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INTRODUCCIóN

La técn¡ca de impres¡ón de las empresas de serigrafía se hace cada vez más

importante en el país, ya que, tiene diversos usos artísticos. artesanales,

educativos, ¡ndustriales, textiles y principalmente en el ámbito publicitario, debido

al desarrollo en equipos altamente automatizados para el proceso, lo que permjte

reproducciones sobre diversos tipos de material con rapidez y calidad en altas

producc¡oneS.

Para asentar por escrito todas las instrucciones, indicaciones y controles del

funcionamiento de la empresa correspondiente a los aspectos contables, se hace

necesario el diseño de un manual que establezca en forma detallada ordenada

y sistemática la información, para que las operaciones se registren de manera

eficaz y eficiente y proporcionar información financiera conf¡abJe en la

elaboración y presentación de estados financieros.

La presente invest¡gación tiene como objetivo el diseño y la mplementación de

un manual para una empresa de serigrafía desde el punto de vista de

organizac¡ón y sistemat¡zación contable, así como proporcionar informactón

general sobre Ia importancia del mismo, como un documento que constituya una

guía para estudiantes, profesionales contadores públicos y auditores o personas

interesadas en el tema

Esta investigación se divide en cuatro capítulos, en los cuales se analiza lo

siguiente:

En el capítulo I se define la empresa de serigrafía, los antecedentes h stóricos de

ésta técnica serigráfca, cuál es el uso aplicación y proceso correspond¡ente, la

seguridad que debe existir en los talleres para el desarrollo de los productos y las



ventajas que proporciona. AsÍ mismo se hace referencia a los distintos tipos de

soc¡edades y los aspectos legales y tributarios que son aplicables.

El capítulo ll se refiere a la organización y sistematización contable, indica su

impodancia a la fecha, descr¡be la partic¡pac¡ón del contador público y auditor en

este campo, describe los distintos tipos de sistemas y procedimientos,

clasificación, caracterist¡cas, objet¡vos, principios y def¡nic¡ones. Se hace énfasis

en el sistema contable y todos los aspectos relacionados con este tema.

En el capítulo lll se definen los manuales, características y clas¡f¡cación de

acuerdo a su contenido o función especif¡ca. Se incluye la def¡nición del manual

contable, que establece la importancia al utilizarlo denfo de la empresa de

serigrafía y su contenido correspondiente.

En el capítulo lV, contiene el caso práctico, en el cual se desarrolla el contenido

del manual contable que debe establecerse dentro de la empresa para el

adecuado registro de la ¡nformación financiera y se util¡za una nomenclatura

contable y su descripción, flujogramas de los procedimientos contables,

ejemplos de jornal¡zación y modelo de estados financieros. Se real¡za una

introducción del manual para facilitar el entendimiento de los usuar¡os en su

utilización, incluyendo el instruct¡vo, los objetivos que persigue y la est¡uctura del

departamento de contabil¡dad.

Finalmente, las conclusiones y recomendaciones que se obtuv¡eron en respuesta

a la conflrmación de la hipótes¡s planteada en el plan de investigación, así como,

las referencias bibliográf¡cas consultadas.



CAPITULO I

EMPRESA DE SERIGRAFÍA

l.l Def¡nic¡ón

"La serigrafia es una técn¡ca, un procedimiento de impresión utilizado para hacer

reproducciones de documentos, imágenes, arte o anuncios. Ésta técnica permite

reproducir temas decorativos sobre cualqu¡er materjal: papel, metal, madera,

porcelana y tela. El sistema de impresión es repetitivo, una vez que el primer

modelo se ha logrado, la impresión puede ser repetida cientos y hasta miles de

veces sin perder definición". (33)

1.2 Antécédentéshistóricos

"La serigrafía es un sistema de impresión milenario. Si bien no hay datos

exactos, se cree que se remonta a la antigla Ch¡na, en la que según una

leyenda ut¡lizaban cabellos de mujer entrelazados a los que les pegaban

papeles, formando dibujos que luego se laqueaban para que quedaran

impermeables. Posteriormente se cambió el material por la seda, de ahí proviene

su nombre: sericum (seda, en latín) graphe (escribir, en griego).

En la Edad Media se usaban plantillas comb¡nadas con bloques de madera, para

imprimir naipes y ornamentaciones. También se utilizaron para p¡nturas religiosas

y para iluminar manuscritos, en el siglo Xl. En ei siglo siguiente comenzaron a

usarse en lnglaterra para la industria, inmensamente popular, el empapelado de

paredes. En América, a finales del siglo XX, se usaron para decorar muebles y, a

veces, paredes interiores encaladas. Este proceso permitÍa hacer miles de

impresiones con una sola plantilla, e ¡mprimlr directamente sobre cualqurer

material de superfcie plana, en cualquier tamaño y sin necesidad de maquinaria



Las pr¡meras serigrafias sobre papel(carteles publicitarios) aparecen en Esbdos

Unidos sobre '1916. Fueron los pintores del arte popular y del arte óptico

norteamer¡canos que integraron la vanguardia artística de '1960 los que

recogieron estas experiencias. Ellos crearon gran parte de sus obras para

realizarlas en sergrafía, convirtiendo a los originales en una revolucionaria forma

de expresión". (33)

1.3 Aplicación

Esta técnica se puede aplicar en todo tipo de materiales que tenga una superf¡cie

lisa para que asiente la calidad de la impresión y que tenga resultados nitidos

como: telas, viniles, pvc, acrilicoj plástico, texcote y papel.

1.4 Uso de la serigrafía

Entte los diversos usos de la ser¡graña por cateqoria están:

1.4.1 Artístico

Para la producc¡ón numerada y firmada en cortos t¡rajes, de obras originales en

papeles de cal¡dad, reproducción de obra de arte, pinturas, dibujos, cafteles en

serie, para aplicar efectos de color o de texturas.

1.4.2 Artesanal

En la decoración de cerámicas, cristal o en la impresión y posterior grabado al

ácido de metales, impresión de madera, corcho y muebles, decoración d¡recta

por medio de esmaltes y vitrificables de barro y porcelana

1.4. 3 Educativo

lmpresión de cub¡ertas para carpetas, libros, artículos mercadotécnrcos.

lapiceros, todo tipo de máquinas recreativas y de iuego.



1.4.4 lndustrial

En la marcación de piezas, envases y placas de metal, plástico, vidrio,

marquesinas, placas de señalizac¡ón y marcale tableros de control, botellas,

jeringas, ampollas, vasijas, cartón, producción de circuitos impresos, flocado de

todo tipo de materiales, en este caso eladhesivo se aplica también por serigrafía.

1.4.5 Publicitario

En la personalización con una imagen de marca de

/ Elementos de uso común como ceniceros, encendedores y llaveros.

"' lmpresión de soportes de vía pública, como letreros, carteles, paneles,

cartelería mural de gran formato, vallas de publicidad exterior.

"/ Puntos de venta, dentro de ellos displays, autoadhesivos, afiches.

decoración de escaparates, mostradores, vitrinas e interiores de tiendas.

"' lmpresión de calcomanias, al agua y secas, rotulación y marca.ie con

transporhdores para vehiculos y materiales automotrices.

'/ Etiquetas en complejos o materiales autoadhesivos (papel y pvc),

vitrificables para decoración de azulejos, vidrio y cerám¡ca, también en

alumin¡o, cartulinas, cue¡os y tejidos.

r' lmpresión en bolsas plásticas.

1.4.6 Textil

Decoración y estampado de telas ya sea en plezas, camisetas, toallas, cortinas,

vestidos, corbatas, material de deporte, calzado, lonas, y en todo tipo de

indumentar¡a

1.5 Ventajas de la ser¡grafía

Entre las numerosas ventajas de la técnica de la serigrafía se puede encolrtrar:



r' Se puede :mprimir sobre la mayoría de soportes, formas y formatos. Se

usa para imprimir sobre papel, vidrio, madera, plásticos, tela natural o

sintética, ceÉmica o metal. Asi los soportes pueden ser productos tan

variados como tazas, ropa, envases de lata y carteles.

r' Tiene un bajo porcentaje de maculatura.

" lmpresión sobre soportes de var¡adas formas (plana, cilindrica, esférica,

cónica, cúbica)

" Pueden usarse tintas de agua (cuya composición emplea un solvente

soluble alagua o la propia agua).

/ lmpresión en exteriores o fuera de taller, (vehículos, puertas, vitr¡nas,

máquinas).

"' Logra fue rtes depós¡tos de tinta, obteniendo colores vivos con resistencia

y permanencia al aire libre.

r' Amplia selección en tipos de tinta: tintas sintéticas, textiles y ceÉmicas.

r' Obtención de colores saturados, transparentes fluorescentes, bri lantes.

mates o semibr¡llantés

"/ Variedad de equ¡pos altamente automatizados para todas las etapas del

proceso, garantizando rapidez y calidad en altas producciones.

/ Relativa simpl¡cidad del proceso y del equ¡pamiento, lo que permite operar

con sistemas completamente manuales

/ Es rentable en tirajes cortos y largos.

1.6 Proceso

El proceso ser¡gráfico básico consiste en lo siguiente:

"' Situar la r¡alla, unida a un marco para mantenerla tensa, sobre el sopofte

a imprimir y pasar la tinta a través de ella, aplicándole una presón

moderada con un rasero, generalmente de caucho.

r' La impres¡ón se realiza a través de una tela de trama abierh, en un marco

que se emulsiona con una materia foto sensible. Por contacto, el original



se expone a la luz para endurecer las partes libres de imagen. Por el

lavado con agua se diluye la parte no expuesta, dejando esas partes libres

en la tela.

"/ El soporte a imprimir se coloca debajo del marco, dentro del cual se coloca

la tinta, que se er1¡ende sobre toda la tela por med¡o de una regla de

goma. La tinta pasa a través de la malla en la parte de la imagen y se

deposita en el papelo tela.

1.7 Seguridad en eltaller

Dentro deltaller de serigrafía existen medidas de segur¡dad para el personal que

trabaja en la impresión de ésta técn¡ca, por lo cual deben contar con elementos

especiales de protección debido a que el uso de los materiales utilizados implica

cierto riesgo. Al momento de adquirir un producto se debe solicitar las

instrucciones de uso, almacenamiento, grado de toxicidad o inflamabil¡dad, clase

de corrosivo (oxidanie, alcalino o ácido) y las correspondientes medidas de

primeros auxilios en caso de ingestión, aspiración o quemadura.

1.7.1 Elemenlos de protección

Es indispensable el uso de elementos mínimos de equipo de protección personal

dentro deltaller para proteger a los empleados en el lugar de trabajo de lesiones

o enfermedades serias que puedan resultar del contacto con peligros químicos,

físicos, eléctricos, mecánicos u otros, entre estos se encuentran

1.7.1.1 Vestuario de trabajo adecuado

En ciertos casos los trabaladores delten proteger la mayor parte de, o todo. su

cuerpo contra los peligros en el lugar de trabajo, como en el caso de exposicion

al calor, así como contra metales calientes, líquidos hirvientes, materiales o

desechos peligrosos, entre otros pel¡gros, además los mater¡ales de algodón y de

lana retardan la propagación delfuego. Los materiales utilizados en el equipo de
5



protección personal de cuerpo entero

plástico.

incluyen el hule, el cuero, los sintéticos y el

1.7.1.2 Gabacha

Prenda de protección holgada, sin mangas y abierta por detrás, que protege el

frente del trabalador sin estorbar la libre moviljdad

1.7.1.3 Extinguidor de fuego

Recipiente metálico que contiene un agente ext¡ntor de incend¡os a preslón de

modo que al abrir una válvula el agente sale por una boquilla que se debe dirigir

a la base clel fuego. Generalmente tjenen un dispositivo para prevención de

activado accidenta l, el cual debe ser deshabilitado antes de emplear el aÉelacto

1.7.1.4 Máscara resp¡ratoria con filtros para vapores

Útil para la protección contra los efectos nocivos a la salud causados al resp rar

aire @ntaminado por polvos, brumas, vapores. gases, humos, salplcaduras o

emanaciones perjudic¡ales. Generalmente, elequipo resp¡ratorio tapa la nar¡z y la

boca, o la cara o cabeza entera y ayuda a evitar lesiones o enfermedades

1.7-1.5 Guantes de látex

Son empleados deb¡do al uso de solventes como th¡ner y los diluyentes de las

tintas, las cuales mayoritariamente son sustanc¡as nocivas mediante absotcon

por la piel. Sin embargo la mayoría de las tintas son ecológicas.

1.7.1.6 Campana extractora

Es un s¡stema de ventilación necesario cuando las concentraciones márimas

permisibles de cualquier contaminante sean mayores a las recomendadas



1.7.1.7 Purificador de a¡re

Es un dispositúo que elim¡na los elementos contaminantes, tóxicos, humos,

particulas, presentes y/o suspendidos en elaire.

Se debe también capacitar a los empleados que tienen que hacer uso del equipo

de probcción personal para que conozcan cómo hacer lo siguiente:

/ Usar adecuadamente elequipo de protección personal.

/ Saber cuándo es necesario el equipo de protección personal.

"/ Conocer qué tipo del equ¡po de protección personal es necesario.

"' Conocer las limitaciones del equipo de protección personal para

proteger de lesiones a los empleados.

"' Ponerse, ajustarse, usar y quitarse elequipo de protección personal.

"/ l\,lantener el equipo de protección personai en buen estado

1.9 Sociedades mercant¡les

La sociedad mercantil es la agrupación de varias personas que se unen con el

objetivo de realizar un fin lucrativo, mediante un contrato, en este tipo de

empresas se crea un patrimonio especifico y adoptan una de las formas

establecidas por elCódigo de Comercio y sus reformas.

1.8.1 Tipos de sociedades mercanliles

En el país existen varios tipos de sociedades, de conformidad con el Código de

Comercio, artículo 10 "son sociedades organizadas balo forma mercantil,

exclusivamente las sigu¡entes:

1. La sociedad colect¡va

2. La sociedad en comandita simple

3. La sociedad de responsabilidad limitada

4. La sociedad anónima

5. La sociedad en comandita por acciones" (3)



1.8.1.'l La sociedad colectiva

De coniormidad con el Código de Comercio, articulos 59-61, "sociedad colectiva

es la que existe bajo una razón social y en la cualtodos los socios responden de

modo subsidiario. ilimitada y solidariamente de las obligaciones sociales. La

estipulación de la escritura social que exima a los socios de la responsabilidad

ilimitada y solidaria no producirá efecto alguno con relación a tercero; los soc os

pueden convenir entre s¡ que la responsabilidad de alguno o algunos de ellos se

limite a una porción o cuota determinada. La razón socialse forma con el nombre

y apell¡do de uno de los soc¡os o con los apellidos de dos o más de ellos, con el

agregado obligatorio de la leyenda; y compañÍa Sociedad Colectiva, leyenda que

podÉ abreviarse: y Cía S.C." (3)

1.8.1.2 La soc¡edad en comandita simple

De conformidad con el código de comercio aruculos 68-7'1, "sociedad en

comandita simple, está compuesta por uno o vafos socios comanditados que

responden en forma subsjdiaria, il¡mitada y sol¡dara de las obligaciones sociales:

y por uno o varios soc¡os comanditarios que t¡enen responsab¡lidad limitada al

monto de su aporbción. Las aporlaciones no pueden ser representadas por

títulos o acciones. La razón social se forma con el nombre de uno de los soc¡os

comanditados o con los apellidos de dos o más de ellos si fueren var¡os y con el

agregado obligatorio de la leyenda: y Compañía, Sociedad en Comandita, la que

podrá abreviarse: y Cía. S. en C. El capital de la sociedad debe ser aporhdo

íntegramente al constituirse". (3)

1.8.1.3 La sociedad de responsabilidad limitada

De conformidad con el Código de Comerco afticulos 7880, "soc¡edad de

responsabilidad limitada, está compuesta por vanos socios que sólo están

obligados al pago de sus aporhc¡ones. Por las obllgaciones sociales responde

únicamente el patrimonio de la sociedad y, en su caso, la suma que a más de las



aportaciones convenga la escritura social. El capital estaÉ dividido en

aportaciones que no podrán incorporarse a titulos de ninguna naturaleza ni

denominarse acciones. El número de los socios no podrá exceder de veinte La

sociedad giraÉ bajo una denominación o bajo una razón social La denom¡nacion

se formará libremente, pero siempre hará referencia a la actividad social

principal. La razón soc¡al se formará con el nombre completo de uno de los

socios o con el apell¡do de dos o más de ellos. En ambos casos es obligatorio

agregar la palabra Limitada o la leyenda: y Compañia Limitada, las que podrán

abrev¡arse: Ltda. o Cia Ltda., Respectivamente". (3)

1.8.1.4 La sociedad anónima

De conformidad con el Código de Comercio, articulos 86-90, "sodedad anónima,

tiene el capital dividido y representado por acciones La responsabilidad de cada

accionista está limitada al pago de las acc¡ones que hubiere suscrito. Se

identifica con una denominación, la que podrá fornarse libremente, con el

agregado obl¡gator¡o de la leyenda. Sociedad Anónima, que podrá abrev arse

SA. La denominación podrá contener el nombre de un socio fundador o los

apellidos de dos o más de ellos, pero en este caso, deberá ¡gualmente inclurrse

la designación del objeto pr¡nc¡pai de la sociedad. El capital es la suma máxima

que la sociedad puede em¡tjr en acciones, sin necesidad de formalizar un

aumento de capital El cap¡talautorizado podÉ estartotalo parcialmente suscrito

al constituirse la sociedad y debe expresarse en la escritura constitLrliva de la

misma En el momento de suscribir accones es indispensable pagar por lo

menos el veinticinco por ciento (25%) de su valor nominal. El cap¡tal pagado

inicial de la sociedad anónima debe ser por lo menos de clnco mil quetzales

(4s.000.00)'. (3)



1.8.1.5 La soc¡edad en comandita por acciones

De conformidad con el Código de Cornerc o, articulos 195-197, "sociedad en

comandita por acciones, es aquélla en la cual uno o varios socios comanditados

responden en forma subsidiara, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales

y uno o varlos socios comanditarios tienen la responsabilidad limitada al nionto

de las accjones que han suscrito, en la misff]a forma que los accionistas de una

sociedad anónima. Las aporhciones deben estal representadas por acciones La

razón social se forma con el nombre de uno de los socios comandtados o con

los apellidos de dos o más de ellos, si fueren varios, y con el agregado

obligatorio de la leyenda: y Compañía Sociedad en Comandita por Acciones, la

cual podrá abreviarse: y Cía., S.C.A." (3)

Las sociedades mercantiles se caracterizan tal con]o se obserya en la Tabla 1.

Tábla 1. Caracferísticas de las soc¡edades mercant¡les

Características Descripc¡ón

Propietario (s) ISocios, accionistas

Ésiáius legal ------- Gndrá personalidad iúridica propia y distinta de la l

de los socios individualmente consider¿dos. l

I

Responsabilidad personal del

(los) propietario (s) porlas

deudas de la empresa.

Continuidad de la empresa EYistencia indéfnida

I 6. Perconas con autoridad

gerenc al

[ai outigacionéiociales iá!áñntián-ii to¿os ]

los bienes de la sociedad y ún¡camente los socios l

responden con sus propios bienes en casos

Presenta una declar¿ción de impu€stos de la

sociedad.

Uno o v¿nor ¿dmrnr\lEdores o ge-entes. puedé

sero no socios ytendán la representación judic al

5. Esiatus gravable

Fuede: Homgrcn. Charles T. (2010) Contab¡l¡dad. \p.1o) Mérico:Pearson Educación
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1.9 Aspectos legales ytributarios aplicables

1.9.1 Aspectos legales

Una empresa de serigrafia es una sociedad mercantil constituida como sociedad

anón¡ma e inscrita en el Registro [/ercantil, tendrá personalidad juridica propia y

d¡stinta de la de los soc¡os indlvidualmente considerados. Para la constitución de

sociedades, la persona o personas que comparezcan como socios fundadores'

deberán hacerlo por sí o en representación de otro, deb¡endo en este caso'

acreditar tal calidad en la forma legal. Se regirán por las estipulaciones de la

escritura socialy por las disposiciones del Código de Comercio

La constituc¡ón de la sociedad y todas sus modificaciones, incluyendo prórrogas'

aumento o reducción de capital, cambio de razón social o denominación, fusión'

disolución o cualesquiera otras reformas o ampliaciones, se hanán constar en

escritura pública- La separación o ingreso de socios en las sociedades no

accionadas, también se fon¡alizará en escritura pÚblica

Salvo en las sociedades por acciones, la modificación de la escritura constitutiva

requerirá el voto unánime de los socios S¡n embargo, podrá pactarse que la

escritura social pueda modúicarse por lesolución, tomada por la mayola que la

propia escritura determine, pero en este caso la minoria tendrá derecho a

separarse de la sociedad El testimonio de la escritura constitutiva, el de

ampliación y sus modificac¡ones, deberá presentarse al Registro lMercantil,

dentro del mes siguiente a la fecha de la escritura

De conformidad con el Códlgo de Comercio, articuLo 655, "se entiende por

empresa mercantil el conlunto de trabaio, de elementos materiales y de valores

incorpóreos coordinados, para ofrecer al público, con propóslto de lucro y de

manera sistemática, bienes o serviclos'. (3)
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1.9.1.1 Naturaleza jurídica

"La empresa mercantil seÉ reputada como un bien mueble Ello implica que, la

empfesa es una cosa mercantil. Teniendo esa naturaleza de bien mueble o cosa

mercantil, la empresa mercant¡l puede transmitirse en prop¡edad y gravarse,

puede ser ¡ntervenida, puede ser objeto de usufructo y de arrendamiento"

(23:126\

1.9.'1.2 Elementos

"En la organización de la empresa mercant¡1, intervienen tres elementos:

personales, materiales e rnmateriales o incoÍpóreos

1.9.1.2.'l Elementos personales

'1.9.1.2.1.1 El empresario

Elerce una actividad mercantil. en nombre propio y mediante una empresa.

Puede ser una persona indiv dual o jurídica y es el propietario de la empresa.

1.9.1.2.1.2 El personal de la empresa

Son las personas que trabajan para la empresa, en forma dependiente o

independiente.

1.9.1.2.1.3 Los clientes

Son las personas que adquieren los bienes o los serv'cios de la empresa.

1.9.1.2.2 Elemenios materiales

Entre los elementos mater a es de la empresa está todo lo perceptible iror medio

de los sentidos: el establecimiento, la r¡ercaderia, el dinero el r¡obiliario y

equipo, los derechos de crédito, los contratos de arrendamiento.



1.9.1.2.2.1 El establecim¡en1o

Se refiere al lugar donde Uenen su sede la empresa El comerciante puede tener

uno o varios establecimientos.

1.9.1.2.2.2 La mercadería

Son las cosas destinadas a la venta y tienen asignado un valor.

1.9.'1.2.2.3 El mobiliario y equipo

Es el conjunto de muebles e lnstrumentos que la empresa utiliza para realizar su

act¡vidad económica.

1.9.1.2.2.4 El dinero

Es la moneda de curso legal, que se usa para el intercambio de mercaderías o

SETV¡CiOS.

1.9.1-2.2.5 Los derechos de crédito

De refiere a las deudas constituidas a lavor de la empresa, y el propietar¡o de

ésta, tiene la facultad de exigir el pago o el cumplimiento de las obligaciones

contraídas por el deudor.

1.9.1.2.2.6 Los contratos de arrendam¡ento

Se refieren a los documentos en los que se hace constar el arrendamiento del

local o de lo locales que ocupa la empresa.

1.9.1.2.3 Elementos ¡nmateriales o valores incorpóreos de la empresa

Están constituidos por bienes no perceptibles por los sentidos, pero cognoscibles

con el pensamiento; son los derechos de propiedad industrial e intelectual. Entre

tales elementos, se puede mencionar: el nombre comercial, las rnarcas,

ernblemas, la denominación de or¡gen, las expresiones o señales de publicidad,
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las patentes de invención, modelos de util¡dad, proced¡mientos para Ia aplicación

o uso de un producto y diseños ¡ndusfiales y la fama mercantil- Esos bienes

incorpóreos constituyen srgnos d¡stintivos de la empresa y son objeto de

protección del Estado a través de la Constitución Polítlca, los convenios

internacionales aceptados y ratificados por Guatemala en esa materia, la Ley de

Propiedad lndustrialy las leyes civiles y penales". (23:126-130)

1.9.1.3 Signos dislintivos de la empresa y bienes de propiedad industrial

1.9.1.3.1 Nombre comercial

"Es un signo denom¡nativo o mixto para identificar una empresa, o un

establecimiento mercant¡1.

1.9.1.3.2 Marca

La marca es un signo que se usa para distinguir las mercancias de otras

similares. Las marcas podrán consistir en: palabras, letras, cifras, monogramas,

figuras, retratos, etiquetas escudos, estampados, viñetas, oras, lineas yfranjas,

y combinaciones y disposiciones de colores, así como cualquier combinación de

signos. Pueden asimismo consistir en la forma, presentación o

acondicionamiento de los productos o de sus envases o envolturas, o de los

medios locales de expendio de los productos o servicios correspondientes y otros

que a criterio del Registro tengan aptitud distintiva. La propiedad de las mismas

se adquiere por su registro de conformidad con la ley y se prueba con el

certificado extendido por el Registro de Propiedad Intelectual El registro de una

marca tendÉ vigencia por diez años, contados a padir de la fecha de inscr'pción

1.9.1.3.3 Emblema

Es un signo figurativo que identifica y distingue a una empresa, o a un

esiablecimiento mercantil.
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1.9.1.3.4 Denom inac¡ón de or¡gen

Una indicación geográfica usada para deslgnar un producto originario de un

pais, región o lugar determinado, cuyas cualidades o caracteris{icas se deben,

exclusiva o esencialmente, al medio geográfico en el cual se produce, ¡nclu¡dos

los factores naturales, humanos o culturales.

1.9.1.3.5 Expresión o señalde publicidad

Toda leyenda, anuncio, frase, combinación de palabras, diseño, grcvado o

cualquier otro medio similar, siempre que sea original y característico, que se

emplee con elfin de atraer la atención de los consumidores o usuarios sobre uno

o varios productos, servic¡os, empresas o establecimientos mercantiles.

'1.9.1-3.6 La fama comercial

Se refiere a la opinión pública, favorable o desfavorable que se tiene de una

cosa. En el caso que nos ocupa, la lama comercial se refiere a la buena opinton

que el público tiene del servicio o de las mercancias que vende la empresa".

(23:131-137)

1.9.1.4 lnscripción de la empresa o establecimiento

De conformidad con el Cód¡go de Comercio, articulo 336, "|a empresa o

establecimiento mercantil está obligada a inscribirse en el Registro Nlercantil y la

inscripción comprenderá:

1. Nombre de la empresa o establecimiento.

2. Nombre del propietario y número de registro como comerciante.

3 D¡rección de la empresa o estableclmiento

4. Obleto.

5. Nombres de los adm nistradores o factores (3)
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1.9.1-5 lnscripción de la sociedad mercant¡l

De conlormidad con el Código de Comercio, afticulo 337, la inscripción de las

sociedades mercantiles se hará con base en el test¡mon¡o respectivo, que

comprenderá.

'1 Forma de organización.

2. Denominación o lazón social y nombre comercial si lo hubiere.

3. Domicilio y el de sus sucursales

4. Objeto.

5. Plazo de duración.

6. Capitalsoc¡al.

7. Notario autorizante de la escritura de constitución, lugar y fecha

8. Órganos de administración, facultades de tos administradores.

9. Órganos de vigilancia si los tuviere". (3)

1.9.1.6 Forma de operar

De conformidad con el Código de Comercio, artjculos 37'1-373,'1oda sociedad

mercantil, está obligada a llevar su contab¡l¡dad por medio de contadores Los

l¡bros exigidos por las leyes tributarias deberán mantenerse en el domic¡lio fiscal

contr¡buyente o en la of¡cina de contador del contribuyente que esté debidamente

registrado en la Super¡ntendencia de Administración T bubrja.

Los libros de inventarios, diario, mayor y de estados f¡nancieros, deberán ser

autorizados por el Registro N¡ercantil.

Los libros no deberán presentar señales de haber sido alterados, sustituyendo o

arrancando folios o de cualquier otra manera. Los errores u omisiones en que

se incurriere ai operar en los libros o registros, se salvarán inmediatamente

después de advert¡dos, explicando con clafldad en qué consisten y extendiendo

o complementando el concepto, tal como debiera haberse escrito". (3)
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De conformidad con el Código de Comercio, artículos 371382, "es prohrb¡do

llevar más de una contabilidad para la misma empresa. La infracción de esta

prohib¡ción es causa de que ninguna de las contabilidades haga prueba, sin

perjuicio de las demás responsabilidades a que haya lugar.

El libro o registro de estados financieros, contendrá

1. El balance general de apertura y los ordinarios y extraordinarios que por

cualquier circunstanc¡a se practiquen. Deberá expresar con veracidad y

en forma razonable, la situación financiera del comerciante y os

resultados de sus operaciones hasta la fecha de que se trate.

2. Los estados de pérdidas y ganancias o los que hagan sus veces.

correspondientes al balance general de que se trate.

3. Cualquier otro estado que a juic¡o del comerciante sea necesario para

mostrar su situación financiera.

Toda soc¡edad mercantil autorizada, debe publrcar su balance general en el

Diario Oficial alcierre de las operaciones de cada elercicio contable.

Toda operación contable deberá estar debrdamente comprobada con

documentos fehacientes, que llenen los requ¡stos legales. Debe conseryar, en

forma ordenada y organizada, durante no menos de cinco años, los documentos

de su empresa, salvo lo que d¡spongan otras leyes especiales". (3)

1.9.1.7 Cód¡go de Trabajo de cualemala (Decreto número 1441) y sus

reformas

De conformrdad con los artículos del 1 al 3, "el Código de Trabajo regula los

deÍechos y obligaciones de patronos y trabajadores Fl patrono es toda persona

¡ndividual o juridica que ut¡l¡za los servicios de uno o más trabaladores, en v¡rtud

de un contrato o relación de trabajo. El trabajador es toda persona individual que
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presta a un patrono sus sery¡cios materiales, intelectuales o de ambos géneros,

en v¡rtud de un contrato o relación de trabajo" (4)

De corformidad con el artículo 88, "el pafono debe pagar al trabajador en virtud

del cumplimiento del contrato de trabajo o de la relación de trabajo vigente entre

ambos un salario o sueldo. Salvo las excepciones legales, todo servicio prestado

por un trabajador a su respectivo patrono, debe ser remunerado por éste.

Elcálculo de esta remuneración, para el efecto de su pago, puede pactarse

a) Por unidad de tiempo (por mes, quincena, semana, a) dia u hora).

b) Por unidad de obra (por pieza, tarea, prec¡o alzado b) o a destajo); y

c) Por participación en las utilidades, ventas o cobros c) que haga el patrono,

pero en ningún caso el trabajador deberá asumir los riesgos de pérdidas que

tenga el patrono". (4)

De conformidad con el artículo '130, "todo trabajador srn excepción, tiene derecho

a un período de vacaciones remuneradas después de cada año de trabalo

continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duración minima es de qurnce

días hábiles". (4)

1.9.1.8 Constitución Política de la República de Guatemala (Año 1995)

De conform¡dad con elartículo '102 inciso j), "obllgación del empleador de otorgar

cada año un aguinaldo no menor del ciento por ciento del salario rnensual, o el

que ya esfuviere establecido si fuere mayor, a los trabaladores que hubreren

laborado durante un año ininterrump¡do y anterior a la fecha del otorgam¡ento La

ley regulará su forma de pago. A los trabajadores que tuvieren menos del año de

sery¡c¡os, tal aguina do les será cubieilo proporcionalmente al tiempo laborado".

(1)
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De conformidad con el artículo 102 inciso o), "es obligación del empleador de

indemnizar con un mes de salario por cada año de servicios continuos cuando

despida injustificadamente o en forma indirecta a un trabajador, en bnto la ley no

eshblezca otro sistema más conven¡ente que le otorgue mejores

prestaciones".( 1)

1.9.1.9 Ley de bonif¡cac¡ón anual para trabajadores del sector privado y

público (Decreto número 42-92)

De conformidad con el artículo 1 "se establece con carácter de prestación laboral

obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como del sector públ¡co el

pago a sus trabajadores de una bonificación anual equivalenie a un salal¡o o

sueldo ordinario que devengue eltrabajadof'. (9)

1.9.1.'10 Ley de bonificación incent¡vo para los trabajadores del sector

privado (Decreto número 37-2001)

De contgrmidad con el articulo 1, "se crea a favor de todos los trabajadores del

sector privado del pais, cualquiera que sea la actMidad en que se desempeñen,

una bonificación incentivo de Q250.00 que deberan pagar sus empleadores junto

al sueldo mensual devengado, en sustitución de la bon¡f¡cación incentivo a que

se refieren los decretos 78-89 y 7-2OOO, ambos del Congreso de la Repúbl¡ca "

(10)

1.9.1.11 Ley orgánica del lnstituto Guatemalteco de Seguridad Social

Decrelo número 295

De conformidad con el articulo 1, "se crea una instituc¡ón autónoma de derecho

público, con personería juridica y propia y plena capacrdad de adquirir derechos

y contraer obligaciones, su f¡nalidad es apl¡car en benel c o del pueblo Segur¡dad

Social". ('1 '1)
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1.9.'1.12 Ley de creación del lnst¡tuto de Recreación de los Trabajadores de

la empresa privada de Guatemala (Decrelo número 1528) y sus reformas

De conformidad con el artículo 2, "se crea el lnstituto de Recreación de los

Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala, que podrá ser denominada

IRTRA, como una lnstitución Autónorna de derecho público con personal¡dad

juridica y plena capacidad para adqu¡rir derechos y contraer obligaciones, cuyos

recursos financieros tendrán el carácter de privativos y serán destinados

especificamente a los fines de esa empresa" (12)

1.9.2 Aspectos tributarios aplicables

1.9-2.1 cód¡go Tributario (Decreto número 6-91) y sus reformas

De conformidad con el artículo 14, "la obligación tributaria constituye un vínculo

juridico, de carácter personal, entre ]a Administración Tributaria y otros entes

públicos acreedores deltributo y los suletos pasivos de ella" (5)

1.9.2.2 Constitución Política de la República de Guatemala (Año 1985)

De conform¡dad con el artículo 239, "corresponde con exclusividad al Congreso

de la República, decretar impuestos ordinarios y extraordinarios, arbltios y

contribuciones especiales, conforme a las necesidades del Estado y de acuerdo

a la equidad y justicia tribuhria, así como determinar las bases de recaudación,

especialmente las siguientes:

a) El hecho generador de la re aclón tributaria,

b) Las exenciones,

c) El suleto pasivo deltributo y la responsabilidad solidarla

d) La base imponible y eltipo impositivo;

e) Las deducciones, los descuentos, reducciones y recargos; y

f) Las infracciones y sanc¡ones tributarias.



Son nulas ¡pso.jure las disposiciones, jerárquicamente inferiores a la ley, que

contradigan o terg¡versen las normas legales reguladoras de las bases de

recaudación del tributo

Las disposiciones reglamentarias no podrán modliicar dichas bases y se

concrchrán a normar lo relativo al cobro administrativo del tributo y establecer

los procedimientos que faciliten su recaudación". ('1)

Los impuestos a los que la empresa está afecta son los siguientes:

1.9.2.3 lmpueslo al Valor Agregado (Decreto número 27-92) ysus reformas

De conform¡dad con los afticulos del 1 al 3, "se establece un lmpuesto al Valor

Agregado sobre los actos y contratos gÉvados por las normas de la presente

ley, cuya administración, control, recaudación y fiscaiización, corresponde a la

Dirección General de Rentas lnternas, el cual es gene€do por:

1. La venta o pen¡uta de bienes muebles o de derechos reales constituidos

sobre ellos

2. La prestación de servicios en elterritorio nacional

3. Las imporhciones

4. Elarrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

5 La venta o permuta de bienes inmuebles

6 La donación entre vlvos de bienes muebles e inmuebles". (7)

De conformidad con el artículo 10, "los contribuyentes afectos a las disposiciones

de esta ley pagarán el mpuesto con una tarfa del 12r1, sobre la base ¡mponible.

La tarifa en todos los casos deberá estat tncluida en el prec¡o de venta de los

b¡enes o elvalor de los servicios" (7)
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De conformidad con los articulos 11 y 12, "la base ¡mponible de las ventas y

prestación de servicios será el precio de la operac¡ón menos los descuentos

concedidos de acuerdo con prácticas comercrales Debe adicionarse a dicho

precio, aun cuando se facturen o contabilicen en forma separada los slguientes

rubros:

'1. Los reajustes y recargos financ¡eros

2. El valor de los envases, embalaies y de los depós¡tos constituidos por los

compradores para garantizar su devolución.

3. El valor de los bienes que se utilicen para la prestación del servicio.

4. Cualquier otra suma cargada por los contribuyentes a sus adquirientes,

que figure en las facturas". (7)

De conformidad con el artículo 'l9, "la suma neta que el contribuyente debe

entregar al frsco en cada período impositivo, es la drferencía entre el tota de

débitos y el total de créditos fiscales generados ' (7)

De conformidad con el artículo 29, "los contribuyentes afectos al impuesto de

esta ley están obligados a emitir y entregar al adquiriente, y es obligación del

adquiriente exigir y retirar, los siguientes documentos:

a) Facturas en las ventas que realicen y por los servicios que presten, ¡ncluso

respecto de las operaciones exentas.

b) Notas de débito, para aumentos del precio o recargos sobre operaclones

ya facturadas

c) Notas de crédito, para devoluc¡ones anulac¡ones o descuentos sobre

operaciones ya facturadas.

d) Otros documentos que autorice la Administración Tributaria para lacilitarle

a los contribuyentes el adecuado cumplimiento en tiempo de sus

obligaciones tributarias derivadas de la presente ley.



La Administración Tr¡butaria está facultada para autorizar, a solicltud del

contribuyente, el uso de facturas emit¡das en cintas, en forma mecanizada o

computarizada, por máquinas regisüadoras, reguladas conforme lo que

establece el artculo 3'1 de esta ley, siempre que por la naturaleza de las

actividades que real¡ce se justifique plenamente E¡ Reglamento desarrollará los

requisitos y condiciones". (7)

De conformidad con los artículos 32 y 36," en las iacturas, notas de débito, notas

de crédito y facturas especiales, el impuesto siempre debe estar incluido en el

precjo. Los contribuyentes para documentar sus operaciones de venta o de

prestación de servicios, deben obtener autorización previa de la Adminlstración

Tr¡butaria para el uso de lacturas, notas de débito y notas de crédito según

corresponda". (7)

1.9.2.4 Dispos¡ciones para el lortalecim¡enlo del sislema tr¡butar¡o y el

combate a la defraudación y al contrabando (Decreto número 4-2012)

De conforn'ridad con el articulo 9, "se reforma el artículo 29, el cual queda as¡.

Documentos obligatorios. Los contribuyentes alectos al impuesto de esta Ley

están obligados a emitir con caracteres legibles y permanentes, o por medio

electrónico, para entregar al adquiriente, y, a su vez, es obligación del

adquiriente exigir y retirar los siguientes documentos:

Facturas por las ventas, pern'tutas. arrendamientos, retiros, destrucción,

pérdida o cualquier hecho que lmplique faltante de ¡nventario y por los

servicios que presten los contribuyentes afectos, incluso respecto de las

operaciones exentas o con petsonaS exentas;

Facturas de pequeño contribuyente, para el caso de los contribuyentes

afillados al Régimen de Pequeño Contribuyente establecido en esta Ley;

a)

b)

23



Notas de déb¡to, para aumentos del precio o recargos sobre operaciones

ya tucturadas;

Notas de crédito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre

operaciones ya facfuradas;

Otros documentos que, en casos concretos y debidamente justificados,

autorice la Administración Tributaria para iacilitar a los contribuyentes el

adecuado cumplimiento en tjempo de sus obligaciones tributarias

derivadas de la presente Ley.

La Admin¡stración Tributar¡a está facultada para autorizar, a solicitud del

contribuyente, el uso de facturas emitidas en cintras, por máquinas registradoras,

en forna electrónica u otros med'os, conforme lo que establece esta Ley,

siempre que por la naturaleza de las activ¡dades que realice se just¡f¡que

plenamente El reglamento desarrollará los requ¡sitos y condiciones". ('13)

De conforr¡rdad con el artículo '10, "se reforma el articulo 32, el cual queda asi.

lmpuesto en los documentos. En las facturas, notas de débrto, notas de crédito y

facturas especiales, el impuesto siempre debe estar incluido en el precio,

excepto en los casos de exenciones objetivas de venta de bienes y prestación de

servicios que por disposición de la ley no se deba cargar el lmpuesto al Valor

Agregado" (13)

1.9.2.5 Ley de Actual¡zac¡ón Tr¡butar¡a (Decreto número'10-2012)

De conformrdad con el articulo 1, "se decreta un impuesto sobre toda renta que

obtengan las personas individuales juridicas, entes o patrimonios que se

especiflquen en este libro, sean estos nacionales o extranjeros, residentes o no

en el pais. El in]puesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas y

se determ¡na de conforn]idad con lo que establece el presente libro". ('14)

c)

d)

e)
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De conform¡dad con el articulo 10 "Constituye hecho generador del lmpuesto

Sobre la Renta regulado en el presente título, la obtención de rentas

provenientes de actividades lucrativas realizadas con caÉcter habitual u

ocas¡onal por personas ¡nd¡viduales jurídicas, entes o patrimonios que se

especifican en este libro, residentes en Guatemala Se eniiende por actúidades

lucrativas las que suponen la combinación de uno o más factores de producción,

con el fin de produc¡r, transformar, comercializar, transportar o distribuir bienes

para su venta o prestación de servicios, por cuenta y riesgo del contribuyente".

(14)

De conform¡dad con el artículo 12 "Son contribuyentes las personas individuales,

jurid¡cas y los entes o patrimonios, res¡dentes en el pais, que obtengan rentas

afectas en este título". (14)

De conformidad con el artículo '19 "Los contribuyentes que se inscriban al

Régimen Sobre las Uhlidades de Actividades Lucrativas, deben determinar su

renta imponible, deduciendo de su renta bruta las rentas exentas y los costos y

gastos deducibles de conformidad con esta Ley y debe sumar los costos y gastos

para la generac¡ón de rentas exentas". (14)

De conformidad con el artículo 20 "Constituye renta bruta el conjunto de ingresos

y beneficios de toda naturaleza, gravados o exentos, habituales o no,

devengados o percibidos en el período de liquidación, provenientes de ventas de

bienes o prestación de servicios y ot as actividades lucrativas . (14)

De confo.midad con el art¡culo 37 "El periodo de liquidación definitiva anual en

este régrmen, principia el uno (1) de enero y termina el treinta y uno (31) de

dicrembre de cada año y debe coincidir con el ejercicio contable del

contribuyente". (14)
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De conformidad con el artículo 38 "Los contrrbuyentes sujetos al lmpuesto Sobre

la Renta Sobre las Utilidades de Act¡vidades Lucrativas deben realizar pagos

trimestrales. El pago del impuesto se efectúa por t¡mestres vencidos y se liquida

en forma definitiva anualmente". (14)

De conformidad con el articulo '172 "Reducción gradual del tipo impos¡tivo del

lmpuesto sobre la Renta para el Régimen Sobre las Utilidades de Activ¡dades

Lucrativas, se reducirá gradualmente el tipo impositivo del lmpuesto Sobre la

Renta de este régimen, en la forma siguiente:

/ Pata el periodo de liquidac¡ón del uno (1)de enero al treinta y uno (3'1) de

diciembre de dos mil trece (2013), el t¡po impositivo será el treinta y uno

por ciento (31%).

"/ Para el periodo de liqu¡dación

diciembre de dos mil catorce

por ciento (289¿¡)

r' Para los periodos de l¡qu¡dación del uno (1) de enero de dos mil qurnce

(2015) en adelante, el tipo impositivo será del veinticinco por ciento

(25vo). (14)

1.9.2.6lmpuesto de Sol¡daridad (Decreto número 73-2008)

De conformidad con el articulo 1, '5e establece un lmpuesto de Solidaridad, a

cargo de las personas individuales o jurídicas, las sociedades de hecho y de

ot¡?s formas de organización empresarial, que dispongan de patrimonio propro,

realicen activ¡dades mercantiles o agropecuarias en el terniorio nacionai y

obtengan un margen bruto superior al cuatro por c¡ento (4'2, de sus ingresos

brutos". (8)

De conformidad con el art¡culo 3, "constituye hecho generador de este impuesto

la realización de actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional

del uno (1) de enero al treinta y uno (31) de

(2014), el tipo rmpositivo será el veintiocho



por las personas, entes o patr¡monios a que se refiere el artículo 1 de esta Ley'

(8)

De confofl¡¡dad con los artículos 6-1'1 "el periodo impositivo es trimestral y se

compubrá por trimestres calendario. La base impon¡ble de este impuesto la

constituye la que sea mayor entre:

a) La cuarla parte del monto del activo neto,

b) La cuarh parte de ios ¡ngresos brutos

En el caso de los contribuyentes cuyo activo neto sea más de cuatro (4) veces

sus ingresos brutos, aplicarán la base imponible eshblecida en la literal b) del

párrafo anterior. El tipo impositivo de este impuesto es del 1%. Se determina

multiplicando el tipo impositivo por la base imponible establecida en el artículo 7

de esta Ley. Sl la base imponible fuere la cuafta parte del monto de activo neto.

al impuesto determinado en cada tflmestre, se le restará el lrnpuesto Único

Sobre lnmuebles efectivamente pagado durante el mismo trimesÍe

En los casos de periodos menores a un trimestre, el impuesto se determ¡na en

proporción al número de días del trimestre que hayan transcurrido. El impuesto

debe pagarse dentro del mes inmediato sigulente a la finalización de cada

trimestre calendario, utilizando los medios que para el efecto la Administración

Tributaria ponga a disposición de los contr buyentes

El lmpuesto de Solidar¡dad y el lmpuesto Sobre la Renta podrán acreditarse

entre s¡ El renanente del lmpuesto de Sol¡dar¡dad que no sea acredltado

conforme lo regulado, será considerado como un gasto deducible para eiectos

del impuesto Sobre la Renta, del período de liqu¡dación definitiva anual en que

concluyan los tres años". (B)



CAPÍTULO II

ORGANIZACIóN Y SISTEMATIZACIóN CONTABLE

2.1 Def¡n¡ción de organ¡zac¡ón y sistemat¡zación

2.1.1 Organ¡zación

"La organ¡zación constituye Ia fase del proceso admin¡strativo que permite

entrelazar las labores de d¡ferentes personas en la conquista de las metas de la

empresa. La tarea de organización se compone de dos factores básicos: el

diseño organizac¡onal y el d¡seño laboral. El diseño organizacional se refiere al

patrón global de relaciones laborales formales y el diseño laboral consiste en

traducir esas relaciones formales en responsabilidades específicas para cada

uno de los puestos que se ha creado en una empresa, se determina la estructura

organizativa de la emTesa". 121124-125)

2.1.'1.1 Estructura organ¡zac¡onal

"Una estructura organizacional define como se dividen, agrupan y coordinan

formalmente las tareas en el trabajo, constituye los patrones prescritos del

comportamiento relacionado con el trabajo que se establece deliberadamente

para consegujr los objetivos de la empresa. Hay seis elementos básicos que

deben abordar los administradores cuando diseñan la estructura de su

organización:

2.1.1.1.1 Especial¡zación laboral

Es el grado en el que las tareas de la organizac¡ón están divididas en puestos de

Vabajo" (25:425 431)



2. 1.1. 1.2 Departamentalización

"Después de dividir las tareas mediante la especialización, hay que agruparlas de

modo que se puedan coordinar aquellas que sean comunes.

2.1.1.1.3 Cadena de mandos

Es una línea contjnua de autoridad que se extiende de la parte superior de la

organización hasta el tlltimo escalafóf y aclara quien repofta a quien. Responde

preguntas de los empleados como a quien acudir si se ptesenta un problema o

ante quien son responsables.

2.1.1-1.4 Tramo de control

Determina el número de niveles y administradores que tiene una organización. EI

número de subordinados que un gerente puede dirigir con eficacia

2.1.1 . 1.5 Central¡zac ¡ón y descentralizac¡ón

La centralización se refiere al grado en que la toma de decisiones está

concentrada en un solo punto de la organización. En una organizaclón

descentralizada, se emprenden más rápidamente las medidas para resolver los

problemas, más personas participan en las decisiones

2.1.1.1.6 Formalización

Es el grado en el que las tareas en la organización están estandar¡zadas. Si un

puesto de trabajo está muy formalizado, quien lo ocupa tiene muy poca libertad

sobre que hace, cuando lo hace y cor¡o lo hace". (25:425-431)

2. 1.1.2 Herramientas de organización

"Las técnicas de organización que se utilizan en el proceso de organización

deben aplicarse de acuerdo con las necesidades de cada empresa. Las

princ¡pales son:
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2. 1.1.2.1 Organigramas

Para representar de manera gráfica

responsabilidades y ierarquias, se

orqanización

A través de un organigrama es

funciones, así como los niveles

que conforman Ia empresa. Los

en la f¡gura '1.

Figura 1. cl¿sif¡cac¡ón de los organ¡gr¿mas

las áreas funcionales y delimitar func¡ones,

utilizan los organ¡gramas o gráficas de

posible entender cómo está n

de autoridad o jerarquía Y las

organigramas se clasifican tal

estructuradas las

áreas funcionales

como se oberva

EsrrJrlumles: Muq\
Funcioñales: lnci...n ás ¿re¿. !_ I i'rñ" rrÉ ós

Gcntrales: Repres¿nl¿ntod¿ lt rrg¿'Li¿: Lr_

Dep 'rJñent¡les R Éreeeru _ ¡ '!éEér' ' li
n.e,-rt¡i¿¡to o re .i5¡.

i ' ti pr+
r.j.h.rrnDá.:e'¡,,t. ó ñó ón_é '¡ l¡r¿ 15<

Analit,cos: Más detal :dós y l¿.nic.:-

Fuenle: Munch, Lourdes (2o1or. Adn¡n¡st€cbn. aeíi.n ogantac¡onat. enfoques y proceso adn¡n¡stntito

(p.61) Mex¡co: Pearson Educac¡ón.

E.tsten cüdlro formas par¿ r|.présentar o-gan'granas:

2.1.1.2.1.1 Vertical

Los n¡veles jerárquicos quedan determ¡nados de arr¡ba hacia abalo
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2.1.'1.2.1.2 Horizonlal

Los niveles jerárquicos se representan de izquierda a derecha.

2.1 .1 .2.1 .3 Citculat

Los niveles jerárquicos se graiican desde elcentro hacia la per¡feria

2.1.1.2.1.4 Mixlo

Se utiliza por razones de espacio. tanb el horizontal como elvertical

2.1.1.2.2 Manuales

Los manuales son documentos que contienen en forma sistemática, información

acerca de la organización.

2.1.1.2.3 Diagramas de proceso

Son la representación gráflca del conjunto de actividades para realizar una

función. También se les conoce como flujogramas. Los diagramas de proceso

perm iten:

r' Simplificar el trabajo

r' ¡,4ejorar los procesos.

'/ Eliminar demoras y hempos ociosos.

Algunos de los diagramas de proceso más usuales son:

r' Flujo de operaciones.

r' Ubicación de equipo.

/ Flujo de procedimientos

En los diagramas de flujo se ut¡lizan distintos simbolos para indicar ciertos

procesos, tal como se observa en la tabla 2" (22:68-74)
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Tabla 2. S¡mbología para el d¡aqrama de fluio

lnicio

Operación

Operación manual

lndica elinicio de un proceso

Hay operación cua¡do algo está s¡endo creado,
cambiado o añadido es decir. cuando se
modifcan las características de ese algo.

Cuando algo es revisado, verifcado o
inspeccionado, sin ser altelado en sús
cal.acterist¡cas.

Transporte o traslado Acto de mo/er de un lugar a otro

EspeE o demoE Etapa en que algo permanece ocioso

Entrada y salida

¡nformación

se llama
almacenamiento o archivo tempol.al.

Actividad o proceso lndica una acción o proceso

Documento Cualquier documento o registro

de que algo acontezca También

cuan.ló sé toma un curso de acción

Al momento de ingr,oso y/o salida de información

::/

Decisión

Cuando se cofijge la informaciór.

Cuando se almacena o archiva
guardado con cañicter definitivo.

algo para ser

Fue¡1e l¡unch. Lourdes (2010) Adnt¡t]¡stñcijn Gest¡ón oryanizacional enloques y prccesa adnil¡sfrattuo

(p. 68r Nléxico: Pearson Educación.

Cuando se fnaliza el proceso
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2.1.2 Sistemalización

Consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesión racional y

estrictamente definidas a las que se someten todas las operaciones que se

orig¡nan en el funcionamiento de una empresa. Es el anál¡s¡s de los planes de

acción, procedimientos, formas y equipo para simpliiicar y estandarizar las

operaciones y funciones que se ejecutan por medio de rutinas, sistemas o

procedimientos.

2.2 lmportancia de la organ¡zación a la fecha

Fuertes cambios se han productdo en el mundo en los últimos años, en todos los

ámb¡tos y disciplinas. lndudablemente las empresas hmbién se ven y verán

afectadas, las empresas son cada vez más vlftuales Ya no son lugares

tangibles o visibles como lo eran antes; para realizar las tareas ya no es

necesario reunir a todo el mundo en el mismo lugar y al mismo tiempo, la

mayoria de personas realizan el trabajo en su casa con e cliente o donde se

encuentre.

La organización es importante en el mundo, debido a que es el establecimiento

de la estructura necesaria para la sistematización racional de los recursos,

mediante la determinación de Jerarquias, disposición, correlación y agrupación de

actividades, con el fin de poder realizar y simpl¡ficar las funciones del grupo

social. Esto nos ayuda a lograr metas y objetivos por medio de la gestión del

talento humano y de otro tipo La sistematización se refiere cuando las

actividades y recursos de la empresa deben de coordinarse racionalmente para

facilitar el trabajo y la eficiencia.

"La organización impljca múltiples ventajas que fundamentan la ¡mpoftancia de

desempeñar las actividades eficientemente, con un min¡mo de esfuerzo.

'/ Reduce los costos e incrementa la productividad.



"/ Reduce o elimina la duplic¡dad.

"' Establece la arquitectura de la empresa

,/ Simplifica eltrabaio". (22:61)

2.3 El Contador Público y Auditor trente a la sistemat¡zación

El Contador Público y Audibr t¡ene una relación impliante con el campo de la

sistematización, su misión no se debe únicamente a problemas contables y

f¡nancieros de la empresa. Su actividad debe evaluar si se aprovechan los

recursos de la empresa para un buen funcionamiento.

Está obligado a adentrarse en el conocimiento de los sistemas que funcionan en

la empresa, utilizando su ingenio y creatividad para llevar a cabo innovaciones y

mejoras. Los profesionales en ésta área debe tener sólidos conocimientos

económicos que les permitan tomar declsiones adecuadas y resolver problemas,

preparado para el establecimiento de siste¡¡as de ¡nformación financiera

(contabilidad) Debe tener un conocimiento general y sistemático de la economia

que le será de gran provecho ya que registra y cuantifica monetariamente todos

los actos económicos de las empresas de rnanela sistemática.

2.4 Sistemas y procedimientos

"Los sistemas y procedimientos han adquirido en poco tiempo, un significado

importante en la administrac¡ón de las empresas públicas y pr¡vadas, su campo

es parb integral del trabajo de cada elecutivo. Cada persona supervisa, dirige o

administra actividades de subordinados, tlene en su trabajo una responsab¡lidad

inherente a los sistemas y procedimientos que emplean ély sus subordinados

El cómo se hace las cosas, las formas y los med¡os que se emplean para llevar a

cabo las tareas as¡gnadas, y la metodologia de los procesos de trabajo

empleados, brindan un panorama de qué s¡stemas y qué procedim¡entos utilizan



La d¡rección de una empresa debe decidir lo que va a hacerse y valorar lo que se

ha realizado.

2.4.1 Definiciones

2.4.1.1 Sistemas

Es un conjunto organizado, formando un todo, en el que cada una de sus partes

están interrelacionadas a través de un orden lógico, que concatena sus actos

hacia un fin determinado". (1220 22).

Los sistemas son un conjunto ordenado de procedimientos que relacionados

entre sí contribuyen a realizar una función. Su objetivo es liberar a los ejecutivos

de la toma de dec¡s¡ones de la rut¡na Poseen una otganización interna, un modo

especifico de interconexión e interacción de sus componentes.

2.4.1.2 Procedimientos

"Es ei coniunto de ruinas específicas de trabajo en las que se incluyen el flulo de

documentos, la manutención de registros, el establecimiento de normas de

trabajo, arreglo de espacio. Es una serie de labores concatenadas (unidas) que

constituyen una sucesión cronológica y la manera de ejecutar un trabajo

encaminado al logro de un fin determinado.

Son planes en cuanto establecen un método habitual de manear actividades

futuras. Son verdaderas guÍas de acción, más que de pensamiento. que detallan

la forma exacta bajo la cual c¡eftas actividades deben cumpl¡rse (26:21)

2.4.2 Clas¡f¡cación de los sistemas y procedimientos

"El trabajo de sistemas y procedimientos consiste en llevar a cabo un análisis y

diseño de un sist3ma, el cual está compuesto por una red de proced¡mientos,



integrados y diseñados para cumplrr un objetivo concreto, se clasifican de la

s¡guiente manera:

2.4.2.1 Sistemas y procedimientos de fábrica o taller

Son aquellos idenüficados con la fábrica. Quedan incluidos en este rubro los

procedimientos (manuales o mecánicos) que se utilizan en la fabricación y

mantenimiento de objetos, asi como el manejo de partes y materiales utilizados.

También pueden incluirse los sistemas elec{rónicos.

2.4.2. 2 Sistemas y procedimientos adm¡n¡strat¡vos

Son los que se identifican con la función admin'strativa, en su sentido más

amplio Queda comprendidos en este grupo los procedimientos de manejo de

documentación, información, proyectos, programas de trabalo, presupuestos,

normas de trabaio (actuación), contabjlidad, control de producción y asuntos

srmilares, no importa si se ejecutan en la fábrica o en la oficina Los sistemas y

procedrm¡entos de ofic¡na puede ser efectuados manualmente o por maquinas".

(26 41)

2.4.3 Característ¡cas de los sistemas en general

"Los sistemas contienen cierhs características que conviene recordar, por su

importancia en la conducta de los organismos, éstos son:

2.4.3.1 Ciclo de actividades

El producto que obtienen como consecuencia de sus operaciones. provee los

recursos necesarios para la repetición delciclo de activjdades

2.4.3.2 Crecimiento

La preservación del caÉcter de los sistemas, se logra mediante el crecimrento y

la expansión, consiste en la ampliación de algunos subs¡stemas



2.4.3.3 Uso de información

El t¡po más sencillo de ¡nformación es la retroalimentación y permite al sistema,

corregir sus desviaciones respecto al curso de acción deseado.

2.4.3.4 Subs¡stema

Todo organ'smo es un sistema de partes interrelacionadas operando

conjuntamente, formando a su vez un entorno condicionante de subsistemas,

bien por la función (producción, compras, personal), bien pot su naturaleza

(hombres, máquinas)". (26:6)

2.4.4 Objetivos de los sistemas

"Toda actividad administrativa encara constantemente el problema de cómo

hacer el trabajo lo mejor posible; con un mínimo de tiempo y esfuerzo y, desde

luego, al menor costo. La finalidad del estudio de los sistemas y procedimientos

es ayudar a la dirección a planear y obtener las metas de la empresa, a que haga

del conocimiento general lo que se persigue, a contrjbuir a que el personal pueda

satisfacer esos deseos La revisión de ambos elementos de la administracton

busca entre otras cosas, mejorar los métodos, disminuir los costos del

procesamiento de trabajo de oficina mediante la eliminación de la dupticación del

trabajo de ineficiencias y de desperdicios, asl como desechar procedimientos

anticuados. Entre los obletivos que persigue eslán:

r' Ayudat a imponer un nivel de consistencia en toda la organ zación.

" Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo.

" Conducir al desarrollo de métodos más eficientes de operactón

" Reducir errores con el estab ec m ento de controles

"' Reduc¡r los costos del proceso

/ Ayudar a lograr la coordinación de act¡vidades". (26:49)



2.4.5 Principios de los sistemas y proced¡mientos

"Los sistemas y procedimientos en cualquier empresa, debe adoptarse a los

siguientes principios fundamentales:

Debe suministrar con prontitud el servicio requerido al mínimo costo.

Su del¡beración es una parte esencial de todos los procesos de

admin¡strac¡ón de empresas y debe ser dinámica

Para obtener sistemas eficientes, las responsabilidades de cada unidad en

la organización deben constituir un grupo armónico y lógico de

requerimientos.

Los planes de acción, aicance, objetivos y responsabilidades del programa

de los sistemas y procedimientos deben presentarse por escrito y con

claridad.

La sistematización de todas las funciones requeridas para cumplir con los

objetivos de una empresa debe ser delegada a deterrninados grupos de la

organización.

Un sistema debe ser tan flexible como sea posible, la fortaleza de un

sistema puede residir en su flexibilidad y habilidad para soporhr y

adaptarse a los cambios normales de las empresas.

El pefecc¡onamiento de los sistemas y procedimientos, por medio de la

simplificac¡ón, modernización y expansión, no debe considerarse como

una carreaE por etapas, es una función continua y repet¡da que puede

pagar con una multitud de resultados beneficos". (26:50)

2.4.6 Métodos

Se entiende por método a la manera de efectuar una operación o una sucestón

de operaciones En general la palabra método se ha comprendido como modo de

hacer o decir con orden una cosa pasos que siguen en la ciencia para hallar la

verdad. El método en la mayoria de ocasiones, califica a los procedimientos y



aún a los s¡stemas. Puede hacer un método manual, mecántco o electrónico

para el reg¡stro de operaciones contables; un método mecanoqÉfico o

fotográfico para sacar copias.

2.4.7 Tipos de sistemas

2.4.7.1 Sistemas operativos

"Son los s¡stemas para los cuales se establecen procedimientos normalizados, y

están constituidos por aquellos que se relac¡onan con las transacciones básicas

de una organ¡zac¡ón: sistemas de abastecimiento, de conversión, ventas finanzas

y de adm¡nistrac¡ón de personal. Cada uno de estos sistemas requiere

conocimientos específicos, tecnología y recursos materiales y humanos. La

interrelación entre los sistemas de una organizacjón da inicio con el

abastecimiento, que provee al sistema de conversión, recursos materiales

necesarios para producir los b¡enes y servicios ofrecidos por la organización.

Este a su vez alimenta al de ventas, que desarrolla actividades pedlnentes para

que los bienes o servicios estén disponibles al cl¡ente. El de finanzas obtiene la

información de¡ proceso de pagos y adquisición de recursos para el

abastecimiento y conversión Y la administración de personal se ocupa de

proveer a todos los recursos humanos para el desarrollo de sus dist¡ntas

actividades.

2.4.7.1.1 Sistemas de abastecimiento

Se detalla como la función de la compra de insumos utilizados en la cadena de

valor de la empresa, pudiendo ser materias pr¡mas artículos de consumo.

maquinar¡a, equipo y/o edificios El abastecimiento util¡za procedimientos para

tratar cof vendedores de sumintstros, reglas de clasificación y sistemas de

información y está representado en el organigrama de una empresa por el

departamento de compms.
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El costo de las actúidades del departamento de compras no representa una

porción importante en los costos de una organización, sin embargo, tiene gran

impacto en los costos generales de una empresa, y en su diferenciación

competitiva, ya que en la medida que se mejoran sus procedimientos y métodos

de compra, el costo, la calidad, tiempo de reacción de los rnsumos comprados

mejoran.

2.4-7.1.2 Sistemas de conversión

Este sistema se encarga de transformar en productos o servicios los insumos o

recursos obten¡dos en el sistema de abastecimiento. Los productos pueden ser

brenes fs¡cos o productos intangibles, tan variados como transporte, educación,

comunicaciones, finanzas, seguros u otos. En la producción de productos

tangibles son necesarias las interacciones de por lo menos tres conjuntos de

elementos. mano de obra, maquinar¡a y equipo y la materia prima.

2.4.7.1.3 Sistema de ventas

Este sistema abarca desde que el cliente solicita su ped¡do y finaliza cuando se

registra la ¡nformación contable de la factura correspondrente a la venta o a la

prestación del servicio. Es responsabilidad del equipo de ventas detallar el

alcance de la misma, ya que puede incluir, servicio post-venta, devoluciones, u

otras activ¡dades pactadas con los clientes. El proceso de ventas una de las

pocas aclú¡dades, o si no la única que generan ingresos en la empresa, por lo

que requiere especial atención en ia administración de una empresa.

2.4.7.1.4 Sistema de adm¡n¡strac¡ón de personal

Es un sistema de apoyo al resto de los otros siste¡¡as. y comprende las

actividades necesaias para la satisfacción de los requer¡mientos de los recursos

humanos en una organización Comprende las actividades de: reclutamiento,
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selección, adiestramiento, remuneraciones, liquidaciones, evaJuaclones de

desempeño, capacitación y desarrollo entre otras.

2.4.7.1.5 S¡stema financiero

Tiene por objet¡vo administrar el captal lnvedido por los acclon¡stas entidades

bancafas, proveedores y acreedores varios. Los flujos de entradas y salidas de

efectivo son producidos por las actividades que constituyen la principal fuente de

ingresos de actividades ord¡narias de la empresa. Así como, actividades de

inversión, referente a la adquisición y disposición de activos a largo plazo,

adicionalmente por actividades de financiación que comprenden capitales ajenos

tomados en préstamos.

2.4.7.2 Sistemas de planificación y control

Un sistema de planificación se refiere a proceso de definlr objetivos (medibles,

realizables alcanzables, en un treÍlpo establecido) y los medios para

alcanzarlos. En este sistema se ¡dentif¡can, desarrollan y seleccionan estrategias

para la creación de valor para la organización Los objetivos pueden ser de

carácter temporal corto, mediano o largo, abarcar diversos niveles en la

organización y ser de carácter estratégico, táctico u operacional Los

presupuestos son métodos de control dirigidos a cumpl¡r una rneta prev¡sta,

expresada en valores y términos financieros que, debe cumpl¡rse en determinado

tempo y balo cierhs condiciones previstas, este concepto se aplica a cada

centro de responsabilidad de la organización. Los presupuestos pueden ser de

ventas, costo de ventas, niveles de inventarios, fabricación, compras. gastos

variables, gastos fijos, gastos financieros y otros

2.4.7.2.1 S¡stemas de control de gestión

Es el conjunto de herramientas analítcas que se complementan de manera de

brindar a la dirección y gerencia un panorama completo de la organización, y
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eslá constituido por indicadores, cuyo seguimiento y evaluación permitirán un

adecuado conocimiento de la situación organizacional" (26.245-253)

2.4.8 Elementos y operación de un sistema

"Los sistemas se encuentran en una relación dinámica con su ambiente y que

perciben dibrentes entradas que transforman de alguna manera y salen en

forma de productos. La forma más sencilla de representar a una empresa en

térm¡nos de un modelo general de s¡stema talcomo se observa en la figura 2.

Fuenfer RodrÍgu€z V¿ler¡cia. Joaquin 12006) E.rtrdlic de sAfemas y p.ocertitrÉntas adtnin¡sttd¡vos. (.p 7)

l¡éxico: lnlernalional tomson Edilores S.A. de C.V.

La empresa rec¡be insumos en forma de personal, materiales, dinero,

información; transforma esos insumos en productos y serv¡cios, y a su personal

para mantener su participación. Para la empresa el dinero y el mercado proveen

el mecanismo para reiniciar elciclo de recursos entre ella y su ambiente" (26:7)

2.5 Sistema contable

"Se da el nombre de sistema contable a la serie de pasos con que in cialmente

se registra la información y luego es convertida en estados financieros. La forma

exacta de los estados obten¡dos mediante el sstema contable puede alustarse

para atender las necesidades de los usuarios que la utilizarán Los slstemas

contables han de ser diseñados a partir de los tipos de información que desean

F¡gura 2. La empresa como s¡stema
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los gerentes y otros usuarios. Los contadores estudian las necesidades de éstos

y crean el sistema contable que melor se adapte a esas necesidades Los

contadores y las computadoras realizan después las actividades rutinarias de

obtener y recopilar la infotmación económ ca Aunque algunos s¡stemas

contables resultan compleios en extremo y requieren habilidades y talentos de

las personas, su verdadero valor radica en la informaciÓn que suministra" (19 5)

"Un sistema contable consta del personal, los procedimientos, los mecanismos y

los registros utiliTddos por una organlz¿ción ce -a

"/ Desarrollar la informac¡ón contable

"/ Para transmitir esta información a quienes toman decisiones

El diseño y las capacidades de estos sistemas varian de una organización a otra

En las empresas muy pequeñas, el sistema contable puede constar de un poco

más que una cala registradora, una chequera y un v¡aje anual para un

preparador de impuestos sobre la renta En las firmas grandes' un sistema

contable incluye computadoles, personal altamente capacitado e inforr¡es

contables que afectan las operaciones diarias de cada deparlamento Pero en

cada caso, el propósito básico del sistema conteble se mantiene: satisfacer las

necesidades de la organización de información contable en la forma más

eficiente posible l\¡uchos factores alectan la estructura del sistema contable

dentro de una organización particular. Entre los más importantes están

'/ Las necesidades de información contable que tiene la empresa.

r' Los recursos d¡sponibles para la operación delsistema.

Los iipos de información contable que debe desarrollar una empresa varían con

lactores tales como el tamaño de las organizaciones, si son de propiedad

pública, y la filosofia de la gerencia. La necesidad de algunos tipos de
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información conbble puede ser dictaminada por la ley. Los sistemas contables

deben ser efectivos en términos de costos, es decir, el valor de la información

producida debe exceder elcosto de producirla

La gerencia no puede elegir al producrr los tipos de informes contables

requeridos por la ley" (20:5-6)

"Al desarrollar información sobre Ia posición financiera de una empresa y los

resultados de sus operac¡ones, cada sistema contable realiza las siguientes

funciones básicas

/ lnterpreta y registra los efectos de las transacciones de empresas.

/ Clasifica los efectos de transacciones similares de talforma que pern¡ta la

determinación de los diversos totales y subtotales de utilidad para la

gerenc a y utilizados en los informes de contabilidad.

r' Resume y transm¡te la información contenida en el sistema a qulenes

toman decisiones". (20:7)

"El diseño e instalación de los sistemas contables es un campo especializado

que comprende no solamente especialistas en contabilidad, sino también

expertos en gerencia, sistemas de iniormación, mercadeo y en muchos casos

programación de computadores". (20.7 8)

El diseño de un sistema de información contable se realiza mediante

subslstemas relacionados entre sí, como los de ventas producción, inventarios y

personal Según eltipo y la cantidad de registros que se usan, se diferencian os

siguientes sistemas



Sistemas contables centralizados: "una sola persona, un solo lugar Se

reg¡stra di¡ectamente en el lugar definltivo (diario general). (Véase la

figura 3)

F¡qura 3. Sistema contable central¡zado

Fuenle: Girri. Juan José (2011) D¡seño organndivo: estructun y pm.esos. (289). Buenos Aies:

b. Sistemas contables descentralizados: debido a la impos¡bilidad de que

una persona conozca todos los hechos y efectúe todos los reg¡stros, se

parcializa el registro". ('17:289) (Véase la figura 4).

F¡gura 4. S¡stema contable descentral¡zado

Fuenle: G¡lr¡. Juan José (2011) D,iteto orgarEdivo: estructun y procesos. (289) Euenos Aiés
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2.5.1 La contabilidad

La contabilidad es una cienc¡a que, contando con sus propios principios y

normas trene por objeto llevar cuenta y razón de las operaciones contab¡es de

una empresa o negocio. Es una técnlca que se ut¡l¡za para producir sistemática y

estructuralmente información financ¡era expresada en unidades monetarias de

las transacciones que realiza una empresa económica y de ciertos eventos

económicos identif¡cables y cuantificables que la afecta, con el objeto de facilitar

a los diversos ¡nteresados el tomar decisiones en relación con dicha empresa

económica"

2.5.2 Naturaleza de la contabil¡dad

"La contab¡l¡dad organiza y resume la información económ¡ca para que los

usuanos puedan emplearla. Se presenta en informes llamados estados

financieros Para preparar éstos, los contadores analizan, registran, cuantifican,

acumuan sintetizan, clasÍican, ¡nforman e ¡nterpretan los hechos económ¡cos y

sus efectos financieros en la empresa". (20:4)

2.5.3 lmportancia de la contabilidad en las empresas

"La mayorÍa de personas piensan en la contabilidad simplemente como un

campo altamente técnico que solo los contadores profesionales practican. En

realidad casi todos utilizan la información contable diariamente. La información

contable es simplemente el medio por el cual se miden y se dan a conocer los

eve ntos económicos. Ya sea que posea Lrna gerencra en una empresa, realice

inversiones o administre la forma como rec¡be y utiliza su dinero". (20:5)

Cuando se lleva un buen control de los eventos económicos, se puede decir que

se cuenta con una buena base de datos para producir información confiable, los

cuales son ¡mpresclndibles para obtener nformación de carácter legal

46



La contabilidad es imporhnte debido a que es el sistema de información que

mide las actividades de una empresa, procesa los datos hasta convertirlos en

informes y comunica los resultados a quienes toman decisiones. Es necesar¡a Ia

contabilidad en las empresas para llevar un control de sus operaciones de

acuerdo a la actividad económica a la que se dediquen y de sus negociaciones

mercantiles y financieras, obteniendo mayor productividad y aprovechamiento de

su patimonio Analiza, agrupa, compara y valora los resultados económicos,

planifica y sinteliza los procedimientos a seguir controlando su cumplimiento.

Con el f¡n de planificar y controlar procesos de empresas continuas, la

contab¡l¡dad necesita ser oportuna. El entolno competitivo al que se enfrentan la

mayoría de empresas demanda acceso inmediato a la informacjón.

2.5.4 La contabilidad como herram¡enla para tomar decis¡ones

"La ¡nformación contable es útil para quienes necesitan tomar decisiones que

tienen consecuencias económicas. Entre ellos, se encuentran los

administradores, los propietarios, los ¡nversionistas y los políticos. La contabilidad

facilúa la toma de decisiones al mostrar dónde y cuándo se gasta dinero y se han

asumido compromisos, al evaluar el desernpeño y al indicar las consecuencias

financieras de seleccionar un plan, en lugar de otros. Sirve además para predecir

los efectos futuros de las decisiones y para centrar la atención en los problemas,

imperfecc¡ones, ineficacias y opodun¡dades Las relaciones iundamentales del

proceso de la toma de decisiones es: evento - análisis y registro del contador -
estados financieros - usuatios." (19:6)

2.5.4.1 Tomadores de decisiones

"Los tomadores de decisiones necesitan información. Cuanto más importante sea

una decsión, mayor información necesitarán quienes toman las decisiones

Algunas formas en las cuales las personas usan la ir¡formación contable son:



2.5.4.1.1 Personas

La informac¡ón contable se utiliza para administrar el efec:tivo

2.5.4.1.2 Empresas

Los propietarios de empresas usan la información contable para flar metas, para

medir el progreso hacia tales metas y para efecfuar ajustes cuando sea

neaesario

2.5.4.1.3 lnvers¡onistas

A menudo, ¡nversionistas externos proporc¡onan el dinero necesa¡o para que

una empresa funcione. Para decidir si le conviene invertir, una persona predice la

cantidad de ingresos que habrán de obtenerse a pa rtir de una inversión.

Posteriormente el ¡nversionista analiza los estados financieros y mantiene

contacto con la empresa.

2.5.4.1.4 Acreedores

Cualquier indiv¡duo o empresa que presta dinero es un acreedor Antes de

prestar dinero, un banco evalúa la capacidad para realizar los pagos del

présbmo, esto requiere un informe acerca de los ingresos pronosticados

2.5.4. 1.5 Autoridades f iscales

Los gobiernos locales, estatales y iederales cobran impuestos. El impuesto sobre

ingresos se determina usando ¡nformaoón contable. Los impuestos sobre ventas

dependen de las ventas de una empresa" ('18:2)

2.5.5 Objet¡vos de la conlabilidad

Cada empresa tiene metas y objetivos implicltos y explícitos El objetivo es

diseñar y utilizar un sistema contable que ayude a la gerencia a alcanzar estas

metas y obletivos Las empresas d¡señan y utilizan sus sistemas de información



contable pala tomar dec¡s¡ones sobre los recursos de la empresa, proporcionan

una riqueza de información para sustentar la actividad de la misma.

2.5.6 organización del departamento de conlab¡lidad

La organización del departamento de contabilidad está l¡gada a la organización

general de la empresa. "Dependiendo de las características y requerimientos de

cada empresa, es posible utilizar drversos modelos de organ¡zación aplicables a

la estructuración de deparhmentos o áreas, las más usuales son

2.5.6.1 Funcional

consiste en agrupar las actividades análogas según su función primordial para

lograr la especializac¡ón y, con ello, una mayor eficiencia del personal. Este es el

tipo de organización más usual". (22:62-64) (Véase figura 5)

Figura 5. Organ¡zac¡ón func¡onal

Fuenle:l¡unch, Lourdes (2010). Adninisrñción Gest¡on oqannacjcnat, enfoques y prcceso adn¡n¡slmtivo

{p.63) l¡éxico: Pearson Educació¡

Dirécción dé linanzas
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2.5.6.2 Por productos

"Es recomendable en empresas que se dedican a la fabr¡cación de diversas

líneas de productos. La deparhmentalización se hace con base en un producto

o grupo de productos relacionados entre si" (22 62-64) {Véase f¡gura 6)

F¡gura 6. Organ¡zación por productos

Fuenlé:Munch, Lourdes (2A1ü. Adn¡n¡stncon ces¡bn oryaniaciona!. enfoques y Proceso adn¡n¡s¡nt o

(p. 63) Méx1.o: Pearson Educación.

2.5.6.3 Por procesos o equ¡po

"Al fabricar un producto, cuando el proceso o equipo es fundamental en la

organización, se crean departamentos enfocados a las herramientas de

producción, sobre todo si reportan ventajas económicas de eficiencia y ahorro de

tiempo, ya sea por la capacidad del equipo, manejo especial del mismo o porque

el proceso así lo requiera tal como se obserya en a figura 7 y B" (22:62-64)

División de pantalones
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Control

F¡gura 7. Organ¡zac¡ón por equ¡po

Fuenle: Munch, Lourdes (2010). Adn¡n¡stac¡ón. Gestón aqannac¡onal, enfoques y prcceso adn¡n¡stmtivo

(p.64) iéxico: Pearson Educación.

F¡gura 8. Organ¡zac¡ón por procesos

Fuenle: Munch, Loudes (2o1ol A.h¡n¡stac¡ón. Ges on aryarEacioral, entoqu.'s y ptoceso adn¡rislrativo

(p.64) Méx¡co: Pea6on Educ¿c¡ón.

2.5.7 Características de la información contable

La def¡n¡ción contabilidad debe cumpllr con una serie de requisitos para

satisfacer las neces¡dades que manUenen su v¡gencia Las caracterist cas

fundamentales de la información contable son

r' Utilidad

/ Conf¡ab¡l¡dad

r' Oportunidad
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r' objetividad

r' Verificabilidad

/ Provisional¡dad

2.5.8 Conlabilidad de costos

La contabilidad de costos es la técnica contable que nos permite conocer en

forma detallada el costo invertido en la elaboración de un producto. Es una pafte

de la contabilidad general que registra, acumula controla e informa en detalle los

elementos que interyienen en el proceso productivo Sus fines son:

"/ Control de las operaciones de gastos.

"/ lnformac¡ón amplia y oportuna.

'/ Determinación correcta del costo unitario.

2.5.8.1 Objetivos de la contabilidad de costos

El objetivo de la contabilidad de costos es obtener el conocimiento y control de

los elementos que inter'/ienen en el proceso productivo, siendo ellos: la matefla

prima, la mano de obra, y los gastos de fabricación, para poder proporcionar

¡nformación que sea útil, confiable y oportuna.

2.5.8.2 Elementos del costo de producc¡ón

2.5.8.2.1 Materia prima

Esel primer elemento del costo de producc¡ón, susceptible de üansformación La

materia prima representa un factor importante del costo de elaboración, en lo

cual, alfinal del proceso, se convierte en un producto term nado.

2.5.8.2.2 Mano de obra

Es el segundo elemento dei costo de producc¡ón. que se refiere al esiuerzo

humano indispensable para fansformar la mater¡a pr¡ma. La ¡ntegración en el
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costo de producc¡ón puede ser: como mano de obra directa y como mano de

obra indirecta.

2.5.8.2.3 Gastos de fabricación

Agrupa las operaciones necesarias para lograr esa transformación, tales como

espacio físico, herramientas, equipo de planta.

2.5.9.3 Cosio de producción

Es Ia suma de la materia pr¡ma, mano de obra y gastos de labricación, sirve para

conocer con exactitud elvalor de la producción, tanto la que pasa al almacén de

productos terminados como la que se queda en proceso

2.5.8.4 lmportancia de la contabilldad de costos en la adm¡nistración de

empresas

La conhbilidad de costos es una rama o división de la contabilidad general que

auxilia a la administración en la toma de dec¡s ones, que permjte llevar cuenta y

razón de las actividades de una empresa. Además proporciona informacion

confiable para predecir las consecuencias económicas que ¡ncluye

r' ¿Qué productos debeíamos elaborar y cuáles debemos suprimir?

r' ¿Qué producto deberíamos fabricar?

r' ¿Qué precios deberíamos cobrar por producto?

r' ¿Qué grupo deberíamos comprar?

r' ¿Cuál método de fabricación deberiamos cambiar?

r' ¿Qué deparhmento se deberia ampliar?

'/ ¿Cuál es la efrciencia de la fuerza laboral en la producción?

2.5.8.5 Propósitos de los costos

r' Proporcionar informes relativos a costos para medir los ingresos y evaluar

el inventario (estados f inancieros)
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Ofrece información para el control administrativo de las operaciones y

actividades de la empresa (informe de control).

Proporciona información sobre la administración, para el planteamiento y

toma de decisiones (anállsis y estudios especiales).

2.5.8.6 lntroducción a los sistemas de coslos de producción

No ex¡ste un sistema que pueda considerarse como modelo único y apropiado a

toda clase y tamaño de empresa. Es imposible que dos empresas, aún de la

misma rama industr¡al, adopten exactamente el mismo sistema de costos y las

mismas clasmcaciones, en virtud de que la contabilidad de costos es un

instrumento propio de la gerencia. Fundamentalmente existen dos sistemas de

costos, por órdenes de producción y por procesos.

Por la actividad económica de la empresa se detalla el sistema por órdenes de

producc¡ón

2.5-8.7 Sistema de costos por órdenes de producc¡ón

Consiste en una orden numerada para la fabicación de determinada cantidad de

productos, en la cual se van acumulando los materiales utilizados, la mano de

obra direda y gastos indirectos

En algunos casos, la orden sólo ¡ndica las característ¡cas de producción,

cantidad y calidad de los materiales s¡n acumularse en la misma los elementos

del costo ¡ncurrido, los cuales se manejan en hojas de costos para cada orden

con la mrsma numeración y con los datos del costo incurrido, haciendo los

traspasos al almacén por las unidades terminadas

Este sistema se aplica en industr¡as que producen un¡dades plenamente

identificadas durante su período de transformación, siendo posible establecer los



elementos del costo primo, que corresponde a cada unidad y pol lo ta¡to, a cada

orden. Se util¡zan cuando la producción se realiza con base en ordenes de

trabajo, en este sistema se lleva una hoja de costos por cada orden de

producción. La hoja se utiliza para llevar el costo de la orden, conforme se

ejecuta el trabajo. Es por ello que ei costo unitario del producto es un costo

promedio de la orden en part¡cular.

2.5.8.7.1 Ventajas

'/ Se clnoce al detalle elcosto de producción de cada artículo.

"/ Con base en los costos anteriores se pueden hacer estimaciones futuras.

"' Se puede saber que órdenes dejaron utilidad y cuáles no

"' Se conoce la producción en proceso, sin necesidad de estimarla en

cantidad y costo.

2.5.8.7.2 Desventajas

r' Costo de operación muy alto

"/ lvlayor tiempo para obtener los costos, casi siempre resultan

extempoÉneas.

"/ Existen serias dificultades en cuanto al costo de entregas parciales de

productos terminados, debido a que el costo total se obtiene hasta la

term¡nación de la orden

2.5.9 Norma lnternacional de lnformación Financ¡era para Pequeñas y

Medianas Entidades (NllF para las PYMES)

"Las NllF's para PYI\¡ES, fueron adoptadas como principios de contabilidad

generalmente aceptados el '13 de lulio de 2010, por e Coegio de Contadores

Públicos y Auditores y el lnstituto de Contadores Púb rcos y Auditores y emiiidas

por el Consejo de Normas lnternacionales de Contabilidad (IASB por sus siglas

en inglés). Desde su publ¡cac¡ón en el 2009, su interés ha sido a nivel mundial y



estas soluc¡onan la base contable de a mayoría de las empresas en cada pais

sin exceptuar a Guatemala y que representa una base contable reconocida a

nivel internacional. Las pequeñas y medlanas empresas, se definen según las

Normas lnternac¡onales de información financiera, sección 'l:

" No t¡enen obligación pública de rendir cuentas.

" Publican estados firancieros con propósito de ¡nformación general para

usuarios externos.

Las diferencias entre las NllFs y las NllFs para PYI\¡ES radica especialmente

en:

" Para empresas que no tienen contabilidad pública.

'/ Que no cotizan en bolsa.

'/ Su contenido es simple en 35 secctones.

" Se eliminan var¡os temas, como la ganancia por acción, informactón

financiera intermedia, tratamiento de seguros entre otros.

/ No requiere demasradas revela/ tonps

" No acepta el método de revaluación, solamente el método delcosto.

"' No permite la cap¡talización de los costos de desarrollo.

"' Define que todos los activos intanqibles tienen una vida útil finita. si no se

ouede determrnar se fija en'0 a^os

'/ No requiere la información financleta por segmentos.

'/ Los gastos por intereses se registran totalmente en el estado de

resultados

" La sección 35 indica que al adoptar por primera vez las NllF para las

PYI'llES no es necesaflo cambiar las est¡maciones

'/ Técnicas de rned ctón de costeo estándar, minorista y valor de la compra

más reciente

" Pide presentar solamente los estados financ¡eros comparativos" (15)
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2.5.10 La cuenta y su clasificación

"El instrumento básico de resumen de contabilidad es la cuenta. Los contadores

registran las transacciones primeramente en un diario, el cual es un reg¡stro

cronológico de las transacciones" (18 64)

2.5.10.1 Activo

"Es un recurso controlado por la empresa como resultado de sucesos pasdos,

del que la empresa espera obtener, en elfuturo, benefrcios económicos.

2.5.10.2 Pasivo

Es una obligación presente de la empresa, surgida a raíz de sucesos pasados, al

vencimiento de la cual, espera desprenderse de recursos que ¡ncorporan

benef icios económicos.

2.5.10.3 Patrimonio

Es la parte residual de los activos de la empresa, una vez deducidos todos sus

pasivos.

2.5.10.4 lngresos

Son ios incrementos en los beneficios económicos, producidos a lo larqo del

periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o incrementos de valor de

los activos, o bien como decrementos de las obliqaciones, que dan como

resultado aumentos del patrimonio, dlst ntas de las relacionadas con las

¿po-T¿'ronés dp rnver5o-es de patnmonto

La definición de ingresos ¡ncluye tanto a los ingresos de actividades ord¡narias

como a las ganancias.
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a) Los ¡ngresos de actividades ordinarias surgen en el curso de las

actividades ordinarias de una empresa y adoptan una gran variedad de

nombres, tales como ventas, comisiones, intereses, dividendos, regalías y

alquileres.

b) Ganancias son otras partidas que satisfacen la detiniciÓn de ingresos pero

que no son ingresos de activ¡dades otdinar¡as. Cuando las ganancias se

reconocen en el estado del resultado integral, es usual presentarlas por

separado, puesto que el conocimiento de las mismas es útil para la toma

de decisiones económicas.

2.5.10.5 Costos y Gastos

Los gastos son los clecrementos en los benefcios económicos, producidos a lo

largo del periodo sobre el que se informa, en forma de salidas o dism¡nuciones

del valor de los actrvos, o bien por la generación o aumento de los pasivos, que

dan como resultado decrernentos en el patrimonio, distintos de los relacionados

con las distribuciones realizadas a los ¡nversores de patrimonio". ('15:'18-21)

La definición de gastos incluye tanto las pérdidas como los gastos que surgen en

las acuvidades ordinarias de la empresa.

a) Los gastos que surgen de la actividad ordinaria incluyen, por ejemplo, el

costo de las ventas, los salarios y la depreciación. Usualmente, toman la

forma de una salida o disminución del valor de los activos, tales como

efectivo y equivalentes al efectivo, inventarios o propiedades, planta y

equipo.

b) Las pérdldas son otras partjdas que cumplen la definición de gastos y que

pueden surqir en el curso de las actividades ordinar¡as de la empresa. Si

las pérdidas se Teconocen en el efado del lesultado integral,

habitualmente se presentan por sepalado, puesto que el conoc¡miento de

las mismas es útil para la toma de decisiones económicas.
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Los costos son aquellos recuFos dados a cambio para alcanzar un objetivo

específico. Esto representa los desembolsos que deben ser pagados para

adquirir bienes y servicios Para guiar sus decisiones el gerente requiere datos

relacionados con una variedad de objetivos y quiere conocer el costo de los

productos.

2.5.10.6 Nomenclatura de cuentas

"Las empresas usan una nomenclatura de cuentas para presentar todas sus

cuentas con el número correspond¡ente que las ident¡f¡ca, los cuales tan soio

son las versiones abreviadas de los nombres de cuentas. Un número es igual a

un nombre de una cuenta. Cuando se utilizan números, todas las cuentas se

numeran usando este sistema. Sin embargo, cada empresa elige su propio

sistema de numeración de cuentas". (18:66-67)

2.5.11 El patrimonio y sus elementos

El patrimonio es un conjunto de recursos, bienes, derechos y obligaciones que

una empfesa o persona posee a determinada techa El patrimon¡o no es más que

la suma de todos los aciivos de una empresa menos los pasivos. La ecuaclón

patrimonial se representa así: A - P = C

A = Activo

P = Pas¡vo

C = Capital

Toda transacción de empresas, sin importar qué tan simple o compleja sea,

puede expresarse en tén¡inos de sus efectos sobte la ecuación contable.

lndependientemente de si una empresa crece o se reduce, esta igualdad entre

los activos y los derechos contra los activos siernpre se mantiene. Cualquier

aumento en la cantidad de los activos totales está acompañado necesariamente

de un aumento ¡gual en el otro lado de la ecuación, es dec¡r, por un incremento
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b¡en sea en los pasivos o en el patrimonio de los propietarios. Cualquier

disminución en los activos totales está acompañada necesariamente por una

d¡sminución correspondiente en los pasivos o en el patrimonio.

2.5.12 Medición del resultado para evaluar el desempeño

"La utilidad se calcula como la diferencia entre los ingresos y los gastos La cifra

resultante es una medida del logro, es decir, un medio para evaluar el

desempeño de una empresa durante cierto periodo. ¡/ledir el resultado es

importante pa ra todos, desde los individuos hasta las empresas, porque deben

conocer bien su desempeño económico. La utilidad es una herramienta de

contol. Pero cuantificarla no es una tarea sencilla. Generalmente, se le

considera como una medida del aumento de la "riqueza" de una empresa,

durante determinado per¡odo" (19:42)

2.5.12.1 El ciclo operativo

"En general las empresas s guen un c¡clo operativo s¡m¡lar (llamado tamblén ciclo

de efectivo o c¡clo de gananc¡as). Durante el ciclo operativo, la empresa utiliza el

efectivo para adquir¡r bienes y servic¡os, que vende después al público Los

clientes a su vez pagan en efectivo las compras, reiniciándose así elciclo.

2.5.12.2 El per¡odo contable

El periodo contable es el lapso común en que se miden los resultados o las

utilidades Puede ser un año fiscal, que se establece para fines contables, sr se

quiere conocer el desempeño de una empresa en lapsos más cortos a un año

como un mes. trimestre o semestre se pueden preparar estados f¡nancieros para

periodos intermedios.
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2.5.12.3 lngresos, costos y gaslos

Los ingresos, costos y gastos son los componentes fundamentales para med¡r el

resultado. Se aplican las entradas y a las salidas de efectivo que ocurren durante

el ciclo operativo de la empresa. Los ingresos, también llamados ventas,

¡ncrementan el interés (capital) del prop¡etario en 1a empresa, los costos y los

gastos lo am¡noran. Estos dos componen la utilidad, resultado o ganancia, que

puede def¡nirse como el excedente de los ingresos sobre los costos y gastos.

2.5.12.4 Métodos de base devengada y de base etectivo

Es un método para medir el resultado. El método de la base devengada

reconoce el impacto que las transacciones tienen en los estados financieros,

durante el periodo que ocurren los ingresos y gastos los ingresos se registran

cuando se ganan y los gastos en el momento en que se ¡nculren. El método de

base efectjvo reconoce el impacto de las transacciones cuando se recibe el

efectivo o se desembolsa.

2.5.12.5 Reconoc¡miento de los ingresos

Es una prueba que determina si deben o no registrarse los ingresos en los

estados financieros de un periodo determinado. Para ser reconocidos deben

haberse ganado, cuando la empresa entrega bienes o servicios al cliente.

También deben haberse realizado, cuando se recibe el efect¡vo o se obtienen

derechos sobre el efectivo a cambio de los bienes y servicios.

2.5.13 Registro de transacc¡ones

Los métodos con que se procesa la información contab,le han cambiado

rad¡calmente en los dos últimos decenios, a medida que los sistemas

computarizados han ido reemplazando a los rnanuales. S¡n embargo, no han

cambiado los pasos para registrar, guardar y procesar esa información. El



sistema conbble por partida doble es el que se emplea en todo el mundo para

registrar y procesar la información referente a las transacciones". ('19:82-86)

"Cada transacción de en'rpresas tiene efectos duales

'1. El lado que recibe

2. El lado que da

La conhbilidad utjliza el sistema por partida doble, en el cual se registran los

efectos duales de cada transacción. Como resultado de ello, cada transacc¡ón

afecta, por lo menos, dos cuentas. Los pasos del proceso de registro de

transacciones en el diario es el siguiente:

"/ ldentfiique cada cuenta a¡ectada y su tipo (activo, pasivo o capital

contable).

"/ Determine si cada cuenb aumenta o d¡sminuye use las reglas dei cargo

y del abono.

"' Registre la transacción en el diario, lncluyendo una breve explicacron.

Primero se registra el lado de los cargos (el debe). Los cargos totales

s¡empre deben ser iguales a los abonos totales Este paso también se

denomina "hacer los asientos de diario" o registro de la transacción en el

diario. El asiento de diario incluye cuatro partes:

. Fecha de la transacción

. Tltulo de la cuenta que lleva el cargo, iunto con el monto en la

unidad monetaria.

. Titulo de la cuenta que lleva el abono, iunto con el monto en la

unidad monetaria

. f. plic¿ción b'eve de 'a transacc¡ón.

El reg¡stro en el diario de una transacción registra los datos tan solo en el libro

d¡ario, aunque no en el libro mayor. Los datos deben cop¡arse al mayor, esto se
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denomina traspaso. Elsaldo normal de una cuenta aparece en el lado del debe o

del haber donde se registra un incremento. Una cuenta de saldo deudor

ocas¡onalmente puede tener un saldo acreedor. Ello indica una cantidad negativa

de la partida en cuestión. La forma más usada de una cuenta se denomina

cuenta-T ya que tiene esta forma La linea vertical divide la cuenta en sus lados

¡zquierdo y derecho, y el titulo va en la pade superior. El lado izquierdo recibe el

nombre de "debe" y el lado derecho recjbe el nombre de "habei'.

Ejemplo: La cuenta efectivo aparece tal como se observa en la tabla 3.

Tabla 3. La cuenla

Fuénle:Horngren. Chanes T l2o1o) cootabúdad 1p 70) Méx¡co:Péarson Educación

La categoría de la cuenta (ac1ivo, pasrvo capital contable) determina la forma en

que se registran los incrementos y los decrementos. Para cualquier cuenta los

incrementos se registran de un lado y los decrementos del lado opuesto

Éstas son las reglas del cargo y del abono. A partir de las cuentas 'T" se prepara

la balanza de comprobación, la cual resume el contenido del mayor al presenbr

una lista de todas las cuentas con sus saldos: los activos primero, seguldos por

los pasivos luego el capital contable.

(lado derecho)

abono

haber
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En todos los tipos de sistemas, la balanza es un resumen útil de las cuentas y de

sus saldos porque muestra, a una fecha específica, los saldos de todas las

cuentas del sistema contable de una empresa". ('18:68-74)

2 5.14 Estados financieros

"Los estados financieros son documentos que informan acerca de una empresa

en términos monetarios. Las personas usan los estados financieros para tomar

decisiones". ('18:'1 8)

2.5.14.1 objeiivo de los estados financ¡eros

"El objetivo de los es{ados financieros de una pequeña o mediana empresa es

proporc onar información sobre la situaqón financiera, el rendimiento y los tlujos

de efectivo de la empresa que sea úUl para la toma de decisiones económicas de

una amplia gama de usuarios que no están en condiciones de exigir informes a la

medida de sus necesidades especificas de infonnación.

Los eshdos financieros también muestran los resultados de la administración

llevada a cabo por la gerencia: dan cuenta de la responsabilidad en la gestión de

los recursos confiados a la misma". ('15:16)

2.5.14.2 Presentación de estados f¡nancieros

"Los estados financieros presentarán razonablemente, la situación financiera, el

rendirniento financiero y los flujos de efectivo de una empresa Requiere la

representación fiel de los efectos de las transacciones, otros sucesos y

condic¡ones de acuerdo con las defin¡cones v cflterios de reconocimiento de

activos, pas vos, ngresos y gastos.
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2.5.14.3 Cumpl¡m¡enlo con la NllF para las PYMES

tJna empresa cuyos estados financ¡eros cumplan la NllF para las PYMES

efectuará en las notas una declarac¡ón, explícita y sin reservas de dicho

cumplimiento.

2.5.14.4 Frecuenc¡a de la ¡nformac¡ón

Una empresa presentará un juego completo de estados f¡nanc¡eros ¡ncluyendo

información comparativa al menos anualmente.

2.5.14-5 Un¡form¡dad en la presentac¡ón

Una empresa mantendrá la presentación y clasificación de las partidas en los

estados financieros de un periodo a otro.

2.5.14-6 lnformación comparativa

Una empresa revelará información compafat¡va respecto del periodo comparable

anterior para todos los importes presentados en los estados financieros del

periodo corriente. Una empresa incluirá info¡mación comparat¡va para la

¡nformación de tipo descript¡vo y narEt¡vo, cua¡do esto sea relevante para la

comprens¡ón de los estados f¡nanc¡eros del periodo corriente.

2.5.14.7 Materialidad (importancia relat¡va) y agru pac¡ón de datos

Una empresa presentará po¡ separado cada clase significativa de part¡das

similares, las partidas de naturaleza o función distinta, a menos que no tengan

importancia relativa. Las omisiones o inexactitudes de partidas son significativas

si pueden, individualmente o en su conjunto, influir en las decisiones económicas

tomadas por los usuarios sobre la base de los estados financieros.
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2.5.14.8 Conjunto completo de estados f¡nanc¡eros

Un conjunto completo de estados f¡nancieros según la Norma lnternacional de

lnformación Financiera para Pequeñas y lvledianas Entidades, incluirá todo lo

s¡guiente:

a) Un estado de situación flnanciera a la fecha sobre Ia que se informa.

b) lJna u otra de las siguientes informac¡ones:

i. Un solo estado del resultado integral para el periodo sobre el que se

informa que muestre todas las partidas de ingresos y gastos

reconocidas durante el Periodo.

¡¡. un estado de resultados separado y un estado del resultado integral

separado.

c) Un estado de cambios en el patrimonio del periodo sobre el que se

¡nforma.

d) Un estado de flujos de efectivo del per¡odo sobre el que se ¡nforma.

e) Notas, que comprenden un resumen de las políticas contables

significativas y otra información expl¡cativa". (1526-29)

2.5.14-8.1 Estado de Situación F¡nanciera

"El estado de situación financiera (que a veces denominado el balance) presenta

los activos, pasivos y patrimonio de una empresa en una fecha específ¡ca alfinal

del periodo sobre el que se informa- lncluirá las partidas que presenten los

siguientes importes:

a) Efect¡vo y equivaléntes al efectivo.

b) Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar.

c) Activos financieros, excluyendo los importes mostrados en a, b, jy k.

d) lnventarios.

e) Prop¡edades, planta y equipo.
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f) Propiedades de ¡nversión registradas al valor razonable con cambios en

resultados.

g) Act¡vos ¡ntangibles.

h) Act¡vos biológicos registrados alcosto menos la deprec¡ación acumulada y

eldeterioro delvalor.

i) Activos b¡ológ¡cos reg¡strados al valor razonable con cambios en

resultados.

i) lnversiones en asociadas.

k) lnversiones en empresas controladas de forma conjunta.

l) Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar.

m) Pas¡vos financ¡eros (excluyendo los importes mostrados en I y p).

n) Pasivos y activos por impuestos corrientes.

o) Pasivos por impuestos difer¡dos y activos por ¡mpuestos diferidos (éstos

siempre se clasificarán como no corrientes).

p) Provisiones.

q) Participaciones no controladoras, presentadas dentro del patr¡monio de

forma separada al patrimonio atribuible a los propietar¡os de la

controladora.

r) Patrimonio atribuible a los propietarios de la controladora". ('15:3'1)

2.5.14.8.2 Estado del Resultado lntegral y Estado de Resultados

"EI estado del resultado integral incluirá todas las partidas de ingreso, costos y

gastos reconocidas en un periodo. Requiere que una empresa presente su

resultado integral total para un periodo, es decir, su rendimiento financiero para

el periodo en uno o dos estados financieros. La empresa incluirá, en el estado

del resultado integrai, paftidas que presenten los siguientes importes del periodo:

a) Los rngresos de ¿ctrvidades ordinari¿s.

b) Los costos financieros.



c)

d)

La participación en el resultado de las inversiones en asociadas y

empresas controladas de forma conjunta coniabil¡zadas utilizando el

método de la participac¡ón.

El gasto por impuestos excluyendo los ¡mpuestos asignados a los

apartadose,gyh.

Un único importe que comprenda eltotal de:

i. El resultado después de impuestos de las operac¡ones

discontinuadas.

i¡. La ganancia o pérd¡da después de impuestos reconocida en la

medición al valor razonable menos costos de venta, o en la

disposición de los activos netos que constituyan la operación

d¡scont¡nuada.

El resultado (s¡ una empresa no tiene partidas de otro resultado integral,

no es necesario presentar esta línea).

Cada partida de otro resultado ¡ntegral clasificada por naturaleza

(excluyendo los importes a los que se hace referencia en elapartado h).

La participación en el otro resultado integral de asociadas y empresas

controladas de forma conjunta contabilizadas por el método de la

e)

h)

s)

participación.

¡) El resultado ¡ntegral total (si una empresa no tiene part¡das de otro

resultado ¡ntegral, puede usar otro término para esta línea tal como

resultado)". (15:35-36)

2.5.14.8.3 Estado de Cambios en el Patr¡mon¡o y Estado de Resultados y

Gananc¡as Acumuladas

"Presenta el resultado del periodo sobre el qLre se informa de una empresa, las

partidas de ¡ngresos y gastos reconocidas en el otro resultado ¡ntegral para el

per¡odo, los efectos de los cambios en politicas contables y las corfecciones de

errores ré@nocidos en el periodo, y los importes de las inversiones hechas, y los
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dividendos y otras distribuciones recibidas, durante el per¡odo por los invérsores

en patrimonio. El estado de resultados y ganancias acumuladas presenta los

resultados y los cambios en las ganancias acumuladas de una empresa para un

per¡odo sobre el que se informa. Una empresa presentará un estado de cambios

en el patrimonio que muestre:

a) El resultado integral total del periodo, mostrando de forma separada los

importes totales atr¡buibles a los propietarios de la controladora y a las

part¡cipaciones no controladoras.

b) Para cada componente del patrimon¡o, una conciliac¡ón enke los ¡mportes

en ¡ibros, al comienzo y al final del periodo, revelando por separado los

camb¡os procedentes de:

¡. El resultado delperiodo.

i¡. Cada part¡da de otro resultado integral.

iii. Los importes de las inversiones por los prop¡etarios y de los

d¡videndos y otras distribuciones hechas a éstos, mostrando por

separado las emisiones de acciones, las transacciones de

acciones propias en cartera, los div¡dendos y otras

d¡stribuciones a los propietarios, y los camb¡os en las

participac¡ones en la propiedad en subsid¡a¡ias que no den lugar

a una pérd¡da de control.

Una empresa presentará en el estado de resultados y ganancias acumuladas,

además de la ¡nformac¡ón exigida en la Sección 5 Estado del Resultado lntegral y

Estado de Resultados, las sigu¡entes partidas:

a) Ganancias acumuladas al comienzo del periodo sobre el que se informa.

b) Dividendos declarados durante el periodo, pagados o por pagar.

c) Reexpresiones de ganancias acumuladas por correcciones de los errores

de periodos anteriores.
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Reexpresiones de gananc¡as acumuladas por cambios en políticas

contables.

Ganancias acumuladas al final del periodo sobre el que se informa".

(15:38-39)

2.5.14.8.4 Estado de Flujos de Efect¡vo

"El estado de flujos de efecl¡vo proporc¡ona información sobre los cambios en el

efectivo y equivalentes al efectivo de una empresa durante el periodo sobre el

que se informa, mostrando por separado los camb¡os según procedan de

actividades de operación, act¡vidades de invers¡ón y actividades de financiación".

(1s:40)

2.5 i 4.a.4.1 Act¡vidades de operación

Las activ¡dades de operación son las actividades que constituyen la p.incipal

fuente de ingresos de act¡vidades ordinarias de la empresa. Por ello, los flujos de

efectivo de act¡vidades de operación generalmente proceden de las

transacciones y otros sucesos y condic¡ones que entran en la determ¡nación del

resultado. Son ejemplos de flujos de efectivo por actividades de operación los

siguientes:

a) Cobros procedentes de las ventas de b¡enes y prestac¡ón de sérvicios.

b) Cobros procedentes de regalías, cuotas, comisiones y otros ingresos de

actividades ordinarias.

c) Pagos ¿ proveedores de bienes y setvicios

d) Pagos a los empleados y por cuenta de ellos.

e) Pagos o devoluciones del impuesto a las ganancias, a menos que puedan

clasificarse específ¡camente dentro de las actividades de inverslón y

financiación.

d)

e)
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f) Cobros y pagos procedentes de inversiones, préstamos y otros contratos

manténidos con propósito de intermed¡ación o para negociar que sean

similares a los inventarios adquir¡dos específicamente para revender.

Algunas transacciones, talés como la venta de una partida de propiedades,

planta y equipo por una empresa manufacturera, pueden dal lugaa a una

ganancia o pérdida que se incluye en el resultado. Sin embargo, los flujos de

efect¡vo relac¡onados con estas transacc¡ones son flujos de efectivos

procedentes de actividades de invers¡ón.

2-5.14.8.4-2 Activ¡dades de ¡nversión

Actividades de ¡nversión son las de adquisición y disposición de activos a largo

plazo, y otras invers¡ones no incluidas en equivalentes al efectivo. Ejemplos de

flujos de efectivo por act¡vidades de inversión son:

a) Pagos por la adquisición de propiedades, planta y equipo (incluyendo

trabajos realizados por la empresa para sus propiedades, planta y equipo),

activos intangibles y otros activos a largo plazo.

Cobros por ventas de prop¡edades, planta y equipo, activos intangibles y

otros activos a largo plazo.

Pagos por la adqu¡sic¡ón de instrumentos de patrimonio o de deuda

emitidos por otras empresas y participac¡ones en negocios conjuntos

(distintos de los pagos por esos instrumentos clas¡ficados como

equivalentes alefect¡vo, o mantenidos para intermediación o negociar).

Cobros por la venta de inskumentos de patrimonio o de deuda emitidos

por otras empresas y participaciones en negocios conjuntos (distintos de

los cobros por esos instrumentos clasificados como equivalentes de

efectivo o mantenidos para intermediación o negociar).

Antic¡pos de efectivo y préstamos a terceros.

Cobros procedentes del reembolso de anticipos y préstamos a terceros.
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s) Pagos procedentes de contratos de futuros, a término, de opción y de

permuta financiera, excepto cuando los contratos se mantengan por

intermediación o para negoc¡ar, o cuando los pagos se clasifiquen como

act¡vidades de financiación.

Cobros procedentes de contratos de futuros, a término, de opción y de

permuta financiera, excepto cuando los contratos se mantengan por

¡ntermediación o para negoc¡a¡, o cuando los cobros se clasifiquen como

actividades de f inanciac¡ón.

h)

2.5.14.8.4.3 Activ¡dades de f¡nanc¡ac¡on

Actividades de financiación son las ac'tividades que dan lugar a cambios en el

tamaño y composición de los capitales aportados y de los préstamos tomados de

una empresa. Son ejemplos de flujos de efectivo por actividades de financiación:

a) Cobros procedéntes de la emisión de acciones u otros instrumentos de

capital.

b) Pagos a los prop¡etar¡os por adquirir o rescatar las acciones de la

empresa.

c) Cobros procedentes de la emisión de obligaciones, préstamos, pagarés,

bonos, hipotecas y otros préstamos a corto o largo plazo.

d) Reembolsos de los importes de préstamos.

e) Pagos realizados por un arrendatario para reducir la deuda pend¡ente

relacionada con un arrendamiento financiero.

2.5.14.8.5 Notas a los estados f¡nancieros

"Las notas contienen información adicional a la presentada en el estado de

situación financiera, estado del resultado integrai estado de resultados (si se

presenta), estado de resultados y ganancias acumuladas combinado (si se

presenta), estado de cambios en e' patrimonio y estadc de flujos de efectivo.



Proporc¡onan descipciones narrat¡vas o desagregaciones de partidas

presentadas en esos estados e informac¡ón sobre partidas que no cumplen las

cond¡ciones para ser reconoc¡das en ellos. Una empresa presentará

normalmente las nohs en el s¡guiente orden:

a) Una declarac¡ón de que los estados f¡nancieros se ha elaborado

cumpliendo con la NllF para las PYIVES.

b) Un resumen de las políticas contables significat¡vas aplicadas, revelando

la base (o bases) de medición utilizada para la elaborac¡ón de los estados

financieros, las demás políticas contables util2adas que sean relevantes

para la comprensión de los estados financieros.

c) lnformación de apoyo para las partidas presentadas en los estados

financieros en el mismo orden en que se presente cada estado y cada

partida.

d) Cualquier otra información a revelal'. (15:46)

2.5.14.9 ldentificación de los estados financie¡os

"Una empresa identificará claramente cada uno de los estados financieros y de

las notas y los distingu¡rá de otra información que esté contenida en el mismo

documento. Presentará la siguiente información de forma destacada, y la repetirá

cuando sea necesario para la comprensión de la info¡mación presentada:

a) El nombre de la empresa que informa y cualquier camb¡o en su nombre

desde elfinal del per¡odo precedente.

b) Si los estados financieros pertenecen a la empresa individual o a un grupo

de empresas.

c) La fecha del cierre del periodo sobre el que se informa y el periodo

cubierto por los estados financieros.

d) La moneda de presentación.

e) El g.ado de redondeo, si lo hay, practicado al presentar los ¡mportes en los

esbdos f¡nanc¡eros . (15:30)



CAP|TULO III

MANUALES

3.1 Definic¡ón

"El manual nació de la práctica para asentar por escr¡to todas las instrucciones,

ind¡caciones y recomendaciones de carácter permanente que se consideren

necesarias para el buen funcionamiento de la empresa, eliminando los

inconven¡entes y perju¡c¡os que trae consigo dejar cosas a la memoria, el criterio

o al buen juicio pelsonal". (2t171)

"Los manuales son cuerpos integrados de normas donde se establecen las

instrucc¡ones necesarias para la realización de las tareas. Para cada sistema se

incluyen un resumen de la normativa vigente y una descripción de los pasos que

se seguirán con indicación de los formularios, archivos y registros utilizados; esta

descripción generalmente se acompaña con el respectivo cursograma o

diagrama de interdependencia seclotial' . (1 7 :207 -2OB)

"El manual en cualquiera de sus formatos, si es consultado y actual¡zado

periódicamente, proporciona el hilo conductor de la gest¡ón de la empresa. Cada

vez que un empleado tiene dudas respecto de un proc€dim¡ento a seguir o de

una decisión de rutina a adoptar, deberia tener disponible la información en el

manual esto resulta de especial utilidad como complemento del proceso de

inducción cuando se incorpora un nuevo empleado

Su principal utilidad deriva justamente de su función unificadora, que evita la

d¡spersión y la dificultad de ubicar instrucciones y dispos ciones, la

incomprensión de ias necesidades globales y la improv¡sac¡ón en el rnomento de

realizar las operaciones o de tomar decisiones de rutina.



Constituyen un imporhnte instrumento para el entrenamiento de personal,

pueden contribuir a solucionar problemas de asignación de responsabilidades y

proporcionan una base para la evaluación del desempeño". (17:2OB)

3.2 Ventajas de los manuales

"La existencra de un manual s¡rue para que la admin¡stración aumente la

posibilidad de que los empleados utilicen los sistemas y procedimlentos

prescritos al llevar a cabo sus tareas.

Ofrece al personal una guía valiosa de tlabajo. Una de las mayores

oportunidades que existen para reducir el costo de operación de los sistemas de

las oficinas, radica precisamente en los métodos de información" (26:253)

"Algunas de las ventalas de los manuales de organización son:

r' [¡inim¡zar errores.

"' Los directivos y ejecutivos no tendrán que estar repitiendo órdenes que

están oportunamente detalladas en el manual.

/ Sirven de guÍa para los nuevos empleados.

"/ Facilitan elcontrol interno.

"/ Hacen posible la aplicación de los mejores métodos de trabajo.

Sin embargo, se debe tener cuidado especial en no llegar a un exceso de

reglamentaciones que complique y confunda e1 funcionamiento de la empresa, lo

cual se podria traducir en una dualidad de deberes y un aumento innecesario de

personal" (2:172)
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3.3 característlcas generales

Los manuales deben reunir las siguientes características

'/ Redactados de manera simple, corh, comprensible y lógica que permrta

garantizar su aplicabilrdad en las tareas y funciones del trabalador.

,/ Deben estar elaborados mediante una metodología conocida que permita

flex¡bilidad par¿¡ su aplicac¡ón y mod¡ficación, teniendo un proceso

continuo de revisión y actua,/acrón

"/ Los manuales deben ser dados a conocer a todos los involucrados en el

proceso, para su apropiación, uso y operación. Las dependencias de la

organizac¡ón deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada

difusión.

"/ Los manuales deben cumplir con la func¡ón para la cualfueron creados; y

se debe evaluar su aplicación, permitiendo asi posibles cambios o ajustes.

" Son de gran aplicación en los trabajos que se reprten, de manera que

facilita la aplicación continua y sistemática.

" Son flexibles y elásticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.

" Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la

empresa.

3.4 Clasificac¡ón de los manuales

"Los manuales se pueden casificar en diferentes formas, nombres diversos y

otros criterios, los cuales pueden ser:

3.4.'1 Por su contenido

'/ organización de la empresa

" Politicas de la empresa

r' Procedimientos de la empresa



/ Contenido múltiple, que fate dos o más de éstos temas como:

. lvlanuales de puesto (precisa labores, procedimientos y rut¡nas de

un puesto).

. Manuales de técnicas

actividad determinada,

procedimientos).

. l\/lanuales conbbles.

(trata de pr¡ncipios y técnicas de una

como manual de técnjcas de sistemas y

3.4.2 Por su función específica

Al área de actividad de que trata el manualcomo:

'/ Ventas

'/ Compras

r' Finanzas

r' Personal

r' Créditos y cobranzas

"/ Otras funciones

"/ Generales, que se ocupen de dos o más de estas áreas". (26:245-246\

3 5 El manual contable

Por lo general el contador elabora un manual para el sistema de contabilidad. El

manual contable es un libro por separado donde, además de los números y

titulos de cuentas, contiene una descripc¡ón detallada y exacta de lo que se debe

registrar en cada una de ellas, el cual s¡rye de referencia al registrar la

información contable. El rnanual contable es el docurnento en el que se definen

las políticas, cuentas y procedimientos contables de una empresa o grupo de

ellas, que permlte la sistematización del registro de sus operaciones y la

preparación de sus estados financieros. Persigue los siguientes objetivos:
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Regular y un¡fon¡ar el registro y preparación de las operaciones

contables.

Servir de instrumento para la administfacion

Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las

transacciones y preparación de informes

Proporcionar información adicional necesaria para ampl¡ar los conceptos

de los reporles generados.

"/ Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos

contables

"/ Perrnitir la revisión del tu ncionamiento del sistema contable.

3.5.1 lmportancia de la utilización de un manual en la empresa de

serigrafía

Un manual es un instrumento importante en la administración de una empresa de

serigrafia, ya que persigue la mayor eficiencia y eficacia en la ejecución del

trabajo asignado al personal para alcanzar los oblet¡vos de la empresa Explican

las normas contables básicas con un lenguaje que pueda ser comprend¡do por

los empleados de todos los niveles de la organización dando énfasis a la

información de los procesos y procedimientos. La utilización de un manualfacilita

el adiestramíento y orienhc¡ón del personal, ayuda a normalizar y controlar los

trámites de los procedimientos.

¡¡ediante el uso conjunto de una nomenclatura de cuentas, que por lo general

aparece en las primeras páginas del r¡anual contable y del manual de

información más detallado, que contiene a descripción de las cuentas, se puede

lograr una buena vlsrón del s¡stema cont3ble y darse cuenta de donde deben ir

las cosas. Es de suma importancia que cuando existan dudas sobre cuál es la

cuenta que corresponde a los procedimientos a ejecutar, debe verificarse la

nomenclatura de cuentas contenida en el manual



Contar con manuales se hace necesario debido al creciente volumen de las

operaciones, incremento de personal y adopción de técnicas a la fecha

3.5.2 Característ¡cas del manual contable

Debido a la necesidad que tiene la adminlstración de ejecutar adecuadamente

los procedimientos para el registro de sus operaciones contables, a la fecha se

pone especial interés en el uso de manuales. Para una adecuada utilización del

manual contable debe reunir las s¡guientes características:

'/ Permitir el crecimiento o disminución del número de cuentas, por adición,

intercalación o eliminación de las mismas, sin que ello ¡mplique pérdida

del origen de las cuentas.

" lncorporar las Normas lnternac¡onales de lnformación Financiera para

Pequeñas y l\,4edianas Empresas, asi como, las prácticas contables del

país.

/ Debe revelar, expresa o implicitamente, las políticas de contabilidad

empleadas por la empresa.

r' Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera fácil de comprender.

"/ La distribución de cuentas debe .esponder a las necesidades de

información y de organización de la empresa.

"/ En la medida en que el manual sea más complejo, por la naturaleza de la

empresa de que se trate, éste debe contener ¡nstrucc¡ones que faciliten su

manejo

r' Debe ser aprobado por la alta dirección de la empresa.

3.5.3 conten¡do del manual contable

Dependiendo del tamaño de la contabilidad de una empresa, un manual podría

limitarse a la nomenclatura contable Para una contabilidad más completa se

sugiere el contenido que se aprecia en la iigura L
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2.lntroducc¡ón

3. Objet¡vos del manual

4.lnstru..¡on¿s de uso

5. Organigrama del
departamerf o de contab¡l¡dad.

6. Flujognmas de

7. Nomen.latur¿ Contable

8. Descripción de cu¿ntas

10. Modelos de estados
f¡nan.¡eros seqún PYMES

Figura g. Conten¡do del manualcontable

Fuenle:Elabomción prop¡a con base en Organizacióny Sislemalización Conl¿ble

3.5.3.1 índice del manual

El manual contable debe contener un índice para poder ubicar de manera

eficiente cada una de las secciones del mismo

3 53 2 lntroducc¡ón del manual

En esta secc¡ón se pueden incluir las Tazones para el diseño del manual

contable, asi como, la necesidad de mp ementar politicas de acuerdo al tipo de

empresa, logrando un adecuado control ¡nterno y ef¡clenc¡a en cada uno de los

procesos.
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3.5.3.3 Objetivos que persigue el manual

"Los manuales representan un medio de comunicación para señalar las

decisiones administrativas, que tiene como propósito señalar en forma ordenada

y s¡stemát¡ca la rnformación

Según su clasificación y grado de detalle, los manuales permiten cumplir con los

siguientes objetivos:

/ Precisar los procedimientos para evitar duplicidades y detectar omisiones

'/ Ayuda a la ejecución correcta de las labores encomendadas al personal y

propiciar la uniformidad en eltrabajo.

r' Permitir el ahorro de esfuerzos en la elecución del trabajo, evitando la

repetición de lnstrucciones y directrices.

r' Servir de medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporación a las distintas áreas.

r' Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales'. (26: 245)

3.5.3.4 lnstrucciones sobre el uso del manual

En el diseño y aplicación de un manual contable, toda empresa debe redactar un

instructivo para el manejo de las propias cuentas, en estos casos no sólo es

indispensable la nomenclatura de cuentas sino que también complementarlo con

un instructivo para su mane.io, tan amplio y dehllado como las circunstancias lo

ameriten. Debe contener lo siguiente

3.5.3.4.'1 Obl¡gator¡edad

Debe indicarse que el uso del manual no es optativo, sino de naturaleza

obligatoria.
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3.5.3.4.2 Aclarac¡ones sobre el uso de c¡ertos términos

Deben definirse los términos que se utilizarán en el manual para que no existan

diversas interpretaciones por cuestiones de semántica

3.5.3.4.3 Procedim¡entos para modif¡car el manual

Qué y cómo debe hacerse cuando se presente la necesidad de cambiar algo en

el manualy quién tiene Ia autoridad de realizarlo

3.5.3.4.4 Explicación de la nomenclatura de cuentas utilizada

A veces es necesario hacer referencia sobre la nomenclatura que se utilizaÉ.

3.5.3.4.5 Periodicidad en la preparac¡ón de informes

lndicar la forma en la que se real¡zarán los reportes que se produzcan dentro de

la empresa puede ser a diario, semanalmente, mensualmente, anualmente.

3.5.3.4.6 Libros y reg¡stros que se utilizarán en la empresa

lndicar qué libros contables se utilizarán, delinir en forma precisa la forma en

que se captaÉ la información al sistema contable.

3.5.3.5 Organigrama del departamento de contabilidad

"Los organigramas representan la estructura de una empresa, simboliza las

distintas posiciones o cargos, y las líneas, que representan las relaciones de

autoridad y dependencia.

Este diagrama es de utilidad en la empresa para tener una v¡sión general de la

distribución de las operaclones o puestos de trabajo, de acuerdo con la relacton

jerárquica" (17 100)
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3.5.3.6 Flujograma de procedimientos

"Es la herramienta más eficiente para llevar a cabo el análisis de procedimiento.

Las gráf¡cas muestran claramente el proceso existente, proveen un método fácil

de localizar zonas deficientes o pasos en que se podrían introducir mejoras.

Representan en forma simbólica o pictórica la secuencia en que se ¡ealizan las

operaciones de un determinado procedimiento y/o recorrido". (261219)

3.5.3.7 Nomenclalura de cuenias

Una nomenclatura consiste en un listado de cuentas o cuadro conhble,

apl¡cables en la contabilidad que puedan necesitarse de acuerdo a las

acwidades a que la empresa se dedique, tamb¡én habrá cuentas que se usen en

todas las empresas y otras que sean características de cierto tipo de empresas.

Debe detallarse ordenada y sistemáticamente el código y nombre, conforme el

estado de situación. La codificación puede ser de forma numérica numérica

decimal, alfabética, numérica alfabética o alfanumérica, la más utlzada es la

forma numérica decimal porque permite Ia integración o deslntegración de

cuentas, asi como el crecimiento, intercalacrón y eliminación ordenada

Para su manejo adecuado debe acompañarse de una gula que detalle los

movimientos que afectarán a cada una de las cuentas contenidas en el mrsmo.

Facilita su procesam¡ento por med¡os electrónicos. La ¡nformación debe ser

clasificada por grupos homogéneos por ejemplo: ventas, compras, cobros,

pagos, a fin de dir¡girla al sit¡o en que deben quedar almacenados, al establecer

esas cuentas. deben identificarse con toda exactitud en la nomenclatura de

cue ntas

3.5.3.7.1 Organizac¡ón de la nomenclatura de cuentas

Lo más conveniente es ir agrupando las cuentas en el orden en que habrán de

aparecer en los estados financieros, numerándolas dentro de un sistema



dec¡mal. Con el fin de poder deslgnarlas por su nombre y número, para ser más

3.5.3.7.2 clasificación de las cuenlas

La mayorÍa de los elementos pueden clasificarse de diversas maneras en función

de los puntos de vista que se tomen. Las cuentas como elementos de contról no

son una excepción; por lo tanto son materia de clas¡ficación. Pueden integÉrse

en dos grupos:

"' Cuentas según el estado financie¡o en el cual reflejan su información

"/ Cuentas de acuerdo con la naturaleza de su saldo.

Tomando como punto de vista el estado financiero en el cual se presenten, las

cuentas se subclasifican en:

3.5.3.7.2.1 Cuentas de balance

Se presentan en cualqu¡er balance general, como es el caso de. bancos,

almacén, edificio, proveedores lmpuestos por pagar, capital

3.5.3.7.2.2 Cuentas de resultados

Ventas, otros productos, costo de ventas, gastos de operación y otros gaslos. En

función de la naturaleza delsaldo de las cuentas, se subclasifican de la siguiente

manera:

3.5.3.7.2.3 Cuentas de saldo deudor

lndependientemente del estado financiero en que se encuentren contenidas, por

ejemplo: bancos, almacén, edificio. costo de ventas, gasto de operaclón.
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3.5.3.7.2.4 Cuentas de saldo acreedor

Cuando el movimiento acreedor es superior al deudor, se produce un saldo

acreedor, de esta manera, se estaÍá frente a una cuenta clasificada dentro de las

de saldo acreedor, sin tomarse tampoco en consideración el estado financtero

del cualforme parte; ejemplo: proveedores, impuestos por pagar, capital, ventas,

otros productos.

3.5.3.8 Descripción de cuentas

En esta parte se explica el uso de cada cuenta, por qué conceptos se carga, se

abona y lo que representa su saldo.

Ejemplo:

101142 Bancos

Esta cuenta se utiliza para registrar los ingresos y egresos de efectivo,

representa la disponibilidad que se posee en los diferentes bancos del pais.

Se carga po¡:

. Depósitos real¡zados a cada banco.

. Reg¡stro de cheques en circulación vencidos.

Se abona por:

. Cheques emitidos de las cuentas bancarias

. Notas de débito operadas por el banco.

. Y otros gastos.

Su saldo deudor, representa la disponibilidad que se posee en los dlferentes

bancos del pais.
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3.5.3.9 Jornalización

Jornalización se le llama al registro de las operaciones contables en pólizas de

diar¡o. lnterviene d¡rectamente la teoría del cargo y del abono. Los elementos del

libro de diar¡o o de pr¡mera entrada son:

'/ Numero de correlativo de registro.

,' Fecha en orden cronológico en que se realiza la transacc¡ón.

" Cuentas deudoras y cant¡dades cargadas.

'/ Cuenta o cuentas acreedoras y cant¡dad o cantidades abonadas.

'/ Breve descripción del sign¡ficado del reg¡stro

'/ Verificación de la documentación de soporte.

3.5.3.10 Modelo de estados financieros según PYMES

Es conven¡ente que la empresa adopte modelos específicos de estados

financieros y de reportes que sat¡sfagan las necesidades de informac¡ón de la

misma. Los cuales deben respetarse los estándares que la profes¡ón de

Contaduría Pública y Aud¡toría tiene definidos en el medio.

3.5.3.11 Aprobación del manual

En virtud de que el manual contable debe satisfacer las exigenc¡as de

información de todos los n¡veles de la empresa, lo más conveniente es que sea

la gerencia quien lo aprueba para qarant¡zar su observancia obliqatoria.
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CAPíTULO IV

EL CONTADOR PÚBLICO Y AUDITOR EN EL DISEÑO Y APLICACIÓN DE

UN MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA DE SERIGRAFÍA

(cAso PRÁcrco)

4.1 Generalidades

A cont¡nuación se presenta el caso práctico del tema "El Contador Público y

Auditor en el diseño y aplicación de un manual contable para una empresa de

serigrafía', basado en la investigación realizada en una empresa de esta

naturaleza que opera a la fecha.

4.2 Antecedentes

La empresa ABC Serigrafía, S.A. inicia sus operacjones al público el 16 de

febrero de 2009 en la ciudad de Guatemala. con domLcilio comercial en la 28

calle 11-64 zona 13 Colonia Santa Fe. lnscrita en el Registro l\¡ercantil como

sociedad anónima, autorizada para operar por tiempo indefinido, con un capital

autorizado de Q2,000,000 00.

El per¡odo contable y fiscal de la empresa es del 1 de enero al 31 de diciembre

de cada año, la cual está sujeta a pagos trimestrales del lmpuesto Sobre la

Renta en el régimen del 31% en 2013, 284/. e^ 2014 y 25% en 2015 de acuerdo

a la Ley de Actual¡zación Tributaria, Decreto 1A-2A12, asi como al lmpuesto de

Solidaridad.

4.3 S¡tuac¡ón a la fecha

La activ¡dad pincipal de a empresa es la elaboración y comercral¡zac¡ón de

adículos promocionales, dentro y fuera de la C¡udad Capital



La mayor parte del personal de la empresa ha trabajado desde el inic¡o de sus

operaclones y cada uno de ellos cuenta con la experiencia adecuada para la

producción de los artículos promocionales, en la preparación de pinturas ¿sí

como el manejo del equipo con que cuenta la empresa para su funcionamiento

El servicio de serigrafía que proporc¡ona la empresa es de calidad y

generalmente es utilizado para la decoración de prendas de vestir y artícuios

publicitarios para todo t¡po de eventos.

La empresa posee los siguientes aspectos propios que la caracterizan:

'/ Mejorar las técnicas de trabajo.

"/ ExtendeÍ los servicios de serigrafía a diversos lugates y eventos.

"/ Confidencialidad en los aspectos afines a la propiedad delcliente.

"/ Valorar la fuerza labo€l de la empresa

'/ Atender a¡ cliente con seryicios profesional y adecuado.

"'La empresa brinda calidad en la impresión del color y diseño del

esta m pado.

La empresa cuenta con cuatro áreas, siendo las sigu¡entes:

'/ Finanzas

r' Producción

'/ Ventas

'/ Administración

A raiz del creclmiento en ventas el último año, la empresa se ve en la necesidad

de contratar a un Contador Público y Auditor para que preste sus servicjos de



consultoría y que pueda diseñar un manual contable que facilite el entendimiento

de sus operaciones

4.4 Entrev¡sta inicial

Se realizó una entrevista al ingeniero Alex Herrera, gerente general de la

empresa ABC Serigrafía, S.A., el cual manifiesta su interés para que diseñe un

lvlanual Contable para que la entidad pueda obtener infotmación contable y

financiera de forma confiable y oportuna.

Así mismo, indica la necesidad de la empresa pala contar con una herramienta

que sirva de instrumento para comprobar la confiabilidad de la información

financiera e implementar políticas establecidas por la administración, que facilite

la toma de decisiones financ¡eras y adm¡nistratjvas.

La evaluación se real¡zará en base a los procedimientos utilizados para generar

la información contable y financiera durante el periodo comprendido del 01 de

enero al 31 de diciembre de 2012, pot lo que se solicitó a la firma Figueroa &

Asociados, S.C, la elaboración de la carta de propuesta de serv¡cios

profesionales. La enfevis:ta fue realizada por la Contadora Pública y Auditora

Jenifer Figueroa

Los procedimientos a ser aplicados para el diseño del manualcontable son

r' lnvestigación

"/ lnvestigación

" Observación.

r' Entrev¡sta

r' Cuestionario.

"' Cuaderno de

aplicada y descriptiva

de campo.

apuntes
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4,5 Carta de sol¡citud de servic¡os profes¡onales de consultoría

Guatemala 03 de enero de 2013

Jenifer Figueroa

Contadora Públ¡ca y Auditora

7a Avenida 8-10 28 calle 1'1-64 zona 9

Ciudad

Estimada Licenciada Figueroa:

Por este medio sol¡citamos sus servicios profes¡onales de consultoría para

realizar una evaluación de la organización y sistematización contable del

departamento de contabilidad para la empresa ABC Serigrafía, S.A.

Necesitamos que diseñe un manual contable de acuerdo a las Normas

lnternac¡onales de lnformación Financiera para Pequeñas y Med¡anas Ent¡dades

que contenga flujogramas de procedimientos contables, nomenclatura y

descripción de cuentas que se utilizan, asi como los modelos de estados

f¡nancieros.

Atentamente.'\
.\

\t I

^ /ll l.)r
' ; ) ¡v',' (-) '¿ir"

Alex Leonel Herrera Escobar

Gerente General
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4.6 Carta de propuesta de servicios profesionales

Guatemala, I de enero de 2013

t¡ 1-?013

lngeniero

Alex Leonel Herrera Escobar

ABC Serigrafía, S. A

28 calle 11-64 zona 13 Colonia Santa Fe

Ciudad

Estimado lng. Herrera:

Nos es grato enviarle nuestra carta para ofeftar los servicios profesionales, para el

desarrollo del diseño e implementación de un manual conbble de Empresa ABC

Serigrafía, S.A. Sirva la presente para confirmar nuestro entendimiento de lo

acordado para la realización del diseño e mplementación de un manual contable

para su apreciada empresa de serigrafía.

Objelivo y alcance del trabajo

Tenemos la responsabilidad de realizar y rcal¡zaremos el diseño e implementación

de un rnanual contable para la Empresa ABC Serigrafía, S.A., elcualpemitiÉ a la

dirección mantener un eficiente y eficaz control interno para permitir la preparactón

de estados financieros libres de inco ección material, debida a fraude o error, de

conformidad con las Normas lnternacionales de lnformación Financiera para

Pequeñas y l\/1edlanas Entidades.
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Durante el curso del diseño e implementación del manual contable realizaremos

entendimientos de procesos y efectuaremos los procedimientos de auditoria que

consideremos necesarios, según las circunstancias, dentro del departamento de

contabilidacl

El lugar en el que se desarrollaÉ el diseño e implementación del manual contable

será en el domicilio comercial de la serigrafía ubicado en la 28 calle 11-64 zona

'13 Colonia Santa Fe. Al concluir nuestro trab4o emitiremos un manual por escrito

de políticas y procedimientos contables de conformidad con las Normas

lntemacionales de lnformac¡ón Financiera para Pequeñas y l\/ledianas Entidades.

Responsabil¡dades del audiior

La suscrita Licenciada Jenifer Figueroa, será la responsable por la calidad de los

servicios en base a técnicas de organizac¡ón y sistemat¡zac¡ón contable, apoyada

en las revelaciones ex'gidas por las Normas lnternacionales de lnformacron

F¡nanciera para pequeñas y Medianas Entidades

Coordinac¡ón del trabajo

Tomando en consideración la naturateza del trabajo a real¡zar, solicito se asigne

a un ejecutivo de la empresa para que brinde el apoyo administrativo para la

recopilación de la informac¡ón y a su vez será enlace entre el evaluador y el

gerente general de la serigraf¡a. Las v¡sitas preliminares serán efectuadas del 21

de enero al 22 de febrero 2013

El manual contable seÉ entregado a a empresa ABC Se grafía, S.A. et 31 de

enero de 2014, no antes de todo eltrabajo y que haya sido previamente revisado

por el susclto.
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Honorarios por los servicios

El valor de los servicios se calcula con base en la complejidad del trabajo a

realizar, en base al nivel de experiencia y capacidad técnica requerida por cada

asignación, multipl¡cando por las horas estimadas para el desarrollo y obtención

del Manual Contable, para este caso en particular se han estimado los

honorarios de la siguiente manera, los cuales ya incluyen impuesto al valor

agregado -lVA-.

Manual Contable o.25.000.00

Facturación

El valor de los serv¡cios será facturado en su totalidad contra la entrega del

L¡anual Contable a la empresa ABC SerigrafÍa, S.A.

Atentamente,

Jen¡fer Judith Figueroa Hernández

Contadora Pública y Auditora

Colegiado 39,4'10

7á Avenida 8-10 28 calle '11-64 zona I
Teléfono 56329849
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4.7 Carta de aceptación

Guatemala 14 de enero de 2013

Licenciada

Jenifer Figueroa

Auditor lndependiente

7¡ Aveniria 8-10 28 cállé 1 1-64 zona I
Ciudad

Estimada Licenciada Figueroa

Por este medio, confirmamos nuestra aceptac¡ón de sus servicios profesionales

de acuerdo con los términos a ¡os que se ref¡ere su carta propuesta de servicios

profesionales, identificada según referencia P 0'1-20'13, para el diseño de un

manual contable de acuerdo a las Normas lnternacionales de lnformación

Frnanciera para Pequeñas y l\¡edianas Entidades, en ABC Ser¡9rafia, S A

Ate nta me nte,

Alex Leónel Herrera Escobar

Gerente GeneÍal
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4.8 D¡agnóstico

Al realizar las entrevistas

proced¡mientos con los que

se pudo dete¡minar que no

s¡stematización contable.

al personal y evaluaciones de los sistemas y

opera a la fecha la empresa "ABC Serigrafía, S.4."

cuenta con un adecuado sistema de organización y

Lo emp¡esa no cuenta con un organigrama que represente su estructura

organizacional, asícomo en las diferentes áreas, por lo que provoca confusiones

al momento de la toma de decisiones.

Dentro de la empresa no existe una herramienta que describa las funciones del

mobiliario y equipo, asi como el proceso de elaboración de los productos, por lo

que provoca que el personal se equ¡voque constantemente al momento de

ejecutar las actividades.

La empresa no cuenta con un catálogo donde de a conocer a los clientes los

diferentes productos que elabora y comercialjza en el país.

Debido a la falta de un manual contable, el personal desconoce las normas,

polÍt¡cas y procedimientos operativos que forman parte de los procesos

contables, para el registro de información de una forma objet¡va, consistente y

uniforme, que sirva de base para la elaboración y presentac¡ón de estados

financieros.

De acuerdo al diagnóstico realizado dentro de la empresa se procede a realizar

lo siguiente:

"' Organigrama funcional mixto para establecer las relaciones jerárqutcas

que ex¡sten denfo de la empresa.



/ Descripción y funciones del mobiliario y equrpo de la empresa para la

elaboración de artículos promocionales.

"/ Entendimiento del proceso de diseño elaboración e impresión de

productos promocionales.

"' Catálogo de articulos promocionales.

"/ Cuestionarios de control interno para conoce¡ el proceso de las

operaciones que realiza la empresa.

"/ Diseño de un manual contable que contenga una nomenclatura de las

cuentas que se utilizan dentro de la empresa, así como sus descripciones

correspondientes. flujogramas de procesos contables, ejemplos de

jornalización y modelos de estados f nancieros de acuerdo a Normas

lnternacionales de lnformación Financiera para Pequeñas y l\¡edianas

Entidades
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4.8.1 Organigrama funcional mixto

De acuerdo a la información proporcionada por el personal se determinó la

estructura de la empresa, agrupando las actividades análogas según sus

funciones, para lograr la especializac¡ón y mayor eficiencla del personal, tal como

se obserya en la figura '10

F¡gura'10, Organ¡grama de la empresa ABC Ser¡grafia, S.A.

Fuenle:Elaboración propr¿ con base en orga¡izac¡óny S¡lemalizac¡ón Conlable.
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4.8.2 Mob¡¡iario y equipo

Eltaller de serigrafia cuenta con el siguiente mobiliario y equipo necesario para

la reproducción de los d¡ferentes artlculos:

4.8.2.1 Pulpos para ¡mpresión textil

l\/láquina donde se ponen las playeras y los artículos de tela, t¡ene los marcos

donde están los colores que se van a imprimir.

4.8.2.2 Horno para el s¡stema de curación de pintura de las prendas

Fija a través del calor la p¡ntura, cuando se imprime la tinta resulta de manera

fresca y en el horno se da el suficiente quemado para que quede fija la tinta y no

se caiga.

4.8.2.3 lmpresoras y p¡anchas para el sistema de transferencia directa

Se plancha y transfiere a la playera de forma directa la in'ragen, es una especie

de horneado donde se pone la fotocop¡a en cierta dirección sobre la playera y la

plancha tiene una base que se coloca a una temperatura de 300 grados, se baja

la plancha durante 5 segundos, tiene una alarma para ¡mprimir la imagen. Copia

espec¡al con impresora láser, el diseño está en la fotocopia con sistema invertido

4-8.2.4 Mesas artesanales de impresión de superf¡c¡es planas

Son mesas grandes en las que se ponen los marcos con bisagras, se colocan los

artículos a imprimir sobre escuadras y tienen torres en forma de parrilla para una

especie de secado.

4.8.2.5 Máquinas planas para confección de artícu¡os de tela

Son máquinas ¡ndustria es de coser para confecc¡onar prendas que se ut ltzaran

para impresiones como banderas, playeras, gabachas se realiza en gran

cantidad
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4.8.3 Catálogo de artículos promoc¡onales

La Empresa ABC Serigrafía, S.A elabora

productos:

/ POPUP 

Es un exhibidor de alta calidad que sirve para

hoteles y centro de convenciones. l\¡anufacturado

paneles, maleta y luces.

Figura 11. Pop up 4

Fuenle Empresa ABC SerigrafÍa, S A.

siguientes

montar exposiciones, como

en aluminio, cuenta con tres

y comercializa los
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r' POP TABLE

Ésta es una mesa en la que se pueden imprimir logos de cualquier expositor. Top

color madera con esüuctura de aluminio, fác¡l de armar y desarmar. lmpresión en

adhesivo de 2 12 xl.00 mts, pegada sobre plancha plástica.

Figura 12. Pop table

Fuenle: Empresa ABC Serigrafla. Sá.

/ MONTAJE DE STAND

Es un exhibldor realizado en hoteles, al frente una Pop table

4, acompañada de una araña.

F¡gura 13. Montaie de stand

y atrás una Pop Up

Fuenle: Empresa ABC Seriqraf¡a, S.A.
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/ COUNTER

Ésta es una mesa con publ¡cidad cambiable y de fácil montaje para cualquier tipo

de expositor o anunc¡ante. Estructura de aluminio y planchas plástrcas (top y

laterales). Fácil de armar y desarrr'rar

F¡gura 14. Counter

Fuenle: Empres¿ ABc ser¡grafia, S.A.

r' PROI\IOTION COUNTER

Es una mesa con diferente ángulo de presentación parecida al counter,

elaborado en plástico.

Figura 15. Promotion counter

t'1rú;RE,aL :

Fuenie: Emprésa ABC Sériqrafía. S A
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r' VELCRO POP UP

Éste es un panel para empotrar en pared y de publicidad car¡biable, fácil de

usar, puede ser usado para imagen de cualquier marca en un centro comercial.

Estructura de 1 solo panel cuadrado, ¡ncluye la impresión full color en lona

vinilica.

F¡gura'16. Velcro pop up

Fuenle: Empresa ABC Ser¡grafÍa, S.A.

r' XBANNER

Sistema de display, liviano, económlco, fácil de armar, incluye bolsa. Con tripode

de alta resistencia, brazos de plást¡co con recubrimiento de fibra de carbono.

Éstas también son usadas como publ¡cidad en hoteles y centros de

convenciones, por su fácil forma de armar y cambio de imagen.

Figura 17. Xbanner

\/ 3/
Vv

Fuente: Emprcsa ABC SéfgrafÍa, S.A.
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/ MINIXSANNER

Es un exhibidor fácil de armar,

en mostrador. l\,4 uY Parecldo

escritorio u oficina.

F¡qura 18. ll/fin¡ xbanner

fácil de transporhr,

al Xbanner, pero

ideal para eventos, publicidad

se util¡za como publicidad de

l
!

Flente: Énpresa ABC Serigraria. s A

/ ROLL UP

Éste es un exhibidor, pero su cualidad es que se enrolla

de hacer mayor esfuerzo Nlanufacturado en aluminio

una mejor estabilidad.

Figura'19. Roll up

por s¡ solo sin necesidad

con cuatro soportes para

Fuenle:Empresa ABCSeÍ¡g.atia. s A
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/ ROTULACION

Éste es un ejemplo de publicidad en oficinas de vidrio aprovechado as¡ la

fachada y dándole mayor irnpacto en cuanto a ¡magen de una empresa. Es una

rotulación en fachada de vidrio, materiales ut¡lizados: samblast, vinil en corte

electrónico más impresión dig¡tal

F¡gura 20. Rotulac¡ón

Fuenle:Empresa ABC Serigr¿riá. s A

/ PROMOCIONALES

lmpreslón de playeras en serigrafia y d¡gital

(poliéster), gorras en gabardina bordadas

lapiceros, llaveros y banderines.

F¡gura 21. Promoc¡onales

en telas algodón o sintética

o impresas, pachones, tazas,

Fuente: Empresa ABC Se.jgrafÍa, S.A.
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4.8.4 Procesode diseño, elaborac¡ón e impresión de productos

El proceso para la impresión de artículos como calcomanias comerciales y

publicitarias es el siguiente.

' 4.e.4.1 Cot¡zación

Para empezar un proyecto de impres¡ón, el cliente realiza una solicitud a Ia

empresa de serigrafia, enviando el logotipo para su análisis, el tamaño del

material, sobre que material se realizará y la cantidad de productos que desea.

con base en la solicitud presentada se procede a realizar el presupuesto de la

elecución del trabajo, se envia la cotización al cl¡ente para que pueda conf¡rmar

su aprobación.

F¡qura 22. Cotizac¡ón

Fuenle: Empresa ABC Serigrafía, S.A.

,,, 7w
rt[ryü!#-IM]IF'

105



4.8.4.2 Diseño

Se diseña y define un borrador de logotipo, se envia al cliente para su

verificac¡ón y aceptación, se realizan modificaciones si es necesar¡o y se solicita

nuevamente la aprobación del cliente para la ¡mpres¡ón en el materialsolicjtado.

4.8.4.3 lmpres¡ón

Al logotipo de impres¡ón se le sacan negativos y positivos en acetato fino, se

transfiere por medio de sistema de revelado a marcos de seda, en mesas

industriales, colocando el material en escuadras, el cual puede ser estático,

adhesivo o magnético. Se procede a la impresión de los productos.

4.8.4.4 Secado
Se realiza el sistema de secado en una parrilla en un tiempo aprox mado de 40

minutos Los textiles hay que pasarlos en un horno después de ¡mprimirlos. Las

calcomanias se realizan con tintas de secado de ambiente y otros artículos como

las playeras se realizan con secado de horno.

4.8.4.5 corte
Se procede a cortar el artículo de manera individual, se corta con guillotinas

manuales o elécüicas, puede ser en pliegos dependiendo de la producción y de

acuerdo a la cantidad solicitada.

4.8.4.6 Empacado

Los productos son empacados con papel parafinado y colocados en cajas de

acuerdo altamaño y espacio necesario del diseño, y se traslada a logística.

4.8.4.7 Logíst¡ca

Los productos se entrcgan al cllente contra el recibo de caja y se procede a

emitir la factura.
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4.8.5 Cuestionarios de control ¡nlerno

Se realizaron indagaciones a través de cuestonarios de control interno

personal encargado de cada proceso u operación, con el objetivo de verificar

eficienc¡a y eficacia de los controles implementados por la dirección de

empresa, tal como se obserya en las tablas de la 4 a la 12.

al

la

la

Tabla 4. Cuestionario de control intemo de cajay bancos

EmpresaABC

CUESfIONARIO DE

Serigraí.a, S.A.

CONTROL INTERNO

según crea si las actividades descritas se reali:an

21tolt2l)13

cajay

s¡gu¡edes preguntas.

empresa, conteste S¡

Fuenle:Elaboració¡ propia con base en lécnicas de enlrevsla.

st oNo
h

I ¿Están las cu€ntas debidamente auior¡adas por elconséjo de administación? sí

2 alcoi¡eo una persona dislrnla a la que prép¿ra 106 sí

3 ¿Abre elcoreo una persona que no liene acceso alíialord€ las cuertas por cobrar

almayorgenelql? sÍ

{ ¿9qqepositan los inqresos en el banco dianameflte e intactos?

5 )Se corn¿bilizn én él diário los indrésos vs€ ó¿sán á ohos libros alrécibidos?

,._sj

sí

6 ) Débosilá éldinéro s élbanco la misma Dersona dué lléna élblanté dé déDóslo?

7 ) Son Las oblidacion6 dé la Dé6ona dúe háce éldéDósiüo bancario détalhdoLé

duetenoa accéso a! mabrdé cuéntas Dórcobrar o a los éstados Dara los cliénlés?

a,SéllaélbancovdevuélvééltáiónduólicadodédéDósitoalaDérsonaduéóréDara

eldepós!!g?
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Tabla 5. Cuest¡onario de control ¡ntemo de fondo de caia ch¡ca

EmpresaABC Ser¡grátra,S.A

CUESTÍ)NARIO DE CONTROL INTERNO

-T@r-fugg

Fondo de caja ch¡ca

Conlesle la sgúenles pregunlas, según c¡ea s¡ l¡s acl¡üdades descnlas se c¡|zan

denlro de la empresa, conlesl¿ S¡o No

¡r ,l lémnélimDolé

! ¿L!

SI ONO

.:.La ñérsona résDonsablé Drin.rn¿kndnlede cada chtca2

S¡

sí

s firma elqD re.rbe elefecnw desenrh4l.¿do? s
s

cancelan ¡unlamenie conlos docunrenlos iusl¡ficanles. de foma que no

án rFarsé nFEmerfé?
ra rénomr élfondo de c ch¡ca a la oiden delca¡ero?

¿..ésó a los ¡nqresos en efecl¡w,

accéso a los l¡bros qenerales de conlabridad?

5é camb¡anlos cheques usando elefectirc deltondo. /.(¡ob.i prr¡eranrenle

ákrrná olra p¿rjó¡a que no sea elcajero de caja chrca,

banorroálr cr .lor ad{rra¡los delfondoz sí

alnrerfr) rrr rr lrarro los cheques pagados co¡ as e¡r5lerrral;

si

Fuenle:Ei¿borac¡ón propia con basé en lécnicas de €nlreüsla
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Tabla 6. Cuest¡onario de control intemo de ¡nvers¡ones

Erpresa ABC Serigrafi4 S-A"

CUESTIONARIO DE CONTROL II{TERNO

Cqteste la siguientes pregurtas, según crea si las actiüdades descritas se reali¿¿n

dertro de la empresa, corteste Sio No.

1¿EstantodoslosdocumentosqLreanparanlasift€rdoresbatolar€spon5ábilidady

cuid¿do dé un cus¡odio?

lnvers¡ones

2 , Sé conséruan én una caia tuerté dé sédu dad üodos lG dócuménüos

Fuenle: Elaboración pmpia con base en lécnicas de €ntrévisla

',"pq!3q JJFH 2ZO1nO13

RSC 2UO1nO13

3. , Es oÉciso oue esté oresente ñás dé una Dércona oaE ábir la caia dé séduídád?
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Tabla 7. Cuest¡onario de control ¡ntemo de cuentas por cobrar

EmpresaABC Serigrda, S.A.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Corteste las siguientes pregLntas, según crea que las actividades descitas sérealizan

denbo de la ernpresa.

Cuerfas porcobrar

d individualmerte las cuenias por cobm.cor) el

saldódé la cuérta dé cóntról?

Se Ié% un rédisho déiallado dé las cuéntás oor cob.¿.?

revisan debidamerie los saldos Dendientes de las cuentas

déierminar cuálés son las cuéntas morósás?

E jste ün cortrol a propia do sobre las cuerta\ d¿d¿\ de

Se lle\¡¿ un conbolintemo aprcpiado sobre los inqresos procedentes de las

Fuenle: Elaboración prop¡¿ con base en lécnicas de enlrevista.

oNo

Si

JJFH 22tO1t2013

RSC 24tO1t2013
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Tabla 8. cuest¡onario de control ¡ntemo de cuentas ¡ncobrables

Empresa ABC Ser¡grafia, S¡.
CUESIIOI{ARIO DE CONTROL INTERNO

Se ñj¿ und reseM sufcrenle para cuenlas incobrables?

conlesle la sigu¡enles pregunlas, segúncrea si as aclividades descritas se reallzan

denlro de la empresa, corleslé Sio No.

Cuéntas ¡n.obhbles

Se saldan !!! rggularidad los malorcs au{iliares con las cuenlas do conlK'l?

¿PrépaE o compruéba los eslados una persona que noliene acceso aldiario de

inqr€sos o a los cÉdilos de las cuenlas porcobrar?

12. ¿Ral Rca elclienle los saldos de las cuenlas por cob¡¿r por med¡o de alguna peEona

ErM¿ porconéo los eslados una no sea ellenedordé libros de las cuenlas

11. ¿se codola los éslados para e\¡lar que sean inlercep!4!!! 449S qC S! eI

úruncionado aulodzado los aiules en los cÉd¡los?

oespues que seE dado de baia enlibros conro incobrabj€ una cuerfa porlgbrar

un conlrol adécuado, sobre la cuenla ylas posibilidades de comprana en

nmérádas énsécuéftia¡¿s notas dé déditoz

se etubnést¿dós ménsualés alodos los cliéntész

dislirfa de las enumeradas a co¡linuación?

SÍ

s¡

si

a) Elca¡ero

bi Elténédordé libros dé las cuenlas

Elgeerte d€ qfdilq

Fuenle:Elaboración propia con base en lécnic¿s de enlreüsla.

3

5

11J.



-Truy-fugg
Tabla 9. Cuestionario de control intemo de ¡nventarios

Empresa ABC Ser¡graf¡a, s¡.
CUESTIONARIO DE CONfROL INTERNO

Conlesle la siguienles pregunlas,segúncrea silas acl¡vdades descrilas se realzan

deniro de la empresa, conlesle S¡o No.

uos D¿ra los arlaulos si

l¡ercarEtas Iem inadas

enlo de exislencias em

JJFH 23n1n013

RSC 25n1n013

le elatná.enista de los iMnt¿nos2 SÍ

s¡

Se \€nñcan por cuerla i6ica loslibros de ¡Nenlar¡o perpeluo cuando ménos una

vez cada doce meses?

Fuénie: EL¿borac¡on prop¡¿ con base en lecn¡cas de enlrevisla

Sumin¡slros oab Ébnca

4 i Se enl€oána undébartaménto dé éxisléncias lódas las ba¡lidas com¡rádas?

5 i Se hacentodas las éntrédas déldébadaménto de éxisténcias bediárúe r¿duisiciónés

r12



-Trcr-fugK
Tabla 10. Cuest¡onario de control ¡nterno de cuentas por pagar

Empresa ABC sengrdía, S.A.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Conteste la siguie¡tes preguttas según crea si las actividades descntas se reali:an

denbo de la empresa. conteste sio No.

fgPerqdl JJFH 23tO1t2013

RSC ,25l0t/2013Cuentas porpagar

Exste un sistema adecuadopeq elelqCl

,n. aprobqql

los estadosde cuénta de losvendedores con las cuentas por paga

lós á¡Lrstéñ énlas cuéntas Dor Dadar?

6 r Se cortabilizan adécuadámente los oastos

Fuenle: Elaboración propia con base en lécnicas d€ enlréüsla

SL o NO

reou s ciones aorobar v env.ar las

ón de iacturas v aDrobación de oaoost sí

los \€ndedores antes de contabiliZaias?

/endedores con las cuenta

sÍ

las cuentas por paqar?

dentro delpeñodo de descuento?

si

Si
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.T@r-fugK
Tabla 11. Cuest¡onario de control intemo de costo de ventas

costo de verfas

Conteste 1¿ siguientes pregunbs, ségun crea si las acbvdades descritas se rcalizan

3. ¿Estan enumeradas consecutivaments por gntc padotodas las órdene! de qqtrplq?

4. ¿conserva peffnanente@4C eLdepqlqltg4Sd. -Cqi9!9! qlq 99pq q. lo! l!&ryC!

Recibe el depa4¿]ne4gjlejgllpE]lqjgplq g.l !!&I!!941999pq9¡?
Se an debidámente las fach.¡r¿s antes de pasaias?

Se hace un inrorme apropiado de los raltanies y de la. Melgq!!r4le¡!!q"?
Se sellan las facbrras en brma adecuada para evtar qué sean pasadas dos@ce!?

Fuente:Elaboración propia con base en 1écnicas de enhelisla

Empresa ABC Serigrafi4 S.A.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

o

r
S

NO

Fuente: Entrevista a Contador General Elisa [¡artínez

Fecha: 26 de enero de 2013

Nombre: Firma

.UFH
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-T@z-fugK
' Tabla 12. cuest¡onario de control ¡ntemo de ventas

Empresa ABC Ser¡grafi a, S.A

CUESMNARIO DE CONTROL INTERNO

V€ntas

Conlesle la siguientes pregúl¿s, según cea si las aclividades descrilas se realizan

denlro de la empresa, codeslé Sio No

Fuénte: Elabor¿crór propia con base en lécnicas de enlrevisla.

lniciales Fecha

JJFH 24t01n013

Reüsado RSC 26t01n013

SI ONO

l,Se corÍrol¿n ¿decu¿d¿menle l¿s ordenes de venl¿' Sí

2 rAotueba eldeDarlamenlo de venlas los Dedidos de os clierles? Si

3. rAorueba eldeoarlamenlo de crédilo los oedidos de los clierfes?

4. / E s dependienle el dep¿rl¿me nlo de cred ro del oeD¿rlamenlo de veri¿s ) si

5. r Es]án nume€das anlicioadam€nle en for¡.¡ a imD€sa vconseculi\€ l¿s ord€r€s de \,enla? si

6 , Se d¿ cuenl¿ de lod¿s l¿s ordenes de v€nl¿? Si

7, Se aDlica cada ordende venla ¿ suf¿ctura corresDondienle? S'

L i Sé corfrol¿nadecu¿damerie los Dedidos atrasados? Sí
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2. lntroducción del manual

El presente manual de contabilidad se ha diseñado para que pueda ser

implementado y servir de guia para el registro de las operaciones contables de la

empresa ABC Serigrafia, S.A., se estandaricen los criterios de registro y sirva de

referencia para elgiro de la empresa.

La estandarización de los reqistros permite que los datos que siÍven de base

para la elaboración de reportes, sean aplicados con un criterio uniforme y que la

información sea íntegra, factor importante para la toma de decisiones de la

dirección de la empresa.

Con el estudio de este manual, facilita la labor del encargado y asistentes

contables, asi mismo al personal de nuevo ingreso respecto a los

procedimientos, nornenclatura y aplicación de cada cuenta para que la direcciÓn

pueda evaluar la información obten¡da correspond ente a ésta área

El manual incluye un indice, introducción, obietivos instrucciones de uso,

organ¡grama, flujograma de procedimientos, estructura de la nomenclatura,

descripción de cuentas, forma de registro de las operaciones usuales y modelo

de estados financieros.
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3. Objetivos del manual contable

/ El presente manualtiene como objeto, establecer los pasos a seguir en el

ciclo contable a fin de determ¡nar los procesos y procedimientos de trabajo

relacionados con elmismo y resguardo de documeniación legal

"/ Establecer en forma detallada las cuentas contables que son

indispensables para el registro de las operaciones.

'/ Definir las operaciones y registros adecuados para cada una de las

actividades de la serigrafía de la manera más oportuna.

r' Servlr como instrumento de guía al personal, para obtener mayor

eficiencia y exactitud a un menor esfuerzo en el área de contab¡lidad de

ABC Serigrafía, S.A

r' Que el usuario cuente con una herramienta debidamente actuallzada para

la optimización de los procesos

r' Que la empresa pueda tener el control necesario de registro y

documentación producida por las operaciones ejecutadas, para monitorear

y asegurarse de la integridad de la información contable proporc¡onada.

r' Contar con un documento de consulta y orientación permanente que

perm¡ta asegurar el cumplimiento de aspectos contables, egales y fiscales

para resguardar los intereses de la empresa.

r' Divulgar las políticas contables de apl¡cac¡ón en la ernpresa de ser¡grafa
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. Base de reg¡stro contable y presentación

Los esbdos f;nancieros se preparaén de conformidad con la Norma

lnternacional de lnformación Financiera para Pequeñas y l\/ledianas

Entidades - NllF para las PYMES, emitida por el Consejo de Normas

I nternacionales de Contabilidad (IASB).

. Equivalentes de efectivo

Se consideran equivalentes de efectivo las inversiones que son fácilmente

convertibles a efectivo y que vencen dentro de los tres meses siguientes a

la fecha del estado financiero.

. Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar

La mayoría de las ventas se realizan con cond crones de crédito normales,

y los importes de las cuentas por cobrar no tienen irtereses. Cuando el

crédito se arnplia más allá de las condiciones de crédito normales, las

cuentas por cobrar se miden al costo amodizado ut¡l¡zando el método de

interés efectivo.

Alfinal de cada periodo sobre el que se informa los lmportes en libros de

los deudores comerciales y otras cuentas por cobrar se revisan para

determinar si ex¡ste alguna evidencia objetiva de que no vayan a ser

fecuperables

S¡ es asÍ, se reconoce rnmediatar¡ente en resultados una pérdida por

deiérioro delvalor
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. lnver¡tarios

Los inventarios se expresan al importe menor entre el costo y el precio de

venta menos los costos de terminación y venta. El costo se calcula

aplicando el método de primera entrada, prirnera salida (PEPS).

. Prop¡edades, planta y equipo

Las propiedades, planta y equipo se contabilizan al costo de adquisición.

El costo incluye aquellos desembolsos atribuibles directamente a la

adquisición del activo. El costo de las mejoras a propiedades arrendadas

incluye el costo de materiales y mano de obra, asi cor¡o cualquier oto

costo directamente atribuible para colocar el activo en cond¡ciones de uso.

Las propiedades, planta y equipo, se deprecia de acuerdo al consumo de

beneficios económicos a lo largo de su vjda útil, por lo que se utiliza el

método de línea recta

Descr¡pc¡ón

Edificios

l\/l aq u ina ria

Vehículos

,\,4ob aroyequrpo

Equrpo de computación

Mda útil

20 años

5 a ños

5 años

'10 años

4 años
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. lndemnizac¡ones laborales

De acuerdo con las leyes laborales de Guatemala, los patronos tienen la

obligación de pagar a sus empleados y trabajadores en caso de despido

inlustificado indemnización equivalente al sueldo de un mes por cada año

traba.lado a su serv¡cio, o a sus beneficlarios en caso de muerte, conforme

a lo establec¡do por el artlculo 85 inciso a) del Código de Trabajo. La

política de la empresa se apega a lo dispuesto por el Código de Trabajo

. Sobregiros y préstamos bancar¡os

Los gastos por intereses se reconocen sobre la base del método del

interés efectlvo y se incluyen en los costos financieros.

. Reconocimiento de ingresos de act¡vidades ord¡narias

Los ingresos de actñidades ordinarias procedentes de la venta de b¡enes

se reconocen cuando se entregan los bienes y ha cambiado su prop¡edad.

Los ingresos de actividades ordinarias se miden al valor razonable de la

contraprestación recibida o por recibir, neta de descuentos e impuestos

asociados con la venta cobrados por cuenta del gobierno del país.

. Gastos

Los gastos se contabilizan balo el método de lo devengado y de

conform¡dad con los conceptos y valores cons gnados en los documentos

fiscales de respaldo.



. lmpuesto sobre la renta

El impuesto sobre la renta es el impuesto que se estima pagar sobre la

renta gravable para el año, utilizando las tasas vigentes a la fecha de los

estados financieros. Cualquier aiuste sobre el impuesto a pagar con

respecto a años anteriores se registra con cargo a los resultados del año

en que se confirme elajuste.

. Dividendosdecretados

Los dividendos para los accionistas se decretan con base en beneficios

justificados y realizados de conformidad con las disposiciones legales

aplicables. En adición a la utilidad neta de cada año, también se pueden

distribuir utilidades no distribuidas acumuladas en las cuentas de reseryas

oe cdprldl y de elercicios ante ores

El pago se hace efectivo durante el año en el que se decretan los

dividendos.

. Costo f¡nanciero

El costo financiero comprende el interés sobre endeudamiento y se

reconoce en el estado de resultados por el método de lo devengado.
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4. lnstrucciones de uso del manual contable

El uso del presente manual es de carácter obligatorio. Cuenta con un

organigrama del departamento de contabilidad para v¡sualizar la relación

jerárquica que existe. Así mismo con un Flujograma que describe a detalle los

procedimientos establecidos por la empresa para los procesos contables.

Para el proceso de reg¡stro de las transacciones contables se deben identificar

las cuentas afectadas y de qué tipo son, si corresponde al rubro de activo,

pasivo, cap¡tal o cuentas de resultados. Determinar si la cuenta aumenta o

disminuye util¡zando las reglas del cargo y abono, registrando las transacciones

en el libro d¡ario con su respectiva explicación, todo ello para el ingreso de

informac¡ón, procesamiento de datos y generación de reportes en el sistema

contable.

ldentificar los aspectos anteriores es de suma ¡mportancia para clasificar e

¡nterpretar la ¡nformación y utilizar correctamente la nomenclatura contable,

debido a que posee diferentes n¡veles. Se incluye la descripción de la

nomenclatura donde se detallan los números con que se pueden ¡dentif¡car las

áreas importantes de los estados financieros. La nomenclatura contable es

creada para estandar¡zar los criterios de registro de las diferentes personas que

participan en la recopilacjón y registro de la información contable. para tener un

mejor entendimiento de las cuentas contables se describe cada una de ellas,

incluyendo el nombre, el número con que se ident¡fica, naturaleza del saldo y los

mov¡mientos contables a las que están afectas ya sea para cargos o abonos, con

el propósito de evitar errores al momento de reg¡strar la información_ En el

presente manual, la codificación y las denominac¡ones de la clase, grupo,

subgrupo, cuenta, subcuenta, previstas en la nomenclatura de cuentas, han s¡do

estructuradas sobre la base de un sistema que contempla los diferentes niveles

de los grupos y de las cuentas, tal como se observa en la tabla 13.



Tabla 13- Cod¡f¡cación y denom¡nación

Clasif¡cación Grupo Cant¡dad de d¡gitos

Clase

Grupo Grupo de pr¡mer grado 3

Subgrupo Grupo de segundo grado 4

Cuenta Cuenta de primer grado 6

Subcuenta Divisionar¡a de primer grado 8

Fuente: Supenniendenc¡a de Bancos (201 0) Manuat de ¡nsttucdores @ntables parc a']presas suhtas a la

v¡gilancia e ¡nspeL:ción de la Super¡ntenclencia de bancas Guaterna a.

La codificación se interpreta tal como se observa en la tabla 14.

Frenle: Sup€nntendenc¡a de Bancos. (2010). Mar¿la/ de ¡nslrucc'cnas conkbles pan enpresas sujetas a 1¿

v¡g¡lancia e inspección de la Superintendencia de ban@s. Gualemala

La creación de nuevas cuentas contables para uso general de la empresa y

cualqu¡er modificación que sea necesaria realizar o implementar en el presente

manual, está a cargo del jefe de contab¡lidad con la autor¡zación del Gerente

general.

Tabla 14. Cod¡ficación de la cuenta acüvo

Cód¡go Cuenta

Activo

10'1 Disponibilidades

1011 Moneda nacional

101101 Caja

10110'1 01 Caja chica
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5. Organigrama del departamenlo de contab¡l¡dad

El deportamento de contabil¡dad en la empresa de ABC Serigrafia,

organizado, tai como se observa en la figura 23.

F¡gura 23. Organigrama del departamento de contab¡lidad

Contador de costos

Auxiliar Asistente

S A está

Fuenlé: Empres¿ ABc Seigrafia. S.A.

Co¡tadorfscal Contador

administr¿tivo

AuYiliar 2
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Existe un contador general el cual es el encargado de la supervisión y de llevar el

control de los procesos contables, tiene a su cargo elsiguiente personal:

Contador de costos el cual se encaqa del cont¡ol de los procedimientos,

técnicas, e informes de la determinación de los costos unitarios y generales de

producción que son incurridos para la elaboración de los productos de serigrafia,

tiene a su cargo dos auxiliares contables.

Contador fiscal: el cual se encarga de todos los procesos contables fiscales de la

empresa con respecto al pago de ¡mpuesios, arbitrios y contribuciones, tiene a su

cargo un auxiliar contable.

Contador administrativo: el cual se encarga de todos los registros administrativos

de la empresa de serigrafía como el pago de nómina de empleados y otros, tiene

a su cargo un asistente.

1,27



6. Flujogramas de los procedimientos

Para el registro contable de las compras de ABC Serigrafia, S.A. se describe en

forma ordenada el desarrollo de los proc€dimientos de inicio y registro de

transacciones, tal como se observa en la tabla 15.

Tabla 15. Proced¡miento de comprás

ll0. pRocEDtütEur0 PTRSOIJA PROCESO DTPARTAIiIEIITO

1

2

l

4

Se mc€de r-0n elaEh;,: d¿ lorr_¿¡lacrcn C! scrcri¿

S¿ srccede ccn a cc-rra l¿ -rrcad€ria c eirúsrin le

Soi¿llud dl rc-ra c adcr s c in C¿ srr,ilrs

Sel¿cc on de lcs rc'Eelor¿s

C01l¡ac0nps d¿ í0duc1cs ror i¡'ie da lcs ;'rc,eedor¿s

R*¿riin teíaJurR c!.0-ra

Se rcc¿de a Car ngrrsc a h ia|lrra:rnlarl¿ al slsl¿"a

iara 3¿nefaf a rd Ea

S¿ rqalEa la sclc uc le 33$ alrrcr¿e¡cr

Se ¿-t¿ i s¿ ¿nija ? :heüiE a rol!¿d0r rcr a ic-rr¡
f¿a ;ada

¡r\i ar d¿

:cnla:ll$d

iu. Lla¡

¡'i iar d¿

rcnl¡-.iCad

Cc^ras

Cc-7a,

Io-3ras

Ccnlai¡d¡i

fcnlarlldeil

Flenle Elaboración prcpia con base en o€anizac¡ó¡ y Sjslemalización Conlable
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Para el registro contable de la elaboración de los productos de ABC Ser¡grafia,

S.A. se describe en forma ordenada el desanollo de los proced¡mientos de inic¡o

y registro de transacc¡ones, tal como se observa en la tabla '16.

. Tabla 16. Procedimiento de elaboaac¡ón de productos promocionales

tl0. PROCtD ,fl$tIo PERSOIIA PRoCtS0 DIPARTA[If¡¡IO

1

2

3

,l

5

6

7

I

C0lr:aciin d¿ n0duclrs rrc.0cl0m ¿s ! r -irrl¡rcs

D¿l?r-inacdn l¿ a -al¿ri? Í-a -anc C¿ 0r¡a I gasl0s íe

laÍracrin 3are cs cc5lc! unitsflNs r¿ rs rrcrl.r:lNs

S¿ ¡rcc¿d¿ r0n h ¿-Er0n d¿ crden d¿ lra?a.c

D s¿ñr da lcgol rc so icladc

Enlrc de l0golr¡c a clente rara sL arlcr¿a:rcn

s€cado iie ¡rcir:ic ¿n _al¿fla

En¡ de rcdrclc ler_malc aia ^aren

Se rcc¿d¿ 00fi la rreraraccn l¿l¡r|iuclo .^Ára la ¿nlrE$a a

cienl¿

¡u{iiar

Áurii¡r

AuliFr

ALrliiar

AUiiÉr

FrcrircJcn

FrcriLtciñ

Dseñc

Lcasliri

lroriLi:rcn

l!'gslira

Flenle: Elaborácón propia con base en Organ¡zac¡ón y Sislemalizació¡ Contable
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Para el registro contable de las ventas de ABc Serigrafia, S.A. se describe en

forma ordenada el desarrollo de los procedimientos de inicio y reg¡stro de

transacciones, tal como se observa en la tabla 17

Tabla 17. Procedimiento de ventas

fl0. PROCESO DEPARTAilfIJTO

11

l

4

6

7

1

7

I

I

Trasado l¿ aarctra.ón ;ara:ontrnra¡.onel rr¡.!sc

V¿ri¡ac{n de 1¡5 &lcs d¿ a la.lúra ¿-dr& ¿n la ,¿¡la ¡¿

-€r.adenas ¡:resla. ¡n dr ser,rór¡5

l¡ rr.'á .r ¡ :órér.fod¿ a nreilar. .lp -¡ranlrhs s¡
á¡.htra delona:crealr¡

S¿ rr¡:ed¿ a a ¿a:oracÉn d¿ c]]rro.citár¡e Ce

roslos de i¿nla I ¡e a .¿nl¡ ¿fe.llada ¡ trares dt ú

Se r¿alza la r¿ rs ón d¿ a rd r¿a .c¡la.l¿ €ieclLada ror
!enla ae !nicúlos serorái..s

S¿ rc.tdr a dari¡gres¡ di l¿ ri za r¡nlaCr a ssle-a

Se -¡i-¿ e lÉL-eolc Ianl!

Se ic.ede ¡ a.¿rsrd¡ d¿ r¿)cde !¿ñeraCc

S? aall¿a la am.acdn ie.dl:as I re:ciles qenerados

S¿ oroc¿de a archrar lcs C¡cu-enl¡s generadcs,:.izas

Fuenle ElaboÉoón prcpra con base en Organlzac¡ón y SElemaizac¡ón Contable
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Para el registro contable de inventarios de ABC Serigrafía, S.A. se descr¡be en

forma ordenada el desarrollo de los procedimientos de inicio y registro de

transacc¡ones, tal como se observa en la tabla 18.

' Tábla 18. Proced¡miento de ¡nvenbrios

110. PR0CIDt[IEUTo PtRS0|lA PROCESO DTPARTA[IEII]O

6

I

I

3

i,"rGIn de ¡edrd¡ E¡l . lidc a] r¡. ¿¿dr

:a:cfari¡n de ccnglanora É fec¿?clcn

:o ccacicn de :rcdrcc !n -.cdeEa

aclLal¡ac dr de lar.elas de rard¿r

Rea :ac ón d€l rcnteo lis co CEro

Sr ;.er,r9rdn d¿ ronlec

Elamracún d¿ r¿acr1¿ de ccnl¿cfis]l0

Elarcracrn dr rug6irc conla;'¿

li-cras

Frciúr:icn

tonla¡¡ari

Fuenle: ElaboÉción prcpia con base én Organización y Sislemalización Contable
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Para el registro contable de Tesorería-ingresos de ABC Serigrafía' SA se

describe en forma ordenada el desarrollo de los procedimientos de inicio y

registro de transacciones, tal como se observa en la tabla 19'

Tabla 19. Procedim¡ento de Tesorería - lngrcsos

Flenie: Elaborac¡Ón prop¡a con base en Organizaoón v Ssiemalizació¡ Conlable

OEPARTAI"!EI¿IOPRoCt0lhffNio

ia,a

Ca.a

Ca.a

Ca.a

Trsslaú l¿ fs:lüa ior 'enlas r¿al 2adas a ra ¿r0

R¿al¡ratrn de ccri| a cEoles ¿n l¿dilo checu¡

derostc a cLenla -on¿lana

Ela,.0ra o1r dE ac r0 ct:a.a $re :grc reaEadc

ResguarCc drl ¡f e3i¡,c reii-'¡rc

aclcn li mie Ce.ata d¿Lsl¿rt0 r¿c rdr dúa¡i¿ rlia

Fe¿lr:acron d¿:¿dú a d?lccdt l¿ ta.¡

FÉrón d¿ CProsric rantarc s¡:r¿ nqreses d:ldia

Reá:acL¡n de Ca:Éil0 lanc rca dia si$¡er¡1¿

Rrc;3cÉn de :cl4a lel ie:csdc ¿fe:l$h ' Egd
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Para el reg¡stro contable de Tesorería-egresos de ABC Serigrafía, S.A. se

describe en forma ordenada el desarrollo de los procedimientos de inicio y

registro de transacciones, tal como se observa en la tabla 20.

' Tabla 20. Proced¡mieñto de Tesorcr¡a - Egresos

l¡o PRoCE0Í,lEllI0 PTRSOIJA PRO{FSO OEPARTAIIITIJTO

ñ¿ge:cion dr afa um e"ICa rcrelro,eidcr

R¿?l¿a.iin d¿ a 3cnrassña de .agc

Irasad¡ de rcnlras.ña de :agc

Rsa:aüm de caleidarracdn Ja Éqcs

Eia.0racón C¿ lEladc de:¡gos 3rndi?nl¿s a afrcha

Trasladc le r¿rcde l¿ ?goe a d¿rarta-efl¡B

F- sdn de ch¿cu€s le:agc ¡ 10leedcres

TÉs aC, de rh¿cl¿s rra a"1¡nz¡rm rle 9¡eol¿ 3Bnerái

R¿alza. cn d¿l$go a r¡c.¿¿tl¡'

Ca.a

Ccnla, Cad

Ccrlarú¿d

icnia:fldal

ionlaridai

Fuente Elaborac¡ón propra con base en Organizac¡ón y S¡stemat¡zac¡ón Contable
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Para el registro contable de nóminas de ABC Serigrafía, S.A. se describe en

forma ordenada el desarrollo de los procedimientos de inicio y registro de

transacciones, tal como se obserya en la labla 21.

' Tabla 21, Procedimiento ds nóm¡nas

lJ0 PROCIDtfilEliT0 PtRS0t¡a PRoCt50 DTPARTA[IE¡ITO

1

2

l

1

5

6

7

I

Se g¿nera a :an lla r¡fa d r¡g! 5relilf5 , 5a]¡nrs

Se pÍna la rlan la a aqeÍe¡c|3o¿nera t¡raaulcr¿accn

ü¿rrnca gen¿Rlr¿c r ren5a aoaliza I aulcriza

d¿ sueldcs i salarca

S¿ ft?dr;cn la Jen¿rac dn dr che,:rrs gars ¿lrag| de

E-irarlos de l¡ e-Íesa

S¿ ÍcieCe icn afr-e l¿ chicu¿s

S¿ enlnlRn cs ch¿ou¿s a cs e-cl¿¡lcs

Lcs :h¿q[-"s scn enLiadcs a :onlarii]dad

S¿ aEhi:an las ranilas

¿ f¿gislfr

4sr51¿nls

l¿f¿

Asrsl¿nle

Airi iar dt

r¡nler l¡il

iu! iar d?

rcnl¡-"iliai

I

-__J_

ü

Ai-nslracicn

G€r¿ncF g¿neral

0¿ren;ia g¿n¿ra

I nanzas

AC-nrslGcrón

acnlaslidaC

acfllalIdad

Fuenie: E aboracrón propia con base en Organizacón y Sstematización Conlable
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7- Nomenclatura contable

De acuerdo a la Notma lnternacionalde lniormación Financiera para Pequeñas y

l\/ledianas Entidades (NllF para las PY[4ES), los estados iinancieros deben incluir

. partidas que presenten los siguientes importes:

Tatlla 22- Nomenclatura contable

códiqo cuenta
1

¡
'to1

ACTIVO Acumulativa

ACTIVO CORRIENTE
DISPONIBILIDADES
lvloneda nacional

¡currulativa
Acumulativa

101 1
Acumulativa

'101 1 0'1

101 1 01 01

Caja
qgie plllqpgl
Caia chica

Acumulativa
De detalle

101101 02 De detalle

q9n,os
Der)ósitos monetarios

101102
101102.01

101102.02

101'102.03
10'1 1 02.04

Acumulativa
De detalle

f).-o itos de ahorro De detalle

Deoósitos a Dlazo De detalle

Otros depósitos De detalle

1012 lvloneda extraniera Acumulativa

101201 Ca ia princ pal De detalle

101202 Caia chica De deta e

101203 Deposrtos monetarios De deta e

14144
101205
101296
1A1207

102

1021
1A2101

Depós¡tos de ahorro De detalle

Depósitos a plazo De detalle

Otros depósitos
Diferenc al cambiario

TNVERSTONES A CORTO PLAZL
IVIoneqa nacronal

lEn t ulos uulores para su vencim¡ento

De detalle
Oe ¿etalte

nc LrnrLrlativa

Acumulativa
Acumulativa
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códioo Cuenta
'102101 01 De instituciones f inancieras De detalle

1022 l\,4o.eda exlranjera _
En titulos valores para su venc¡m¡ento

Acumulativa

102201 Acumulativa

102201 01 De lnstituciones f inancieras De detalle

102201 02 D;fe rencial cambiario De detalle

103 CLIENTES Acumulat¡va
'103'1 lvloneda nacional Acumulativa
'103'1 0'1 Locales De detalle

103102 Deoarhmentales De detalle

'to4 CUENTAS POR COBRAR Acumulativa

1041 IVIoneda nacional Acumulativa

104101 Deudores var¡os Acumulativa

104101 01 Faltantes de caia De deta e

104 t 01 02 IVA oor cobrar De deta e

104 t 01 03 AnticiDos sobre sueldos De deta e

104101 04 Deudores oor remates de mercaderi¿s De deta e

'104101 05 Faltantes de mercadería De deta e
'104'1 01.06 Otrag cuentas por cobrar De deta e

105 INVENTARIOS Acumulauva
'1051 0l l\/lateria prima Acumulativa

1051 01 .0'1 l\laterial adhesivo De detalle
10510102 Material magnético De deta le

105101 03 Tintas serigráficas De deta le

105101 04 Pl egos de papel De deta le

105101 05 Acetatos para registros De deta le

'105'1 01
'105'1 01

1051 01

06
07

08

1¿'er¡dt"spEl9lllgs
a' hol

Envases de plástico

De deta
lje deta

De deta

Oe ¿eta

le

le

ie

le105101 09 Estopa
105101 10 Hoias Da ra orueba De deta le

105101 11 l\¡alla de nvlon De deta le
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códioo Cuenta
105101 12 B¡cromato para emulsión De deta le

'105101 13 Bloqueador de esténcil De dela le

105101 14 Emuls¡ón fotoséns¡ble De deta le

105101 15 l\,4 arcadores perma ne ntes De deta le

105101 16 Rasero De deta le

105101 17 Solventes De deta le

'105'101 1B Thiner De deta le

105 r01 19 l\/l ater¡ales plásticos De deta le

'105'101 20 Alum¡n¡o De deta

De deta

le

le10510121 Lona v¡nílica

105102 l\/laterial de empaque Acumulativa

105102 01 Papelparafinado De dela le

1051O? 02
105't02 03

Papelmanila De deta le

Papelkraft De deta le

1!!1q2.04
'105102 q5

105102 06

Nylon De deia le

Bolsas de papei De deta le

Bolsas de plástico De deta

10510? O7

105102 08
Cajas de cartón De deta le

Cintas adhesivas De deta le

105'103 Productos en proceso Acumul¿tiva

105'1 03.01 Playeras De detalle

105'103.02 Exhibidores De detafle
105103 03 Mesas pub\\c$anas De detal\e
105'103.04 Panel De detalle
105103.05 l\/lantas vinilicas De detalle

detalleDé105103.06 Rotulaciones
105103.07 Gorras De detalle

De detalle105103.08 Pachones
'105103.09 Tasas De detalle
'105103.10 Lap¡ceros De detalle
'105103 1 1

105103.12
L lave ros De detalle

Calcomanías De detalle
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códioo Cuenla
105'104 Productos terminados Acumulativa

105104 01 Playeras De deta e

105104 02 Exhib¡dores De deta e

105104 03 Sta nd De deta e

105104 04 l\/lesas publicitarias De deta e

105104.05 l\llantas vinilicas De deta e

105104 06 Rofulaciones De deta e

105104 07 Goras De deta

105104 08 Pachones De deta

105104 09 Tasas De deta

Óe deta

lje deta

le

ia

le
105104 10 Lapiceros
105104 11 Llaveros
105104.12 Calcomanías De detalle

106 CARGOS DIFERIDOS Acur¡ulativa

1061 l\,'lonéda naciónal Acumulativa
't061 01 Gastos oor amortizar Acumulativa
'106101 01 Oroanización De detalle

106101 02 Acondicionamiento y remodelación de oficinas De detalle

106102 Activos intanqrbles Acumulativa

106'102.0'1 Derechos de llave De deta le

106102.02 Marcas y patentes De deta le

106102.04 Licencias de programas informáticos De deta le

'106102.99 Otros De detalle

106103 Gastos anticipados Acumulativa

106103 01 Materiales y suministros De detalle

106103 02 Servicios De detalle

106103 03 lmpuestos. arbiir os v contribuciones De detalle

11 ACTIVO NO CORRIENTE Acumulativa
Acumulativa
Acu mulativá

't11 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
lnmuebles1 1 110'1

I 1 1'10'1.0'1 Terrenos De detalle
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códioo Cuenia
111101 02 Fdificios De detalle

A-umulativa
De detalle

111102 l\,4uebles

111102 01 l\/lobiliario y equipo de of¡cina

111102 02 Sistemas informáticos De detalle

111102 03 Eouioo de comunicaciones De detalle

111102 04 l\/aquinar¡a De detalle

1't 1102 05 Veh¡culos De detalle

112 INVERSIONES A LARGO PLAZO Acumulativa

1121 l\¡oneda nacional Acumulativa

112101 I nversiones oermanentes Aaumulativa

11210101 lnversiones en asociadas De detalle

CUENTAS REGULARIZADORAS DE ACTIVO Acumu
Acur¡u

ativa

at¡va201 DEPRECIACIONES ACUMULADAS
2011 f\,4onéda nacional Acumu

Acumu
De det¡

ativa

ahva

lle
201109 lnmuebles v muebles
201109 01 lnmuebles
201109 0) Muebles De detalle

202 AMORTIZACIONES ACUMULADAS Acumulativa

2021 l\¡oneda nacional Acumulativa

202110 Caroos diferidos Acumulativa

2021 10.01 Gastos por amortizar De detalle

202110 02 Activos intanoibles De detalle

3o
301

Aclr¡lrlat¡vaPASIVO
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR Acumulativa

3011 ¡¡oneda nac ona I Acumu ativa

30't 't 01 Ob iqaciones inmediatas Acurnulativa

301101 01 Acreedores De detalle

301101 02 Gastos por paoar De detalle

301101.03 Proveedores l)e detalle
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30'1101.05

30'1'10'1.06 Retenciones

30'1'10'1.07

302102.01 lntereses

302102.02 Comisior€s

302202
302202.01 lnteresgs

311202 01 lntereses
Comisiones

Dvrdendos por pagar

Otras

PRESTAITIOS BANCARIOS A CORTO PLAZO
IVIoneda nacional
De instituciones f inancieras nacionales
Gastos financieros oor Daoar

[,4oneda extraniera
De instituciones tinancieras nacionales
Gastos finanqieros por pagar

Comisiones
302202 03 Diferencial cambiario

PASIVO NO CORRIENTE

IVIoneda nacional
De instrtuc'ones f inancieras nacionales
Gastos financieros por paga r

lntereses
Comisiones

l\/loneda extran¡era

De nsrtucrones financieras nac¡ondles

, G a stq! ll!?!919l99 p9!p99e r

De detalle
De detalle

De detalle

De detalle
De detal!e

De detall-.

De detalle

Acumulativa
Acumulativa
Acur¡ulatva
Acumulat¡va

De detalle

301 1 0'1 .04

301'101.08

De detalle

Acumulativa
Acumulativa
Acumulativa
Óe detalle
De detalle
De detalle

Acumulativa
Acumulativa

302202 02

PRESTAMOS BANCARIOS A LARGO PLAZO
Acumulativa
Acumulativa
Acumulativ¿

31 1101

311102
De detalle311't02.01

Acumulativa
Acumul¿trv¿

Acur¡ulativa
De detalle
De detalle311202.42

311202 03 Diferencial cambiar¡o



códioo Cuenta
4 CAPITAL CONTABLE Acumulativa
401 CAPITAL PAGADO Acumulativa

Acumulativa
Ácumulativa

401101 Ca pita I autorizado
401102 Capital no pagado C)
401102.O1 Acciones por suscribir De detalle

401102 02 Suscriptores de acciones De detalle

402 RESERVAS DE CAPITAL Acumulativa

402101 Reserva leqal De detalle

403 RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES Acumulativa

403'101 canancias por aplicar de eiercicios anteriores De detalle

403102 Pérdidas por aplicar de eiercicios anteriores De detalle

404
404101

RESlMAqos QE!E!EBC!C!
canancias del eiercicio

Acumulativa
Óe detaLle

De dltal e404102 Perdidas del eiercicio

Acumulatva5 PRODUCTOS
501 MONEDA NACIONAL Acumulativa

501101 Productos Dublicitarios Acumulat¡va

501 1 0'1 01 Plaveras De deta e

501101 02 Exhibidores De deta e

501101 03 Stand De deta e

501101 04 l\/lesas oublicitarias De deta e

501101 05 Mantas vinilicas De deta e

501101 06 Rotulaciones
Gorra s

Pachones
Tasas

De detalle
De detalle
De detalle
De deta le

501101.07
50110'1.08

501101

501'101

09
'10 Lap¡ceros De deta e

501101 1'1 Llaveros De deta le

501101 12 Ca lcomanías De deta le
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códi Cuenta
6 GASTOS Acumulativa

601 GASTOS FINANCIEROS Acumulativa

601'10'1 ntereses Acumulativa

60 1 '1 0'1 .0'1 Préstamos bancarios De detalle
óe detalle60't101 02 Otros

Acumulativa601102 Comis¡ones

601102.01 Préstamos bancarios De detalle

601102.O2 Ofras De detalle

602
CUENTAS INCOBRABLES Y DE DUDOSA
necupenncróru

Acumulativa

602101 Cuentas incobrables De detalle

603 GASTOS DE ADMINISTRACION Acumulatva

603101 Funcionarios y emp¡eados
Sueldos ordinarios

Acuffiulativa

603101 01 De deta le

603101.02
q9qatq?
603101.04

Slreldos éxtraórdinários

49uine ldos

lndemnizaciones

De deta
t)e deta

De deta

le

le

603'101 05 Bonficaciones
Entrenamiento y capacitacion

De deta
De rleta

le

603101 06
603101.07 Transporte y viáticos De deta le

60310'1.08 Cuota patronallGSS, IRTRA e INTECAP De deta le

603'101.09 Vacac¡ones De deta le

603'101.10 Otras prestaciones laborales De deta le

Acumulafiva603102 lmpuestos. arbitrios. contribuc ones v cuotas
603102 01 lmpuestos De detalle

De detalle603102.02 Arb t' os

Contribuciones
Ho - orarios profesiondlp'
Auditoria externa

603102.03 De detalle

603'103 Acumulativa

603'103.0'1 De detalle

603'103.02 Asesoria leqal De detalle

603103.03 Asistencia técnica De detalle

603103 04 Otros De detalle
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603104 0'1

603104 02
603104.03

603105
603105 01

603'105 02

603106
oogl0o ol

oosi 06¡r .ot
603106.01.02
603106 01 .03

6031 06.0'1 .04

603106 02

603107
603107 01

603107.02
603107.03
603107 04

603107 05
603107 06

cód¡ Cuenta
Reparaciones mantenimiento
lnmuebles
l\I uebles

lvlercadeo ublicidad
Publicidad
Otros

amodizaciones

actones

lmpuesto sobre la Jenta

Acumulat¡va
De deta lle
De detalle

Depreciación vehiculos

De detalle

Acumulativa
De detalle
De detalle

Acumulativa
Acur¡ulativa

De detalle
De detalle
De detalle
De detalle

De detaile

Acumulativa
De detalle
De detalle
De detalle
De detalle

De detalle
De Oetalle

De detalle
De detalle
De detalle
De detalle
De detalle

Depreciación equipo de computación
Depreciación mobiliario y equipo

Depreciación maquinaria

A mo rtiza c io ne s

Gastos varios
Papelería, útiles y suministros
Seouridad v viqilanc¡a
Mensaiería
Procesamiento electrónico de datos

Fletes V acarreos
Enerqia eléctñca

603107.07
603107 08 Comunicaciones
oó:r oz.os Parqueo
603107 10 l\/lultas

603107 1'l
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601101

60'1 1 01 01

601101 02

Acumulativa
detalle
detalle
detalle

Acumulativa
De detalle
De detalle
De detalle
De detalle
De detalle

601101 03

601102
601102.01

601102 02
601102.03
601102.04
oot I oz os
ooltoz.oo
601102.07
ooÍoz.oa
a0r I oz os

60110210

De detalle
De detalle
De detalle
De detalle
De detalle

De detalle601102.'11
De detalle

De detalle

De detalle
De detalle

60110212
601102 13

601102.14
60110215

cuenta

Co

cosTo DE PRODUCCION
Costo

Devolucrones v reba as sobre compras

l\¡ano de obra directa

Gastos de fabricación
Mano de obra indirecta
Bonificación decreto
Tiempo extra
Bono 14

Aou¡naldo
Vacaciones
lndemnizaciones
Cuotas patronales IGSS

Agua, luz y teléfono

Combustibles y lubr¡cantes

útrles y enseres
Deoreciaciones

lvl a nte n im ie nto

Repuestos v accesorios

Fuente: Eiaboración propi¿ con base en Normas lniernacionales dé lnforrnaciÓn Flnanciera para Péqueñas y
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8. Descripc¡ón de cuentas

Tabla 23. Descripción de cuentas

Código Cuenta
1 ACTTVO

Constituido por todos los bienes y derechos, propiedad
de la empresa. tambrén las erogaciones que son
aprovechadas en ejerc¡cios futuros.

10'l -1012 OISPONIBILIDADES
lnversiones de corto plazo de gran liquidez, fácilmente
convertibles en ¡mportes determinados de efectivo y
están sujetos a un riesgo poco significativo de cambios
en su valor en moneda nacional v extraniera.

't 0l't 0'l CAJA
Representa el d¡nero en efectivo que se posee-

Saldo Deudor
Cargo Cuando ingresa dinero a la empresa por venta de

mercaderías o servic¡os

Abono Cuando se efectúan pagos en efectivo por algún
conceoto

101102 BANCOS
Esta cuenta se utiliza para registrar los ingresos y
egresos de efectivo, representa la disponibilidad que se
posee en los diferentes bancos del país.

Saldo Deudor
Cargo Depósitos realizados a cada banco.

Transféréncies dé fondos dé otros báncós
Registro de cheques en circulac¡ón vencidos.

Abono Cheques emitidos de las cuentas bancarias.
Transferencias bancarias a otros bancos
Notas de débito operadas por el banco.

102-1022 INVERSIONES
102101 En títulos valores para su venc¡m¡ento
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código Cuenta
102101 01 De lnstituciones Financieras

Estas cuentas servirán para registÍar la inversión en
titulos valores adquiridos con el propósito de
mantenerlos hasta su vencimiento. en moneda nacional
v extraniera

Saldo Deudor
Cargo Con el cosro de adqursición de los titulo' v¿lores

Abono Con el valor registrado al producirse la enajenación de
lós títulos-valores

103 CLIENTES

Saldo

Representa todos aquellos deudores en cuenta
corriente que posee la empresa por compra de
mercaderías o contratación de servicios.

oéu¿or
Cargo Ventas de mercaderías o prestaclón de serv cios
Abono Cancelación de los clientes total o palcialmente la

¡leüaie

Notas de crédito, emthdas d, ltentes
.¿uanoo ar no cancerar r, oéuoa se res consroea
deudor rncobrable

104 CUENTAS POR COBRAR
Par¿ el reqistro de deudas dervadas de ope?ciones de
naturaleza distinta a la venta de productos, como
faltantes de caja, anticipos sobre sueldos, faltantes de

l.nercaderia. IVA por cobrar.
Saldo lDeudor
Ca-go '-- - lnl mornenlo de la adquisición de la deLrda
abono ]l iquidación de g¿stos
105 INVENTARIOS

tste sa oo eo esénta la rare'a prima adquiridas para
la elaboT¿cron de productos material de empaque,
p-oo -cto en p o, eso v prooui Io e rnrn¿do

Saldo Deudor
C¿rgo Adquisición de materias pnmas y e c¿oer ¿s para la

I rmpresión empaque de productos.

Consumo de materias primas y materiales 
]



CARGOS DIFERIDOS

Cuando se adquiere al bien o al lncrementarse su costo
con motivo de mejoras efectuadas y revaluación de
b¡enes.

Abono

111101

Mobiliario y equipo de oficina
Representa ]a inversión en elementos de oficina
utilizados por la empresa como muebles escritorios,
máquinas de escribir, calculadoras, necesanas para
que la empresa desarrolle sus act¡v¡dades.

Está integrado por
gastos, que no son
compra-venta propia
gastos ocasionados

r los oastos antici

Cu enla

los desernbolsos efectuados por
originados por una transacción de
de la naturaleza de la empresa y
que son sujeto de amortización y

os.

Abono

Deudor
Cuando se adquiere los bienes
Cuando se incurre en los gastos
Cuando se amortiza totalmente por haberse finalizado
su existencia o oeriodo establecido

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Son los bienes corpóreos que se utilizan en la
de la empresa, cuya vida útil es superior a un
están destinados a la venta

actividad
año y no

Deuclor

Al venderse el bien
delmismo
lnmuebles
Terr¿nos

o ante la destrucción total o parcial

111101.01

't't 1'101 .o2

111102
111102.01

Edif¡cios
n e p ie se ntá'- 

-lod

Representa el área edrfrcada propiedad de lano

lem

inmuebles que la empresa tiene
destinados a su explotación comercial.

147



código
't11102.02

't1'1102.03

Cuenta
Sistemas infornát¡cos
Representa la inversión en eq
uso de la empresa-

eSllpg !9 "9 .
Representa el equipo necesa
de la comunicación de la emp

111102.04 ry3glrElta
Representa la lnversión
f undamentalmente para produ
que se utilizan en la explotació

111'102.05 Vehícu los
Representa semovientes que
transporte de rnercaderías
vehiculos

CUENTAS REGULARIZADO
201
201109

DEPRECIACIONES ACUMU
iNMUEBLES Y MUEBLES
Estas cuentas servirán para re
acumuladas sobre los bienes.

Saldo Acreedor
óon el irnporte oe ta

correspondiente a los a ctiv
ena¡enación.

Cargo

Abono Con el importe de la depreciac

203 AMORTIZACIONES ACUMU
203110 CARGOS DIFERIDOS

Saldo
uargo

Abono

Estas cuentas servlÉn para re
acumuladas de los activos.

Acre€dor
con el valór de la a

correspondiente a los gasto
intangibles y gastos ant¡cip
liquiden contablemente.
Con el importe de la amortizac

uipo de computación para

afo para
presa.

el funcionamiento l

RAS DE ACTIVO
LADAS

depreciación acumulada
os, en el momento de su

ión mensual

LADAS

gistrar las amortizaciones

arnortización acumulada
cs por amort¡zar, activos
pados, cuando éstos se

ión mensual.



Cuenta

ErcáaÑo se re,fere al importe de las obligaciones que la

302 y 311 -3022 FnÉsrArvtos eANcanlos
El saldo de esta cuenta está integrado por los montos
pend¡entes de pago a empresas bancarias derivado de
préstamos que la empresa recibió de dichas empresas
en moneda nacional y moneda extranjera.

Cargo

Er Pdsrvu !c ,c,,crs d, rrrrPvrrc vc
empresa adeuda a terceios

CUENTAS POR PAGAR

9!!839!9!9!1199rat9s
Esbs cuentas servlrán pal¿ registrar obligacione' de

corto término generadas por operaciones como
proveedores. acreedores gastos por pagar. sobreg¡'os 

L

retenciones, dividendos por pagar. 
,

lcree¿ór ]

con el Fgp parcialo total de ü deuda.

Con el \ralor de la obligaclOn contnida.

9! ltoteqq !?919!91 v qplgqq g¡trqnlgl4 l
Acreedor
Cheques de pago a ba^cos por abono a prestamos

.^h'ffi.".

CAPITAL CONTABLE
capiátáuiorizado
Esta cuenta servirá oara -egrslra. el monto del c¿ot¿l
autorizado segun la escntur¿ constitut.va de las

empresas y sus modificaciones 
]

Acreedor
Con elvalor de la reducción de cap¡tal

Con el monto del capltal autorizado.

-



código Cuenta
Capital no pagado (-)
Esta cuenta de saldo deudor, servirá para llevar el
control de las acciones que se encuentran pendientes
de suscr¡bir y la pade no pagada de las acciones
suscritas.
Acreedor
Con el monto del capital autorizado
con el valor de las acciones suscr¡tas

Con el valor de las acciones suscritas
Con elvalor de los pagos de acciones

R ESERVAS DE CAPITAL

lReserva legal
fi satOo esta integrado por el acumulado del porcentaje

establece
legal.

de las utilidades de cada período que la ley
como permitido para la creac ón de la reserva

Acréédor
Cuando se utiliza para absorber pérdidas
Por la creación o aumento de la reserya.

Determinación del porcentaje que la ley establece como
reserva legalde las utilidades de cada período anual

RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
Esta cuenta se utilizará al inicio de cada ejercicio
contable, para trasladar por medio de partida contable
elsaldo de ganancias y pérdrdas del ejercicio

Acreedor
Con el valor de la aplicación de la distribución de
utilidades.
Con la pérd¡da del elercicio anterior.

Con la ganancia de conformidad con el estado
resultados del eierclcio ¿ nterior
Con el valor de las pérdidas amortizadas.
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código
404 RESULTADOS DE

404101

Sal¿o

CarS"

Ganancias del ejer
Esta cuenta se u

contable parc reg
diferencia de la

acreedoras y deudo

Acreedor

Con el valor del tr
aplicar de ejercicios

Abono Con la ganancia de

404102

Saldo
Cargo

Pérdidas del ejerc
Esta cuenta se r

contable para re!
d¡ferencia de la
acreedoras y deud(

Acreedor
Con ta perCraa aet

Abono Con el valor del
apl¡car de ejercici

5 PRODUCTOS
501101 Productos public

Representa eltotal
peiodo realizada a

Saldo
Ca rgo

Acreedor
Notas de créditq
se está operando

Abono Ventas electuadas
Ajustes por diferen

6

601

GASTOS
cnsros rt¡ln¡lct
Representa las r
financiamientos rec

Saldo Deudor

Cuetlta
oef e¡Encloo 

-

:¡ercicirc I

, ulrlrzaÉ al final de cacla e¡e'ctctol
regrslrdr. transitoriamenle cL¿^do ld

a suma algebraica de ra" cuentas
rdoras de Íesultados sea a, teedor.

r traslado a ,i"r"no nu"un.r, Oorl
. ros anteriores
o"l 

"j"r"i"i"
I

.'rc¡cio 
Ii utrlrzará al final de caoa e et, tLto

réqrstrar. transitori¿mente c J¿ndo la

ld suma algebrarca de las cuénl¿s
rrrln,¿s de resultados sea deudor 

L

elerctc o.

traslado a la cuenta pérd das
os anteriores.

por

¡tarios
de ventas de mercaderias durante el
clientes

po¡ anulación de facturas del mes que

de los productos
cias de inventario

EROS
erogaciones relacionadas
)ibidos
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código Cuenta
Se registran las comisiones y otros cargos por el

manejo de las cuentas bancar¡as de la empresa.

Se origlnan pérdidas por el efecto de los camb¡os en el

valor de la moneda.

Se pagan intereses provenientes del financiamiento
contratado por la emPresa

Con el saldo alcierre del ejercicio

CUENTAS INCOBRABLES
RECUPERACIóN
Cuentas por cobrar

DE DUDOSA

registrar las estimaciones,
riesgo, calculadas sobre las

Esta cuenta servirá para
derivadas del análisis de
cuentas por cobrar
Deudor
Con el importe de las estimac¡ones calculadas sobre el
valor reg sr-ado de las cuentas por cobrar

Con el rrnporte de las cuentas por cobrar reconocidas
como incobrables.
Con el impofte de las estimaciones que correspondan
por las cuentas por cobrar, cuya condición de riesgo
haya evolucionado favotablernente, de conformidad con
la normativa apl¡cable.

Con el saldo alc¡erre del ejercicio.

GASTOS DE ADMINISTRACION
Representa las erogaciones
administración y dirección de la

relacionadas con la
empresa. Forma parte

Ca rqo

de los gastos de operación
Deudor
Se realizan gastos relacionados d rectamente con la

adTnrn stracrón de la empresa, como funcionarios y

empleados impuestos honorarios plolesionales,
reparaciones y mantenimiento, mercadeo y publicidad
depreciaciones y amortizaciones y gastos varios.

602101

Abono Cuando finaliza el elercicio.



1603103

Func¡onarios y emPleados
Esta cuenta servtrá para reglstrat los gastos por

concepto de sueldos y ot'as prestaciones laborales
causadas, a lavor de los funcionarios y empleados de la

Deudor
Con elvalor de las remuneraclones y otras prestaciones

j causadas, a fav!I!la!9l9ioI9!9!J_empleados.
Con el saldo alciere del elprcicio

lmpuestos, arbilrios, sontribuciones y cuotas
Esta cuenta servirá para registrar los gastos por

Honorarios profes¡onales
fsta cuenta serv¡r¿ para registrar loi gastos por

con el valor de los gastos en concepto de
manfenimiento de activos.

Óon el saldo alc¡erre ciel ejerc cto

Mercadeo y public¡dad

Con el valor de los qastos en concepto de honorarios
por serv¡cios profesionales.

Con el saldo alcieÍe del ejercicio

Reparac¡ones y mantenimiento
Esta cuenta servirá para registrar los gastos por

concepto de servicios de reparación y mantenim¡ento
de activos-
Déudor

Esta cuenta servirá para registrar los gastos
concepto de mercadeo, publicidad y propaganda.

r

l

concepto de honorarios por servicios profes¡onales.

v

Abono

po



código Cuenta
Saldo Deudor
Cargo

Á¡tono

Con el valor de los gastos en concepto de mercadeo,
publicidad y prooaganda.

Con el saldo al cierre del ejercicio.

603106 Depreciaciones y amort¡zaciones
Esta cuenta servirá para registrar mensualmente los
gastos por concepto de depreciac:ones y
amortizaciones

Saldo Deudoa

Ca rgo Con elvalor de las depreciac¡ones y amortizaciones-

Abono Con el saldo alcierre del ejercicio.

603107 Gastos varios
Esta cLrenta sentrá los gastos por
conceptos varos.

Saldo Deudor
Cargo Con el valor de los gastos por los conceptos de

papeleria y útrles seguridad y vrgrlanca. rensaleri¿
procesamiento electrónico de datos, fletes y acarreos,
energia eléctrica agua, comun¡cac ones pdrqueos
multas v otros.

Abono Con el saldo alciere del ejercicio.

603108 lmpuesto Sobre la Renta
Esta cuenta servirá para registrar el importe del
lmpuesto sobre la Renta del período.

Saldo Deudor
Cargo Con el imporle del lmpuesto sobre la Renta del período.

Abono Con 9l s¿ldo alcrerre del eiercicio.

COSTO DE PRODUCCIóN
Represenla l¿s erog¿crone5 relacro^ao¿s ron lá
producqón de la empresa.

604

Sa do

Largo
Deudor
Con e mporte dei gasto a reglstrar

Abono Con el saldo alciere del elercicio.
Fuénle: Elaboración propia co¡ basé én Normas lnlemacionales dé lnfomación FinancielE para
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9. Jornal¡zación

Las operaciones que se registren coniorme a este manual deben ser legítimas,

cumpliendo con las disposiciones legales y reglamentarias que les sean

apl¡cables, en orden cronológ¡co. La empresa ABC Serigrafia, SA registra sus

operaclones en el libro diario, para fines ilustrativos se presenta el siguiente

proceso mensual de pólizas del 0'1 al3'1 de diciembre de 2012.

La empresa ABC Serigrafia, S.A. recibió '10,000 00 por concepto de abono de los

clientes locales, el cual fue depositado en la cuenta de depósitos monetarios del

Banco jndustrial. La empresa incrementó el efectivo, el cual es un activo, por lo

que se carga bancos por la realización del deposito. Se abonó a la cuenta de

cljentes por el pago recibido. La periodicidad es recurrente.

Part¡da de diario No. 1

Nómbre de la cuenla

Q'10,000 00

Elaborado por Revisado por

:,. .,',(,. ,t,),1

Alexa¡dl-a Fernandez
(Auxiliár contable)

El¡sa IVlartínez
(Contador Gen eral)

Guatemala, 02 de d¡ciembre de 20'12

No i Cuenta

Depósitos monetarios

Cliéntés lócales

Para reg¡sttar el pago
rec¡b¡do de los cl¡enles

Total o 10,000 00

Q10,000.00101102.O1

'103101

Q10,000.00
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El 04 de diciembre se pagó 50,000.00 más lVA, por

material de empaqL¡e por medio de cheque

disponibil¡dades Por lo que se abona a bancos

compras. La periodicidad es semanal.

la compra de materia prima y

La compra disminuyó las

Se carga a la cuenta de

Pari¡da de diario No. 2

cuatemala, 04 de diciembre de 2012

Débito
(Debe)

crédito
(Haber)

Q50,000 00

06,000 00

Revisado por

''/,:)/:l: ': 'i11'

Elisa l\fartin ez
(Contador General)

Nombré dé la cuenta

l\/lateria prima

IVA por cobrar

Depósitoihonetarió-

Para reg¡st$ las comprcs
de mater¡a pr¡ma
rcal¡zadas du'ante el mes

Total

Elaborado por

, i 't:)l
.Ale¡andü Fernandez

(Auxiliar contable)

104101 02

101 102 01 056 000 00

Q56,000.00 Q56,000.00
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El día 07 de diciembre se compró al crédito material para empacar 10,000

playeras impresas con tinta adhesiva a un precio de 0 50 cada una, IVA inclu¡do

La periodicidad es semanal.

Partida de diario No. 3

s(.' ix, J,I i.l

Elaborado por

cuatemala, 07 de diciembre de 20'12

Rev¡sado p,or

Elisa I\¡ariínez
( Contador Gen era l)

AlexahAra Fenrandez
(A!xiliar contable)

No Cuenta Nombre de la cuenta Déb¡to
(Debe)

créd¡to
lHaber)

Q5,000 00

3. 105102

104101 02

301 101 03

t\,1aterial de empaque

IVA por cobrar

Q4,464.29

Q535 71

Proveedores

Para reg¡strar la compra de
mater¡al de empaque.

Total Q5,000.00 Q5,000.00



El dia 12 de diciembre se cobró en efectivo por ingresos por ventas, que la

empresa obtuvo por la venta de 20,000 calcornanlas impresas a un precio de

3.00 cada una, IVA incluido. El efectivo en cala aumentó por lo que se carga a

disponibilidades, caja. Los ¡ngresos aumentaron, de manera que se abona a

ingresos, ventas La periodicidad es recurrente.

Partida de diar¡o No.4

cuatemala, '12 de diciembre de 2012

Elaborado por

- ,,,j.. -| tt\
ÁéYan Ferr

(Auxiliar contable)

Rev¡sado por

Elisa Martínez
(ConiadorGeneral)

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito
lDebe)

Crédito
lHaber)

4. '101'101.01 Cala principal Q60,000.00

501101 12 CalcomanÍas Q53,57'1.43

301101 05 IVA por pagar Q6,428.57

Para reg¡strar la venta de
20.000 calcomanias
¡mpresas.

Total 060,000.00 Q60,000.00
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El dia 14 de diciembre se vendió al crédito '1,000 gorras impresas a un precio de

35.00 cada una, IVA incluido. Ésta transacción aumentó elcrédito de los clientes,

por Io que se hace un cargo a éste activo. Los ingresos por ventas, e IVA se

¡ncrementan con un abono. La period¡cidad es recurrente.

Parlida de d¡ar¡o No.5

s('r:;-r:¡.l iir

Elaborado por

-:
Aler anc,ra femandez

(Auxiliar contable)

cuatemala, 14 de diciembre de 2012

R€v¡sado por

Elisa l\Iartinez
(ContadorGeneral)

No Cuenla Nombre de la cuenta Déb¡io
lDebe)

Crédito
lHaber)

5. '103101 Clientes locales Q35,000.00

501 10'1 07 Gorras Q3'1,250.00

30'1 101 .05 por pagar Q3.750.00

Para teg¡'¡rar la venta al
ctéd¡to de 1,000 gorras
impresas.

Total Q35,000.00 Q35,000 00
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El día '17 de diciembre se pagaron los gastos de energía eléctrica de la empresa

ABC Serigrafía S.A. correspondiente al mesde noviembre por5,000 00. El pago

se realizó con el efectivo de caja chica. La periodicidad es mensual.

Partida de diar¡o No.6

cuatemala, '17 de diciembre de 2012

Cuenta Nombre de la cuenta Débito
Debe

603107 06 Energía eléctr¡ca

toqtat oz IVA por cobrar

1A1101.02 Caja chica

Para reg¡stÍar el pago de
los seru¡c¡os de energía
eléctr¡ca del mes.

Q5,000.00 Q5,000 00

Rev¡sado por

Elisa [¡ ariine¿
(Contador General)

Q4,464.00
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El día 20 de diciembre se recibió un pago en efectivo de los clientes por la venta

de las 1,000 gorras que se realizó al crédito, por lo que se carga a la cuenta de

disponibilidades, caja pr¡ncipal. La cuenta de créditos d¡sminuye, así que se

abona a clientes. La periodic¡dad es recurrente.

Partida de d¡ario No.7

Guatemala,20 de d¡c¡embre de 2012

El¡sa lvlartfnez
(Contador General)

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito
fDebe)

Créd¡to
(Haber)

7. 101 101 .0'1 Caja princ¡pal Q35.000.00

103101 Clientes locales Q35,000.00

Para reg¡strar el pago en
efect¡vo realizado de los
clientes por Ia venta de
1.000 oorras imDrcsas

Total Q35.000.00 Q35,000.00

(Auxiliar contable)
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El dia 22 de diciembre la empresa recibió una factura por '1,500.00 por el serv¡cio

de reparac¡ón y mantenimiento del equipo de serigrafía, el cual se cancelará el

s¡guiente mes. No ex¡ste pago de eiectivo en el momento. Los gastos por

reparación y mantenimiento aumentaron por ¡o que se carga a éste gasto y el

IVA correspondiente. El pasivo de gastos por pagar aumentó. La periodlcidad es

mensual.

Part¡da de diario No. I

Guatemala,22 de diciembre de 2012

Cuenta Nombre de la cuenta Déb¡to Créd¡fo
De be (Haber)

603104 02 Q'1,339.29

104 01 02

301 101 02

Elaborado por

Alexañdm Fernandez
(Auxiliar contable)

Rev¡sado por

El¡sa l¡artinez
{ContadorGeneral)

¡¡uebles

IVA por ébrar

Pata regtslrd e/ gas¡o de
seNic@ de tepataaon y
ñantenmÉnlo del equtpo
de seriqrafia

Q'160.71

Q'1,500.00
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El dia 23 de diciembre la empresa recibió una factura por 2,500.00 por el servicio

de as¡stenc¡a técnica. El pago se realizó en efectivo. Los gastos por asistenc¡a

técnica aumentaron por lo que se carga a éste gasto y el IVA correspondiente. La

periodicidad es mensual.

Partida de d¡ario No. 9

@-''"*''"'"'
Guatemala,23 de d¡c¡embre de 2012

Revisado por

e nt.'
( (--.. //.¿" '

Elisa [¡a¡tínez
(contador General)

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito
(Debe)

Créd¡to
lHaberl

I 603103 03 Asistencia técnica Q2,083.33

104.01.02 IVA por cobrar o416.67

101102.01 Depósitos monetarios 02,500.00

Para reg¡str el gasto de
as¡stenc¡a técn¡ca en el
mes de d¡c¡embre.

Total Q2.500.00 Q2,500.00

lexándrá Femandez
fiarco¡table)
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El dia 25 de diciembre la empresa compró

se realizó en efectivo. Los gastos por útiles

carga a éste gasto y el IVA correspond¡ente.

út¡les y enseres por 1,00.00. El pago

y enseres aumentaron por lo que se

La periodic¡dad es mensual.

Partida de diario No. l0

Guatemala.25 de diciembre de 20'12

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito
lDebe)

Créd¡to
lHaberl

l0 60110211 Utiles y enseres o883.33

104 01 02 IVA por cobrar o165.67

101102.01 Depósitos monetarios Q1,000.00

Para reg¡strar el gasto por
compra de út¡les y enseres
en el mes de d¡c¡embre.

Total Q1,000.00 Q1,000.00

Rev¡sado por

Elisa [¡ártínez
(coñtedor Ge¡erál)
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El día 26 de diciembre la empresa compró útiles y enseres por 1,00.00. El pago

se real¡zó en efect¡vo. Los gastos por útiles y enseres aumentiaron por lo que se

carga a éste gasto y el IVA correspondiente. La periodicidad es mensual.

Partida de d¡ario No. 1l

fR[*,,*,,,,,,,
Guatemala,26 de d¡c¡embre de 2012

(Contador General)

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito
lDebel

Créd¡to
lHaber)

't1. 601102.05 Aguinaldo Q5,883.33

101'1o201 Depósitos monetarios Q5,833.33

Para reg¡strar el gasto por
pago de agu¡naldos en el
mes de d¡c¡embre.

Total Q5,883.33
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El día 31 de diciembre se calcularon y registraron las depreciaciones de las

propiedades, planta y equipo, por lo que se carga a la cuenta de depreciaciones.

Y se abona a las cuentas de depreciaciones acumuladas. La periodicidad es

mensual.

Part¡da de d¡ar¡o No. l2

Guatemala, 31 de diciembre de 2012

Revisado pAr. .r)
///
LL,r/tt¿ / ,)/., t

El¡sa lvlartínez
(Contador General)

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito
lDebel

Créd¡to
fHaber)

12. 6031 06.01 .0'1 Depreciación vehiculos Q3,297

603106.01.02 Depreciación equipo de
comoutación

Q1,522

603106.01.03 Depreciación mobiliario y
equ¡Do

Q842

603106.01.04 Depreciación maquinaria 079,552

202109.o2 Depreciación acumulada
muebles

Q85,214

Para reg¡strar el gasto por
deDrec¡ac¡ones.

Totál Q85,214 Q85,214
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10. Modelos de estados f¡nanc¡eros según NllF para PYMES

ABC Serigrafía, S.A.
Estado de Situación Financiéra

Al 31 de d¡ciembre de 2012 y 2O11
(Cifras expresadas en quetzales)

Efectvo (nola 4)

oéuddes comerciales y ot¡as clotas porcobcr (nota 5)

Tota aciivo @rnenle

Prcpiedad, plañlay equ¡po neto(nola 6)

Depreciaoón aamu ada

Amortizac ón acumulada acum!ladá

fo1ál aclivo

Pas¡vo y Parrimonio de tosAccionislas

Cuentas po. p¿g¿r (nola 7)
Préstamos banenos lnola e)
Sobregiros ban€rios
Olras dénias por pagar

Total pásivo cod ente

Pasivos no corienles:
P¡éslamos ban€rios a rarqo d¿o (ñota 8)

'rola p¿s¡vo no cor enle
Tola pas¡va

Palrimonió de los accion¡sitas
Capta altó¡zadoy paqado (nota 9l
Resem leOal( l0)
Ulildades acum! ad¿s
Ulildad nela delaño

Tóralpatimon o de tós accionisiás
Totalpas vo.r palrimonro de

Véanse ¡otas que acompañ¿n ¡ osesl¡dosfimnceros

2012

732,000
a00,000

1916.000

(2 330,000)

312.000
it44 @0)

4.aao 000

456.O00

204,O00
I 408,000

1.200.o00
1.200 000
2.608000

270.0a0

2 272.AAO

2011

ao,0@

640 mo
1 576 000

5,O40,000
(2.520.@O)

2 520 000

i90.o0o)
r50 @o

_______l¿!!_999_

200.000

144.000

920,000
920 mo

2 |0 000

200.000
2.090,000

.r::#!,.*
(Coniador General)

Lillli:'".':l
Wario López'

767

(Gerente Frn¿nciero)



ABC Serigrafía, S.A.
Estados de Costo de producción

Años terminados el 31 de diciembre de 2012 y 2011
(Cifras expresadas en quetzales)

2012 2011oo
costo d€ producción
Mov¡miento de matc.ia prima

a (saldo lniciáD

oevoruciones y rebaias so
Materia primá disponlble
lnwentario de mareria prima (saldo FinaD

Gasró3 ñlos Y v.riabl€s
Má¡o de obrá indirecra
Bonif€ción decreto

Combusribbs y lubricánres

Deprec¡ac:¡ón equipo de @mpulac¡ón
Oepreciáción móbiliárió y equipó

lnvéñlár¡o de produdo en prceso (saldo iniciaD
pro@so (sardo fiñaD (s2,ooo) (35.ooo)

El¡sa Mart¡nez
(Contador General)

Ela

(Gerente Financiero)
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ABC Serigrafía, S.A.
Estados de Resultados lntegral total (Clasificación por función de gastos)

Años terminados el 31 de diciembre de 2012y201'l
(Cifras expresadas en quetzales)

2012
o

2011
o

l/lenos cosio de ventas
Utilidad b.uta en ventas

Gasios de operación:
Gastos de ventas
Gastos de admin¡sirac¡ón (noia 12)

Total gastos de ope€cón
Uiil¡dad en operación

Gastos financieros y otros
Utiidad antes dellmpuesto sobre la renta

lmpuesto sobre a renta (nota 13)
Utiidad neta del año

2,601,391 2,519,897
(1,264 000) (1,226 080)

(448,000)
(384,000)

1,337,391

(832,000)
505,391

1 293,411

(434,560)
(4s2,880)

- (887,440)

9.111
(116,516)

289,855
(89 855)

200,000

(120,000)
345 391
(119,471)
265 920

Vé"nse notas que d.o 1p"ñ¿ e os eslrdos i-énL¡ero5

Elaborado por

.t,,,
Elisa ¡,4adinez

(Contador Gene€ )

Révisado p/or

'.-..':.' l\,4aflo López
(Gerenie Financero)
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ABC Serigrafía, s.A.
Estados de Resultados lntegral total (Clasificáción de gastos por naturaleza)

Años terminados el3l de diciembre de 2012 y 2011
(cifras expresadas en quetzales)

2012
a

2,601,391

2,681,39'1

(1,264,00O)
(448,000)
(384,000)
(200,000)

(2,296,000)
385,391
(119,471)
265,920

2011
o

2,519,891
36,516Otros ngresos

Utilidad bruta en ventas

castos de adm fistraclón (nota 12)
Oiros gastos

Totál gasios
Ut idad antes del impuesio sobre a renta

lmpuesto sobrc la renia (nota 13)
Utiidad neta del año

2,556,407

('1,226 080)
(434 560)
(452 880)
(153,032)

p,266,s1L
289,855
lq9i9!I
200,000

Véanse notas que ¿@mpañan a osestaclosfnancieros

Elaborado por

'-' :

Elisa Martí¡ez
(Contador General)

Rév¡sado por

'M;"" Lóp-
(Gerente Financiero)
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ABC Ser¡grafía, S.A.
Estado de movimiento de patr¡monio de los accionistas

Años terminados el 31 de d¡c¡embre de 2012 y 2011
(Cifras expresadas en quetzales)

Capilal suscrito y pagado

Saldo ¡n¡c¡al

1,4ás capilalización de ulilidades acumuládas

Saldo final

Saldo inicial

Mas (menos) Reserva legal sobre utilidades 2010

Saldo fnal

Utilidádes acumuladas

Saldo inic¡al

Traslado de utilidad neta del año anterior

Traslado hacja reserva legal

Pago de d¡v¡dendos

Saldo fnal

Ulilidad neta delaño

Saldo inicial

Traslado a ut¡l¡dades acumuladas

Util¡dad neia del año

Saldo fnal

Total del patrimonio de los acc¡onistas

Ve¿1* nolas qLe acompañan ¿ los esiados fn¿nceros

2012
o

1,440,000

240,000

2011
a

1,440,000

1,680,000

34,000

1,440,000

20,000

22000 14.000

56,000 34,000

416,000

200,000
(22,000)

(323 920)

254,000

176,000

(14,000)

270.O80 416.000

200,000

(200,000)

'160,000

(160,000)

265.920 200.00

265,920 200,000

2.272.OOO 2.090.000

Elaborado por

1
(Gerente Financiero)(Conlador General)
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ABC Serigrafía, S.A.
Estado de Flujos de Efectivo

Años terminados el 31 de diciembre de 2012 y 2011
(Cifras expresadas en quetzales)

Flujos de efecl¡vo por act¡v¡dades de operación:
Ulilidad neta delaño
Padidas de conciliación entre la ulilidad neta delaño y

los fujos netos de efectivo prov¡stos por
act¡v¡dades de operación:

Depreciaciones
Pérdida en venta de acl¡vos fios
Amorlizaciones

Camb¡os netos en activos y pasivos operativos:
Deudores @merciales y otras cuenlas po¡ cobrar

Adquis¡c¡ón de otros activos
Cuentas por pagar
Sobregúos bancaios
Olras cuenlas por pagar

Flujos nelos de ereclivo provisios por
actividades de operación

Fluios de efect¡vo por acl¡vidades de inverción:

Liquidación de inversiones exislenles
Adquisición de aclivos fios
Venia de acl¡vos fijos
Flu¡os ñelos de elecl¡vo prov¡slos por acl¡v¡dades de

¡nversión

F\ú)os de etec\No pof acr\!
Pago de dividendos
Ampl¡ac¡ón de préstamos bancar¡os
Pago de présiamos bancar¡os

Flujos netos de efeclivo provislos por actividades de

{Dism¡nuc¡ón) aumento nelo en efecl¡vo
Efect¡vo ál inicio del año
Elect¡vo alfnaldelaño

2012
o

265,920

440,000
78,000

126,000
909,920

24,OOO
(160,000)

i72,000)
116,000
42,000

_ 20,000
(30,000)

879,920

2011
o

200,000

240,000
20,000

160,000
628,000

32,000
(20.000)
(20,000)

75,000
50,000
10,000

127,OOO

755,000

(240,000)
80,000

(720.000)
48,000

{q!?,olql

(323,920i
800,000

(480,000)

3,320

44 000
100,000
144,000

(120,000)
60,000

(760,000)
30.000

lzgqpqqL

400.000
(380,000)

20,000

(15,000)
115,000
100,000

Véanse nolasque acompañan ¿ osestados fnancreros

(Conlador General)

Revisado por

(Gerente Financiero)
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ABC Serigrafía, S.A
Notas a los estados financ¡eros

Años terminados el31 de diciembre de 20'12 y 2011

1 Constilución y Operaciones

ABC Serjgrafía, S.A. (la "Empresa") fue constituida conforme las leyes de la

República de Guatemala el 16 de febrero de 2009 para operar por bempo

indefinido. Su aclividad principal es la elaborac¡ón y comercializac¡ón de

articulos promocionales, dentro y fuera de la Ciudad Capital.

La empresa se encuenfa ubicada en la 28 calle 11-64 Zona 13, Colonia Santa

Fe, República de Guatemala.

Al 31 de diciembre de 20'12 la empresa contaba con 25 empleados

2 Bases de preparac¡ón

a Declarac¡ón de cumplimiento

Los estados financieros adjuntos se prepararon de conforr¡idad con la

Norma lnternacional de lnformación Financiera para Pequeñas y

lvledianas Entidades - NllF para las PY¡/IES, emitida por el Consejo de

Normas I nternacionales de Contab¡lidad (IASB).

Los estados financieros al y por el año terminado el 31 de diciembre de

2012 y 2411 adjuntos, fueron aprobados por el Consejo de AdmLnistración

de la Compañia el 11 de febrero de 20'13 (el 28 de febrero de 2012 para

2011)
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b Bases de medición

Los estados financ¡eros adjuntos se prepararon sobre la base del costo

histórico utilizando las po¡iticas contables que se describen en la nota 3.

c Moneda de presentación

Los estados f¡nancieros están expresados en quetzales (Q), la moneda de

curso legalen la República de Guatemala. Al 31 de diciembre de2012 el

tipo de cambio de referencia del Banco de Guatemala y del mercado

bancario de divisas estaba alrededor de Q7.90=US$1 00 (Q78'l=

US$'1.00 para 20'1'1).

d Estimacionescontables

La preparación de los estados financieros requiere que la administrac¡ón

de a Empresa realice estimaciones y supuestos que afecten a los saldos

de activos, pasivos y resultados. Estas estimaciones están entre los

rangos permitidos por la ley del impuesto sobre la renta de la Repúb1ica de

Guatemala. Los saldos finales pueden diferir de estas estimaciones

Si en el futuro estas estimaciones y supuestos, que se basan en el mejor

criterio de ¡a administración a la fecha de los estados financieros se

modificaran con respecto a las actuales circunstancias, las est¡maciones y

supuestos originales serán adecuadamente modificados en el año que se

produzcan los cambios.

3 Polít¡cascontablessignif¡cal¡vas

Los estados financieros adjuntos se prepararon uillzando Norr¡as

lnternacionales de lnformación Financiera para Pequeñas y ¡¡edianas Entidades

(NllF para las PYtu1ES) emrtida por el Consejo de Normas lnternacionales de

Contabilidad (IASB) La información contenida en los estados financreros
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adjuntos y sus notas han sido preparados y son responsabilidad de la

aalm¡nistración

Un resumen de las princ¡pales políticas contables utilizadas por la empresa en la

preparación y presentación de los estados financieros se presenta a

continuación:

a Equ¡valentes de efectivo

Se consideran equivalentes de efecwo las inversiones que son fácilmente

convertibles a efectivo y que vencen dentro de los tres meses siguientes a

la fecha del estado financiero.

b Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar

La mayoría de las ventas se realizan con cond¡ciones de crédito normales,

y los importes de las cuentas por coblar no tienen intereses. Cuando el

crédito se amplía más allá de las condiciones de crédito normales, las

cuentas por cobrar se miden al costo amortizado utrlizando el método de

interés efectivo.

Al final de cada periodo sobre el que se informa, los importes en libros de

los deudores comerciales y otras cuentas por cobrar se rev¡san para

determinar si existe alguna evidencia objetiva de que no vayan a ser

recuperables. S¡ es asi, se reconoce inmediatamente en resultados una

pérdida por deterioro del valor

d lnventarios

Los inventarios se expresan al importe menor entre el costo y el prec¡o de

venta menos los costos de terminación y venta. El costo se calcula

aplicando el método de primera entrada, primera salida (PEPS).
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e Propiedades, planta y equipo

. Reconocimiento y medición:

Las propiedades, planta y equipo se contabilizan al costo de adquisición.

El costo incluye aquellos desembolsos atribuibles directamente a la

adquisición del activo. El costo de las mejoras a propiedades arrendadas

incluye el costo de materiales y mano de obra, asi cor¡o cualquier otro

costo direchmente atribuible para colocar el activo en condic¡ones de uso.

. Depreciación:

Las prop¡edades, planh y equipo, se deprecia de acuerdo al consumo de

beneficios económicos a lo largo de su vida útil, por lo que se utiliza el

método de linea recta

Descripción

Edificios

l\/l aq u ina ria

Vehiculos

Mobiliario y equipo

Equipo de computación

Mda útil

20 años

5 años

5 años

10 años

4 a ños

f Amortización

Los activos intangibles se amort¡zan bajo el método de l¡nea recta, de

conformidad con los beneficios económicos esperados.

g lndemnizacioneslaborales

De acuerdo con las leyes laborales de Guatemala ios patronos tienen la

obligación de pagar a sus empleados y trabajadores en caso de despido

injustificado. indemn¡zac¡ón equvalente al sueldo de un mes por cada año

trabajado a su servicio, o a sus beneficiarios en caso de muerte, conforme
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a lo establecido por el artículo 85 inciso a) del Código de Trabajo. La

polít¡ca de la empresa se apega a lo d¡spuesto por el Código de Trabajo.

h Provis¡ones

Se reconoce una provisión en el balance general cuando se tiene una

obl¡gación legal o implícita como resultado de acontecimientos pasados y

es probable que requiera un desembolso económico para cancelar tal

obligac¡ón. La provisión realizada se aproxima a su valor de cance¡ación,

no obstante puede difer¡r del monto definitivo.

¡ Sobreg¡ros y préstamos bancarios

Los gastos por ¡ntereses se reconocen sobre la base del método del

interés efectivo y se incluyen en los costos financieros.

j Reconoc¡miento de ingresos de actividades ord¡nar¡as

Los ¡ngresos de actividades ordinarias procedentes de la venta de bienes

se reconocen cuando se entregan los bienes y ha cambiado su propiedad

Los ingresos de actividades ordinarias se miden al valor razonable de la

contraprestación recibida o por recibir, neta de descuentos e impuestos

asociados con la venta cobrados por cuenta del gobierno del país.

k Gastos

Los gastos se contabilizan bajo el método de lo devengado y de

conformidad con los conceptos y valores consignados en los documentos

fiscales de respaldo.

I lmpuesto sobre la renta

El impuesto sobre la renta es el ¡mpuesto que se estima pagar sobre la

renta gravable para el año, util¡zando las tasas vigentes a la fecha de los
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estados financieros. Cualquier ajuste sobre el ¡mpuesto a pagar con

respecto a años anteriores se registra con cargo a los resultados del año

en que se conf¡rme el ajuste.

m D¡videndosdecretados

Los div¡dendos para los accionistas se decretan con base en beneficios

justific¿dos y realizados de conformidad con las d¡spos¡ciones legales

aplicables. En adición a la utilidad neta de cada año, también se pueden

distribu¡r ut¡lidades no distr¡buidas acumuladas en las cuentas de reservas

de capital y de ejercicios anteriores.

Los d¡v¡dendos se decretan conforme a la autor¡zación de la Asamblea

General de Accionistas, rebajando la cuenta de util¡dades no distribuidas y

registrando una cuenta por pagar. El pago se hace efectivo durante el año

en el que se decretan los d¡v¡dendos.

n Costo f¡nanciero

El costo f¡nanciero comprende el ¡nterés sobre endeudamiento y se

reconoce en el estado de resultados por el método de lo devengado.
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4 Efect¡vo y Equ¡valenles de efectivo

El resumen de esta cuenta es el sigu¡ente:

Depósitos en

Caja chica

Depós¡tos

Depós¡tos

cuentas bancarias:

moneda nacional

moneda extranjera

Al 31 de dic¡embre

2012 2011

OQ

'10,000

126,100

7,900

10,000

90,000

144,000 '100,000

Al 3'1 de diciembre de 2012 esta cuenta ¡ncluye saldos en moneda extranjera por

US$1,000 convertidos al tipo de cambio de cierre (véase nota 2c).

No ex¡sten restricciones en el Efectivo y Equ¡valentes de efectivo de la empresa-

Deudores comerciales y otras cuentas por cobrat

El resumen de esta cuenta es els¡guientei

31 de

2012

o

dic¡embre

Clientes

lmpuestos

Cuentas por liquidar

Anticipos sobre sueldos

512A00

36,600

109,800

73,200

20,t 1

o
529,200

37,800

1 13,400

75,600

779

732,000 756,000



Propiedades, planta y equipo

El resumen de esta cuenta al 3'1 de diciembre de 2012 y 2011 es el

siguiente:

AaJ¡s d€ aclvos loralmpdp neprp.Bdos

Détrec¡ació¡ Acmul¡d.

Bqas de acwos ro€lmefte d€prec'ados

Balas de act vos totalme¡te depr{ a¿os

Oepréc¡.ción aúmulad¡

Balas d€ ¿ctvos toialmente deprccEdos

t2r36251

f¡obili¡rioy Equipod. Tolal

,r01 500 700000 5040 000
933¡25 933¡i25

Q13e25J

1,356,500

zta 415

92 325

1213 825)

75 925 700000 2 520 000

Durante el año terminado el

totalmente depreciados por

planta y equipo.

371,300 1,535,375 I't0,325

3l de diciembre de 2012 se d¡eron de baja activos

Q213,625. No existen restricciones en Propiedades,

Ediñc¡os MaquiEria Vehidlos Mob¡l¡.rioy Equ¡pode T@l
Equ¡po Cmpuro

500 000 700 000 5 133,.00

198 5001 193 500r

32 000

1,356,500 2.000,000 32,000

92 A?5

(93500)

Durante el año terminado el 31 de

totalmente depreciados por Q98,500.

diciembre de

180
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Cuentas por pagar

El resumen de esta cuenta al 31 de

siguiente:

lmpuestos y contribuciones

Honorarios profesionales por pagar

Gastos varios

diciembre de 2012 y 2011 es el

3l de diciembre

2012 2011

oo
40,000

60,000

756,000

856,000 740,000

Préstamos bancarios

Créd¡to f¡duciario en cuenta corriente,

con tasa de interés anual dei 8%, con

venc¡miento el 31 de julio de 2015 y

pagadero mediante una Únrca

amortizac¡ón al vencimiento. 1,440,000 1,120,000

Cap¡tal pagado

El capital autorizado de la Empresa es de Q2,000,000 d¡str¡buido en

20,000 acc¡ones comunes con valor nominal de Q100 cada una. Al 31 de

diciembre de 20'12 el capital suscrito y pagado asciende a 01,680,000

d¡stribu¡do en 16,800 acc¡ones y Q 1,440,000 para el 201L

l0 Reserva legal

De acuerdo con los articulos Nos. 36 y 37 del Código de Comercio de

Guatemala, toda sociedad deberá separar anualmente e¡ cinco por ciento

(5%) como mín¡mo de las utilidades netas de cada ejercicio para formar la

reserva legal. Ésta no podrá se¡ d¡stribuida en forma alguna entre los
181

10,000

40,000

690,000



't'l

accionistas sino hasta la l¡quidac:ón de la soc¡edad Sin embargo, podrá

capitalizarse cuando exceda del quince por ciento ('15%) del capital

pagado al c¡erre del ejercicio inmediato anterior, sin perjuicio de seguir

Íeseryando el crnco por ciento (5%) anual mencionado anteriormente.

lngresos por ventas

El resumen de esta cuenta por los años term¡nados al 3'1 de diciembre de

2012 y 2O11 es el siguiente:

Años terminados el

31 de diciembre

2012

o
2 641 391

2011

o
2,5'19,891Ve nta de productos publicitarios

Gasfos de adm¡nistración

El resumen de esta cuenta por los

2012 y 2011 es el siguiente:

Sueldos y prestaciones laborales
Publicidad
Depreciaciones y amoft izaciones
Papelería y út es
Gastos v¿r os

2,519,89'l

años terminados el 31 de diciembre de

2 601 391

't2

Años terminados el
31 de disiembre

2012

200 000
20,000
45,000
20,000
99,000

2011
o

'180,000

35,000
30,000
25,000

182,880

182
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13 lmpuesto sobre la Renta

Las declaraciones juradas del impuesto sobre la renta de la Empresa del

2009 al 2012 están sujetas a revisión por pa rte de las autor¡dades fiscales.

El derecho del Estado pala efectuar la revisión presclibe por eltranscurso

de cuatro años contados a partir de la fecha en que se produlo el

vencimienlo p¿ra el pago de la obllgaclón.

De conformidad con la Ley de Actualización Tributaria (Decreto número

10-2012) de ]a República de Guatemala, la Compañía optó por el régimen

optativo del impuesto sobre la renta, que consiste en el pago del 3'1% de

¡mpuesto sobre la renta imponible. Durante el año term¡nado el 3'1 de

dic¡embre de 2012 y 2011.
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Aprobación:

El presente manual ha s¡do aprobado, aplicado y firmado por el Gerente General

de la empresa ABC Serigrafia, S A. en la Ciudad de Guatemala el dia 31 de julio

de 2013

: ,,.,

Alex Leonel Herrera Escobar

Gerente General

ABC Serigrafia, S.A

V¡gencia:

Después de la aprobación y apl¡cación del presente manual contable, entrará en

v¡gencia a partir del día 01 de febrero del año 20'14, siendo comunicado a todo el

personal a cargo en el departamento de contabilidad.
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'1.

CONCLUSIONES

Durante el estudio reahzado se compró la hipótesis planteada al inicio de

la investigación: el diseño de un manual contable para una emplesa de

serigrafía proporciona diversas ventajas como, servir de instrumento de

lnformación para la toma de decisiones financieras y administrativas' la

descr¡pción de las cuentas contables facilita la comprens¡ón de las

operaciones para un adecuado registro, sirve de guia al perconal para

ejecutar las operaciones con la nomenclatura correspondiente, facilita las

labores del personal, regulando y uniformando los plocedimientos para los

registros contables, lactl¡ta el registro de las transacciones contables para

la elaboración de estacios financieros, simplifica la complejidad del trabajo'

proporcionando efectividad.

El Contador Público y Auditor al diseñar una nomenclatura de cuentas y

describ¡r las cuentas contables dentro de un manual contable, explica de

una manera detallada la clefinición de las cuentas que se u¡tizarán para el

registro de las operaciones habituales de una ernpresa, la descripción de

las cuentas permite conocer de manera ordenada, lógica y estructurada la

natrÉleza de su saldo, cuales son los motivos por los que se carga o se

abona y por qué se ut¡liza cada cuenta contable.

El Contador Público y Auditor al implementar un manual contable dentro

de una empresa de serigrafia, provee una estandarización de los

procedimientos realizados en las transacciones financieras de acuerdo a

las actividades que se efectúan dia a día, las cuales son elecutadas por el

personal a cargo, su estandarizac¡ón facllita el leg¡stro y pelmite entender

cómo se procesa la infonnación en cada una de las etapas de una manera
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ordenada y cronológica, proporciona eficiencia y efectividad, facilita la

complejidad de los procedimientos a elecutar

4. El Contador Público y Auditor al diseñar e implementar un manual

contable dentro de una empresa de serigrafia facilita la revisión de

información financiera obtenida a t¡avés de la ejecución de los procesos

de las operaciones contables, sirve de instrumento, ya que a través de un

manual se tiene una guia establecida con los estándares y ineam¡entos

que posee la empresa, Ios cuales servirán para tomar decisiones

financieras y administrativas importantes oportunas dentro de la misma.
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1.

3.

4.

RECOMENDACIONES

Que se implemente el manual contable dentro de la empresa de serigrafia,

para que el personal pueda identiticar los procesos, procedim¡entos

correspondientes a eJecutar, cuáles son los estándares y lineamientos que

existen, facilitando as¡, a la administración de la empresa la toma de

decisiones.

Es necesario que el personal de la empresa sea capacitado en Normas

lnternacionales de lnformación Financ¡era para Pequeñas y l\/ledianas

Empresas para que los estados financieros sean elaborados de manera

adecuada y se pueda obtener información contable confiable a través de

los registros, los cuales se deben ejecutar de manera oportuna y exacta

de acuerdo a lo establecido en el manuai, para revelar la situación que

guardan las finanzas a una determinada lecha o periodo definido

Que el personal de la empresa realice un adecuado entendimiento de los

procesos a ejecutar, y aplique cada una de las cuentas al rubro de los

estados financieros a los que pertenece, la nomenclatura contable debe

proporcionar estructura y orden, que sirva para unificar el criterio de la

ejecución de las operaciones de quienes lo manejan dentro de la

empresa, esto con elfin de facilitar el registro contable y preparar estados

financieros confiahJles y sin errores.

Que ei pe¡sonal que peftenece al departan'tento de contabilidad,

encargado del registro de las operaciones de a empresa conozca a

detalle la elaborac¡ón del presente manual, el cual debe estar actualizado

y eiaborado de acuerdo a las politrcas, normas y procedrm¡entos

establecidos por la empresa
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