.1.03-A Quinto J Personas Sub-sub-cuenta

Fuente: Elaboracion F"ropfa.

3.12.5 Descripcion de cuentas

Ademas de disponer de un listado que muestra todas las cuentas utilizadas en la
empresa, s necesario conocer la funcion de cada una, es por eso que en esta
parte del manual se "Detalla todas y cada una de las cuentas, su naturaleza y los
conceptos por los cuales se debitan y acreditan, ayuda a explicar los movimientos
que s manejan para cada una de las cuentas”. (13: 35) El movimiento ocurrido
en cada grupo de cuenta, se interpreta de la siguiente manera:
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Grupos ' Cargo/Débito | Abono/Crédito

| B )
| Activos . Aumenta

i Disminuye
| Pasivos Disminuye l Aumenta
Patrimonio Disminuye Aumenta |
. Ingresos Disminuye Aumenta

Costos y Gastos Aumenta Disminuye |

Fuente: Elaboracion Propia.

3.12.6 Jornalizacion

El manual contable también debe ejemplificar la forma de contabilizar las
operacionss financieras, tanto las mas habituales como las que presentan mas
dificultad, con el fin de que exista uniformidad de criterios en el personal que

conforma el departamento contable.

3.12.7 Modelo de estados financieros

Finalmente se debe ilustrar la estructura de los estados financieros que la
empresa ha decidido adoptar, las Normas Internacionales de Informacion
Financiera no obligan a utilizar una estructura especifica, sin embargo presentan

un modelo a seguir para su elaboracion y presentacion.

3.12.8 Aprobacion
Al determinar si el manual cumple con todos los requisitos y especificaciones para
los que fue elaborado, estara listo para ser aprobado, preferentemente por la alta

autoridad de la empresa, para garantizar su observancia obligatoria.
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CAPITULO IV

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA EMPRESA DE
SERIGRAFIA (CASO PRACTICO)

4.1 Exposicion basica de la situacion actual

Fs importante tener un conocimiento certero sobre informacion basica de la
situacion de una empresa, como su trayectoria y estructura organizacional, para
comprender mejor el desarrollo de las principales actividades, procedimientos y

servicios que la caracterizan.

A continuacion se muestran datos obtenidos de la empresa de serigrafia,
clasificada dentro del grupo de empresas del sector secundario; sin embargo, para
la presentacion de este caso practico, por discrecion y confidencia se utilizara un

nombre distinto al de la empresa objeto de analisis.

4,11 Breve historia de la empresa y sus operaciones

Serigrafia UGT, S.A. con la intencion de poner a disposicion del cliente productos
impresos de calidad en tfextiles, fue constituida en 1997 como pequena empresa,
por sus dos socios fundadores bajo las leyes de la Republica de Guatemala, como
Saciedad Anonima y autorizada para operar por tiempo indefinido. El periodo
contable y fiscal de la empresa es del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio.
Sus oficinas y planta de produccion se encuentran instaladas en un edificio

ubicado en la zona 2 de la Ciudad de Guatemala.

Su actividad principal es la impresion serigrafica en diversos tipos de textiles vy
prendas de vestir, especialmente en el estampado de playeras, camisas y
gabachas. La mayor parte del personal de la empresa ha trabajado desde el inicio

de sus operaciones y cada uno cuenta con amplia experiencia sobre la produccion



en serigrafia, tanto en la preparacion de pinturas como en la operacion de la

maaguinaria.

4.1.2 Organizacion
La empresa no cuenta con un organigrama que represente su estructura: sin
embargo, segun la informacién obtenida de entrevistas realizadas al gerente y al

personal se puede deducir que se organiza de la siguiente manera:

Gerente

. | [ |
/ o ™ . / E /- T _-\\ -f'.._ ) -\‘\.. 4
|
|
i

'
Preparadores | | Operadores de
k

i

Encargado de
Almacén

\ \
- ’ . o R __,

Contador

de Pintura Maquinaria |

R — - e s

‘ Vendedores

Fuente: Elaboracion Propia.

v 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 Unico que posee autoridad para con estos.

v Preparadores de pintura: son los encargados de establecer el tipo vy
cantidad de combinaciones de pintura a utilizar sobre la prenda y de realizar
los disenos.

v Operadores de maquinaria: realizan el proceso de transformacion de la
materia prima, su funcién es operar y dar mantenimiento a las maquinas y
aparatos eléctricos que adhieren el diseno sobre el material textil.

v Contador: tiene a su cargo la realizacion de todas las operaciones
financieras de la empresa, como efectuar registros, operar libros contables
y estados financieros.

v' Encargado de almacén: custodia todos los materiales guardados en el

almacén, como la materia prima y mercaderia destinada a la venta.
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v Vendedores: se encargan de atender a los clientes y proporcionarles

informacion acerca de productos disponibles.

4.2 Aspectos caracteristicos de la empresa

El servicio de impresion que proporciona la empresa es utilizado generalmente
para la decoracion de prendas de vestir requeridas para fines personales y todo
tipo de eventos como campanas politicas, bodas, aniversarios, promociones,
uniformes de centros educativos, etc. Sin embargo, la empresa objeto de
investigacion posee aspectos propios que la caracterizan, siendo estos los que a

continuacion se mencionan:

\

Atender al cliente con un servicio profesional.

<

Ejercer controles estrictos en la perdurabilidad, estabilidad y calidad en el
color y diseno del estampado.

Desarrollar nuevas estrategias en los métodos de diseho.

Prometer confidencia en los aspectos afines a la propiedad de cada cliente.

Mejorar las tecnicas de trabajo y extender los servicios a otros lugares.

L

Valorar la fuerza laboral con la que cuenta la empresa y promover mejores

condiciones de trabajo.

4.3 Analisis de procedimientos y sistemas de procesos actuales

De acuerdo a la informacidn obtenida de entrevistas efectuadas al gerente y al
personal, se realizé un analisis en las areas mas importantes de la empresa, para
determinar deficiencias en los procedimientos y sistemas. como se explica a

continuacion:;
4.3.1 Tesoreria

Esta area incluye funciones que tratan acerca de los fondos de capital, como el

manejo de efectivo, la emision de obligaciones y la contabilizacion de
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transacciones, algunas de las situaciones comunes en la empresa son las

siguientes:

B 5 “ Y X B/ 5 2

<

X

El gerente recibe informes financieros al final 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 todas las copias de facturas extendidas al cliente.
La persona que opera los cobros es la misma que los contabiliza.

Se mantiene comunicacion telefonica con los clientes para confirmar
cobros.

El contador es el encargado de elaborar los cheques y el gerente es el que
los firma.

Esta prohibido emitir cheques “al portador o “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 gue sirve como contrasena

de pago.

Dentro de las deficiencias que presenta esta area se encuentran:

No se llevan a cabo arqueos de caja general o caja chica 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, solo se
almacenan los documentos de respaldo.

No existe un manual contable que tenga incluidos los procedimientos e
instrucciones de tipo financiero.

No existe seguridad sobre el resguardo del efectivo.

No se tienen archivos electronicos que contengan informacion actualizada y

oportuna como respaldo sobre las transacciones financieras.
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v

El control y resguardo de las facturas de los proveedores es deficiente.

4.3.2 Compras

Esta unidad se encarga de abastecer a la empresa de todos los productos y

servicioe a utilizar en la produccion, el control de los pedidos, el contacto y

seleccion del proveedor y dentro de sus operaciones habituales estan:

4 & XK

Verificar constantemente la existencia de materiales para determinar si es
necesario realizar una adquisicion.

Se contacta a los proveedores para confirmar si tienen disponible el
material o servicio requerido.

Se decide cual es el material o servicio mas economico y de mejor calidad.
El gerente autoriza la compra de forma verbal.

Se revisa el pedido para cerciorarse de obtener lo que se solicitd.

El gerente recibe reportes de los materiales o servicios adquiridos.

El area de compras muestra las siguientes deficiencias en sus operaciones:

No existen documentos que registren la autorizacion de las compras
realizadas, lo que causa desconcierto o adquisiciones erréneas.

No existen documentos escritos que respalden el ingreso de materiales, lo
que da fugar al cambio o manipulacion de los mismos.

La persona gque recibe los materiales es el mismo que elabora el reporte al
gerente, lo que puede ocasionar una alteracién intencional.

Algunas facturas de los proveedores presentan datos incompletos.

No se cuenta con un historial de proveedores que sirva de referencia para
consulta de adquisiciones pasadas. ’

No existen instrucciones por escrito sobre el funcionamiento y ejecucion de

operaciones concernientes al area de compras.
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4.3.3 Ventas
Comprende todas las funciones que se requieren para cambiar por efectivo los
productos y servicios de estampacion sobre prendas y textiles, la atencion al

cliente y facturacion; comunmente, se realizan las siguientes actividaces:

v" El pedido de los clientes se toma en un mostrador o por via telefénica.

v' Las ventas del dia se anotan en un talonario a mano.

v 8i no hay existencias, se anota en un cuaderno el pedido del cliente.

v Toda factura de la empresa como documento contable, cumple con los
reqguisitos minimos para ser emitida al cliente.

v El cliente revisa el producto en el momento de ser retirado.

v

El gerente es el unico que autoriza las devoluciones o descuentos.

v Se realizan entregas a domicilio mediante el servicio de fletes.

Dentro de esta area fueron detectas las siguientes deficiencias:

v" No existen documentos de despacho del pedido, lo que causa descontrol.

v" La misma persona que despacha la mercaderia elabora los reportes para el
gerente.
No se tienen registros detallados de clientes frecuentes.
No existen reportes de existencias para verificar si hay productos
disponibles.

v No se emiten notas de débito o crédito para informar a los clientes cuando
se realiza un ajuste en el saldo por error en las facturas, devoluciones,

rebajas, producto dafiado o averiado, etc.

4.3.4 Inventarios
En esta area se resguardan las materias primas, insumos, material de empaque,

productos en proceso y articulos terminados, por lo que representa uno de los
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activos mas importantes para la empresa y sus funciones basicas son las

giguientes:

G xR K

C\

Se recibe la mercaderia en el almacén de despensa existente.

El producto es inspeccionado fisicamente cada mes.

Las existencias estan bajo el control del encargado del almacén.

La mercaderia obsoleta es colocada en un lugar especifico del almacén
con el fin de aprovechar el espacio disponible y evitar accidentes.

La materia prima es trasladada directamente al area de produccion.

El encargado del almacén comunica al gerente si recibe mercaderia

defectuosa.

Se determind que en el area de inventarios existen deficiencias como:

Existe libre acceso al almacén para cualquier empleado, con la posibilidad
de hurto, manipulacion u ocurrencia de accidentes.

La materia prima y la mercaderia en general estan expuestas a humedad y
deterioro, porque no hay ventilacion y poca entrada de luz al almaceén.

No se le exige al encargado del almacén reportar la mercaderia de lento
movimiento u obsoleta.

El encargado de almacén no realiza reportes sobre las existencias.

Se efecttian despachos de mercaderia en dias de inventario sin detener
labores y sin un control especial.

No existen reportes sobre la materia prima tirasladada al area de
produccion, lo que provoca utilizacion errénea o desperdicios.

No existen lineamientos por escrito sobre manejo y procedimientos

referentes al area de inventarios.
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4.3.5 Produccion
E! area de produccion es donde se preparan las pinturas y se operan las
maquinas, aparatos y materiales involucrados en el estampado y confeccion de lag

prendas, generalmente se efectuan las siguientes operaciones:

v 8e elaboran moldes o bosquejos de los disefios de imagenes, escudos,
simbolos, letras, etc., solicitados por el cliente o por la misma empresa.

v Se envia al cliente una muestra del disefio para confirmar su produccion.

v’ La seleccion, preparacion y combinacion de pinturas y aditivos se efectua
de acuerdo a los conocimientos del personal.

v Se evallan las caracteristicas de la tela de la prenda, como el grosor,
textura, peso, etc., para comprobar su empleo en la produccion.

v El disefio es adherido mediante el acomodo de la superficie, preparado de
marcos y mallas, ajuste de regletas, efc.

v Al final de cada mes se revisan las maquinas para determinar si necesitan

mantenimiento o cambio de repuestos.

Las deficiencias encontradas en esta area, son las siguientes:

No existe un adecuado control en las 6rdenes de produccion.
No se reporta la cantidad de materiales utilizados en el proceso.
No existe supervision continua sobre los procedimientos.

No se evalla adecuadamente la experiencia del nuevo personal.

S N RN

No existen reportes sobre el funcionamiento y operatividad de las

maquinas, aparatos y equipo.

\

No se cuenta con un historial de mantenimiento de maquinas.

v" No existen planes en caso de incendio o siniestros en el area de trabajo.

De acuerdo al analisis efectuado a las principales actividades, procedimientos y

sistemas de la empresa, se considera que su estructura carece de lineas de
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autoridad vy responsabilidad definidas, lo que origina duplicidad de esfuerzos o
tareas innecesarias, no existen lineamientos por escrito que describan politicas y
planes sobre operaciones especificas para evitar errores, desvios 0
manipulaciones, las diferentes areas carecen de la utilizacion de documentos,
formas y formatos que evidencien las operaciones afines a cada una, no cuenta
con un sistema contable gue permita obtener informacion financiera sobre la
actividad economica y las actividades financieras no estan respaldadas por una

bhase contable como las Normas Internacionales de Informacion Financiera.

4.4 Beneficios y ventajas propuestos para la empresa de serigrafia UGT,
S.A. al contar con una buena organizacion y sistematizacion contable
La organizacion es indispensable dentro de la empresa, porque en esta se forman
las disposiciones y correlaciones de actividades, jerarquias y funciones para el
logro de objetivos; asi mismo, la sistematizacion que establece la coordinacién de
operaciones y recursos de la empresa para facilitar el trabajo y la eficiencia; por lo

gue su implementacidn aporta beneficios como:

v Obtener informacién financiera confiable, Gtil y relevante para la toma de
decisiones en momentos precisos.

v' Conocimiento efectivo de la visién general de la empresa en forma
individual y colectiva.

v Representar fielmente la estructura organizacional para precisar las
tunciones de cada unidad y definir jerarquias y responsabilidades.

v Seleccionar y ubicar al personal en el puesto adecuado, basado en su
experiencia y conocimientos por medio de un manual de puestos.

v' Garantizar el correcto y eficiente desempefio del personal en la realizacién
de sus labores por medio de un manual de procedimientos.

v' Guiar al personal que opera la informacion financiera por medio del manual
contable, para estandarizar y agilizar procedimientos, minimizar errores v la

aplicacion de politicas.
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4.5 Estructura organizacional propuesta

Una adecuada organizacion permite que muchas personas se desempenen como
una unidad, con la garantia de que cada una de ellas cumpla a cabalidad con su
papel dentro de una estructura; la organizacion debe estar muy bien disefhada.
para el establecimiento de un orden y normas que todos los empleados deben
conocer apropiadamente. De igual manera, es necesario que esas normas y todos

los recursos de la empresa estén orientados a obtener los fines propuestos.

A continuacion se presentan dos ilustraciones del organigrama, que permita a la
empresa de serigrafia conocer su estructura organizacional. Se divide en
departamentos, basados en el esquema de un organigrama mixto; la estructura
organizacional estd fundamentada en una estructura lineal-staff, en donde las
unidades reportan a una unidad superior pero cuentan con asesoria y servicios de
otras unidades. La primera presentacion, representa la estructura general de la

empresa.

Serigrafia UGT, S.A. Organigrama Integral

Gerencia ]

[ Auditoria Interna J

{ Secretaria

! |

{ Produccion } ( Contabilidad } [ Ventas }f

Fuente: Elaboracion propia, en base al analisis efectuado sobre actividades y procedimientos de |la empresa.

La segunda presentacion, representa la estructura segun los puestos:
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Serigrafia UGT, S.A. Organigrama de Puestos, Plazas y Unidades

L Gerente J
| —
E = = T | Auditoria Interna
{ . B }_ ‘
Secretaria : :,. L )
: |
, L _ t : |
Director de Contador General Director de Ventas
Produccion ‘
- r
 — 5 5
Disefador Grafico Auxiliar de b Vendedor 1
Contabilidad
Asistente de Cajero ( Vendedor 2
Disefador Grafico L
i I
Gestor Téenico : Jefe de Bodega Cobrador-
Mensajero
: g !
|
Operador de : ( Ayudante de
Muestras y Marcos Bodega

Operador de Tinta

Supervisor de
Magquinaria

]

Operador de
Magquinaria 1 .

Operador de .
Maquinaria 2 '

Supervisar de :
Calidad |

Fuente: Elaboracion propia, en base al analisis efectuado sobre aclividades y procedimientos de la empresa.
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4.6 Proyecto de manuales

Derivado de la necesidad de mantener informado al personal que integra la
empresa, los manusgles administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica la informacidn organizacional.

Como una solucion practica a situaciones de deficiencia, errores y equivocaciones
que dan origen a malos rendimientos y operaciones innecesarias dentro de la
empresa de serigrafia, se presentan a continuacion un modelo de manual de

puestos, manual de procedimientos y manual contable.
Cada manual presentado se basa en:

v Manual de puestos: concientizar al personal de la empresa sobre el lugar
gue ocupa dentro de esta, las funciones a las que ha sido encomendado y
establecer las relaciones de jerarquia y responsabilidad.

v' Manual de procedimientos: describir con claridad las actividades de la
empresa, para evitar la pérdida de tiempo o duplicidad de operaciones.

v Manual contable: dar a conocer el correcto funcionamiento, manejo vy

registro de todas las operaciones financieras dentro de la empresa.

4.6.1 Manual de puestos

En obediencia a la estructura organizacional propuesta anteriormente para la
empresa de serigrafia, se ha elaborado el siguiente manual que contiene todo lo
relacionado a la descripcidn y contenido de cada unidad administrativa en forma

especifica.
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Manual de Puestos : |

| Sgrfgrafig UGT, S.A. \ Departamento: Gerencia Pag. 01 de 22
| ] | | _ !
| Introduccién y Objetivos ’ Vigente: 01-01-2012 Cé6d. M-PS-01 |

I

|

!
—- — - i
| Introduccion ;'
La empresa de serigrafia involucra diferentes operaciones y actividades de |
caracter administrativo y técnico que son importantes para su buen
funcionamiento; 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, contiene documentada de manera clara y precisa una
descripcion general e individual que sirve de orientacion para el personal sobre su

funcién, ubicacién, jerarquia y responsabilidad para con la empresa.

Objetivos

|
1 Con la implementacion del manual se espera: |
|
|
v Mejorar el rendimiento y desempefio del personal que conforma cada area |
de la empresa.
v Transmitir de forma objetiva la composicion de la organizacién para
mantener orden y coerdinacion.

v" Servir de guia a todos los empleados de la empresa.

v Obtener un sistema de calidad documentado que facilite el flujo de
informacion y comunicacion entre los departamentos de diferentes areas y
niveles jerarquicos de la empresa.

v Promover y facilitar el constante entrenamiento y capacitacion del personal.
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Manual de Puestos

Serigrafia UGT, S.A. ' Departamento: Gerencia [ Pag. 02 de 22 |
Descripcién del Cargo Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PS-01 '
Nombre del Cargo: ~ Gerente General | '
Responsable ante: Asamblea General |
Dependientes: Secretaria General, Director de Produccion,

|
i
|
|
|
i
}
!

{
E
n

|
|

Contador General, Director de Ventas
Descripcion general:
Es el responsable de tomar las decisiones, administrar las operaciones diarias de

la empresa y su autoridad es la de mayor jerarquia en toda la empresa.

Funciones:

v" Planificar la gestion de bienes y recursos de la empresa.
Establecer los objetivos generales y especificos de la empresa.
Dirigir y coordinar funciones administrativas y técnicas.
Aprobar los estados financieros y el page de impuestos.
Realizar la seleccion y contratacion del personal.

Analizar los problemas financieros, administrativos y personales.

L T T

Determinar precios y establecer politicas de pagos, cobros y créditos.

Relaciones de Trabajo:
Con todo el personal de la empresa, especialmente con el Director de

Produccion, Contador General, Director de Ventas y Secretaria General.

Requisitos para ocupar el cargo:

Titulo Profesional de Administrador de Empresas o similar, experiencia minima de
cinco anos en puesto similar. Motivacion y firmeza para dirigir, espiritu de
liderazgo y observacion, dotes de mando, capacidad de trabajo, analisis y

comunicacion, integridad moral y ética y fortaleza mental.
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Serigrafia UGT, S.A.

Manual de Puestos

Departamento: Secretaria

Descripcion del Cargo

Vigente: 01-01-2012

' Pag. 03 de 22
Cod. M-P5-01

Nombre del Cargo:
Responsable ante:
Dependientes:

Descripcion general:

Se responsabiliza por elaborar y presentar reportes al Gerente General, mantener

actualizados archivos fisicos y atender diariamente las agendas de la Gerencia. |

Funciones:

Secretaria General
Gerente General

Ninguno

¥ Elaborar dictados, informes y trabajos de agenda.

A

amable.

Brindar apoyo a todos los departamentos.

Atender entrevistas personales de solicitud de empleo.
Tomar, controlar y distribuir la correspondencia de la empresa.
Recepcionar mensajes telefonicos de la Gerencia.

Atender y orientar al publico que solicita servicios de una forma educada vy |

v' Acatar y cumplir ordenes asignadas por la Gerencia.

Relaciones de Trabajo:

Especialmente con el Gerente General y cuando sea requerida, con todo el

personal de la empresa.

Requisitos para ocupar el cargo:

Titulo de Secretaria Comercial o Secretaria Bilinglie, conocimiento de otros
idiomas, experiencia minima de dos afos en puesto similar. Excelente redaccion

y ortografia, buenas relaciones interpersonales, personalidad atenta y cordial,

dinamismo, capacidad de atencion al cliente y destreza.
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Serigrafia UGT, S.A. | Departamento: Produccion i Pag. 04 de 22

i Descripcion del Cargo i Vigente: 01-01-2012 l Cod. M-PS-01 |

é Nombre del Cargo: | Director de Produccion | ,

| Responsable ante: Gerente General
Dependientes: Disenador Grafico, Gestor Técnico, Supervisori

de Maquinaria, Supervisor de Calidad

e encarga de proyectar, administrar y coordinar las actividades de manufactura,

:

|

|

:

|

5

| Descripcion general:
S

| elaborar métodos y determinar procedimientos de elaboracion.
r.
n

Funciones:

v" Elaborar y dirigir planes de produccion y estudio de materias primas.

Adaptar la produccion a las necesidades del cliente.

Elaborar un producto o servicio de calidad para el cliente.

Incorporar recursos necesarios y suficientes en proyectos de produccion.

|
}

Establecer e informar sobre estrategias factibles de calidad.

Informar al Gerente General sobre la situacion de la produccion.

G R R & %

Analizar y seleccionar el equipo de trabajo como maquinaria y aparatos.

Relaciones de Trabajo:

i

| Con el Gerente General y principalmente con el personal del drea de Produccion.

Requisitos para ocupar el cargo:

5 Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el ultimo afo de la carrera de Ingeriria o

Ciencias Quimicas, experiencia minima de tres afios en puesto similar.
Conocimientos sobre gestion de produccién serigrafica y nuevas tecnologias, |
pensamiento estratégico y metodico, capacidad de analisis, liderazgo, motivacion, |

comunicacion, responsabilidad y observacion.
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Manual de Puestos

Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Produccién ' Pag. 05 de 22
1 Descripeién del Cargo Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PS-01
| Nombre del Cargo: Disenador Grafico |
Responsable ante: Director de Produccion
i Dependientes: Asistente de Disenador Grafico

Descripcion general:
Se encarga de realizar, estructurar e implementar la creatividad e innovacion en

los disefios, artes e imagenes solicitados por el cliente o por la empresa.

Funciones:
v Planificar el proceso creativo y productivo.
Aportar nuevas ideas en disenos.
Preparar los formatos o bosquejos definitivos del diseno.
Desarroliar habilidades personales en la actividad manual.

Interpretar y analizar el disefio a elaborar.

N N SR

Responder creativamente a las necesidades de comunicacion visual de la
empresa.

v' Orientar y controlar constantemente al Asistente de Disenador Grafico.

Relaciones de Trabajo:
Principalmente con el Director de Produccion y el Asistente de Disenador Grafico

y en general con el personal del area de Produccion.

Requisitos para ocupar el cargo:

Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el cuarto afio de la carrera de Arquitectura
o Disefo Grafico, experiencia minima de dos afios en puesto similar.
Conocimientos sobre instrumentos y manejo de equipo de dibujo, capacidad

analitica, interpretativa, creativa, destreza manual, sensibilidad visual.
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|
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| Serigrafia UGT, S.A. | Departamento: Produccion ' Pag. 06 de 22
" Descripcion del Cargo Vigente: 01-01-2012 ' Cod. M-PS-01
:fmbre del Cargo: Asistente de Disefador Grafico | )

I’ Responsable ante: Disenador Grafico

: Dependientes: Ninguno

Descripcion general:
Su funcidén es brindar asistencia en la tarea de elaboracion y preparacion de

disenos y ejecutar tareas menores de dibujo.

Funciones:

v Recibir el diseno solicitado por el cliente o la empresa.
Preparar los formatos o bosquejos basicos del disefo.
Impresion de formatos o bosquejos preliminares.

Detectar anomalias en los disenos.

Seleccionar y preparar los recursos e implementos de trabajo.

Limpieza y organizacion del area de trabajo.

XK AN K%

Trabajar en coordinacion con el Disehador Grafico.

Relaciones de Trabajo:
Principalmente con el Disefiador Grafico y en general con el personal del area de

Produccion.

Requisitos para ocupar el cargo:
| Titulo de Nivel Diversificado, experiencia minima de un afio en puesto similar.
Conocimientos sobre material e instrumentos de dibujo, capacidad de

| observacion, rapido aprendizaje, adaptacion y estética.
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Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Produccion | Pag. 07 de 22

Descripgion del Cargo | Vigente: 01-01-2012 ﬁ Cod. M-PS-01
Nombre del Cargo: Gestor Técnico |
' Responsable ante: Director de Produccion
i Dependientes: Operador de Muestras y Marcos, Operador de
: Tinta
|

|
1
i
|

Descripcion general:
S¢ cncarga de verificar que los trabajos de muestras, marcos y tinta se realicen

de forma apropiada y efectuar diagnosticos y ajustes poco comunes.

Funciones:

v Planificar y coordinar la operacion de implementos y materiales.
Establecer y evaluar estrategias operativas del area.
Determinar las caracteristicas o capacidad de marcos a utilizar.
Analizar las formulaciones técnicas para obtener tonalidades requeridas.
Controlar y supervisar el tiraje de disenos.

Examinar y aprobar el diseno final a estampar.

R A

Orientar y controlar constantemente al Operador de Muestras y Marcos y al

Operador de Tinta.

Relaciones de Trabajo:
Principalmente con el Director de Produccion, el Operador de Muestras y Marcos

y el Operador de Tinta y en general con el personal del arsa de Produccion.

Requisitos para ocupar el cargo:
Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el tercer afio de la carrera de Ingenieria
Quimica, experiencia minima de dos anos en puesto similar. Habilidad en calculo

matematico, capacidad inventiva y de analisis y manejo de procesos serigraficos.
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| Serigrafia UGT, S.A. | Departamento: Produccion | Pag. 08 de 22 |
[———— L [ i 1
lf Descripcion del Cargo Vigente: 01-01-2012 i Cod. M-PS-01 i
i ) == S|
Nombre del Cargo: Operador de Muestras y Marcos '
Responsable ante: Gestor Técnico
Dependientes: Ninguno

|
|

|‘
L
|
5
|

Descripcion general:
Su funcion es efectuar el primer tiraje corto del diseno, manejo y emplec de

marcos e instrumentos.

Funciones:

v" Elaboracién de moldes para confirmacion con el cliente.
Ajustar ubicacion de los marcos.
Fijar margenes en la colocacién de los formatos.

Examinar el espacio del paso de la tinta en los marcos.

Detectar anomalias en los marcos o materiales.

Limpiar y dar mantenimiento al equipo de trabajo y marcos.

B O% R % L K

Trabajar en coordinacion con el Gestor Técnico y el Operador de Tinta.

i
1
5
5
Relaciones de Trabajo: {
Principalmente con el Gestor Técnico y el Operador de Tinta y en general con el I{

personal del area de Produccion.

Requisitos para ocupar el cargo:
Titulo de Educacion Media, experiencia minima de un afo en puesto similar.
Conocimientos sobre material e instrumentos de serigrafia, capacidad de

observacion, rapido aprendizaje, adaptacion y dedicacion.
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|
Serigrafia UGT, S.A. i Departamento: Produccion Pag. 09 de 22 i
’[_Descrlpcmn del Cargo | Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PS-01 ‘
:}Nommel Cargo: | Operador'de_Tinta
| Responsable ante: Gestor Técnico ;'
Depend{entea Ninguno :

I

Descr:pcmn general:
Su funcion es realizar las formulaciones técnicas necesarias para obtener el color

o acabado requerido.

Funciones:

v Elaborar y preparar las tintas mediante el uso del pantone (guia de
colores).
Hacer pruebas preliminares hasta obtener el color justo.

Calcular la cantidad necesaria de tinta para evitar retrasos o sobrantes.

L % %

Observar la disponibilidad de colores de tinta necesarios.

=

Detectar anomalias en las tintas.

ﬂ

Limpiar y dar mantenimiento al equipo de trabajo.

\

Trabajar en coordinacion con el Gestor Tecnico y el Operador de Muestras

y Marcos.

Relaciones de Trabajo:
Principalmente con el Gestor Técnico y el Operador de Muestras y Marcos y en

general con el personal del area de Produrcion.

Requisitos para ocupar el cargo:
Titulo de Educacion Media, experiencia minima de un afo en puesto similar.
Conocimientos sobre material e instrumentos de serigrafia, capacidad de

observacion, rapido aprendizaje, adaptacion y dedicacion.
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Sgrigféfia UGT, S.A. Departamento: Produccién | Pag. 10 de 22
Descripcion del Cargo Vigente: 01-01-2012 i Cod. M-PS-01
Nombre del Cargo: Supervisor de Maquinaria
| Responsable ante: Director de Produccion
i Dependientes: Operador de Maquinaria 1, Operador de
| Maquinaria 2
| Deseripeidn general:
Se encarga de controlar el proceso de transformacion de la materia prima vy

|
i obtener el rendimiento 6ptimo de las maquinas.
Funciones:

v Planificar y coordinar la operacion de las maquinas.
Evaluar el rendimiento de las maquinas peridédicamente.
Verificar el cumplimiento de las érdenes de produccioén.
Controlar retrasos o desperdicios.

Reportar maquinas obsoletas o en mal estado.

Controlar la existencia de repuestos y evaluar su calidad.

R U RN N

Orientar y controlar constantemente al Operador de Maquinaria 1 y al

Operador de Maquinaria 2.

Relaciones de Trabajo:
Principalmente con el Director de Produccion, el Operador de Magquinaria 1 vy el

Operador de Maquinaria 2 y en general con el personal del area de Produccion.

Requisitos para ocupar el cargo:
Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el tercer afio de la carrera de Ingenieria

Mecanica, experiencia minima de dos afios en puesto similar. Conocimiento de
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| Serigrafia UGT, S.A. : Departamento: Producciéon | Pag. 11 de 72
i Deseripeion del Cargo i Vigente: 01-01-2012 i Cod. M-PS-01

| Nombre del Cargo: Operador de Maquinaria 1

! Responsable ante: Supervisor de Maquinaria

| Dependientes: Ninguno

Descripcion general:

Su funcion es ejecutar la alimentacion y preparado del marco.

Funciones:
v" Dar inicio a las ordenes de produccion en la maquinaria.
Colocar y extender la malla en el bastidor del marco.
Calcular el grado de estabilidad de la malla.
Verificar imperfecciones como manchas o arrugas en el material textil.
Aplicar materiales adhesivos para fijar el molde.

Controlar el paso de la tinta en el marco para evitar escases o sobrantes.

RN U S S

Trabajar en coordinacion con el Supervisor de Maquinaria y el Operador de

Maquinaria 2.

Relaciones de Trabajo:
Principalmente con el Supervisor de Maquinaria y el Operador de Maquinaria 2 y

en general con el personal del area de Produccion.

Requisitos para ocupar el cargo:
Titulo de Educacion Media, experiencia minima de un afo en puesto similar.
Conocimientos sobre maquinas, materiales e instrumentos de serigrafia,

capacidad de observacion, rapido aprendizaje, adaptacion &dedicacién.

i]i
|
:‘
{
|
|
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! Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Produccion

i Desceripeién del Cargo Vigente: 01-01-2012 Cod. M-P5-01
i Nombre del Cargo: n Operé_dor de Maquinaria 2
I Responsable ante: Supervisor de Maquinaria

Dependientes: Ninguno

| Descripcion general:
]

’: Su funcién es el secado del marco y el horneado final.

.

C RN S

Funciones:

Determinar tiempo de secados.

v Proporcionar el acabado final al producto.

Preparar y ajustar los hornos de acuerdo a la produccion.

Calcular la temperatura de los hornos.
Retirar el producto recién terminado.

Limpiar y dar mantenimiento a los hornos.

Trabajar en coordinacion con el Supervisor de Maquinaria y el Operador de

Magquinaria 1.

Relaciones de Trabajo:
Principalmente con el Supervisor de Maquinaria y el Operador de Maquinaria 1 vy

en general con el personal del area de Produccion.

Requisitos para ocupar el cargo:
Titulo de Educacion Media, experiencia minima de un afo en puesto similar.
Conocimientos sobre maquinas, materiales e instrumentos de serigrafia,

capacidad de observacion, rapido aprendizaje, adaptacion y dedicacion.
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Serigrafia UGT, S.A. i Departamenib: Produccién Pag. 13 de 22
Descripcion del Cargo Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PS-01
Nombre del Cargo: Supervisor de Calidad

Responsable ante: Director de Produccion

Dependientes: Ninguno

Descripcién general:
Se encarga de velar por la calidad del producto elaborado o servicio requerido y

actualizar los reportes de produccion.

Funciones:

v Observar indicadores de calidad y tener un plan de correccion.
Verificar problemas de medida de acuerdo a patrones.
Desarrollar planes de salud e higiene.

Tomar muestras y examinarias.
Aprobar el producto o servicio final.

informar al Director de Produccién sobre problemas o anomalias.

O S T T T

Brindar apoyo al area de produccion.

Relaciones de Trabajo:
Principalmente con el Director de Produccion y en general con el personal del

area de Produccion.

Requisitos para ocupar el cargo:

Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el tercer afio de la carrera de Ingenieria
Mecanica o Quimica, experiencia minima de dos afos en puesto similar.
Conocimientos sobre produccion serigréﬁca, capacidad de observacion,

evaluacion, comunicacion e integridad.
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Descripcion general:

Se encarga de revisar los registros contables, determinar costos de produccion y

preparar los estados financieros basicos e informacion adicional.

Funciones:
v" Mantener al dia la contabilidad de la empresa.

Planificar, organizar y controlar las actividades financieras.

<,

Desarrollar, observar y aplicar lo establecido en el manual contable.

Analizar sifuaciones financieras y elaborar presupuestos.

N

Revisar y controlar reportes, conciliaciones bancarias, obligaciones fiscales
y mantener copia electronica de archivos y documentos.
v Efectuar arqueos frecuentes de caja y firmar cheques.

Realizar inventarios fisicos en forma periddica.

Relaciones de Trabajo:

Con el Gerente General y principalmente con el personal del drea de contabilidad.

Requisitos para ocupar el cargo:
Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el Ultimo afo de la carrera de Contaduria
| Publica y Auditoria, experiencia ‘minima de tres afios en puesto similar.

Responsabilidad, integridad, capacidad de analisis, liderazgo, motivacion,

comunicacion y observacion.

Serigrafia UGT, S.A. | Departamento: Contabilidad | Pag. 14 de 22 |

Descripcion del Cargo Vigente: 01-01-2012 com

Nombre del Cargo: Contador General ;

Responsable ante: Gerente General

Dependientes: Auxiliar de Contabilidad, Cajero, Jefe de
Bodega

|

'1

1
1
|
|
|
|
|
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Serigrafia UGT, S.A.

Descripcion del Cargo Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PS-01
Nombre del Cargo: Auxiliar de Contabilidad o
' Responsable ante: Contador General
i- Dependientes: Ninguno

| Descripcion general:

v

S R RN

|

Su funcion es brindar asistencia en la tarea de elaboracion y preparacion de los

registros contables, reportes y ejecutar tareas menores de contabilidad.

Funciones:

Preparar y presentar las declaraciones de impuestos.

Archivar y custodiar papeleria mensual y anual.

Elaborar nominas de sueldos y salarios.

Elaborar conciliaciones bancarias, cheques y reportes de ingresos.
Participar en los arqueos de caja.

Participar en inventarios fisicos.

Trabajar en coordinacion con el Contador General.

Relaciones de Trabajo:

Principalmente con el Contador General y en general con el personal del area de

Contabilidad,

Requisitos para ocupar el cargo:

Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el segundo ano de la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria, experiencia minima de dos afos en puesto
similar. Habilidad en calculo matematico, destreza en el manejo de sumadoras,
conocimiento de leyes tributarias y laborales, capacidad de observacién, rapido

aprendizaje, adaptacion y dedicacion.
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| Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Contabilidad | Pag. 16 de 22
Descripcion del Cargo ' Vigente: 01-01-2012 ' Cod. M-PS-01
Nombre del Cargo: Cajero o :

| Responsable ante: Contador General

| Dependientes: Ninguno

Descripcion general:
Su funcion es recibir y cobrar dinero resultante de las ventas o prestacion de

servicios al contado o al crédito y custodiar los fondos.

Funciones:
v Archivar las facturas, recibos y otros documentos de cobros y pagos.
v" Custodiar de manera segura y confiable el dinero en una caja bajo llave y
mantener copia de la llave.
Efectuar cobros a clientes.
Efectuar pagos a proveedores.
Participar en los arqueos de caja.

Elaborar reportes frecuentes de clientes y proveedores.

S M % S &

Trabajar en coordinacion con el Contador General.

Relaciones de Trabajo:
Principalmente con el Contador General y en general con el personal del area de
Contabilidad. |

Requisitos para ocupar el cargo:

Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el primer ano de la carrera de Contaduria
Publica y Auditoria, éxperiencia minima de dos anos en puesto similar. Habilidad
en calculo matematico, destreza en el manejo de sumadoras, puntualidad,

capacidad de atencion al cliente y observacion, rapido aprendizaje y dedicacion.
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Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Contabilidad | Pag. 17 de 22
' Descripcion del Cargo Vigente: 01-01-2012 - Cod. M-PS-01
Nombre del Cargo: Jefe de Bodega | o
Responsable ante: Contador General
} Dependientes: Ayudante de Bodega

Descripcion general:

|
|;
|
@ Su funcion es controlar y custodiar las existencias de mercaderia y materia prima.
|

Funciones:
v" Recibir mercaderia del proveedor en base a las drdenes de compra y
solicitar las facturas correspondientes.

v Mantener ordenada la mercaderia para facilitar su manejo y entrega.

v Verificar reportes de existencias, mercaderia de lento movimiento y

obsoleta.

|
|

|

v Realizar despachos de materiales e insumos. .
v Operar y mantener actualizadas las tarjetas de Kardex y documentos que .
respalden entradas y salidas de productos. :

v' Participar en los inventarios fisicos. :

v QOrientar y controlar constantemente al Ayudante de Bodega.

Relaciones de Trabajo:
Principalmente con el Contador General y el Ayudante de Bodega y en general

con el personal del area de Contabilidad.

Requisitos para ocupar el cargo: |
Titulo de Educacion Media, experiencia minima de un afio en puesto similar.
Habilidad para controlar la bodega y calculos matematicos, buenas relaciones

interpersonales y observacion, rapido aprendizaje y fortaleza fisica.
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!;erigrafia UGT, S.A. I Departamento: Contabilidad | Pag. 18 de 22
i

] Descripcion del Cargo Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PS-01 |
4 Nombre del Cargo: Ayudante de Bodega |
 Responsable ante: Jefe de Bodega
i Dependientes: Ninguno i

' Descripcion general:
Su funcion es brindar asistencia en la tarea de custodia y vigilancia y ejecutar

tareas menores de bodega.

Funciones:

v Revisar el producto recibido del proveedor para detectar defectos o

|
deterioro.

<

Colocar la mercaderia o materias primas de acuerdo al lugar asignado. &
v Elaborar reportes de existencias, mercaderia de lento movimiento y |
obsoleta.

Elaborar listado de productos que hacen falta en la bodega.

Limpieza y organizacion del area de trabajo.

Participar en los inventarios fisicos.

L T

Trabajar en coordinacion con el Jefe de Bodega.

Relaciones de Trabajo: g

Principalmente con el Jefe de Bodega y en general con el personal del area de
Contabilidad.

Requisitos para ocupar el cargo:
Titulo de Educacion Media, experiencia minima de un afio en puesto similar.

Habilidad para controlar la bodega y calculos matematicos, buenas relaciones

interpersonales y observacion, rapido aprendizaje y fortaleza fisica.
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Serigrafia UGT, S.A. i Departamento: Ventas i Pag. 19 de 22
Descripcion del Cargo i Vigente: 01-01-2012 i Céd. M-PS-01 |

Nombre del Cargo: Director de Ventas

Responsable ante: Gerente General !

Dependientes: Vendedor 1, Vendedor 2, Cobrador-Mensajero

Descripcion general:

Se encarga de atender los procesos de ventas y comercializacion.

Funciones:
v" Determinar el potencial del mercado y promocionar ventas por medio del
desarrollo de catalogos y folletos.
Planificar, organizar y controlar las actividades de venta.
Analizar creditos y descuentos solicitados.
Mantener en orden la documentacion de respaldo.
Autorizar devoluciones y descuentos sobre ventas.

Calcular la demanda y pronosticar ventas.

& W N %

Orientar y controlar constantemente al Vendedor 1, Vendedor 2 y

Cobrador-Mensajero.

Relaciones de Trabajo:

Con el Gerente General y principalmente con el personal del area de Ventas.

Requisitos para ocupar el cargo:

Titulo de Nivel Diversificado, aprobado el cuarto ano de la carrera de

Administracion de Empresas, experiencia minima de tres afios en puesto similar. |

Conocimiento de mercadeo y estrategia, integridad, capacidad de analisis,

liderazgo, motivacion, comunicacién y observacion.

{
|
r_
[
}_
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' Serigrafia UGT, S.A. | Departamento: Ventas
| Descripcion del Cargo Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PS-01 |

} Nombre del Cargo:
| Responsable ante:
‘ Dependientes:

‘ Descripcion general:

Funciones:

<

O

Mensajero.

buena presentacion.

Relaciones de Trabajo:

Vendedor 1 - Vendedor 2
Director de Ventas

Ninguno

| productos y servicios de serigrafia.

v Informar al cliente sobre las cualidades y calidades de los productos.
Observar la disponibilidad de productos necesarios en el mostrador.
Verificar con el cliente la entrega del producto solicitado.

Entregar pedidos oportunamente.
Entregar copia de facturas al Departamento de Contabilidad.

Cuidado, limpieza y mantenimiento del area de trabajo.

Principalmente con el Director de Ventas y en general con el personal del area de

Requisitos para ocupar el cargo:
Titulo de Educacion Media, experiencia minima de un afio en puesto similar. |
Capacidad de atencion al cliente, habilidad para calculos matematicos, facilidad

de expresion y comunicacion, observacion, rapido aprendizaje, adaptacion y

|
|

|

|

|

|

| Su funcidén es atender a los clientes que se presentan a comprar o solicitar
|

|

|

{

Trabajar en coordinacion con el Director de Ventas y el Cobrador- |

90



-
Serigrafia UGT, S.A.

' Descripcion del Cargo

Manual de Puestos

Departamento: Ventas | Pag. 21 de 22

i; Vigente: 01-01-2012 ' Cod. M-PS-01

Nombre del Cargo:

Responsable ante:

Cobrador-Mensajero

Director de Ventas

Dependientes: Ninguno

Descripcion general:

Su funcion es brindar asistencia en la tarea de cobros y entregar mensajes y

ejecutar tareas menores de ventas.

Funciones:

7

«
v
Vv

Operar y revisar libro de envio de correspondencia.

Llevar documentacion a clientes o lugares indicados.

Verificar con el cliente la entrega del producto solicitado.

Entregar pedidos oportunamente y obtener firma del cliente como

constancia de entrega.

v Entregar copia de facturas al Departamento de Contabilidad.

A

Cuidado y mantenimiento del vehiculo de transporte asignado.

v Trabajar en coordinacion con el Director de Ventas, el Vendedor 1 y el

VVendedor 2.

Relaciones de Trabajo:

Principalmente con el Director de Ventas y en general con el personal del area de

Ventas.

Requisitos para ocupar el cargo:

Titulo de Educacion Media, experiencia minima de un afio en puesto similar.

Habilidad para localizar y ubicar lugares o zonas, calculos matematicos, facilidad

de expresion y comunicacion, observacién y buena presentacion.

{
1
H
|
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"Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Gerencia | Pag. 22 de 22
' Aprobacién Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PS-01
“Aprbbacién

Se considera que el presente Manual de Puestos cumple adecuadamente con el

contenido referente a descripciones especificas de cada departamento,

jerarquias, funciones y relaciones de trabajo que son necesarios dentro de la
Eemmesa, por lo que su elaboracion, aplicacion y seguimiento se aprueban

| satisfactoriamente en la Ciudad de Guatemala el dia 15 de Diciembre de 2011.

E F
Elaboré Revisé y Aprobo

Contador General Gerente General
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4.6.2 Manual de procedimientos
El manual de procedimientos presentado a continuacion, es un documenlo que
contiene descripcion especifica sobre secuencias de procesos y personal

involucrado en cada operacion y actividad de la empresa de serigrafia.

Manual de Procedimientos
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Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Gerencia i Pag. 01 de 77
'Introduccion y Objetivos Vigente: 01-01-2012 | Cod. M-PR-01

introduccion

Para obtener resultados satisfactorios y un rendimiento verdadero, las diferentes
operaciones y actividades de una empresa de serigrafia deben de realizarse con
atencion, dedicacién y esfuerzo por parte del personal designado a ejecutarlas;
sin embargo, es importante contar con una guia que respalde el correcto
' desempefio del personal. El presente manual incluye una descripcion de

| procedimientos tomando en consideracion el personal que participa, los

l P A
documentos utilizados y movimientos necesarios en cada operacion y actividad y

una secuencia logica graficada en diagramas de flujos.

Objetivos

Con la implementacion 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 disminuir el nivel de
desperdicio, demoras y errores.

Servir de guia a todos los empleados de la empresa.

Facilitar y simplificar la forma de realizar las operaciones y actividades del
personal.

Lograr el desarrollo de la empresa mediante la aplicacion de

procedimientos acertados.
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Serigrafia UGT, S.A.

Simbologia de Flujogramas Vigente: 01-01-2012

Departamento:_Gerencia Pag. 02 de 77

|
|
|
|
|
|

Simbologia de Flujogramas

Cod. M-PR-01 |

|
|
|
|
|
|
|
|
|
{
|
|
|

De acuerdo a Ios simbolos presentados por la Norma del American National

Standard Institute {ANSI), representan dentro de la flujopgramacion, lo siguiente:

SiMBOLO

U

REPRESENTA

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas se usa para indicar
una unidad administrativa o persona que recibe o

proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que dese'mpeﬁan las

personas involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa un documento en general que

entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decision entre dos o mas

alternativas.

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma

temporal o permanente.

O a| O\

Conector de pagina. Féeﬁr'é_éenta una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continta el

diagrama de flujc.

Conector. Representa una conexion o enlace de una

parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del

mismo.
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| A
fi Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01

Descripciones del Area

Descripcion general:

La tesoreria financia y maneja con recursos monetarios las operaciones vy
actividades de la empresa, al existir una circulacion de capital, que fluye desde el

efectivo disponible en la misma empresa hasta lo depositado en cuentas

bancarias o de inversiones, proveniente de ingresos o entradas por la venta de
mercaderia, prestacion de servicios, préstamos y venta de activos fijos y egresos
o salidas por adquisicion de materias primas, insumos, servicios y desembolsos

en general.

Procedimientos especificos:

{ Ingresos:

|

s v Se deben emitir facturas y recibos de caja prenumerados, que contengan
informacion completa y detallada para respaldar el registro en
Contabilidad, cuando se genere el ingreso de efectivo o cheques.

v 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 Negociable”.

v El Cajero, es la Unica persona asignada para realizar cobros dentro de la
empresa por la venta de mercaderia, prestacion de servicios o abono de
clientes que se presentan personalmente a la empresa.

v" El Cobrador-Mensajero es la Unica persona concedida a realizar cobros en
el domicilio de los clientes o lugares establecidos para dicha 6peracic’m.

v Los Vendedores deben trasladar las facturas al Cajero para efectuar el

cobro correspondiente.
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Serigrafia UGT, S.A.

| Area: Tesoreria Pag. 04 de 77 |

Descripciones del Area 'Vigente: 01012012 Céd. M-PR-01

|
|
|
]
|
|
|

v El Cajero debe realizar un recuento del efectivo recibido y resguardar dichoﬂig

efectivo en una caja con llave o una caja de sequridad.

v' El Contador General al final de la jornada practica un corte de caja.

v El Cajero depositara los ingresos recibidos en la cuenta bancaria
especifica para ingresos como maximo al siguiente dia.

v El Cajero debe trasladar una copia de boleta de depdsito y cedula de corte
de caja practicada por el Contador General, al Auxiliar de Contabilidad

para efectuar el registro correspondiente.
Egresos:

v" Todos los desembolsos deben realizarse con cheques voucher, con ¢l
respaldo de documentos originales, a nombre de la empresa y se prohibe
emitir cheques “al portador” o0 “a la vista”.

v El Auxiliar de Contabilidad es la uUnica persona autorizada para emitir
cheques y debe incluir la frase “No Negociable”.

v Debe existir un dia y horario en especifico, para realizar los pagos a
proveedores.

v El Gerente General es la Unica persona asignada para autorizar la emision
de cheques.

v El Cajero es la Unica persona asignada para realizar pagos dentro de la
empresa por la compra de mercaderia, adquisicion de servicios 0 abono a
proveedores que se presentan personalmente a la empresa.

v El Cajero debe solicitar documento de identificacion a la persona que se
presenta a cobrar el cheque como constancia para confirmarlo como

proveedor.
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Sérigmé.k Area: Tesoreria i Pag. 05 dﬁi
Descripciones del Area T'Vigente: 01-01-2012 ! Cod. M-PR-01 i
v El Cajero recibe las facturas del proveedor, las revisa y si son por
'L productos o servicios al crédito, elabora contrasefa de pago con fecha
I? acordada para realizar el pago y traslada la copia al Auxiliar de
| Contabilidad para su registro.

v El Auxiliar de Contabilidad trasladara un listado al Contador General de los
pagos pendientes para su revision.

v El Contador General debe elaborar un reporte al Gerente General para la |
autorizacion de la emision de cheques. ;

v El Auxiliar de Contabilidad emite los cheques para ser firmados por el
Gerente General y el Contador General y posteriormente entregarios al
Cajero para realizar el pago en el dia acordado.

v El Cajero entregara el cheque al proveedor y revisara si el voucher
contiene la informacién necesaria para adjuntarlo a la documentacion de
respaldo.

v El Cajero debe trasladar toda la documentacion de pagos a Contabilidad
para su registro y almacenamiento. IE

v 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. Area: Tesoreria-Ingresos Pag. 06 de 77 ‘
|
Diagrama de Flujo del Area Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01 i
No. | Procedimiento ' - Responsable | Ventas ~ Contabilidad :
! | — = |
: ( Iniie ____/' :
:: 01 | Traslado de facturas de ventas Vendedores | g | .
é al Cajero. Ver pag. 41 manual | L/’I !:
! |
i 02 | Cobro a cliente en efectivo o Cajero ‘ . '
con cheque. | |
I_ |
l v !
03 | Elaboracion de recibo de caja Cajero Recibo l:
{ de Caia [
| con informacion. Ver pag. 08 e I
| |
i manual |
| !
04 | Resguardo vy recuento del Cajero )
| efectivo recibido. i N |
| |
| o _ l i'
i 05 | Realizacién de corte de caja Contador = :
sobre el efectivo del dia. General | R ,
; |
, 06 | Elaboracion de cédula del corte Contador c.;!rm i
de caja realizado. Ver pag. 10 General - '
‘f manual
| 07 | Traslado de copia de cédula de Contador
corte de caja al Cajero. General
08 | Preparacion del deposito Cajero
bancario sobre ingresos del dia.

1/2
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Serigrafia UGT, S.A.

 Area: Tesoreria-Ingresos

Pag. 07 de 77

| Diagrama de Flujo del Area

No.

09

10

11

Procedimiento

Realizacion del depdsito

bancario sobre ingresos del dia.

Recepcion de copia certificada

de boleta de depdsito bancario.

Traelado de copia de cédula de

Contabilidad.

Elaboracion del regisiro

contable.

212

corte de caja y boleta de |

deposito bancario al Auxiliar de |

i Vigente: 01-01-2012

Cod. M-PR-01

|
| Responsable | Contabilidad
| . ]
. NGt
|
: Cajero ; —
sitg |
|
Cajero ﬁ
Balets
Cajero l
a =]
| |
1
| I |
Auxiliar de Rigistis :
Contabilidad %_l_ :}
Fin :
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Serigrafia UGT, S.A.

Area: Tesoreria-Ingresos

| Pag. 08 de 77

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01
“Recibo de Caja” |
Serigrafia UGT, S.A. Recibo de Caja
Lugar y Fecha: (02) No. (01)
Recibido de: (03) Teléfono: (05)
Direccion: (04) Q (CB)

La suma de (en letras): (07)

Por concepto de: (08)

—

Efectivo: (09)

Sucursal: (12)

Chegue No. (10) Banco: (11) i
Saldo
Anterior: Q. (13)
“Este
Pago: Q. (14)
“Saldo
Actual: Q. (15)

Hecho por:
(16)

Revisado por:;

(17)

Autorizado por:
(18)
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Serigrafia UGT, S.A. | Area: Teso?é-;i_a-lngresos i Pag. 09 de 77

Formas y Documentos ' Vigente: 01-01-2012 - i Co6d. M-PR-01

Réquisito de empieo:

Recibo de Caja: Documento emitido por el Cajero para respaldar el pago de

clientes o entidades diversas por un concepto distinto a las ventas.

Instrucciones para llenar Recibo de Caja:

—

. Recibo de Caja No.: Numero correlativo del Recibo de Caja a emitir.

Lugar y Fecha: Lugar y fecha de emision del Recibo de Caja.

Recibido de: Nombre de la persona que paga el efectivo o cheque.
Direccion: Direccion de la persona que paga el efectivo o cheque.
Teléfono: Numero de teléfono de la persona que paga el efectivo o cheque.
Q.: Cantidad en numeros del efectivo o cheque pagado.

La suma de (en letras): Cantidad en letras del efectivo o cheque pagado.

Por concepto de: Razon o descripcion del efectivo o cheque pagado.

ol B S

Efectivo: Cantidad en numeros del efectivo pagado.

10.Cheque No.: Numero de cheque pagado.

11.Banco: Nombre del Banco que respalda el cheque pagado.

12.Sucursal: Nombre de la sucursal del Banco que respalda el cheque.
13.Saldo Anterior: Saldo anterior a la rece'pcic')n del efectivo o cheque.

14.Este Pago: Cantidad en numeros del efectivo o cheque pagado.

15.Saldo Actual: Saldo posterior a la recepcion del efectivo o cheque.
16.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Recibo de Caja.
17.Revisado por:'Nombre y firma de la persona que revisa el Recibo de Caja.
18.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Recibo de

Caja.
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\ Serigrafia UGT, S.A.

Manual de Procedimientos

= : :
' Area: Tesoreria-Ingresos

Formas y Documentos

Vigente: 01-01-2012

' Pag. 10 de 77

1Céd. M-PR-01

“Cédula de Corte de Caja”

Serigrafia UGT, S.A. Cédula de Corte de Caja Nao. (01)
Fecha: (02) Hora Inicio: (03) Hora Terminacion: (04)
Efectivo
" Monedas '[ Cantidad Total Billetes | Cantidad | Total
Q. 001 (05) (06) | Q. 1.00 (07) (08)
Q. 0.5 | Q. 5.00
Q. 010 | Q. 10.00 | |
| ! |
Q. 025 | Q. 20.00 ‘;
Q. 050 Q. 50.00 |
Q. 1.00 Q.100.00
| Q.200.00 |
5 I | I
Total | (09) 5| | (10)
Cheques
(11)
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(12) (13) (14)
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Serigrafia UGT, S.A. | Area: Tesoreria-Ingresos Pag. 11 de 77
Céd. M-PR-01 |

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012

Requisito de empleo: I
|
Cédula de Corte de Caja: Documento emitido por el Contador General para |

establecer la cantidad de efectivo o cheques ingresados durante el dia.
Instrucciones para llenar Cédula de Corte de Caja:

1. Cédula de Corte de Caja: Numero correlativo de Corte de Caja a emitir.
Fecha: Fecha de emision de Cedula de Corte de Caja.

Haora Inicio: Hora en que inicid el periodo de ingreso.

Hora Terminacion: Hora en que terminé el periodo de ingreso.
Cantidad: Cantidad de monedas con respecto a su denominacion.
Total: Total de monedas con respecto a su denominacion.

Cantidad: Cantidad de billetes con respecto a su denominacion.

®» N @ o s ® N

Total: Total de billetes con respecto a su denominacion.

9. Total: Total de monedas ingresadas.

10.Total: Total de billetes ingresados.

11.Cheques: Cheques ingresados.

12.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Cédula de Corte
de Caja.

13.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Cédula de Corte
de Caja.

14.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Cédula de

" Corte de Caja.
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' Area: Tesoreria-Egresos

[ Pag. 12 de 77

Diagrama de Flujo del Area

Vigente: 01-01-2012

[ Céd. M-PR-01 |

|

No. ‘ Procedimiento

| Responsable | Contabilidad

Gerencia

[

01 | Recepcion de factura del

proveedor,

02 | Elaboracion de contrasena de

pago. Ver pag. 15 manual

03 | Traslade de contrasefia de

pago al Auxiliar de Cantabilidad.

04 | Calendarizacion de pagos v
, claboracion de listado de pagos

. pendientes. Ver pag. 17 manual

05 | Traslado de listado de pagos al

Contador General.

06 | Elaboracion de reporte de
pagos pendientes. Ver pag. 19
manual

pendientes al Gerente General.

08 | Revision y andlisis del reporte

de pagos pendientes.

1/3

07 | Traslado de reporte de pagos |

e

|
| Cajero Factura
| §
| II
Cajero Contra-
sefa
A
| | l
.I I.
( ;
[ Cajero Contra-
2ena
"-—._.—-’/_F._‘
| l
, i
'! Auxiliar de .
|
Contabilidad
|
i Auxiliar de [ Listada
|
Contabilidad *——1’”‘_
' Contador | Reporte
General —_—
Contador
General
Gerente General

L Rﬁp0ﬂ9i|

e
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Serigrafia UGT, S.A.

| Area: Tesoreria-Egresos

No. | Procedimiento

09

10

11

12

13

14

15

16

Diagrama de Flujo del Area * Vigente: 01-01-2012

' Pag. 13 de 77

| Responsable |

Contabilidad

Decision segun el criterio del

analisla.

Devolucion de Reporte al

Contador General.
Autorizacion para la emision de
cheques al  Auxiliar  de

Contabilidad.

Emision cheques para pago a

proveedor. Ver pag. 21 manual

Traslado de cheques para firma

al Gerente General.

Firma de cheques para pago a

proveedor.

Traslado de cheques para firma

al Contador General.

Firma de cheques para pago a

proveedor.

2/3

!

| Gerente General |

Gerente General

'4
!
|
Gerente General

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Gerente General

Gerente General

Contador

General

Cod. M-PR-01

Gerencia

"
g

No £>

Autonza (g
cion ]

Chegque

Cheque
o

—
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| Area: Tesoreria-Egresos

Pag. 14 de 77

Diagrama de Flujo del Area

No. | Procedimiento

17

18

19

20

21

| Vigente: 01-01-2012

Responsable

i Traslado de cheques para pago
|

| al Cajero.

establecido.

Revision

Elaboracion

contable.

| 3/3

de

Pago a proveedor segun el dia

voucher de

del

cheques y documentacion.

Traslado de documentacion al
Auxiliar de Contabilidad.

registro

Contador

General

Cajero

Cajero

Cajero

Auxiliar de
Contabilidad

|
|
i
|
|

Cod. M-PR-01

| Contabilidad

Variog

1

Reaistra

T
e D
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Serigrafia UGT, S.A.

Area: Tesoreria-Egresos

Formas y Documentos

Vigente: 01-01-2012

Pag. 15 de 77

Cod. M-PR-01
l

Serigrafia UGT, S.A.

(
!
)

“Contrasefia de Pago”

12. Avenida 00-00 Zona 2
Tel. 20040001
Fax. 20040002

Contrasena de Pago

No.

(01)

Proveedar:

Teléfono:

(04)

Fecha:

Tiempo de Credito:

servicias otargados a la empresa.

(08)

Este documento unico, hara valido el pago de tramite con cheque por los articulos o

(14)

(15)

(16)

Factura Valor Ter. F'}'a'go 2do. Pago 3er. _Pago Saldo
(06) (07) (08) (09) (10) (1)
Nombre: Observaciones:
(12) (13)
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
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Serigrafia UGT, S.A.

Area: Tesoreria-Egresos : Pag. 16 de 77

Formas y Documentos - | Vigente: 01-01-2012 | Céd. M-PR-01

|

|

|

o L Doy s e BB

Q.
10.3er. Pago: Fecha del tercer pago realizado.

Requisito de empleo:

Contrasefna de Pago: Documento emitido por el Cajero para validar el pago a

proveedores por adquisiciones al crédito.

Instrucciones para llenar Contrasefia de Pago:

Contrasefia de Pago No.: Numero correlativo de Contrasena a emitir.
Proveedor: Nombre del proveedor a quien se le adeuda.

Fecha: Fecha de emision de Contrasena de pago.

Teléfono: Numero de teléfono del proveedor a quien se le adeuda.
Tiempo de Crédito: Tiempo otorgado a la empresa para realizar pago.
Factura: Numero de factura de adquisicion al crédito.

Valor: Valor de la factura de adquisicion al crédito.

1er. Pago: Fecha del primer pago realizado.

2do. Pago: Fecha del segundo pago realizado.

11.Saldo: Saldo posterior al pago realizado.
12.Nombre: Nombre y firma de la persona que recibe el pago.
13.0Observaciones: Observaciones realizadas sobre el pago al proveedor.

14.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Contrasefia de

Pago.

15.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Contrasefa de

Pago.

16.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Contrasefia

de Pago.

TORNETISTI [T S T

110



Manual de Procedimientos

Serigrafia UGT, S.A.

Formas y Documentos

' Area: Tesoreria-Egresos

e

Pag. 17 de 77
| Vigente: 01-01-2012 Coa.

“Listad:o de Pagos Pendientes”

Serigrafia UGT, S.A.

Listado de Pagos Pendientes

. No._  (01)
| Fecha: (02) |
L |
Proveedor Contrasefa | Ter. Pago | 2do. Pago | 3er. Pago j Saldo i
(03) ] (04)|  (05) (06) (07) | (08) |
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(09) (10) (11)

111
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Pag. 18 de 77
Cod. M-PR-01

Serigrafia UGT, S.A. : Area: Tesoreria-Egresos

— | |
Formas y Documentos | Vigente: 01-01-2012 |

Requisito de empleo:

Listado de Pagos Pendientes: Documento emitido por el Auxiliar de Contabilidad

para registrar el pago a proveedores por adquisiciones al credito.

Instrucciones para llenar Listado de Pagos Pendientes:

|
|
q
|
|
1. Listado de Pagos Pendientes No.: Numero correlativo de Listado de Pagos
Pendientes a emitir.
Fecha: Fecha de emisién de Listado de Pagos Pendientes. i
Proveedor: Nombre del proveedor a quien se le adeuda. '}
Contrasena: Numero de Contrasefna de Pago asignado al proveedor. .!
Ter. Pago: Fecha del primer pago realizado. :
2do. Pago: Fecha del segundo pago realizado.
3er. Pago: Fecha del tercer pago realizado.

Saldo: Saldo posterior al pago realizado.

@ S N om On W b R

Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Listado de Pagos

Pendientes.

10.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Listado de
Pagos Pendientes.

11.Autorizado por: Nombre y firma de la parsona que autoriza el Listado de

Pagos Pendientes.
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Serigrafia UGT, S.A. Area: Tesoreria-Egresos | Pag. 19 de 77
| _ )
Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 | Céd. M-PR-01
- |

“Reporte de Pagos Pendientes”

| Serigrafia UGT, S.A. Reporte de Pagos Pendientes
No. (01)
Fecha: (02)
Proveedor [ Descripcion Fecha Plazo Saldo
| (03) l (04) (05) o6)| (07
| | | |
[- ]
c [ | ! el ]
| 1 | | |
) 1 | } §
's 5 | - !
f- 3 | =f
| | |
'r ' R '
|
I
|
| Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
o8y (09) (10)
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|
|

|_

|

Serigrafia UGT, S.A.

| Area: Tesoreria-Egresos Pag. 20 de 7?

Formas y Documentos I T/igente: 01-01-2012 “ : Céd. M-PR-01

Requisito de empleo:

Reporte de Pagos Pendientes: Documento emitido por el Contador General para

registrar el pago a proveedares por adquisiciones al crédito.

Instrucciones para llenar Reporte de Pagos Pendientes:

1. Reporte de Pagos Pendientes No.. Numero correlativo de Reporte de
Pagos Pendientes a emitir.

Fecha: Fecha de emision de Reporte de Pagos Pendientes.

Proveedor: Nombre del proveedor a quien se le adeuda.

Descripcion: Descripcion o razdn del pago al proveedor.

Fecha: Fecha del Ultimo pago realizado.

Plazo: Plazo otorgado a la empresa para realizar el pago.

Saldo: Saldo pendiente de pago.

© N @ g AW N

Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Reporte de Pagos

Pendientes.

9. Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Reporte de
Pagos Pendientes.

10.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Reporte de

Pagos Pendientes.
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e

Serigrafia UGT, S.A.

| Area: Tesoreria-Egresos

Pag. 21 de 77 |

Formas y Documentos

[Vigente: 01-01-2012

Cod. M-PR-01 |
]

“!Cheque Voucher”

—
(
| Serigrafia UGT, S.A. Cheque |
Banco AAA, S.A. No. (01) J
Lugar y Fecha: (02) 1 Q (05) ||
I { |
Pago a la orden de: (03) | Cuenta No. 5 |
Cantidad: (04) | (08)
. |
Firma (07) Firma (08) |
= !
|
Concepto: (09) |
= |
i
C‘c')_digo Descripcion Debe Haber J
(10) " (11) (12) (13)
Recibi Conforme: (14) Fecha: (15)
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(16) (17) (18)
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Serigrafia UGT, S.A. Area: Tesoreria-Egresos i Pag. 22 de 77
Formas y Documentos | Vigente: 01-01-2012 | coéd. M-PR-01

Requisito de empleo:

' Cheque Voucher: Documento emitido por el Auxiliar de Contabilidad para \
‘ amparar un desembolso necesario a favor de la empresa.

‘ Instrucciones para llenar Cheque Voucher:

—

|
|
% . Cheque No.: Numero correlativo de Cheque a emitir.

| Lugar y Fecha: Lugar y fecha de emision de Cheque.

Pago a la orden de: Nombre de la persona que recibe el Cheque.
Cantidad: Cantidad en letras del valor del Cheque.

Q.: Cantidad en numeros del valor del Cheque.

Cuenta No.: Niamero de cuenta del Banco que respalda el Cheque.

Firma: Firma de la persona que revisa el Cheque.

s U

Firma: Firma de la persona que autoriza el Cheque.

9. Concepto: Descripcion o razon de la emision del Cheque.

10.Cédigo: Cdédigo de identificacion de cuenta.

11.Descripcion: Descripcion especifica del movimiento de la cuenta.
12.Debe: Cantidad con saldo deudor.

13.Haber: Cantidad con saldo acreedor.

14.Recibi Conforme: Nombre y firma de la persona que recibe el Cheque.
15.Fecha: Fecha en que el proveedor recibié¢ el Cheque.

16.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Cheque.

17.Revisado por: Nombre vy firma de la personé que revisa el Cheque.

18.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Cheque.
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| Serigrafia UGT, S.A.
i

' Area: Tesoreria-Egresos

' Pag. 23 de 77

Formas y Documentos

| Vigente: 01-01-2012

"Céd. M-PR-01

)

“Conciliacion Bancaria”

[
Serigrafia UGT, S.A. Conciliacion Bancaria "
No. (01)
Banco: (02) Cuenta No.: (04)
Mes: (03)
| Saldo segun Banco: Q. (05) |
(-) Cheques en circulacion: Q. (06)
Fecha No. | Descripcion | Total o
(07) |  (08) (09) (10) |
(+) Nota de Deébito: | anla. (3
(-) Nota de Crédito: (12) | Q (14) |
Saldo segun Contabilidad: & (15) |
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(16) (17) (18)
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Serigrafia UGT, S.A. Area: Tesoreria-Egresos Pag. 24 de 77
Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01

; quuisité de empleo:
|

Conciliacion Bancaria: Documento emitido por el Auxiliar de Contabilidad para

controlar el movimiento de las cuentas bancarias de la empresa.

Instrucciones para llenar Conciliacion Bancaria:

Conciliacion Bancaria No.: Numero correlativo de Conciliacion a emitir.
Banco: Nombre del Banco donde se encuentra la cuenta bancaria.

Mes: Mes al que corresponde el movimiento de la cuenta bancaria.
Cuenta No.: Numero de la cuenta bancaria.

Saldo segun Banco: Cantidad en nimeros del saldo segun el Banco.
Cheques en circulacion: Cantidad en nimeros sobre cheques circulacion.
Fecha: Fecha en que tuvo movimiento el cheque.

No.: Numero del cheque en circulacion.

o

Descripcion: Descripcion o razon del cheque en circulacion.

10.Total: Total del valor del cheque en circulacion.

11.Nota de Débito: Descripcion o razdn de la nota de débito.

12.Nota de Crédito: Descripcidon o razon de la nota de crédito.

13.Q.: Cantidad en numeros del valor de la nota de débito.

14.Q.: Cantidad en numeros del valor de la nota de crédito.

15.Saldo segun Contabilidad: Cantidad en numeros del saldo segun
Contabilidad.

16.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Conciliacion.

17.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Conciliacion.

18.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Conciliacion.
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| Serigrafia UGT, S.A. ' Area: Compras Pag. 25 de 77 |
| = | o

| Descripciones del Area | Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01

]

Descripcion general:

Las compras representan la adquisicion o abastecimiento de productos, materias
i, primas, materiales o servicios que la empresa requiere para desarrollar sus
! operaciones y actividades; no obstante el proceso de compras implica la correcta
localizacion y seleccion de proveedores, negociaciones sobre el precio y
condiciones de pago, la calidad y cantidad adecuada de los productos, materias

primas o servicios necesarios.
Procedimientos especificos:

v El Ayudante de Bodega debe verificar constantemente la existencia de

articulos utilizados en la produccién o mercaderias.

Jefe de Bodega.

v El Jefe de Bodega elabora requisicion de compra para la Secretaria
General y conserva una copia para su archivo.

v' La Secretaria General como Unica persona encargada de realizar
cotizaciones, en base a la requisicion de compra cotiza via telefonica o por

medio de solicitud de cotizacién como minimo a tres proveedores.

para enviar una orden de compra al Gerente General.
v El Gerente General aprueba la orden de compra a la Secretaria General
para enviarsela al proveedor.

v La Secretaria General traslada una copia de la orden de compra al Jefe de

Bodega para corroborar la recepcion de lo solicitado en su momento.

v El Ayudante de Bodega elabora un listado de articulos agotados para el '

v' La Secretaria General recibe la informacion y selecciona la mejor opcion |

|
|
I.
|
|
{

§
|

119



Manual de Procedimientos

Serigrafia UGT, S.A. : Area: Compras  Pag. 26 de 77 |
Diagrama de Flujo del Area | Vigente: 01-01-2012 | C6d. M-PR-01 |
| § |
Ne. | Procedimiento i Responsable | Contabilidad | Secretaria
' T S |
| | e |
| | | |
ﬁ I :- l
D1 é Verificacion constante de las | Ayudanie de | Figes | :
| | |
existencias. I Bodega f }
! I
02 | Elaboracion de listado de| Ayudante de | Listado |
| |
articulos agotados. Ver pag. 28 | Bodega I )
| |
manual ,r }
| |
| |
03 | Traslado de listado de articulos |  Ayudante de i
agatados al Jefe de Bodega. 3 Bodega :l
| |
04 | Elaboracién de requisicion de . Jefe de Bodega i
compra. Ver pag. 30 manual |
05 | Traslado de requisicion de | Jefe de Bodega Hetic |
compra a la Secretaria General. _:OL—
v
06 | Elaboracion de solicitud de Secretaria Leies:
cotizacion. Ver pag. 32 manual General T
07 | Recepcion sobre informacion de Secretaria Inform-
proveedores. General T
08 | Elaboracién de orden de Secretaria Orden
compra. Ver pag. 34 manual General
1/2
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Area: Compras
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09

10

11

12

13

14

15

16

Na. :r Procedimiento ‘Respons. | Cont. } Secretaria Garencia
| ] II
! ! '
: l -
I ; ! I
. .
| 1
Traslado de orden de compra al | Secretaria | _
] : dec. || '
Gerente General. I General | | 3 | :
| i | !
? | II
l: i | ;f
Revisidn y analisis de orden de | Gerente : | Orden |
|' :' sec. |
campra. l General | == :.
|ll | |
:.
Decision segun el criterio dellt' Gerente e Si
analista. General No "
Devolucién de orden de compra Gerente [ Orden | 4
deC. [
a |la Secretaria General. General l
Aprobacion de envio de orden Gerente e
y de C
de compra a la Secretaria General
General.
Envio de orden de compra al | Secretaria
proveedor. General o
| Traslado de copia de orden de | Secretaria ":HF
'{ compra al Jefe de Bodega. General
Archivo de copia de orden de Jefe de v
compra. Bodega
<_ Fin )
2/2

Vigente: 01-01-2012

! Pag. 27 de 77
; Co6d. M-PR-01

121



Manual de Procedimientos

Serigrafia UGT, S.A.

Area: Compras N i Pag. 28 de 77

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 | Cod. M-PR-01
| )

“Listado de Articulos Agotados”

Serigrafia UGT, S.A, Listado de Articulos Agotados i
No. (o1
Fecha: (02)
Articulo Proveedor | Codigo Existencia | Necesario E
| :_

(03) (04) ; (05) (06) | (07) |
| ! |
| |

| |

! i =

S — 'i |

| 5 !

| i | |

| | |

! a :-

| | 'f_

! 1 i
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(08) (09) (10)
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Serigrafia UGT, S.A. Area: Compras Pag. 29 de 77

Formas y Documentos
|

{ Requisito de empleo:

Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01

Listado de Articulos Agotados: Documento emitido por el Ayudante de Bodega

para registrar la cantidad de articulos existentes y requeridos en bodega.

Instrucciones para llenar Listado de Articulos Agotados:

N o oo R W

. Listado de Articulos Agotados No.: Numero correlativo de Listado de

Articulos Agotados a emitir.

Fecha: Fecha de emision de Listado de Articulos Agotados.

Articulo: Nombre del articulo existente o requerido.

Proveedor: Nombre del proveedor que proporcioné el articulo.

Codigo: Numero de identificacidn asignado al articulo.

Existencia: Cantidad de articulos que existen en bodega.

Necesario: Cantidad minima estimada de articulos requeridos para cubrir

consumao.

. Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Listado de

Articulos Agotados.
Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Listado de

Articulos Agotados.

10.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Listado de

Articulos Agotados.

|
$
?
!
|
E
|

|
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i Serigrafia UGT, S.A. ' Area: Compras Pag. 30 de 77
Formas y Documentos : Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01

“Requisicion de Compra”

. Serigrafia UGT, S.A. Requisicion de Compra

i No. (01)

1 I
Depto. Solicitante: (02) Proveedor Sugerido: (05) ||

| || Fecha de Solicitud: (03) Direccion: (06) | ].

& , Fecha de Entrega: (04) Teléfono: (07) L

Justificacion: (08) o !

| Cantidad | Unidad Descripcion Unitario Total
~(09) (10) (11) (12) (13)
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
N (15) (16)
L
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Serigrafia UGT, S.A. Area: Compras a Pég._31 de 77 |

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01

Requisito de empleo:

Requisicion de Compra: Documento emitido por el Jefe de Bodega para indicar el

requerimiento de articulos agotados en bodega.

Instrucciones para llenar Requisicion de Compra:

oo

2 N 2

9.
10.Unidad: Unidad de medida de los articulos requeridos.

11.Descripcion: Descripcion de caracteristicas de articulos requeridos.
12.Unitario: Precio unitario del articulo requerido.

13.Total: Total del precio del articulo requerido.

14.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Requisicion.
15.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Requisicion.

16.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Requisicion.

. Requisicion de Compra No.: Numero correlativo de Requisicién de Compra

a emitir.

Depto. Solicitante: Nombre del departamento que requiere de materiales.
Fecha de Solicitud: Fecha en que se solicitan los materiales.

Fecha de Entrega: Fecha estimada de entrega de los materiales.
Proveedor Sugerido: Nombre del proveedor que proporciond la uGltima
entrega de materiales.

Direccion: Direccion del proveedor sugerido.

Teléfono: Numero de teléfono del proveedor sugerido.

Justificacion: Justificacion o razon de la solicitud.

Cantidad: Numero de articulos requeridos.
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' Serigrafia UGT, S.A. ' Area: Compras | Pag. 32de 77

| Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01

T “Solicitud de Cotizacion”
|

Serigrafia UGT, S.A. Solicitud de Cotizacién
No. (01)
| Proveedor: (02) Fecha: (04)
Direccion: (03) | Teléfono: (05) !

| Estimado Proveedor: en su atencion, se le requiere cotizar los articulos o servicios

E descritos a continuacion:

[
1
%
|
|
|
|

Cantidad | Unidad ' Descripcion " Unitario Total —‘
(06) (07) 8)|  (09) (10) |
Favor enviar cotizacion a: i (11)
Con atencién a: B - (12)
|| Validez de oferta (en dfas): ' ' (13) |
Cotizado por: Revisado por: Autorizado por:
14 (15) (16)
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Serigrafia UGT, S.A. | Area: Compras Pag. 33 de 77

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012

Requisito de empleo:

Solicitud de Cotizacion: Documento emitido por la Secretaria General para

solicitar al proveedor informacion sobre un producto o servicio necesario.

Instrucciones para llenar Solicitud de Cotizacion:

Solicitud de Cotizacion No.: Numero correlativo de Solicitud a emitir.
Proveedor: Nombre del proveedor a quien se solicita informacion.
Direccion: Direccion del proveedor a quien se solicita informacion.

Fecha: Fecha de emision de la Solicitud de Cotizacion.

o= DR W =

Teléfono: Numero de teléfono del proveedor a quien se solicita

informacion.

6. Cantidad: Numero de articulos solicitados.

7. Unidad: Unidad de medida de los articulos solicitados.

8. Descripcién: Descripcion de caracteristicas de articulos solicitados.

9. Unitario: Precio unitario del articulo solicitado.

10.Total: Total del precio del articulo solicitado.

11.Favor enviar cotizacion a: Nombre de la empresa de serigrafia.

12.Con atencion a: Nombre de la persona que envid la Solicitud.

13.Validez de oferta (en dias): Numero de dias en que se estima esta en
oferta el articulo solicitado.

14.Cotizado por; Nombre y firma de la persona que elabora la Solicitud.

15.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Solicitud.

16.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Solicitud.

Coéd. M-PR-01 |

|
|
!
|
|

|
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Serigrafia UGT, S.A.

Formas y Documentos

Area: Compras Pag. 34 de 77

Vigente: 01-01-2012 Coa

“Orden de Compra”

. M-PR-01

s e e ]

Serigrafia UGT, S.A.

Orden de Compra
No. (01)

|
|
[
[
|
|
[
|
‘ FProveedor:

(02) : Fecha de pedido: (04) ;

Direccion: (03) | Fecha de pago: (05) :[
En virtud de la cotizacién No. (06) realizada el dia (07) favor de
entregar los articulos o servicios descritos a continuacion:

Cantidad | Unidad Descripcion | Unitario Total

-~ (08)] (09) (10) (11) (12)
Términos de entrega: (13)
Forma de pago: (14) Forma de entrega: (15)

(16)

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

S (18)
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| Serigrafia UGT, S.A. | Area: Compras

Pag. 35 de 77 |

i Formas y Documentos | Vigente: 01-01-2012

Céd. M-PR-01

| Requisito de empleo:

' Orden de Compra: Documento emitido por la Secretaria General

para indicar al

| proveedor la compra del producto o servicio cotizado anteriormente.

instrucciones para llenar Orden de Compra:

Fecha de pedido: Fecha de emision de la Orden de Compra.

o @ o e

Cantidad: Numero de articulos solicitados.

9. Unidad: Unidad de medida de los articulos solicitados.
11.Unitario; Precio unitario del articulo solicitado.

12.Total: Total del precio del articulo solicitado.

proveedor.

15.Forma de entrega: Forma de entrega sugerida para entregar

| 1. Orden de Compra No.: Numero correlativo de Orden de Compra a emitir.
Proveedor: Nombre del proveedor a quien se solicita los articulos.
Direccion: Direccion del proveedor a quien se solicita los articulos.

Fecha de pago: Fecha en que se realizara el pago al proveedor.

Realizada el dia: Fecha en que fue enviada la Solicitud de Cotizacion.

10.Descripcion: Descripcion de caracteristicas de articulos solicitados.

13.Términos de entrega: Términos condicionales para la entrega de articulos.

14.Forma de pago: Forma de medios monetarios en que se hara el pago al

articulos.

16.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Orden.
17.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Orden.

18.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Orden.
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 Serigrafia UGT, S.A. i Area: Ventas ‘ Pag. 36 de 77
Descripciones del Area : Vigente: 01-01-2012 ‘ Cod. M-PR-01

Descripcion general:

|
Lag ventas representan la obtencion de beneficios economicos y monetarios para i
la empresa, al ofrecer y convencer a los clientes de la existencia de productos, i;
mercaderia o servicios serigraficos de gran calidad. El proceso de ventas implica :E
una adecuada atencion y comunicacion a los clientes, manejo de facturas, ¢
negociaciones sobre el precio y condiciones de cobro, otorgamiento de creditos y |

el precio y cantidad adecuada de los productos y servicios.
Procedimientos especificos:

v’ El Gerente General es la Unica persona encargada de autorizar créditos o
descuentos y aceptar devoluciones.

v Los Vendedores atienden y toman la orden del cliente en el mostrador de
la sala de ventas.

v Los Vendedores revisan reportes de existencias o servicios de estampado
disponibles para ofrecer al cliente y proporcionarle informacion.

v" Cuando el cliente acepta el producto los Vendedores proceden a facturar.
v" Los Vendedores envian la factura original y una copia al Cajero para
efectuar el cobro y envian una copia al Jefe de Bodega para despachar.

v" El cliente cancela en caja y recibe su factura, El Jefe de Bodega entrega el
producto ail cliente y sella la factura y la copia recibida anteriormente.

v Al final de la jornada el Cajero elabora un reporte de facturaciéon para el
Auxiliar de Contabilidad.

v El Auxiliar de Contabilidad emite notas de débito o crédito para indicar un

ajuste en el saldo de los clientes, por error en facturacion. ‘
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I
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|
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5 Diagrama de Flujo del Area

Procedimiento

el mostrador.

Rovision de

manual

con cheque.

Area: Ventas Pag. 37 de 77 |
Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01
Responsable Ventas Contabilidad
(,’_;nﬁs
Alencion de orden del cliente en Vendedores [ e '
cidn
.l' Y
reportes de (| Vendedores B
cxistencias. Ver pag. 39 manual [
Informacion al cliente sobre Vendedores s
productos o servicios. | -
!
: v
Emision de factura al cliente por Vendedores | i
venia realizada. Ver pag. 41 I L i~
Traslado de factura y copia al Vendedores I Factors
v Copia
Cajero y al Jefe de Bodega. !
i
Cobro a cliente en efectivo o Cajero Eiore }
i
_ v |
Entrega de producto a cliente | Jefe de Bodega Entrega |
¢ Sell |
con sello en factura y copia. S i
|
Elaboracion de reporte de Cajero Reporte
facturacion. Ver pag. 43 manual Lo e
Y
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| Area: Ventas

| Pag. 38 de 77 |

1

Cod. M-PR-01 |

10

Contabilidad.

Elaboracidn

contable.

22

"Diagrama de Flujo del Area " Vigente: 01-01-2012
|

del

' No. | Procedimiento Responsable Contabilidad |
| |
|: . | |
| Y
il I I:
09 ' Traslado de reporte de | Cajero Reporte
facturacion al  Auxiliar  de | |

registro | Auxiliar de Registro
Contabilidad

| L e
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Serigrafia UGT, S.A. Area: Ventas Pag. 39 de 77

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01

“Re po rte de EXiStenciaé;';

Serigrafia UGT, S.A. Reporte de Existencias
No. (01)
Fecha: (02)
Articulo ' Codigo Existencia | Unitario Descuento !
(03) | (04) (05) (06) (07) ]
| |
|
|
i
A |
1
%
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(08) (09) (10)
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Serigrafia UGT, S.A. Area: Ventas | Pag. 40 de 77
Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 ; Cod. M-PR-01

| Reporte de Existencias: Documento emitido por los Vendedores para registrar la |

Requisito de empleo:

cantidad de articulos existentes y disponibles para el cliente.

Instrucciones para llenar Reporte de Existencias:

1. Reporte de Existencias No.: Numero correlativo de Reporte de Existencias
a emitir.

Fecha: Fecha de emisién de Reporte de Existencias.

Articulo: Nombre del articulo existente y disponible para el cliente.

Caédigo: Numero de identificacion asignado al articulo.

Existencia: Cantidad de articulos que existen y disponibles para el cliente.
Unitario: Precio unitario del articulo existente y dispenible para el cliente.

Descuento: Porcentaje de descuento establecido para el articulo.

o H ;e ooy o @ N

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.

10.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Reporte de

~ Existencias.

134



Manual de Procedimientos

B
i Serigrafia UGT, S.A. Area: Ventas ' Pag. 41 de 77
l F

ormas y Documentos Vigente: 01-01-2012 | Céd. M-PR-01
“Factura” -
Serigrafia UGT, S.A. 1
1#. Avenida 00-00 Zona 2 Factura }
Tel. 20040001 Serie A1 i
Fax. 20040002 No. (01) |
Nit. 010101-1
Guatemala, (02) de (02)de  (02) !
Nombre: (03) Nit. (04) |
Direccion: (05) Tel. (06) |
- |
Cantidad Descripcion ' Valor
(07) 8y (09)
Total Q. (10)
Original: Cliente  Duplicado: Contabilidad ' o
Resolucion No. Xxxxxxx del 0001 al 1000 30-06-DX
Imprenta Nit. Xxxxxx-x Tel. xxxxxxxx
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Serigrafia UGT, S.A. Area: Ventas

Pag. 42 de 77

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 i Coéd. M-PR-01

Requisito de empleo:

Factura: Documento emitido por los Vendedores al cliente para respaldar una |

compraventa por productos o servicios.

Instrucciones para llenar Factura:

o R Oy o @

9.

. Factura No.: Numero correlativo de Factura a emitir.

Guatemala: Numero de dia, nombre del mes y numero de ano de Factura a
emitir.

Nombre: Nombre del cliente que recibe la Factura.

Nit.: NUumero de Identificacion Tributaria del cliente que recibe la Factura.
Direccion: Direccidn del cliente que recibe la Factura.

Tel.: Numero de teléfono del cliente que recibe la Factura.

Cantidad: Numero de articulos vendidos al cliente.

Descripcion: Descripcion de las caracteristicas del articulo vendido al
cliente.

Valor: Precio del articulo vendido al cliente.

10.Total: Total del valor de la Factura.
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| Serigrafia UGT, S.A. ‘ Area: Ventas Pag. 43 de 77 |
i Formas y Documentos ‘ Vigente: 01-01-2012 - Cod. M-PR-01 1
“Reporte de Facturacion” a '
Serigrafia UGT, S.A. Reporte de Facturacion |
No. (01)
Fecha: (02)
|
}
Factura Fecha | Cliente Total | Descuento | !
(03) (04) (05) (06) (07) | |
| E
| | .
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
o8 __ (09) (10)
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Serigrafia UGT, S.A. Area: Ventas | Pag. 44 de 77
Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 ' Cod. M-PR-01

Reporte de Facturacion: Documento emitido por el Cajero para registrar las

facturas del dia obtenidas.

Instrucciones para llenar Reporte de Facturacion:

1. Reporte de Facturacion No.: Nimero correlativo de Reporte de Facturacion
a emitir.

Fecha: Fecha de emision de Reporte de Facturacion.

Factura: Numero de Factura emitida.

Fecha: Fecha de emision de la Factura.

Cliente: Nombre del cliente de Factura emitida.

Total: Total del valor de la Factura.

Descuento: Descuento otorgado al cliente por el articulo de la Factura.

o2 N oEm oo s e K

Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Reporte de

Facturacion.

9. Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Reporte de
Facturacion.

10. Autorizado por: Nombre'y firma de la persona que autoriza el Reporte de

Facturacion.
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Serigrafia UGT, S.A. o Area: Ventas Pag. 45 de 77

' Formas y Documentos | Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01

“Nota de Crédito”

Serigrafia UGT, S.A. Nota de Crédito
| 17. Avenida 00-00 Zona 2 Serie A No. (G1)
Tel. 20040001
Fax. 20040002

Nit. 010101-1

Guatemala, (02) de (02) de (02)
Nombre: (03) Nit. (04)
Direcaion: (05) Tel. (06)

Sirvase tomar nota que con la presente se acredita a su cuenta por el concepto vy el

valor siguiente: (07)

TOTAL EN LETRAS: (08)

Q (09)
Original: Cliente Duplicado: Contabilidad |
Resolucion No. Xxxxxxx del 0001 al 1000 30-06-0X
Imprenta Nit. Xxxxxx-x  Tel. XxXXxXxXxxx
Firma (10) Firma (11)

135



Manual de Procedimientos

Serigrafia UGT, S.A. Area: Ventas | Pag. 46 de 77 |

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01

Requisito de empleo:

Nota de Crédito: Documento emitido por el Auxiliar de Contabilidad para indicar al

cliente un abono en su cuenta por un ajuste en error de facturacion o descuentos.

Instrucciones para llenar Nota de Crédito:

|
|
1. Nota de Crédito No.: Numero correlativo de Nota de Crédito a emitir. ;
]

2. Guatemala: Numero de dia, nombre del mes y nimero de afio de Nota de

Credito a emitir.

3. Nombre: Nombre del cliente que recibe la Nota de Crédito.

s

Nit.: Nimero de ldentificacién Tributaria del cliente que recibe la Nota de
Crédito.

5. Direccion: Direccion del cliente que recibe la Nota de Crédito.

6. Tel.: Numero de teléfono del cliente que recibe la Nota de Crédito.

7. Descripcion: Descripcidon o razdn del acreditamiento en cuenta del cliente.
8. Total en Letras: Total en letras del valor de la Nota de Crédito.

9. Q.: Cantidad en numeros del valor de la Nota de Crédito.

10.Firma: Nombre y firma de la persona que elabora la Nota de Crédito.

11.Firma: Nombre y firma de la persona que autoriza la Nota de Crédito.
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 Serigrafia UGT, S.A. | Area: Ventas

Pag. 47 de 77 |

Tel. 20040001
i | Fax. 20040002

Formas y Documentos ]i Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01
_ “Nota de Débito”
| Serigrafia UGT, S.A. Nota de Débito
12. Avenida 00-00 Zona 2 Serie A No. (01)

Nit. 010101-1

Guatemala, (02) de (02) de (02)
Nombre: (03) Nit. (04)
Direccion: (05) Tel. (06)

valor siguiente: (07)

Sirvase tomar nota que con la presente se debita de su cuenta por el concepto y el |

TOTAL EN LETRAS: (08)

Q. (09)
Original: Cliente  Duplicado: Contabilidad '
Resolucion No. Xxxxxxx del 0001 al 1000 30-06-0X
Imprenta Nit. Xxxxxx-x Tel XxXXXXXXX
Firma (10) Firma (11)
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Serigrafia UGT, S.A. ' Area: Ventas Pag. 48 de 77_

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01 |

Requisito de empleo:

' Nota de Débito: Documento emitido por el Auxiliar de Contabilidad para indicar al

cliente un cargo en su cuenta por un ajuste en error de facturacion o descuentos.

instrucciones para llenar Nota de Débito:

| 1. Nota de Débito No.: Numero correlativo de Nota de Débito a emitir. |

7. Guatemala: Numero de dia, nombre del mes y nimero de ano de Nota de |
Débito a emitir.

3. Nombre: Nombre del cliente que recibe la Nota de Débito.

I 4. Nit.: Namero de Identificacion Tributaria del cliente que recibe la Nota de
Deébito.

5. Direccion: Direccion del cliente que recibe la Nota de Débito.

6. Tel.. NiUmero de teléfono del cliente que recibe la Nota de Debito.

7. Descripcién: Descripcion o razon del debitamiento en cuenta del cliente.

8. Total en Letras: Total en letras del valor de la Nota de Débito.

9. Q.: Cantidad en numeros del valor de la Nota de Débito.

10.Firma: Nombre y firma de la persona que elabora la Nota de Débito.

11.Firma: Nombre y firma de la persona que autoriza la Nota de Débito.
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Serigrafia UGT, S.A. i Area: Inventarios Pag. 49 de 77

Descripcion general:

Los inventarios constituyen uno de los activos mas importantes para la empresa,
pues son los bienes destinados 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 terminados. Requieren de un
control efectivo en todo momento en cuanto al abastecimiento en calidad y

cantidad e involucra operaciones de clasificacion, manejo y registro.

Procedimientos especificos:

v Debe existir acceso restringido al area de la bodega para evitar hurtos,
manipulaciones o averias en los bienes.

v' En dias de inventario se deben detener labores y no se deben realizar
despachos, El Contador General debe elaborar inventarios fisicos cada
mes en presencia del Auxiliar de Contabilidad, Jefe de Bodega y Ayudante.

v Se deben controlar las condiciones del lugar de ubicacion de todos los
bienes, como entrada de luz y ventilacion.

v' Toda materia prima, material de empaque y productos deben estar
codificados para una mejor ubicacion.

v' El Jefe de Bodega recibe el pedido del proveedor y verifica ~ontra copia de
orden de compra en su poder.

v El Ayudante de Bodega inspecciona el pedido para detectar defectos o
deterioro.

v Si el pedido cumple con los requisitos el Jefe de Bodega elabora

constancia de recepcion de bienes.
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v ETﬂifudante de Bodega coloca el producto recibido en base al codigo

asighado.
El Jefe de Bodega actualiza las tarjetas de Kardex.

v El Contador General supervisa conteos fisicos del Jefe de Bodega y'

1
]
1
|
|
|

| Ayudante de Bodega.

v El Jefe de Bodega elabora un reporte del conteo fisico y lo traslada al
Auxiliar de Contabilidad para elaborar el registro correspondiente.

v Para efectuar despachos el Jefe de Bodega entrega al cliente el producto

li en base a la factura recibida de Ventas.

| v Para despachar materias primas o materiales internamente, el Jefe de
Bodega hace entrega en base a solicitud de consumo de materiales
internos.

v El Jefe de Bodega elabora una orden de despacho de materiales, en el

momento de despachar materiales internamente.
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! Vigente: 01-01-2012

Cod

_M-PR-01

No.

Procedimiento

Responsable

| Contabilidad

a1

02

03

04

05

06

07

08

Recepcion del pedido solicitado

al proveedor.

Inspeccion del pedido solicitado

al proveedor

Elaboracion de constancia de

recepcion. Ver pag. 53 manual

Colocacion del producto en

bodega en base a cddigo.

Actualizacion de las tarjetas de

Kardex. Ver pag. 55 manual
Realizacion de conteo fisico del

dia.

Supervision de conteo fisico del
dia.

Elaboracién de reporte de |

conteo fisico. Ver pag. 57

manual

1/2

Jefe de Bodega

Ayudanie de

Bodega

Jefe de Bodega

Ayudante de

Bodega

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega y

Ayudante de

Bodega

Contador

General

Jefe de Bodega

< Inicin b}
g ____/

Canstan
cia

Coloca-
cidn

Kardex

—\_._‘_,_,/—F'_'_

l

Conten
Fisico
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Diagrama de Flujo del Area

Vigente: 01-01-2012

| cod. M-PR-01

No. 1 Procedimiento

Responsable

09 | Traslado de reporte de conteo
al Auxiliar de Contabilidad.

10 | Elaboracion del registro
contable.
212

Jefe de Bodega

Auxiliar de
Contabilidad
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i Vigente: 01-01-2012

“Constancia de Recepcién”

Céd. M-PR-01

?f Serigrafia UGT, S.A.

Constancia de Recepcion

No. (01)
Proveedor: (02) Fecha: (05) |
Direccion: (03) Teléfono: (06)
Pais: (04) Factura: (Q7)
Codigo Descripcion | Unidad | Cantidad |
(08) (09) | (10), (11)

Recepcionado por:

Solicitado por;

Hecho por:
(14)

Revisado por;

(19)

Autorizado por:

(16)
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Cod. M-PR-01

Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012

Requisito de empleo:

|
I[ Congstancia de Recepcion: Documento emitido por el Jefe de Bodega para senalar

el ingreso del pedido solicitado con anterioridad por la empresa al proveedor.

Instrucciones para llenar Constancia de Recepcion:

1. Constancia de Recepcion No.: Numero correlativo de Constancia de !
Recepcion a emitir. 5
Proveedor: Nombre del proveedor que entrega los articulos. |
Direccion: Direccion del proveedor que entrega los articulos.

Pais: Pais de origen de articulos que entrega el proveedor.

Fecha: Fecha de emision de la Constancia de Recepcion.

Telefono: Numero de teléfono del proveedor que entrega los articulos.

Factura: Numero de Factura de los articulos entregados.

N @ s8N

Cddigo: Numero de identificacion asignado al articulo.

9. Descripcion: Descripcion de caracteristicas de articulos entregados.

10.Unidad: Unidad de medida de los articulos entregados.

11.Cantidad: Numero de articulos entregados.

12.Recepcionado por: Nombre de la persona que recibe los articulos.

13.Solicitado por: Nombre del departamento que solicita los articulos.

14.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Constancia de
Recepcion.

15.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Constancia de

Recepcion.

16.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Constancia.
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|
Vigente: 01-01-2012 E

ag. 55 de 77

“Tarjeta de Kardex”

P
Céd. M-PR-01

Serigrafia UGT, S.A. Tarjeta de Kardex |
No. (01) :
Metodo: (02) Articulo: (03) Fecha: (04) |
' ' Entradas '51 Salidas | Existencias
Fecha | Detalle Cant. | Unitario | Total | Cant. | Unitario :: Total Cant. | Unitario | Total
(05) o8y | (07 (08) 09| o (12) (13) (14) (15)
i i e
—_—m— — _E —~ — — - — E
JI | | |
’ | | B
! | | |
|
Total | (186) I
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(17) (18) (19)
|
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Formas y Documentos | Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01

Requisito de empleo:

Tarjeta de Kardex: Documento emitido por el Jefe de Bodega para senalar el

movimiento de entradas, salidas y existencias de los articulos de la bodega.

Instrucciones para llenar Tarjeta de Kardex:

=1

o B

9.
10.Cantidad: NUumero de articulos salidos.

11.Unitario: Precio unitario de articulos salidos.

12.Total: Total del precio de articulos salidos.

13.Cantidad: Numero de articulos en existencia.

14.Unitario: Precio unitario de articulos en existencia.

15.Total: Total del precio de articulos en existencia.

16.Total: Total de articulos entrados, salidos y en existencia.

17.Hecho por: Nombre y firma de la persﬂona que elabora la Tarjeta de Kardex.
18.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Tarjeta.

19.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Tarjeta.

. Tarjeta de Kardex No.: Numero correlativo de Tarjeta de Kardex a emitir.

Metodo: Metodo de valuacion de inventarios utilizado.
Articulo: Nombre del articulo en movimiento.

Fecha: Fecha de emision de la Tarjeta de Kardex.

Fecha: Fecha de movimiento del articulo. i
Detalle: Detalle del articulo en movimiento. |
Cantidad: Numero de articulos entrados.

Unitario: Precio unitario de articulos entrados.

Total: Total del precio de articulos entrados.
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Formas Yy Documentos

“Reporte de Conteo Fisico”

Serigrafia UGT, S.A. Reporte de Conteo Fisico I
No. (01) !
Fecha: (02) :
Articulo | Cédigo | Unitario | Necesario | Existencia | Faltante | Sobrante
| 03)|  (04)| (05) (06) (07) (08) | (09)
| = i
|
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(10) (11) (12)
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il

Requisito de empleo:

Reporte de Conteo Fisico: Documento emitido por el Jefe de Bodega para

registrar el resultado del conteo fisico.

2 ook R R

-

i

T2

| Instrucciones para llenar Reporte de Conteo Fisico:

Reporte de Conteo Fisico No.: Numero correlativo de Reporte de Conteo
Fisico a emitir.

Fecha: Fecha de emision de Reporte de Conteo Fisico.

Articulo: Nombre del articulo del conteo fisico.

Cddigo: Numero de identificacion asignado al articulo.

Unitario: Precio unitario del articulo.

Necesario: Cantidad minima estimada de articulos requeridos para cubrir
consumo.

Existencia: Cantidad de articulos que existen en bodega.

Faltante: Cantidad faltante de articulos necesarios contra existencia.

Sobrante: Cantidad sobrante de articulos necesarios contra existencia.

.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Reporte de

Conteo Fisico.
Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Reporte de
Conteo Fisico.

Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Reporte de
Conteo Fisico. )

| Area: Inventarios Pag. 58 de 77 |
| Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01 |

152



Manual de Procedimientos

Serigrafia UGT, S.A. _

Area: Inventarios

Pag. 59 de 77

Formas y Documentos

Vigente: 01-01-2012

5

Cod. M-PR-01

“Solicitud de Consumo de Materiales Internos”

=
|
Serigrafia UGT, S.A. Solicitud de Consumo de Materiales Internos
No. (01)
Fecha: (02) ::
i
]
Articulo Codigo Cantidad Unidad
(03) (04) | - (05) (06) |
!
i !; i’
Departamento Solicitante: (07)
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(08) (09) (10)
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Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012

Cod. M-PR-01

.‘ Requisito de empleo:

Solicitud de Consumo de Materiales Internos a emitir.

Articulo: Nombre del articulo solicitado.
Cadigo: Numero de identificacion asignado al articulo.
Cantidad: Numero de articulos solicitados.

Unidad: Unidad de medida del articulo solicitado.

N oo o oW N

articulos.

Consumo de Materiales Internos.

Consumo de Materiales Internos.

Consumo de Materiales Internos.

Solicitud de Consumo de Materiales Internos: Documento emitido por el

departamento especifico para solicitar el traslado de materiales de bodega.
instrucciones para lienar Solicitud de Consumo de Materiales Internos:
1. Solicitud de Consumo de Materiales Internos No.: Numero correlativo de

Fecha: Fecha de emision de Solicitud de Consumo de Materiales Internos. |

Departamento Solicitante: Nombre del departamento que solicita los
8. Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Solicitud de
9. Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Solicitud de

10.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Solicitud de
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Formas y Documentos

‘ Vigente: 01-01-2012

Cod. M-PR-01

~ “Orden de Deéﬁbﬁo_dgmteriales"

Serigrafia UGT, S.A.

Orden de Despacho de Materiales

[ No. (01) l
ll Fecha: (02) |
| ]
e — .
Articulo Cédigo Cantidad | Unidad | Unitario Total
\
(03) (04) (05) | (08) (07) (08)
|
i
|
| |
Departamento Destino: (09)
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(10) (11) (12)
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Requisito de empleo:

Orden de Despacho de Materiales: Documento emitido por el Jefe de Bodega

para indicar el traslado de materiales de bodega al departamento especifico.
Instrucciones para lienar Orden de Despacho de Materiales:

1. Orden de Despacho de Materiales No.: Numero correlativo de Orden de
Despacho de Materiales a emitir.

Fecha: Fecha de emisién de Orden de Despacho de Materiales.

Articulo: Nombre del articulo trasladado.

Cdédigo: Numero de identificacion asignado al articulo.

Cantidad: Numero de articulos trasladados.

Unidad: Unidad de medida del articulo trasladado.

Unitario: Precio unitario del articulo trasladado.

Total: Total del precio del articulo trasladado.

Departamento Destino: Nombre del departamento que recibe los articulos.

20 ® N TR w N

0.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Orden de
Despacho de Materiales.

11.Revisado por:' Nombre y firma de la persona que revisa la Orden de
Despacho de Materiales.

12.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Orden de

Despacho de Materiales.

' Formas y Documentos [Vigente: 01-01-2012 | Cod. M-PR-01
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Céd. M-PR-01

Descripcion general:

actividad productiva de la empresa.

Procedimientos especificos:

La produccion dentro de una empresa de serigrafia, representa la transformacion
de insumos o recursos como materia prima, mano de obra o energia en productos
finales como bienes y servicios de impresion o estampacion, por lo que cada
tarea o paso debe realizarse eficientemente, para obtener productos y servicios |

de calidad y aceptacion para el cliente y lograr una mayor rentabilidad en la |

Todo proceso de impresion o estampacién debe elaborarse segun la orden
de produccion 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 Produccion estudia y analiza el producto o servicio solicitado
por el cliente.

De acuerdo a lo establecido, el Director de Produccion emite orden de
produccion para iniciar el proceso.

Mientras se desarrolla el producto o servicio el Supervisor de Calidad
evalla y controla las operaciones de cada etapa en la produccion.

El Supervisor de Calidad envia un reporte al Director de Producciéon sobre
el producto o servicio terminado.

El Director de Produccion elabora un informe a Contabilidad sobre la

produccion realizada.
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Vigente: 01-01-2012

' Cod. M-PR-01

01

02

03

04

05

06

07

No.

Procedimiento

Emision de orden de produccion

para inicio. Ver pag. 66 manual

Traslado de orden de
produccion al personal  del

Departamento.

Inicio del proceso de

manufactura de producto.

Control vy  evaluacién de
operaciones en cada etapa del

proceso.

Fin del proceso de manufactura

de producto.

Elaboracibn de reporte de

produccion. Ver pag. 68 manual
Traslado de reporte de

produccién realizada al Director

de Produccion.

1/2

Responsable

Produccion

Director de

Produccion

Director de

Producciotn

Departamento de

Produccion

Supervisor de

Calidad

Departamento de

Produccion

Supervisor de
Calidad

Supervisor de
Calidad

Imicin

R}

Crder
da P

l

Inicio de
Proceso

Reporle

Reporle
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No. | Procedimiento | Responsable Contabilidad | Produccién

| | l

08 | Elaboracion de informe de Director de | T
produccion. Ver pag. 70 manual Produccion ! i !
| | T
{ {
09 |Traslado de informe de Director de | ; s
produccion realizada al Auxiliar Produccion | ] e
de Contahilidad.
10 | Elaboracion del registro Auxiliar de i
contable. Contabilidad
:_ :5
! | |
| |
i |
{ [
| :;
|
| |
i
| 212
el |
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Pag. 66 de 77
Cod. M-PR-01

“Orden de Produccion”

| | Serigrafia UGT, S.A.

Orden de Produccidn

No. (01) |
1 H
Fecha: (02) '
| | Articulo: (03) Cantidad: (05) |
! %
| | Referencia; Pedido No. (04) Talla: (06)
1 |
Codigo | Material Cantidad Unidad |  Total !
H (07) | (08) (09) (10) | CEIRE
| { | i |
| § T |
| | |
Tiempo estimado: (12)
Numero de obreros: (13)
|
! | Observaciones:
(14)
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(15) (16) (17)
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Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01

Requisito de empleo:

Orden de Produccion: Documento emitido por el Director de Produccion para

sefialar la autorizacion del inicio del proceso de manufactura.

Instrucciones para llenar Orden de Produccién:

—

® N OO A e N

Q.

. Orden de Produccion No.: Numero correlativo de Orden a emitir.

Fecha: Fecha de emision de Orden de Produccion.

Articulo: Nombre del articulo a producir.

Referencia: Pedido No.: Numero de referencia del pedido del cliente.
Cantidad: Numero de articulos a producir.

Talla: Medida de tamano del articulo a producir.

Cdédigo: Numero de identificacion asignado al material.

Material: Nombre del material a utilizar en la produccion.

Cantidad: Numero de materiales a utilizar en la produccion.

10.Unidad: Unidad de medida del material a utilizar en la produccion.

11.Total: Total de materiales a utilizar en la produccion.

12.Tiempo estimado: Tiempo estimado para producir el articulo.

13.Numero de Obreros: Numero de obreros estimados en el proceso.

14.0bservaciones: Observaciones realizadas sobre el articulo a producir.

15.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora la Orden.

16.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa la Orden.

17.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza la Orden.
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Formas y Documentos

Vigente: 01-01-2012

Cé6d. M-PR-01

“Reporte de Produccion’

: Serigrafia UGT, S.A.

Reporte de Produccion

i- No. (01)
| Fecha: (02)
~ Articulo Orden No. | Cantidad % Iniciado % Terminado
(03) (04) (05) (06) (07)
) | |
| |
Observaciones: (08)
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(09) (10) (11)
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Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01

Requisito de empleo:

Reporte de Produccién: Documento emitido por el Supervisor de Calidad para

sefialar el estado del proceso de manufactura.

Instrucciones para llenar Reporte de Produccion:

—

. Reporte de Produccion No.: Numero correlativo de Reporte a emitir.
Fecha: Fecha de emisién de Reporte de Produccion.

Articulo: Nombre del articulo producido.

Orden No.: Numero de Orden del articulo producido.

Cantidad: Numero de articulos solicitados a producir.

% Iniciado: Porcentaje de produccion iniciada.

% Terminado: Porcentaje de produccion terminada.

Observaciones: Observaciones realizadas sobre articulos producidos.

© © N O O A ON

Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Reporte de

Produccion.

10.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Reporte de
Produccion.

11.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Reporte de

Produccion.
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Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012 | Cod. M-PR-01

“Informe de Producciéon”

Serigrafia UGT, S.A. Informe de Produccion -
No. (01)
Fecha: (02)
Articulo: (03) Cantidad: (05)
Orden de Produccion No. (04) Talla: (06)
Cadigo Material Cantidad | Unidad | Unitario Total
(07) (08) (09) (10) (11) (12)
Tiempo requerido: (13)
Numero de obreros: (14)
Observaciones:
(15)

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

(16)___ (17) (18)
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' Formas y Documentos | Vigente: 01-01-2012 Cé6d. M-PR-01

Requisi_t_o de émpleo:

Informe de Produccion: Documento emitido por el Director de Produccion para

l indicar el resultado obtenido del proceso de manufactura.
Instrucciones para llenar Informe de Produccion:
1. Informe de Produccion No.: Numero correlativo de Informe a emitir.

Fecha: Fecha de emisién de Informe de Produccion.

Articulo: Nombre del articulo producido.

Bow N

Orden de Produccion No.: Numero de Orden que respalda el articulo
producido.

5. Cantidad: Numero de articulos producidos.

6. Talla: Medida de tamano del articulo producido.

7. Cddigo: Numero de identificacion asignado al material.

8. Material: Nombre del material utilizado en la produccion.

9, Cantidad: Numero de materiales utilizados en la produccion.
10.Unidad: Unidad de medida del material utilizado en la produccion.
11.Unitario: Costo unitario del material utilizado en la produccién.
12.Total: Total de costo de materiales utilizados en la produccion.
13.Tiempo requerido: Tiempo requerido para producir el articulo.
14.Numero de Obreros: Numero de obreros en el proceso.
15.0bservaciones: Observaciones realizadas sobre el articulo producido.
16.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Informe.
17.Revisado por: Nombre y firma de la persona que revisa el Informe.

18.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Informe.
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Serigrafia UGT, S.A.

“Reporte de Materiales Utilizados”

Reporte de Materiales Utilizados

No. (01)
Fecha: (02)
Codigo Material Cantidad Unidad Unitario Total
(03) (04) (05) (06) (07) (08)
Observaciones: (09)
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
(10) (11) (12)
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Formas y Documentos Vigente: 01-01-2012

i Cod. M-PR-01

Requisito de empleo:

| Reporte de Materiales Utilizados: Documento emitido por el personal del

proceso de manufactura.

Instrucciones para llenar Reporte de Materiales Utilizados:

emitir.

Codigo: Numero de identificacion asignado al articulo.
Material: Nombre del material utilizado en el proceso.

Cantidad: Numero de materiales utilizados en el proceso.

Unitario: Costo unitario del material utilizado en el proceso.

Total: Total de costo de materiales utilizados en el proceso

© & N o e s 0N

-
o

Materiales Utilizados.

Materiales Utilizados.

Materiales Ulilizados.

| L - ;
Departamento de Produccién para sefialar el consumo de materiales durante ¢l

1. Reporte de Materiales Utilizados No.: Numero correlativo de Reporte a

Fecha: Fecha de emision de Reporte de Materiales Utilizados.

Unidad: Unidad de medida del material utilizado en el proceso.

Observaciones: Observaciones realizadas sobre el material utilizado.

.Hecho por: Nombre y firma de la persona que elabora el Reporte de
11.Revisado por: Nombre y firma de la persona gue revisa el Reporte de

12.Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza el Reporte de
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Caja Chica | Vigente: 01-01-2012 Cod. M-PR-01

|

| ] i

| La caja chica constituye un fondo que la empresa utiliza para realizar gastos
|

|

|

' menores o de emergencia, estos gastos que en su mayoria son en efectivo se

| derivan de actividades como la compra de material de oficina, correspondencia,

1 luz, agua, telefono, combustible, pasajes y parqueos entre otros.

Descripcion general:

Procedimientos especificos:

La Secretaria General es la Unica persona autorizada para operar el fondo
de la caja chica.

El Gerente General es la unica persona que puede dar autorizacion para
efectuar este tipo de gastos.

El fondo de la caja chica debe ser fijo y su monto maximo de Q. 400.00.

La Secretaria General debe resguardar el efectivo en una caja con llave o
caja de seguridad.

La Secretaria General debe emitir un vale al personal interesado para
entregarle el efectivo, e incluir los datos personales, fecha, monto y razon.
Los vales emitidos deben ser liguidados en un maximo de 48 horas

después de entregado el efectivo.

El Contador General realizara arqueos de caja chica continuamente para el
control del efectivo destinado a los gastos menores o de emergencia.

Para la reposicion del fondo se hard mediante cheque a nombre de la l
persona responsable del mismo.

Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para realizar gastos distintos a los

que se destina dicho fondo o para compras o servicios fraccionados.
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v

Descripcién general:

Contratacion de Personal | Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01

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 fisica y mental y aptitudes de los nuevos
aspirantes y no solamente aceptar o rechazar candidatos sin conocer sus

cualidades y habilidades.

Procedimientos especificos:

Se deben establecer los requerimientos de cada puesto que deben
satisfacer las personas a contratar.

La empresa comunica sus intereses de contratacion por medio de
publicaciones en medios escritos, ferias de empleo, internet o
recomendaciones.

Las personas interesadas deben presentar un Curriculum y tomar una
entrevista de evaluacion con la Secretaria General.

La Secretaria General debe tomar toda la informacion de los aspirantes y
trasladarla al Gerente General para elegir a la persona mas apta y
competitiva. |

La nueva relacion de trabajo debe ser formalizada por medio de un
contrato laboral, en el que se debe indicar el puesto a desempefar y el
sueldo a devengar.

El Gerente General debe avalar las adiciones de personal a la nomina.

El nuevo personal debe adquirir conocimiento sobre las operaciones,

actividades y funcionamiento de la empresa en el menor tiempo posible.
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Contratacion de Personal Vigente: 01-01-2012 Céd. M-PR-01
v El personal de la empres_éaébé_ser constantemente capacitado y motivado

para aumentar su eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus |

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 quedar archivados individualmente.

El Auxiliar de Contabilidad debe elaborar y presentar las nominas durante
la primera quincena de cada mes, para tener listo el pago de los sueldos
del personal a fin de mes.

El Cajero debe efectuar el pago de los sueldos durante los dos ultimos dias
habiles de cada mes.

La empresa debera cumplir con el requerimientc de las leyes que le sean
aplicables al ambito laboral, ademas de las condiciones acordadas con los

empleados.
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Aprobacion Vigente: 01-01-2012

Cod. M-PR-01

Aprobacién

' Se considera que el presente Manual de Procedimientos cumple adecuadamente

con el contenido referente a detalle de operaciones atribuibles al area respectiva

y secuencia de pasos que son necesarios dentro de la empresa, por lo que su

elaboracion, aplicacion y seguimiento se aprueban satisfactoriamente en la

Ciudad de Guatemala el dia 15 de Diciembre de 2011.

F F

Elaboro Revisé y Aprobo

Contador General Gerente General
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4.6.3 Manual contable

El manual contable presentado a continuacion, incluye lineamientos generales
dirigidos al personal del Departamento Contable, sobre procedimientos, politicas
adoptadas, elaboracién de registros y estados financieros, que al final contribuyen

a una mejor administracion, organizacion y desarrollo de la empresa.
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Introduccién y Objetivos Vigente: 01-01-2012 Cod. M-CN-01

Introduccion

La contabilidad es un sistema que retroalimenta informacion a la empresa, esta

' informacion es resultante de transacciones y hechos econémicos ocurridos en un

periodo establecido o a una fecha concreta, por lo que es necesario obtener
documentacion y registros adecuados que permitan medir o evaluar el
rendimiento de la empresa. El manual contable, como apoyo al personal del area
financiera y con la finalidad de contar con un sistema contable practico que

permita simplificar y facilitar la realizacion de operaciones, contiene

procedimientos e instrucciones explicitas que indican el correcto manejo de la |

informacion contable, en observancia de la Norma Internacional de Informacion

Financiera para Pequenas y Medianas Entidades y politicas de la empresa.
Objetivos
Con la implementacion del manual se espera:

v Comunicar e informar al personal sobre las politicas y disposiciones
contables de la empresa.

v Proporcionar un acertado detalle y descripcion de las cuentas empleadas
para el registro de la informacion.
Obtener registros actualizados, claros y uniformes.
Crear estados financieros confiables y representativos.

v Obtener coordinacion y exactitud por medio de un sistema contable
eficiente.

v" Brindar informacion financiera fiel y pertinente para la toma de decisiones.
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Politicas generales:

| v La Asamblea General como méaxima autoridad de la empresa, designa al
Gerente General como persona encargada de rendir cuentas sobre todas
las actividades relacionadas al area contable de la empresa.

v El Contador General es la persona encargada de controlar el manejo y |
utilizacion de la informacidn financiera y de velar por el cumplimiento de lo
establecido en el manual contable.

v Cada registro elaborado por el Auxiliar de Contabilidad debe estar
respaldado por documentos originales provenientes de las transacciones
econdmicas de la empresa, como facturas, recibos de caja, cheques, etc.

v La informacion financiera obtenida debe permitir su interpretacion y
efectuar predicciones sobre los resultados de los hechos econémicos.

v El periodo contable de la empresa para cumplir con sus actividades,

comprendera del 1 de enero al 31 de diciembre de cada ano.

Politicas especificas:

v Base de registro contable y presentacion

Los estados financieros se elaboraran en todos sus aspectos, de acuerdo
a lo establecido en la NIIF para las PYMES.

v" Reconocimiento de ingresos y gastos
Los ingresos obtenidos de la empresa de serigrafia provienen de la venta

de productos textiles impresos y servicios de estampado textil. Los

ingresos deben reconocerse bajo el método de lo devengado.
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Los gastos se procederan a registrar al momento de su conocimiento, por
concepto de pago, provision de obligaciones con terceros o confirmacion

de pasivos derivados de una contingencia.

v" Unidad monetaria

Los estados financieros de la empresa deberan expresarse en Quetzales,

moneda oficial de la Republica de Guatemala.

v" Valuacion de la propiedad, planta y equipo
El mobiliario y equipo, vehiculos, herramientas, maquinaria deberan
registrarse al costo original de adquisicion y se depreciaran bajo el método

de linea recta en base a los porcentajes siguientes:

Activo Vida atil | Porcentaje
Edificios, construcciones y mejoras 20 afios | 5%
Mobiliario y equipo de oficina R 5 afios | 20%
Maquinaria y vehiculos en general 5 afos 20%
Herramientas-,-porceléna, cristaleria 4 anos 25%
—E_cj'uipo de computacion y programas 3 anos 33.33%

Fuente: Cclngreéa delz Republica de Guatemala Decreto no, 26-92. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento. 2011 15-16 p.

v Estimacion para cuentas incobrables
Se calculara 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

Impuesto Sobre la Renta.
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Politicas Contables Vigente: 01-01-2012 Cod. M-CN-01

v" Inventarios y materiales
Este tipo de activo debera valuarse al costo de adquisicion de acuerdo con

\ los documentos de compra. El método a emplear para el control de los

inventarios sera el de costo promedio.

v" Provision para indemnizaciones y prestaciones laborales

Indemnizaciones: Un mes de salario por cada afio de servicios continuos |
en caso de despido injustificado (1/12), segun el arto. 102 literal p. de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y arto. 82 del Codigo
de Trabajo, + (1/12)/12 segun el arto. 4°. De la Ley de Bonificacion Anual
para Trabajadores del Sector Privado y Publico y + (1/12)/12 segun el arto.
9°. De la Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los
Trabajadores del Sector Privado, con un coeficiente total de 0.097222222.

Vacaciones: 15 dias habiles de vacaciones por cada afio de servicios
continuos (15/365), segun el arto. 102 literal i. de la Constitucion Politica de

la Republica de Guatemala y arto. 130 del Codigo de Trabajo.

Aguinaldo: Un mes de salario por un afo de servicios ininterrumpidos |
laborado (1/12), segun el arto. 102 literal j. de la Constitucion Politica de la |
i Republica de Guatemala y arto. 1°. De la Ley Reguladora de la Prestacion
del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado.

Bono 14: Una bonificacion anual equivalente a un salario ¢ sueldo
devengado (1/12), segun el arto. 1°. De la Ley de Bonificacion Anual para

Trabajadores del Sector Privado y Publico.

del sector privado equivalente a Q. 250.00 mensuales segun el arto. 7°. Del
Decreto 78-89.

Bonificacion Incentivo: Una bonificacion de incentivo para los trabajadores
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Vigente: 01-01-2012 Cod. M-CN-01

v

Obligatoriedad
El personal del Departamento Contable debe conocer y cumplir a

cabalidad con lo establecido en el presente manual contable sin excepcion.

Aclaraciones sobre el uso de determinados términos
La informacién financiera facilita a los usuarios el correcto entendimiento |
de los estados financieros; sin embargo, es necesario que el personal del
Departamento Contable posea conocimientos scbre técnicas y conceptos

basicos y legislacion vigente relacionados al campo de la contabilidad.

Requisitos y procedimientos para modificar el manual
Se realizaran modificaciones en caso de actualizacion de leyes fiscales,
normas contables, mejora de procedimientos, adicion o eliminacién de

cuentas y cada una con previo analisis y autorizacion del Gerente General.

Explicacion de la codificacion y manejo de cada cuenta
El sistema adoptado por la empresa para clasificar las cuentas contables

es el sistema numérico y con un maximo de cuatro niveles de codificacion.

Preparacion de informes constantemente
Deberan generarse reportes e informes financieros actualizados, que

permitan conocer el desempeno y situacion financiera de la empresa.

Libros y registros indispensables en la empresa

El Cédigo de Comercio exige como minimo llevar un libro de Inventarios,

de primera entrada o diario, mayor o centralizador y estados financieros.
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| Plan de Cuentas Vigente: 01-01-2012 | Cod. M-CN-01
| | E— i

Plan de cuentas:

iDe acuerdo a las necesidades de la empresa de serigrafia, se presenta a
I continuacion un listado que incluye una clasificacién de cuentas que permitan el
correcto y facil registro de las actividades econdmicas llevadas a cabo. Cada
cuenta del listado, posee un numero y nombre especifico y estan ordenadas y
clasificadas dentro del grupo requerido para la preparacion de los estados

financieros mas importantes para la empresa, como el Estado de Situacion

clasificacion adoptado permite adicionar o intercalar nuevas cuentas y sub-

cuentas para un manejo practico y flexible, los niveles se estructuran asi:

Céd_igo Nivel | Grupo de Cuenta Clasificacion
1 Primero | ACTIVOS ” | Grupo General
EXD Segundo | ACTIVOS NO CORRIENTES | Sub-grupo
1.1 Tercero | Propiedades, Planta y Equipo | Cuenta Princip}élm '
14.1.01 | Cuarto | Terrenos .| Sub-cuenta |

Fuente: Manual Contable.

v" 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

automaticamente con los movimientos de sus Sub-cuentas.

v' Cuentas De Detalle: Se integran por las Sub-cuentas y se ven afectadas

obligatoriamente por el movimiento de las partidas.

Financiera, Estado de Resultados y Costo de Produccion. El sistema de |

detalle de un nivel jerarquico inferior. Es decir, estas cuentas se actualizan |
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' Plan de Cuentas

Vigente: 01-01-2012

Cod. M-CN-01

Estado de Situacion Financiera

| 1

1.2.4.01

Codigo Nombre
" ACTIVOS
1.1 ACTIVOS NO CORRIENTES
114 Propiedades, Planta y Equipo
19,401 Terrenos
1:4.1.02 Edificios
1.1.1.03 Mobiliario y Equipo
1.1.1.04 Vehiculos
1.1.1.05 Maquinaria
1.1.1.06 Herramientas
114087 Equipo de Computo
1.2 ACTIVOS CORRIENTES
1.2:1 Materia Prima
1.2.1.01 Materia Prima Textiles
1202 Materia Prima Tintas
1.21.83 Materia Prima Materiales y Adhesivos
1122 Productos en Proceso
1.2.2.01 Productos en Proceso Playeras
12202 Productos en Proceso Camisas
1.2.3 Productos Terminados
1.2.3.01 Productos Terminados Playeras
1.2.3.02 Productos Terminados Camisas
1.2.4 Cuentas por Cobrar
Clientes

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
Acumulativa
De Detalle

| De Detalle

Acumulativa

De Detalle
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1.2.4.02 Documentos por Cobrar | De Detalle

11.2.4.05 Impuesto al Valor Agregado ' De Detalle

1 1.2.4.04 Impuesto Sobre la Renta ' De Detalle

1.2.4.05 Impuesto Unico Sobre Inmuebles | De Detalle
1.2.5 Otros Activos Corrientes Acumulativa
1.2.5.01 Sequros Pagados por Anticipado De Detalle
1.2:5:02 Publicidad Pagada por Anticipado De Detalle
12508 ' Repuestos y Accesorios | De Detalle
1.2.6 Efectivo y Equivalentes al Efectivo I] Acumulativa
1.2.6.01 Caja General De Detalle
1.2.6.02 Caja Chica De Detalle
127 Bancos Acumulativa
1.2.7.01 Depositos Monetarios De Detalle
1.2.7.02 Depositos de Ahorro De Detalle
2 CUENTAS REGULADORAS DE ACTIVO Acumulativa
2.1 ACTIVOS NO CORRIENTES Acumulativa
21. Depreciaciones Acumuladas Acumulativa
2.1.1.01 Depreciacion Acumulada Edificios De Detalle
2.1.1.02 | Depreciacion Acumulada Mobiliario y Equipo De Detalle
2.1.1.03 Depreciacion Acumulada Vehiculos De Detalle
2.1.1.04 Depreciacion Acumulada Magquinaria De Detalle
2.1.1.05 Depreciacion Acumulada Herramientas De Detalle
2.1.1.06 Depreciacion Acumulada Equipo de Cémputo De Detalle
2.2 | ACTIVOS CORRIENTES Acumulativa
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a Plan de Cuentas

|22
1 2.2.1.01

| 3.1

| 8:1.1
3.1.1.01
3.1.1.02
3.1.1.03

41

411
41.1.01
4.1.1.02

4.2

421
4.2.1.01
4.2.2
4.2.2.01
4.2.2.02
4.2.2.03
4.2.2.04
4.2.2.05

| Vigente: 01-01-2012

423

Estimaciones

Estimacion para Cuentas Incobrables

PATRIMONIO NETO

CAPITAL

Capital, Resultados y Reservas
Capital en Acciones

Resultado del Periodo

| Reserva Legal

PASIVOS

PASIVOS NO CORRIENTES
Inversiones a Largo Plazo
Préstamos Bancarios

Provision para Indemnizaciones

PASIVOS CORRIENTES
Inversiones a Corto Plazo
Préstamos Bancarios

Cuentas por Pagar

Proveedores

Documentos por Pagar

Impuesto al Valor Agregado
Impuesto Sobre la Renta
Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Prestaciones Laborales

Acumulativa
De Detalle

Acumulativa
Acumulativa
Acumulativa
De Detalle
De Detalle
De Detalle

Acumulativa
Acumulativa
Acumulativa
De Detalle
De Detalle

Acumulativa
Acumulativa
De Detalle
Acumulativa
De Detalle
De Detalle
De Detalle
De Detalle
De Detalle

Acumulativa
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Plan de Cuentas Vigente: 01-01-2012 Cod. M-CN-01
4.2.3.01 \ Cuota Laboral por Pagar De Detalle
42302 | Cuota Patronal por Pagar De Detalle
4.2.3.03 ' IGSS por Pagar | De Detalle
42304 | Provisién para Bono 14 De Detalle
4.2.3.05 | Provision para Aguinaldo | De Detalle
4.2.3.06 Provision para Vacaciones De Detalle
Estado de Resultados

Cadigo Nombre

5 INGRESOS Acumulativa
51 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS Acumulativa
541 Venta de Mercaderias Acumulativa
5.1.1.01 Venta de Playeras ' De Detalle
5.1.1.02 Venta de Camisas De Detalle
512 Devoluciones y Rebajas Sobre Ventas Acumulativa
5.1.2.01 Devoluciones por Playeras De Detalle
5.1.2.02 Devoluciones por Camisas De Detalle
52 | INGRESOS FINANCIEROS Acumulativa
5.2.1 Ingresos Financieros Acumulativa
5.2.1.01 Intereses Canados De Detalle
0.2.1.02 Dividendos Ganados De Detalle
522 Descuento Sobre Compras Acumulativa
52.2.01 Descuento por Textiies De Detalle
5.2.2.02 Descuento por Tintas De Detalle
5.2.2.03 Descuento por Materiales y Adhesivos De Detalle
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6 'COSTOS Y GASTOS Acumulativa
6.1 COSTOS Acumulativa
6.1.1 Costo de Ventas Acumulativa

| 6.1.1.01 | Costo de Playeras De Detalle

| 6.1.1.02 Costo de Camisas De Detalle
6.2 GASTOS DE OPERACION Acumulativa
6.2.1 Gastos de Ventas Acumulativa
6.2.1.01 Sueldos De Detalle
6.2.1.02 Cuota Patronal | De Detalle
6.2.1.03 Indemnizaciones De Detalle
6.2.1.04 | Bono 14 De Detalle
6.2.1.05 Aguinaldo De Detalle
6.2.1.06 Vacaciones De Detalle
6.2.1.0F Bonificacién Incentivo De Detalle
6.2:1.08 Seguros Vencidos De Detalle
6.2.1.09 | Depreciacion Edificios De Detalle

| 6.2.1.10 Depreciacion Mobiliario y Equipo De Detalle
6.2.1.11 Depreciacion Vehiculos De Detalle
6.2.1.12 Impuesto Unico Sobre Inmuebles De Detalle
6.2.1433 Comisiones Sobre Ventas De Detalle
6.2.1.14 Cuentas Incobrables De Detalle
6.2.1.15 | Publicidad De Detalle
B.2.1:16 Energia Eléctrica De Detalle
6.2.2 Gastos de Administracion Acumulativa
6.2.2.01 Sueldos De Detalle
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6.2.2.02 Cuota Patronal | De Detalle |
6.2.2.03 Indemnizaciones De Detalle
6.2.2.04 Bono 14 De Detalle
6.2.2.05 Aguinaldo De Detalle
6.2.2.06 Vacaciones De Detalle
6.2.2.07 Bonificacién Incentivo De Detalle
6.2.2.08 Seguros Vencidos De Detalle
6.2.2.09 Depreciacion Edificios De Detalle
6.2.2.10 Depreciacion Mobiliario y Equipo De Detalle
6.2.2.11 Depreciacién Equipo de Computo . De Detalle
G222 Impuesto Unico Sobre Inmuebles | De Detalle
8.2.2.13 { Energia Eléctrica De Detalle

6.3 GASTOS FINANCIEROS Acumulativa
6.3.1 Gastos Financieros Acumulativa
6.3.1.01 Intereses Pagados De Detalle
6.3.1.02 Comisiones Pagadas De Detalle
6.3.2 Descuento Sobre Ventas Acumulativa
6.3.2.01 Descuento por Playeras De Detalle
6.3.2.02 Descuento por Camisas De Detalle
Estado de Costo de Produccién

Cadigo Nombre

7 COSTO DE PRODUCCION ‘ Acumulativa
4 MOVIMIENTO DE MATERIA PRIMA | Acumulativa
7.1.1 Compra de Materia Prima Acumulativa
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1 7.1.1.01
171102
7.1.1.03
712

7.1.2.01
7.1.2.02
7.1.2.03
71.3

7.1.3.01

Compra de Textiles

Compra de Tintas

Compra de Materiales y Adhesivos

Devoluciones y Rebajas Sobre Compras

Devoluciones por Textiles

Devoluciones por Tintas

Devoluciones por Materiales y Adhesivos

' Mano de Obra Directa

Mano de Obra Directa

GASTOS DE FABRICACION
Gastos Fijos

Mano de Obra Indirecta

Cuota Patronal
Indemnizaciones

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Bonificacion Incentivo

Seguros Vencidos

Depreciacion Edificios
Depreciacién Mobiliario y Equipo
Depreciacion Maquinaria
Depreciacion Herramientas
Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Gastos Variables

| 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
De Detalle
De Detalle
De Detalle
De Detalle
De Detalle
De Detalle
De Detalle

Acumulativa

Acumulativa

Acumulativa

[ Acumulativa
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7.2.2.01 Cuota Patronal _ _ De Detalle !
T2.202 Indemnizaciones De Detalle
7.2.2.03 Bono 14 De Detalle
7.2.2.04 Aguinaldo De Detalle
7.2.2.05 Vacaciones De Detalle
7.2.2.06 | Bonificacién Incentivo ' De Detalle
2207 Repuestos y Accesorios De Detalle
7.2.2.08 Energia Eléctrica De Detalle
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Descripcion de cuentas:

|
Las cuentas codificadas dentro del plan, representan el contenido necesario para |

| la elaboracion del Estado de Situacion Financiera, Estado de Resultados y Costo |
de Produccion; sin embargo, las cuentas tienen una naturaleza en su saldo, el

cual puede ser deudor o acreedor.

v Cargo: Significa que se efectia una anotacion en la columna del debe
(izquierda), su efecto es un aumento en el saldo de las cuentas deudoras y
una disminucion en el saldo de las cuentas acreedoras.

v Abono: Significa que se efectia una anotacion en la columna del haber |
(derecha), su efecto es una disminucidon en el saldo de las cuentas

deudoras y un aumento en el saldo de las cuentas acreedoras.

Grupos Cargo/Debito | Abono/Crédito
| Activos Aumenta Disminuye
Pasivos Disminuye Aumenta
Patrimonio Disminuye | Aumenta
Ingresos Disminuye Aumenta
Costos y Gastos Aumenta Disminuye J

Nota: Para conocer con mas detalle los costos y gastos incurridos de la empresa,
se sugiere aplicar la departamentalizacion de las cuentas, basado en los
departamentos especificos de la empresa como lo son el Departamento de

Gerencia, Auditoria Interna, Secretaria, Produccion, Contabilidad y Ventas.
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Estado de Situacién Financiera

1 Activos
|
Representan los bienes tangibles e intangibles y derechos que posee la empresa, '

para generar un beneficio economico en el futuro.

11 Activos no Corrientes
Todo tipo de activos que la empresa espera realizar, vender o consumir en un

periodo mayor al del ciclo normal de operaciones.

1.1.1 Propiedades, Planta y Equipo
Comprenden los bienes tangibles de uso permanente, cuya vida util exceden un

afo y son destinados para la produccion o suministro de otros bienes y servicios.

1.1.1.01 Terrenos

Registra el valor de los terrenos adquiridos por la empresa.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisicion.

v" Abono: Con el valor de la venta, baja o al final del ejercicio.

| 1.1.1.02 Edificios
Registra el valor de los edificios, construcciones e instalaciones adquiridas para

uso de la empresa.

v' Cargo: Al crear el saldo y con el valor de nuevo edificio y realizacién de

mejoras.

v" Abono: Con el valor de la venta, baja, destruccidon o al final del gjercicio.
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1.1.1.03 Mobiliario y Equipo
Registra el valor del mobiliario y equipo de trabajo. como: mesas, sillas, estantes,

archivos que la empresa emplea para desarrollar sus actividades.

v" Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisicion.

v Abono: Con el valor de la venta, baja, destruccion o al final del gjercicio.

1.1.1.04 Vehiculos
Registra el valor del equipo de transporte, como: automoviles, pick-ups,

motocicletas adquiridos por la empresa.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisicion.

v Abono: Con el valor de la venta, baja, destruccién o al final del ejercicio.

1.1.1.05 Maquinaria
Registra el valor de la maquinaria, como: sujetadoras y hornos adquiridos para

uso de la empresa.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisicion.

v" Abono: Con el valor de la venta, baja, destruccion o al final del ejercicio.

1.1.1.06 Herramientas

Registra el valor de las herramientas de trabajo, como: regletas, pinzas, marcos

que la empresa emplea para desarrollar sus actividades.

v" Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisicion.
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v Abono: Con el valor de la venta, baja, destruccion o al final del ejercici'o.

1.1.1.07 Equipo de Coémputo
Registra el valor del equipo de cémputo, como: monitores, teclados, programas

adquiridos por la empresa.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisicion.

v Abono: Con el valor de la venta, baja, destruccién o al final del ejercicio.

1.2 Activos Corrientes
Todo tipo de activos que la empresa espera realizar, vender o consumir durante

el ciclo normal de operaciones.

1.21 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 produccion y se compone

Gnicamente de material textil adquirido para uso de la empresa.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o recuentos.
v Abono: Con el valor del saldo trasladado a produccion, por valuacion de

inventario, destruccion o al final del ejercicio.

1.2.1.02 Materia Prima Tintas

Registra el valor de la materia prima para la produccion y se compone
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Unicamente de tintas que la empresa emplea para desarrollar sus actividades.

v' Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o recuentos.
v Abono: Con el valor del saldo trasladado a produccion, por valuacion de

inventario, destruccion o al final del ejercicio.

1.2.1.03 Materia Prima Materiales y Adhesivos
Registra el valor de la materia prima para la produccion y se compone

Unicamente de material especial y adhesivos adquiridos por la empresa.

v" Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o recuentos.
v Abono: Con el valor del saldo trasladado a produccion, por valuacion de

inventario, destruccion o al final del ejercicio.

1.2.2 Productos en Proceso

' Comprenden las playeras y camisas pendientes de estampacion.
1.2.2.01 Productos en Proceso Playeras

Registra el valor de la materia prima y materiales en proceso de transformacién o

manufactura de playeras.

v Cargo: Al crear el saldo y con el traslado proveniente de materia prima.

v Abono: Con el valor del envio a productos terminados o final del ejercicio.

1.2.2.02 Productos en Proceso Camisas

Registra el valor de la materia prima y materiales en proceso de transformacion o

191




Manual Contable

‘Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Contabilidad | Pag. 20 de 60
Descripcion de Cuentas | Vigente: 01-01-2012 | Cod. M-CN-01

Manufactura de camisas.

v Cargo: Al crear el saldo y con el traslado proveniente de materia prima.

v Abono: Con el valor del envio a productos terminados o final del ejercicio.

1.2.3 Productos Terminados

Comprenden las playeras y camisas totalmente elaboradas.

1.2.3.01 Productos Terminados Playeras
Registra el valor de los productos en playeras totalmente elaborados vy

disponibles para la venta.

v" Cargo: Al crear el saldo y con el traslado de productos en proceso.

v Abono: Con el valor del ajuste o al final del gjercicio.

1.2.3.02 Productos Terminados Camisas

Registra el valor de los productos en camisas totalmente elaborados y disponibles

para la venta.

% Cargo: Al crear el saldo y con el traslado de productos en proceso.

v Abono: Con el valor del ajuste o al final del gjercicio.

1.2.4 Cuentas por Cobrar

Comprenden los derechos exigibles derivados de ventas y servicios prestados u

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.

v' Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la venta.

v 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.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la venta.

v Abono: Con el valor de los documentos cancelados o al final del ejercicio.

1.2.4.03 Impuesto al Valor Agregado

Registra el valor del impuesto al valor agregado pendiente de acreditar.

v" Cargo: Al crear el saldo y con el valor del impuesto de la compra.

v Abono: Con el valor del impuesto acreditado o al final del ejercicio.

1.2.4.04 Impuesto Sobre la Renta

Registra el valor del impuesto sobre la renta pendiente de acreditar.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor del impuesto obtenido.

v" Abono: Con el valor del impuesto acreditado o al final del ejercicio.
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1.2.4.05 Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Registra el valor del impuesto Unico sobre inmuebles pendiente de acreditar.

v' Cargo: Al crear el saldo y con el valor del impuesto obtenido.

v Abono: Con el valor del impuesto acreditado o al final del gjercicio.

1.2.5 Otros Activos Corrientes

Comprenden todos los activos que no pueden clasificarse en su totalidad como

activos corrientes.

1.2.5.01 Seguros Pagados por Anticipado

Registra el valor del seguro contratado por una poliza.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor del nuevo contrato o adquisicion.

v Abono: Con el valor del vencimiento del contrato o al final del ejercicio.

1.2.5.02 Publicidad Pagada por Anticipado

Registra el valor de la publicidad contratada, como anuncios en medios escritos o

internet.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor del nuevo contrato o adquisicion.

v' 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

1 empresa.
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v Cargo: Al crear el saldo y con el valor de la nueva compra o adquisicion.

v Abono: Con el valor del uso, baja, destruccion o al final del ejercicio.

11.2.6 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
Comprenden todos los medios de pago como el dinero y documentos que tengan

el mismo valor o representacion.

1.2.6.01 Caja General

Registra el valor del dinero disponible en la empresa, como billetes, monedas o

cheques provenientes de las ventas o servicios.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor de los ingresos por ventas, pago de
clientes u otras personas y por préstamos.
v" Abono: Con el valor de los desembolsos de los gastos, depositos bancarios

o al final del ejercicio.

1.2.6.02 Caja Chica

Registra el valor del dinero disponible en la empresa, como billetes, monedas o

cheques para respaldar gastos menores o de emergencia.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor del movimiento del fondo.
v' 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 Depéositos Monetarios
Registra el valor del dinero de la empresa depositado en instituciones bancarias

que tenga una funcion de deposito monetario.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor de los depositos, apertura de
cuentas bancarias, préstamos y aportaciones de capital.
v Abono: Con el valor de los desembolsos de los gastos realizados con |

cheque, transferencias o al final del ejercicio.

1.2.7.02 Depéositos de Ahorro
Registra el valor del dinero de la empresa depositado en instituciones bancarias

| que tenga una funcién de deposito de ahorro.

v Cargo: Al crear el saldo y con el valor de los depodsitos, apertura de
cuentas bancarias y aportaciones de capital.
v" Abono: Con el valor de la cancelacion de cuentas, transferencias o al final

del gjercicio.

2 Cuentas Reguladoras de Activo
Representan el control de ciertas operaciones o transacciones que no afectan al
activo, pero las transacciones que las generarnn implican responsabilidad para la

empresa.

21 Activos no Corrientes

Regulan todo tipo de activos que la empresa espera realizar, vender o consumir |

| en un periodo mayor al del ciclo normal de operaciones.
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211 Depreciaciones Acumuladas )

Comprenden el valor de las depreciaciones de los bienes tangibles de uso
permanente, cuya vida Util exceden un ano y son destinados para la produccion o

suministro de otros bienes y servicios.

2.1.1.01 Depreciacion Acumulada Edificios
Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o antigliedad de los edificios, |

construcciones e instalaciones que la empresa emplea para desarrollar sus

actividades.

v' Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, bajas o al final del ejercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la depreciacion del periodo.

2.1.1.02 Depreciacion Acumulada Mobiliario y Equipo
Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o antigledad del mobiliario y

equipo de trabajo adquiridos por la empresa.

v" Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, bajas o al final del ejercicio.

v Abonao: Al crear el saldo y con el valor de la depreciacion del periodo.

2.1.1.03 Depreciacion Acumulada Vehiculos

Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o antigledad del equipo de

transporte adquirido para uso de la empresa.

v Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, bajas o al final del ejercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la depreciacion del periodo.
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'2.1.1.04 Depreciacién Acumulada Maquinaria
Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o antigiedad de la maquinaria

que la empresa emplea para desarrollar sus actividades.

v" Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, bajas o al final del ejercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la depreciacion del periodo.

2.1.1.05 Depreciacion Acumulada Herramientas
Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o antigledad de las herramientas

de trabajo adquiridas por la empresa.

v Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, bajas o al final del gjercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la depreciacién del periodo.

2.1.1.06 Depreciacion Acumulada Equipo de Computo
Registra el valor de la obsolescencia, desgaste o antigiedad del equipo de

computo adquirido para uso de la empresa.

v Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, bajas o al final del ejercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la depreciacion del periodo.

2.2 Activos Corrientes

Regulan todo tipo de activos que la empresa espera realizar, vender o consumir

durante el ciclo normal de operaciones.
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2.21 Estimaciones o

Comprenden el valor de las estimaciones calculadas como prioridad sobre

hechos adversos que puedan surgir en el futuro.

2.2.1.01 Estimacion para Cuentas Incobrables
Registra el valor del porcentaje establecido sobre el saldo de la cartera de

clientes, para cubrir los cobros dudosos.

v Cargo: Con el valor del ajuste por excesos, saldos en mora o al final del
gjercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la estimacion calculada.

3 Patrimonio Neto
Representa la propiedad del duefio, resultados anteriores y se obtiene de la
diferencia entre los bienes y derechos de la empresa y las deudas o

COMPromisos.

3.1 Capital
Comprende los recursos de que dispone la empresa para realizar sus

operaciones, con la obligacion de retribuirlos en efectivo, bienes o derechos.

3.14 Capital, Resultados y Reservas

Representa el capital del duefo, resultados del periodo y reservas calculadas.

3.1.1.01 Capital en Acciones

Registra el valor de las aportaciones o participacion del dueno en el capital.
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v Cargo: Con el valor de los retiros o al finai del ejercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de las aportaciones del propietario.

3.1.1.02 Resultado del Periodo

Registra el valor de la utilidad o pérdida obtenida en el periodo.

v Cargo: Con el valor de la pérdida o al final del ejercicio en caso de
ganancia.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de 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 utilidad.

v' Cargo: Con el valor de la capitalizacion o al final del ejercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la reserva calculada.

4 Pasivos
Representan las deudas y obligaciones que posee la empresa, de las cuales se |

espera desprender para generar un beneficio econdémico en el futuro.

4.1 Pasivos no Corrientes

Todo tipo de pasivos que la empresa espera cancelar en un periodo mayor al del

ciclo normal de operaciones.
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4.1.1 Inversiones a Largo Plazo

Comprenden las deudas u obligaciones que permanecen en la empresa por mas

| de un afo.

4.1.1.01 Préstamos Bancarios
Registra el valor de las obligaciones financieras pactadas con instituciones |

financieras, con posible garantia hipotecaria, prendaria o fiduciaria.

v Cargo: Con el valor de las amortizaciones, por cancelacion o al final del |
ejercicio.

v' Abono: Al crear el saldo y con el valor de los préstamos adquiridos.

4.1.1.02 Provision para Indemnizaciones

Registra el valor de las provisiones calculadas para cubrir indemnizaciones

futuras del personal de la empresa.

v' Cargo: Con el valor del pago de la indemnizacion, ajuste por excesos o al

final del ejercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la provision calculada.
4.2 Pasivos Corrientes
Todo tipo de pasivos que la empresa espera cancelar durante el ciclo normal de

operaciones.

4.21 Inversiones a Corto Plazo

Comprenden las deudas u obligaciones que permanecen en la empresa por no
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Mas de un afo.

4.2.1.01 Préstamos Bancarios
Registra el valor de las obligaciones financieras pactadas con instituciones

financieras, con posible garantia hipotecaria, prendaria o fiduciaria.

v' Cargo: Con el valor de las amortizaciones, por cancelacion o al final del
gjercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de 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

Registra el valor de las compras de materiales y servicios efectuados al crédito.

v Cargo: Con el valor de los pagos realizados o al final del ejercicio.

v 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 credito y

son respaldados por documentos como pagarés o letras de cambio.

v' Cargo: Con el valor de los documentos pagados o al final del ejercicio.

v" Abono: Al crear el saldo y con el valor de la compra.
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4.2.2.03 Impuesto al Valor Agregado

Registra el valor del impuesto al valor agregado pendiente de debitar.

v Cargo: Con el valor del impuesto debitado o al final del gjercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor del impuesto de la venta.

4,2.2.04 Impuesto Sobre la Renta

Registra el valor del impuesto sobre la renta pendiente de debitar.

v Cargo Con el valor del impuesto debitado o al final del gjercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor del impuesto obtenido.

4.2.2.05 Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Registra el valor del impuesto unico sobre inmuebles pendiente de debitar.

v' Cargo: Con el valor del impuesto debitado o al final del gjercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor del impuesto obtenido.

4.2.3 Prestaciones Laborales

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 provision.

v' Cargo: Con el pago de la cuota laboral, ajustes o al final del ejercicio.
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v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la cuota laboral calculada.

4.2.3.02 Cuota Patronal por Pagar

Registra el valor de la cuota patronal calculada como provision.

v" Cargo: Con el pago de la cuota patronal, ajustes o al final del gjercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la cuota patronal calculada.

4.2.3.03 IGSS por Pagar

Registra el valor de la cuota IGSS calculada como provision.

v Cargo: Con el pago de la cuota IGSS, ajustes o al final del gjercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de la cuota IGSS calculada.

4.2.3.04 Provision para Bono 14

Registra el valor de bono 14 calculado como provision.

v' Cargo: Con el pago de bono 14, ajustes o al final del gjercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de bono 14 calculado.

4.2.3.05 Provision para Aguinaldo

Registra el valor de aguinaldos calculados como provision.

v Cargo: Con el pago de aguinaldos, ajustes o al final del gjercicio.

v" Abono: Al crear el saldo y con el valor de aguinaldos calculados.
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| 4.2.3.06 Provision para Vacaciones

Registra el valor de vacaciones calculadas como provision.

v Cargo: Con el pago de vacaciones, ajustes o al final del ejercicio.

v Abono: Al crear el saldo y con el valor de vacaciones calculadas.

Estado de Resultados

5 Ingresos

Representan las entradas de beneficios econémicos obtenidos en la empresa.

5.1 Ingresos de Actividades Ordinarias
Todo tipo de entras que la empresa espera obtener por las ventas o servicios de

estampacion.

511 Venta de Mercaderias

Representan las ventas o servicios de estampacion de playeras o camisas que

ofrece la empresa.

5.1.1.01 Venta de Playeras

Registra el valor de las ventas obtenidas Unicamente por estampado en playeras.

v Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del gjercicio.

v" Abono: Al crear el saldo con el valor de las ventas efectuadas.

5.1.1.02 Venta de Camisas

Registra el valor de las ventas obtenidas Unicamente por estampado en camisas.
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~ v Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

v Abono: Al crear el saldo con el valor de las ventas efectuadas.

51.2 Devoluciones y Rebajas Sobre Ventas
Representan las devoluciones sobre ventas o servicios de estampacion de

playeras o camisas que ofrece la empresa.

5.1.2.01 Devoluciones por Playeras
Registra el valor de las playeras devueltas por el cliente por diversos motivos de

| inconformidad.

v' Cargo: Al crear el saldo con el valor de las devoluciones y rebajas
efectuadas.

v Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

5.1.2.02 Devoluciones por Camisas

Registra el valor de las camisas devueltas por el cliente por diversos motivos de

inconformidad.

v' Cargo: Al crear el saldo con el valor de las devoluciones y rebajas
efectuadas.

v" Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del gjercicio.

5.2 Ingresos Financieros

Todo tipo de entradas que la empresa espera obtener por conceptos de gestion

financiera.
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5.2.1 Ingresos Financieros

Representan los ingresos que obtiene la empresa por un concepto distinto a las

ventas o servicios de estampacion.

1 5.2.1.01 Intereses Ganados
Registra el valor de los intereses a favor de la empresa, obtenidos de operaciones |

y transacciones financieras.

v Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del gjercicio.

v Abono; Al crear el saldo con el valor de los intereses obtenidos.

5.2.1.02 Dividendos Ganados
Registra el valor de los dividendos a favor de la empresa, obtenidos de

operaciones y actividades de inversion.

v Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

v" Abono: Al crear el saldo con el valor de los dividendos obtenidos.

5.2.2 Descuento Sobre Compras

Representan los descuentos que obtiene la empresa por adquisicidn de textiles, |

tintas y materiales y adhesivos.

5.2.2.01 Descuento por Textiles

Registra el valor de los descuentos concedidos a la empresa por el proveedor,

unicamente por adquisicion de textiles.
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v Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del gjercicio.

v Abono: Al crear el saldo con el valor de los descuentos concedidos.

5.2.2.02 Descuento por Tintas
Registra el valor de los descuentos concedidos a la empresa por el proveedor,

| Unicamente por adquisicion de tintas.

v Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

v" Abono: Al crear el saldo con el valor de los descuentos concedidos.

5.2.2.03 Descuento por Materiales y Adhesivos
Registra el valor de los descuentos concedidos a la empresa por el proveedor,

Unicamente por adquisicion de materiales y adhesivos.

v Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

v" Abono: Al crear el saldo con el valor de los descuentos concedidos.

6 Costos y Gastos

Representan las salidas econdmicas realizadas en la empresa.

6.1 Costos
Todo tipo de salidas que la empresa espera realizar por la operacion productiva

de estampacion.

6.1.1 Costo de Ventas

Representan los costos que se originan por las ventas y servicios de estampacion

208



Manual Contable

Serigrafia UGT, S.A. _ Departamento: Contabilidad | Pag. 37 de 60

Descripcién de Cuentas Vigente: 01-01-2012 Cod. M-CN-01

De playeras o camisas que ofrece la empresa.

6.1.1.01 Costo de Playeras |
Registra el valor de los costos que se originan de ventas obtenidas Unicamente ;;

por estampado en playeras.

v' Cargo: Al crear el saldo con el valor de las erogaciones realizadas.

v Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

6.1.1.02 Costo de Camisas
Registra el valor de los costos que se originan de ventas obtenidas unicamente

por estampado en camisas.

v Cargo: Al crear el saldo con el valor de las erogaciones realizadas.

v Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del gjercicio.

6.2 Gastos de Operacion
Todo tipo de salidas que la empresa espera realizar por operaciones distintas a la

productiva de estampacion.

6.2.1 Gastos de Ventas
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.

v" Cargo: Al crear el saldo con el valor de los desembolsos realizados.
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v Abono: Con el valor del ajuéie por diferencias o al final del ejercicio.

6.2.2 Gastos de Administracion

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.

v Cargo: Al crear el saldo con el valor de los desembolsos realizados.

v Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

6.3 Gastos Financieros

| Todo tipo de salidas que la empresa espera realizar por conceptos de gestion

financiera.

6.3.1 Gastos Financieros

Representan los gastos que realiza la empresa por operaciones distintas a la
productiva de estampacion.
| 6.3.1.01 Intereses Pagados

Registra el valor de los intereses a favor de terceros, originados de operaciones y

transacciones financieras.

v Cargo: Al crear el saldo con el valor de los intereses originados.

v Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

210



Manual Contable

Serigrafia UGT, S.A. Departamento: Contabilidad | Pag. 39 de 60

Descripcién de Cuentas Vigente: 01-01-2012 Cod. M-CN-01

6.3.1.02 Comisiones Pagadas
Registra el valor de las comisiones a favor de terceros, originados de operaciones

y actividades diversas.

v Cargo: Al crear el saldo con el valor de las comisiones originadas.

v Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del gjercicio.

6.3.2 Descuento Sobre Ventas

Representan los descuentos que otorga la empresa por ventas o servicios de
estampacion de playeras o camisas.

6.3.2.01 Descuento por Playeras

Registra el valor de los descuentos otorgados al cliente por la empresa,

unicamente por ventas o servicios de estampacion de playeras.

v Cargo: Al crear el saldo con el valor de los descuentos otorgados.

v Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del gjercicio.

6.3.2.02 Descuento por Camisas
Registra el valor de los descuentos otorgados al cliente por la empresa,

unicamente por ventas o servicios de estampacion de camisas.

v" Cargo: Al crear el saldo con el valor de los descuentos otorgados.

v Abono: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del gjercicio.

211



Manual Contable

Serigrafia UGT, S.A. _ Departeirhenfo: Contabilidad _F;éi-giﬁl_[l"de_ﬁo
_Dé_z-*,-cripcién de Cuentas ' Vigente: 01-01-2012 Cod. M-CN-01
| _

Estado de Costo de Produccion

7 Costo de Produccién
Representan las salidas econdmicas realizadas en la empresa, involucradas

| directamente en la produccion serigrafica.

7: Movimiento de Materia Prima
Todo tipo de actividad o manejo que los materiales serigraficos tengan dentro del

proceso de manufactura en la empresa.

711 Compra de Materia Prima
Representan las compras de textiles, tintas y materiales y adhesivos que utiliza la

| empresa en el proceso productivo.

7.1.1.01 Compra de Textiles

Registra el valor de las compras realizadas Unicamente por adquisicion de

textiles.

v" Cargo: Al crear el saldo con el valor de las compras realizadas.

v" Abono: Con el valor del saldo trasladado al inventario correspondiente.

7.1.1.02 Compra de Tintas

Registra el valor de las compras realizadas unicamente por adquisicion de tintas.

v" Cargo: Al crear el saldo con el valor de las compras realizadas.

v Abono; Con el valor del saldo trasladado al inventario correspondiente. .
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71.1.03 Compra de Materiales y Adhesivos
Registra el valor de las compras realizadas Unicamente por adquisicion de

materiales v adhesivos.

v" Cargo: Al crear el saldo con el valor de las compras realizadas.

v Abono: Con el valor del saldo trasladado al inventario correspondiente.

7.1.2 Devoluciones y Rebajas Sobre Compras
Representan las devoluciones sobre compras de textiles, tintas y materiales y

adhesivos que utiliza la empresa en el proceso productivo.

7.1.2.01 Devoluciones por Textiles
Registra el valor de los textiles devueltos al proveedor por vencimiento, deterioro

u otro tipo de inconformidad con la calidad y cantidad.

v Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.
v 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.

v" Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.

v' Abono: Al crear el saldo con el valor de las devoluciones y rebajas

efectuadas.
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7.1.2.03 Devoluciones por Materiales y Adhesivos
Registra el valor de los materiales y adhesivos devueltos al proveedor por

vencimiento, deterioro u otro tipo de inconformidad con la calidad y la cantidad.

v' Cargo: Con el valor del ajuste por diferencias o al final del ejercicio.
. .
v' 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 salarios del personal que esta en contacto directo con la

actividad productiva.

v Cargo: Al crear el saldo con el valor de los salarios pagados.

v Abono: Con el valor del saldo trasladado al costo de produccion.

7.2 Gastos de Fabricacion |
Todo tipo de salidas que la empresa espera realizar por la operacion productiva |

especifica de estampacion.

.24 Gastos Fijos
Registra el valor de los desembolsos generales que permanecen invariables y
constantes, realizados para el cumplimiento de las actividades productivas de la

empresa, representados en el grupo de Sub-cuentas del plan de cuentas.
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v" Cargo: Al crear el saldo con el valor de los desemboisos realizados.

v Abono: Con el valor del saldo trasladado al costo de produccion.

7.2.2 Gastos Variables
Registra el valor de los desembolsos generales que dependen del volumen de la
actividad productiva de la empresa, representados en el grupo de Sub-cuentas

del plan de cuentas.

v Cargo: Al crear el saldo con el valor de los desembolsos realizados.

v" Abono: Con el valor del saldo trasladado al costo de produccién.
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Jornalizacion:

Con fines ilustrativos se muestran una serie de partidas como referencia para

elaborar los registros contables de la empresa, estos registros deberan

elaborarse como minimo de forma diaria de acuerdo a los requerimientos fiscales.

P No. XX
1.2.4.03
7.1.1.01
7.1.1.02
7.1.1.03
1.2.6.01
4.2.2.01

P No. XX
1.2.4.01
1.2.6.01
4.2.2.03
5.1.1.01
5.1.1.02

XX-XX-20XX
Impuesto al Valor Agregado Q  XXXXXX
Compra de Textiles XXXXXX
Compra de Tintas XAXXXX
Compra de Materiales y Adhesivos XXXXXX
Caja General XAKXXXX
Proveedores XXXXXX
Por la adquisicion de textiles, tintas, -
materiales y adhesivos segun
factura No. XXXXXX. Q  XXXXXX XXXXXX

XX-XX-20XX
Clientes Q  XXXXXX
Caja General XXXXXX
Impucesto al Valor Agregado XXXXXX
Venta de Playeras XXXXXX
Venta de Camisas XAXXXX
Por la venta de playeras o camisas

XXXXXX

segun factura No. XXXXXX. Q  XXXXXX
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'PNo. XX XX-XX-20XX
4.2.2.01 Proveedores Q  XXXXXX
1.2 7431 Depositos Monetarios Q  XXXXXX |
Por el pago efectuado al proveedor B |
segun cheque No. XXXXXX. Q XXXXXX Q@ XXXXXX
P No. XX XX-XX-20XX
1.2.6.01 Caja General Q  XXXXXX
1.2.4.01 Clientes Q XXXXXX
Por el cobro efectuado al cliente en
efectivo 0 seglin cheque No. XXXX. Q XXXXXX Q XXXXXX
P No. XX XX-XX-20XX
12701 Depositos Monetarios Q  XXXXXX
1.2.6.01 Caja General Q  XXXXXX
Por el deposito de los ingresos del
dia seguin boleta No. XXXXXX. Q  XXXXXX Q  XXXXXX
P No. XX XX-XX-20XX
4.2.2.01 Proveedores Q  XXXXXX
1.2.4.03 Impuesto al Valor Agregado Q  XXXXXX
L1201 Devoluciones por Textiles XXXXXX
7.1.2.02 Devoluciones por Tintas ) XXXXXX
£.1.2.03 Devoluciones por Materiales vy
Adhesivos XXXXXX
Por la devolucion del dia XX. Q XXXXXX Q XXXXXX
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PNo. XX XX-XX-206XX '
42203 Impuesto al Valor Agregado Q  XXXXXX
D120 Devoluciones por Playeras XXXXXX
5.1.2.02 Devoluciones por Camisas XXXXXX
1.2.4.01 Clientes Q  XXXXXX
Por la devolucion del dia XX. Q XXAXXX Q  XXXXXX
|PNo. XX XX-XX-20XX
4.2.2.01 Proveedores Q  XXXXXX
1.2.4.03 Impuesto al Valor Agregado Q XXXXXX
5.2.2.01 Descuento por Textiles XXXXXX
5.2.2.02 Descuento por Tintas XXXXXX
5.2.2.03 Descuento  por  Materiales vy
Adhesivos XXXXXX
Por el descuento concedido por el o
proveedor efectuado el dia XX. Q XXXXXX Q XXXXXX
P No. XX XX-XX-20XX
4.2.2.03 Impuesto al Valor Agregado Q  XXXXXX
6.3.2.01 Descuento por Playeras XXXXXX
6.3.2.02 Descuento por Camisas XXXXXX

1.2.4.01 Clientes Q  XXXXXX

Por el descuento otorgado al cliente B
efectuado el dia XX. Q  XXXXXX Q XXXXXX
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PNo. XX XX-XX-20XX N
B8.2:1.08 Seguros Vencidos Q  XXXXXX
6.2.2.08 Seguros Vencidos XXXXXX
7.2.1.08 Seguros Vencidos XXXXXX
1.256.0] Seguros Pagados por Anticipado XXXXXX
Por el registro de XX meses de
seguro vencidos. Q  XXXXXX Q@ XXXXXX
PNo. XX XX-XX-20XX
6.2.1.15 Publicidad Q  XXXXXX
1.2.5.02 Publicidad Pagada por Anticipado Q XXXXXX
Por el registro de XX meses de -
publicidad vencida. QXXX Q XXXXXX |
PNo. XX XX-XX-20XX
7.2.2.07 Repuestos y Accesorios Q  XXXXXX
1.25.03 Repuestos y Accesorios Q  XXXXXX
Por el registro de los repuestos y o
accesorios consumidos. Q  XXXXXX Q XXXXXX
P No. XX XX-XX-20XX
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 afo. Q XXXXXX Q

XXXXXX
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PNo. XX XX-XX-20XX
6.2.1.14 Cuentas Incobrables Q  XXXXXX
2.9 1,00 Estimacion para Cuentas Incobrable Q  XXXXXX |
Por el registro del calculo del 3% de N
la estimacion. Q  XXXXXX Q XXXXXX
P No. XX XX-XX-20XX
4.2.2.03 Impuesto al Valor Agregado Q  XXXXXX
1.2.4.03 Impuesto al Valor Agregado Q  XXXXXX
Por el registro de la regularizacion
del IVA del mes. Q  XXXXXX Q XXXXXX
P No. XX XX-XX-20XX
12201 Productos en Proceso Playeras Q  XXXXXX
1.2.2.02 Productos en Proceso Camisas XXXXXX
1.2.1.01 Materia Prima Textiles Q  XXXXXX |
1.2.1.02 Materia Prima Tintas XXXXXX
1.2:1.08 Materia Prima Materiales y
Adhesivos . XXXXXX
Por el registro de lo consumido en
XXXXXX Q  XXXXXX
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PNo. XX XX-XX-20XX ) |
6.2.1.09 Depreciacion Edificios Q  XXXXXX
6.2.1.10 Depreciacion Mobiliario y Equipo XXXXXX
8.2.1.11 Depreciacion Vehiculos XXXXXX
6.2.2.09 Depreciacion Edificios XXXXXX
6.2.2.10 Depreciacion Mobiliario y Equipo XXXXXX
6.2.2.11 Depreciacion Equipo de Codmputo XXXXXX
7.2.1.09 Depreciacion Edificios XXXXXX
F.21.10 Depreciacion Mobiliario y Equipo KXXXXX
7.2.1.11 Depreciacion Maguinaria XXXXXX
12112 Depreciacion Herramientas XXKXXXX
2.3:4.01 Depreciacion Acumulada Edificios Q  XXXXXX
2 1°1.82 Depreciacion Acumulada Mobiliario
y Equipo AXXAXX
2.1.1.03 Depreciacidon Acumulada Vehiculos XKXXXXX
21.1.04 Depreciacion Acumulada
Maquinaria XXXXXX
2.1.1.05 Depreciacion Acumulada
Herramientas XXXXXX
2.1.1.06 Depreciacion Acumulada Equipo de
Coémputo XXXXXX
Por el registro del caélculo de
depreciaciones del gjercicio en base
a los porcentajes legales. Q  XOXXXXX Q XXXXXX
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P No. XX XX-XX-20XX
6.2.1.01 Sueldos Q  XXXXXX
6.21.02 Cuota Patronal XXXXXX
6.2.1.07 Bonificacion Incentivo XXXXXX
6.2.2.01 Sueldos XXXXXX
8:2.2.02 Cuota Patronal XXXXXX
6.2.2.07 Bonificacion Incentivo XXXXXX
7.1.3.01 Mano de Obra Directa XXXXXX
7.2.1.01 Mano de Obra Indirecta XXXXXX
7.2.1.02 Cuota Patronal XXXXXX
7.2.1.07 Bonificacion Incentivo XXXXXX
T2201 Cuota Patronal XXXXXX
7.2.2.06 Bonificacion Incentivo XAXXXX
1.2.7.01 Depositos Monetarios Q  XXXXXX
4.2.3.01 Cuota Laboral por Pagar XXXXXX
42.3.02 Cuota Patronal por Pagar XXXXXX
4.2.3.03 IGSS por Pagar XXXXXX
Por el registro del pago de sueldos
y salarios del mes. Q  XXXXXX
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Jornalizacion | Vigente: 01-01-2012 Co6d. M-CN-01 |
P No. XX-XX-20XX ]
6.2.1.03 Indemnizaciones Q  XXXXXX
16.21.04  Bono 14 XXXXXX
6.2.1.05 Aguinaldo XXXXXX
6.2.1.06 Vacaciones XXXXXX
6.2.2.03 Indemnizaciones XXXXXX
6.2.2.04 Bono 14 HKXXXXX
6.2.2.05 Aguinaldo XXXXXX
6.2.2.06 Vacaciones HXXXXXX
F.2.1.03 Indemnizaciones XXXXXX
7.2.1.04 Bono 14 XXXXXX
7.2.1.08 Aguinaldo XXXXXX
7.2.1.06 Vacaciones XXXXXX
7.22.02 Indemnizaciones XAXXXXX
7.2.2.03 Bono 14 XXXXXX
7.2.2.04 Aguinaldo XXXXXX
7.2.2.05 Vacaciones XXXXXX
4.1.1.02 Provision para Indemnizaciones Q XXXXXX
4.2.3.04 Provision para Bono 14 YHHOHX |
4.2.3.05 Provision para Aguinaldo XXXXXX
4.2.3.06 Provision para Vacaciones XXXXXX

Q  XXXXXX Q  XXXXXX
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| Vigente: 01-01-2012

7.1
7141
7.1.1.01
7.1.1.02
7.1.1.03
1.2.1
1.21.01
1.2.1.02
1.21.03
7.1.2
7.1.2.01
7.1.2.02
7.1.2.03

1.2

1.2.1.01
1.2.1.02
1.2.1.03

71.3
7.1.3.01

7.2
7.21
7.2.1.07
7.21.02

Serigrafia UGT, S.A.

Estado de Costo de Produccion

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX

(Cifras en Quetzales)

COSTO DE PRODUCCION
MOVIMIENTO DE MATERIA PRIMA
Compra de Materia Prima

Compra de Textiles

Compra de Tintas

Compra de Materiales y Adhesivos
Materia Prima (Saldo Inicial)

Materia Prima Textiles

Materia Prima Tintas

Materia Prima Materiales y Adhesivos
Devoluciones y Rebajas Sobre Compras
Devoluciones por Textiles
Devoluciones por Tintas

Devoluciones por Materiales y Adhesivo
Materia Prima Disponible

Materia Prima (Saldo Final)

Materia Prima Textiles

Materia Prima Tintas

Material Prima Materiales y Adhesivos
Materia Prima Consumida

Mano de Obra Directa

Mano de QObra Directa

Costo Primario

GASTOS DE FABRICACION

Gastos Fijos

Mano de Obra Indirecta

Cuota Patronal

! Cod. M-CN-01
XOONNX
XXXXXX
300004
XXXXXX
XXXXXX
59,050 1
Y2.9.0.0.0.4
5,976,001
(XXXXXX)
XXXXXX
RBOBE
XXXXXX
XKEHHK
(R
FRXRHK
SO
1 6.5.0.6.04
XXXXXX
890664
XXXXXX
' LR
SR
0.0 6,604
XXXXXX
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Estados Financieros | Vigente: 01-01-2012 Co6d. M-CN-01
[ 7.2.1.03  Indemnizaciones KXXXXX -

7.2.1.04 Bono 14 10.0.9.0.9.4

7.21.05  Aguinaldo ) 9.9.0.9.9.4

7.2.1.068  Vacaciones 1 9.9.0.0.9 4

7.2.1.07  Bonificacién Incentivo ). 9.9.9.9,94

72108  Seguros Vencidos XXXXXX

7.2.1.09 Depreciacion Edificios XXXXXX

72900 Depreciacion Mobiliario y Equipo XXXXXX

F.2444 Depreciacion Maquinaria XXXXXX

7.21.12  Depreciacion Herramientas KAXXXXX

T.2:145 Impuesto Unico Sobre Inmuebles KXXXXX

722 Gastos Variables S XXXXXX

7.2.2.07 Cuota Patronal XXXXXX

7.2.2.02 Indemnizaciones XXXKXXX

,. 7.2203 Bono 14 KXXKXX

7.22.04 Aguinaldo 1.9.0.0.0.0.4

7.22.05 Vacaciones XXXXXX

7.2.2.06  Bonificacién Incentivo XXXXXX

7.2.2.07 Repuestos y Accesorios XHXXKKXX

7.2.2.08 Energia Eléctrica XXXKXXX KXKXXXX
Total de Cargos XK

15252 Productos en Proceso (Saldo Inicial) HKXXKXX

1.2.2.01  Productos en Proceso Playeras ) 9.9.9.9.9.4

1.22.02  Productos en Proceso Camisas KXXAXXX

122 Productos en Proceso (Saldo Final) O (XXXXXX)

1.2.2.01 Productos en Proceso Playeras ),9,0.9.0,9.4

1.2.2.02  Productos en Proceso Camisas XXXXXX
Costo de Produccion o XXXXXX
F F
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Estados Financieros | Vigente: 01-01-2012 Co6d. M-CN-01 |
Serigrafia UGT, S.A.
Estado de Resultados
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX
(Cifras en Quetzales)
5 INGRESOS
51 INGRESOS DE ACTIVIDADES
| ORDINARIAS
511 Venta de Mercaderfas XAXXXX
5.1.1.01 Venta de Playeras XXXKXX
51.1.02 Venta de Camisas XXXXXX
51.2 Devoluciones y Rebajas Sobre Ventas o (XXXXXX)
542001 Devoluciones por Playeras XXXXXX
5.1.2.02 Devoluciones por Camisas KXXXXX
Ventas Netas ' XXXXXX |
52 INGRESOS FINANCIEROS
521 Ingresos Financieros HXXXAKXXK
5.2.1.01 Intereses Ganados XXXAKXX
5.21.02 Dividendos Ganados XXXXXX
522 Descuento Sobre Compras I 2056
5.2.2.01 Descuento por Textiles ).9.9.0.9.9.4
5.2.2.02 Descuento por Tintas ) 9.9.0.9.9.4
5.2.2.03 Descuento por Materiales y Adhesivos ) 9.0.0.9.9.4
Ingresos Financieros XXXXXX
Total de Ingresos T Ak |
6 COSTOS Y GASTOS
6.1 COSTOS
6.1.1 Costo de Ventas KXAXXXX
6.1.1.01 Costo de Playeras ) 9.9.9.9.0.4
6.1.1.02 Costo de Camisas XXKXXXX
1.2.3 Productos Terminados (Saldo Inicial) o 1 9.9.9.9.9.4
1.2.3.01 Productos Terminados Playeras KXKAKXX
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12302  Productos Terminados Camisas XXXXXX '
Productos Disponibles ), 9.9.9.9.9:¢
15243 Productos Terminados (Saldo Final) 0:9:9.9.9.0.¢
1.2.3.01 Productos Terminados Playeras .9.9.0.9.0.¢
1.2.3.02  Productos Terminados Camisas 1.9.9.9.9.9.¢ j
Total de Costos (XXXXXX) |
Margen Bruto WXX‘
6.2 GASTOS DE OPERACION ‘
6.2.1 Gastos de Ventas KXXXXX
6.2.1.01 Sueldos KXXKXKX
6.2.1.02  Cuota Patronal XXXXXX
6.2.1.03  Indemnizaciones KXXXKX
6.2.1.04 Bono 14 XXXAXXX
[ 6.2.1.056 Aguinaldo XXXXXX
6.2.1.06 Vacaciones XXXXXX
6.2.1.07  Bonificacion Incentivo XXXXXX
6.2.1.08 Seguros Vencidos ) 9,0.9.9.0.4
6.2.1.09 Depreciacion Edificios XXXXXX
6.2.1.10  Depreciacion Mobiliario y Equipo XXXXXX
6.2.1.11 Depreciacion Vehiculos KXXKXX
6.2.1.12  Impuesto Unico Sobre Inmuebles XXXXXX
6.21.13  Comisiones Sobre Ventas KXKXXXX
6.2.1.14  Cuentas Incobrables KXKXXX
6.2.1.15  Publicidad XXXXXX
6.2.1.16 Energia Eléctrica KXXXXX
6.2.2 Gastos de Administracion XXX
6.2.2.01  Sueldos XXXXXX
6.2.2.02 Cuota Patronal XXAKXXX
6.2.2.03 Indemnizaciones XXXXXX
6.2.2.04 Bono 14 XXKXXX
6.2.2.05  Aguinaldo XXXXXX
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Estados Financieros

76.2.2.06
6.2.2.07
| 6.2.2.08
6.2.2.09
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
6.3.2.01
6.3.2.02

Vacaciones

Bonificacion Incentivo

Seguros Vencidos

Depreciacion Edificios
Depreciacion Mobiliario y Equipo
Depreciacion Equipo de Computo
Impuesto Unico Sobre Inmuebles
Energia Eléctrica

Resultado de Operacion
GASTOS FINANCIEROS
Gastos Financieros

Intereses Pagados

Comisiones Pagadas
Descuento Scbre Ventas
Descuento por Playeras
Descuento por Camisas

Gastos Financieros

Ganancia Antes del Impuesto y Reserva

Vigente: 01-01-2012

Cod. M-CN-01

XXXXXX
XXXXXX
XXXXXX
XXKXKX
XXXKXX
XXXXXX
XXXXXX

KXXXXX

(XXXXXX)

XXXXXX
XXKXXX

KXXHKXKXX
XXHKXXX

XXKXXX

HKXXXXX

XXXXXX

(XXXXXX)
XXXXXX

228




Manual Contable

Serigrafia UGT, S.A.

Departamento: Contabilidad | Pag. 57 de 60

Estados Financieros Vigente: 01-01-2012 Céd. M-CN-01
I'Sn"—gri(;;ran'ia UGT, S.A.
Estado de Situacion Financiera
:. Al 31 de diciembre de 20XX
ﬁ. (Cifras en Quetzales)
|1 ACTIVOS
1.1 ACTIVOS NO CORRIENTES
1.1.1 Propiedades, Planta y Equipo ) 9.0.0.9.0:4
1.1.1.01 Terrenos ) 9.9.9.9.0
1.1.1.02 Edificios ).9.9.9.9.9.¢
1.1.1.03  Mobiliario y Equipo ). 9.9.9.9.9.4 1
11.1.04  Vehiculos XXX |
1.1.1.05  Maquinaria XXKXXX
1.1.1.06  Herramientas XXXKXX
1.1.1.07  Equipo de Computo XXXKXX
1.2 ACTIVOS CORRIENTES
1.21 Materia Prima XAXXXXX
1.21.01 Materia Prima Textiles XXXXXX
1.21.02  Materia Prima Tintas HKXXXXX
1.2.1.03 Materia Prima Materiales y Adhesivos KXXXKX
1.2.2 Productos en Proceso - ' XXXXXX
1.2.2.01 Productos en Proceso Playeras KXXXXX
1.2.2.02  Productos en Proceso Camisas XXXXXX
1.2.3 Productos Terminados - XXXXXX
1.2.3.01 Productos Terminados Playeras ) 9.9.9.0.9.4
1.23.02  Productos Terminados Camisas XXXXXX
1.24 Cuentas por Cobrar KXAKAKXK
12.4.01  Clientes XXXXXX
1.24.02 Documentos por Cobrar KXXAKXXK
1.24.03 Impuesto al Valor Agregado XXXXXX
1.2.4.04 Impuesto Sobre la Renta XHXAXXX
1.2.4.05 Impuesto Unico Sobre Inmuebles
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125 Otros Activos Corrientes XXXXXX
1.25.01 Seguros Pagados por Anticipado XXXXKXX |
1 1.2.6.02 Publicidad Pagada por Anticipado ) 9.0.90.9.9:¢
1.2.5.03 Repuestos y Accesorios KX XX KX
126 Efectivo y Equivalentes al Efectivo T 0B
1.2.6.01 Caja General KXXXXX
1.2.6.02 Caja Chica XXXKXX
L7 Bancos T X0
1.2.7.01 Depésitos Monetarios 1 9.9.9.9.9.4
1.27.02 Depésitos de Ahorro XAXXXXX
Activos Netos ' XXXXXX
2 CUENTAS REGULADORAS DE
ACTIVO
21 ACTIVOS NO CORRIENTES
211 Depreciaciones Acumuladas XXXKXXX
2481 Depreciacion Acumulada Edificios KXXXXX
21.1.02  Depreciacion Acumulada Mobiliario y
Equipo XXXXXX
2.11.03 Depreciacion Acumulada Vehiculos XXXXXX
2.1.1.04  Depreciacién Acumulada Magquinaria HXKXXX
21.1.05 Depreciacién Acumulada Herramientas ).9.0.0.9.0.4
21.1.06  Depreciacidon Acumulada Equipo de
Codmputo KXXXXX
2.2 ACTIVOS CORRIENTES -
2.2.1 Estimaciones HKXXXXX
2.2.1.01 Estimacion para Cuentas Incobrables XXXXXX
Depreciaciones Acumuladas y (XXXXXX)
Estimaciones z
Total de Activos T XXXXXX |
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3
EX
311
3.1.1.01
31.1.02
31.1.03
4
41
4411
411.01
41102
42

| 4.2.1
42.1.01
422
42201
42202
42203
| 42.2.04
42205
423
4.2.3.01
4.2.3.02
42303
4.2.3.04
4.2.3.05
4.2.3.06

PATRIMONIO NETO

CAPITAL

Capital, Resultados y Reservas
Capital en Acciones
Resultado del Periodo
Reserva Legal

PASIVOS
PASIVOS NO CORRIENTES
Inversiones a Largo Plazo
Préstamos Bancarios

Provisiéon para Indemnizaciones
PASIVOS CORRIENTES
Inversiones a Corto Plazo
Préstamos Bancarios

Cuentas por Pagar
Proveedores
Documentos por Pagar
Impuesto al Valor Agregado
Impuesto Sobre la Renta
Impuesto Unico Sobre Inmuebles
Prestaciones Laborales

Cuota Laboral por Pagar
Cuota Patronal por Pagar
IGSS por Pagar

Provisién para Bono 14
Provisién para Aguinaldo
Pravisién para Vacaciones
Total de Pasivos

Total de Patrimonio y Pasivos

| Vigente: 01-01-2012

XXXKXX
XXXXXX

)6 9.9.0.9.¢

XXXXKX
XXXXXX
XXXXXX
XXXXXX
XXXXXX

XXXKXXX
XXXXXX
XXKXKX
XXXKXX
XXXXXX
XXXXXX

Cod. M-CN-01

KAXHXXX
XXXXXX
XXXXXX
XXAXXXX
XXKXXXX
XXXXXX
XXXXXX
XXXXXX

),.9.9.9.9.9.

XXXXXX
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Aprobacién Vigente: 01-01-2012 Cod. M-CN-01
Aprobacion

Se considera que el presente Manual 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 elaboracion,
aplicacion y seguimiento se aprueban satisfactoriamente en la Ciudad de

Guatemala el dia 15 de Diciembre de 2011.

F F
Elaboré Reviso y Aprobo

Contador General Gerente General
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CONCLUSIONES

Después de haber efectuado el analisis organizacional de la empresa de serigrafia

objeto de estudio, se llego a las siguientes conclusiones:

1. Se determind que la empresa carece de una estructura organizacional
definida y autorizada que establezca lineas de autoridad y responsabilidad
en unidades administrativas o departamentos, lo que impide una utilizacion
racional de los recursos, la coordinacion de actividades y la obtencion de

los objetivos establecidos.

2. La empresa no posee un sistema contable que integre elementos de tipo
financiero que permitan obtener informacion confiable de sus operaciones,
lo que ocasiona registros e informes financieros erréneos que manifiestan

una falsa situacion econdémica.

3. Se establecio que dentro de la empresa no existen manuales que
contengan descripciones de cada puesto, secuencias de pasos necesarios
de cada area y politicas y métodos contables, lo que origina
desconocimiento de tareas y atribuciones, fallas en procedimientos y
operaciones, costos y gastos innecesarios y distorsion en informacion

administrativa y financiera.

4. En respuesta a la hipotesis planteada en el plan de investigacion, se
comprobo que la empresa al no contar con una buena organizacion y
sistematizacion contable, desaprovecha los beneficios y ventajas que estos
ofrecen; los cuales, contribuyen a minimizar o eliminar las deficiencias que
afectan al correcto funcionamiento y desempefio de las diferentes areas de

dicha empresa.
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RECOMENDACIONES

Para atender las conclusiones anteriores se sugiere:

1. Adoptar una estructura organizacional basada en el tipo de estructura lineal-
staff por ser considerada como la mas completa y propicia para obtener el
mejor desempeno dentro de la empresa, debido a que los recursos
humanos, materiales y financieros de la empresa estan sujetos a cambios

constantes como nuevas demandas, expansion y nueva tecnologia.

2. Disponer de un sistema contable moderno y practico, con el apoyo de las
normas contables mas recientes como la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequenas y Medianas Entidades, Normas
Internacionales de Contabilidad y legislacion guatemalteca aplicable a una
empresa de serigrafia, para que el proceso contable resulte confiable y

seguro.

3. Implementar manuales escritos que contengan instrucciones,
procedimientos, politicas y métodos que sirvan de guia al personal de la
empresa en el cumplimiento de sus actividades para obtener resultados
satisfactorios, dentro del presente trabajo de tesis, se incluyen un modelo
de Manual de Puestos, Manual de Procedimientos y Manual Contable que

sirven como referencia para su elaboracion.

4. Que el Auditor Interno de la empresa en base a sus conocimientos, se
encargue de velar por que la empresa cuente siempre con los beneficios y
ventajas que ofrece una adecuada organizacion y sistematizacién contable
y de valuar el costo-beneficio que represente una futura modificacion a lo

propuesto en los manuales sugeridos.
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