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INTRODUCCION

La informacion impresa en productos derivados del papel ha tenido la funcion de
llegar a la mayoria de la poblacion, con un costo considerable en comparacion a
otros medios de informacidén. Un libro, una revista, un afiche, una manta, un panfleto
troquelado, son algunas muestras de lo producido por esta industria, su éxito se debe
a la capacidad de transmitir el conocimiento a través de varios leguajes, el escrito, el

simbdlico, etc.

El contador publico y auditor cuenta con diversas capacidades, en su papel de
asesor empresarial puede presentar una propuesta de organizacién de una empresa,
crear o actualizar un sistema contable a la medida, de acuerdo a las necesidades
que se presente en un caso concreto. En el presente trabajo se materializan los
esfuerzos por proponer una organizacién y sistematizacion contable en una empresa
litografica, partiendo de los aspectos teédricos, la estructura de la empresa y sus

necesidades, hasta concluir en la presentacion de la propuesta.

Para su presentacion el presente trabajo se divide en cuatro capitulos, el primero
trata de acercarse al conocimiento tedrico de la empresa litografica, sus
antecedentes, definicidn, importancia, formas de constituirse, los aspectos legales y
tributarios que regulan su actuacién en el campo mercantil. Este primer acercamiento
pretende brindar una visidén general de una empresa y de su giro comercial.

En el segundo capitulo se presenta una serie de conocimientos e ideas acerca de la
organizacidn, sus principios, caracteristicas y los distintos tipos de estructura
organizacional aplicables a una empresa. Se presenta el marco conceptual de los

sistemas, la contabilidad, los manuales, para conocer su aplicaciéon en la empresa.

En el tercer apartado se desarrolla la metodologia para organizar y sistematizar una
empresa, se utilizan las tres fases del desarrolio de un trabajo de organizacién y

sistematizacion, planificacién, ejecucién y comunicacién de resultados. Con esta



parte se establecen los procedimientos para conocer la empresa, evaluar la
estructura existente, disefar las herramientas para la correcta organizacion y la

forma en que se presentan los resultados a la alta gerencia.

El dltimo capitulo de Ia tesis, plasma los conocimientos obtenidos, aplica las técnicas
y métodos descritos en los anteriores capitulos. En la primera parte presenta la
informacién administrativa y financiera de una empresa litografica, con esta
informacién se realiza la propuesta de organizacién y sistematizacién contable,
presentando el resultado del trabajo. El primer manual representa la estructura
jerarquica de la empresa, describe los puestos y funciones de cada uno de los
empleados; el manual de procedimientos, establece las operaciones que conforman
un ciclo recurrente en la empresa y en el manual contable, se crea un catalogo de
cuentas, un ejemplo de jornalizacion, la elaboracion y presentacion de los estados

financieros.

Se espera contribuir al desarrollo de sistemas contables aplicados a una determinada
rama productiva, suministrar informacién general de las empresas litograficas y
presentar al lector los documentos necesarios para el manejo de la informacion
financiera para la toma de decisiones correctas, si este postulado se cumple se han
logrado los objetivos planteados al realizar este trabajo de investigacion.



CAPITULO |
LA EMPRESA LITOGRAFICA

1.1 La empresa

El Cédigo de Comercio de Guatemala regula la creacién, desarrollo y extincién de
empresa mercantil, clasificandola dentro de las cosas mercantiles. La define de la
forma siguiente: “Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de
elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico,
con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios. La empresa
mercantil sera reputada como un bien mueble.”(6: 655)

Importante es separar a la empresa del comerciante, la primera es un bien que forma
parte del patrimonio de una persona, que realizando determinadas actividades con
fines de lucro se constituye en comerciante. El comerciante puede ser una persona
individual o una persona colectiva organizada mediante algun tipo de sociedad
mercantil enumerada en el cddigo de comercio.

De lo anterior se puede definir la empresa como, un bien mueble propiedad de una
persona juridica individual o colectiva, conformada por el elemento personal,
material, financiero y capacidad empresarial, teniendo la finalidad de proveer bienes
y servicios para la satisfaccidon de necesidades, a cambio de una retribucidén
economica.

1.2Definiciéon de empresa litografica

Es una estructura organizada, que cuenta con personal calificado, maquinaria
industrial de impresién de alta calidad, capital invertido y capacidad empresarial,
tiene por objeto lograr la maxima ganancia, prestando servicios de impresion de
documentos valores, libros, revistas, folletos, articulos de publicidad, calendarios,
mantas y toda clase de impresiones sobre materiales a base de papel, textiles o
materiales sintéticos.



1.3 Antecedentes de la empresa litografica

Uno de los logros mas importantes de la humanidad, es la transmisién de los
conocimientos de una a otra generacioén, pero aun mas importante es la efectividad
con que se logra esa transferencia. El lenguaje es el medio de comunicacién que los
seres humanos utilizan para comunicar un mensaje en un momento determinado, sin
embargo los signos orales y escritos plasmados en un medio capaz de reproducirse
garantiza el desarrollo del conocimiento, es por ello que la escritura juega un papel
de relevancia histérica plasmando acontecimientos e ideas que se han transmitido
por siglos.

Para realizar una resefa generalizada de la escritura, se debe remontar hasta los
antiguos egipcios que desarrollaron técnicas de grabado e impresién en distintos
materiales como piedras, arcilla, papiro y pergaminos entre otros, siendo la religion el
principal motivo para heredar el conocimiento a sus descendientes asegurando con
ello la devocién a sus deidades y la practica de sus costumbres.

En el afio 105 d. C., en China se inventa el papel dejando atrds el papiro y el
pergamino, el uno demasiado fragil como superficie de impresién y el segundo un
tejido fino extraido de la piel de animales que resultaba un material costoso. El papel
por el contrario es resistente, econdmico y versatil, que ademas impulsado por la
practica budista de confeccionar copias de las oraciones y los textos sagrados, dio
origen a los métodos mecanicos de reproduccion.

Con bastos antecedentes orientales se trasladan los conocimientos al occidente en
donde la técnica se perfecciona obligatoriamente por demandas religiosas en
especial el movimiento denominado “La Reforma” de Martin Lutero. La Biblia de
Gutenberg es la maxima expresién del invento de Johann Gutenberg en el afio de
1450, convirtiéndose la imprenta en una herramienta que dominé el arte de la
difusion del conocimiento. En adelante han sido innumerables las obras que se han

podido reproducir y los adelantos que se han introducido a la forma de impresion.



Litografia, del griego “lithos”, piedra y “graphéin”, escribir, esta técnica es descubierta
en 1796 por el inspector cartografico aleman AloysSenefelder,basada en el principio
de exclusién mutua de la grasa y el agua.En la superficie de una piedra caliza y
plana se hacia un dibujo con un lapiz graso, posteriormente se humedecia la piedra y
se colocaba sobre tinta aceitosa, la tinta se adheria sobre el dibujo y al colocarla
sobre un trozo de papel, reproducia el disefo de la piedra, éste ciclo se podia repetir
centenares de veces antes de que la reproduccién perdiera fidelidad. La litografia se
convirtié en el principal método de reproduccién de obras de arte y de ilustracién de
libros y revistas.

En la actualidad la litografia utiliza Unicamente cuatro tintas para conseguir una
amplia gama de colores naturales, al combinarlos en distintas proporciones se
obtiene el color deseado, estas son: negro, magenta, cian y amarillo, que con la
ayuda de maquinas cada vez mas sofisticadas si obtienen millones de colores y
texturas.En algunos casos, esta técnica se utiliza para imprimir documentos con
sellos de seguridad, incluso de forma tridimensional en color dorado o plateado, los

cuales garantizan autenticidad y dificultan la falsificacién de documentos valores.

El término litografia,es utilizado en varias acepciones, se denomina asi al arte o a
técnica de impresién, también se da el mismo nombre al lugar en donde se realizan
impresiones de este tipo, originando con ello el vocablo de “empresa litografica”. En
Guatemala la imprenta llega con la colonizacion y con ella la litografia,

produciéndosedesde entonces un desarrollo algo lento pero consistente.

1.4lmportancia

La empresa litografica presta servicios asociados a la industria, es decir que utiliza
maquinaria especializada para transformar la materia prima en un producto
terminado; de esta forma presta servicios a otras empresas, contribuyendo al rubro
de publicidad y promocién de un producto determinado y en otros casos imprime el
producto final del trabajo de otras empresas, como libros, revistas y documentos de
distinto valor monetario. Por lo consiguiente la empresa litografica se puede tomar



como referente de desarrollo industrial, por su participacion en la economia nacional
siendo un eslabdn entre otras empresas comerciales.

1.5Caracteristicas de la empresa litografica

Esta empresa utiliza maquinaria especializada en reproduccion de datos, imagenes y
toda clase de representacionesque puedan plasmarse en una supefficie, es
consideradaunaactividad de industria manufacturera.

El servicio prestado por este tipo de empresas es a través de su personal calificado,
con experiencia en manejo de maquinas especializadas, entre las que se
encuentran:

e Las imprentas o prensas, dependiendo del modelo, imprimen a un color, dos
colores y cuatro colores.Poseen una buena resolucion de impresion, se utilizan
para trabajos industriales tienen cilindros a los que se adhieren las placas de
aluminio e imprimen a full color.

e Las colectoras, imprimen numeracion correlativa, en algunos casos sellos de
seguridad tridimensionales para el uso de documentos valores, en color plateado
y dorado.

e Las guillotinas, recortan el papel a la medida deseada, segun la capacidad se
puede cortar varias resmas de papel al mismo tiempo, las maquinas de uitima
generacion incluyen sensores de movimiento para evitar accidentes laborales y
amputaciones de extremidades.

e Las troqueladoras, realizan cortes continuos, repetitivos y en la forma deseada,
son utilizadas para realizar campafas publicitarias y marbetes.

e Las destructoras, realizan cortes verticales y transversales, a las placas de
aluminio, sobrantes de papel y cartén, estos se destruyen antes de venderlos
para ser reciclados. Este proceso es necesario para evitar la falsificacion de
documentos valores, impresos en la empresa.



Se ha formado una especie de especializacion entre la misma rama, hay empresas
que se dedican a la impresion de libros,revistas,vallas publicitarias,disefios
troquelados y en algunos casos a la impresién de valores en papel seguridad como
acciones, cheques vy titulos valores. Aunque su forma de organizacion es distinta de
acuerdo a los procedimientos, niveles de seguridad, normas de calidad y maquinaria
utilizada, se mantiene el mismo principio de impresion.

1.6 Clasificacion

Existen varios criterios de clasificacién, en cuanto al capital invertido, el nimero de
empleados, la capacidad de produccién, el mercado al que va dirigida su produccion,
etc. Otro criterio para clasificar este tipo de empresas consiste en el servicio
prestado, por ejemplo: hay empresas especializadas en la impresién de revistas,
libros, folletos, valores, formularios, facturas, disefios troquelados, vallas, impresion
de mantas o textiles, etc.

Este criterio es mas practico y depende en algunos casos de la demanda del
mercado o de la capacidad que se tenga para producir impresiones de alto nivel de
calidad o la seguridad que necesita el elaborar documentos de alto valor comercial.

1.7Formas de organizacién

Para crear una empresa se puede adoptar por una de las formas de sociedad
mercantil, en la legislacién Guatemalteca se limita al empresario a cinco formas de
organizacion societaria, lo que algunos consideran como un obstaculo a la inversién
extranjera que en otros paises recibe una mejor oferta eliminando la excesiva
burocracia, proponiendo otras formas de organizacion societaria como por ejemplo la
sociedad unipersonal, la sociedad de capital variable entre otras, lo cual facilita el

ingreso y salida del mercado, aumentando el flujo de capitales e inversion extranjera.

La politica comercial adoptada por un estado influye en el desarrollo empresarial
expandiendo o limitando la generacion de riqueza. Con la premisa que el trabajo

genera valor agregado a las materias primas existentes, se puede inferir que la



produccion es el reflejo del desarrollo de un estado, cuando se produce en grandes
cantidades bajanlos costos, aumenta la competencia y como resultado se obtiene
una disminucién en los precios pudiendo generar exportaciones de estos productos a
otros paises.

El Codigo de Comercio de Guatemala establece cinco formas de organizacion social

mercantil, las cuales se desarrollaran a continuacion:

1.7.1 La Sociedad colectiva

Es una forma de organizacion social, en la cual todos los socios responden de modo
subsidiario, ilimitada y solidariamente, frente a las obligaciones adquiridas por la
sociedad. Ademas se establecen regulaciones de caracter personal que hacen de
ésta sociedad una opcidén poco aceptada en el campo mercantil, sobre todo por la
responsabilidad personal y patrimonial ante los negocios que se realizan.

Por su caracter personalista, es mas utilizada en empresas familiares que anteponen
su estructura y su forma de organizacion al ingreso de socios y capitales ajenos a la
entidad.

1.7.2 La Sociedad en comandita simple

Compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales y por uno o varios socios
comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su aportacion, las
aportaciones no pueden ser representadas por titulos o acciones.Debido a que el
capital se debe aportar integramente y por existir dos calidades distintas de
personas, se hace poco atractiva para los inversionistas.

1.7.3 Sociedad de responsabilidad limitada
Compuesta por varios socios que solo estan obligados al pago de sus aportaciones,
respondiendo Unicamente el patrimonio de la sociedad y en su caso el excedente

que se establezca en la escritura social.



El capital estara dividido en aportaciones que no podran incorporarse a titulos de
ninguna naturaleza ni denominarse acciones.Esta sociedad es utilizada por socios
que quieren delimitar su responsabilidad frente a terceros, pero a la vez presenta
limitaciones en la incorporacién del capital en titulos valores que puedan negociarse
para obtener financiamiento externo.

1.7.4 Sociedad en comandita por acciones

Integrada por uno o varios socios comanditados que responden en forma subsidiaria,
ilimitada y solidariamente por las obligaciones sociales y uno o varios socios
comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de las acciones que han
suscrito, las aportaciones deben estar representadas por documentos llamados
acciones.

Esta sociedad es mas flexible en la forma de representar sus aportaciones, pero con
limitaciones en las funciones de los socios respecto de la administracion de la
sociedad.

1.7.5 La Sociedad anénima

Tiene el capital dividido y representado por acciones, la responsabilidad de cada
accionista estd limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito.Esta es la forma
mas versatil de organizacién societaria, proporcionando mayor agilidad en el trafico
mercantil. EI Cédigo de Comercio guatemalteco regula los érganos que la conforman,
los derechos de minorias, la representaciéndel capital, la toma de decisiones y la
forma de extincién, entre otros.

Actualmente es la forma de sociedad predominante con una alta tasa de crecimiento,
aunque en lalucha contra el crimen organizado, el lavado de dinero y el contrabando
han conseguido quitarle “el anonimato”, estableciendo que sus acciones ya no
puedan emitirse al portador sino que sean nominales, esto con el fin de seguirle la
pista a los flujos de capitales que entran y salen del pais sin mayor regulacion.



Se puede aseverar que la mejor forma de organizar una sociedad para la creacién de

una empresa litogréfica, es la sociedad anénima, por su:

Flexibilidad, en cuanto al incremento de capital, la forma de representacién de su
capital en acciones documentales y anotaciones en cuenta, también considera
como parte de su regulacién, los estatutos y la escritura publica constitutiva.
Normativajuridica, el cédigo de comercio establece sus érganos de direccion, el
organo de fiscalizacion, la forma de tomar sus decisiones, la participacién de
minorias y los mecanismos legales para hacer valer los derechos y obligaciones
de los socios. Esto es una ventaja, pues establece reglas claras que regulan las
relaciones de los socios en la sociedad.

Caracter capitalista, en principio busca facilitar la inversién extranjera y nacional,
aportando la plataforma legal para proteger los intereses de la sociedad an6nima
y el de los socios, al limitar la responsabilidad de éstos ultimos al monto del
capital aportado.

Complementariedad, permitida por disposicion legal, al otorgarle a la escritura
constitutiva y sus estatutos, la manera particular que sin contradecir la normativa
legal, estructure la formacién interna de la empresa.

1.8 Requisitos para la inscripcidn de una empresa mercantil

Si es una persona individual debe inscribirseen primer lugar como comerciante ysi

son varias personas deben crear una sociedad mercantil, el codigo de comercio

describe como comerciante a quien ejerce en nombre propio y con fines de lucro las

actividades siguientes:

La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion
de servicios.

La intermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.

La banca, seguros y fianzas.

Los auxiliares de las anteriores.



Una vez inscrito el comerciante, se procede a la creacion e inscripcion de la
empresa, llenando los requisitos siguientes:

Si es una empresa propiedad de una persona individual, se presenta formulario de
solicitud de inscripcion debidamente autenticado, se cancela el arancel para la
inscripcion de empresa y se adjunta documento de identificacién y certificacion
contable firmada y sellada por un contador registrado en la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

En el caso de ser una empresa propiedad de una sociedad mercantil, se adjunta el
formulario debidamente firmado por el representante legal con firma autenticada,
fotocopia del nombramiento del representante legal previamente inscrito y la
fotocopia de la patente de sociedad, se cancela el arancel de inscripcion y se adjunta
certificacion contable.

Una vez calificado el expediente por el Departamento de Empresa, del Registro
Mercantil,se procede a la inscripcion,realizada la inscripciéon el registro entrega la
patente de empresa en un lapso de veinticuatro horas, a la que se le debe colocarlos
timbres fiscales que indica la ley.(15:312) |

1.9 Estructura organizacional

La estructura organizacional varia de acuerdo a la forma de administracion de la
entidad y al objeto de la empresa, existiendo diversidad en el modelo organizacional.
Sin embargo ninguna empresa puede prescindir de los elementos materiales,
humano, financiero y capacidad empresarial.

En el caso de una empresa litografica el elemento material constituido por el conjunto
de maquinarias que se utilizan para la impresiéon y reproduccion, debe contar con
aspectos importantes como infraestructura adecuada para llevar a cabo el proceso
productivo, la capacidad instalada debe ser acorde a la produccién para evitar la
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subutilizacion, se debe contar con el respaldo técnico en la reparaciéon vy
mantenimiento industrial.

Respecto al elemento humano,la estructura organizacional debe responder a cumplir
con los objetivos fijados por la administracién, plasmados en la visién y misién de la
empresa. Los departamentos productivos se deben interrelacionar a fin de contribuir
al cumplimiento de las metas establecidas, sin embargo no se debe dejar de lado las
necesidades propias de los empleados cuidando de que exista un adecuado
ambiente de trabajo que incentive la produccién y el posicionamiento de la empresa
en el mercado comercial.

El recurso financiero estd representadopor el capital invertido en mano de obra,
materia prima y maquinaria, es uno de los elementos que debe observar un estricto
control, registro y presentacién mediante instrumentos financieros que reflejen de
forma oportuna, la situacioén financiera de la empresa, para la toma de decisiones, en
este aspecto se deben observar las normas internacionales de informacién
financiera.

En dltima instancia el elemento intangible denominado capacidad empresarial, que
es el conjunto de conocimientos propios de una actividad econdémica, la forma de
producir, de organizarse y de establecer los procedimientos a fin de alcanzar la
mayor productividad.

1.10 Aspectos legales

El marco juridico normativo establece derechos y obligaciones para los comerciantes
y sus empresas, frente a la sociedad, establece las normas procedimentales para
determinar la obligaciéon tributaria, crea los mecanismos de resolucion de conflictos
en materia mercantil, regula las relaciones laborales frente a los trabajadores, crea
los organismos jurisdiccionales competentes para conocer agravios de la
administracién publica en contra de los particulares, establece los pardmetros con los
cuales se realiza la actividad comercial nacional e internacional e impone la



11

obligacion de inscribirse en determinados registros publicos para el control de una

determinada actividad econémica.

Entre las normas juridicas aplicables a una empresa litografica se pueden mencionar:

Normas constitucionales:

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo 43
reconoce la libertad de industria, de comercio y de trabajo; los articulos del 118 al
120 establecen las obligaciones del Estado de orientar la economia nacional para
lograr la utilizacién de los recursos naturales, incrementar la riqueza, tratar de
lograr el pleno empleo y la equidad en la distribucién del ingreso nacional, para
crear las condiciones adecuadas para promover la inversidon de capitales
nacionales y extranjeros.

La ley de Libre emision del pensamiento, garantiza la libre emisiéon de las ideas y
opiniones, regulando los medios impresos y sus insumos. Por tratarse de una
empresa litografica, en esta ley se garantiza la libertad de expresién cualquier
medio impreso, establece la obligacion que todo impreso debe llevar pie de
imprenta, el nombre de la persona o entidad responsable, el lugar y fecha de su

edicion.

Normas ordinarias

El Cédigo de Comercio, Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala, en sintesis regula a los comerciantes en su actividad profesional, los
negocios juridicos mercantiles y las cosas mercantiles. Es el cuerpo normativo
mas importante en materia comercial, estableciendo derechos y obligaciones a

los sujetos de la relacion mercantil.

La Ley de derecho de autor y derechos conexos, protege los derechos de los
autores de obras literarias, sus derechos morales y patrimoniales, regula el
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“contrato de edicion” que resulta del vinculo entre el autor de una obra y el editor,
establece también las atribuciones del Registro de la Propiedad Intelectual.

El Codigo Penal, en su articulo 274 establece el delito de Violacion al derecho de
autor y derechos conexos, con lo cual tipifica la conducta delictiva que lesiona el
derecho de autor como por ejemplo: La impresion por el editor, de mayor nimero
de ejemplares que el convenido con el titular del derecho.

El Cddigo Civil, regula a las personas, los bienes, contratos que sirven de base
para el comercio, proporcionando las instituciones fundamentales para establecer
el comercio. Entre las instituciones reguladas se puede mencionar la persona
juridica colectiva, la personeria, los bienes muebles e inmuebles, el negocio
juridico y el contrato de sociedad, entre otros.

El Cédigo Tributario, regula la forma de determinacion de la obligacion tributaria,
derivada de los distintos tributos impuestos por el Estado, establece el hecho
generador, la base impositiva, el tipo impositivo, el sujeto activo y el pasivo. En
materia tributaria el principio mas importante es elde legalidad, que establece que
solo el Congreso de la Republica puede decretar tributos.

El Cddigo de Trabajo, regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, con ocasiéon del trabajo, crea instituciones para resolver los
conflictos,es tutelar del trabajador estableciendo las garantias minimas e
irrenunciables que éste debe gozar.

La ley del Impuesto Sobre la Renta, establece el impuesto que afecta las rentas
obtenidas por las personas, nacional o extranjera, domiciliada o no en el pais, que
provenga de la inversion de capital, del trabajo o de la combinaciéon de ambos,
debido a que el objeto de una empresa litogréafica es el lucro, se ve afecta a éste
impuesto.
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e La Ley del Impuesto al Valor Agregado, grava los actos y contratos que realizan
las personas en especial los comerciantes, establece el procedimiento
administrativo para hacer efectivo el pago del impuesto.

e La Ley que decreta las disposiciones para el fortalecimiento del sistema tributario
y el combate a la defraudacion y al contrabando.

e La ley de actualizacién tributaria, decreto nimero 10-2012 emitido por el
Congreso de la Republica de Guatemala, que contiene regulaciones del impuesto
sobre la renta y modificaciones a otras leyes tributarias.

e Otras leyes administrativas y tributarias, por ejemplo la ley de productos
financieros, ley del impuesto de solidaridad, ley de lo contencioso administrativo,
ley organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, la ley del Instituto de
Recreacion de los Trabajadores delaEmpresa Privada de Guatemala, la ley del
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad,etc.

1.11 La obligacién tributaria de una empresa litografica

La obligacion tributaria es el vinculo juridico, de caracter personal, entre la
Administraciéon Tributaria y otros entes publicos acreedores del tributo y los sujetos
pasivos de ella,tiene por objeto la prestacion de un tributo al realizarse el
presupuesto del hecho generador previsto en la ley, pertenece al derecho publico y

es exigible coactivamente.

La obligacion tributaria se puede dividir en obligaciéon material, que consiste en el
pago de los impuestos, intereses, multas y mora generados por la realizacion del
hecho generador y la obligacion tributaria formal, que se refiere al cumplimiento de
los deberes impuestos por el cddigo tributario.
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La determinacién de la obligacién tributaria puede realizarse por el contribuyente o

responsable, mediante una declaracién jurada, con un formulario impreso o por el

sistema de Bancasat a través de internet.

Si el contribuyente no la hiciere la Administracion tributaria debe hacerla de oficio,

sobre base cierta o sobre base presunta. La primera toma en cuenta todos los

documentos presentados por el contribuyente en el periodo a fiscalizar y la segunda

se determina sobre una presuncion legal de los ingresos obtenidos en periodos

anteriores o de acuerdo a criterios preestablecidos en la ley.

Dentro de los deberes formales de los contribuyentes podemos mencionar los

siguientes:

Inscribirse ante la Administracion Tributaria, antes de iniciar actividades afectas.
Utilizar el numero de identificacion tributaria en sus documentos y actuaciones.
Solicitar previamente la autorizaciéon de impresién de documentos.

Utilizar libros y registros de las actividades y operaciones vinculadas con la
tributacion.

Presentar las declaraciones que correspondan, ampliaciones o aclaraciones que
lesoliciten.

Facilitar a los funcionarios autorizados, las inspecciones o verificaciones de
documentos.

Comunicar cualquier cambio de la situacion tributaria de los contribuyentes o
responsables.

Conservar en forma ordenada, libros, documentos y archivos, para establecer la
base imponible de los tributos y comprobar la cancelacién de sus obligaciones
tributarias.

Rehacer sus registros contables, en los casos de destruccion, pérdida, deterioro,
extravio, o delitos contra el patrimonio, entre otras.
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Entre los principales impuestos a los que estia afecta una empresa litografica se
encuentra el impuesto al valor agregado, que consiste en un tipo impositivo del doce
por ciento (12%) sobre el valor de las ventas convirtiéndose en un débito fiscal y en
relacion a las compras un crédito fiscal compensable, el cual debera pagarse en
forma mensual.

El impuesto sobre la renta grava las rentas segun su procedencia, las cuales pueden

ser originadas por:

a. Rentas de actividades lucrativas, originadas por la produccion, venta y
comercializacion de bienes y prestacion de servicios.

b. Rentas del trabajo, son de caracter personal originadas del trabajo en relacién de
dependencia.

c. Rentas del capital y ganancias de capital, generadas por algun beneficio en
dinero o especie que se derive de un capital.

La empresa litografica genera rentas de actividades lucrativas y excepcionalmente

rentas de capital y ganancias de capital, por lo que para el pago de la obligacion

tributaria generada por el impuesto sobre la renta puede optar por uno de los
siguientes regimenes fiscales:

a. Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas, en este régimen se
determina la renta bruta obtenida, deduciéndole los costos y gastos permitidos
por la ley, pagando sobre la renta imponible el veinticinco por ciento (25%) como
impuesto sobre la renta, la particularidad de este régimen es que se paga sobre
las “utilidades”, sin embargo existe la presuncién legal que por lo menos se ha
obtenido una utilidad del tres por ciento (3%) y se tributa sobre este porcentaje.

b. Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas, este
calculo se hace sobre los “ingresos”, dejando de lado los gasto y costos incurridos
al prestar el servicio o producir el bien objeto de las ventas de la empresa.

A los ingresos brutos se le restan las rentas exentas y se le aplica el tipo
impositivo del cinco por ciento (5%) si la renta mensual no excede de treinta mil
quetzales, en el caso que la renta imponible mensual fuera mayor, se pagara un
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importe fijo de un mil quinientos quetzales y se aplicara un siete por ciento sobre

el excedente de treinta mil quetzales.

En una empresa litografica se recomienda utilizar el régimen sobre las utilidades de

actividades lucrativas, teniendo en cuenta que se produce sobre una base sdlida de

costos de materia prima, mano de obra y gastos de administracién y venta. Sin

embargo se debe realizar un estudio financiero fiscal a efecto de determinar el

régimen mas conveniente de tributacion para un caso concreto.

Adicional a estos impuestos, la empresa se encuentra afectos al impuesto de

circulacion de vehiculos, impuesto de timbres fiscales, impuesto unico sobre

inmuebles, entre otros.

Matriz de Impuestos que afectan a una empresa litografica

HECHO . TIPO
IMPUESTO REGIMEN VENTAJAS DESVENTAJAS
GENERADOR IMPOSITIVO
12 % sobre el Monto de o
i . Liquidaciones
Compra venta General valor de la transacciones sin
. mensuales
de bienes, transaccion limite
WA prestacion de Tipo impositivo
servicios y més bajo y esta El limite de
Pequefio 5 % sobre los .
contratos liberado de otros ingresos es de
. contribuyente ingresos brutos .
especificos impuestos como Q.150,000.00
el ISR
Sobre las .
El impuesto se Se presume una
utilidades de 25 % sobre las N L
. o calcula sobre las utilidad minima
actividades utilidades .
. utilidades del 3%
lucrativas
Rentas de 5% de Q.0.01 a .
. . El impuesto se El impuesto se
ISR actividades Opcional Q.30,000.00 y 7%
. - calcula sobre los paga no
lucrativas simplificado sobre el . . .
. ingresos no sobre | importando si se
sobre ingresos | excedente de -
. i la utilidad real, obtuvo una
de actividades | Q.30,000.00 mas . .
. . pudiendo esta ser | pérdida o
lucrativas un importe fijo de .
mayor. ganancia
Q.1,500.00
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HECHO TIPO

IMPUESTO REGIMEN VENTAJAS DESVENTAJAS
GENERADOR IMPOSITIVO

5% de Q.0.01 a
Q.300,000.00 y
7% sobre el )
Rentas del . . No aplica a las No aplica a las
. Régimen Gnico | excedente de
Trabajo empresas empresas
Q.300,000.00 mas
un importe fijo de

Q.15,000.00

ISR 10% para rentas
de capital y

Rentas del ganancias de
. . N/A por ser el N/A por ser el
capital y . o capital y 5% para L L L.
) Régimen dnico | = 7 Unico régimen Gnico régimen
ganancias de distribucién de

capital dividendos,

existente existente

ganancias y
utilidades

Fuente: Decreto 10-2012 del Congreso de la Republica, Ley de actualizacién tributaria.

1.12 La empresa litografica frente a los cambios tecnoldgicos

La tecnologia de la informacién ha afectado a todo tipo de empresas, algunas para
bien y a otras las ha obligado a salir del mercado, un ejemplo de empresas que no
han podido transformarse y no previeron los cambios en la tecnologia, han sido
algunas empresas que se dedicaban a la fotografia y producciéon de camaras de
rollos mecanicos, siendo desplazadas en gran parte por las camaras digitales y la
impresién digital de fotos.

La informacion digital, de revistas, periédicos, calendarios, y publicidad comercial,
han afectado de alguna manera la actividad de la empresa litografica, debido a que la
demanda de informacién en medios no impresos ha aumentado de forma
exponencial, forzando a una “despapelizaciéon” de libros, folletos, boletines y

revistas.
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En la actualidad no es raro ver que los usuarios pueden interactuar con la
informacion obtenida de la internet, a través de medios electrdnicos cada vez mas
pequenos, con ilimitadas aplicaciones que pueden descargar, sirviendo de beneficio
tanto para el usuario como para el que presta el servicio, pues con registros que
hacen una lectura del comportamiento de la persona, sus gustos, preferencias y
sitios mas visitados, se establece un patrén que es almacenado en una base de
datos para enviar informacién dirigida a un sector determinado del mercado,
haciendo que la publicidad sea mas efectiva.

La tecnologia ha afectado a la empresa litografica, en cuanto a la maquinaria
utilizada para la impresién de millones de colores, siendo fiel al tono seleccionado
aunque sean millones de impresiones de la misma figura. La separacion de colores
ha sido una técnica que con la ayuda de escaneres digitales, facilita la actividad de
los disefiadores graficos.

En la actualidad las prensas utilizadas en la mayoria de litografias son
electromecanicas, es decir que contienen una parte mecanica en la que imprime a
través del contacto repetitivo de una placa de aluminio que contiene el disefo de Ia
impresidn y otra parte electrénica que controla el flujo de la tinta, la velocidad, la

presidn sobre la superficie y que programa la cantidad de impresiones a realizar.

La desventaja de la utilizacién de esta maquinaria es que el tono del color de la
impresién varia de acuerdo a la cantidad de ejemplares producidos, a mayor
cantidad de impresiones mayor diferencia puede tener dos ejemplares impresos por
la misma maquina. Esto no es percibido a simple vista, pero realizando un andlisis de
las impresiones se puede determinar que existe alguna variacion en cuanto a la
tonalidad de los colores.

La utilizacion de esta maquinaria reduce los costos de impresion para la empresa,

pues la maquinas totalmente digitales aunque reproducen los colores con una
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sorprendente calidad e invariabilidad, tienen un valor muy elevado, lo que en
ocasiones no permite la competitividad frente a otras empresas.

A pesar de la demanda de la informacién digital, el mercado de impresiones en papel
todavia no ha sido explotado en su totalidad, esto se debe a:

e Cuestiones culturales, la mayoria de personas al escuchar la palabra libro la
asocia a un ejemplar impreso, son pocos los colegios privados que utilizan libros
digitales.

e Acceso a la tecnologia, aunque el precio de los aparatos electronicos ha
disminuido, la gran mayoria de la poblacién no tiene acceso a un teléfono
inteligente, a una tableta digital o a un televisor interactivo.

e El precio inmediato, el precio de la utilizaciéon de la tecnologia es barato en
comparacién de los beneficios, sin embargo para adquirir una herramienta de
ultima generacion, se debe realizar una inversién que en muchas ocasiones no se
hace por satisfacer otras necesidades inmediatas.

e La facilidad de adquisicién, puesto que se encuentran en cualquier sitio de
conveniencia que visita el consumidor y el costo de adquisicién no es elevado,
por ejemplo el precio de una revista oscila entre diez y treinta quetzales, lo cual

no representa un gran desembolso para una persona.

El crecimiento de las exportaciones de este tipo de industria ha ido en aumento, esto
se puede evidenciar en el informe de exportaciones por productos de la Direccion de
Analisis Econémico del Ministerio de Economia, de fecha seis de marzo de 2012,

utilizando como fuente los datos proporcionados por el Banco de Guatemala.

En el siguiente cuadro se puede observar el rubro de productos manufacturados de
papel y cartén, han tenido un crecimiento sostenido en las exportaciones y en el
ultimo afio de estudio obtuvo un incremento del veintidds por ciento (22%), respecto
del afo anterior.
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GUATEMALA: COMERCIO EXTERIOR
Monto en Millones US$, Comercio General, Periodo 2007 - 2011
25 Principales Productos

EXPORTACIONES Tasa de

No Descripcién del producto exportado Variacién

2007 2008 2009 2010 201 | (5010.7011)
1 |Articutos de Vestuario 1,366.00 1,206.00 1,022.90 1,154.90; 1,216.40 5.30%
2 |Café 577.6 646.2 582.3 713.9 1,174.10 64.50%
3 [Piedras y metales preciosos y semi preciosos 204.4 261.6 345.5 523.7, 941.6 79.80%
4 |Azicar 358.1 378.1 507.7 726.7 647.8 -10.90%
5 |Banano 301.8 317.1 414.8 353.3 466.5 32.00%
6 |Caucho natural {(Hule) 153.3 200.8] 136.7 233.3 397.5 70.40%
7 |Petréieo 249.1 373.7 191.7 247.2 335.5 35.70%
8 |Grasas y aceites comestibles 134.7 249.2 164.4 201.3 330.9 64.40%
9 [Cardamomo 137.2 208 304.1 308.1 290.8 -5.60%
10 |Materiales pldsticos y sus manufacturas 190.8 221.7 177.1 223.6) 270.7 21.10%
11 |Productos farmacéuticos 156.2 175.4 169.7 190.8 225.9 18.40%

Bebidas liquidos alcohdlicos y vinagres 137.6 X . 199.9 222.4]

Materiales textiles {Tejidos o telas) . . 197.2

15 |Frutas frescas, secas o congeladas 178.6 142.4] 194.3 166.6! 192.8 15.70%
16 |Productos de perfumeria, tocador y cosméticos 119.9 125.9 123.1] 140 159.8; 14.10%
17 |Preparados a base de cereales 127.5 144.5 150.8 146 153.1 4.90%
18 |Legumbresy hortalizas 120.7 142.1 143.3 124.5 151.2 21.40%
19 {Detergentesy jabones 108.9 135.2 116.3 131.4 151.2 15.10%
20 |Preparados de carne, pescado, crustaceos y moluscos 109.3] 96.6, 113.9 140.1 148.5 6.00%
21 |Productos diversos de la industria quimica 87.2 141 120.9 134.6 141.4] 5.10%
22 |Maquinas y aparatods mecanicos para usos electrotécnicos 96.6 103.1 86.9 115.4 127.5 10.50%
23 |Insecticidas, fungicidas y desinfectantes 88.5 106.2 94.9 111.6] 110.4 -1.10%
24 |Hierroy acero 50.1 65.5 58.8 65.9 103.1 56.40%
25 |Lldminay alambre 73.7 92.5 66.3 79.8 96.9 21.40%

SUMA 25 PRODUCTOS 5,400.50 6,055.70 5,763.10 6,783.50, 8,458.20 24.70%

RESTO PRODUCTOS 1,502.70 1,681.70 1,450.60 1,679.10, 1,925.40 14.70%

TOTAL PRODUCTOS 6,903.20 7,737.40) 7,213.70, 8,462.60] 10,383.60 22.70%

Fuente: Direccion de Andlisis Econdmico del Ministerio de Economia, 06 de marzo de 2012.
Utilizando como fuente los datos proporcionados por el Banco de Guatemala



CAPITULO I
LA ORGANIZACION Y LA SISTEMATIZACION CONTABLE

2.1 La administracion

La administracién es una disciplina, que desarrolla un arte, hasta convertirse en
ciencia, dependiendo de su efectividad en el logro de los objetivos planteados. De
esta cuenta se pueden encontrar un numero considerable de definiciones, pero en
esencia se puede concluir que es un proceso integral que consiste en planificar,
organizar, dirigir y controlar una actividad o trabajo que se fundamenta en la
utilizacién varios recursos para alcanzar un fin determinado.

Existen varias clasificaciones de la administracién atendiendo a distintos criterios,
pero se puede dividir en dos grandes ramas; la administracion publica, que se
encarga del gobierno de un Estado y la gestién de los recursos publicos a fin de
satisfacer las necesidades de una poblaciéon y la administracién privada, que la
ejercen los particulares en sus areas de influencia, empresas, familia y persona.

Para su estudio la administraciéon se puede dividir en etapas, las cuales constituyen
el proceso administrativo, es importante reconocer que existen diversas opiniones en
cuanto al nimero de etapas, pero para todos los autores los elementos esenciales

son los mismos, la planificacion, organizacién, coordinacién, ejecucién y el control.

La Planificacion, es una etapa de la administracién que consiste en la realizacion de
un proyecto, una estructura o un marco de accién, tomando en cuenta la capacidad

con que cuenta la empresa, es abstracta y plasma las acciones a seguir.

Organizar, es la segunda fase de la administracion la cual establece la forma, el
método y las reglas por las cuales se va a realizar un proyecto, se debe observar el
orden, armonia y atribuciones de cada uno de los sujetos que intervienen, en una
empresa se establece la estructura organizacional, las funciones de cada uno de los
empleados, los niveles jerarquicos y la estructura contable.
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Coordinar, es la etapa de la administraciéon que consiste en programar los resultados,
tomando en cuenta el tiempo, espacio y recursos existentes en una empresa, fija la
interdependencia entre cada uno de los departamentos productivos.

La ejecucién es la fase factica de la administracion, materializa lo que se ha
planificado, pone en marcha el andamiaje existente, es en esta etapa que salen a luz
los posibles problemas e inconsistencias de las fases anteriores.

El control, es la fase conclusiva del proceso administrativo, inspecciona, fiscaliza y
evalua los resultados obtenidos, retroalimenta el proceso evidenciando la efectividad
de la administracion.

2.2 La organizacién

Se.concluye que la organizacién es una fase de la administracién, responde a la
interrogante de saber “cdmo se va hacer’, contribuyendo a la “capacidad
empresarial’ que es la base de toda entidad empresarial.

La organizacidn es un sistema de actividades coordinadas conformada por dos o
mas personas con capacidad de comunicarse entre si, con el objetivo de alcanzar un
fin comun, estableciendo normas y sistemas que regulan su conducta.

El autor Joaquin Rodriguez Valencia citando a Isaac Guzman Valdivia, indica que la
organizacién es “la coordinacion de las actividades de todos los individuos que
integran una empresa con el propésito 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”. (19: 38)

2.2.1 Caracteristicas
Entre las caracteristicas de la organizacién se pueden mencionar las siguientes:

e La organizacién no es espontanea, es creada por el ser humano;
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e Mantiene un grado de formalizacién, respeta algin modo o forma de expresion;

¢ Posee reglas explicitas, mantiene un marco normativo que someten las
conductas;

e Se aplica a conductas recurrentes;

e Transmite o genera cultura y

e Se orienta a una finalidad.

2.2.2 Importancia

La organizacién en esencia es “orden”, una empresa sin organizacién va a la deriva,
sometida por el azar, a las reacciones impulsivas y aleatorias de una antojadiza
postura sentimental e irracional.

La organizacién es el medio para lograr una accioén colectiva, buscando la eficiencia
en el trabajo que debe hacerse, requiriendo los esfuerzos de mas de una persona,
por lo que se busca mantener una contribucién de acuerdo al grado de los
conocimientos y habilidades particulares.

Toda empresa es un sistema, por lo que guarda un determinado grado de
organizacion, por lo que no es posible mantener todas las condiciones invariables,
por el contrario es una de las mil formas de dinamismo que exige la constante
actualizacion y modernizacién de acuerdo a las necesidades emergentes. De esa
cuenta que la organizaciéon esta en constante desarrollo tratando de proporcionar
mayor satisfaccion alcanzando metas y objetivos planteados con anterioridad.

2.2.3 Principios de la organizaciéon

Un principio es un pilar fundamental, un referente tedrico y una directriz a seguir.
Aunque la organizacién debe ser dinamica, los principios permanecen invariables
pues son un fin en si mismo, inalcanzable en su perfeccién, pero si se dejan de
observar la estructura organizacional se caera como si careciera de cimientos, se
pueden mencionar:
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e La unidad de objetivos, aunque sean muchos los que intervienen existen objetivos
comunes.

¢ Eficiencia organizacional, se deben lograr alcanzar los objetivos de la empresa
con un minimo de costos y gastos no deseados.

¢ Responsabilidad, es la cantidad de atribuciones que puede tener una persona, de
acuerdo al grado de autoridad que posea.

e Autoridad, mantiene una directa relacion con la responsabilidad y es la facultad
de ejercer el poder frente a otras personas.

¢ Delegacion, es la facultad de un superior de atribuirle funciones a un subordinado.

¢ Unidad de mando, cada persona debe tener un jefe inmediato del que recibira
instrucciones.

e Decisién, es la facultad que tiene una persona de elegir ante una situacién que
exija una respuesta inmediata.

o Equilibrio, es establecer un control sobre cada una de las actividades a realizar.

e Flexibilidad, es la facultad de adaptarse a cambios no esperados.

2.2.4 Estructura Organizacional

Es una combinacion de procedimientos interrelacionados que actuan de acuerdo a
una mision, con el propdsito de llevar a concretar una vision colectiva. Es la parte
intangible de la empresa en la que se reflejan los principios, valores y politicas de
una empresa en particular.

La estructura organizacional incluye el diseno de una distribuciéon departamental, las
atribuciones de cada unidad, los manuales e instructivos necesarios para que pueda
funcionar sin depender de una determinada persona, en general es un sistema
altamente desarrollado. Para el desarrollo de una estructura organizacional, es
necesario que se plantee la estrategia en torno a la cual se desarrollara cada
actividad.
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2.2.5 Tipos de estructura organizacional

La distinta tipologia atiende varios criterios que adoptan los administradores,

atendiendo a la coordinacién de los elementos que integran la empresa, en algunos

casos se le da mayor importancia a alguno de los principios organizacionales, lo que

le asigna una particularidad a la estructura organizacional.

A continuacion se exponen a manera de ejemplo algunos tipos de estructura

organizacional, que expresan el criterio que se tiene en relacién a los mecanismos de

control, al principio fundamental en que se basa y a la centralizacién o

descentralizacion en la toma de decisiones:

La estructura simple, es una forma de estructura organizacional que consiste en
mantener una supervision directa como mecanismo de control, existe una sola
idea toral manifestando una centralizacién en la toma de decisiones. Este tipo de
organizacion es utilizado en cuerpos de seguridad, ejército y otras entidades que
giran en torno a un solo lider.

La burocracia mecanica, estandariza los procesos para poder ejercer un control
de las acciones de cada persona, se basa en la tecno-estructura innovando los
procedimientos de una forma uniforme, por ultimo descentraliza la toma de
decisiones en forma horizontal aunque esta sigue siendo limitada. Este tipo de
estructura es utilizada en fabricas de autos, electrodomésticos y equipo de
cémputo.

La burocracia profesional, el mecanismo de control utilizado es la destreza o
profesionalizacion de sus miembros, el nicleo operativo es lo fundamental es
decir su desempefio frente a un determinado caso, en este modelo existe una
descentralizacién horizontal y vertical. Es utilizado en la ensefanza superior, en

hospitales, gremios y bufetes profesionales.
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e la estructura divisional, establece el mecanismo controlador en base a los
resultados obtenidos, se trabaja en base a una linea media que establece un
promedio de efectividad, presenta descentralizacion vertical limitada pues debe
observar el resultado de otras divisiones. Este sistema es utilizado en sucursales
bancarias, correos, supermercados y tiendas de conveniencia.

* Modelo staff o adhocracia, su mecanismo de control es el ajuste mutuo todos
estan a una determinada altura jerarquica, su parte clave en la organizacion es el
apoyo mutuo, presenta una descentralizacion horizontal, su aplicacion se observa
en agencias de publicidad, concejos y cuerpos colegiados.

Actualmente los modelos de organizacién se reducen a tres formas de estructura, la
organizacién lineal, funcional y staff.

Organizacion lineal: es la forma mas sencilla de organizar, esta basada en el
principio de autoridad lineal o esencial, estd estructurada de forma que cada
autoridad tiene subalternos que a su vez poseen otros que obedecen las ordenes
emitidas, la comunicacion es unidireccional, las decisiones se centralizan en el
érgano superior su expresion grafica es piramidal, a medida que se eleva la jerarquia
disminuye el nimero de cargos u 6rganos.

LLas ventajas de este tipo de organizacién es que su estructura es sencilla y de facil
comprension, la responsabilidad de los érganos esta perfectamente definida y la
estabilidad es consistente. Entre las desventajas se menciona, rigidez y la falta de
flexibilidad para adaptarse a los cambios, la direccion es unica y puede volverse
autoritaria y se torna burocratica.

Este tipo de organizacién es aplicable a una empresa pequefia que no requiere
gerentes especialistas en tareas muy técnicas, se recomienda utilizarla para un
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proyecto corto o cuando la empresa comienza su desarrollo, cuando las tareas son
repetitivas y se puedan estandarizar.

Organizacion funcional: este modelo aplica el principio de especializacién de las
funciones, la autoridad esta sustentada en el conocimiento o la experiencia, la toma
de decisiones esta delegada de acuerdo al ambito del conocimiento, se utiliza la
departamentalizacion de los procesos con el objeto de buscar la especializacion de
cada trabajador.

Las ventajas atribuibles a este sistema es la formacién de personal calificado, la
superacion técnica de los procesos y la especializacion en cada actividad. En
contraposicion se puede mencionar la pérdida de la autoridad de mando, la falta de
disciplina y seguimiento de politicas establecidas, se rompe con la unidad demando y
la comunicacién a veces es confusa. Se utiliza en organizaciones que tienen claridad
en sus objetivos y politicas claras ampliamente conocidas por todos los integrantes.

Organizacion linea-Staff: es una combinacion de la organizacién lineal y la
funcional, obteniendo de cada una los beneficios y tratando de excluir las
desventajas. En general los 6rganos lineales estan orientados hacia el exterior de la
entidad teniendo la autoridad para ejecutar y decidir los asuntos principales de la
empresa y los oOrganos staff hacia el interior asesorando, monitoreando y
controlando el cumplimiento de los objetivos, por lo que se conjugan las funciones de
cada uno a fin de mantener un equilibrio.

Las ventajas de este sistema se reflejan en la asesoria especializada e innovadora,
manteniendo el principio de autonomia en el desarrollo de las actividades técnicas,
presenta una actividad conjunta y coordinada entre los distintos érganos que
conforman la empresa. Sus desventajas se presentan al momento de la coordinacion
de los departamentos, en los costos que representa mantener 6rganos staff pues sus

resultados no parecieran reflejarse en la produccion como lo hacen los demas
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organos lineales, generalmente los érganos lineales no lo conforman personal con
formacion académica pero por el contrario tienen experiencia en los procesos.

Ninguna forma de organizacién es perfecta, pero tiende a plantear un referente de
orden y desarrollo, este tipo de organizacién es la mas utilizada por las empresas,
pues los drganos staff han demostrado con amplio margen que con su intervencién

se mejoran los procesos y generan mayores ganancias.

Es de concretar que no puede desligarse uno del otro, por un lado los érganos
lineales son los encargados de producir y transformar la materia prima generando el
valor agregado que se necesita para obtener un producto o servicio que genere los
ingresos a la empresa y por otro lado los érganos staff que renuevan los procesos
buscando soluciones a los problemas emergentes, aportan ideas que renuevan
empresas y las transforman en las transnacionales que conquistan los mercados
cada vez mas competitivos.

2.3 Sistemas

Los sistemas son estructuras encontradas en todo lugar y época, a todos lados que
se mire se encontrara un sistema, un sistema universal, mundial, estatal,
empresarial, familiar, personal, etc.

El hombre mismo no puede abstraerse de los sistemas, son un elemento de la vida
cotidiana del ser humano, el sistema juridico, politico y econdmico. Visto de otro

modo el ser humano tiene varios sistemas dentro de su cuerpo fisico.

En general todo obedece a un ordenamiento, aun la teoria del caos manifiesta que
todo obedece a un sistema e interrelaciones de los objetos, que pueden ser en algun
grado predecibles. Es por eso que entre este vasto mundo sistémico, se debe ver a
la empresa como un sistema capaz de poner en funcionamiento los elementos

econdmicos que producen bienes y servicios.
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2.3.1 Definicidn:

Sistema es un conjunto de elementos y datos organizados que forman una estructura
con interdependencia de los elementos que la conforman, los cuales realizan una
actividad con el fin de lograr un objetivo, procesando los datos para brindar

informacion, el sistema interactia con el ambiente que le rodea influye y es asi
mismo influido.

2.3.2 Caracteristicas de los sistemas

e los sistemas estan conformados por otros sistemas y existen dentro de otros
sistemas, cada sistema tiene otros dentro de él.

e Todo sistema tiene un objetivo, segin sus relaciones entre sus elementos o la
forma de procesar los datos arrojan un resultado en particular.

o Los sistemas mantienen una interrelacién con otros sistemas, cada cambio en
uno afecta a otro, existe una relacién causal, uno afecta a otro y se ve
influenciado por éste.

e La entropia, es la tendencia de los sistemas a desintegrarse en la medida que se
pasa el tiempo se van desarticulando, por eso es nécesario el control.

o La homeostasia, es el equilibrio que mantienen las partes de un sistema, es la
cualidad de adaptarse frente a los cambios externos del entorno que influyen
directa o indirectamente.

Una empresa es un sistema que forma parte de un sistema econdmico, tiene un
objetivo especifico y mantiene una relacién con el ambiente politico, juridico y
comercial, si no se mantienen los controles la tendencia es hacia la desintegracion
de sus elementos. Lo que se debe lograr es mantener un equilibrio de pesos vy

contrapesos a fin de asegurar el amarre de los elementos que la integran.

2.3.3 Tipos de sistemas
En cuanto a su expresion o construccion en la realidad se pueden distinguir dos tipos
de sistemas, el primero fisico material o concreto y el segundo abstracto, hipotético o
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imaginario. Esto responde a su expresién en la realidad, los abstractos son por
ejemplo los sistemas légicos.

En cuanto a la naturaleza los sistemas se pueden dividir en cerrados y abiertos. Los
sistemas cerrados son abstractos y utépicos, los factores externos no pueden influir
sobre ellos, son deterministicos y programados, no reciben datos externos ni arrojan
informacién a otros, en alguna proporcion siempre mantienen un grado de cierre o
apertura frente a otros sistemas.

Los sistemas abiertos mantienen una interrelacién con otros sistemas que influyen en
su comportamiento y a su vez estos influyen en aquelios. Permiten las entradas y
salidas de datos externos que luego de procesarlos los arrojan al exterior, estos
sistemas tienden a ser versatiles de acuerdo a la naturaleza de la situacion. Esto no
quiere decir que se distorsionen, sino que mantienen sus principios y transforman la
informacion obtenida de acuerdo a determinados criterios que presentan alguna
flexibilidad.

2.3.4 Etapas de un sistema

Se separa en etapas para su estudio, ya que en varias ocasiones se puede decir que
un sistema es un circulo que no se puede determinar su inicio y final. Sin embargo se
pueden apreciar las siguientes etapas las cuales se diferencian de acuerdo a su
relacion con otras.

La entrada, es la fase que captura los datos compatibles con el sistema, pone en
marcha el andamiaje del sistema existente, es la materia prima con la cual se

comienza a desarrollar.

El procesamiento de los datos obtenidos, es la etapa mas importante de un sistema
pues incluye las ordenanzas internas con las cuales los datos se convierten en

informacion, es el valor agregado que produce un sistema.
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La salida, son los resultados obtenidos que son exportados al ambiente en general,
estos deben responder a los objetivos establecidos.

La retroalimentacién, es la relacién que se guarda con el ambiente, es la informacion

que retorna de nuevo como entrada, se puede evaluar con ella el impacto obtenido
de la salida.

El ambiente, es el medio externo en que se desarrolla un sistema, como se expuso
anteriormente la capacidad de evolucién de un sistema hace que pueda transformar
su ambiente y adaptarse a los cambios que se presentan.

2.3.5 Importancia de los sistemas

Un sistema es la expresién de desarrollo del ser humano, se genera ante una
necesidad concreta. La empresa es un sistema que adquiere recursos externos, los-
procesa y envia de nuevo a la sociedad, obteniendo en el proceso beneficios para
ambos lados. La importancia de los sistemas radica en su estructura, capacidad de
adaptacién a los cambios del mercado y a la innovacién que se inyecte para ser cada
vez mas eficaz.

Si la empresa no cuenta con un sistema que responda a las necesidades
econdmicas, laborales, administrativas y de control, existira un mayor riesgo que el

sistema no continde produciendo llevando a la empresa al cese de actividades.

En algunas empresas grandes, le dan mayor importancia a los sistemas, contando
con un departamento de sistematizacién y operacién, que se encarga de evaluar los
procesos, calificarlos y contribuir al mejoramiento continuo de los sistemas
existentes. En organizaciones que generan tecnologia, desarrollan un sistema de alto
nivel, esto conlleva al lanzamiento de productos innovadores que capturan un sector
del mercado y lo conservan.
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En el sector publico existen dependencias que evallan la ejecucion de los programas
operativos de los 6rganos gubernamentales, generando indicadores respecto a la
eficiencia de la funcion publica. En general la importancia de un sistema trasciende
las esferas privada y publica.

2.4 Sistematizacion

Conocida la importancia de los sistemas, se procede a realizar una sistematizacion a
un conjunto de elementos que acttan en forma independiente, que unidos con un
proposito se puede lograr un objetivo concreto.

La sistematizacién es la aplicacion de un sistema a un conjunto de elementos,
actividades y personas que individualmente no lograrian el resultado obtenido si se
interrelacionan bajo principios, normas y controles que permitan medir su efectividad.

Para sistematizar se debe tener claro la relacion entre qué sistematizar, para qué y
como, con esto se obtiene la coherencia del proyecto, el siguiente paso es establecer
si el resultado a obtener es superior a los esfuerzos para logarlo, esto es una
comparacion con el costo beneficio.

El papel del Contador Publico y Auditor, cobra importancia en el disefo,
implementacién y evaluacién de los sistemas y procesos en la creacion de una
empresa o la asesoria en la transformaciéon de una empresa ya formada.

2.4.1 Sistematizacioén contable

Es el proceso por medio del cual se aplica la sistematizacion a la contabilidad en una
empresa, aplicando criterios a los distintos procesos del giro comercial, identificando
las actividades frecuentes, las posibles variantes y la forma o modo de su operacion
dentro de los registros contables, con el fin de determinar la situacion financiera en
una época determinada.
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2.4.2 Objetivos del sistema contable

Los objetivos de un sistema contable obedecen a conocer cuél es la situacion

financiera de la empresa a una fecha determinada, que los estados financieros

reflejen en los distintos rubros los derechos y compromisos que posea la

organizacion.

e Establecer la situacion financiera de la organizacion en una época determinada.

e Homogenizar los procedimientos administrativos y contables, para evitar errores
de procedimiento y mantener un control sobre las actividades realizadas.

e Establecer las politicas contables, mantener la consistencia en el criterio de
registro y presentacion de los estados financieros.

e Sobre una base cierta, tomar decisiones que puedan contribuir al cumplimiento de
los objetivos de la empresa.

e Determinar la responsabilidad, laboral, administrativa y financiera de cada una de

las personas que intervienen en el proceso administrativo contable.

2.5 Contabilidad

La contabilidad es una técnica, que consiste en un conjunto de procedimientos que
se auxilia de la ciencia, para dejar plasmado en registros de forma cronolégica las
transacciones efectuadas en una empresa.

Utiliza normas generales aplicables a las actividades propias de una empresa,
manteniendo consistencia en la aplicacion de los métodos contables a fin de
comprender la informacién financiera presentada.

2.5.1 Importancia de la contabilidad

Todas las empresas tienen la necesidad de llevar un control de sus actividades
econdmicas y financieras, para obtener los beneficios que ofrece el sistema contable,
entre los que destacan el poder determinar cuantitativamente la productividad del
patrimonio invertido, evaluar la continuidad denominado “negocio en marcha”, de la
empresa en cuestion.
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Se puede prever los problemas que ocasionaria carecer de un sistema contable en
una empresa, lo que derivaria en incertidumbre en el desarrollo de las actividades,
no podria establecer si se ha alcanzado los objetivos en cada area de trabajo, por
ejemplo: en caja es necesario establecer el monto de los ingresos y egresos, en el
departamento de recursos humanos el pago efectivo de los empleados y en los
departamentos operativos el costo de la produccidn.

La contabilidad es de utilidad para obtener un control y direccién de la actividad
financiera, es un instrumento de programaciéon y planificacién de las actividades
econdmicas en el proceso de desarrolio de las empresas.

2.5.2 Caracteristicas de la contabilidad
Oportuna: es la condicién que debe cumplir la informacidn, al estar disponible en el
momento indicado para la toma de decisiones utiles en el tiempo.

Objetiva: debido a que los registros se plasman tal como ocurren, sin inducir a error
a los usuarios de la informacion, sino reflejar de forma razonable la situacidn
financiera de la empresa.

Verificable: esto se refiere poder comprobar cada uno de los registros contables
realizados, puesto que se deja un elemento documental para realizar revisiones y
pruebas contables o en su caso de auditoria.

Confiable: es tener la certeza de que se han respetado las politicas contables en el
registro de las actividades financieras, debido a que esta informacién es la base para
la toma de decisiones a todo nivel.

Util: esta caracteristica se cumple al ser proporcionada a los distintos usuarios y
estos a su vez toman , como directivos, socios, acreedores, administracion tributaria,
entre otros.
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2.5.3 Principios generales de contabilidad

El articulo 368 del codigo de comercio establece que los comerciantes estan
obligados a llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de
partida doble utilizando los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Sin embargo existen disposiciones de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco
de Contadores Publicos y Auditores que publicaron el cuatro de junio del afio dos mil
uno y el dieciséis de julio del afio dos mil dos, una resolucién que en su articulo uno
resuelve adoptar el marco conceptual para la preparacion de estados financieras, la
Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), como principios de contabilidad
generalmente aceptados en Guatemala, y en el articulo cuatro derogé todos los
principios de contabilidad generalmente aceptados a partir del uno de enero y del

uno de julio del afio dos mil dos, segun correspondiere al periodo contable.

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala (CCPAG), el veinte de
diciembre de dos mil siete, publicé en el Diario de Centro América la resolucion en la
que adoptan como principios de contabilidad generalmente aceptados en Guatemala,
a que se refiere el cédigo de Comercio y como marco conceptual para la preparacion
y presentacion de estados financieros las Normas Internacionales de Informacion
Financiera (NIIF), emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de informacion
Financiera, la vigencia de la resolucion es optativa a partir del afio dos mil ocho y
obligatoria a partir de enero de dos mil nueve.

Es importante indicar que estas disposiciones son normativas técnicas no emitidas
por el érgano legislativo, que es el Congreso de la Republica de Guatemala.

2.5.4 Normas internacionales de contabilidad
Estas normas son el resultado de los estudios de entidades educativas, financieras y
profesionales del area contable a nivel mundial, con el objetivo de estandarizar la

informacion contable presentada en los estados financieros. Son un cuerpo
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normativo que establece la informacidén que se debe presentar, la forma de

presentacion y el contenido de [a misma.

Estas normas son llamadas de control de calidad, orientadas al inversor cuyo
objetivo es reflejar la esencia econdmica de las operaciones del negocio y presentar
una imagen fiel de la situacién financiera de una determinada empresa. Fueron
emitidas por el International AccountingStandardsCommittee, (IASC), a la fecha se
han emitido cuarenta y un normas, estando vigentes veintinueve acomparadas de

veintisiete interpretaciones.

En abril de 2001, se reestructuré el IASC, pasando a ser el Internacional
AccountingStandards Borrad (IASB), el cual adopté las NIC y las desarrolld, dictando
nuevas normas llamadas NIIF, las cuales se matizan a través de sus interpretaciones
llamadas SIC y CINIIF.

A continuacion se enumeran las NIC, vigentes a la fecha de la elaboracion del
presente trabajo de tesis:

e NIC 1 Presentacién de estados financieros

e NIC 2 Inventarios

e NIC 7 Estados de Flujo de Efectivo

e NIC 8 Politicas contables, cambios en las estimaciones contables y errores

e NIC 10 Hechos ocurridos después de la fecha de balance

e NIC 11 Contratos de construccion

e NIC 12 Impuesto a las ganancias

e NIC 16 Propiedades, planta y equipo

e NIC 17 Arrendamientos

e NIC 18 Ingresos ordinarios

* NIC 19 Beneficios a empleados

o NIC 20 Contabilizacién de las subvenciones del gobierno e informacién a revelelar

sobre ayudas gubernamentales



e NIC 21 Efectos de las variaciones en las tasas de cambio de la moneda
extranjera

e NIC 23 Costos por intereses

e NIC 24 Informaciones a revelar sobre partes relacionadas

e NIC 26 Contabilizacion e informacion financiera sobre planes de beneficio por
retiro

e NIC 27 Estados financieros consolidados y separados

» NIC 28 Inversiones en empresas asociadas P

¢ NIC 29 Informacion financiera en economias hiperinflacionarias

o NIC 31 participaciones en negocios conjuntos

¢ NIC 32 Instrumentos financieros, presentacion e informacién a revelar

e NIC 33 Ganancias por accion

e NIC 34 Informacion financiera intermedia

e NIC 36 Deterioro del valor de los activos

e NIC 37 Provisiones, activos contingentes y pasivos contingentes

o NIC 38 Activos intangibles

¢ NIC 39 Instrumentos financieros, reconocimiento y medicion

e NIC 40 Propiedades de inversion

e NIC 41 Agricultura

2.5.5 Normas internacionales de informacion financiera

Las normas internacionales de informacién financieras (NIIF), conocidas por sus
siglas en inglés como (IFRS) International FinancialReporting Standard, son
adoptadas por el International AccountingStandardsBoard (IASB), institucién privada
con sede en Londres. Son los estandares internacionales que deben observarse en
el desarrollo de la actividad contable, proponen un manual que establece los
lineamientos para llevar la contabilidad de la forma como es aceptable en el mundo

globalizado.
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Las normas se conocen con las siglas NIC y NIIF dependiendo de cuando fueron
aprobadas. Las normas contables dictadas entre 1973 y 2001, reciben el nombre de
Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) y fueron dictadas por el (IASC)
International AccountingStandardsCommittee, precedente del actual (IASB)
International AccountingStandardsBoard. Desde abril del 2001, afio de la constitucién
del IASB, este organismo adopté todas las NIC y continué su desarrollo,
denominandolas Normas de Informacién Financiera. Hasta la presente fecha se han
emitido trece normas NIIF, de las cuales nueve estan en vigor y el resto en proceso
de implementacion.

A continuacion se enumeran las NIIF:

e El marco conceptual para la informacién financiera, que no es una NIIF, pero
forma parte de las mismas.

e NIIF 1 Adopcioén, por primera vez de las normas internacionales de informacion
financiera

e NIIF 2 Pagos basados en acciones

e NIIF 3 Combinaciones de empresas

e NIIF 4 Contratos de seguros

e NIIF 5 Activos no corrientes mantenidos para la venta y operaciones
discontinuadas

e NIIF 6 Exploracion y evaluacién de recursos minerales

¢ NIIF 7 Instrumentos financieros, informacion a revelar

¢ ' NIIF 8 Segmentos de operacién

e NIIF 9 Instrumentos Financieros

e NIIF 10 Estados financieros consolidados

e NIF 11 Acuerdos conjuntos

e NIIF 12 Informacion a revelar sobre participaciones en otras entidades

e NIIF 13 Medicién del valor razonable
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2.5.6 Normas internacionales de informacidon financiera para pequefias y
medianas empresas (NIIF para PYMES)

Las normas internacionales de informacion financieras para pequefias y medianas
empresas, (NIIF para PYMES), entran en vigencia en Guatemala a partir del uno de
enero de dos mil once, con la resolucién del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, del siete de julio de dos mil diez, publicada en el diario

oficial el trece de julio del mismo afio.

Estas normas son aplicables a entidades que no tienen contabilidad publica,
entendido esto como los bancos, aseguradoras, reaseguradoras, financieras y
empresas que no cotizan en bolsa, se diferencia de las llamadas NiIIF Completas, por
su contenido el cual estd dirigido a empresas pequefias y medianas. Estan
contenidas en treinta y cinco secciones, dos de ellas definen conceptos elementales,
doce secciones contienen lo relativo a la presentacion y revelacién de la informacion

financiera y veintiin secciones son acerca de la forma de medicion y valoracion.

A continuacién se enumeran las secciones que comprenden las NIIF para las
PYMES. (12:7)
1. Pequenas y medianas entidades
Conceptos y principios generales
Presentacién de estados financieros
Estado de situacion financiera

Estado del resultado integral y estado de resultados

® oA ® N

Estado de cambios en el patrimonio y estado de resultados yganancias
acumuladas

7. Estado de flujos de efectivo

8. Notas a los estados financieros

9. Estados financieros consolidados y separados

10.Politicas contables, estimaciones y errores

11.Instrumentos financieros basicos

12.0tros temas relacionados con los instrumentos financieros
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13.Inventarios

14.Inversiones en asociadas

15.Inversiones en negocios conjuntos

16. Propiedades de inversién

17.Propiedades, planta y equipo

18. Activos intangibles distintos de la plusvalia
19.Combinaciones de negocio y plusvalia

20. Arrendamientos

21.Provisiones y contingencias

22.Pasivos y patrimonio

23.Ingresos de actividades ordinarias

24. Subvenciones del gobierno

25.Costos por préstamos

26.Pagos basados en acciones

27.Deterioro del valor de los activos
28.Beneficios a los empleados

29.Impuesto a las ganancias

30.Conversién de la moneda extranjera
31.Hiperinflacion

32.Hechos ocurridos después del periodo sobre el que se informa
33.Informaciones a revelar sobre partes relacionadas
34. Actividades especiales

35. Transicion a la niif para las pymes

2.5.7 Las politicas contables

Son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos adoptados por la
entidad, para la elaboracién y presentaciéon de sus estados financieros. Estas
comprenden la forma de interpretar y registrar una actividad financiera contable, por
lo que existen varios tipos de politicas contables, de acuerdo al sistema que se

utilice.
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La norma internacional de contabilidad nimero ocho regula la forma de aplicacién de
las politicas contables, estas deben ser consistentes en todos y cada uno de los
hechos que ocurran, estas deben ser uniformes y sélo pueden cambiarse de acuerdo
a los criterios establecidos en la misma norma.

Una politica contable debe permanecer sin alteraciones, para que la informacién
pueda ser reflejada de manera certera. Una politica contable debe cambiarse sélo si
una norma de contabilidad o una interpretacién lo establece o o permite y cuando los
estados financieros llevan a reflejar una informacién, que sea oportuna, confiable y

relevante, ejemplo: cambio en estimacién contable o errores en periodos anteriores.

Cambio en una estimacién contable: es un ajuste del importe en libros de un activo
0 un pasivo, también en el importe del consumo constante de un activo, que se
produce luego de evaluar la situacion actual definiendo los beneficios futuros
esperados y las obligaciones derivadas de dichos cambios, estas acciones son el

resultado de informacién o acontecimientos nuevos, no son correcciones de errores.

Errores de periodos anteriores: son omisiones e inexactitudes en los estados
financieros, en uno o mas periodos anteriores, resultado de un fallo al utilizar
informacion confiable que:
a. Estaba disponible cuando los estados financieros para tales ejercicios fueron
formulados; v,
b. Podria esperarse razonablemente que se hubiera conseguido y tenido en
cuenta en la elaboracion y presentacion de aquellos estados financieros.
Dentro de estos errores se incluyen los efectos de errores aritméticos, errores en

aplicacion de politicas contables, no advertir o malinterpretar hechos y fraudes.

2.5.8 Politicas administrativas

Estas son las disposiciones, reglamentos y procedimientos adoptados por la entidad,
aprobados por la administracién para la organizacién aplicable a los departamentos
que conforman la empresa. Entre estas se encuentran los procedimientos
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productivos y formas de organizacién.Entre estas politicas, se encuentra la
distribucion de puestos, los requisitos de contratacién. El control interno refleja la
eficiencia de las politicas administrativas, proporcionando un ambiente de control,
qgue evidencia las metas alcanzadas.

2.5.9 Registros contables

Los registros contables son el recurso mas valioso de una empresa, en estos se
puede apreciar, la historia, evolucién y situacién financiera a una fecha determinada.
Estos registros deben ser tomados de los transacciones que incidan en un cambio en
el patrimonio o afecte la forma de reflejar la informacion financiera en los estados
financieros.

La informacion financiera es una serie de registros contables, procesados de forma
ordenada aplicando politicas que uniformen la manera de plasmarios. Contienen
informacién valiosa para la toma de decisiones, es por eso que se deben establecer
controles para asegurarse la fiabilidad de los mismos.

2.5.10 Informacion contable y financiera

La informacion es el producto de la generacion de los datos contables,
sistematizados con un criterio establecido, refleja el conjunto de transacciones
efectuadas por la empresa y sus distintos departamentos.

Esta informacion es expresada en numeros y cifras monetarias para un mejor
entendimiento, se han establecido formatos béasicos para la presentacion de esta
informacién, entre los que estan el estado de resultados, el balance general, el
estado de situacién patrimonial, el flujo de efectivo y notas a los estados financieros.

2.6 Manuales

Un manual es un documento que contiene la descripcion de las actividades que se
deben realizar por una o varias personas que desempefian una funcién. Es un
instrumento que en primera instancia establece los puestos y determina las funciones
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mas importantes que se le asignan a una persona por razén de su cargo, ademas
determina la responsabilidad de los intervinientes, los departamentos que estan

involucrados y los posibles escenarios que pudieren ocurrir.

2.6.1 Tipos de manuales

Existen varios tipos de manuales de acuerdo a distintos criterios, entre los cuales
podemos encontrar: los manuales de aplicaciéon general y especificos, los manuales
operacionales y de funciones, los manuales de correccidon y de prevencion, etc.Los
manuales mas usados en las empresas son los que describen la estructura organica
y las funciones de cada puesto de trabajo, determinando la responsabilidad de cada
persona en el desempefo de sus labores.

2.6.2 Manual contable

Es el documento que detalla los procedimientos que se deben seguir cuando exista
una transaccion contable en la empresa, indica que cuenta se ha de afectar y en qué
forma, detalla la naturaleza de cada cuenta y establece una nomenclatura para la
mejor clasificacion de las mismas.

2.6.3 Objetivos del manual contable

Entre los objetivos del manual contable se encuentran los siguientes: proporcionar un
modelo uniforme para la presentacion de la informaciéon contable para la toma de
decisiones atinentes a la empresa.Reducir la discrecionalidad de las personas que
operan la informacion estableciendo criterios y politicas que estandaricen los
procedimientos a realizar.Proporcionar un modelo que homologue la informacién
obtenida en varias empresas para que pueda ser comparativa, tomando de esa
cuenta las mejores decisiones.

2.6.4 Caracteristicas del manual contable

El manual contable debe incluir el elemento de obligatoriedad, este se obtiene al ser
aprobado y revisado por el mas alto érgano de la empresa, legitimando con ello la
aplicacion y observancia en todos los procedimientos a realizarse.
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Aunque se considere contradictorio, no se debe descuidar la flexibilidad en su
aplicacién, esto consiste en que el manual debe estar en constante evaluacioén, para
no perder actualidad, debe observar un espacio de opiniéon y comentarios acerca del
desarrollo de las actividades que contiene, para que se pueda innovar y realizar de la
forma mas conveniente.

Esto también incluye las actividades no previstas en el manual, aquellas que son
inusuales y que causan controversia, el manual debe incluir el apartado de qué
persona es la indicada para realizar las aclaraciones, interpretaciones o solucionar el
problema.

El manual puede servir de parametro para medir los resultados y evaluar si se han
alcanzado los objetivos, se puede incluir indicadores que evalten el resultado del
trabajo realizado.

2.6.5 Contenido del manual contable

Como minimo el manual contable debe tener una introduccién, que resuma los
antecedentes de la empresa y haga referencia a las circunstancias especiales de la
contabilidad que se trate. Debe desarrollar y explicar los objetivos que se pretenden
alcanzar al utilizarlo en las actividades propias del departamento.

Se indicaran las instrucciones de uso de manual expresando con claridad que su
utilizacion y aplicacién es de caracter obligatorio, si existieren términos oscuros estos
deberan ser aclarados y en caso de cuestiones no contempladas en el manual se

indicara quién tiene la autoridad para resolver las dudas en caso de alguna laguna.

El plan de cuentas o catalogo de cuentas, es el catadlogo de cuentas que se utilizara
en la empresa, generalmente utilizando el sistema numérico decimal. Seguidamente
incluird un apartado de descripcién de cuentas, un ejemplo de jornalizacion y los

modelos de los estados financieros a presentar.
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2.6.6 Manual contable como instrumento de organizacién

El manual contable es pieza clave para la organizacién de una empresa, debido a
que proporciona la base de un sistema contable, proporcionando un catalogo de
cuentas que clasifica las transacciones de acuerdo a su naturaleza contable.Este
instrumento técnico debe observar las normas internacionales de contabilidad y de
informacion financiera, para obtener calidad en la presentacién de la informacion
contable.

2.6.7 Instructivo del manual contable

El instructivo del manual contable es la primera parte del manual, es un complemento
al manual, sirve de guia para su aplicacién, en este se incluye la introduccién, a las
personas que va dirigido el manual, la forma de su estructura y contiene un apartado
en el cual se explica como se encuentra estructurado el plan de cuentas.

2.6.8 Catalogo de cuentas

Es un instrumento de caracter técnico que forma parte del manual contable, en este
se establecen las cuentas a utilizar en los registros contabies, en este se dividen las
cuentas principales, sub cuentas y las de detalle. El catdlogo de cuentas utiliza el
sistema decimal para separar las cuentas de acuerdo a su naturaleza clasificandolas
para facilitar su utilizaciéon, principalmente cuando en la actualidad se utilizan
programas informaticos para procesar la informacion obtenida.

2.7 Principales areas a organizar y sistematizar

Las principales areas a organizar y sistematizar son aquellas que forman parte de la
estructura productiva de la empresa, estas conforman un todo que debe interactuar
en perfecta armonia, evitando la duplicidad de funciones, los procesos innecesarios y
los cuellos de botella que inciden en el resultado de la produccién. Todas las areas,
departamento y unidades deben estar organizados, para que con sus funciones
contribuyan al objetivo principal de la empresa, como una serie de engranajes que
confabulan para obtener un resuitado y cada pieza tiene una funcion especifica, de lo

contrario se convertiria en un gasto innecesario.
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De la misma forma la sistematizacién debera abarcar las aéreas que tengan
procedimientos que se realicen en forma continua, repetitiva y que se realicen de
forma periédica.

Para mencionar algunas actividades que obligatoriamente se debe observar la
organizacion y sistematizacién contable, se mencionaran las siguientes actividades
que se encuentran en todas las empresas de giro comercial. Entre estas estan: el
proceso productivo, el ciclo de ventas, el ciclo de compras, la rotacion de inventarios,
la contratacién de personal, el pago de sueldos y salarios, etc.



CAPITULO I
3. METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

El método es una serie de pasos sucesivos que conducen a una meta, es un orden
que se impone a los distintos procesos que son necesarios para el logro de un fin
determinado. Importante es el fin como el camino para lograrlo, con la metodologia

adecuada se obtendrd un trabajo eficaz que satisfaga las necesidades de cada
empresa.

3.1 Evaluacién de la empresa y determinacion del alcance.

Para realizar una evaluaciéon a la empresa, el auditor visita las instalaciones,
constituyéndose en el lugar especifico donde se realizan las actividades productivas,
en algunas ocasiones la empresa tendra sus oficinas en un lugar distinto al de la

fabrica productora, por lo que el acercamiento debera ser en ambos lugares.

El primer acercamiento con la empresa debe ser con el fin de establecer cual es la
estructura empresarial, su capacidad instalada, los procesos productivos, la
maquinaria y el personal que labora en los puestos operativos. En esta fase el
auditor utilizara la técnica de la observacion al acercarse a la actividad productiva,

tomando en consideracion los conocimientos que posee en anteriores trabajos.

Se debe coordinar con la administracion, la mejor fecha y hora para realizar este
procedimiento, a fin de obtener la mayor informacién posible, acercandose a todos
los departamentos, secciones y unidades. El auditor debe presenciar el desarrollo
productivo, sin interferir en las actividades, Unicamente para aclarar las dudas que le
van surgiendo en el campo. Es importante contar con la colaboracion necesaria de
los trabajadores para poder obtener la informacién que fuere pertinente.

La visita preliminar no debe ser muy extensa, pero debe tomarse el tiempo necesario
para lograr obtener los datos que informaran al auditor el alcance en su trabajo, se
debe evitar volver a realizar otra visita a menos que esta sea muy necesaria.
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El objetivo de la visita es obtener las impresiones acerca del proceso productivo,
detectar los principales procedimientos realizados en la empresa, desde su origen
hasta su conclusién. Es necesario estimar el tiempo que toma realizar una

determinada operacién, sus complicaciones, problemas frecuentes y los resultados
obtenidos.

Esta visita es una calificacién preliminar para comprobar la aplicacién efectiva de los
manuales, normas y politicas de control sobre el proceso productivo. El Auditor debe
procurar estar atento y receptivo a todas las alarmas que indiquen confusion,
indecision o discrecionalidad desmesurada en los procedimientos observados, debe
tomar nota de estos indicadores que sin duda influiran en el diseho de los sistemas a
implementar.

3.1.1 Evaluacién preliminar de la estructura existente

La evaluacién preliminar es un diagndstico del conjunto de sistemas existentes, las
politicas, el estado de los procesos y los resultados obtenidos de los mismos, su
objetivo es proporcionar al Auditor una visiéon global de la empresa y de sus
procedimientos, a fin de determinar el alcance del trabajo a realizar, definir los
objetivos, evaluar en control interno y establecer las areas criticas que requeriran
mayor atencion.

El control interno es el conjunto de normas y procedimientos establecidos por la alta
gerencia de la empresa, con el objetivo de obtener eficiencia y eficacia en Ila
realizacién de las actividades, informaciéon financiera confiable y oportuna y
proteccidén de activos.

3.2 Planeacion de la organizacién y sistematizacién contable
Planificar es “establecer los objetivos de una organizaciéon planteando la manera en
que se alcanzaran”. (14: 11)
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La primera etapa consiste en establecer los métodos para optimizar los recursos
existentes, reduciendo la incertidumbre que se puedan presentar en el futuro
referente a la manera de ejecutar el trabajo, se debe promover la eficiencia, la
reduccion de riesgos y evitar la improvisacion en el desempeno de las actividades.

La planificacion comprende varias actividades que de forma sucesiva conllevan a la
ejecucién de un trabajo efectivo, entre estas podemos mencionar; la familiarizacion
con la empresa, que es el primer acercamiento a la empresa y a su estructura; la
propuesta de organizacién y sistematizacion, que presenta la forma y recursos con
que se pretende implementar la nueva organizacién de la empresa.

3.2.1 Familiarizacién

El auditor debe comenzar a obtener la informacién necesaria para conocer la
empresa, este el punto de partida para la realizacién de un trabajo de organizacion y
sistematizacion contable, debe acercarse a los origenes de la empresa, la escritura
constitutiva, sus modificaciones, politicas empresariales y toda herramienta que
estime necesaria para alcanzar sus objetivos. Debe obtener manuales, instructivos y

documentos que rijan las actuaciones de los departamentos involucrados.

En esta fase se debe determinar la existencia del organigrama, manual de funciones,
manual de procedimientos, reglamentos internos de la empresa, la visiéon y la mision
de la empresa, partiendo de los mismos se tomara la decisién para adoptar cambios
moderados o drasticos.

Obtendra la informacién financiera necesaria para disefar un sistema contable que
permita integrar todas las transacciones contables que se realizan en una empresa.
Entre esta informacion se puede mencionar: los estados financieros, la ndmina de
empleados, los flujogramas existentes, y otra informacién necesaria de acuerdo a las
necesidades que estime conveniente el auditor.
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Con la documentacion recolectada el auditor formara un archivo empresarial que en
forma ordenada incluira las normas internas y las externas que afecten la actividad
objeto de la empresa, incluyendo leyes especificas, regiamentos u otros informes
que deban trasladarse a entidades publicas o registrales, verbigracia: informes,
autorizaciones, permisos, resoluciones, licencias, solvencias, etc.

La familiarizacion servirA como marco referencial para poder establecer las
siguientes actividades, constituyendo asi las bases para la realizacién de las
siguientes fases.

3.2.2 Representacion grafica dela planeacion

Es importante obtener una visualizacion grafica del plan general y de los programas
especificos de la investigacién, por lo que se recomienda utilizar los diagramas de
barras, conocidos como de Gantt y los diagramas de red o flechas, que utilizan las
técnicas CPM/PERT.

La grafica de Gantt es una herramienta de administraciéon, que por medio de barras
hace posible determinar claramente la distribucién en el tiempo de los recursos
necesarios para realizar un proyecto. Para su elaboracion se determinan las
principales actividades del proyecto, estimando el tiempo de duracién de cada una se
colocan en un orden de ejecucién enlistando las actividades de forma vertical en la
primera columna del diagrama y por medio de una barra horizontal se representa
graficamente su duracién.

Tiene como ventaja el mostrar el avance actual del programa, comparando con las
demas actividades el tiempo de ejecucion. Esta grafica no muestra explicitamente la
relacion que mantienen las actividades ni evidencia cuales de ellas son criticas.

Las redes CPM/PERT, es una combinacién de dos técnicas de diagramacién que
proporciona un modelo de las tareas necesarias para llevar a cabo los objetivos del

proyecto. Se basa en un conjunto de eventos que forman un proyecto, unidas por
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medio de flechas denominadas actividades, estas van tejiendo una red que
representa una relacion légica y da como resultado un proyecto.

Un evento es un suceso o nodo, representado por un circulo pequefio, este es unido
a otro por una actividad en forma de flecha con cola y punta, en conjunto se pueden

apreciar cuales son las areas criticas que requieren mayor tiempo y recursos.

3.3 Definir la estructura organizacional

Aceptada la propuesta de trabajo por parte del cliente, se comienza con la fase de la
ejecucion del trabajo, en esta etapa se materializan los resultados de la etapa de
planeacion, el auditor ejecuta los procedimientos contenidos en los programas de
trabajo, disefia un organigrama general de la empresa, identifica los riesgos y
establece las politicas contables y administrativas para mitigar los riesgos, elabora
los flujogramas de los principales ciclos de la empresa, crea o actualiza el manual
contable aplicable a la entidad, establece un catalogo de cuentas a la medida e
implementa otros manuales con la aprobacién de la alta gerencia.

3.3.1 Mision, vision y estrategias

El auditor revisa si la misién y la visiéon de la empresa corresponden a las actividades
que realiza la entidad. La misién de la empresa constituyen las actividades que se
realizan actualmente, la visidn es la meta que se quiere alcanzar, lo que la empresa
pretende lograr en un mediano y largo plazo. Si no se sabe donde se encuentra la
empresa muy dificilmente se podra proyectar hacia un futuro préspero. La estrategia
administrativa es la manera en que se plantean sus objetivos a los miembros y la

forma en que presenta su misién y su visién frente a los elementos que la conforman.

3.3.2 Diseino del organigrama

En primera instancia se debe definir la estructura organizacional de la empresa,
establecer los niveles de autoridad indicando cuales son responsabilidades que
recaen sobre cada uno de los elementos que conforman la empresa.
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Los niveles jerarquicos se pueden resumir en cuatro; el nivel directivo conformado
por la junta de accionistas y la alta gerencia estos establecen la planeacion
estratégica; los mandos medios que ejercen el control administrativo conformado por
los gerentes y jefes de departamentos; los supervisores que ejercen el control
operacional sobre sus subordinados y por ultimo el nivel operativo que realizan las
operaciones productivas en la empresa.

El organigrama es la herramienta grafica que proporciona una visién macro de la
empresa, refleja los departamentos, unidades y puestos de trabajo que conforman un
todo de acuerdo a la funcién que desempefian.

Un organigrama representa la estructura organizativa, es un modelo abstracto y
sisteméatico que permite obtener una idea uniforme de una organizacién en cuanto a
sus componentes, principales funciones, canales de supervisién y lineas de
autoridad.

Los organigramas se pueden clasificar atendiendo a varios criterios, segun la
estructura que muestran: Generales, analiticos y complementarios. Los primeros
engloban toda una organizacién compleja con los elementos que la conforman vy
proporcionan una idea del tamafio de una empresa, los organigramas analiticos
detallan de forma descriptiva cada uno de los elementos que integran la organizacion
estan dirigidos al personal interno de la empresa y por ultimo los organigramas
complementarios refiejan la estructura de un departamento o unidad dentro de otro
mas grande, estos son Utiles para empresas grandes que tienen varios
componentes.

Otra forma de clasificacién es atendiendo a la forma de presentacion, entre estos
tenemos: verticales, reflejan la estructura jerarquica desde arriba hacia abajo, la
unidad de mayor jerarquia estara siempre arriba del subordinado; los organigramas
horizontales, parten de izquierda a derecha comenzando con el nivel mas alto al mas
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bajo y los organigramas circulares, estos estan representados por circulos uno
dentro de otro, reuniendo un mayor rango el circulo del centro mas pequeno.

Para realizar un organigrama se deben conocer todas las unidades que constituyen
la organizacién, la forma de comunicacion entre estas, las actividades o funciones
que realizan, definir una linea de jerarquia bien definida e integrar cada uno de los
elementos en departamentos, unidades y empleados. No debe ser muy extenso que
abrume al lector, sin embargo no debe ser escueto que no transmita la estructura de
una empresa seria.

Al disefiar un organigrama se debe tomar en cuenta que las unidades son
representadas por un rectangulo, el superior jerarquico debe estar siempre arriba de
un subordinado, dos o mas casilla en un mismo nivel indican que son de la misma
jerarquia, las lineas de mando o comunicacién deben ser claras y precisas, los

organigramas deben ser en lo posible simétricos, uniformes y guardar la proporcion.

Una vez realizado el organigrama, el auditor identificara los ciclos mas importantes
en la organizacion, identificara cuales son las politicas contables y administrativas y

procedera a disefar un flujograma por cada procedimiento.

3.3.3 Elaboracién de flujogramas

Un flujograma es una representacién grafica de acciones, actividades o procesos que
guardan una relaciéon entre si, permite apreciar las actividades a realizar por un
equipo de trabajo o una persona, el objetivo principal es representar de una forma
sintética un sistema de procedimientos, utilizando distintos simbolos para cada
actividad, asegurando con ello que no exista duda de las actividades que se deberan

realizar en un procedimiento.

Los tipos de flujogramas varian de acuerdo a la conveniencia de la empresa, por su

forma pueden ser: verticales, horizontales y panoramicos. Por su proposito
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encontramos los de labores, de métodos, analiticos, espaciales y combinados o
mixtos.

El flujograma se basa principalmente en los simbolos, éstos proporcionan una mejor
comprension de las actividades a realizar, esta dirigido al personal de una empresa
facilitando la comprensiéon de las actividades que se realizaran, esta informacion
debe ser bien custodiada debido a que representa una forma de secreto industrial.

Los principales conceptos graficos son: principio y terminacion, actividad u operacion,
alternativa, transferencia, demora, archivo y conector. Estos pueden variar de
acuerdo al autor que se consulte, pero en esencia los conceptos son los mismos.

Existen varias reglas para realizar un flujograma, entre éstas tenemos: el formato
debe dividirse en partes que representen los departamentos, secciones o unidades
involucradas en el procedimiento, cada una de ellas debe aparecer una sola vez y
procurando que estén enumeradas de izquierda a derecha segun {a relacién con el
procedimiento.

Cada uno de los pasos debe mostrarse con claridad para evitar confusion
describiendo brevemente las acciones que representa cada simbolo. Cuando en el
procedimiento un documento da origen a otro, se deberd representar con una linea o
flecha interrumpida y cuando dos conectores se cruzan sin tener relacion alguna se
debe indicar con una inflexion.

El flujograma debe estar contenido de preferencia en una sola hoja, pero cuando
esto no sea posible se debera indicar mediante un simbolo que indique que continta
en la siguiente pagina.

Previo al disefio de los flujogramas se deberan identificar los ciclos de transacciones
repetitivas en la empresa, segun la importancia que tengan en el cumplimiento
efectivo de los objetivos de la organizacion. El auditor debera identificar las
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debilidades y fortalezas del control interno, proponiendo una alternativa que redunde
en beneficio de todos.

Los principales ciclos de una empresa son: ciclo de ingresos, comprende las ventas,
facturacion, ingreso de efectivo y cuentas por cobrar; ciclo de compras, esta formado
por la recepcién de mercaderia o servicios, egresos de efectivo y las cuentas por
pagar; y el ciclo de produccién, desde el control de inventarios, materia prima, mano
de obra, gastos de administracion y ventas, hasta el producto terminado.

El auditor buscara el equilibrio en las funciones desempefiadas, reduciendo los
conflictos originados de la confusién, manteniendo una supervisién adecuada que
coordine las actividades y recursos empleados, buscando que el empleado esté

satisfecho con el trabajo aportado y se sienta identificado con la empresa.

Sus objetivos principales serdn aumentar la produccion, reducir el volumen de trabajo
innecesario, mejorar la comunicacién entre empleados y directivos, evitar problemas
que incidan en la produccién y aumentar las utilidades.

Para la preparaciéon de un flujograma se puede utilizar los simbolos estdndar de
procedimientos de documentacién establecidos en la “Planilla para flujogramas IBM”,
debido que estos simbolos son muy conocidos, por lo que la utilizacién ayudara a su
mejor comprension.Se procedera a realizar una breve explicacién de estos simbolos
para su adecuada utilizacién.

PROCEDIMIENTOS

Preparacion u Origen: representa una operacién, en la que se prepara
un documento y ejecuta algan trabajo.

Verificacion u Otro Proceso: Consiste en la revision o verificaciéon de un

trabajo efectuado previamente.
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Revision o Aprobacion: un trabajo preparado anteriormente es revisado y
aprobado por una persona de mayor jerarquia.

Comparacion e Integracion: Se comparan los resultados de dos 0 mas
documentos y se integran, algunas veces son complementarios.

DOCUMENTACION

Documento: es el simbolo que representa un registro en papel, producto
de una operacion previa.

|l O[C

Tarjeta Perforada: En la actualidad no se utiliza, representaba un paso
en un equipo de procesamiento de datos.

FLUJO DE DOCUMENTOS

Inicio o Final: Es el simbolo del punto de partida de un proceso y a la
vez el final de otro.

Archivo: Es el resguardo de un documentos de forma temporal o

permanente.

Conector: Este une dos puntos del proceso que han sido interrumpidos
por falta de espacio, utilizando una literal para identificarlos.

Decision: representa dos 0 més alternativas que tiene un proceso.

1o a<l

Flujo: indica el seguimiento I6gico de las operaciones.
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El Diagrama de flujo: es una representacién simbdlica de un procedimiento
administrativo, de la produccién de un bien o la prestacién de un servicio, sefala los
pasos fundamentales y hace comprensible las actividades, operaciones, decisiones y
ramificaciones de los procedimientos.

Estos proporcionan una descripcion detallada de cada uno de los actos que se
realizan en una fase determinada del trabajo, estos diagramas son Utiles en la
programacion de computadoras y en el disefio de procedimientos administrativos.

Grafica o diagrama de recorrido, es una grafica que contiene el orden de las
operaciones utiliza los cinco simbolos de las “ASME” (American Society of
MechanicalEngineers), los cuales son: operacion, traslado o trasporte, inspeccion,
demora o retardo y archivo o almacenaje.

Este se diferencia del flujograma convencional pues utiliza Unicamente cinco
simbolos, que en forma vertical se van conectando entre si, identificandose con cada
una de las actividades descritas en el lado izquierdo de la hoja, es util para
estandarizar los procedimientos y actividades identificando las areas criticas que

ocasionan mayor demora y por lo consiguiente mayores costos.

El propésito de la gréfica es analitico, por lo que sirve de ayuda para descubrir las
fortalezas y minimizar las deficiencias y situaciones criticas que se convierten en
cuellos de botella.

Grafica de distribucién de oficina, llamado también diagrama de distribucion de
espacio, este muestra la distribucién del lugar donde se instalan las oficinas y
maquinarias. Tiene por objeto la mejor distribucién del espacio, generar un adecuado
ambiente de trabajo y la utilizacion 6ptima de los recursos necesarios para la
produccion.
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Con esta herramienta se pretende un flujo eficiente de las actividades, tener vias de
acceso y evacuacion en lugares estratégicos, dotar de suficiente aire y luz a las
maquinas y trabajadores, evitando los riesgos de caidas, averias y obstrucciones que
merman la capacidad productiva.

3.3.4 Determinacion de las politicas contables y administrativas

Las politicas contables y administrativas son el marco conceptual que servira de
referencia para disefar el manual contable, antes de implementar un instructivo de
caracter financiero debemos consensuar con las autoridades administrativas la mejor
forma de reflejar la informacidén que se presentara. No todas las empresas cuentan
con politicas claras y determinadas, por lo que el auditor procedera a formularlas de
acuerdo a la normativa vigente de la empresa.

Una técnica para desarrollar las politicas contables es que en grupos de cuentas se
valla consensuando las directrices a aplicar, empezando por el Activo, el manejo del
efectivo, las cuentas bancarias, la politica de cobro, los descuentos, el manejo de
inventarios, control de activos, amortizaciones, cuentas por pagar, proveedores,
costos y gastos, etc.

E! manejo de efectivo es una de los rubros de mayor atencién, se debe establecer
controles para el ingreso a las cuentas bancarias, su registro y la disponibilidad que
se tendra en caja.

Los inventarios son de suma importancia en empresas productivas que utilizan
materia prima al elaborar sus productos, por lo que se deberd establecer una
cantidad maxima y minima de productos en el almacén, establecer los reportes que
se deben realizar y la periodicidad de los mismos.

El manejo del crédito a los clientes es un factor importante, pues incide en la
recuperacion de la cartera, aunado a las cuentas incobrables, esta es un area critica
que se presta para fraudes y colusiones.
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El control de los activos fijos, se establecera quién es el encargado de la custodia, su
utilizacion, su traslado, la baja, la forma de adquisiciéon y la venta de activo fijo. El
procedimiento debe ser claro y sin lugar a confusion, tratando de evitar la excesiva
burocracia dentro de la empresa.

Otra politica muy importante es el pago a proveedores, acreedores y otros, esto se
torna significativo cuando el nombre de la empresa esta en juego, el pago se haréa
puntual y aprovechando los términos conferidos por los proveedores, de lo contrario
se cerraran las puertas a futuros créditos.

La politica asignada al tipo de cambio que utilizara la empresa, en compras y ventas
en moneda extranjera debe estar definida, atendiendo a la manera de realizar la
compra de moneda nacional o extranjera. En este tema debe identificar el banco o
-institucidon financiera en la que se obtiene un mejor tipo de cambio, para evitar
pérdidas por este concepto.

Se deben identificar las politicas administrativas que se relacionan con las politicas
contables, por ejemplo: el dia de pago de los empleados, la politica de descuentos
en relacion a las faltas o llegadas tarde.

Una politica administrativa que trasciende lo econémico es la forma de contratacion
del personal nuevo, hay que definir quién sera el encargado de realizar esta
adquisicion, establecer la persona que realizara la inducciéon y como se evaluara el
resultado del trabajo dentro del periodo de prueba, para evitar futuras demandas
laborales.

Identificadas las politicas contables y administrativas que dictaran las reglas del
juego dentro de la empresa, se procedera a identificar los ciclos vitales en la
organizacién, para disenar e implementar un manual contable.
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3.3.5 Disefio del manual contable
Una vez disefiados los diagramas de flujo, el auditor debera realizar el manual
contable, en este documento técnico, orientara al personal que realiza las actividades
contables, estableciendo uniformidad en la elaboracién de los registros y en la
presentacion de los estados financieros, debe integrar las politicas contables y
administrativas para su observancia.

En este documento se definiran las politicas, cuentas y procedimientos contables de
la empresa o grupo de ellas, permitiendo la sistematizacion del registro de las
operaciones y la preparacion de los estados financieros.

Para la realizacion del catadlogo de cuentas debe observar la capacidad de
procesamiento de cuentas de la empresa, es decir que cuente con un sistema
informatico que pueda procesar sin dificultad la cantidad de cuentas a utilizar.

El catadlogo no debe ser demasiado extenso que abrume al usuario, pero tampoco
escueto que no pueda clasificar las cuentas de forma adecuada.

En este apartado puede asesorarse de un programador, para que este evalue el
equipo de computo de la empresa, la capacidad de generacién y procesamiento de la
informacion que representan las transacciones contables.

En la descripcién de las cuentas deberd observar la mesura, describiendo
unicamente las cuentas de mayor relevancia, para que el manual no sea demasiado
voluminoso que resulte tediosa su lectura por parte del personal de reciente ingreso
en la empresa.

3.3.6 Diseno de formatos para presentacion de estados financieros
En esta fase se debe disefiar un formato estdndar, que cumpla con las normas
internacionales de contabilidad, en especial la nUmero uno y la veintisiete, que sea

comprensible y que a la vez refleje la situacidn financiera de la empresa. Si se
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cambiare de forma sustancial la estructura anterior de presentacién de los estados
financieros, se debera justificar y sefalar los cambios habidos para una mejor

comprension del lector, tratando de que los cambios reflejen un valor agregado.

Entre los estados financieros obligatorios, segun el Decreto 10-2012, del Congreso
de la Republica, Ley de Actualizacidon Tributaria, en el articulo 40, indica que deben
poner a disposicidn de la Superintendencia de Administracién Tributaria, el balance,
estado de resultados, estado de flujo de efectivo y estado de costo de produccion.

3.4 Reportes e informes de lo alcanzado y su importancia

Concluida la etapa de ejecucion y disefio el auditor presenta su trabajo a la alta
gerencia para que con el visto bueno y con la orden directa a los subordinados, éstos
comiencen a implementar los sistemas disefiados por el profesional.

Un informe es la comunicacién escrita u oral que proporciona datos acerca de un
asunto determinado, su propdsito es suministrar informacién para persuadir en forma
correcta en la toma de decisiones.

El contenido de un informe varia con respecto a su objetivo, sin embargo se puede

dividir en;

a. Introduccién, en donde se resume el propésito, el enfoque, el alcance, las
limitaciones y la forma de su elaboracién.

b. Antecedentes, es una relacién de hechos que originan el informe, son los datos
gue son necesarios para su comprension, presenta el contexto en que se
desarrollaron las actividades y el origen de los acontecimientos.

c. El cuerpo, es la parte principal del informe, en este se detallan cada una de las
consideraciones realizadas y el desarrollo del trabajo o evaluacion realizada.

d. Conclusiones, son las ideas, argumentos o la descripcion de la situacién luego de
realizado el trabajo.

e. Recomendaciones, estas responden a las conclusiones obtenidas, son las
sugerencias efectuadas por el autor respecto de las situaciones encontradas, y
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f. Apéndices y Anexos, son los cuadros, graficas y demas herramientas visuales
gue acompanfan el informe, dan una idea mas pormenorizada de algunos datos
importantes, que de otra manera distraen al lector si se ubicaran en el cuerpo del
informe.

Existen una variedad de tipos de informes, pero para los propdsitos de nuestro
estudio se pueden clasificar en:

Informe periddico: este es un informe regular que se presenta observando un
periodo de tiempo transcurrido, es importante comunicar el avance del trabajo con
una periodicidad no mayor a un mes, pues el cliente estara esperando los resultados
obtenidos luego de proporcionar un anticipo.

El informe obligatorio: este informe es irregular pues obedece a una circunstancia
inesperada o cuando ocurre un hecho de importancia que merece ser informado. En
nuestro trabajo es obligatorio informar sobre circunstancias que lesionen el
patrimonio del cliente de manera sustancial, son aquellos hallazgos que por razén del
trabajo lleguen a nuestro conocimiento.

Informe Unico: este informe es especial, se prepara una sola vez en el transcurso
del proyecto, como por ejemplo cuando se concluye el trabajo independientemente
de los resultados.

Informe por excepcion: este informe generalmente no esta previsto en el
desempefio de las actividades, se produce cuando a la direccién le interesa conocer
en forma mas amplia de un determinado tema. Este se utiliza cuando en el proyecto
existe un cambio significativo en un area en especial y la direcciéon se inquieta por
saber a profundidad las razones que obligan a un cambio.
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El manejo de informes se refiera a una constante evaluacion de la eficiencia y
eficacia de los mismos, el auditor debe evaluar la necesidad de un informe de lo

contrario solamente ocasionara gastos y falta de atencién por parte del receptor.

La oportunidad de un informe es tan importante como la informacién que se traslada,
si ésta no se comunica a tiempo los resultados pueden ser iguales o mayores al no
emitirse el informe.Si el informe va dirigido a la persona correcta, se obtendran los
resultados esperados, en cambio si se dirige a quien no esté interesado en el tema o

tenga conflicto de intereses, el resultado serd negativo e incluso perjudicial para el
proyecto.

Al elaborar el informe se observarda no incurrir en errores que dificulten la
comunicacion, los mensajes mal expresados pueden dar lugar a malos entendidos,
interpretaciones errbneas y malas decisiones.

La forma de redaccién debera ser clara y precisa, explicando los términos obscuros y

ambiguos tratando de ser entendible para una persona lego y una profesional.

En la etapa de planificacion se determinara la periodicidad de los informes, ios
responsables de elaborarlos, quién efectuara la revisién y remisién a las autoridades
correspondientes en la empresa objeto de analisis.

3.5 La participacion del Contador Publico y Auditor en la organizacion y

sistematizacion contable

Un Contador Publico y Auditor, proporciona a la empresa un enfoque especial en la
administracién y gestién de riesgos, identificando los eventos que pueden amenazar
las actividades normales de una empresa. Por su capacidad de manejo del control
interno, identifica y evalia los distintos riesgos que se presenten, para aporiar
herramientas a la administracién a fin de mitigar los riesgos identificados.
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Una de estas herramientas es la organizacion y la sistematizacién contable, realizada
a la medida de la empresa y enfocada en la mitigacion de riesgos de caracter
estratégico, operativo, financiero y de cumplimientos de aspectos legales.

El Auditor cuenta con las herramientas para realizar un trabajo con altos estandares
de calidad, lo que resulta en un mayor valor agregado para el empresario. Ademas
cuenta con una visién macro del sistema contable, con lo cual puede preparar los
controles necesarios para que cuando recaiga sobre los procedimientos, auditorias
de seguimiento, financieras u operativas, se encuentren fortalecido el control interno.

3.5.1 Técnicas para evaluar el riesgo dentro de la estructura de control interno
Para evaluar el control interno se pueden utilizarlas técnicas indicadas en las normas
internacionales de auditoria, en la norma 315, numeral 7, expone los procedimientos
de evaluacién del riesgo para obtener un entendimiento de la entidad y su entorno,
incluyendo su control interno:

a) Investigaciones con la administracion y otros dentro de la entidad;

b) Procedimientos analiticos; y

c) Observacién e inspeccion.
La norma internacional de auditoria 330, expone los procedimientos del auditor en
respuesta de los riesgos evaluados en una entidad.

El auditor cuenta con un amplio marco conceptual para aplicar las técnicas de
gestién y administracidn de riesgos, el cual le permite identifican y valorar los riesgos,
para proponer actividades de control para manejar los riesgos encontrados, a

continuacién se exponen las técnicas que el auditor puede utilizar para este fin.

3.5.1.1 Ambiente de control

Es el conjunto de normas, principios y circunstancias que encuadranel
comportamiento de los integrantes de una entidad. Se posiciona en un nivel
jerarquico superior, debido a que este influye en toda la organizacion, desde el
puesto mas grande hasta el nivel operativo.
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El ambiente de control estd formado por los principios y valores de las personas que
conforman la entidad, la capacidad de sus miembros para realizar sus actividades de
forma profesional, la participacion del consejo de administracién vy fiscalizacién y el
factor de la filosofia administrativa.Estos cuatro factores deben contribuir al
desenvolvimiento pleno de sus unidades individuales, para que se refleje en un
mismo objetivo empresarial.

3.5.1.2 Establecimiento de objetivos

Los objetivos deben establecerse previamente, con esto se puede identificar
facilmente los riesgos que amenazan el cumplimiento de los mismos. Se clasifican en
objetivos estratégicos, operativos, financieros y de cumplimiento legal, como
caracteristicas necesarias tendran que ser razonables y alcanzables en un periodo
de tiempo, entre estos tenemos:

e Mantener una estrategia definida ante los cambios externos e internos.

* La eficiencia y eficacia operativa.

o Obtener informacién financiera confiable y oportuna

e Dar efectivo cumplimiento de las disposiciones legales.

e Salvaguardarlos activos de la entidad.

3.5.1.3 Identificacion de riesgos o eventos

Se refiere a la aptitud de la empresa de identificar los riesgos que amenacen el
cumplimiento de los objetivos planteados. Estos eventos pueden ser exégenos o
endégenos, sin embargo afectaran de forma directa o indirecta las actividades
normales de la empresa, impidiendo la realizacién de los objetivos planteados.

Para la identificar los riesgos se deben tomar en cuenta los factores internos y
externos, que incidan en la aparicidén de riesgos que afecten el cumplimiento de los
objetivos planteados, por ejemplo:
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Factores internos:

No contar con una adecuada organizacion y sistematizacién contable.
No contar con un manual contable y de procedimientos.
Calidad profesional de los empleados.

Utilizacion erronea de los recursos de la entidad.

Factores externos:

Avances tecnoldgicos.
Cambios en las expectativas y gustos de los clientes.

Cambios en las disposiciones legales.

Los riesgos se pueden catalogar de acuerdo al objetivo que se ve amenazado,

aunqgue los riesgos amenacen una parte de la entidad, ésta se ve afectada en alguna

medida porque todos sus componentes estdn enlazados entre si, por lo que se

pueden clasificar en:

a. Riesgos estratégicos: son el impacto negativo sobre las ganancias y el capital a

consecuencia de malas decisiones, la aplicacion inadecuada de las decisiones o
la falta de capacidad de respuesta a problemas internos. Lo que provoca
desinformacién entre los departamentos productivos y margenes elevados de

error en la produccion, escasa o sobreproduccion.

Riesgos operativos: es derivado de la pérdida resultante de los procesos, el
personal o sistemas inadecuados, que repercuten en el nivel de productividad
empresarial.Esto se ve reflejado por la falta de informacién de las actividades del
personal, no se cuenta con definicion de puestos y ni sus respectivas funciones,
existiendo un mal manejo del control de activos.

Riesgos financieros: es la incertidumbre asociada a la forma de financiacién de
las actividades de una empresa. Lo que provoca que no se cuente con la
informacion contable que refleje la verdadera situacion financiera de la empresa,
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falta de liquidez para efectuar los pagos de las obligaciones de la entidad,
dificultad para establecer el costo de las unidades producidas, entre otros.

d. Riesgos juridicos o de cumplimiento: se origina de la incapacidad de cumplir
con obligaciones juridicas o reglamentarias. Por desconocimiento de las normas
legales, la entidad es vulnerable a ser objeto de demandas, ajustes o reparos por
parte de la administracidn tributaria, debido a la incorrecta determinacion de las
obligaciones tributarias. En otras ocasiones se pueden enfrentar demandas de
caracter laboral al realizar alguna infraccién de este tipo.

3.5.1.4 Evaluacioén de riesgos

Esta fase se realiza un diagnéstico a la medida, respecto de los riesgos
identificados, es decir se les asigna un valor de referencia, lo que permite brindarle
la importancia debida a cada riesgo, esto para contribuir a realizar una gestion
adecuada.

Una vez identificados los riesgos deben analizarse. La metodologia normalmente
incluira una estimacién de su importancia, una evaluacion de la probabilidad de
ocurrencia y un analisis de la mejor manera de gestionar el riesgo, no obstante, el
analisis puede variar debido a la dificultad que se tenga para cuantificarse.

Si un riesgo no resulta significativo y su probabilidad de materializaciéon es remota, no
deberia generar preocupacion para la direccién, en cambio si tiene una alta
probabilidad de ocurrencia y ademds es muy importante, éste debera ser analizado
con mayor profundidad.

Un andlisis de los riesgos debera tomar en cuenta ciertos factores que influyen en la
asignacion de la valoracion de los riesgos frente a la afectacion de la empresa, debe
incluir:

a) Importancia o impacto en la entidad.

b) Probabilidad de ocurrencia o frecuencia.

c) Forma de mitigarlo, evadirlo o suprimir el riesgo.
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Para la evaluacién de riesgos se pueden utilizar varias técnicas entre las que

tenemos:

e lluvia de ideas sobre los riesgos y oportunidades.

¢ Identificacion de causa y efecto.

e Realizar una matriz FODA, para identificar fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas.

e Realizar una matriz de riesgos para determinar el impacto en la entidad y la
probabilidad de ocurrencia.

El riesgo es un evento futuro e incierto que podria tener repercusiones negativas
para el logro de los objetivos de una organizacion. Esta asociado a la probabilidad y
al impacto que este genere frente a la entidad objeto de evaluacién.

La probabilidad de un riesgo es la expectativa de ocurrencia, para determinar esta
probabilidad se debe tomar en cuenta: el origen de la amenaza, el potencial del
origen, la naturaleza de la vulnerabilidad y la existencia de mecanismos de control y
la eficacia. La probabilidad puede clasificarse en alta, media y baja.

e Alta: el evento ocurrird en la mayoria de casos
e Media: el evento ocurrirda probablemente en muchos casos

e Baja: el evento puede ocurrir en algin momento

El impacto es la magnitud de la afectacién probable que podria tener el riesgo sobre
la organizacién en caso de que ocurriera. No todas las amenazas tendran el mismo
impacto, ya que cada empresa es distinta y su grado de defensa frente a los riesgos
responde a la preparacion previa para enfrentarlos, la magnitud del impacto también

puede clasificarse como alta, media y baja.

e Alta: impacto grave sobre las operaciones, reputacion o situacion de

financiacion
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e Media: impacto importante sobre las operaciones, reputacion o situacion de
financiacién

e Baja: impacto menos importante sobre las operaciones, reputacion o situacién
de financiacién

Matriz de riesgos, esta técnica combina la probabilidad y el impacto de un riesgo,
para determinar el peso de cada factor de riesgo. La ubicacion de un riesgo en la
matriz de riesgos, determina la importancia que la entidad debe asignar a la

mitigacion del mismo o la preparacién para su neutralizacion.

Se ha asignado un numero de valoracion del uno al cinco atendiendo a su
importancia, otorgandole una valoracion baja a los cuadrantes uno y dos, media para

el numero tres y alta para el cuatro y cinco.

MATRIZ DE VALORACION DE RIESGOS
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En el cuadrante uno y dos la probabilidad de ocurrencia y su impacto es bajo medio,
es decir que la empresa los puede tolerar con facilidad, en los cuadros con el numero
tres el riesgo es probable y el impacto es seguro, sin embargo en los cuadros que

contienen los numeros cuatro y cinco, el riesgo es inminente y de gran impacto.
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3.5.1.5 Respuesta alos riesgos
Llamada también administracion de riesgos, ésta es la forma de proteccion de la
empresa frente a los riesgos existentes y los eventuales. El apetito de los riesgos es

el incentivo que tienen para realizarse, es decir los factores que propician su
acaecimiento.

En resumen la empresa puede contrarrestar los riesgos de la siguiente manera:

¢ FEludirlos, no siendo objeto vulnerable para la realizacién de un riesgo.

¢ Reduccién, cuando el riesgo no pueda evitarse, se debe disminuir el alcance o
impacto.

e Compartir, esta es la respuesta cuando existen otras entidades que desean
compartir el riesgo a cambio de una remuneracién previamente establecida,
hablamos de los seguros.

e Aceptacion, cuando una entidad no puede hacer nada para evitar los riesgos, se
prepara para contrarrestar sus efectos.

3.5.1.6 Actividades de control

Esta fase se concentra en prevenir el acontecimiento de los riesgos, se centra
especialmente en riesgos de alta y media probabilidad. Conocidos y valorados los
riesgos, se pueden implantar mecanismos que coadyuven a la minimizacion del

impacto en la empresa.

Estas actividades estan interrelacionadas entre si, en congruencia con los objetivos a
alcanzar, encontrando su razén de ser en un objetivo principal. El control integral es
una diferencia importante con el enfoque tradicional del control interno. Por lo que a
cada objetivo se le asignaran actividades de control especificas para su
cumplimiento, por ejemplo:

a. Para objetivos operativos, se realizaran manuales de procedimientos, reportes y
bitacoras.
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b. Para obtener informacién financiera confiable y oportuna, se establecera un
manual contable que especifique los informes a presentar, su periodicidad y la
manera de presentarlos.

c. Para proteger los activos, se crearan controles de responsabilidad, a cada uno de
las personas que utilicen activos para realizar sus actividades.

d. A fin de dar cumplimiento a leyes y reglamentos, se estableceran mecanismos de

revision que identifiquen infracciones, que puedan producir alguna sancion.

3.5.1.7 Informacién y comunicacién de resultados

Las actividades deben generar informes que comuniquen los resultados alcanzados
a las personas que ocupen un cargo en el que se tome alguna decisidén en base a
informacién confiable y oportuna. No se aprecia de utilidad, una actividad de la cual
se desconoce.

Para la toma de decisiones se debe contar con la informacion adecuada,
generalmente las decisiones tomadas sin el conocimiento de la probabilidad e

impacto de un riesgo, propician el terreno para que el impacto sea mayor.

La informacién debe ser procesada y preparada para su presentacion, por lo que se
debe establecer previamente quien esel responsable de la elaboracidn, cual es el
destinatario y la periodicidad de los informes.

3.51.8 Supervision

Es la dltima etapa de la gestidén de riesgos, una vez implementados los controles, se
debe realizar un monitoreo constante de las actividades de control, evaluando que se
cumplan con los objetivos planteados y que efectivamente se haya hecho una valoracion
correcta de los riesgos.

La supervision viene a completar la gestién y administracién de riesgos, vigilando que
cada uno de los elementos que conforman la entidad, realicen sus funciones en base a
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los objetivos planteados, inspecciona las actividades de los elementos operativos y
administrativos en base a resultados.

Verifica la efectividad de los controles, estableciendo su efectividad en la mitigacién de
riesgos, principalmente los de alto impacto. Revisa los manuales y procedimientos, para
determinar si responden a las necesidades actuales.

Utilizando este enfoque de control interno se define el alcance del trabajo, se
plantean los objetivos a alcanzar, en consecuencia se reducen costos, se aumentan
las ganancias, se mejorar la calidad del ambiente laboral con resultados a corto,
mediano y largo plazo. Es importante que en esta parte se indique cual sera el valor
agregado a la empresa luego de implantar una sistematizaciéon contable, estimando
el beneficio economico de la inversion que realizara el empresario.

Una vez identificadas las areas criticas de mayor riesgo, que son claves para la
produccién en general y que inciden en el buen desempefio de los demas
departamentos.

Lo importante de esta fase es la identificacion de los riesgos, para poder
relacionados con cada uno de los departamentos, lograr determinar las actividades
de control y realizar una adecuada supervision.



CAPITULO IV
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA EMPRESA
LITOGRAFICA
(CASO PRACTICO)

Con la informacién expuesta en el presente trabajo, se deja ver la importancia de
realizar una evaluacion de riesgos para que la administracion cuente con una
adecuada organizacién y sistematizacién contable, que sirva de herramienta para la
mitigacion de riesgos asociados a la empresa litografica. A continuacion se presenta
un modelo sugerido para la implementacion de un sistema contable en una entidad.

4.1 Antecedentes de la empresa

La empresa “Litografica Jamet” (nombre ficticio), serd la unidad de analisis del
presente caso practico. Fue constituida en enero del afo 1995, es una empresa
individual, por lo que no cuenta con socios, es administrada por un gerente general y
fiscalizada por el duefio. Las instalaciones en las que opera son propiedad de la

empresa, ubicada en una zona de la ciudad de Guatemala.

4.2 Actividad econémica

Esta empresa litografica se dedica al disefio e impresion de revistas, éstas estan
dirigidas a un mercado altamente exigente, verbigracia: revistas de promocion
inmobiliaria, revista de boda, revistas para ejercicios, revistas varias para publico
femenino, entre otras. La calidad de impresién debe tener un minimo margen de
error, el papel debe ser muy bueno y el disefio en cada pagina debe reflejar el
prestigio de la empresa.

4.2.1 Informacion administrativa y contable

La empresa cuenta con una ndémina de veintiocho trabajadores, un gerente general,
un gerente de produccidn, financiero, de ventas y un gerente administrativo. El area
de produccién cuenta con tres departamentos, el departamento de disefio es dirigido
por un jefe, que tiene a su cargo dos disehadores, en este departamento se inicia el
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proceso de produccién, se reciben los disefios por parte de los clientes y se procede
a revisarlos para que no contengan errores, en algunos casos, el cliente solicita el
servicio de diseno de alguna imagen o revisién de un texto.

En el departamento de impresidén se procede a imprimir las revistas, cuenta con un
jefe a cargo de tres prensistas. El departamento de terminado es dirigido por un jefe
que tiene a su mando dos verificadores, que realizan la revisién final y empaque de
las revistas, tiene ademas a su cargo la bodega de almacenamiento de productos
terminados.

El area financiera tiene a su cargo un almacén de materia prima, el departamento de
contabilidad con el contador, un auxiliar y un cajero. El departamento de ventas
cuenta con dos vendedores y un supervisor. El departamento administrativo esta
conformado por una secretaria, un piloto-cobrador y un conserje.

A continuacién se presentan los estados financieros de la empresa:

LITOGRAFIA JAMET
Estado de Costo de Produccidn del 01 al 31 de diciembre de 2011
Cifras expresadas en Q.

COSTO DE PRODUCCION
(+) Departamento de Disefio Q 33,445.00
Materia Prima Q 6,245.00
Mano de obra Q 13,000.00
Gastos de fabricacion Q 14,200.00
(+) Departamento de Impresion Q 137,914.00
Materia Prima Q 82,354.00
Mano de obra Q 17,000.00
Gastos de fabricacion Q 38,560.00
(+) Departamento de Terminado Q 31,607.00
Materia Prima Q 8,357.00
Mano de obra Q 10,000.00
Gastos de fabricacién Q 13,250.00

Total costo de lo producido Q 202,966.00




Ventas Totales
Revistas Tipo "A"
Revistas Tipo "B"
Devoluciones sobre ventas
Ventas netas

Costo de produccion
Margen Bruto

Gastos de Operacion
Gastos de Ventas
Sueldos

Bonificacion incentivo
Bonificacion anual
Aguinaldo
Indemnizacion

Vacaciones

Cuota patronal IGSS
Depreciaciones

Energia eléctrica

Gastos de Administracién
Sueldos

Bonificacion incentivo
Bonificacion anual
Aguinaldo

Indemnizacion

Vacaciones

Cuota patronal IGSS
Agua, luz y teléfono
Publicidad y propaganda
Cuentas incobrables
Depreciaciones
Amortizaciones

Ganancia en operacién
Otros gastos y productos
Intereses sobre préstamos
Ganancia antes de impuesto

LITOGRAFIA JAMET
Estado de Resultados del 01 al 31 de diciembre de 2011
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Cifras expresadas en Q.

180,000.00
192,000.00

18,000.00
1,000.00
1,583.33
1,583.33
1,583.33

791.67
2,407.30
447.90
9,504.00

OO OO0 OLOOOOO OO0 OOOOO

53,300.00
3,250.00
4,712.50
4,712.50
4,712.50
2,356.25
7,164.89
7,400.00
5,357.14
2,400.00

5,284.68
833.33

Q

Q

36,900.86

101,483.79

(D)

372,000.00

4,500.00

367,500.00
202,966.00

0O 0|0 OO

164,534.00
138,384.65

Q

Q

26,149.35

2,625.00

Q

23,524.35
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LITOGRAFIA JAMET

Estado de Situacién General al 31 de diciembre de 2011

ACTIVO

Activo No Corriente
Terrenos

Edificios

Depreciacién acumulada
Mobiliario y equipo
Depreciacién acumulada
Vehiculos

Depreciacién acumulada
Equipo de computo
Depreciacién acumulada
Maquinaria
Depreciacién acumulada
Herramientas

Depreciacién acumulada
Activo Corriente
Caja
Bancos
Cuentas por cobrar
Clientes
Estimacién para cuentas por cobrar
Funcionarios y empleados
Inventarios de suministros
Inventario de productos en procesos
Otros Activos
Alquileres pagados por anticipado
Gastos de instalacién
Amottizacién acumulada

Total Activo

PASIVO Y CAPITAL
Pasivo
Pasivo No Corriente
Préstamo bancario
Pasivo Corriente
Proveedores
Impuestos por pagar
Retenciones por pagar
Cuota patronal IGSS por pagar
Otros Pasivos
Ingresos anticipados
Provisiones laborales
Total Pasivo

Capital
Cuenta capital empresa Litografia Jamet
Resultado del ejerccio

Suma igual al activo

Cifras expresadas en Q.

2,285,000.00
Q 500,000.00
Q 650,000.00 Q 600,000.00
Q 50,000.00
Q 60,000.00 Q 35,000.00
Q 25,000.00
Q 240,000.00 Q 120,000.00
Q 120,000.00
Q 80,000.00 Q 35,000.00
Q 45,000.00
Q 1,250,000.00 Q 975,000.00
Q 275,000.00
Q 32,000.00 Q 20,000.00
Q 12,000.00
470,000.00
Q 2,000.00
Q 220,000.00
Q 5,000.00
Q 70,000.00
Q - Q 75,000.00
Q 3,000.00
Q 80,000.00
Q 90,000.00
52,000.00
Q 12,000.00
Q 100,000.00 Q 40,000.00
Q 60,000.00
2,807,000.00
350,000.00
Q 350,000.00
60,000.00
Q 45,000.00
Q 15,000.00
Q -
Q -
170,000.00
Q 50,000.00
Q 120,000.00
580,000.00
2,227,000.00
Q 2,203,475.65
Q 23,524.35
2,807,000.00
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4.3 Evaluacioén preliminar de la estructura existente

El auditor se presenta a realizar la visita preliminar a la empresa, solicita informacion
acerca de la empresa y determina lo siguiente: actualmente no cuenta con una
adecuada organizacién y sistematizacion contable, lo que refleja falta de
organizacién, no cuenta con un sistema contable que permita realizar las
operaciones recurrentes, no cuenta con manual de puestos y funciones, no tiene un
manual contable, el catalogo de cuentas no responde a las necesidades de las
transacciones realizadas y no existe un formato para realizar los estados financieros,
dando lugar a problemas de mala comunicacién de los resultados.

La empresa no cuenta con un organigrama definido, por costumbre se definen las
jerarquias ocasionando con esto que se pierda la linea de mando y en ocasiones
exista duplicidad o intromisién de funciones. Al mismo tiempo no cuenta con una

mision clara, ni una visidn que oriente las proyecciones comerciales.

Existe una alta rotacién de personal, secretarias, supervisores y personal contable, lo
que ocasiona ineficiencia en el desempefio de las actividades e ineficacia por parte
del personal antiguo que no tiene estabilidad laboral.

En el ambiente administrativo existe confusion en el desarrollo de las actividades,
muchas veces por no saber cual es el siguiente paso, cuando se realiza una
actividad. En ocasiones el entorno del trabajo se torna tenso, debido a que, cuando
ocurre un problema no se sabe a quién acudir para que proponga una solucion,
desconociendo quién es el responsable del conflicto y esto ocasiona malos

entendidos que resultan en discusiones de tipo personal.

En estas circunstancias, se pierde tiempo, recursos y en ocasiones hay despidos y
renuncias de personal que ya contaba con alguna experiencia, esto redunda en una

contratacién apresurada de nuevo personal que carece de experiencia en el ramo.
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Entre las transacciones que la empresa realiza comunmente dentro de un mes
calendario se encuentran las siguientes:

e Se reciben las 6rdenes de trabajo por parte de los clientes, para imprimir revistas
de varios tipos y tamafos. La materia prima utilizada para la impresién, consiste
en peliculas litograficas, planchas de aluminio, liquido de revelado, pliegos de
papel, botes de pegamento y cajas de empaque.

e Para el proceso productivo, se consume energia eléctrica, agua potable y servicio
telefdnico, se contabilizan las depreciaciones y amortizaciones, de activos fijos y
gastos de organizacidn respectivamente.

e Mensualmente se pagan sueldos y salarios a todo el personal, el pago se realiza
con cheques voucher de la empresa. Regularmente se contrata propaganda para
impulsar el nombre de la empresa y obtener nuevos clientes. Se pagan intereses

mensuales sobre el préstamo hipotecario, a un banco del sistema nacional.

o Se facturan las ventas efectuadas durante el mes y por ultimo se realizan los
estados financieros, el costo de produccioén, estado de resultados y el estado de
situacion general.

Una vez evaluada la empresa preliminarmente, se procede a realizar una planeacion
a la medida y se estima el tiempo de realizacion del trabajo.

4.4 Definir la estructura organizacional

Para definir la estructura organizacional, se deben conocer cudles son los objetivos
que se pretende alcanzar, identificar los riesgos que pueden representar una
amenaza para la empresa, establecer politicas contables y administrativas que sirvan
de herramientas para la administracion a fin de mitigar los riesgos.



79

Antes de poder identificar los riesgos que amenazan a la entidad, se deben
establecer cuéles son los objetivos que se pretende alcanzar, para ello aplicaremos
la metodologia expuesta en el capitulo anterior.

Conservary ampliar el
~ mercado

ESTRATEGICOS

Contar con una
adecuada
organizacion

Ambiente laboral
agradable

OPERACIONALES

5,

Aprovechar elavance
tecnolégico

OBIJETIVOS

FINANCIEROS Obte-nermformacnon
confiable y oportuna

Correcta
determinaciénde la
obligacién tributaria

CUMPLIMIENTO

Evitar demandas
legales

4.5Gestion de riesgos

En este apartado el auditor aplica el marco conceptual obtenido por la rrietodologl’a
elegida, en primera instancia procedera a identificar los riesgos, para luego
otorgarles una valoracién respecto de su probabilidad e impacto. Una vez valorados
los riesgos, procedera a disefiar los manuales respectivos los cuales incluiran
actividades de control para la mitigacién de los riesgos.

4.5.1 Identificacion de riesgos

Para identificar los riesgos debera tomar en cuenta cuales son los factores
endogenos y exdgenos que pueden afectar a la empresa, derivandose en riesgos
que afecten los objetivos de la empresa. Posteriormente se realiza un detalle de los
riesgos para poder determinar su impacto y probabilidad de ocurrencia.

Matriz de edificacion de riesgos segun factores de riesgo:
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RIESGOS
FACTORES DE RIESGO ESTRATEGICOS| OPERATIVOS | FINANCIEROS |CUMPLIMIENTO

Factores internos

« No contar con una adectada organizacion y sistematizacion contable X X

¢ No contar con un manual contable y de procedimientos. X X

¢ Falta de preparacion de los empleados. X

o Utilizacién errdnea de los recursos de la entidad. X
Factores externos:

 Avances tecnolégicos. X X

+ Cambios en las expectativas y gustos de los clientes. X X

« Cambios en las disposiciones legales. X

Riesgos seguin los factores internos y externos 3 2 5 1

4.5.2 Valoracion de riesgos

Se procede a realizar un detalle de los riesgos atendiendo a la clasificacion de
riesgos estratégicos, operativos, financieros y de cumplimiento. Para valorarlos se
utiliza un criterio de valoracién que responde al impacto que puede tener un riesgo

en la empresa y a su probabilidad de ocurrencia presente o futura.

Para asignarle un nimero de valoracién se hace una tabla en la que se incluyen los
criterios de ponderacion, es decir: se describe el significado de cada uno de los
numeros que aparecera en la matriz de valoracion de riesgos, esto con la finalidad de

proporcionar una guia para efectuar la valoracion.

A continuacién se presenta una tabla que incluye los criterios utilizados para

ponderar un riesgo de acuerdo su impacto y probabilidad.
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CRITERIOS DE PONDERACION

VALOR IMPACTO PROBABILIDAD
1= Impacto imperceptible Poco probable
2= Menorimpacto Alguna probabilidad
3= impacto medio Probable
4= Mayor impacto Alta probabilidad
5= Impacto extremo Probabilidad segura

Posteriormente se suman los valores asignados al impacto y probabilidad,

obteniendo la valoracidn final por cada uno de los riesgos descritos. Esto servira para

determinar el nivel de tolerancia otorgado a cada riesgo, teniéndolo en cuenta en el

disefio y elaboracién de los manuales de puestos y funciones, de procedimientos y el

manual contable.

MATRIZ DE DETALLE Y VALORACION DE RIESGOS

codao o6 bERESCOS CRITERIOS DE VALORACION Vﬁm
IMPACTO PROBABILIDAD RIESGO

Riesgos Estratégicos

A - No contar con una adecuada organizacién intema de la empresa 4 4 8

B - No manejar adecuadamente los avances tecnolégicos 3 2 5

C - Pérdida de clientes por disminucién en la calidad del producto 2 2 4

D - Falta de capacidad para responder a los cambios en el mercado 3 2 5

E - Ausencia de innovacién en procesos y productos 3 2 5
Riesgos Operativos

F - Falta de capacitacién derivadas de la alta rotacién de personal 3 2 5

G + No contar con procedimientos claros y precisos 4 4 8

H - Margenes elevados de error en la produccion, escasa o sobreproduccion 2 2 4

[ + Altos desperdicios y demoras en la produccion 3 3 6

J - Pérdida de empleados claves para la organizacién 2 1 3
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Cddigo

CRITERIOS DE VALORACION VALORACION
TIPO DE RIESGOS FINAL POR
IMPACTO | PROBABILIDAD RESGO

Riesgos Financieros

K + Falta de informacién corfiable y oportuna 4 4 8
L - Falta de disponibilidad para efectuar los pagos y compromisos 2 3 5
M - Dificultad para establecer el costo de las unidades vendidas 3 3 6
N - Fraudes financieros e iregularidades contables 2 3 5
N - Operaciones no registradas y presentadas 2 3 5
o - Registros erréneos o irregulares 2 3 5

Riesgos de Cumplimiento

[ - Incumplimiento de paolticas y normas intemas 1 1 2
Q - Ajustes, reparos y multas por incumplimientos a normativas legales 3 3 6
R - Incorrecta determinacion de las obligaciones tributarias 3 2 5
S - Demandas de caracter laboral 1 1 2
T - Demandas de tipo mercantil 2 2 4

NIVEL DE TOLERANCIA AL RIESGO
DE ACUERDO A LA VALORACION FINAL POR RIESGO

RANGO DE
VALORACION

NIVEL DE TOLERANCIA AL RIESGO Y ACCIONES A SEGUIR

De 2 a 4 Puntos

Riesgo Tolerable: se tomaran acciones mediatas, que conileven a la reduccion del riesgo, se
haran pruebas selectivas y politicas administrativas y contables que orienten a minimizar estos
riesgos.

De 5 a 7 Puntos

Riesgo No Tolerable: cominmente los efectos se notan en los estados financieros,
distorsionan la informacién e impactan en la empresa de forma negativa. Se tomaran acciones
inmediatas, que conlleven a la mitigacién de este tipo de riesgos, las pruebas a realizar son
extensas y politicas administrativas y contables deben ser mas enérgicas.

De 8 a 10 Puntos

Riesgo Peligroso: en este nivel, el riesgo ha encontrado una fuente que sacia su "apetito®, la
administracion se ha acomodado y no ha tomado acciones para combatirlo. Es necesario
realizar una reestructuracién total del control interno, deducir responsabilidades y establecer
una organizacién completa que establezca los normas y procedimientos claros, en
administracién se denomina reingenieria.
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A continuacion se presentan los cuadros de valoracién de riesgos, identificados con
la literal de la matriz de detalle y valoracién de riesgos, estos serviran de herramienta
para establecer a que riesgos se les prestara mayor atencion.

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y VALORACION DE RIESGOS
ESTRATEGICOS

ALTA

PROBABILIDAD
MEDIA

BAJA

BAIO MEDIO ALTO

IMPACTO

En este cuadro se presentan la valoracion de los riesgos estratégicos, respecto a su
probabilidad de ocurrencia en la empresa y su impacto financiero y operacional, lo
que coloca al riesgo “C” como poco probable y de bajo impacto, lo que indica que la
pérdida de clientes por disminuciéon en la calidad del producto no es un riesgo
significativo, puesto que se cuenta con un estricto control de calidad y personal
calificado. Los riesgos estratégicos “B, E y D” son de mediana probabilidad e impacto
seguro en la empresa, lo que orienta a la gerencia a poner una atencion especial en
cuanto a su ocurrencia y mitigacion. El riesgo “A”, que indica que se tiene el riesgo
de no contar con una adecuada organizacién interna es altamente probable y de gran
impacto en las operaciones de la empresa, por lo que los esfuerzos deben ir
orientados en mitigar y erradicar éste riesgo que pone en peligro la estabilidad de la
entidad.
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y VALORACION DE RIESGOS
OPERATIVOS

ALTA

MEDIA

PROBABILIDAD

BALA

BAIO MEDIC ALTG

IMPACTO

En este cuadro se presentan la valoraciéon de los riesgos operativos, respecto a su
probabilidad de ocurrencia en la empresa y su impacto financiero y operacional, 1o
que coloca al riesgo “J” como poco probable y de bajo impacto, lo que indica que la
pérdida de empleados claves para la organizacién no es un riesgo significativo,
puesto que se cuenta con prestaciones laborales aceptables y se cuenta con un
personal que en la medida de lo posible van rotando de pesto para no depender de
una persona especifica. Los riesgos operativos “H, F e I’ son de mediana
probabilidad e impacto seguro en la empresa, lo que orienta a la gerencia a poner
una atencion especial en cuanto a su ocurrencia y mitigacion. El riesgo “G”, es el que
indica que se tiene el riesgo de no contar con procedimientos claros y precisos es
altamente probable y de gran impacto en las operaciones de la empresa, por lo que
los esfuerzos deben ir orientados en mitigar y erradicar éste riesgo que pone en
peligro la operatividad de la empresa, sus rendimientos financierso y la continuidad

como negocio en marcha a mediano plazo.
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y VALORACION DE RIESGOS
FINANCIEROS

MED 1A ALTA

PROBABILIDAD

BAJA

BAID MEDIO ALTO

IMPACTO

En este cuadro se presentan la valoracion de los riesgos financieros, respecto a su
probabilidad de ocurrencia en la empresa y su impacto financiero, no se encuentran
riesgos con poca probabilidad de ocurrencia y de bajo impacto. Los riesgos
financieros “L, M, N, O y N” son de mediana probabilidad e impacto seguro en la
empresa, lo que orienta a la gerencia a poner una atencion especial en cuanto a su
ocurrencia y mitigacién, como son dificultad para establecer el costo de las unidades
vendidas, fraudes financieros e irregularidades contables, operaciones no registradas

y presentadas y registros errénesos o irregulares.

El riesgo “K”, es el que indica que se tiene el riesgo de no contar con informacién
confiable y oportuna, para la toma de decisiones, es altamente probable y de gran
impacto en las operaciones de la empresa, por lo que los esfuerzos deben ir
orientados en mitigar y erradicar éste riesgo que pone en peligro la presentacion de
la informacién financiea de la empresa y con ello conducir a la toma de desiciones

erréneas.
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y VALORACION DE RIESGOS DE
CUMPLIMIENTO

PROBABILIDAD
MEDIA ALTA

BAIA

BAIC MEDIO ALTO

IMPACTO

En este cuadro se presentan la valoracion de los riesgos de cumplimiento, respecto a
su probabilidad de ocurrencia en la empresa y su impacto legal, lo que coloca al
riesgo “P y S” como poco probable y de bajo impacto, lo que indica que el
incumplimiento de politicas y normas internas asi como las demandas laborales son
riesgos de bajo impacto y poca probabilidad.

Los riesgos asociados con la incorrecta determinacion de las obligaciones tributarias,
las demandas mercantiles y los ajustes, reparos y multas por incumplimientos a
normas legales son de mediana probabilidad e impacto seguro en la empresa, lo que
orienta a la gerencia a poner una atencidn especial en cuanto a su ocurrencia y
mitigacion.

Como forma de exponer la propuesta de organizacion y sistematizaciéon contable, se
disefiaron tres manuales, enfocados en eludir, mitigar y erradicar los riesgos
detectados en el andlisis anterior, estos guardan una congruencia y relaciéon entre si,
para ser puestos a disposicion de {a alta gerencia para su aprobacioén, aplicacion y
control respecto de su cumplimiento general.
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4.6 Diserfio y propuesta de manual de puestos y funciones

LITOGRAFIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

Guatemala, enero 2012.
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1. PRESENTACION

El presente manual va dirigido al personal de la empresa “Litografia Jamet”, esta
dedicado a gerentes, supervisores y personal operativo, para su conocimiento y
aplicacion. Su lectura es obligatoria especialmente para el personal de recién
ingreso, en este encontrara, la organizaciéon general de la empresa y las funciones
mas importantes de una determinado puesto.

El objetivo del presente manual es describir cada uno de los puestos existentes en la
empresa, describir las principales actividades a realizar y enumerar los requisitos
previos que requiere cada puesto de trabajo. Con esto se pretende evitar
confusiones en la cadena de mando, determinar las responsabilidades que posee
cada puesto y especificar los resultados que se espera obtener de cada uno de los
trabajadores.

Este manual esta aprobado por la alta gerencia, por lo que su observancia es
imperativa, la reproduccién de este manual esta prohibida, por lo que cada lector
tomara en cuenta que su contenido es de gran utilidad, cualquier duda que tenga
acerca de este instrumento, debera consultarlo con su inmediato superior quién
resolvera las dudas que se tengan.

Para la modificacion de este manual, se seguira el mismo procedimiento que para su
elaboracién, tomando en cuenta que sélo la alta gerencia esta facultada para tal
extremo, por lo que al presentarse algun inconveniente que haga imposible su
aplicacion, se debera presentar los informes correspondientes, respetando la

estructura jerarquica de la organizacion.

A continuacion se presenta la visidn y mision de la empresa, el organigrama general
y la descripcidn de los puestos y funciones. Desedndoles éxitos en el desempefio de
sus actividades, se suscribe de usted apreciado lector, La Gerencia.
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2. VISION Y MISION DE LA EMPRESA

La empresa “Litografia Jamet”, fue fundada en el afio de 1995, se dedica a la edicion
e impresidn de todo tipo de revistas comerciales, contando con una cuota del
mercado nacional, se imprimen afiches, se realiza separaciéon de colores, se realizan
disefios troquelados y presta el servicio de barnizado. Cuenta con maquinaria de

gran precision y un equipo humano con experiencia en el campo.

A continuacién se describe la visidn que la empresa pretende alcanzar, acompafada
de la misién que realiza. Es importante que cada uno de nuestros empleados se
identifigue con éstas para contribuir al buen desempeno de sus actividades, pues
cada una contribuye a que la empresa continde por un buen camino.

VISION

Ser una empresa reconocida en Guatemala, ser generadora de nuevas tendencias
en el mundo de la litografia y disefio, enfocada a la impresion de las mejores
revistas, transmitiendo en cada producto la imagen, calidad y distincion, adquirida por
nuestros productos. Lograr la expansién en el mercado centroamericano y competir
con las empresas que prestan sus servicios a la iniciativa publica y privada.

MISION

Somos una empresa vanguardista orientada en todo momento a lograr que nuestros
productos cuenten con la calidad, impacto y originalidad, que la industria de la
impresidn requiere, mantenemos una tendencia futurista prestando a nuestros

clientes el mejor servicio, confianza y satisfaccion en nuestro trabajo.
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4. CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

La clasificacion corresponde a los niveles o categorias en que se encuentra ubicado
un puesto determinado, atendiendo a la relacién de jerarquia que se mantiene con
otros puestos de trabajo, se ha clasificado en cuatro categorias, para una mejor
comprension:

La categoria de Direccién, que corresponde al gerente general y los gerentes de
cada departamento que forman parte de la estructura organizativa de la empresa,
estas personas son consideradas como personal de confianza.

La categoria de mandos medios, la conforman las jefaturas de cada departamento,
estos tienen a su cargo personal administrativo u operativo, esta categoria también
se considera personal de confianza, por razones de tipo laboral.

En la categoria administrativa, se incluyen los puestos que desarrollan actividades

propias de los departamentos financiero, de ventas y el personal administrativo.

En la categoria de personal operativo, se encuentran los disefadores, prensistas,
verificadores y otros.

La descripcién de puestos comprende la identificacion del puesto dentro de la
empresa, el objetivo del puesto, las atribuciones mas relevantes y el perfil minimo

qgue se debe observar en la contratacién de las personas que ocuparan estos cargos.

En este apartado se establece también la linea de mando y el jefe inmediato, esto en
observancia al organigrama general de la empresa, aprobado por la alta gerencia.

A continuacién se presenta un cuadro resumen que contiene la clasificacion de
puestos dentro de la empresa.
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Terminado

CATEGORIA | NOMBRE DEL
No. ASIGNACIONES RELEVANTES
“A” PUESTO
Administrador
. o, . . Por ser el duefio de la empresa, tiene la funcion
0 Direccién Unico (duefio de )
fiscalizadora de la empresa.
la empresa)
Proponer el presupuesto anual, ante el duefio de la
) » empresa y seguir sus directrices.
1 Direccién Gerente General )
Revisar los informes de los departamentos de
produccion, financiero, de ventas y administrativo.
) » Gerente de Informar al gerente general, de los departamentos de
2 Direccién y -
Produccion disefio, impresion y control de calidad.
Informar al gerente general, los informes de compras,
L, Gerente .
3 Direccién . i ventas, presupuesto y otros datos de caracter
Financiero . .
financiero.
. , Gerente de Informar al gerente general, los informes de ventas,
4 Direccion _
Ventas proyecciones y comisiones.
Informar al gerente general, los informes
. Gerente o _
5 Direccion o ) administrativos y otros datos que considere
Administrativo )
importantes.
CATEGORIA | NOMBRE DEL
No. ASIGNACIONES RELEVANTES
“B” PUESTO
Mand Jefe Informar al gerente de produccion, los informes del
ando
6 Medi Departamento de | trabajo realizado.
edio
Disefio Coordinar las actividades de los disefiadores.
Mand Jefe Informar al gerente de produccién, los informes del
ando _
7 Medi Departamento de | trabajo realizado.
edio
Impresion Coordinar las actividades de los prensistas.
Mand Jefe Informar al gerente de produccién, los informes del
ando
8 ) Departamento de | trabajo realizado.
Medio

Coordinar las actividades de los verificadores.
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Informar al gerente financiero los informes de

Mando ]
9 Medi Jefe de Aimacén | existencias y pedidos.
edio
Coordinar las actividades con el bodeguero.
Informar al gerente financiero los informes del trabajo
10 Mando Jefe de realizado.
Medio Contabilidad Coordinar las actividades del contador, los auxiliares y
el cajero.
. Informar al gerente de ventas, los informes del trabajo
Mando Supervisor de )
11 ] realizado.
Medio Ventas i
Coordinar las actividades de los vendedores.
Realizar las compras instruidas por ef gerente
Mando
12 ) Jefe de Compras | administrativo.
Medio , .
Realizar los informes correspondientes.
CATEGORIA NOMBRE DEL
No. ASIGNACIONES RELEVANTES
“c” PUESTO
Informar al jefe de almacén, los resultados del trabajo
13 | Administrativo | Bodeguero realizado.
Realizar las actividades propias de su cargo.
Informar al jefe de contabilidad, los resuitados del
14 | Administrativo | Contador trabajo realizado.
Realizar las actividades propias de su cargo.
. Informar al contador, los resultados del trabajo
o . Auxiliar de
15 | Administrativo realizado.
Contabilidad . . .
Realizar las actividades propias de su cargo.
Informar al contador, los resultados del trabajo
16 | Administrativo | Cajero realizado.
Realizar las actividades propias de su cargo.
Informar al supervisor de ventas, los resultados del
17 | Administrativo | Vendedor trabajo realizado.
Realizar las actividades propias de su cargo.
Informar al gerente administrativo, los resultados del
18 | Administrativo | Secretaria trabajo realizado.

Realizar las actividades propias de su cargo.
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Informar al gerente administrativo, los resultados del

19 | Administrativo | Cobrador trabajo realizado.
Realizar las actividades propias de su cargo.
Informar al gerente administrativo, los resultados del
20 | Administrativo | Piloto trabajo realizado.
Realizar las actividades propias de su cargo.
Informar al gerente administrativo, los resultados del
21 | Administrativo | Guardian trabajo realizado.
Realizar las actividades propias de su cargo.
Informar al gerente administrativo, los resultados del
22 | Administrativo | Conserje trabajo realizado.
Realizar las actividades propias de su cargo.
No. CATEGORIA | NOMBRE DEL ASIGNACIONES RELEVANTES
“D” PUESTO
Informar al jefe de disefio, los resultados del trabajo
23 | Operativo Disefiador realizado.
Realizar las actividades propias de su cargo.
Informar al jefe de impresién, los resultados del trabajo
24 | Operativo Prensista realizado.
Realizar las actividades propias de su cargo.
Informar al jefe de control de calidad, los resultados
25 | Operativo Verificador del trabajo realizado.

Realizar las actividades propias de su cargo.
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4.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

CATEGORIA “A” DE DIRECCION

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Gerente General
Nombre del Departamento: Gerencia General
Inmediato superior: Administrador Unico (Duefio de la empresa)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las disposiciones emanadas por el duefio de la empresa, coordinar las
actividades que realizan los gerentes de produccién, financiero, ventas y
administrativo. Planificar, organizar y supervisar las actividades de las areas bajo
su responsabilidad, para contribuir al adecuado funcionamiento de la empresa.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser el responsable de la informacién financiera y presentarla al duefio de la
empresa.

Asistir a reuniones con el duefio de la empresa.

Formular los proyectos para presentarlos al duefio de la empresa para su
aprobacion.

Ejecutar las directrices del duefio de la empresa.

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de la empresa.

Ser la maxima autoridad en las oficinas de la empresa.

Otras que le asigne el duefio de la empresa en razén de la naturaleza de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD MiNIMA
Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial u otro

equivalente.
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Maestria o Especializacién en carrera afin (deseable, no indispensable).

EXPERIENCIA

Haber desempefiado un puesto similar durante tres afios.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de liderazgo

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS

Capacidad de direccion, ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas
Capacidad para preparar informes de diagndstico y técnicos

Disponibilidad de horario

Dominio del idioma inglés (Deseable)

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 2

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Gerente de Produccion
Nombre del Departamento: Gerencia de Produccién
Inmediato superior: Gerente General

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia General,
coordinar las actividades que realizan los departamentos de disefio, impresion y
control de calidad. Planificar, organizar y supervisar las actividades de las areas
bajo su responsabilidad, para contribuir al adecuado funcionamiento de la
empresa.
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ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser el responsable de la informacién generada por los departamentos de disefio,
impresién y control de calidad.

Asistir a las reuniones de la gerencia.

Realizar informes de actividades a la gerencia general para su conocimiento.
Ejecutar las directrices de la Gerencia General.

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades propias de su cargo.
Realizar y documentar informes solicitados por el jefe inmediato.

Otras que le asigne la Gerencia General en razén de la naturaleza de sus
funciones.

Supervisar a los departamentos que tiene a su cargo.

. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD MINIMA
Ingeniero Civil o Industrial u otro equivalente.

Maestria o Especializacién en carrera afin (deseable, no indispensable).

EXPERIENCIA

Haber desempefiado puesto similar.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de liderazgo

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS

Capacidad de direccion, ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas
Capacidad para preparar informes de diagnéstico y técnicos

Disponibilidad de horario

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 3

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Gerente Financiero
Nombre del Departamento: Gerencia Financiera
Inmediato superior: Gerente General
OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia General,
coordinar las actividades que realiza el departamento de contabilidad y el
almacén de materia prima. Es el responsable de planificar, organizar y supervisar
las actividades de las dreas bajo su responsabilidad, para contribuir al adecuado
funcionamiento de la empresa.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser el responsable de la informacién financiera generada por el departamento de
contabilidad y el almacén de materia prima.

Asistir a las reuniones de la gerencia.

Realizar informes de actividades a la gerencia general para su conocimiento.
Revisar los estados financieros preparados por el contador general.

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades propias de su cargo.
Realizar y documentar informes solicitados por el jefe inmediato.

Otras que le asigne la Gerencia General en razén de la naturaleza de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD MiNIMA
Licenciatura en Auditoria y Contaduria Publica.

Maestria o Especializaciéon en carrera afin (deseable, no indispensable).
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EXPERIENCIA
Haber desempefado puesto similar.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de liderazgo
Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS

Capacidad de direccion, ejecucién y seguimiento de las actividades asignadas
Capacidad para preparar informes de diagnéstico y técnicos

Disponibilidad de horario

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 4

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Gerente de Ventas
Nombre del Departamento: Gerencia de Ventas
Inmediato superior: Gerente General

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia General,
coordinar las actividades que realiza el supervisor de ventas y los vendedores.
Planificar, organizar y supervisar las actividades de las é&reas bajo su
responsabilidad, para contribuir al adecuado funcionamiento de la empresa.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser el responsable de la informacién generada por el supervisor de ventas y los
vendedores.

Asistir a las reuniones de la gerencia.
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Realizar informes de actividades a la gerencia general para su conocimiento.
Preparar las previsiones de ventas y ejecutarlas.

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades propias de su cargo.
Realizar y documentar informes solicitados por el jefe inmediato.

Otras que le asigne la Gerencia General en razén de la naturaleza de sus
funciones.

. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD MiNIMA
Licenciatura en Ventas, Administracién de Empresas u otra carrera similar.

Maestria o Especializacién en carrera afin (deseable, no indispensable).

EXPERIENCIA

Haber desempenado puesto similar.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de liderazgo

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS

Capacidad de direccién, ejecucién y seguimiento de las actividades asignadas
Capacidad para preparar informes de diagnéstico y técnicos

Disponibilidad de horario

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 5

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Gerente Administrativo
Nombre del Departamento: Gerencia Administrativa
Inmediato superior: Gerente General
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia General,
coordinar las actividades que realizan el cobrador, el piloto, el guardian y el
conserje. Planificar, organizar y supervisar las actividades de las areas bajo su
responsabilidad, para contribuir al adecuado funcionamiento de la empresa.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser el responsable del buen funcionamiento de las instalaciones de la empresa y
verificar que los demas departamentos tengan una adecuada atencién para
desempenar sus funciones.

Ser el responsable de las actividades que realice el personal a su cargo.

Asistir a las reuniones de la gerencia.

Realizar informes de actividades a la gerencia general para su conocimiento.
Preparar las actividades para proponerlas a la gerencia general para su
aprobacion.

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades propias de su cargo.
Realizar y documentar informes solicitados por el jefe inmediato.

Otras que le asigne la Gerencia General en razén de la naturaleza de sus
funciones.

. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD MINIMA

Pensum cerrado de la Licenciatura en Administracién de Empresas u otra carrera
similar.

EXPERIENCIA

Haber desempefiado puesto similar.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de liderazgo

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa
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REQUISITOS

Capacidad de direccion, ejecucién y seguimiento de las actividades asignadas
Capacidad para preparar informes de diagndstico y técnicos

Disponibilidad de horario

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica

CATEGORIA “B” MANDOS MEDIOS

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 6

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Jefe de Disefio
Nombre del Departamento: . Departamento de Disefo
Inmediato superior: Gerente de Produccion

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia General, coordinar las
actividades que realizan los disefiadores. Planificar, organizar y supervisar las
actividades de las areas bajo su responsabilidad, para contribuir al adecuado

funcionamiento de la empresa.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Ser el responsable del disefio y edicién del contenido de las 6rdenes de trabajo.
Asistir a reuniones de la gerencia.

Rendir los informes de la produccién realizada, el avance de la misma a una

fecha determinada.

Ejecutar las directrices del Gerente de Produccion.
Planificar, coordinar y ejecutar las érdenes de produccién.
Ser la maxima autoridad en su departamento.

Otras que le asigne el Gerente de Produccién.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD MINIMA
Técnico en disefo grafico u otro equivalente.

Licenciatura en Disefio grafico o carrera afin (deseable, no indispensable).

EXPERIENCIA

Haber desempefiado puesto similar por Io menos 2 anos.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de liderazgo

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS

Manejo de paquetes de software de disefio

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de innovacion y preparar informes de diagnéstico
Disponibilidad de horario

Dominio del idioma inglés (Deseable)

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 7

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Jefe de Impresion
Nombre del Departamento: Departamento de Impresion
Inmediato superior: Gerente de Produccion

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:
Ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia General, coordinar las
actividades que realizan los prensistas. Planificar, organizar y supervisar las
actividades de las areas bajo su responsabilidad, para contribuir al adecuado
funcionamiento de la empresa.
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ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser el responsable de ejecutar las 6rdenes de trabajo, en el tiempo contratado.
Asistir a reuniones de la gerencia.

Rendir los informes de la produccién realizada, el avance de la misma a una
fecha determinada.

Ejecutar las directrices del Gerente de Produccién.

Planificar, coordinar y ejecutar las érdenes de produccién.

Ser la maxima autoridad en su departamento.

Otras que le asigne el Gerente de Produccion.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD MiNIMA

Técnico en impresién, manejo de imprenta u otro equivalente.

EXPERIENCIA

Haber desempefiado puesto similar por lo menos 2 afos.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de liderazgo

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS

Manejo de prensas, guillotinas, destructoras, colectoras y numeradoras
Capacidad para trabajar bajo presién.

Capacidad de innovacién y preparar informes de diagnoéstico
Disponibilidad de horario
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 8

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Jefe de Terminado
Nombre del Departamento: Departamento de Control de Calidad
Inmediato superior: Gerente de Produccion

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia General, coordinar las
actividades que realizan los verificadores. Planificar, organizar y supervisar las
actividades de las areas bajo su responsabilidad, para contribuir al adecuado
funcionamiento de la empresa.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser el responsable de ejecutar las érdenes de trabajo, en el tiempo contratado.
Asistir a reuniones de la gerencia.

Rendir los informes de la produccion realizada, el avance de la misma a una
fecha determinada.

Ejecutar las directrices del Gerente de Produccion.

Revisar, contar, preparar y empacar la produccién recibida del departamento de
impresion

Ser la maxima autoridad en su departamento.

Otras que le asigne el Gerente de Produccién.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD MINIMA

Bachiller en Ciencias y Letras u otro equivalente.

EXPERIENCIA

Haber desempefado puesto similar por lo menos 2 anos.
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CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de liderazgo

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS

Capacidad de control de calidad y trabajar por metas
Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de innovacion y preparar informes de diagnéstico
Disponibilidad de horario

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 9

VL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Jefe de Almacén
Nombre del Departamento: Almacén
Inmediato superior: Gerente Financiero
OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia Financiera, coordinar las
actividades que se realizan en la bodega. Planificar, organizar y supervisar las

actividades de las areas bajo su responsabilidad, para contribuir al adecuado

funcionamiento de la empresa.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser el responsable de llevar el control de existencias en la bodega, mantener un

stock de suministros y accesorios.
Rendir los informes de la bodega al gerente financiero.
Ejecutar las directrices del Gerente Financiero.

Revisar, contar, preparar y entregar la materia prima solicitada por medio del

pedido.
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Ser la maxima autoridad en la distribucién de suministros y materiales.
Otras que le asigne el Gerente Financiero.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD MiNIMA

Bachiller en Ciencias y Letras u otro equivalente.

EXPERIENCIA

Haber desempefiado puesto similar por lo menos 2 afios.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de control y manejo de inventarios

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS

Capacidad de control de calidad y orden
Capacidad de preparar informes de existencias
Disponibilidad de horario

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 10

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Jefe de Contabilidad
Nombre del Departamento: Departamento de Contabilidad
Inmediato superior: Gerente Financiero

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia Financiera, coordinar las
actividades tendientes al registro, andlisis y procesamiento de la informacion
contable. Planificar, organizar y supervisar las actividades de las areas bajo su
responsabilidad, para contribuir al adecuado funcionamiento de la empresa.
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iil. ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Ser el responsable de realizar los estados financieros, balance general, estados
de resultados, flujo de efectivo, estado de situacién del capital.
Rendir los informes al gerente financiero.
Ejecutar fas directrices del Gerente Financiero.
Revisar, supervisar las actividades del contador.
Ser la maxima autoridad en el departamento.

Otras que le asigne el Gerente Financiero.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD MiNIMA
Perito Contador u otro equivalente.
Octavo semestre de la carrera de Auditoria y Contaduria Publica
EXPERIENCIA

Haber desempefiado puesto similar por lo menos 2 afos.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de control y orden

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS
Habilidad financiera y reportes contables
Experiencia en impuestos y disponibilidad de horario

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 11

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto: Supervisor de ventas
Nombre del Departamento: Departamento de Ventas
Inmediato superior: Gerente de Ventas
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia de Ventas, coordinar las
actividades de programacion de ventas, realizar el seguimiento a la cartera de
clientes, atencidén a clientes especiales, supervisar el trabajo de los vendedores.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Supervisar que los vendedores a su cargo realicen las actividades programadas.
Realizar los informes de ventas de forma mensual, semanal y diario.

Ejecutar las directrices del Gerente de Ventas.

Atender en forma personal a los clientes considerados especiales, por el
volumen de compra o por las especificaciones de los pedidos.

Resolver en primera instancia las dudas que tengan los vendedores en cuanto a
las politicas de crédito.

Otras que le asigne el Gerente de ventas.

. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD MiNIMA
Técnico Universitario en Ventas u otro equivalente.
Octavo semestre de una carrera afin.

EXPERIENCIA

Haber desempefiado puesto similar por lo menos 2 anos.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de control, programacion de actividades y orden.
Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS

Habilidad financiera y reportes contables.
Experiencia en ventas y servicio al cliente.
Disponibilidadde horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 12

l.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Jefe de Compras
Nombre del Departamento: Departamento de Compras
Inmediato superior: Gerente Administrativo

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Ejecutar las disposiciones emanadas por la Gerencia Administrativa, coordinar
las actividades de programacion de compras, realizar cotizaciones y gestionar las

compras de materia prima asi como insumos de oficina y mobiliario y equipo.

Ifl. ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Realizar el plan estimado anual de compras.
Realizar las correspondientes cotizaciones a los distintos proveedores.
Analizar la mejor oferta de venta de la materia prima a comprar.
Gestionar la entrega en tiempo de los pedidos solicitados a los proveedores, la
calidad y cantidad de los mismos.

Otras que le asigne el Gerente Administrativo.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD MINIMA
Técnico Universitario en Administracién u otro equivalente.

Octavo semestre de una carrera afin.

EXPERIENCIA

Haber desempefado puesto similar por lo menos 2 afios.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad de control, programacidn de actividades y orden.
Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa
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REQUISITOS

Habilidad financiera y reportes contables.
Experiencia en ventas y servicio al cliente.
Disponibilidad de horario.

CATEGORIA “C” PERSONAL ADMINISTRATIVO

En el presente trabajo, no se desarrolla la categoria de puestos administrativos,

debido a que las actividades y funciones que estos realizan son genéricas para todo

tipo de empresas, en esencia son las mismas actividades, por lo que no se considera

necesario desarrollarlas, en la mayoria de empresas se cuenta con un bodeguero,

contador, cajero, secretaria, piloto, conserje, etc. Se hace la aclaracién que en el

manual a presentar ante alta gerencia debe desarrollarse todos los puestos.

CATEGORIA “D” PERSONAL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 22

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Disenador
Nombre del Departamento: Disefador
Inmediato superior: Jefe de Disefio

OBJETIVO DEL PUESTO:
Ejecutar las disposiciones emanadas por el Jefe de Disefo, ejecutar las érdenes
de trabajo, disenar los estilos que se solicitan, editar los textos insertos en alguna

imagen, separacion de colores, quema de placas, entre otras.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser el responsable de la ejecucion de las 6rdenes de trabajo.

Disenar los estilos antes de la impresién de libros, revistas, titulos valores, etc.
Editar los textos que han de imprimirse en alguna imagen u otra forma

Quema de placas y negativos con maquinas de fotomecanica y realizar los
reportes de produccién y disefio.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD MINIMA
Perito en disefio grafico u otro equivalente.

Octavo semestre de la carrera Disefio Grafico o carrera afin (deseabie).

EXPERIENCIA

Haber desempefiado puesto similar.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad de disefo

Capacidad de innovacion y creatividad

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS
Manejo de paquetes de software, de diseno
Creatividad visual y operativa

Dominio del idioma inglés (Deseable)

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 23

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Prensista
Nombre del Departamento: Prensista
Inmediato superior: Jefe de Impresién

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las disposiciones emanadas por el Jefe de Impresion, desarrollar las
actividades indicadas en las ordenes de trabajo, colocar las placas en las
prensas cilindricas, colocacion de la tinta en los compartimientos para proceder a

imprimir textos, revistas, calendarios, etc.
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Ill. ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Ser el responsable de la ejecucion de las 6rdenes de trabajo.
Colocacion de placas en las prensas cilindricas, impresién de libros, revistas, etc.
Manejo de la prensa o imprenta, colocacién de la materia prima
Quema de placas y negativos con maquinas de fotomecanica
Llenar los reportes de produccién.

Otras que le asigne el duefio de la empresa.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD MINIMA
Prensista u otro equivalente.

Nivel medio (deseable, no indispensable).

EXPERIENCIA

Haber desempefiado puesto similar, por un periodo minimo de dos afnos.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Ordenado, eficiente y eficaz

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS
Manejo de prensa cilindrica, guillotina, colectora, numeradora y destructora
Creatividad operativa

Disponibilidad de horario
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO No. 24

l.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto: Verificador
Nombre del Departamento: Verificador
Inmediato superior: Jefe de Terminado
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las disposiciones emanadas por el Jefe de Control de Calidad, verificar
gue se haya cumplido integramente con las érdenes de trabajo, la exactitud, el
color, la cantidad, etc. Contribuir al adecuado funcionamiento de la empresa.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser el responsable de la revisién de las 6rdenes de trabajo.
Contar la produccién, ordenarla y empacar lo producido.
Manejo formas de control de calidad

Empaque y embalaje de la mercaderia

Llenar los reportes de produccién.

. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD MiNIMA
Nivel Basico

Nivel medio (deseable, no indispensable).

EXPERIENCIA

Haber desempenado puesto similar, por un periodo minimo de dos afnos

CARACTERISTICAS PERSONALES
Ordenado, eficiente y eficaz

Capaz de identificarse con los objetivos de la empresa

REQUISITOS

Manejo de formas de control de calidad
Creatividad operativa

Disponibilidad de horario

Capacidad de trabajar bajo presion
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4.8Disefo y propuesta de manual de procedimientos

LITOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Guatemala, Enero 2012.



117

INDICE
Pagina
5. Presentacién X
6. Objetivos X
7. Principales ciclos de la empresa X
a. Ciclo de compra de materia prima X
b. Ciclo de produccién X
c. Ciclo de ingresosy ventas X

d. Contratacién de personal X



118

5. PRESENTACION

El presente manual de procedimientos, es una herramienta de administracién, esta
dirigido al personal de la empresa “Litografia Jamet’, esta dedicado a gerentes,
supervisores y personal operativo, para su conocimiento y aplicacién. La observacién
del presente manual es obligatoria y la desviacién en su aplicacién esta prohibida,
salvo autorizacién previa del jefe inmediato superior constando por escrito las causas
gue motivaron la inobservancia.

En el contenido de éste documento, se presentan los principales procedimientos que
se realizan en la empresa, desde el origen hasta las formas de conclusién, en la
mayor parte de procesos se utilizan flujogramas para explicar de forma sencilla cada
uno de los pasos a segquir.

Este manual pretende ser una fuente de referencia para el personal de la empresa,
es una herramienta para la administracién y un elemento del control interno, el
gerente de cada departamento es el encargado de dar a conocer a su personal, el
contenido del presente manual, de su aplicaciéon y su observancia en cuanto a los

procedimientos en el incluidos.

La empresa “Litografia Jamet”, se dedica a la impresién de revistas, afiches y folletos
de todo tipo, cuenta con maquinaria especializada para impresién de calidad a cuatro

colores, prensas, guillotinas, colectoras, etc.

El personal contratado estd comprometido con el servicio al cliente, realizando un
trabajo con la mayor eficiencia y eficacia. La empresa presta sus servicios a un
segmento del mercado muy exigente por lo que estd comprometida con la mas alta
calidad a un precio competitivo.
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6. OBJETIVOS DEL MANUAL

o Establecer los procedimientos a seguir, en cuanto al proceso productivo de la
empresa.

e Ser una fuente de referencia para consultas recurrentes en cuanto a los
procedimientos operativos que se realizan en la empresa.

e Ser una herramienta de evaluacion en cuanto al desempefio de las actividades.

e Determinar la responsabilidad de los trabajadores en cuanto contribuyen a Ia
produccion en la empresa.

e Facilitar la supervision de los jefes a sus subordinados.

e Ser un mecanismo de coordinacion entre los distintos departamentos,
productivos, el administrativo, financiero y el departamento de ventas.

e Servir de guia al realizar la induccion del personal de recién ingreso.

7. PRINCIPALES CICLOS DE LA EMPRESA

Un ciclo es una serie de actividades realizadas por varios departamentos, puestos y
personas, que de forma coordinada contribuyen al objetivo final de un procedimiento.
Se denomina ciclo, porque es recurrente, repetitivo y conileva los mismos pasos. Los
principales ciclos de la empresa son los siguientes:

a) Compra de materia prima

b) Proceso de produccién

¢) Ingresosy Ventas

d) Contratacidon de personal

Los ciclos de la empresa se desarrollan en varias fases, utilizan formas pre impresas
y cuentan con las autorizaciones correspondientes, las cuales se evidencian por
medio de firmas autégrafas. Es importante conocer los pasos que conforman una
operacion para proseguir el proceso, ante lo cual no se puede alegar ignorancia del
presente manual, el responsable de darlo a conocer, es el jefe del departamento.



a) COMPRA DE MATERIA PRIMA

DIAGRAMA DE FLUJO: COMPRA DE MATERIA PRIMA

120

LITOGRAFIA JAMET

elabora pedido de materia prima a
bodega

Disefio o Impresién

materia prima

No. PROCEDIMIENTO PUESTO O PERSONA DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
PRODUCTIVOS ADMINISTRATIVO FINANCIERO COMPRAS

El gerente de produccién elaborall

1 |8 proc. aDOr3 131 Gerente de produccion Ordende
orden de produccién trabajo

v
El de partamento productivo
Pedidode

El bodeguero despacha la materia
prima contra pedido si hay en
existencia y no si no hay existencia
traslada |a solicitud

Encargado de bodega

Si no hubiere existencia el
bodeguero envia solicitud de
compra al departamento
administrativo

Encargado de bodega

Recibe la solicitud y traslada con el
visto bueno al departamento de
compras para que se gestione la
compra

Asistente de gerencia

ntrega
la
materia

Realizala
solicitud de
compra

Trasladaal
departamentode

compras

-

Recibe la solicitud y realiza las
cotizaciones, realiza el analisis de
las ofertas y procede a comprar

Jefe de Compras

Realizalas

cotizaciones

Y
Ordena fa compra especificando la Realiza
7 |calidad y cantidad estipulada en la Jefe de Compras lacompraal
ici proveedor
solicitud

Envia informe a contabilidad para
su registro y despacha la
mercaderia al solicitante

Bodeguero

El bodeguero
recibe lamateria

L prima

archivo

¥
i i Recibe facturay
s Se reC|be~Ia facturay se extiende la Auxiliar contable extiende
contrasefia para su cobro contrasefia
¥
. = Jornalizayelabora
10 Realiza péliza y elabora chequesde Ausiliar contable chequesde pagoa
pago a proveedores proveedores
................... \"V/’_
El proveedor solicita en El cajero efect(ia
11 {contabilidad el cheque de pago el Cajero pagoa
diaindicado (jueves) proveedores
L_/—
tl duplicado actualiza el pago a \L
12|proveedoresy el triplicado va a Auxiliar contable Archivo




b) PROCESO DE PRODUCCION
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LITOGRAFIA JAMET
DIAGRAMA DE FLUJO: ORDENES DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTOS DE
No. PROCEDIMIENTO PUESTO O PERSONA
FINANCIERO ADMINISTRATIVO PRODUCCION
El gerente de administrativo
1 |recibe la orden de trabajoyla | Gerente administrativo Recibe laorden
registra de trabajo
El gerente de produccién recibe Elaborala orden
2 |laorden de trabajoyrealizala | Gerente de produccion de produccién
orden de produccién
El departamento de disefio Disefio, solicita
3 |recibe |la orden y solicita los lefe de disefio losinsumos
insumos que sean necesarios necesarios
Bodega despacha los insumos Bodega despacha
4 Encar, i
solicitados por disefio ncargado de bodega losinsumos
necesarios
Realiza indicaciones de orden Disefio, realiza
5 |de producciény cuando Disefiador asignado lasindicaciones
concluye lo envia aimpresién enlaorden
T
\
Impresién recibe el disefio en Impresiénrecibe
6 |medio magnéticoy solicita Jefe de impresién ordeny solicita
materia prima a bodega materiaprima
Bodega despacha los insumos Bodega despacha
7 |solicitados por el departamento Bodeguero lamateriaprima
de impresién necesaria
Se asigna el trabajo segin el Seimprimelo
8 |volumen auno o varios Prensistas asignados indicado enlaorden
prensistas de produccion
Se traslada la produccidn al . Ter.m.lnadore(.:lbey
9 depart to de terminad Jefe de terminado solicitamaterial de
epartamento de terminado empagque
Bodega despacha el material de Bodegadespacha
10 [empaque solicitados por el Bodeguero el material
departamento de terminado de empaque
Control de calidad revisa la Controf de calidad
11 {produccién contrala ordeny Cajero revisayenvia al
empaca almacén
Almacén recibe el producto Almacén rec!be W
12 |terminado e informaa productoterminado |
o . einformaa I
contabilidad para su registro contabilidad




c) INGRESOS Y VENTAS
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LTOGRAFIA JAMET
DIAGRAMA DE FLUJO: INGRESOS Y VENTAS

cliente

trabajo

MENTO
No. PROCEDIMIENTO PUESTO O PERSONA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENT‘OS DE
VENTAS ADMINISTRATIVO FINANCIERO PRODUCCION
El gerente de venfas recibe Orden de
1 |{laorden de trabajo de un Gerente de ventas

El departamento
administrativo registray
programa la orden de
trabajo

Gerente administrativo

Registralaorden

de trabajo

El gerente de produccién
realizala orden de
producciény asigna el
trabajo

Gerente de produccién

Elaboralaorden

de produccién

—

v
Los de partamentos de Enviala
a disefio, impresién y control Departamentos producciénal
de calidad realizan el productivos almacén
trabajo solicitado

Recibe el producto
terminado, lo registrae
informa a contabilidad

Jefe de almacén

Almacénrecibe el
producto e informa
a contabilidad

|

Contabilidad procede a
facturar lo producido
conforme laorden de
trabajo

Auxiliar contabie

NS

Contabilidad
procede a facturar lo
producido e informa

a administrativo

El gerente administrativo

El jefe administrativo

del recibo de caja y registra

7 |designaal piloto para Piloto asigna un piloto para

entregar el producto entregar el producto

I

El piloto repartidor entrega El cliente entregael

el producto, lafacturay N cheque de pagoo
8 i N Piloto ~

recibe la contrasefia de entregacontrasefia

pago

£l cobrador extiende recibo \L

) <o 4 al cri lelnh re . El cobradorextiende
9 e caja, recibe e. cheque de Cobrador elrecibode caja,

pagoy lo depositaenel depositael cheque

banco

El cajero recibe la boletade El cajerorecibe la
10 |deposito bancario, copia Cajero boletade deposito

y realiza lapéliza

11

Se realiza la revision del
estado de cuenta contra los
depdsitos efectuados

Auxiliar contable

1

Se debe verificarel
depésitoconel
estadode cuenta

12

Se realiza como minimo una
conciliacién bancaria al mes

Auxiliar contable

Alfinal de messe
debe realizarla
conciliacién bancaria
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d) CONTRATACION DE PERSONAL

LTOGRAFIA JAMET
DIAGRAMA DE FLUJO: CONTRATACION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMEN DEPARTAMENTOS DE
No. PROCEDIMIENTO PUESTO O PERSONA T© :
ADMINISTRATIVO FINANCIERQ PRODUCCION
El gerente de! departamento Recibe lasolicitud
1 [solicita a administrativo la Gerente administrativo de contratacién
contratacién de personal de personal
v
Asi "
2 El departamento realiza el d SIStretnte detl Se anunciael
anuncio en prensa u otro medio epartamento puestoenprensa
administrativo
Se reciben las solnf:qtudes de Recibe solicitudes
3 lempleoy papeleria en unafecha Secretaria deempleo
especifica
Se entrevista a los candidatos Entrevistaa los
4 |quellenan los requisitos Gerente administrativo solicitantes que
minimos llenan requisitos
1
Se realiza un contrato temporal Asistente del Elabora contrato
temporal de dos
5 |de dos meses para evaluar el departamento meses
desempefio del trabajador administrativo \_/_
Se informa al departamento FlnanC|farv:'>|0|ncluye
6 [financiero paraincluirl | Auxili tabl enl2 némina para su
nan p incluirioen la uxiliar contable pagoalfindemes
némina
El trabajador se presenta al o tral:"atj:d:rraslt:
. e . . rese
7 |departamento solicitante para la Trabajador potencial . P e P .
. L. induccién operativa
induccién respectiva
]
El jefe del departamento El jefe enviainforme
8 enviard informe mensual sobre Jefe de d rtamento del desempefioy
desempefio para contratacién ete de departame recomendaciones
definitiva
Recibido el informe se hace el . :
. . e sobre contrata
9 |contrato permanente o se Gerente administrativo _—
. . definitiva
termina la relacién laboral
Se informa al departamento Informaa financiero
10 [financiero para incluirlo en la Auxiliar contable para que loincluya
némina o no ennomina
Se notificaal
1 Se notifica al trabajador de su G te administrativo trabajadorla
.z erente administrativ s
contratacién permanente o no contratacion
Ei departament inistrati
P " oa'dmlnls rativo Asistente del
mantendrd los registros
12 ) departamento
laborales actualizados, o )
e administrativo
archivandos.
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4.8 Diseho y propuesta de manual contable

LITOGRAFIA JAMET

MANUAL CONTABLE

Guatemala, Enero 2012.
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INTRODUCCION

El presente documento es una herramienta de caracter contable, esta dirigido al
personal del departamento financiero de la empresa “Litografia Jamet”, el uso y
observancia de las politicas contables contenidas en el mismo, son de caracter
obligatorio, cuenta con la aprobacién de la alta gerencia y su modificacion debe
realizarse de la misma manera.

Todo el personal del departamento financiero debe conocer el contenido del manual
contable, para mantener la coordinacién en el desempefio de sus labores, de mas
esta decir que es un documento de obligatoria lectura para el contador, los auxiliares
contables, el cajero, el bodeguero y el jefe de almacén.

Este manual contiene la descripcion de las politicas contables que la empresa
observa en el registro, procesamiento y presentacién de la informacion financiera,
por lo que se deben conocer y aplicar para mantener la uniformidad en el proceso
contable.

Se establece un catalogo de cuentas basado en el sistema decimal, este se utiliza en
un programa contable, hecho a la medida de la empresa. Se describen las
principales cuentas a utilizar para proporcionar una mejor comprension de las
mismas.

En el siguiente apartado se proporciona un ejemplo de jornalizacion, realizando los
registros contables mas recurrentes, posteriormente se presentan los formatos para
la presentacién de los estados financieros de la empresa.

Se presenta de forma grafica el flujo de la informacién contable, con el fin de facilitar
su comprensién. En el Ulitimo apartado se presentan las formas que son necesarias

para el desarrollo de las actividades productivas y financieras de la empresa.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo principal de este manual es establecer los lineamientos sobre los cuales el

departamento financiero recopila los datos de las transacciones que genera la

empresa, procesa la informacién y presenta informes de la situacién financiera de la

organizacion, para la toma de decisiones.

Para la mejor realizacién de las actividades financieras se pretende alcanzar los

objetivos siguientes:

Proporcionar las principales politicas contables, para unificar los criterios de
registro y presentacion de la informacién.

Establecer el plan de cuentas a utilizar por parte de los operadores contables.
Describir las cuentas mas importantes para evitar confusiones o malas
interpretaciones en su utilizacion.

Proporcionar un ejemplo de jornalizacién de las principales actividades que de
forma recurrente se realizan en la empresa.

Indicar cuales son los informes que se generan en el departamento financiero, la
regularidad y oportunidad.

Presentar las formas que se utilizan en el desarrollo de las actividades de
recoleccion, registro y control de informacién contable.

Mostrar de forma grafica el flujo de la informacién contable, la generacion,
procesamiento y presentacion.

Ser una herramienta en la evaluacion de las actividades propias del departamento
financiero.

Proveer la informacion necesaria para la formacion del personal de nuevo ingreso
en el departamento.

Facilitar la coordinacion entre los departamentos productivos, administrativo,
ventas y financiero.

Servir de referencia para la fiscalizacion de las operaciones contables por medio
de auditorias externas.
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2. INSTRUCCIONES DE USO DEL PRESENTE MANUAL

El manual contable esta dirigido exclusivamente al personal contable de la empresa,
por lo que el conocimiento del mismo es obligatorio, esto con el objetivo de mantener
las politicas contables en el proceso de obtener la informacién financiera de la
empresa.

Este manual contiene la informacién acerca de la codificacién de las cuentas
contables, debido a que el procesamiento de la informacion se realiza por medio de
un programa computarizado, es menester conocer la estructura de la nomenclatura
para realizar los registros en forma adecuada.

La nomenclatura contable estd basada en el sistema decimal, esto permite tener un
catalogo flexible para eliminar e intercalar cuentas en un futuro. El plan de cuentas se

describe e interpreta de la siguiente forma:

1 Activo Naturaleza de la cuenta
11 Activo corriente Grupo de cuentas

11 01 Caja Cuenta principal

11 01 01 Caja General Cuenta secundaria

11 01 01 01 Caja Chica Administracién Cuenta de detalle

La naturaleza de la cuenta corresponde a su ubicacién en los estados financieros,
verbigracia: activo, pasivo, capital, ingresos, costos y gastos. El grupo de cuentas es
la clasificacion de la cuenta dentro del rubro anterior.

La cuenta principal evoca el concepto de todas las cuentas contenidas en si misma,
por ejemplo: caja, bancos, cuentas por cobrar, etc. La cuenta secundaria es una
subdivisién de una principal y especifica la ubicacién o departamento. Por ultimo la
cuenta de detalle proporciona una informaciéon especifica dentro del sistema
contable.
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Para realizar modificaciones al presente manual, se debera presentar al jefe
inmediato superior, las observaciones asi como las razones por las cuales genera
conflicto la aplicacién del presente manual. El jefe hard las observaciones que
considere necesarias y con las sugerencias respectivas se sometera a consideracion
de la alta gerencia.

Los informes son el resultado de las actividades contables a cargo del departamento
financiero, por lo que deben presentar informacién confiable y oportuna. Como regla
general deberé constar por escrito el nombre de la persona responsable y el de la
que efectud la revisién.

3. POLITICAS CONTABLES

A continuacién se presentan las politicas contables atingentes a las transacciones
contables, la responsabilidad en su aplicaciéon corresponde a cada uno de los
trabajadores del departamento financiero y el jefe velara por que se observen en
cada registro o informe. Se describen para cada cuenta en la forma que aparece en
la nomenclatura contable.

Caja Chica:

o El departamento administrativo tendra en su poder una caja chica por un monto
de Q.2,000.00, el cual podra liquidarla cuando se necesite.

e Los comprobantes de gastos de la caja chica obraran en custodia hasta la
liquidacion y deberan ser de legitimo abono.

o El auxiliar de contabilidad llevara el control de los gastos en un libro auxiliar de
caja, poniéndolo a disposicion cuando asi lo requiera el encargado de realizar las
revisiones.

¢ Como minimo, el departamento contable a cargo del contador realizara un arqueo
de fondos una vez al mes, este debera ser sorpresivo y sin previo aviso.
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El efectivo de caja chica no debe servir para préstamos personales de ningun
tipo, para éste extremo se debera solicitar anticipo a funcionarios y empleados en
el departamento de contabilidad.

El monto maximo de gasto por caja chica es de Q.500.00.

Bancos

La cuenta bancaria debe estar a nombre de la empresa, teniendo como firmas
autorizadas la del gerente financiero, la del gerente general y el administrador
unico (propietario de la empresa).

Los movimientos de ingresos y egresos se deben registrar en el libro auxiliar de
bancos.

Se debe realizar por lo menos una conciliacién bancaria cada mes, ésta debe
prepararse en los tres primeros dias habiles del mes inmediato siguiente.

Los egresos se registraran a través de cheques voucher, en original y dos copias.
El original se entrega al proveedor, la copia se registra en contabilidad y la otra
copia se resguarda en archivo.

Los cheques de pago deberan consignar el beneficiario y seran no negociables.
Los ingresos por ventas, que se reciban por medio de cheques se deben
depositar a mas tardar el dia siguiente.

Cuentas por cobrar

Se debe registrar todas las cuentas por cobrar, llevando un control de
vencimiento segun la politica de crédito y la categoria del cliente.

La empresa concede crédito a clientes antiguos hasta por noventa (90) dias,
clientes permanentes sesenta (60) dias y clientes recientes hasta treinta dias
(30). Se consideran clientes recientes a quienes tiene un afo de contratar los
servicios en forma regular, tres afios a los permanentes y cinco a los clientes
antiguos.
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Por cada cheque rechazado, se cobrara un recargo de cien quetzales por gastos
administrativos. Si esto fuere recurrentes se bajard de nivel al cliente
restringiéndole el crédito otorgado.

La estimacidn de cuentas por cobrar se reflejard en los estados financieros
aplicando un tres por ciento al monto total de clientes y cuentas por cobrar.

Funcionarios y empleados

La empresa concedera anticipos a funcionarios y empleados hasta un cincuenta
por ciento de su salario mensual.

El funcionario o empleado que solicite anticipo debera amortizar el préstamo en
no mas de dos meses inmediatos siguientes.

No se cobrara intereses a los empleados, pero se hara el descuento directo en
ndmina del anticipo efectuado en uno o dos pagos segun lo solicite el empleado.

Activos no corrientes

El terreno es propiedad de la empresa, no se deprecia. Se paga el Impuesto
unico sobre inmuebles a la municipalidad cada trimestre, en los primeros diez
dias del mes.

El edificio se deprecia de acuerdo al porcentaje maximo segun la ley del impuesto
sobre la renta, en un cinco por ciento.

En general los activos no corrientes se deprecian por medio del método de linea
recta, en los porcentajes maximos, segun la ley del impuesto sobre la renta. El
mobiliario y equipo, vehiculos, maquinaria y herramienta en un veinte por ciento,
el equipo de computo en un treinta y tres por ciento.

Los gastos efectuados que prolonguen la vida util de los bienes muebles o
inmuebles desde un veinte por ciento del monto del activo se capitalizan y los
egresos menores se consideran como gasto.

Se debe realizar un inventario general por lo menos una vez al afio identificando
cada bien con un numero de registro.

El valor de desecho o de residuo sera de Q.1.00.
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La herramienta que utilicen los trabajadores debera entregarsele por medio de
una tarjeta de responsabilidad, esta incluira la firma del empleado que la tenga en
custodia y el costo de la herramienta.
Un activo que no genere beneficios reales a la empresa, se dara de baja, por
destruccién, desuso u obsolescencia.

Proveedores

Se debe contar con un auxiliar de proveedores, que incluya el detalle de cada una
de las facturas por pagar, la fecha de compra, la fecha de vencimiento, los pagos
realizados y el saldo a la fecha.

Se debe pagar a proveedores en la fecha convenida, no debe manienerse
cuentas que sobrepasen los noventa dias, en cuyo caso se debera informar al
gerente general sobre las causas por las cuales no se ha realizado el pago.

Todo pago a proveedores se hara con cheque no negociable, el dia de pago a
proveedores es el jueves de cada semana, se recogera la contrasefia en original
y se archivara junto a la copia.

Impuestos por pagar

La empresa pagara los impuestos de forma puntual, considerando que uno de
sus clientes es el Estado, se debe estar al dia en cuestiones tributarias.

El régimen actual de la empresa se denomina “régimen optativo”, por lo que se
realizan pagos trimestrales a cuenta y una liquidacion anual del impuesto sobre la
renta. Se paga y cobra el doce por ciento del impuesto al valor agregado en todas
las compras y ventas respectivamente, realizando una declaracion mensual.

Provisiones laborales

Se efectuaran provisiones mensuales de indemnizacién, bono catorce y aguinaldo
en un ocho punto treinta y tres por ciento sobre los salarios de los trabajadores.
Las vacaciones se aprovisionaran en cuatro punto diecisiete por ciento.
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El trabajador tendra derecho al pago de las prestaciones laborales Unicamente si
supera los dos meses de prueba.

El pago de las prestaciones de un trabajador que haya sido despedido se hara
dentro de los dos meses siguientes.

Ingresos o ventas

Todo trabajo solicitado por un cliente debe hacerse con el cuarenta por ciento de
anticipo.

Los ingresos sobre ventas deberan ser por medio de cheques a nombre de la
empresa, en caso de ser efectivo no se recibira mas de tres mil quetzales.

Los precios de ventas son proporcionados por el gerente financiero y el gerente
general, mediante catalogo de precios. Cualquier descuento o rebaja constara por
escrito con el visto bueno del gerente general.

Se debe tomar en cuenta que la contabilidad se registra por el método de lo
devengado.

Costos y gastos

Se debe observar que se hayan agotado todos los procedimientos para la compra
de materia prima, tal como se indica en el manual de procedimientos.

Para realizar un pago a proveedores se debe contar con la documentacion de
legitimo abono, el ingreso al almacén y la contrasefia en original. En caso de
pérdida de la contraseia, se debe contar con la denuncia de robo o pérdida y una
carta de solicitud de pago firmada por la autoridad encargada en la empresa
proveedora.

Los sueldos y salarios se pagan mensualmente por medio de cheque, firmando
de conformidad el voucher de pago.

El aguinaldo se paga el dia quince del mes de diciembre de cada afo, si fuere
domingo, se pagara el dia anterior.

El bono catorce deberd pagarse el dia quince de julio de cada afo, si fuere
domingo, se pagara el dia anterior.
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e Para su correcto archivo, a todos los documentos de legitimo abono se les
imprimird un sello que incluird el nimero de cheque con que se realizo el pago, la
fecha y firma del cajero.

Como regla general, en cada operacién contable debe constar el nombre de la
persona que realiz6 el informe y de la persona que aprueba o revisa. Los informes
que se generen por razén de este manual deben contar con la copia de respaldo en
el departamento financiero.

Es prohibido el copiar, duplicar o digitalizar documentos contables propiedad de la
empresa, ésta reserva el derecho de iniciar las acciones administrativas y penales
correspondientes.
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4. CATALOGO DE CUENTAS

ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE
01 Propiedad planta y equipo
01 01 Terrenos
01 02 Edificios
01 03 Mobiliario y equipo
01 04 Vehiculos
01 05 Equipo de computacién
01 06 Magquinaria
01 07 Herramientas
ACTIVO CORRIENTE
01 Caja
01 01 Caja General

01 01 01 CajaChica Administracién

01 01 02 CajaChicaFinanciero

02 Bancos

02 01 Depdsitos monetarios

02 01 01 Banrural Cuenta 77777

02 01 02 BancoG&TContinental 5555
02 02 Depdsitos de ahorro

02 02 01 Banrural Cuenta 77777

02 02 02 BancoG&T Continental 5555

03 Cuentas por cobrar

04 Clientes

05 Documentos por cobrar

06 Impuestos por cobrar

06 01 Impuesto al valor agregado
06 02 Impuesto sobre larenta

06 03 Otros impuestos

07 Otras cuentas por cobrar
07 01 Funcionarios y empleados

07 01 01 Departamento de produccién
07 01 02 Departamento financiero

07 02 Cheques rechazados
08 Inventario de materia prima
08 01 Productos de papel

08 01 01 Papelcushé
08 01 02 Papel texcote

08 02 Inventario de tinta
08 03 Inventario de otros productos
09 Inventario de producto terminado
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09 01 Inventario de revistas
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Inventario de libros

Inventario de productos en proceso
Inventario de revistas

Inventario de libros

OTROS ACTIVOS

Gastos anticipados

Seguros pagados por anticipado
Aseguradora Mapre

Seguros universales

Alquileres pagados por anticipado

Otros gastos pagados por anticipado

Gastos diferidos

Gastos de organizacién

Gastos de instalacién

CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO
Estimacion para cuentas incobrables
Depreciaciones acumuladas

Depreciacion acumulada edificios
Depreciaciéon acumulada de maquinaria
Depreciacién acumulada mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada equipo de cdmputo
Depreciacion acumulada de herramientas
Depreciacién acumulada de vehiculos
Amortizaciones acumuladas

Amortizacién acumulada gastos de instalacidon
Amortizacién acumulada gastos de organizacidon

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE
Préstamos bancarios
Préstamos hipotecarios

G & T, crédito hipotecario
Préstamos prendarios
Banrural, crédito prendario
PASIVO CORRIENTE
Proveedores

Proveedores locales
Cuentas por pagar
Retenciones por pagar
Cuota laboral 1GSS
Retenciones judiciales por pagar

Retenciones de impuesto sobre la renta por pagar
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Impuestos por pagar
Impuesto al valor agregado
Impuesto sobre la renta
Impuesto de solidaridad
Impuesto Gnico sobre inmuebles
Otras cuentas por pagar
Cuota patronal IGSS
OTROS PASIVOS
Provisiones

Provisiones laborales
Bonificacién anual
Aguinaldo

Indemnizacién

Vacaciones

Ingresos anticipados

PATRIMONIO

Cuenta capital Imprenta Jamet
Ganancias acumuladas
Ganancias acumuladas afio 2009
Ganancias acumuladas afio 2010
Resultado del ejercicio

INGRESOS

Ingresos de operacion
Ventas

Disefio

Edicién

Impresidn

Revistas

Libros

Folletos

Varios

Troquelado

Otros

Rebajas sobre compras
Descuento sobre compras

COSTOS DE PRODUCCION
COMPRAS MATERIA PRIMA
Departamento de Disefio
Compra de productos de papel
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Compra de tinta

Compra de otros productos
Departamento de impresion
Compra de productos de papel
Compra de tinta

Compra de otros productos
Departamento de terminado
Compra de productos de papel
Compra de tinta

Compra de otros productos
MANO DE OBRA DIRECTA
Departamento de Disefio
Salarios

Bonificacién incentivo
Departamento de impresion
Salarios

Bonificacién incentivo
Departamento de terminado
Salarios

Bonificacién incentivo
GASTOS DE FABRICACION
Departamento de disefio
Salarios

Bonificacién incentivo
Bonificacién anual

Aguinaldo

Indemnizacién

Vacaciones

Cuota patronal IGSS

Energia eléctrica
Depreciacién edificios
Depreciacién maquinaria
Depreciacién mobiliario

Depreciacién equipo de cdmputo

Depreciacién herramienta
Departamento de impresion
Salarios

Bonificacién incentivo
Bonificacién anual

Aguinaldo

Indemnizacién

Vacaciones
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Cuota patronal IGSS
Energia eléctrica
Depreciacion edificios
Depreciaciéon maquinaria
Depreciacion mobiliario
Depreciacion herramienta
Departamento de terminado
Salarios

Bonificacién incentivo
Bonificacidn anual
Aguinaldo

Indemnizacion
Vacaciones

Cuota patronal IGSS
Energia eléctrica
Depreciacion edificios
Depreciacion maquinaria
Depreciacidon mobiliario
Depreciacidon herramienta
Rebajas sobre ventas
Devoluciones sobre ventas

GASTOS DE VENTA Y ADMINISTRACION

GASTOS DE VENTA

Sueldos

Bonificacién incentivo
Bonificacion anual

Aguinaldo

Indemnizacién

Vacaciones

Cuota patronal IGSS
Comisiones

Energia eléctrica
Depreciaciones

Depreciacion edificios
Depreciacidon mobiliario
Depreciacion equipo de computo
GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos

Bonificacién incentivo
Bonificacién anual

Aguinaldo
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6 2 05 Indemnizacion

6 2 06 Vacaciones

6 2 07 Cuota patronal IGSS

6 2 08 Arrendamientos

6 2 09 Depreciaciones

6 2 09 01 Depreciacion edificios

6 2 09 02 Depreciacion mobiliario

6 2 09 04 Depreciacion equipo de computo
6 2 09 06 Depreciacion vehiculos

6 2 10 Amortizaciones

6 2 10 01 Amortizacion gastos de instalacion
6 2 11 Cuentas incobrables

6 2 12 Agua, luz y teléfono

6 2 13 Servicio de internet

6 2 14 Publicidad y propaganda

6 2 15 Honorarios profesionales

6 2 16 Servicio de vigilancia y alarmas
6 2 17 Varios

7 OTROS GASTOS Y PRODUCTOS
7 1 Otros gastos

7 1 01 Gastos financieros

7 1 01 01 Intereses

7 1 01 01 01 intereses sobre préstamos

7 2 Otros productos

7 2 01 Ingresos financieros

7 2 01 01 Intereses bancarios

7 2 01 01 01 Cuentas monetarias

7 2 01 01 02 Cuentas de ahorro

5. DESCRIPCION DE CUENTAS
1 Activo

Es el conjunto de derechos, bienes corpéreos e incorpéreos que posee una persona.

11 Activo no corriente
Es una clasificacion del activo que contiene los bienes muebles e inmuebles que son

utilizados por la empresa para el desarrollo de sus actividades.
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11 01 Propiedad planta y equipo
Son los bienes de caracter permanente que posee la empresa, representa la

capacidad instalada para producir bienes y servicios para la venta.

11 01 01 Terrenos

En esta cuenta se registra el valor de los bienes inmuebles, no incluye el valor de los
edificios. Hay que tomar en cuenta que generalmente un terreno se revalla con el
tiempo, sin embargo los edificios se deprecian. Cuando no se cuenta con los valores
desglosados se considera que el terreno representa un treinta por ciento del valor
total.

Esta cuenta se carga al realizar una compra o revaluacién del bien inmueble.

Se abona al vender el inmueble.

11 01 02 Edificios

Se utiliza para reflejar el valor de los edificios e instalaciones que resguardan la
empresa.

Se carga con la construccién o mejoras que aumenten la vida Gtil del edificio.

Se abona con la venta, destruccién o devaluaciéon por factores naturales como
terremotos, deslaves, etc.

11 01 03 Mobiliario y equipo

Consigna el valor de los muebles, archivos, sillas y otros muebles utilizados por los
departamentos, administrativo, de ventas, financiero y la gerencia general.

Se carga con la compra de muebles y restauraciones que prolonguen la vida util.

Se abona con la venta, destruccién o baja de inventario.

11 01 04 Vehiculos

Con esta cuenta se registran los automotores propiedad de la empresa, este activo
genera el impuesto de circulacién de vehiculos el cual se paga cada ano.

Se carga con el valor de la compra y gastos que alarguen la vida util.

Se abona por la venta, destruccién o baja de inventario.
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11 01 05 Equipo de cdmputo

Registra los equipos informaticos, computadoras, escaner, impresoras y accesorios
para conexién a la red interna e internet.

Se carga con la compra del equipo.

Se abona con la venta, destruccién o baja de inventario.

11 01 06 Maquinaria

Se utiliza para el registro de las maquinas, imprentas, prensas, guillotinas,
colectoras, numeradoras, etc.

Se carga con la compra de maquinaria.

Se abona con la venta, destruccién o baja de inventario.

11 01 07 Herramientas

Consigna el valor del equipo inmediato que utilizan los operadores para el
funcionamiento de la maquinaria o para realizar el trabajo, como por ejemplo: tabla
de corte, llaves calibradoras, cuchillas, etc.

Se carga con la compra de las herramientas descritas.

Se abona con la venta, destruccion o baja de inventario.

12 Activo corriente

Es una subdivision del activo que representa los bienes circulantes y realizables de la
empresa. Circulantes puesto que su duracién no excede un afno y realizable por los
inventarios de productos terminados y productos en proceso.

12 01 Caja

Es la cuenta que engloba lo relativo al efectivo y equivalentes de efectivo propiedad
de la empresa, el cual se puede realizar en cualquier momento que la empresa lo
estime necesario.

Se carga con la asignacion de los fondos.

Se abona con los egresos de los fondos o el efectivo.
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12 01 01 Caja general

Constituye el conjunto de cajas chicas, es el efectivo disponible en los distintos
departamentos, para gastos menores, es politica de la empresa un monto de
Q.2,000.00.

Se carga con la asignacién de los fondos.

Se abona con la liquidacién de los fondos asignados.

12 01 01 01 Caja chica administracion
Es la cuenta de detalle que indica el monto asignado al departamento administrativo
para gastos menores de Q.500.00.

12 02 Bancos

Agrupa las distintas cuentas bancarias en el sistema financiero autorizado por la
superintendencia de bancos, propiedad de la empresa. Esta se divide en cuentas
monetarias y de ahorro.

Se carga con la apertura de la cuenta, con depdsitos de efectivo o cheques y con el
pago de intereses.

Se abona por egresos por compra de materia prima, costos, gastos y pago del
impuesto de productos financieros.

12 03 Cuentas por cobrar

Incluye los derechos en favor de la empresa originados por operaciones ajenas a la
prestacion de servicios.

Se carga con la adquisicién de los derechos.

Se abona con el pago 0 abono de la deuda por parte de los deudores.

12 04 Clientes

Esta cuenta se utiliza para registrar las deudas a favor de la empresa, originados por
la prestacion de servicios de la empresa, de acuerdo a las politicas de crédito.

Se carga con la venta de mercaderia al crédito.

Se abona con el pago 0 abono de la deuda por parte de los clientes.
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12 05 Documentos por cobrar

Registra el valor de los derechos a favor de la empresa originados por alguna
transaccioén financiera, ejemplo: compra de bonos, compra de una cartera, etc.

Se carga con la adquisicion del derecho.

Se abona con el pago de la obligacién documental por parte del obligado.

12 06 Impuestos por cobrar

Se utiliza para el registro de los créditos originados de los impuestos pagados, en
ocasion de una norma legal, ejemplo: crédito del impuesto al valor agregado.

Se carga al originarse el derecho.

Se abona con la compensacién resultante de un débito mayor al crédito.

12 07 01 Funcionarios y empleados

Esta cuenta registra los anticipos de sueldos y salarios otorgados a empleados y
funcionarios de la empresa.

Se carga con el desembolso del anticipo.

Se abona con el descuento a la némina realizado en el mes siguiente.

12 08 Inventario de materia prima

Registra el valor de las existencias en el almacén de materia prima, entre las cuales
se puede mencionar el papel, la tinta, barniz, etc.

Se carga con la compra de materia prima.

Se abona con la utilizacion de la misma, utilizando la cuenta costo de produccion en
el estado de resultados.

12 09 Inventario de producto terminado

Constituye el valor de la produccion terminada, segun sea la orden de trabajo, el lote
de revistas, libros, afiches, etc.

Se carga con el traslado de la produccion a la bodega.

Se abona al final del ejercicio con la liquidacién y cierre de la cuenta.
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12 10 Inventario de productos en proceso

Se utiliza para registrar los productos que a una fecha de corte aun se encuentran en
algun departamento productivo, disefio, impresién o control de calidad.

Se carga con el valor de los productos en una etapa del proceso.

Se abona cuando los productos en proceso son trasladados a productos terminados.

13 Otros activos
Es la parte del activo que registra los bienes intangibles, que representan derechos a

favor de la empresa, como pagos realizados por anticipado.

13 01 Gastos anticipados
Es un grupo de cuentas que registra todos los derechos que se adquirieron a razén

de una contraprestacion previa a obtener un beneficio.

13 01 01 Seguros pagados por anticipado

Esta cuenta registra las primas pagadas por los contratos de seguro a favor de la
empresa. Seguros de incendio, terremoto, explosion, etc.

Se carga cuando las primas se han pagado con anterioridad al plazo de vencimiento.
Se abona cuando se cumple el plazo del seguro.

13 02 Gastos diferidos

Son los gastos que se realizaron al conformarse la empresa y se amortizaran en
varios periodos contables a efecto de no absorberlos de una sola vez.

Se carga con los gastos efectuados en el momento de la erogacion.

Se abona con las amortizaciones de cada afio.

14 Cuentas complementarias al activo

Liamadas también reguladoras del activo, representan una correccion o ajustes a las
cuentas de activo, generalmente son un porcentaje que se restan de las cuentas de
activo, para reflejar la verdadera situacién financiera.
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14 01 Estimacion para cuentas incobrables

Esta cuenta representa un porcentaje del tres por ciento del valor total de las cuentas
por cobrar, se considera incobrable por alguna eventualidad.

Se carga como gasto al final del periodo o con la recuperacion de las cuentas
incobrables durante el periodo.

Se abona al constituirse el porcentaje sobre el total de las cuentas por cobrar.

14 02 Depreciaciones acumuladas

Registra el porcentaje maximo permitido por la ley, para depreciar los activos fijos,
edificios, mobiliario y equipo, maquinaria, vehiculos equipo de cémputo, etc.

Se carga con la venta de un bien, destruccién o baja de inventario.

Se abona con el porcentaje maximo permitido por la ley del impuesto sobre la renta.

14 03 Amortizaciones acumuladas

Se utiliza esta cuenta para registrar el porcentaje permitido por la ley para amortizar
los gastos de organizacién e instalacion.

Se carga cuando el gasto se encuentra totalmente amortizado.

Se abona con el porcentaje maximo legal.

2 Pasivo
Es el conjunto de obligaciones, deudas y compromisos que posee la empresa por la

adquisicion de mercaderias, activos y otras prestaciones.

21 Pasivo no corriente
Es una divisiéon del pasivo que representa las obligaciones que se tiene a largo plazo,

entendiéndose como mayor a un ano.

21 01 Préstamos bancarios

Son las deudas que se tienen con alguna entidad del sistema bancario, estos
préstamos son concedidos en virtud de una garantia hipotecaria, prendaria o
fiduciaria.
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Se carga con el pago total o parcial al capital prestado.
Se abona con la recepcién del efectivo por parte del banco.

22 Pasivo corriente
Es la parte del pasivo que representa los compromisos a corto plazo, es decir menor

a un ano, en ocasion de comprar mercaderia al crédito o recepcion de otro beneficio.

22 01 Proveedores

Es la cuenta que registra las deudas por compra de materia prima para la
elaboracion de revistas, libros, folletos, etc.

Se carga con el pago total o parcial de la deuda.

Se abona con la recepcién de la mercaderia.

22 02 Cuentas por pagar

Son todas las obligaciones que la empresa tiene con terceros.
Se carga con el pago efectuado por la empresa.

Se abona cuando se contrae la obligacidn por pagar

22 02 01 Retenciones por pagar

Se utiliza esta cuenta para registrar los compromisos de pago por retenciones
efectuadas a los salarios de los trabajadores, como por ejemplo: retenciones
judiciales por pensiones alimenticias, retenciones de la cuota laboral del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, el impuesto sobre la renta retenido, etc.

Se carga con el pago efectuado a la entidad correspondiente.

Se abona con la retencion efectuada al salario del empleado.

22 02 03 Impuestos por pagar

Esta cuenta refleja el compromiso de pago de los impuestos originados por haberse
realizado el hecho generador del impuesto. Entre estos tenemos el impuesto al valor
agregado, impuesto sobre la renta, impuesto sobre circulacion de vehiculos,
impuesto unico sobre inmuebles, etc.
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Se carga al realizarse el pago al fisco o cuando es permitida la compensacion.
Se abona al acaecer el hecho generador.

23 Otros pasivos

Es la parte del pasivo que agrupa los compromisos diferidos, es decir aquellos que
son originados por situaciones que pueden ocurrir 0 por ingresos anticipados
recibidos por la empresa.

23 01 Provisiones

Este grupo de cuentas refleja los compromisos por prestaciones laborales,
pagaderas en un futuro a los trabajadores, en concepto de aguinaldo, bonificacion
anual, vacaciones e indemnizacion.

Se abona con el pago efectivo del compromiso.

Se carga con el porcentaje del sueldo devengado mensualmente.

23 02 Ingresos anticipados

Esta cuenta registra los ingresos por anticipo de ventas, con esto la empresa
adquiere un compromiso a futuro.

Se carga con el cumplimiento de lo solicitado o la entrega de produccion.

Se abona en el momento de recibir un anticipo.

3 Patrimonio

Representa la diferencia entre el activo y el pasivo, es decir lo que efectivamente
queda del activo luego de pagar los compromisos y obligaciones, es el monto neto
que le pertenece a la empresa.

31 Cuenta capital imprenta Jamet

Esta cuenta se utiliza para reflejar la inversion efectuada por el duefio de la empresa.
Se carga por los retiros que realice el propietario.

Se abona con los aportes que realice el propietario.
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32 Ganancias acumuladas

Este grupo de cuentas es utilizado para reflejar los resultados de afios anteriores
segun el detalle de la cuenta.

33 Resultado del ejercicio

Esta cuenta es especifica del periodo contable actual, refleja la ganancia o pérdida
acumulada a una fecha dentro del mismo periodo.

Se carga con las pérdidas obtenidas.

Se abona con las ganancias obtenidas.

4 Ingresos
En esta es una cuenta general del estado de resultados, engloba los ingresos

obtenidos por la empresa en concepto de prestacion de servicios.

41 Ingresos de operacion
Este grupo de cuentas incluye todos los ingresos obtenidos del proceso de operacion

de la empresa, prestacion de servicios o produccion de articulos terminados.

41 01 Ventas

Registra el valor de los productos vendidos a los clientes en concepto de disefo,
edicidn, impresién de revistas, libros, folletos entre otros.

Se carga con el cierre contable de la partida de liquidacion.

Se abona con la venta de la mercaderia producida.

5 Costos de produccién
Este apartado registra los costos director incurridos en el proceso productivo,

representa las erogaciones efectuadas para producir los articulos vendidos.

51 Compra de materia prima
Este grupo de cuentas incluye las compras de materia prima para ia produccion de
los articulos que la elabora.
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Se carga con el valor de las compras y adquisiciones de materia prima.
Se abona con el traslado del costo en el estado de resultados.

52 Mano de obra directa

Este grupo de cuentas recibe los costos de operacién en concepto de salarios y
bonificacion incentivo de los trabajadores operativos.

Se carga con el valor de lo erogado por concepto de salarios y bonificacién.

Se abona con el traslado del costo en el estado de resultados.

53 Gastos de fabricacion

En esta cuenta se registran los gastos indirectos de la produccién de articulos, como
los salarios de los jefes de disefio, produccién y terminado, asi como otros gastos
asociados a la produccion,

Se carga con el valor de lo erogado por concepto de este tipo de costos.

Se abona con el traslado del costo en el estado de resultados.

61 Gastos de venta

En esta cuenta se registran todos los gastos originados por el departamento de
ventas y sus empleados, incluye los gastos de pago de salarios, prestaciones,
comisiones, etc.

Se carga con el valor de los gastos efectuados.

Se abona con el traslado del costo en el estado de resultados.

62 Gastos de administracion

Se utiliza para registrar todos los gastos del departamento administrativo y financiero,
el pago de salarios, cuotas patronales, bonificaciones, prestaciones, comisiones,
depreciaciones, amortizaciones, energia eléctrica, servicio de agua, arrendamientos,
publicidad, gastos diversos, etc.

Se carga con el valor del gasto en cada uno de los conceptos.

Se abona con el traslado del costo en el estado de resultados.
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7 Otros gastos y productos

Este apartado forma parte del estado de resultados y refleja los gastos o productos
financieros obtenidos en el sistema financiero del pais. También se incluyen las
ganancias en ventas de activos fijos, debido a que estas no son actividades del giro
normal de la empresa se consignan en este apartado.

71 01 Gastos financieros

En esta cuenta se registra el valor de los intereses cobrados por las entidades
financieras en concepto de préstamos hipotecarios, prendarios o fiduciarios.

Se carga con los intereses pagados a entidades financieras.

Se abona con el traslado del gasto en el estado de resultados.

72 01 Ingresos financieros

Registra el valor de los intereses pagados a favor de la empresa, por las distintas
cuentas monetarias, de ahorro o inversion, en el sistema financiero bancario del pais,
estos productos estan afectos al impuesto de productos financieros.

Se carga con el traslado de los ingresos en el estado de resultados.

Se abona con el producto obtenido en concepto de intereses.
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6. JORNALIZACION

A continuacién se presentan un modelo de jornalizacién de la empresa, tomando
como ejemplo las transacciones realizadas en un mes, se proporciona un listado de
cuentas con el saldo al inicio del mes, una lista de empleados con el sueldo o salario

correspondiente, una descripcidn de las transacciones que implican costos y gastos
para el proceso productivo.

Con ésta informacién se procedera a realizar los cuadros, partidas en los libros
contables, iniciando con la realizacién de la némina de personal, el calculo de las
prestaciones laborales, los cuadros de costo de distribucion primaria, distribucion
secundaria y las partidas a registrarse.

Posteriormente en el numeral siete se procedera a realizar los estados financieros,
éstos a su vez servirdn de modelo para la realizacién y presentacion de la
informacién financiera de la empresa, presentadndose con forme a la periodicidad
requerida en el numeral ocho de este manual.

Debe tomarse en cuenta que en siguiente ejemplo se aplicaran las politicas
contables expuestas en el numeral tres del presente manual, los porcentajes y
estimaciones aprobadas por la alta gerencia. Se hace uso de la nomenclatura
expuesta en el numeral cuatro, descrita en el quinto apartado.

Listado de cuentas con el saldo al 01 de enero de 2012

Terrenos Q 500,000.00
Edificios Q 650,000.00
Mobiliario y equipo Q 60,000.00
Vehiculos Q 240,000.00
Equipo de cémputo Q 80,000.00
Maquinaria Q 1,250,000.00
Herramientas Q 32,000.00
Caja Q 2,000.00

Bancos Q 220,000.00
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Cuentas por cobrar

Clientes

Funcionarios y empleados

Inventario de suministros

Inventario de productos en proceso
Alquileres pagados por anticipado

Gastos de instalacion

Depreciacién acumulada edificios
Depreciacién acumulada maquinaria
Depreciaciéon acumulada mobiliario y equipo
Depreciacién acumulada equipo de cOmputo
Depreciacién acumulada herramientas
Depreciacién acumulada vehiculos
Amortizacién acumulada gastos de instalacion
Préstamos bancarios

Proveedores

Impuestos por pagar

Provisiones laborales

Ingresos anticipados

Cuenta capital empresa Litografia Jamet

Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q

5,000.00
70,000.00
3,000.00
80,000.00
90,000.00
12,000.00
100,000.00
50,000.00
275,000.00
25,000.00
45,000.00
12,000.00
120,000.00
60,000.00
350,000.00
45,000.00
15,000.00
120,000.00
50,000.00

2,227,000.00

La distribucién de puestos, plazas y sueldos es la siguiente:

Puestos Plazas
Gerente general 1
Asistente de gerencia 1
Gerente de produccion 1
Jefe de diseno 1
Disefiador 2
Jefe de impresion 1
Prensista 3
Jefe de terminado 1
Verificador 2
Gerente financiero 1
Jefe de almacén 1
Bodeguero 1
Jefe de contabilidad 1
Contador 1

DO0O0O0O0O0O0O0O0O0OOLOLO

Sueldo
9,750.00
3,750.00
6,750.00
4,750.00
3,750.00
4,750.00
3,750.00
4,750.00
2,250.00
6,750.00
3,250.00
2,550.00
4,750.00
3,750.00
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Puestos Plazas Sueldo

Auxiliar contable 1 Q 2,550.00
Cajero 1 Q 2,550.00
Jefe de Compras 1 Q 3,250.00
Gerente de ventas 1 Q 6,750.00
Supervisor de ventas 1 Q 3,750.00
Vendedor 2 Q 3,750.00
Gerente administrativo 1 Q 6,750.00
Secretaria administrativa 1 Q 2,550.00
Piloto - cobrador 1 Q 2,250.00
Conserje 1 Q 2,100.00

N
©

Total trabajadores

Movimientos contables:

a. En la empresa se elaboraron dos ¢érdenes de produccion, la primera fue la
impresién de 30,000 ejemplares de la revista tipo “A” que consta de 54 hojas de
11 por 8 pulgadas, impresas a full color, en tiro y retiro (de ambos lados). Con la
segunda orden de produccion se imprimid 24,000 ejemplares de la revista tipo “B”
con 72 hojas de contenido, con medidas de 11 por 8 pulgadas, impresas a full
color en tiro y retiro.

b. Para la impresién de las revistas se utilizé la siguiente materia prima:

Revista tipo A Revista tipo B

Frascos de Liquido reveiador 04 05
Fardos de 1,000 pliegos de papel chuché 45x35” 180 192
Frascos de tinta de 4 colores de 5,000 gramos 64 70
Botes de pegamento 08 09

Pelicula litogréfica, cuatro por cada hoja a imprimir.
Planchas de aluminio, cuatro por cada hoja a imprimir.
Como empaque se utilizaron cajas con capacidad de almacenar 100 revistas.
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c. El costo de cada fardo de papel fue de Q.206.00, el frasco de liquido revelador
Q.28.00, el frasco de tinta tiene un costo de Q.75.00, cada bote de pegamento
cuesta Q.200.00 y la docena de cajas especiales para empaque tiene un valor de
Q.108.00.

d. El costo por pelicula litografica es de Q.14.00 y por cada plancha de aluminio la
empresa pagd Q.32.00. Se debe tener en cuenta que las revistas tienen un
namero de hojas, impresas en ambos lados por lo que para la impresion se toma
el numero de hojas multiplicado por dos lados (cada hoja tiene dos paginas),
luego se divide entre la medida del pliego de papel para determinar cuantas hojas
caben en un pliego. Si las hojas miden 11x8 pulgadas y el pliego de papel 45x35
pulgadas, en un pliego se imprimiran nueve paginas.

En cada impresién se deben realizar cuatro placas idénticas, una por cada color,
en el presente caso la impresién es a todo color, por lo que se utilizan el rojo,

azul, amarillo y negro.

e. La distribucién del espacio fisico, del activo fijo y los kilovatios consumidos se

encuentra distribuidos de la siguiente manera:

Departamento kws Distribucion del activo i
consumidos | Edificio Mts2 Maquinaria Mobiliario Coémputo Herramienta
Disefio 3,000 80 Q 150,000.00 | Q@ 10,000.00 | Q 25,000.00 | Q 3,000.00
Impresion 22,000 700 Q 1,000,000.00 [ Q 10,000.00 | Q - Q 7,000.00
Terminado 2,500 120 Q 100,000.00 [ @ 10,000.00 | Q - Q 2,000.00
Financiero 5,500 80 Q - Q 15,000.00 | Q 5,000.00 | Q -
Administrativo 5,000 120 Q - Q 10,000.00 | Q 10,000.00 | Q -
Ventas 2,000 100 Q - Q 5,00000}!Q 5,00000]|Q -
Total 40,000 1,200 Q 1,250,000.00 | Q 60,000.00 | @ 45,000.00 | @ 12,000.00

Los gastos del departamento financiero se contabilizan como gastos

administrativos.

f. El consumo de energia eléctrica fue de 40,000 kws. A un costo de Q.0.40 cada
kwh. El costo del agua es de Q.800.00 y del teléfono Q.2,500.00. Precios incluyen
.V.A.
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g. Registrar las depreciaciones y amortizaciones correspondientes conforme las
politicas contables.

h. Se pagaron sueldos, salarios y la bonificacion correspondiente, se retuvo la cuota
laboral del 1.G.S.S., se provisionaron las prestaciones laborales en los
porcentajes legales y se calculd la cuota patronal del I.G.S.S.

i. En propaganda y publicidad la empresa pagd Q.6,000.00 por el alquiler de tres
vallas unipolares, ubicadas en tres lugares dentro del perimetro de la ciudad.

j. Se pagaron intereses mensuales sobre el préstamo hipotecario a una tasa del 9%

anual.
k. Por las 6rdenes de trabajo descritas en el inciso a) la empresa facturé las revistas
tipo “A” por un valor de Q.6.72 cada una y por las revistas tipo “B” Q.8.96 cada

una.

I. Realice las partidas de diario correspondientes, utilizando la nomenclatura

contable descrita en el numeral cuarto.

m. Realice los estados financieros de la empresa.
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Cuadros de costos de literales del a) al d).

Cantidad
Revistas Tipo "A" Tipo "B"
Numero de ejemplares 30,000 24,000
Hojas por revista 54 72
Cantidad o Costos
MATERIA PRIMA Tipo A" Tipo "B Costo Unitario Tipo "A" Tipo "B"
Disefio _
Pelicula litografica 48* 64 Q 14000 Q 672.00|Q 896.00
Liquido revelador 4 5 Q 28.000 | Q 112.00 [ Q 140.00
Planchas de aluminio 48 64 Q 32000 | Q 1,536.00[Q 2,048.00
Q 2,320.00 Q 3,084.00
Impresidn
Pliegos de papel 180,000 192,000 Q 0.206 | Q 37,080.00 | Q 39,552.00
Frascos de tinta 64 70 Q 75.000 | Q 4,800.00 | Q 5,250.00
Q 41,880.00 | Q  44,802.00
Terminado
Botes de pegamento 8 9 Q 200.000|Q 1,600.00|Q 1,800.00
Cajas de carton 300 240 Q 9.000| Q 2,700.00 [ Q 2,160.00
Q 47300.00(Q 3,960.00
TOTAL MATERIA PRIMA Q 48,500.00 | Q  51,846.00

Nota: los precios incluyen el Impuesto al Valor Agregado.
* 54 Hojas x (2) = 108 paginas / (9) = 12 Pliegos x (4) = 48 Planchas o peliculas.

Cuadros de distribucion de costos de las literales e) al g).

Consumo de energia eléctrica

Departamento kws_ Costo por Costo Total
consumidos Kws.

Disefio 3,000 Q 0.40 | Q 1,200.00
Impresién 22,000 Q 0.40 [ Q 8,800.00
Terminado 2,500 Q 040 | Q 1,000.00
Financiero y Administrativo 10,500 Q 0.40 | Q 4,200.00
Ventas 2,000 Q 040 | Q 800.00
Total 40,000 Q 16,000.00
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Depreciacion edificios

Departamento Mts2 Factor de |Depreciacion
utilizados | distribucion Total

Disefo - 80 2.25694 Q 180.56
Impresidn 700 2.25694 Q 1,579.86
Terminado 120 2.25694 Q 270.83
Financiero y Administrativo 200 2.25694 Q 451.39
Ventas 100 2.25694 Q 225.69
Total 1,200 Q 2,708.33

Q.65,000.00 x 5% = Q.32,500.00 / 12 meses = Q.2,708.33 Depreciacién mensual.
Factor de distribucion: Q.2,708.33/1200 = 2.25694

Depreciacién Maquinaria

Departamento Costo Factorde |Depreciacion
Maquinaria | distribuciéon Total

Disefio Q 150,000 0.01667 Q 2,500.00
Impresion Q 1,000,000 0.01667 Q 16,666.66
Terminado Q 100,000 0.01667 Q 1,666.67
Financiero y Administrativo | Q - 0.01667 Q -
Ventas Q - 0.01667 Q -
Total Q 1,250,000 Q 20,833.33

Q.1,250,000.00 x 20% = Q.250,000.00 / 12 meses = Q.20,833.33 Depreciacion
mensual. Factor de distribucion: Q.20,833.33/1,250,000 = 2.25694

Depreciacién Mobiliario

Departamento Costo de Factor de |Depreciacion
Mobiliario distribucion Total

Disefio Q 10,000.00 0.01667 Q 166.67
Impresién Q 10,000.00 0.01667 Q 166.67
Terminado Q 10,000.00 0.01667 Q 166.67
Financiero y Administrativo | Q 25,000.00 0.01667 Q 416.67
Ventas Q 5,000.00 0.01667 Q 83.33
Total Q 60,000 Q 1,000.00

Q.60,000.00 x 20% = Q.12,000.00 / 12 meses = Q.1,000.00 Depreciacién mensual.
Factor de distribucién: Q.1,000.00/60,000 = 0.016666667



159

Depreciacién Equipo de Cémputo

Q.45,000.00 x 33.33% =

Q.14,998.50 / 12 meses

Departamento Costo de Factor de Depreciacion
Cémputo distribucion Total

Disefio Q 25,000.00 0.02778 Q 694.38
Impresién Q - 0.02778 Q -
Terminado Q - 0.02778 Q -
Financiero y Administrativo| Q 15,000.00 0.02778 Q 416.62
Ventas Q 5,000.00 0.02778 Q 138.88
Total Q 45,000 Q 1,249.88

Q.1,249.87 Depreciacion

mensual. Factor de distribucion: Q.1,249.88/45,000 = 0.016666667

Depreciacion Herramienta

Departamento Costo de Factor de |Depreciacion
Herramienta | distribucion Total

Disefo Q 3,000.00 0.01667 Q 50.00
Impresidn Q 7,000.00 0.01667 Q 116.67
Terminado Q 2,000.00 0.01667 Q 33.33
Financiero y Administrativo | Q - 0.01667 Q -
Ventas Q - 0.01667 Q -
Total Q 12,000 Q 200.00

Q.12,000.00 x 20% = Q.2,400.00 / 12 meses = Q.200.00 Depreciacion mensual.
Factor de distribucién: Q.200.00/12,000 = 0.016666667

Depreciacion Vehiculos
Departamento Costo de Factorde |Depreciacion
Vehiculos | distribucion Total
Administrativo Q240,000.00 0.01667 Q 4,000.00
Total Q 240,000 Q 4,000.00

Q.240,000.00 x 20% = Q.48,000.00 / 12 meses = Q.4,000.00 Depreciacion mensual.

Factor de distribucion: Q.4,000.00/240,000 = 0.016666667
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Amortizacidén Gastos de Instalacion

Departamento Costo de Factor de |Depreciacion
Instalacion | distribucion Total

Administrativo Q100,000.00 0.00833 Q 833.33

Total Q 100,000 Q 833.33

Q.100,000.00 x 10% = Q.10,000.00 / 12 meses = Q.833.33 Amortizacion mensual.
Factor de distribucién: Q.833.33/100,000 = 0.008333333

Planilla de sueldos y salarios segun literal h).

Planilla de salarios de personal operativo

No Puesto Sueldo [Bonificacion Dias Total Descuentos Sueldo
) Ordinario | Incentivo |Trabajados | Devengado Cuota Otros Liquido
laboral IGSS
MANO DE OBRA DIRECTA PERSONAL OPERATIVO
1 [Jefe de disefio 4,750.00 250.00 30 5,000.00 241.50 4,758.50
2 |Disefiador 3,750.00 250.00 30 4,000.00 193.20 3,806.80
3 [Disefiador 3,750.00 250.00 30 4,000.00 193.20 3,806.80
TOTAL DISENO 12,250.00 750.00 13,000.00 627.90 12,372.10
1 [Jefe de impresién 4,750.00 250.00 30 5,000.00 241,50 4,758.50
2 [Prensista 3,750.00 250.00 30 4,000.00 193.20 3,806.80
3 |Prensista 3,750.00 250.00 30 4,000.00 193.20 3,806.80
4 |Prensista 3,750.00 250.00 30 4,000.00 193.20 3,806.80
TOTAL IMPRESION 16,000.00]  1,000.00 17,000.00 821.10 16,178.90
1 |Jefe de Terminado 4,750.00 250.00 30 5,000.00 241.50 4,758.50
2 [Verificador 2,250.00 250.00 30 2,500.00 120.75 2,379.25
3 |Verificador 2,250.00 250.00 30 2,500.00 120.75 2,379.25
TOTAL TERMINADO 9,250.00 750.00 10,000.00 483.00 9,517.00
TOTAL | 37,500.00] 2,500.00] | 40,000.00] 1,932.00] | 38,068.00
Gastos de fabricacion:
Mano de obra indirecta y prestaciones del personal operativo
No Puesto Sueldo |Bonificacion Dias Total Descuentos Sueldo
) Ordinario | Incentivo |Trabajados | Devengado Cuota Otros Liquido
laboral IGSS

MANO DE OBRA INDIRECTA PERSONAL OPERATIVO
1 [Gerente de Produccion|  6,750.00] 250.00 30 | 7,000.00]| 338.10] | 6661.90
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Prestaciones Mano de obra indirecta

Gastos y Provisiones conexas

No. Puesto Cta. Bonificacion . . . Total
Aguinaldo [ndemnizaciénfV acaciones

patronal Anual
PRESTACIONES DE MANO DE OBRA INDIRECTA PERSONAL OPERATIVO
1 [Gerente de Produccion | 886.90 | 58333 | 583.33| 58333| 291.67| 2,928.57

El sueldo y las prestaciones del Gerente de produccion se consideran como gasto de
fabricacion, se toma el criterio de dividirlo entre los tres departamentos productivos
en partes iguales.

Calculo de gastos y provisiones conexas personal operativo

Gastos y Provisiones conexas
No. Puesto Cta. Bonificacion . . . Total
Aguinaldo Jindemnizacién|Vacaciones
patronal Anual
PRESTACIONES PERSONAL OPERATIVO

1 jJefe de disefio 633.50 416.67 416.67 416.67 208.33 2,091.83
2 {Disefiador 506.80 333.33 333.33 333.33 166.67 1,673.47
3 |Disenador 506.80 333.33 333.33 333.33 166.67 1,673.47
TOTAL DISENO 1,647.10 1,083.33 | 1,083.33 | 1,083.33 541.67 5,438.77
1 |Jefe de impresién 633.50 416.67 416.67 416.67 208.33 2,091.83
2 |Prensista 506.80 333.33 333.33 333.33 166.67 1,673.47
3 |Prensista 506.80 333.33 333.33 333.33 166.67 1,673.47
4 |Prensista 506.80 333.33 333.33 333.33 166.67 1,673.47
TOTAL IMPRESION 2,153.90 1,416.67 | 1,416.67 | 1,416.67 708.33 7.112.23
1 |Jefe de Terminado 633.50 416.67 416.67 416.67 208.33 2,091.83
2 |Verificador 316.75 208.33 208.33 208.33 104.17 1,045.92
3 |Verificador 316.75 208.33 208.33 208.33 104.17 1,045.92
TOTAL TERMINADO 1,267.00 833.33 833.33 833.33 416.67 4,183.67

TOTAL [ 5,068.00] 3,333.33] 3,333.33] 3,333.33] 1,666.67| 16,734.67




162

Planilia de salarios de personal administrativo

No Puesto Sueldo | Bonificacién |  Dias Total Descuentos Sueldo
‘ Ordinario Incentivo | Trabajados | Devengado Cuoltg ';Sbo"a' Otros Liquido
SUELDOS PERSONAL ADMINISTRAWO
1 |Gerente General 9,750.00 250.00 30 10,000.00 483.00 9,517.00
2 |Asistente 3,750.00 250.00 30 4,000.00 193.20 3,806.80
3 |Gerente administrativo 6,750.00 250.00 30 7,000.00 338.10 6,661.90
4 |Secretaria 2,550.00 250.00 30 2,800.00 135.24 2,664.76
5 |Piloto - cobrador 2,250.00 250.00 30 2,500.00 120.75 2,379.25
6 |Conserje 2,100.00 250.00 30 2,350.00 113.51 2,236.50
7 |Gerente financiero 6,750.00 250.00 30 7,000.00 338.10 6,661.90
8 |Jefe de Almacén 3,250.00 250.00 30 3,500.00 169.05 3,330.95
9 |Bodeguero 2,550.00 250.00 30 2,800.00 135.24 2,664.76
10 |Jefe de Contabilidad 4,750.00 250.00, 30 5,000.00 241.50 4,758.50
11 |Contador 3,750.00 250.00 30 4,000.00 193.20 3,806.80
12 |Auxiliar contable 2,550.00 250.00 30 2,800.00 135.24 2,664.76
13 [Cajero 2,550.00 250.00 30 2,800.00 135.24 2,664.76
14 |Jefe de Compras 3,250.00 250.00 30 3,500.00 169.05 3,330.95
TOTAL 56,550.00 3,500.00 60,050.00 2,900.42 57,149.59
Calculo de gastos y provisiones conexas personal administrativo
Gastos y Provisiones conexas
No. Puesto Cta. patronal | Bonificacion Total
. . Indemnizaci .
1GSS Anual Aguinaldo }Indemnizacion| Vacaciones
PERSONAL ADMINISTRATIVO
1 |Gerente General 1,267.00 833.33 833.33 833.33 416.67 4,183.67
2 |Asistente 506.80 333.33 333.33 333.33 166.67 1,673.47
3 |Gerente administrativo 886.90 583.33 583.33 583.33 291.67 2,928.57
4 |Secretaria 354.76 233.33 233.33 233.33 116.67 1,171.43
5 |Piloto - cobrador 316.75 208.33 208.33 208.33 104.17 1,045.92
6 |Conserie 297.75 195.83 195.83 195.83 97.92 983.16
7 |Gerente financiero 886.90 583.33 583.33 583.33 291.67 2,928.57
8 |Jefe de Almacén 443.45 291.67 291.67 291.67 145.83 1,464.28
9 |Bodeguero 354.76 233.33 233.33 233.33 116.67 1,171.43
10 |Jefe de Contabilidad 633.50 416.67 416.67 416.67 208.33 2,091.83
11 |Contador 506.80 333.33 333.33 333.33 166.67 1,673.47
12 }Auxiliar contable 354.76 233.33 233.33 233.33 116.67 1,171.43
13 |Cajero 354.76 233.33 233.33 233.33 116.67 1,171.43
14 |Jefe de Compras 443.45 291.67 291.67 291.67 145.83 1,464.28
TOTAL 7,608.34 5,004.17 5,004.17 5,004.17 2,502.08 25,122.92
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Planilla de salarios de personal de ventas

No. Puesto Sueldo |Bonificacion Dias Total Descuentos Sueldo
Ordinario | Incentivo |Trabajados | Devengado |  Cuota Otros | Liquido
laboral IGSS
PERSONAL DE VENTAS
1 [Gerente de ventas 6,750.00 250.00f 30 7,000.00 338.10 6,661.90
2 ]Supervisor de ventas 3,750.00 250.00 30 4,000.00 193.20 3,806.80
3 [Vendedor 3,750.00 250.00] 30 4,000.00 193.20 3,806.80
4 [Vendedor 3,750.00 250.00] 30 4,000.00 193.20 3,806.80
TOTAL 18,000.00]  1,000.00 19,000.00 917.70 18,082.30
Calculo de gastos y provisiones conexas personal de ventas
Gastos y Provisiones conexas
No. Puesto Cta. Bonificacion , o . Total
patronal Anual Aguinaldo |Indemnizacién|Vacaciones
PERSONAL DE VENTAS
1 |Gerente de ventas 886.90 583.33 583.33 583.33 201.67 | 2,92857
2 |Supervisor de ventas 506.80 333.33 333.33 333.33 166.67 | 1,673.47
3 |Vendedor 506.80 333.33 333.33 333.33 166.67 | 1,673.47
4 [Vendedor 506.80 333.33 333.33 333.33 166.67 | 1,673.47
TOTAL 2,407.30] 1,583.33] 1,583.33| 1,583.33 791.67| 7,948.97
Cuadros de resumen de sueldos y salarios
MANO DE OBRA Disefo Impresién Terminado
Salarios Q 12,250.00 | Q 16,000.00 [ Q 9,250.00
Bonificacion incentivo Q 750.00 | Q 1,000.00 | Q 750.00
Total Q 13,000.00 | Q 17,000.00 | Q 10,000.00
| Cuota laboral Ke 627.90 [ Q 821.10 [ Q 483.00 |
Gastos de Fabricacion Disefio Impresion Terminado
Salarios Q 225000(Q 225000(Q 2250.00
Bonificacién incentivo Q 83.331 Q 8333 Q 83.33
Cuota patronal IGSS Q 194273 Q 244953 | Q 1,562.63
Bonificacion anual Q 1277781 Q 161111 | Q 1,027.78
Aguinaldo Q 1277781 Q 161111 |Q 1,027.78
Indemnizacién Q 1277781 Q 161111 |Q 1,027.78
Vacaciones Q 638.89 | Q 805.56 | Q 513.89
Total Q 874829 | Q 10421.75|Q 7,493.19
| Cuota laboral | Q 112.70 | Q 11270 | Q 112.70 |
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Gastos de venta y administracion:

Gastos Administracion Ventas
Sueldos Q 56,550.00 | Q 18,000.00
Bonificacion incentivo Q 3,500.00 | Q 1,000.00
Cuota patronal IGSS Q 7,608.34 | Q 2,407.30
Bonificacion anual Q 5,004.17 | Q 1,5683.33
Aguinaldo Q 5,004.17 | Q 1,583.33
Indemnizacion Q 5,004.17 | Q 1,583.33
Vacaciones Q 2,502.08 | Q 791.67
Total Q 85,172.92 | Q 26,948.97
[Cuota laboral | Q 2,900.42 | Q 917.70 |
Calculo de intereses segun literal j).
Calculo de intereses financieros
Concepto Capital Tasa ,de Interes
interés mensual
Préstamo bancario Q 350,000.00 09 % Q 2,625.00

Q.350,000.00 x 09% = Q.31,500.00 / 12 meses = Q.2,625.00 interés mensual.

Calculo del precio de venta de las revistas segun literal k).

VENTAS _No.de Precio Precio Total
ejemplares Unitario
Revista Tipo "A" 30,000 Q 6.72 | Q 201,600.00
Revista Tipo "B" 24,000 Q 8.96 | Q 215,040.00
Total Ventas Q 416,640.00
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Registro de las partidas correspondientes segun literal I).

Cédigo
110101
110102
110103
110104
110105
110106
110107
1201 01
1202 01
1203
1204
1207 01
1208
1210
130103
130202
14 02 01
14 02 02
14 02 03
1402 04
14 02 05
14 02 06
14 03 01
210101
220101
220203
230101
2302
31

Cadigo
51

5101
510103
5102
5102 01
510202
5103
510303
12 06 01
1202

Partida No. 1
Terrenos
Edificios
Mohbiliario y equipo
Vehiculos
Equipo de cdmputo
Magquinaria
Herramientas
Caja
Bancos
Cuentas por cobrar
Clientes
Funcionarios y empleados
Inventario de suministros
Inventario de productos en proceso
Alquileres pagados por anticipado
Gastos de instalacion
Depreciacion acumulada edificios
Depreciacion acumulada maquinaria
Depreciacién acumulada mobiliario y equipo
Depreciacién acumulada equipo de computo
Depreciacion acumulada herramientas
Depreciacién acumulada vehiculos
Amortizacién acumulada gastos de instalacién
Préstamos bancarios
Proveedores
Impuestos por pagar
Provisiones laborales
Ingresos anticipados
Cuenta capital empresa Litografia Jamet
Partida de apertura enero 2012

Partida No. 2
Compras de materia prima
Departamento de Disefio
Compra de otros productos
Departamento de Impresion
Compra de productos de papel

Departamento de Terminado

Compra de otros productos Q

Impuesto al valor agregado
Bancos
Por la compra de materia prima al contado.

01 enero de 2012

Q 500,000.00
Q 650,000.00
Q 60,000.00
Q 240,000.00
Q 80,000.00
Q 1,250,000.00
Q 32,000.00
Q 2,000.00
Q 220,000.00
Q 5,000.00
Q 70,000.00
Q 3,000.00
Q 80,000.00
Q 90,000.00
Q 12,000.00
Q 100,000.00

50,000.00
275,000.00
25,000.00
45,000.00
12,000.00
120,000.00
60,000.00
350,000.00
45,000.00
15,000.00
120,000.00
50,000.00
Q_2,227,000.00

DOPLODODOODODOOO

Q_3,394,000.00

Q_3,394,000.00

Q 4,825.00

Q 68,421.43
Compra de tinta Q

31 enero de 2012

Q 4,825.00

Q 77,394.64

Q 7,375.00

Q 10,751.36

Q 100,346.00

Q _ 100,346.00

Q_ 100,346.00




Cédigo
53
53 01
53 0108
5302
530208
5303
530308
61
6108
62
6212
1206 01
1202

Caddigo
53

53 01
530109
530110
5301 11
530112
530113
53 02
530209
530210
5302 11
530212
5303
530309
530310
5303 11
530312
61

6110
6110 01
611003
611004
62

62 09
62 09 01
62 09 02
62 09 04
62 09 06
62 10
62 10 01
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Partida No. 3

Gastos de fabricacién
Departamento de Disefio
Energia eléctrica
Departamento de Impresion
Energia eléctrica
Departamento de Terminado
Energia eléctrica

Gastos de Ventas

Energia eléctrica

Gastos de Administracion
Agua, luz y teléfono

Impuesto al valor agregado
Bancos

Por pago de energia, agua y teléfono.

Partida No. 4
Gastos de fabricacién

Departamento de Disefio
Depreciacion edificios
Depreciacion maquinaria
Depreciacion mobiliario
Depreciacion equipo de computo
Depreciacion herramienta
Departamento de Impresion
Depreciacion edificios
Depreciacion maquinaria
Depreciacion mobiliario
Depreciacion herramienta
Departamento de Terminado
Depreciacion edificios
Depreciacion maquinaria
Depreciacion mobiliario
Depreciacion herramienta
Gastos de Ventas
Depreciaciones

Depreciacion edificios
Depreciacion mobiliario
Depreciacion equipo de computo
Gastos de Administracion
Depreciaciones

Depreciacion edificios
Depreciacion mobiliario
Depreciacion equipo de computo
Depreciacion vehiculos
Amortizaciones

Amortizacion gastos de instalacion
Van

0OO000O DOOOO

000 0DOOO

0 0000

31 enero de 2012

Q 1,071.43
1,071.43
Q 7,857.14
7,857.14
Q 892.86
892.86
Q 714.29
714.29
Q 6,696.43
6,696.43
Q 2,067.86
Q 19,300.00
Q 19,300.00 Q 19,300.00
31 enero de 2012
Q 3,591.61
180.56
2,500.00
166.67
694.38
50.00
Q 18,529.86
1,579.86
16,666.67
166.67
116.67
Q 2,137.49
270.83
1,666.67
166.67
33.33
Q 447.90
225.69
83.33
138.88
Q 5,284.68
451.39
416.67
416.62
4,000.00
Q 833.33
833.33
Q 30,824.87



1402

14 02 01
1402 02
140203
140204
1402 05
1402 06
1403

1403 01

Cédigo
52

52 01

52 0101
520102
5202
5202 01
5202 02
5203
52 03 01
52 0302
53

5301
5301 01
530102
530103
530104
530105
530106
530107
5302
5302 01
530202
530203
53 02 04
53 02 05
53 02 06
530207
5303
5303 01
530302
530303
530304
53 03 05
53 03 06
53 03 07
61

6101
6102
6103
6104
6105
6106
6107
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Vienen

Depreciaciones Acumuladas

Depreciacién acumulada edificios
Depreciacién acumulada maquinaria
Depreciacién acumulada mobiliario
Depreciacién acumulada equipo de computo
Depreciacion acumulada herramienta
Depreciacion acumulada vehiculos
Amortizaciones Acumuladas

Amortizacién acumulada gastos de instalacion

Registro de depreciaciones y amortizaciones

Partida No.5
Mano de obra directa
Departamento de Disefio
Salarios
Bonificacién incentivo
Departamento de Impresion
Salarios
Bonificacién incentivo
Departamento de Terminado
Salarios
Bonificacién incentivo
Gastos de fabricacién
Departamento de Disefo
Salarios
Bonificacién incentivo
Bonificacién anual
Aguinaldo
Indemnizacién
Vacaciones
Cuota patronal IGSS
Departamento de Impresién
Salarios
Bonificacién incentivo
Bonificacién anual
Aguinaldo
Indemnizacién
Vacaciones
Cuota patronal IGSS
Departamento de Terminado
Salarios
Bonificacién incentivo
Bonificacién anual
Aguinaldo
Indemnizacion
Vacaciones
Cuota patronal IGSS
Gastos de Ventas
Sueldos
Bonificacién incentivo
Bonificacién anual
Aguinaldo
Indemnizacién
Vacaciones
Cuota patronal IGSS
Van

DOOOOLOLOD LDOOOOOLOD LOOPLPLOLOL PPOLOLOLOLDOLLO

Q

30,824.87

OOOOLPRPO

Q

2,708.33
20,833.33
1,000.00
1,249.88
200.00
4,000.00

833.33

Q

30,82487 Q

30,824.87

31 enero de 2012

12,250.00
750.00

16,000.00
1,000.00

9,250.00
750.00

2,250.00
83.33
1,277.78
1,277.78
1,277.78
638.89
1,942.73

2,250.00
83.33
1,611.11
1,611.11
1,611.11
805.56
2,449.53

2,250.00
83.33
1,027.78
1,027.78
1,027.78
513.89
1,562.63

18,000.00
1,000.00
1,583.33
1,583.33
1,583.33

791.67
2,407.30

Q

13,000.00

17,000.00

10,000.00

8,748.29

10,421.75

7,493.19

26,948.97

93,612.19
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5301

5302

53 03

53 04

5305

53 06

5307
1202
2202 01
22020101
220204
2202 04 01
2301 01
23010101
23010102
2301 0103
2301 01 04

Caodigo

62

62 13

12 06 01
1202

Cédigo

7

710101 01
12 02

Cédigo

1202
4101
410103 01
220203
22020301
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Vienen Q 93,612.19

Gastos de Administracion Q 85,172.92

Sueldos Q 56,550.00

Bonificacién incentivo Q  3,500.00

Bonificacion anual Q 5,004.17

Aguinaldo Q 5,004.17

Indemnizacion Q 5,004.17

Vacaciones Q 2,502.08

Cuota patronal IGSS Q 7,608.34

Bancos Q 119,961.78

Retenciones por pagar Q 6,088.22

Cuota laboral por pagar Q 6,088.22

Otras cuentas por pagar Q 15,970.54

Cuota patronal IGSS Q 15,970.54

Provisiones laborales Q 36,764.58

Bonificacién anual Q 10,504.17

Aguinaldo Q 10,504.17

Indemnizacién Q 10,504.17

Vacaciones Q 5,252.08

Registro del pago de sueldos y salarios. Provisién de

prestaciones y retencién de cuota laboral. Q 178,785.11 Q 178,785.11
Partida No. 6 31 enero de 2012

Gastos de Administracién

Publicidad y propaganda Q 5,357.14

Impuesto al valor agregado Q 642.86

Bancos Q 6,000.00

Pago de alquiler de vallas unipolares. Q 6,000.00 Q 6,000.00
Partida No. 7 31 enero de 2012

Otros gastos

Intereses sobre préstamos Q 2,625.00

Bancos Q 2,625.00

Pago de intereses sobre préstamos. Q 2,625.00 Q 2,625.00

Partida No. 8 31 enero de 2012

Bancos Q 416,640.00

Ventas

Revistas Q 372,000.00

Impuestos por pagar Q  44,640.00

Impuesto al valor agregado Q 44,640.00

Registro de las ventas efectuadas.

Q 416,64000 Q 416,640.00
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Cdédigo Partida No. 9 31 enero de 2012
62 Gastos de administracion Q 2,250.00
6211 Cuentas incobrables Q 2,250.00
1401 Estimacién para cuentas incobrables Q 2,250.00
Registro de la estimacion de cuentas incobrables 3%. Q 2,250.00 Q 2,250.00
Cadigo Partida No. 10 31 enero de 2012
220203 Impuestos por pagar Q  13,462.08
22020301 Impuesto al valor agregado
1206 Impuestos por cobrar Q 13,462.08
12 06 01 Impuesto al valor agregado Q 13,462.08
Registro de la compensacién del LV.A. Q 1346208 Q  13,462.08

7. MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

LITOGRAFIA JAMET
Estado de Costo de Produccion del 01 al 31 de enero de 2012
Cifras expresadas en Q.

COSTO DE PRODUCCION
(+) Departamento de Disefno Q 31,236.33
Materia Prima Q 4,825.00
Mano de obra Q 13,000.00
Gastos de fabricacion Q 13,411.33
(+) Departamento de Impresion Q 131,203.39
Materia Prima Q 77,394.64
Mano de obra Q 17,000.00
Gastos de fabricacion Q 36,808.75
(+) Departamento de Terminado Q 27,898.54
Materia Prima Q 7,375.00
Mano de obra Q 10,000.00
Gastos de fabricacion Q 10,523.54

Total costo de lo producido Q 190,338.26




LITOGRAFIA JAMET

170

Estado de Resultados del 01 al 31 de enero de 2012
Cifras expresadas en Q.

Ventas Totales

Revistas Tipo "A"

Revistas Tipo "B"
Devoluciones sobre ventas
Ventas netas

Costo de produccion
Margen Bruto

Gastos de Operacién
Gastos de Ventas
Sueldos

Bonificacion incentivo
Bonificacién anual
Aguinaldo

Indemnizacion

Vacaciones

Cuota patronal IGSS
Depreciaciones

Energia eléctrica

Gastos de Administracion
Sueldos

Bonificacion incentivo
Bonificacién anual
Aguinaldo

Indemnizacion

Vacaciones

Cuota patronal IGSS
Agua, luz y teléfono
Publicidad y propaganda
Cuentas incobrables
Depreciaciones
Amortizaciones

Ganancia en operacion
Otros gastos y productos
Intereses sobre préstamos
Ganancia antes de impuesto

Q
Q

180,000.00
192,000.00

18,000.00
1,000.00
1,5683.33
1,583.33
1,583.33

791.67
2,407.30
447.90
714.29

DO O0OO0O0LODOOOOO DO OLLOLOLL

56,550.00
3,500.00
5,004.17
5,004.17
5,004.17
2,502.08
7,608.34
6,696.43
5,357.14
2,250.00

5,284.68
833.33

Q

Q

28,111.15

105,594.50

(9]

372,000.00

372,000.00
190,338.26

0 DO IO

181,661.74
133,705.65

Q

Q

47,956.09

2,625.00

Q

45,331.09
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LITOGRAFIA JAMET

Estado de Situacién General al 31 de enero de 2012

ACTIVO
Activo No Corriente
Terrenos
Edificios
Depreciacion acumulada
Mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada
Vehiculos
Depreciacion acumulada
Equipo de computo
Depreciacién acumulada
Maquinaria
Depreciacion acumulada
Herramientas
Depreciacion acumulada
Activo Corriente
Caja
Bancos
Cuentas por cobrar
Clientes
Estimacion para cuentas por cobrar
Funcionarios y empleados
Inventarios de suministros
Inventario de productos en procesos
Otros Activos
Alquileres pagados por anticipado
Gastos de instalacion
Amortizacién acumulada

Total Activo

PASIVO Y CAPITAL
Pasivo
Pasivo No Corriente
Préstamo bancario
Pasivo Corriente
Proveedores
Impuestos por pagar
Retenciones por pagar
Cuota patronal IGSS por pagar
Otros Pasivos
Ingresos anticipados
Provisiones laborales

Total Pasivo
Capital

Cuenta capital empresa Litografia Jamet

Resultado del ejerccio
Suma igual al activo

Cifras expresadas en Q.

2,255,008.46
Q 500,000.00
Q 650,000.00 Q 597,291.67
Q 52,708.33
Q 60,000.00 Q 34,000.00
Q 26,000.00
Q 240,000.00 Q 116,000.00
Q 124,000.00
Q 80,000.00 Q 33,750.12
Q 46,249.88
Q 1,250,000.00 Q 954,166.67
Q 295,833.33
Q 32,000.00 Q 19,800.00
Q 12,200.00
636,157.22
Q 2,000.00
Q 388,407.22
Q 5,000.00
Q 70,000.00
Q 2,250.00 Q 72,750.00
Q 3,000.00
Q 80,000.00
Q 90,000.00
51,166.67
Q 12,000.00
Q 100,000.00 Q 39,166.67
Q 60,833.33
2,942,332.35
350,000.00
Q 350,000.00
113,236.67
Q 45,000.00
Q 46,177.92
Q 6,088.22
Q 15,970.54
206,764.58
Q 50,000.00
Q 156,764.58
670,001.25
2,272,331.09
Q 2,227,000.00
Q 45,331.09
2,942,332.35
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LITOGRAFIA JAMET

Estado de Flujo de Efectivo del 01 al 31 de enero de 2012

(Método Directo)

Cifras expresadas en Q.

Flujo de Efectivo de Operacion

Efectivo recibido de clientes Q 372,000.00
Efectivo entregado a proveedores Q (144,146.22)
Otros egresos de efectivo Q (56,821.56) Q 171,032.22
Flujo de Actividades de Inversion
- Q -
Flujo de Actividades de Financiamiento
Intereses sobre préstamos Q (2,625.00)
Flujo de Efectivo neto Q 168,407.22
(+) Efectivo al inicio del afio Q 220,000.00
Efectivo al final del afo Q 388,407.22
LITOGRAFIA JAMET
Estado de Flujo de Efectivo del 01 al 31 de enero de 2012
(Método Indirecto)
Cifras expresadas en Q.
Utilidad Neta Q 47,956.09
Partidas que no tienen efecto en el efectivo
Estimacion cuentas incobrables Q 2,250.00
Amortizacion Acumulada Q 833.33
Depreciacién Acumulada Q 29,991.54
Provisiones laborales Q 36,764.58 Q 69,839.45
Variacién en activos y pasivos
Retenciones por pagar , Q 6,088.22
Cuota patronal IGSS por pagar Q 15,970.54
Impuestos por pagar Q 31,177.92 Q 53,236.68
Efectivo neto generado por actividades de operacién Q 171,032.22
Flujo de efectivo neto de actividades de inversidn Q -
Flujo de efectivo neto de actividades de financiamiento
Pago de intereses Q (2,625.00)
Saldo de efectivo Q 168,407.22
{(+) Efectivo al inicio Q 220,000.00
Flujo de efectivo al 31/01/2012 Q 388,407.22
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8. INFORMES A PRESENTAR

A continuacién se describen los informes a presentar y su periodicidad.

Informes diarios:

El cajero debera presentar un informe de ingresos recibidos en el dia anterior.

El encargado de caja generara el informe de pagos efectuados a proveedores.

Informes quincenales

Se debe realizar un informe consolidado de las ventas al contado y al crédito.
Se debe realizar un informe de compras de materia prima, al contado y al crédito.
Se debe realizar un informe de proveedores, plazo de vencimiento y cantidad.

Se debe realizar un informe de clientes, plazo de vencimiento y monto.

Informes mensuales

Se deber realizar la conciliacion mensual de todas las cuentas.

Se debe realizar un reporte de ventas en el mes.

Se deber realizar un reporte de compras en el mes.

Se debe realizar un informe de produccién, productos en proceso y terminados.

Se presentard un informe de costos de produccién sobre los productos
terminados.

Informes trimestrales

Se deben realizar estados financieros al cierre de cada trimestre, el balance
general y el estado de resultados.

Informes anuales

Se realizaran los estados financieros, estado de resultados, balance general y
estado de costo de produccién.

Informes extraordinarios

Los que solicite la gerencia.
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9. FLUJO DE LA INFORMACION CONTABLE

LITOGRAFIA JAMET

DIAGRAMA DE FLUJO: REGISTRO CONTABLE

N RTAMEN
No. PROCEDIMIENTO PUESTO O PERSONA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTOS DE DEPA ENTO
VENTAS ADMINISTRATIVO PRODUCCION FINANCIERO
Recibe la orden de trabajo
1 |del cliente, con todas las Vendedor Ordende
espedificaciones trabajo
Registra la orden de trabajo! secretari
2 |ylaenvia al gerente de adr:' r.etan:v Registralaorden
produccién inistrativa de trabajo
Elaborala orden de
3 produccidn y laenviaalos G d duccié Elaborala érden
departamentos erente de produccién de produccién
productivos
Cuando el trabajo esta
concluido, se remite ala . .
4 Y o Encargado de bodega Recibe el trabajo
bodega, describiendo terminado
cantidad y calidad
T |
El bodeguero solicitala Solicitala
5 [facturacion de la Encargado de bodega factura.ci.c'm a
mercaderia a contabilidad contabilidad
Se emite la factura en .
6| lvd X Auxiliar contable Emite
original y dos copias facturacién
Recibe la facturay entrega Entregael
7 . Piloto repartidor 6
el producto al cliente P trabajoal cliente
N
. El cliente pagay se
3 El cliente paga el prod'uc_jto Cobrador informaal Depto.
o puede contar con crédito Financiero
Seregistralaventa
9 (Serecibe el informe diario Cajero enuna péliza de
del cobradory se procede diario.
al registro
Revisalapdlizay
10 |Revisa el monto, cantidad, Contador autorizasu
clasificacién y aprueba su registro.
registro
11 [Ordena la documentacién Auxiliar contable
contable y la archiva de
forma cronoldgica
Revisi6n por parte de s
12 d! ) porp Auditoria Externa Revision de
auditoria externa. auditoria
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10.FORMAS A UTILIZAR
La empresa utiliza las formas que establece la ley del Impuesto al Valor Agregado y

su reglamento; la factura, la nota de débito, nota de crédito y la factura especial.

FACTURA

LITOGRAFIA JAMET
la Aveniday la calleZonal Guatemala, Certro América .
Teléfono: 2525 2525 Serie: A No. 25326
NIT: 77777-7
Lugar: Fecha:
Nombue: NIT:
-~

CANTIDAD PRODICTO PRECIO TOTAL

Subtiotal
. h Descuent
‘Cantidadenletas: ____|™

Resolucién: SAT 521652012 serie & del 20,000 a1 50,000.
La factura documenta las transacciones de ventas de servicios 0 mercaderia, se

extiende en original y dos copias que se remiten a contabilidad y archivo.
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NOTA DE DEBITO

LITOGRAF{A JAMET

laAvenidayla calleZonal Guatemala, Centra América
T eléfona: 2525 2525 No. 00225
NIT: 77777-7

Fecha:

Lugar:
Nomtee:

CANTIDAD PRODUCTO PREQIO TOTAL

Total

. Cantidad én letras:.

La presente nota de débito se ha acreditado a su cuenta por las siguientes razones:

Resclusidn: SAT 521652012 d=1001 al 10,000.

Este documento sirve de respaldo de las modificaciones de transacciones ya

facturadas, que ocasionen un débito en la factura de ventas.
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NOTA DE CREDITO

LITOGRAFIA JAMET

laAvenidayla calleZonal Guatemnala, Centro América
Teléfona: 2525 2525
WIT: 77777-7

No. 00322

Luga: Fecha:

Nomtoee: NIT:

CANTIDAD PRODUCTO PREAIO TOTAL

Total

' Cantidad. én letras:.

La presente nota de arédito se ha abonado a su cuenta por las siguientes razones:

Resoludién: SAT 521652012 d=1001a110,000.
La nota de crédito sirve de respaldo de las modificaciones a las transacciones ya

facturadas, que ocasionen un crédito en la factura de ventas.
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FACTURA ESPECIAL _ /

LITOGRAFIA JAMET b fﬂ;ﬁ{” g
laAvenidayla calleZonal Guatemals, Centro América .
Teléfono: 2525 2525 Serie: A No. 0027
NIT: 77777-7
Luga: Fecha;
Nombae: NIT:
Di

CANTIDAD PRODUCTO PREUO TOTAL

: Subtotal
RIS EEEEIRT e
Cantidadenletras: | s

Resolucidn: SAT 5215292012 oerie A del 0001 al 1,000.
Se utiliza la factura especial cuando el proveedor del servicio o del bien, no extiende

la factura correspondiente a la empresa, por lo que se procede a retener el impuesto

y se le extiende este tipo de factura.
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Banco Empreserial Cuenta: 02 7894 4 Cheque No. 20023
Guotemele
& Guatemala,
ki
5.9: Pigueseala orden de:
R
; La cantidad de: Quetzales.
o
4
3
Fivma Regismada FirmaRegistnda
CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HAEER

i
S
s

vt

Auditoria:

Fachia No. Recihi confonne: Ferka:

Hecho pox: Reviaiopor

Es el documento que comprueba el pago de algin costo o gasto efectuado por la
empresa, el voucher es la parte que describe el concepto del egreso y contiene la
pdliza contable. Se extiende en original y dos copias, una para la contabilidad y la

otra para el archivo.



180

LITOGRAFIA JAMET RECIBO DE CAJA

Serie: BA No. 15,329
laAvenidaylacalleZonsl Guatermala, Centro América
Teléfono: 2525 2525
Racibi de:
Lacantidad de: (etras)
Por pago de la Factura Seris: Ne.

Docum ento Humero Banco Monto

Chegue:

R
Total Firma y sello:

El recibo de caja es el unico comprobante de pago de un cliente, este debe
adjuntarse a la copia de la factura de venta cuando se efectue el pago. El talonario
de recibos lo custodia el cajero y se los proporciona al cobrador para que efectue los

cobros.
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LITOGRAFIA JAMET ORDEN DE PRODUCCION
Fecha de la orden: Fecha de entrega: No. 50,814
Clients:
Categoria: Nivel dewgencia:  Normal [J Modenndo [J Al [
Sirvase iniciar la produccién de lo siguiente;

CANTIDAD DESCRIPCION Sub Total Total
30,000 Impresion de revistas Tips “A” 36,000
24,800 Impresitn de revistas Tipo “B” 24,000

Firna del Gerente de producdidn:
MATERIA PRIMA UTILIZADA POR EL DEPARTAMENTO DE DISENIO
CANTIDAD DESCRIPCION Sub Total Total
112 Peliculas litogrificas Q. 1,568.00
9 Frascos de liquido revelador Q. 25200
112 {Planchas de aluminio Q.3,584.00
TOTAL Q.5,404 .00
Firma del Jefe de Disefioc
MATERIA PRIMA UTILIZADA POR EL DEPARTAMENTO DE IMPRESION
CANTIDAD DESCRIPCION Sub Total Total
373000 ;Plieg;s de papel de 35243 Q7663200
134 {Frascos de tinta d¢ cualro colores 0.1905000
TOTAL Q386,682.00
Firma de{ Jefe de Impresién:
MATERIA PRIMA UTILIZADA POR EL DEPARTAMENTO DE TERMINADO
CANTIDAD DESCRIFCON Sub Total Total
17 Botes de pegamento Q. 3,40000
543 Cajas de cantén Q. 486000
TOTAL Q. 826000
Firmoa del Jefe de Terminado:
{cosrommz. DE L AMATERIA PRIMA !Q.lmmam }

La orden de produccién es una de las formas mas importantes para llevar el control

de lo gastado en materia prima, esta pasa por cada uno de los departamentos
productivos.
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4.9 El manual contable como herramienta para la disminucion de riesgos

Como se pudo exponer a lo largo del presente trabajo, la organizacién vy
sistematizacién contable, responde a las necesidades concretas de una empresa,
proporcionando las herramientas necesarias para la mitigacion de los riesgos que
superar el nivel de tolerancia permitido en la empresa.

El manual contable es el documento que contiene las politicas necesarias para la
administracion de riesgos, implementando actividades de control que al ser
observadas por la administracién, se convierten en beneficios econdémicos, para la
empresa.

Los riesgos siempre van a existir, no existe una empresa libre de riesgos, que
garantice su operacién sin ninguna amenaza, sin embargo si hay formas de
administrar los riesgos, encontrando en ellos la oportunidad de mejorar la manera de
administrar los recursos de una entidad.

No se puede evitar que existan riesgos, pero si se puede estar preparado para
afrontarlos, reduciendo el impacto sobre la empresa y minimizando la probabilidad de
ocurrencia en cuanto de penda de la entidad.

La revision peridédica del manual contable asegura su cumplimiento y su capacidad
de estar a la vanguardia frente a los cambios internos y externos que afecten a la

empresa.

En dltima instancia depende de la administracién el utilizar y aplicar correctamente el
manual contable, siendo la responsable de su implementaciéon en la empresa objeto

de analisis.
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CONCLUSIONES

La empresa litografica contribuye al desarrollo de otras actividades
productivas, proporciona herramientas para la divulgacién de conocimientos y
desempena un papel importante en la difusiéon de informacién relacionada con
la cultura, la ciencia, la publicidad entre otras. Actualmente cuenta con un
mercado en expansion a nivel nacional e internacional debido a la demanda
de revistas, libros e impresidén de documentos valores.

La falta de una adecuada organizacién y sistematizacién contable, ocasiona
que existan conflictos de caracter laboral, ineficiencia en la realizacién de las
actividades productivas, alta rotacion de personal y ausencia de informacion
financiera confiable y oportuna para la toma de decisiones, en una empresa
litogréfica.

La efectiva gestidn de riesgos, que permita identificar y evaluar los riesgos de
tipo estrategico, operacional, financieros y de cumplimiento, ocasionan que las
amenazas Yy debilidades de una empresa, se conviertan en oportunidades y
fortalezas para el cumplimiento de sus objetivos, estando preparada para un
mercado competitivo.

La falta de un manual de puestos y funciones y un manual de procedimientos,
ocasiona que exista duplicidad de funciones, desconocimiento de las
actividades asignadas a cada trabajador, ausencia se responsabilidad directa
y problemas de rotacidén de personal por despidos o renuncias.

El manual contable es un documento, que contiene actividades de control,
éstas permiten establecer politicas contables, imponer un catéalogo de cuentas
para uniformar los registros contables y proporcionar un modelo para la
presentacion de informacion financiera, con ello se reduce la discrecionalidad
en la aplicacién de criterios contables que distorsionan la informacion.
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RECOMENDACIONES

Por la importancia que representa la industria manufacturera para la economia
guatemalteca, es necesario la incentivacion de politicas que beneficien el
desarrollo de las actividades litograficas. El ministerio de economia en debe
fomentar [a celebracién de convenios, para la promociéon y apertura de los
mercados internacionales creando oportunidades para le exportacion de

productos con un mayor valor agregado.

Las empresas litograficas deben contar con una adecuada organizacién y
sistematizacién contable, que reduzca los conflictos administrativos y
laborales, mejore el ambiente de trabajo, minimice la rotacidn del personal y
genere informacién financiera confiable y oportuna para la toma de decisiones
correctas. Esto conllevara al cumplimiento de sus objetivos estratégicos,

operativos, financieros y de cumplimiento legal.

El Contador Publico y Auditor debe elegir la metodologia adecuada que le
proporcione las herramientas necesarias para identificar los factores de
riesgos que pueden amenazar una empresa, esto le proporcionara las
herramientas necesarias para disefiar una organizacion y sistematizacion
contable que sea utilizada por la administracion para la mitigacién de riesgos.

La empresa debe contar con un manual de puestos y funciones, que plasme
las directrices administrativas de la entidad y un manual de procedimientos,
que identifiquen la responsabilidad de cada trabajador, esto evitara la
duplicidad de funciones y minimizara la rotacién del personal ocasionada por
la falta de criterios de seleccién en la contratacion.

Cada empresa debe contar con un manual contable, dirigido al personal del
departamento financiero, que contengan actividades de control encaminadas a
establecer las politicas claras, proporcione un catalogo de cuentas y uniforme

los registros, a fin de reducir el impacto y probabilidad de riesgos contables.
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