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INTRODUCCION

La tecnica de impresion de las empresas de serigrafia se hace cada vez mas
iImportante en el pais, ya que, tiene diversos usos artisticos, artesanales,
educativos, industriales, textiles y principalmente en el ambito publicitario, debido
al desarrollo en equipos altamente automatizados para el proceso, lo que permite
reproducciones sobre diversos tipos de material con rapidez y calidad en altas

producciones,

Para asentar por escrito todas las instrucciones, indicaciones y controles del
funcionamiento de la empresa correspondiente a los aspectos contables, se hace
necesario el disefio de un manual que establezca en forma detallada, ordenada
y sistematica la informacion, para que las operaciones se registren de manera
eficaz y eficiente y proporcionar informacion financiera confiable en la

elaboracion y presentacion de estados financieros.

La presente investigacion tiene como obietivo el disefio y la implementacion de
un manual para una empresa de serigrafia desde el punto de vista de
organizacion y sistematizacién contable, asi como proporcicnar informacion
general sobre la importancia del mismo, como un documento que constituya una
guia para estudiantes, profesionales contadores publicos y auditores o personas
interesadas en el tema.

Esta investigacion se divide en cuatro capitulos, en los cuales se analiza lo

siguiente:

En el capitulo | se define la empresa de serigrafia, los antecedentes histéricos de
ésta técnica serigrafica, cual es el uso, aplicacion y proceso correspondiente, la

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



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

sociedades y los aspectos legales y tributarios que son aplicables.

El capitulo Il se refiere a la organizacidn y sistematizacion contable, indica su
importancia a la fecha, describe la participacion del contador publico y auditor en
este campo, describe los distintos tipos de sistemas y procedimientos,
clasificacién, caracteristicas, objetivos, principios y definiciones. Se hace énfasis

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

En el capitulo Il se definen los manuales, caracteristicas y clasificacion de
acuerdo a su contenido o funcién especifica. Se incluye la definicion del manual
contable, que establece la importancia al utilizarlo dentro de la empresa de

serigrafia y su contenido correspondiente.

En el capitulo IV, contiene el caso practico, en el cual se desarrolla el contenido
del manual contable que debe establecerse dentro de la empresa para el
adecuado registro de la informacién financiera y se utiliza una nomenclatura
contable y su descripcion, flujogramas de los procedimientos contables,
ejemplos de jornalizacién y modelo de estados financieros. Se realiza una
introduccion del manual para facilitar el entendimiento de los usuarios en su
utilizacion, incluyendo el instructivo, los objetivos que persigue y la estructura del
departamento de contabilidad.

Finalmente, las conclusiones y recomendaciones que se obtuvieron en respuesta
a la confirmacidn de la hipdtesis planteada en el plan de investigacioén, asi como,

las referencias bibliograficas consultadas.



CAPITULO |
EMPRESA DE SERIGRAFIA

1.1 Definicién

“La serigrafia es una técnica, un procedimiento de impresién utilizado para hacer
reproducciones de documentos, imagenes, arte 0 anuncios. Esta técnica permite
reproducir temas decorativos sobre cualquier material: papel, metal, madera,
porcelana y tela. El sistema de impresién es repetitivo, una vez que el primer
modelo se ha logrado, ia impresién puede ser repetida cientos y hasta miles de

veces sin perder definicién”. (33)

1.2 Antecedentes historicos

“La serigrafia es un sistema de impresion milenario. Si bien no hay datos
exactos, se cree que se remonta a la antigua China, en la que segun una
leyenda utilizaban cabellos de mujer entrelazados a los que les pegaban
papeles, formando dibujos que luego se laqueaban para que quedaran
impermeables. Posteriormente se cambi¢ el material por la seda, de ahi proviene

su nombre; sericum (seda, en latin) graphe (escribir, en griego).

En fa Edad Media se usaban plantillas combkinadas con bloques de madera, para
imprimir naipes y ornamentaciones. También se utilizaron para pinturas religiosas
y para ifuminar manuscritos, en el siglo XI. En et siglo siguiente comenzaron a
usarse en Inglaterra 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 permitia hacer miles de
impresiones con una sola plantilia, e imprimir directamente sobre cualquier

material de superficie plana, en cualguier tamano y sin necesidad de maquinaria.



Las primeras serigrafias sobre papel {carteles publicitarios) aparecen en Estados
Unides sobre 1916. Fueron los pintores del arte popular y del arte optico
norteamericanos que integraron la vanguardia artistica de 1960 los que
recogieron estas experiencias. Elios crearon gran parte de sus obras para
realizarlas en serigrafia, convirtiendo a los originales en una revolucionaria forma

de expresion”. (33)

1.3 Aplicacién
Esta técnica se puede aplicar en todo tipo de materiales que tenga una superficie
lisa para que asiente la calidad de la impresion y que tenga resultados nitidos

como: telas, viniles, pvc, acrilico, plastico, texcote y papel.

1.4 Uso de la serigrafia

Entre los diversos usos de la serigrafia por categoria estan:

1.4.1 Artistico

Para la produccion numerada y firmada en cortos tirajes, de obras originales en
papeles de calidad, reproduccion de obra de arte, pinturas, dibujos, carteles en
serie, para aplicar efectos de color o de texturas.

1.4.2 Artesanal

En la decoracion de ceramicas, cristal o en la impresion y posterior grabado al
acido de metales, impresion de madera, corcho y muebles, decoracion directa
por medio de esmaltes y vitrificables de barro y porcelana.

1.4. 3 Educativo

Impresidn de cublertas para carpetas, libros, articulos mercadotécnicos,
lapiceros, todo tipo de maquinas recreativas y de juego.
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1.4.4 Industrial

En la marcaciéon de piezas, envases y placas de metal, plastico, vidrio,
marquesinas, placas de sefializacién y marcaje, tableros de control, botellas,
jeringas, ampollas, vasijas, carton, produccién de circuitos impresos, flocade de
todo tipo de materiales, en este caso el adhesivo se aplica también por serigrafia.

1.4.5 Publicitario

En la personalizacién con una imagen de marca de:

v Elementos de usc comun como ceniceros, encendedores y llaveros.

v Impresion de soportes de via publica, como letreros, carteles, paneles,
carteleria mural de gran formato, vallas de publicidad exterior.

v Puntos de venta, dentro de ellos displays, autoadhesivos, afiches.
decoracién de escaparates, mostradores, vitrinas e interiores de tiendas.

v Impresidon de caicomanias, al agua y secas, rotulacion y marcaje con
transportadores para vehiculos y materiales automotrices.

v Efiquetas en complejos o materiales autoadhesivos (papei y pvc),
vitrificables para decoracion de azulejos, vidrio y ceramica, también en
aluminio, cartulinas, cueros Yy tejidos.

v Impresidn en bolsas plasticas.

1.4.6 Textil

Decoracién y estampado de telas ya sea en piezas, camisetas, foalias, cortinas,
vestidos, corbatas, material de deporte, calzado, lonas, y en todo tipo de

indumentaria.

1.5 Ventajas de la serigrafia

Entre las numercsas ventajas de la técnica de la serigrafia se puede encontrar:



v Se puede imprimir sobre la mayoria de soportes, formas y formatos. Se
usa para imprimir sobre papel, vidrio, madera, plasticos, tela natural o
sintética, ceramica o metal. Asi los soportes pueden ser productos tan
variados como tazas, ropa, envases de lata y carteles.

v Tiene un bajo porcentaje de maculatura.

v Impresidn sobre soportes de variadas formas (plana, cilindrica, esférica,
cédnica, clbica).

v Pueden usarse tintas de agua (cuya composicibn emplea un solvente
soluble al agua o la propia agua).

v Impresion en exteriores o fuera de taller; (vehiculos, pueras, vitrinas,
maquinas).

v Logra fuertes depodsitos de tinta, obteniendo colores vivos con resistencia
y permanencia al aire libre.

v Amplia seleccion en tipos de tinta: tintas sintéticas, textiles y ceramicas.

v Obtencién de colores saturados, transparentes, fluorescentes, brillantes,
mates o semibrillantes.

v Variedad de equipos altamente automatizados para todas las etapas del
proceso, garantizando rapidez y calidad en altas producciones.

v' Relativa simplicidad del proceso y del equipamiento, lo que permite operar
con sistemas completamente manuales.

v Es rentable en tirajes cortos y largos.

1.6 Proceso
El proceso serigrafico basico consiste en lo siguiente:
v Situar la malla, unida a un marco para mantenerla tensa, sobre el soporte
a imprimir y pasar la tinta a través de ella, aplicandote una presion
moderada con un rasero, genheralmente de caucho.
v" La impresién se realiza a través de una tela de trama abjerta, en un marco
que se emulsiona con una materia foto sensible. Por contacto, el originat
4



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.

v" El soporte a imprimir se coloca debajo del marco, dentro del cual se coloca
la tinta, que se extiende sobre toda la tela por medio de una regla de
goma. La tinta pasa a través de la malla en la parte de la imagen y se

deposita en el papel o tela.

1.7 Seguridad en el taller

Dentro del taller de serigrafia existen medidas de seguridad para el personal que
trabaja en la impresion de ésta técnica, por lo cual deben contar con elemenfos
especiales de proteccidon debido a que el uso de fos materiales utilizados implica
cierto riesgo. Al momento de adquirir un producto se debe solicitar las
instrucciones de uso, almacenamiento, grado de toxicidad o inflamabilidad, clase
de corrosivo (oxidante, alcalino o acido) y las correspondientes medidas de

primeros auxilios en caso de ingestion, aspiracion o quemadura.

1.7.1 Elementos de proteccion

Es indispensable el uso de elementos minimos de equipo de proteccidn personal
dentro del taller para proteger a los empleados en el tugar de trabajo de lesiones
o enfermedades serias que puedan resultar del contacto con peligros quimicos,

fisicos, eléctricos, mecanicos u otras, entre estos se encuentran:

1.7.1.1 Vestuario de trabajo adecuado

En ciertos casos los trabajadores deben proteger la mayor parte de, o todo, su
cuerpo contra los peligres en el lugar de trabajo, como en el caso de exposicion
al calor, asi como contra metales calientes, figuidos hirvientes, materiaies o
desechos peligrosos, entre otros peligros, ademas los materiales de algodon y de

lana retardan la propagacion del fuego. Los materiales utilizados en el equipo de
5



proteccion personal de cuerpo entero incluyen el hule, el cuero, los sintéticos y el

plastico.

1.7.1.2 Gabacha
Prenda de proteccion holgada, sin mangas y abierta por detras, que protege el

frente del trabajador sin estorbar Ja libre movilidad.

1.7.1.3 Extinguidor de fuego

Recipiente metalico que contiene un agente extintor de incendios a presion, de
modo que al abrir una valvula el agente sale por una boquilla que se debe dirigir
a la base del fuego. Generalmente tienen un dispositivo para prevencion de
activado accidental, el cual debe ser deshabilitado antes de emplear el artefacto.

1.7.1.4 Mascara respiratoria con filtros para vapores

Util para la proteccion contra los efectos nocivos a la salud causados al respirar
aire contaminado por polvos, brumas, vapores, gases, humos, saipicaduras o
emanaciones perjudiciales. Generalmente, el equipo respiratorio tapa la nariz y la
boca, o la cara o cabeza entera y ayuda a evitar lesiones o enfermedades.

1.7.1.5 Guantes de latex

Son empleados debido al uso de solventes como thiner y los diluyentes de las
tintas, las cuales mayoritariamente son sustancias nocivas mediante absorcion
por ta piel. Sin embarge Ja mayoria de las tintas son ecolégicas.

1.7.1.6 Campana extractora
Es un sistema de ventilacién necesario cuando las concentraciones maximas

permisibles de cualquier contaminante sean mayores a las recomendadas.



1.7.1.7 Purificador de aire

Es un dispositivo que elimina los elementos contaminantes, toxicos, humos,

particulas, presentes y/o suspendidos en el aire.

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

de proteccion personal para que conozcan ¢émo hacer lo siguiente:

v

v
v
v

.

Usar adecuadamente el equipo de proteccion personal.

Saber cuando es necesario el equipo de proteccion personal.

Conocer qué tipo del equipo de proteccion personal es necesario.
Conocer las limitacicnes dei equipo de proteccion personal para
proteger de lesiones a los empleados.

Ponerse, ajustarse, usar y quitarse el equipc de proteccion personal.

Mantener el equipo de proteccidn personal en buen estado.

1.8 Sociedades mercantiles

La sociedad mercanti! es la agrupacion de varias personas que se unen con €l

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 el Codigo de Comercio y sus reformas.

1.8.1 Tipos de sociedades mercantiles

En el pais existen varios tipos de sociedades, de conformidad con et Codigo de

Comercio, articulo 10 “son sociedades organizadas bajo forma mercantil,

exclusivamente las siguientes:

1. La sociedad colectiva

S

{ a sociedad en comandita simple
L a sociedad de responsabilidad limitada
La sociedad andnima

La sociedad en comandita por acciones” (3)

7



1.8.1.1 La sociedad colectiva

De conformidad con el Cadigo de Comercio, articulos 59-61, “sociedad colectiva
es la que existe bajo una razén social y en la cual todos los socios responden de
modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales. La
estipulacion de la escritura social que exima a los socios de la responsabilidad
ilimitada y solidaria no producird efecto alguno con relacion a tercero; los socios
pueden convenir entre si que la responsabilidad de alguno o algunos de elios se
limite a una porcién o cuota determinada. La razén social se forma con ef nombre
y apellido de uno de los socios o con los apellidos de dos o mas de ellos, con el
agregado obligatorio de la leyenda; y compafiia Sociedad Colectiva, leyenda que

podra abreviarse: y Cia 5.C.” (3)

1.8.1.2 La sociedad en comandita simple

De conformidad con el Cddigo de Comercio, articulos 68-71, “sociedad en
comandita simple, esta compuesta por unc o varios socios comanditados que
responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de fas obligaciones sociales;
¥ por uno ¢ varios socios comanditarios que tignen responsabilidad limitada al
monto de su aportacion. Las aportaciones no pueden ser representadas por
titulos o acciones. La razdn social se forma con el nombre de uno de ios socios
comanditados o con ios apellidos de dos 0 mas de ellos si fueren varios y con el
agregado obligatoric de la leyenda: y Compafiia, Sociedad en Comandita, la que
podra abreviarse: y Cia. 5. en C. El capital de la sociedad debe ser aportado
integramente al constituirse”. (3)

1.8.1.3 La sociedad de responsabilidad limitada

De conformidad con el Codigo de Comercio, articulos 78-80, “sociedad de

responsabilidad limitada, estd compuesta por varios socios que sblo estan

obligados al pago de sus aportaciones. Por las obligaciones sociales responde

tnicamente el patrimonioc de la sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las
8



aportaciones convenga la escritura social. El capital estara dividido en
aportaciones gue no podran incorporarse a titulos de ninguna naturaleza ni
denominarse acciones. El nimero de los socios no podra exceder de veinte. La
sociedad girata bajo una denominacién o bajo una razén social. La denominacion
se formara libremente, pero siempre hara referencia a la actividad social
principal. L.a razon social se formara con el nombre completo de uno de los
socios 0 con el apellido de dos 0 mas de elios. En ambos casos es obligatorio
agregar la palabra Limitada o 1a leyenda: y Compafiia Limitada, las que podran

abreviarse: Ltda. o Cia. Lida., Respectivamente”. (3}

1.8.1.4 La sociedad anénima

De conformidad con el Codigo de Comercio, articulos 86-20, “sociedad anénima,
tiene el capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad de cada
accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscritc. Se
identifica con una denominacion, la que podra formarse libremente, con el
agregado obligatorio de la leyenda: Sociedad Anonima, que podra abreviarse
S.A. La denominacion podra contener el nombre de un socio fundador o los
apellidos de dos o mas de ellos, pero en este caso, debera igualmente incluirse
la designacion del objeto principal de la sociedad. El capital es la suma maxima
que la sociedad puede emitir en acciones, sin necesidad de formalizar un
aumento de capital. El capital autorizado podra estar total o parcialmente suscrito
al constituirse la sociedad y debe expresarse en la escritura constitutiva de la
misma. En el momenitoc de suscribir accionhes es indispensable pagar por lo
menos e veinticinco por ciento (25%) de su valor nominal. El capital pagado
inicial de la sociedad andnima debe ser por lo menos de cinco mil quetzales
(Q5,000.00)". (3)



1.8.1.5 La sociedad en comandita por acciones

De conformidad con el Codigo de Comercio, articulos 195-197, “sociedad en

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

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

y Uno o varios socios comanditarios tienen la responsabilidad iimitada al monto

de las accicnes que han suscrito, en la misma forma gue los accionistas de una

sociedad andnima. Las aportaciones deben estar representadas por acciones. La

razon social se forma con el nombre de uno de los socios comanditados 0 con

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

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

cual podra abreviarse: y Cia., S.C.A.” (3)

Las sociedades mercantiles se caracterizan tal como se observa enla Tabla 1.

Tabla 1. Caracteristicas de las sociedades mercantiles

3

1.
2

4,

Caracteristicas

Propietario (s)

Descripcion

Socios, accionistas. §

Estatus legal

Tendra personalidad juridica propia y distinta de Ia
de los socios individualmente considerados.

Continuidad de la empresa

“Responsabilidad personal del

(los) propietario (s) porias

deudas de ia empresa.

B.

B ee L

Persanas con autoridad

gerencial

Las obligaciones sociales se garantizan con todos

Existencia indefinida.

los bienes de la sociedad y Gnicamente los socics

responden  con sus propios bienes en casos
previstos por ley.

nta una declaracién de impuestos de la
sociedad. :
Uno o varios administradores o gerentes, pueden -

ser o no socios y tendran la representacion judicial.

Fuente: Homgren. Charles T. (2010) Contahbilidad. (p.10) México: Pearson Educacion
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1.9 Aspectos legales y tributarios aplicables

1.9.1 Aspectos legales

Una empresa de serigrafia es una sociedad mercantil constituida como sociedad
anonhima e inscrita en el Registro Mercantil, tendra personalidad juridica propia y
distinta de la de los socios individualmente considerados. Para la constitucidn de
sociedades, la persona o personas que comparezcan como socios fundadores,
deberan hacerlo por si o en representacion de otro, debiendo en este caso,
acreditar tal calidad en la forma legal. Se regiran por las estipulaciones de la

escritura social y por las disposiciones del Codigo de Comercio.

La constitucion de la sociedad y todas sus modificaciones, incluyendo prorrogas,
aumento o reduccién de capital, cambio de razon social o denominacion, fusion,
disolucién o cualesquiera otras reformas o ampliaciones, se haran constar en
escritura publica. La separacidén o ingreso de socios en las sociedades no

accionadas, también se formalizara en escritura publica.

Salvo en las sociedades por acciones, la modificacién de la escritura constitutiva
requerira el voto unanime de los socios. Sin embargo, podra pactarse que la
escritura social pueda modificarse por resolucion, tomada por la mayoria que la
propia escritura determine, pero en este caso la minoria tendra derecho a
separarse de la sociedad. El testimonio de la escritura constitutiva, el de
ampliacion y sus modificaciones, debera presentarse al Registro Mercantil,
dentro del mes siguiente a la fecha de la escritura.

De conformidad con el Cddigo de Comercio, articulo 655, “se entiende por
empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores
incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de Jucro y de

manera sistematica, bienes o servicios”. (3)

1



1.9.1.1 Naturaleza juridica

“La empresa mercantil sera reputada como un bien mueble. Ello implica que, la
empresa es una cosa mercantil. Teniendo esa naturaleza de bien mueble o cosa
mercantil, la empresa mercantil puede transmitirse en propiedad y gravarse,
puede ser intervenida, puede ser objeto de usufructo y de arrendamiento”.
(23:128)

1.9.1.2 Elementos
“En la organizacion de la empresa mercantil, intervienen ires elementos:
personales, materiales e inmateriales o incorpéreos.

1.9.1.2.1 Elementos personales
1.9.1.2.1.1 &l empresario
Ejerce una actividad mercantil, en nombre propic y mediante una empresa.

Puede ser una persona individual o juridica y es el propietario de la empresa.

1.9.1.2.1.2 El personat de la empresa
Son las personas que trabajan para la empresa, en forma dependiente o
independiente.

1.9.1.2.1.3 Leos ciientes

Son las personas que adquieren {os bienes o 10s servicios de la empresa.

1.9.1.2.2 Elementos materiales

Entre los elementos materiales de la empresa esta todo lo perceptible por medio
de los sentidos: el establecimiento, la mercaderia, el dinero, el mobiliario y
equipo, los derechos de crédito, los contratos de arrendamiento.

12



1.9.1.2.2.1 El establecimiento
Se refiere al lugar donde tienen su sede la empresa. Ei comerciante puede tener
uno o varios establecimientos.

1.9.1.2.2.2 La mercaderia

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 instrumentos que la empresa utiliza para realizar su
actividad econdmica.

1.9.1.2.2.4 El dinero
Es la moneda de curso legal, que se usa para el intercambio de mercaderias o

SEervicios.

1.9.1.2.2.5 Los derechos de crédito
De refiere a las deudas constituidas a favor de la empresa; y el propietario de
ésta, tiene la facultad de exigir el pago o el cumplimiento de las obligaciones

contraidas por el deudor.

1.9.1.2.2.6 Los contratos de arrendamiento
Se refieren a los documentos en {os que se hace constar el arrendamiento del

local o de lo locales que ocupa la empresa.

1.9.1.2.3 Elementos inmateriales o valores incorporeos de la empresa

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

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

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

emblemas, la denominacion de origen, las expresiones o sefhales de publicidad,
13



las patentes de invencidon, modelos de utilidad, procedimientos para la aplicacion
o uso de un producto y disefios industriales y la fama mercantil. Esos bienes
incorpéreos constituyen signos distintivos de la empresa y son objeto de
proteccién del Estado a través de la Constitucién Politica, los convenios
internacionales aceptados y ratificados por Guatemala en esa materia, |a Ley de

Propiedad tndustrial y las leyes civiles y penales”. (23:126-130)

1.9.1.3 Signos distintivos de la empresa y bienes de propiedad industrial
1.8.1.3.1 Nombre comercial
“Es un signo denominativo o mixto para identificar una empresa, 0 un

establecimiento mercantil.

1.9.1.3.2 Marca

La marca es un signo que se usa para distinguir las mercancias de otras
similares. Las marcas podran consistir en: palabras, letras, cifras, monogramas,
figuras, retratos, etiquetas, escudos, estampados, vifietas, orlas, lineas y franjas,
y combinaciones y disposiciones de colores, asi como cualquier combinacion de
signos. Pueden asimismo consistr en la forma, presentacidbn 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 Inteiectual. El registro de una

marca tendra vigencia por diez afios, contados a partir de la fecha de inscripcion.

1.9.1.3.3 Emblema
Es un signo figurative que identifica y distingue a una empresa, o a un

establecimiento mercantil.
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1.8.1.3.4 Denominacion de origen

Una indicacién geografica usada para desighar un producto originario de un
pais, regidén o lugar determinado, cuyas cualidades o caracteristicas se deben,
exclusiva o esencialmente, al medio geografico en el cual se produce, incluidos

los factores naturales, humanos o culturates.

1.9.1.3.5 Expresion o sefal de publicidad

Toda leyenda, anuncio, frase, combinacion de palabras, disefio, gravado o
cualquier otrc medio similar, siempre que sea original y caracteristico, que se
emplee con el fin de atraer la atencién de {os consumidores o usuarios sobre uno

0 varios productos, servicios, empresas o establecimientos mercantiles.

1.9.1.3.6 La fama comercial

Se refiere a la opinidn publica, favorable o desfavorable que se fiene de una
cosa. En el caso que nos ocupa, la fama comercial se refiere a la buena opinion
gue el publico tiene del servicio o de las mercancias que vende la empresa”
(23:131-137)

1.9.1.4 inscripcion de la empresa o establecimiento
De conformidad con el Cédigo de Comercio, articulo 336, “la empresa o
establecimientoc mercantil esta obligada a inscribirse en el Registro Mercantil y la
tnscripcion comprendera:
1. Nombre de la empresa o establecimiento.
Nombre del propietario y nimero de registro como comerciante.
Direccion de la empresa o establecimiento.
Objeto.

Nombres de los administradores o factores”. (3)

;s LN
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1.8.1.5 Inscripcion de la sociedad mercantit
De conformidad con el Cédigo de Comercio, articuio 337, la inscripcién de las
sociedades mercantiles se hard con base en el testimonio respectivo, que
comprendera:
1. Forma de organizacion.
Denominacidn o razdn social y nombre comercial si lo hubiere.
Domicilio y el de sus sucursales.
Obijeto.
Plazo de duracioén.
Capital social.
Notario autorizante de la escritura de constitucion, lugar y fecha.
Organos de administracion, facultades de ios administradores.

© ® N e R NN

Organos de vigitancia si los tuviere”. (3)

1.9.1.6 Forma de operar

De conformidad con el Cédigo de Comercio, articulos 371-373, “toda sociedad
mercantil, esta obligada a llevar su contabiiidad por medio de contadores. Los
libros exigidos por las leyes tributarias deberan mantenerse en el domicifio fiscal
contribuyente o en la oficina de contador del contribuyente que esté debidamente

registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Los libros de inventarios, diario, mayor y de estados financieros, deberan ser
autorizados por el Registro Mercantil.

Los libros no deberan presentar sefiales 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 salvaran inmediatamente
despues de advertidos, explicando con claridad en qué consisten y extendiendo
0 complementando el concepto, tal como debiera haberse escrito”. (3)
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De conformidad con e Cédigo de Comercio, articulos 375-382, "es prohibido
llevar mas de una contabilidad para la misma empresa. La infraccicn de esta
prohibicién es causa de que ningunha de las contabilidades haga prueba, sin

perjuicio de las demas responsabilidades a que haya ugar.

El libro o registro de estados financieros, contendra:

1. E! halance general de apertura y los ordinarios y extraordinarios que por
cualquier circunstancia se practiquen. Debera expresar con veracidad y
en forma razonable, la situacién financiera del comerciante y los
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 juicio del comerciante sea necesario para

mostrar su situacion financiera.

Toda sociedad mercantil autorizada, debe publicar su balance general en el

Diario Cficial al cierre de las operaciones de cada ejercicio contable.

Toda operacién contable debera estar debidamente comprobada con
documentos fehacientes, que llenen los requisitos legales. Debe conservar, en
forma ordenada y organizada, durante no menos de cinco afos, los documentos

de su empresa, salvo ic que dispongan otras leyes especiales”. (3)

1.9.1.7 Cddigo de Trabajo de Guatemala (Decretc numero 1441} y sus

reformas

De conformidad con los articulos del 1 al 3, “el Codigo de Trabajo regula los

derechos y obligaciones de patroncs y trabajadores. El patrono es toda persona

individual o juridica que utiliza los servicios de unc o mas trabajadores, en virtud

de un contrato o relacién de trabajo. El trabajador es toda persona individual que
17



presta a un patrono sus servicios materiales, intelectuales o de ambos generes,

en virtud de un contrato ¢ relacion de trabajo” (4)

De corformidad con el articulo 88, “el patrono debe pagar al trabajador en virtud
del cumpiimiento del contrato de trabajo o de la relacion 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.

El calculo de esta remuneracién, para el efecto de su pago, puede pactarse:

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

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

¢) Por participacién en las utilidades, ventas o cobros ¢) que haga el patrono,
pero en ningun caso el trabajador debera asumir los riesgos de pérdidas que

tenga el patrono”. (4)

De conformidad con el articulo 130, "todo trabajador sin excepcidn, tiehe derecho
a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo
continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracién minima es de guince
dias habiles”. {4)

1.8.1.8 Constituciéon Politica de la Repliblica de Guatemala (Afio 1985)

De conformidad con el articulo 102 inciso §), “obligacion del empleador de otorgar
cada afo un aguinaldo no menor del ciento por ciento del salario mensual, o el
que ya estuviere establecido si fuere mayor, a los trabajadores que hubieren
laborado durante un afio ininterrumpido y anterior a la fecha del otorgamiento. La
ley regulara su forma de pago. A los trabajadores que tuvieren menos del afio de

servicios, tal aguinaldo les sera cubierto proporcionalmente al tiempo laborado”.

(N
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De conformidad con el articulo 102 incisc o), “es obligacion del empleador de
indemnizar con un mes de salario por cada afio de servicios continuos cuando
despida injustificadamente o en forma indirecta a un trabajador, en fanto la iey no
establezca otro sistema méas conveniente que le oforgue mejores

prestaciones”.{1)

1.9.1.9 Ley de bonificacion anual para trabajadores del sector privado y
ptiblico (Decreto nimero 42-92)

De conformidad con el articulo 1 “se establece con caracter de prestacion laboral
obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como del sector publico, €
pago a sus trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario ¢
sueldo ordinario que devengue el trabajador”. (9)

1.9.1.10 Ley de bonificacidn incentivo para los trabajadores del sector
privado {Decreto numero 37-2001)

De conformidad con el articulo 1, “se crea a favor de todos los trabajadores del
sector privado del pais, cualquiera que sea la actividad en que se desempenfien,
una bonificacion incentivo de Q250.00 que deberan pagar sus empleadores junto
al sueldo mensuai devengado, en sustitucion de la bonificacion incentivo a que
se refieren los decretos 78-89 y 7-2000, ambos del Congreso de la Reptbiica.”.
(10)

1.9.1.11 Ley organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Decreto ntimero 295

De conformidad con el articulo 1, “se crea una institucion autdnoma de derecho
pliblico, con personeria juridica y propia y plena capacidad de adquinr derechos
y contraer obligaciones, su finalidad es aplicar en beneficio del pueblo Seguridad
Social”. (11)
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1.9.1.12 Ley de creacion del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de
la empresa privada de Guatemala (Decreto ntimero 1528) y sus reformas

De conformidad con el articulo 2, “se crea el Instituto de Recreacion de los
Trabajadores de ka Empresa Privada de Guatemala, que podra ser denominada
IRTRA, como una Institucion Auténoma de derecho publico con personalidad
juridica y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, cuyos
recursos financieros tendran el caracter de privativos y seran destinados

especificamente a los fines de esa empresa”. (12)

1.9.2 Aspectos tributarios aplicables

1.9.2.1 Codigo Tributario (Decreto nimero 6-91) y sus reformas

De conformidad con el articuls 14, “la obligacion tributaria constituye un vinculo
juridico, de caracter personal, entre fa Administracién Tributaria y otros entes
publicos acreedores del tributo y los sujetos pasivos de ella”. (5)

1.9.2.2 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala (Ano 1985)

De conformidad con el articulo 239, “corresponde con exciusividad al Congreso
de la Republica, decretar impuestos ordinarios y extracrdinarios, arbitrios y
contribuciones especiales, conforme a las necesidades del Estado y de acuerdo
a la equidad vy justicia tributaria, asi como determinar las bases de recaudacion,
especialmente las siguientes:

a) El hecho generador de la relacion tributaria;

b) Las exenciones;

¢) El sujeto pasivo del tributo y la responsabilidad solidaria;

d) La base imponible y el tipo impositivo;

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

f) Las infracciones y sanciones tributarias.
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Son nulas ipso jure las disposicicnes, jerarquicamente inferiores a la ley, que

contradigan o tergiversen las normas legales reguladoras de las bases de

recaudacion del tributo.

Las disposiciones reglamentarias no podran modificar dichas bases y se
concretaran a normar lo relativo al cobro administrativo del tributo y establecer

los procedimientos que faciliten su recaudacion”. (1)

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

1.9.2.3 Impuesto al Valor Agregado (Decreto numero 27-92) y sus reformas

De conformidad con los articulos del 1 al 3, “se establece un Impuesto ai Valor
Agregado sobre los actos y contratos gravados por las normas de la presente
ley, cuya administracion, control, recaudacion y fiscalizacidn, corresponde a la

Direccion General de Rentas Internas, el cual es generado por:

1. La venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales constituidos
sobre ellos.

La prestacion de servicios en el territorio nacional.

Las importaciones.

El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

La venta o permuta de bienes inmuebles.

U S

La donacion entre vivos de bienes muebles e inmuebles”. (7)

De conformidad con el articlilo 10, “los contribuyentes afectos a las disposiciones
de esta ley pagaran el impuesto con una tarifa del 12% sobre Ia base imponible.
La tarifa en todos fos casos debera estar incluida en ef precio de venta de los

bienes o el valor de los servicios”. (7)
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De conformidad con los articulos 11 y 12, “la base imponible de las ventas y
prestacién de servicios serd el precio de la operacibn menos los descuentos
concedidos de acuerdo con practicas comerciales. Debe adicionarse a dicho
precio, aun cuando se facturen o contabilicen en forma separada los siguientes
rubros:

1. Los reajustes y recargos financieros.

2. El valor de los envases, embalajes y de los depdsitos constituidos por los
compradores para garantizar su devolucion.

3. Eilvalor de los bienes que se utilicen para la prestacion del servicio.

4. Cualquier otra suma cargada por los contribuyentes a sus adquirientes,
que figure en las facturas”. (7)

De conformidad con el articulo 19, “la suma neta que el contribuyente debe
entregar al fisco en cada periodo impositivo, es la diferencia entre el total de
débitos y el total de créditos fiscales generados”. (/)

De conformidad con el articulo 29, “los contribuyentes afectos al impuesto de
esta ley estan obligados a emitir y entregar al adquiriente, y es obligacion del

adquiriente exigir y retirar, los siguientes documentos:

a) Facturas en fas ventas que realicen y por los servicios que presten, incluso
respecto de las operaciones exentas.

b) Notas de débito, para aumentos del precio o recargos sobre operaciones
ya facturadas.

¢) Notas de credito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre
operaciones ya facturadas.

d) Otros documentos que autorice la Administracion Tributaria para facilitarle
a los contribuyentes el adecuado cumplimiento en tiempo de sus
obligaciones tributarias derivadas de la presente ley.
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La Administracion Tributaria esta facultada para autorizar, a solicitud del
contribuyente, el uso de facturas emitidas en cintas, en forma mecanizada o
computarizada, por maquinas registradoras, reguladas conforme lo que
establece el articuio 31 de esta iey, siempre que por la naturafeza de las
actividades que realice se justifique plenamente. El Reglamento desarrollara los

requisitos y condiciones”. (7)

De conformidad con los articulos 32 y 36, en las facturas, notas de débito, notas
de crédito y facturas especiales, el impuesto siempre debe estar incluido en el
precio. Los contribuyentes para documentar sus operaciones de venta o de
prestacién de servicios, deben obtener autorizacién previa de la Administracion
Tributaria para el uso de facturas, notas de débito y notas de créditc segun

corresponda”. {7}

1.9.2.4 Disposiciones para el fortalecimiento del sistema tributario y el
combate a la defraudacién y al contrabande (Decreto niimero 4-2012)

De conformidad con el articulo 9, “se reforma el articulo 29, el cual queda asi:
Documentos obligatorios. Los contribuyentes afectos al impuesto de esta Ley
estan obligados a emitir con caracteres legibles y permanentes, o por medio
electrbnico, para entregar al adquiriente, y, a su vez, es obligacién del
adquiriente exigir y retirar los siguientes documentos:

a) Facturas por ias ventas, permutas, arrendamientos, retiros, destruccion,
perdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario y por los
servicios gue presten los contribuyentes afectos, incluso respecto de las
operaciones exentas o con personas exentas;

b) Facturas de pequefio contribuyente, para el caso de los contribuyentes

afiliados al Régimen de Peguefo Contribuyente establecido en esta Ley;
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c) Notas de débito, para aumentos del precio o recargos sobre operaciones
ya facturadas;

d) Notas de crédito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre
operaciones ya facturadas,

e) Otros documentos que, en casos concretos y debidamente justificados,
autorice la Administracion Tributaria para facilitar a los contribuyentes el
adecuado cumplimiento en tiempo de sus obligaciones tributarias

derivadas de la presente Ley.

La Administracion Tributaria estd facultada para autorizar, a solicitud del
contribuyente, el uso de facturas emitidas en cintas, por maquinas registradoras,
en forma electronica u otros medios, conforme lo que establece esta Ley,
siempre que por la naturaleza de las actividades que realice se justifique
plenamente. El reglamento desarrollara los requisitos y condiciones”. (13)

De conformidad con el articulo 10, "se reforma el articulo 32, el cual queda asi:
Impuesto en los documentos. En las facturas, notas de débitto, 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 prestacion de
servicios que por disposicién de la ley no se deba cargar ¢l Impuesto al Valor
Agregado” (13}

1.9.2.5 Ley de Actualizacion Tributaria (Decreto numero 10-2012)

De conformidad con el articulo 1, “se decreta un impuesto sobre toda renta que
obtengan las personas individuales, juridicas, entes o pafrimonios que se
especifiquen en este libro, sean estos nacionales o extranjeros, residentes o no
en el pais. El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y

se determina de conformidad con lo que establece ef presente libro”. (14)

24



De conformidad con el articulo 10 “Constituye hecho generador del Impuesto
Sobre la Renta regulado en el presente titulo, la obtencion de rentas
provenientes de actividades lucrativas realizadas con caracter habitual u
ocasional por personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se
especifican en este libro, residentes en Guatemala. Se entiende por actividades
lucrativas las que suponen la combinacién de uno o mas factores de produccion,
con el fin de producir, transformar, comercializar, transportar o distribuir bienes

para su venta o prestacién de servicios, por cuenta y riesgo del contribuyente”.
(14)

De conformidad con el articulo 12 “Sen contribuyentes las personas individuales,
juridicas y los entes o patrimoniocs, residentes en el pais, que obtengan rentas
afectas en este titulo”. (14)

De conformidad con el articulo 19 “Los contribuyentes que se inscriban al
Régimen Sobre las Utlllidades de Actividades Lucrativas, deben determinar su

renta imponible, deduciendc 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 generacién de rentas exentas”. (14)

De conformidad con el articulo 20 “Constituye renta bruta el conjunto de ingresos
y beneficios de toda naturaleza, gravados o exentos, habituales o ho,

devengados o percibidos en el periodo de liquidacion, provenientes de ventas de

bienes o prestacion de servicios y otras actividades lucrativas”. (14)

De conformidad con el articulo 37 "E! periodo de liquidacién definitiva anual en
este régimen, principia e unc (1) de enero y termina et treinta y uno (31) de

diciembre de cada afio y debe coincidir con el ejercicio contable del

contribuyente”. (14)
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De confermidad con el articuto 38 “Los contribuyentes sujetos al Impuesto Sobre
la Renta Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas deben reaiizar pages

trimestrales. El pago del impuesto se efectia por trimestres vencidos y se liquida

en forma definitiva anuaimente”. (14)

De conformidad con ef articulo 172 “Reduccion gradual del tipo impositivo del
Impuesto sobre la Renta para el Régimen Sobre las Utilidades de Actividades
Lucrativas, se reducira gradualmente el tipo impositivo del Impuesto Sobre la
Renta de este regimen, en la forma siguiente:
¥ Para el periodo de liquidacion del uno (1) de enero al treinta y uno (31) de
diciembre de dos mil trece (2013), el tipo impositivo sera el treinta y uno
por ciento (31%).
v" Para el periodo de liquidacién del uno {1} de enero al treinta y uno (31} de
diciembre de dos mil catorce (2014), el tipo impositivo sera el veintiocho
por ciento (28%).
v Para los periodos de liquidacién del uno (1) de enero de dos mil quince

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

(25%)". (14)

1.9.2.6 Impuesto de Solidaridad (Decreto nimero 73-2008)

De conformidad con el articulo 1, “se establece un Impuesto de Solidaridad, a
cargo de fas personas individuales o juridicas, las sociedades de hecho y de
otras formas de organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio propio,
realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el ferritorio nacional y
obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento {(4%) de sus ingresos
brutos”. {8)

De conformidad con el articule 3, “constituye hecho generador de este impueste

la realizacion de actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional
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por las perschas, entes o patrimonios a que se refiere el articulo 1 de esta Ley”.

(8)

De conformidad con los articulos 6-11 “el periodo impositivo es trimestral y se
computara por trimestres calendario. La base imponible de este impuesto la

constituye la que sea mayor entre:

a) La cuarta parte del monto del activo neto,

b) La cuarta parte de los ingresos brutos.

En el caso de los contribuyentes cuyo activo netc sea mas de cuatro (4) veces
sus ingresos brutos, aplicaran la base imponible establecida en la literal b) del
parrafo anterior. El tipo impositivo de este impuesto es del 1%. Se determina
multiplicando el tipo impositivo per 12 base imponible establecida en el articulo 7
de esta Ley. Si la base imponible fuere ia cuarta parte del monto del activo neto.
al impuesto determinade en cada trimestre, se le restara et impuesto Unico

Sobre Inmuebies efectivamente pagado durante el mismo trimestre.

En los casos de periodos menores a un trimestre, el impuesto se determina en
proporcion al numero de dias del trimestre que hayan transcurrido. E! impuesto
debe pagarse dentro del mes inmediato siguiente a la finalizacion de cada
trimestre calendario, utilizando los medios que para et efecto la Administracion
Tributaria ponga a disposicion de los contribuyentes.

Ei Impuesto de Solidaridad y el Impuesto Sobre la Renta podran acreditarse
entre si. El remanente del Impuesto de Solidaridad que no sea acreditado
conforme lo regulado, sera considerado como un gasto deducible para efectos
del impuesto Sobre [a Renta, del periodo de liquidacion definitiva anual en gue
concluyan los tres afios”. (8)
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CAPITULO Il

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE
2.1 Definicion de organizacion y sistematizacion

21.1 Organizacion

“La organizacién constituye la fase del proceso administrativo que permite
entrelazar las labores de diferentes personas en la conquista de las metas de la
empresa. La tarea de organizacidn se compone de dos factores basicos: el
disefio organizacional y el disefio laboral. El disefio organizacional se refiere al
patron global de relaciones laborales formales y el disefio laboral consiste en
traducir esas relaciones formales en responsabilidades especificas para cada
uno de los puestos gue se ha creado en una empresa, se determina la estructura

crganizativa de la empresa”. (2:124-125)

2.1.1.1 Estructura organizacional _

‘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 conseguir los objetivos de la empresa. Hay seis elementos basicos que
deben abordar los administradores cuando disefian la estructura de su
organizacion:

2.1.1.1.1 Especializacion laboral
Es el grado en el que las tareas de la organizacion estan divididas en puestos de
trabajo”. (25:425-431)



2.1.1.1.2 Departamentalizacion
“Después de dividir las tareas mediante ia especializacion, hay que agruparlas de
modo que se puedan coordinar agueilas gue sean comunes.

2.1.1.1.3 Cadena de mandos

Es una linea continua de autoridad que se extiende de la parte superior de la
organizacidon hasta el Ultime escalafén y aclara quien reporta a quien. Responde
preguntas de los empleados como a quien acudir si se presenta un problema o

ante quien son responsables.

2.1.1.1.4 Tramo de control
Determina el numero de niveles y administradores que tiene una organizacion. El

numero de subordinados que un gerente puede dirigir con eficacia.

2.1.1.1.5 Centralizacion y descentralizacion

La centralizacion se refiere al grado en que la toma de decisiones esta
concentrada en un solo punto de la organizacion. En una organizacion
descentralizada, se emprenden mas rapidamente las medidas para resolver los

problemas, mas personas participan en las decisiones.

2.1.1.1.6 Formalizacion
Es el grado en el que las tareas en la organizacién estan estandarizadas. Si un
puesto de trabajo esta muy formalizado, quien lo ocupa tiene muy poca libertad

sobre que hace, cuando 1o hace y como lo hace”. (25:425-431)

2.1.1.2 Herramientas de organizacion
“Las técnicas de organizacion que se utilizan en el proceso de organizacion
deben aplicarse de acuerdo con las necesidades de cada empresa. Las
principales son:
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2.1.1.2.1 Organigramas
Para representar de manera grafica las areas funcionales y delimitar funciones,
responsabilidades y jerarquias, se utilizan los organigramas o graficas de

organizacion.

A través de un organigrama es posible entender cémo estan estructuradas las
funciones, asi como l0s niveles de autoridad o jerarquia y las areas funcionales
que conforman la empresa. Los organigramas se clasifican tal como se observa
en la figura 1.

Figura 1. Clasificacion de los organigramas

Estructurales: Muastran la esttuctura admie.trativa,
Funcionales: Indizacn las dreas v funcianas de los |
deputameantas. |

a

Ganerales: Representan toda lo wigsnizasion

Departamentales: Rapresentan & 12 asrganizacion 3z
ioun departamanto 0 seccion.

Esquematicos: Ceontienen sola las arcas principakes
ze elobafan para et publizo, no contienen detallas,

Analiticos: Mas detallados v t2cnicos.

Fuente: Munch, Lourdes ¢(2010). Administracién. Gestién organizacional, enfoques y proceso administrativo.
(p.61) Mexico: Pearson Educacion.

Existen cuatro formas para representar organigramas:

2.1.1.21.1 Vertical

Los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia abajo.
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2.1.1.2.1.2 Horizontal

Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha.

2.1.1.2.1.3 Circular

Los niveles jerarquicos se grafican desde el centro hacia la periferia.

2.1.1.2.1.4 Mixto

Se utiliza por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical

2.1.1.2.2 Manuales
Los manuales son documentos que contienen en forma sistematica, informacion

acerca de la organizacion.

2.1.1.2.3 Diagramas de proceso
Son la representacion grafica del conjunto de actividades para realizar una
funcién. También se les conoce como flujogramas. Los diagramas de proceso
permiten:

v' Simplificar el trabajo.

v Mejorar ios procesos.

v Eliminar demoras y tiempos ociosos.

Algunos de los diagramas de proceso mas usuales son:
v Flujo de operaciones.
v" Ubicacién de equipo.
v Flujo de procedimientos.

En los diagramas de flujo se utilizan distintos simbolos para indicar ciertos

procesos, tal como se observa en la tabla 2", (22:63-74)
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Tabla 2. Simbologia para el diagrama de fiujo

Inicio

Indica el inicio de un proceso.

Operacion

Hay operacion cuando algo esta siendo creado,
cambiado o afadido, es decir, cuando se
modifican las caracteristicas de ese algo.

Operacion manual

Cuando algo es revisado, verficado o
inspeccionado, sin  ser alterado en sus
caracteristicas.

Transporte o traslado

Acto de mover de un lugar a otro.

Espera o demora

Etapa en que algo permanece ocioso en espera
de que algo acontezca. También se llama
almacenamiento o archivo temporal.

Actividad o proceso

Indica una accion o proceso.

Documento

‘Cualquier documento o registro.

Entrada vy salida de | Al momento de ingresa y/o salida de informacién.

informacion

Decision Cuando se toma un curso de accion entre dos o
mas altemativas.

Correccion Cuando se coirige la informacién.

Almacenamiento

Cuando se almacena o archiva algo para ser
guardado con caracter definitivo.

Final

Cuando se finaliza el proceso.

Fuente: Munch, Lourdes (2010). Administracion. Gestion organizacional enfoques y proceso administrativo.

(p. 68 Mexico: Pearson Educacion.
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2.1.2 Sistematizacion

Consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesion racional y
estrictamente definidas & las que se someten todas las operaciones gue se
originan en ei funcionamiento de una empresa. s el analisis de los planes de
accion, procedimientos, formas y equipo para simplificar y estandarizar fas
operaciones y funciones que se ejecutan por medio de rutinas, sistemas o
procedimientos.

2.2 Importancia de la organizacién a la fecha

Fuertes cambios se han producido en el mundo en los Ultimos afics, en todos los
ambitos y disciplinas. Indudablemente las empresas también se ven y veran
afectadas, las empresas son cada vez mas virtuales. Ya nho 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 el cliente o donde se

encuentre.

La organizacién es importante en el mundo, debido a que es el establecimiento
de la estructura necesaria para la sistematizacion racicnal de los recursos,
mediante la determinacion de jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de
actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo
social. Esto nos ayuda a lograr metas y objetivos por medic de la gestion del
talento humano y de ofro tipo. La sistematizacidon se refiere cuando las
actividades y recursos de la empresa, deben de coordinarse racionalmente para
facilitar el trabajo y la eficiencia.

“La organizacidén implica multiples ventajas que fundamentan la importancia de
desempefiar las actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzo.
v Reduce los costos e incrementa la productividad.
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v Reduce o e¢limina la duplicidad.
v" Establece la arquitectura de la empresa.
¥ Simplifica el trabajo”. (22:61)

2.3 El Contador Publico y Auditor frente a la sistematizacion

El Contador Publico y Auditor tiene una relacién importante con el campo de la
sistematizacion, su misién no se debe unicamente a problemas contables y
financieros de la empresa. Su actividad debe evaluar si se aprovechan ios

recursos de la empresa para un buen funcionamiento.

Esta 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 area debe tener sélidos conocimientos
econdémicos que les permitan tomar decisiones adecuadas y resolver problemas,
preparado para el establecimiento de sistemas de informacion financiera
(contabilidad). Debe tener un conocimiento general y sistematico de la economia
gue le sera de gran provecho ya que registra y cuantifica monetariamente todos

los actos econdmicos de las empresas de manera sistematica.

2.4 Sistemas y procedimientos

“Los sistemas y procedimientos han adquiridc, en poco tiempo, un sighificado
importante en la administracién de las empresas publicas y privadas, su campo
es parte integral del trabajo de cada ejecutive. Cada persona supervisa, dirige o
administra aclividades de subordinados, tiene en su trabajo una responsabilidad

inherente a los sistemas y procedimientos que emplean €l y sus subordinados.

El cdmo se hace las cosas, las formas y los medios que se emplean para llevar a

cabo las tareas asignadas, y la metodologia de los procesos de trabajo

empleados, brindan un panorama de qué sistemas y qué procedimientos utilizan.
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La direccion 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
estan interrelacionadas a través de un orden légico, que concatena sus actos
hacia un fin determinado”. (12:20-22).

Los sistemas son un conjunto ordenado de procedimientos que relacionados
entre si contribuyen a realizar una funcién. Su objetivo es liberar a los ejecutivos
de la toma de decisiones de la rutina. Poseen una organizacién interna, un modo

especifico de interconexién e interaccion de sus componentes.

2.4.1.2 Procedimientos

“Es e} conjunto de sutinas especificas de trabajo en las que se incluyen el flujo de
documentos, la manutencidn de registros, el establecimiento de normas de
trabajo, arreglo de espacio. Es una serie de labores concatenadas (unidas} gque
constituyen una sucesidén cronologica y la manera de ejecutar un trabajo
encaminado al togro de un fin determinado.

Son planes en cuanto establecen un método habitual de manear actividades
futuras. Son verdaderas guias de accidén, mas que de pensamiento, que detallan
la forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse. (26:21)

2.4.2 Ciasificacién de los sistemas y procedimientos

“El trabajo de sistemas y procedimientos consiste en llevar a cabo un analisis y

disefic de un sistema, el cual estd compuesto por una red de procedimientos,
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integrados y disefiados para cumplir un objetivo concreto, se clasifican de la

siguiente manera;

2.4.2.1 Sistemas y procedimientos de fabrica o taller

Son aquellos identificados con la fabrica. Quedan incluidos en este rubro los
procedimientos {manuales o mecanicos) que se utilizan en ta fabricacion y
mantenimiento de objetos, asi como el manejo ¢de partes y materiales utilizados.

También pueden incluirse los sistemas electronicos.

2.4.2.2 Sistemas y procedimientos administrativos

Son los que se identifican con la funcidn administrativa, en su sentido mas
amplio. GQueda comprendidos en este grupo los procedimientos de manejo de
documentacion, informacion, proyectos, programas de trabajo, presupuestos,
normas de frabajo (actuacion), contabilidad, control de produccién y asuntos
similares; no importa si se ejecutan en la fabrica o en la oficina. Los sistemas y
procedimientos de oficina puede ser efectuados manualmente o por maquinas”.
(26:47)

2.4.3 Caracteristicas de los sistemas en general
“‘Los sistemas contienen ciertas caracteristicas 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 operacicnes, provee ios
recursos necesarios para la repeticion del cicto de actividades.

2.4.3.2 Crecimiento
L.a preservacion del caracter de los sistemas, se logra mediante el crecimiento y
la expansion, consiste en ia ampliacién de algunos subsistemas.
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2.4.3.3 Uso de informacion
El tipo mas sencillo de informacién es la retroalimentacién y permite al sistema,
corregir sus desviaciones respecto al curso de accién deseado.

2.4.3.4 Subsistema

Todo organismo es un sistema de partes interrelacionadas operando
conjuntamente, formando a su vez un entorno condicionante de subsistemas,
bien por la funcidn (produccion, compras, personal), bien por su naturaleza
{hombres, maquinas)”. (26:6)

2.4.4 Objetivos de los sistemas

“Toda actividad administrativa encara constantemente el problema de cémo
hacer el trabajo lo mejor posible; con un minimo de tiempo y esfuerzo y, desde
luego, al menor costo. La finalidad det estudio de los sistemas y procedimientos
es ayudar a la direccidn a planear y obtener las metas de la empresa; a que haga
del conocimiento general lo que se persigue; a coentribuir a que el personai pueda
satisfacer esos deseos. La revisibn de ambos elementos de la administracion
busca, entre otras cosas, mejorar los métodos, disminuir los costos del
procesamiento de trabajo de oficina mediante la eliminacion de la duplicacion del
trabajo, de ineficiencias y de desperdicios, asi como desechar procedimientos
anticuados. Entre los objetivos que persigue estan:

Ayudar a imponer un nivel de consistencia en toda la organizacion.
Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo.

Conducir al desarrollo de métodes mas eficientes de operacion.
Reducir errores con el establecimiento de controles,

Reducir los costos del proceso.

NN RN

Ayudar a lograr la coordinacién de actividades”. (26:49)
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2.4.5

Principios de los sistemas y procedimientos

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

siguientes principios fundamentales:

246

Debe suministrar con prontitud el servicio requerido al minimo coesto.

Su deliberacion es una parte esencial de todos los procesos de
administracién de empresas y debe ser dinamica.

Para obtener sistemas eficientes, las responsabilidades de cada unidad en
la organizacion deben constituir un grupo armonicc y logico de
requerimientos.

Los planes de accidn, alcance, objetivos y responsabilidades del programa
de los sistemas y procedimientos deben presentarse por escrito y con
claridad.

La sistematizacién de todas las funciones requeridas para cumplir con los
objetivos de una empresa debe ser delegada a determinados grupos de la
crganizacion.

Un sistema debe ser tan flexible como sea posible, la fortaleza de un
sistema puede residir en su flexibilidad y habilidad para scportar y
adaptarse a los cambios hormales de las empresas.

El perfeccionamiento de los sistemas y procedimientos, por medio de la
simplificacidn, modernizaciéon y expansion, no debe considerarse como
una carreara por etapas, es una funcion continua y repetida gue puede
pagar con una multitud de resultados benéficos™. (26:50)

Métodos

Se entiende por método a la manera de efectuar una operacién o una sucesion

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
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aun a los sistemas. Puede hacer un método manual, mecanico ¢ electrénico
para el registro de operaciones contables; un método mecanografico o
fotografico para sacar copias.

2.4.7 Tipos de sistemas

2.4.7.1 Sistemas operativos

“Son los sistemas para los cuales se establecen procedimientos normalizados, y
estan constituidos por aquellos que se relacionan con las transacciones basicas
de una organizacién: sistemas de abastecimiento, de conversion, ventas finanzas
y de administracion de personal. Cada uno de estos sistemas requiere
conocimientos especificos, tecnologia y recursos materiales y humanos. La
interrelacion entre los sistemas de una organizacién da inicio con el
abastecimiento, que provee al sistema de conversion, recursos materiales
necesarios para producir los bienes y servicios ofrecidos por la organizacion.
Este a su vez alimenta al de ventas, que desarrolla actividades pertinentes para
que los bienes o servicios estén disponibles al cliente. El de finanzas obtiene la
informacién del proceso de pagos y adquisicion de recursos para el
abastecimiento y conversion. Y la administracion de personal se ocupa de
proveer a todos los recursos humanos para el desarrollo de sus distintas
actividades.

2.4.7.1.1 Sistemas de abastecimiento

Se detalla come la funcién de la compra de insumos utilizados en la cadena de
vajor de la empresa, pudiendc ser materias primas, articulos de consumo,
magquinaria, equipo y/o edificios. El abastecimiento utiliza procedimientos para
tratar con vendedores de suministros, reglas de clasificacion y sistemas de
infformacion y esta representado en el organigrama de una empresa por el

departamento de compras.
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El costo de las actividades del departamento de compras no representa una
porcion importante en fos costos de una organizacion, sin embargo, tiene gran
impacto en los costos generales de una empresa, y en su diferenciacién
competitiva, ya gue en la medida que se mejoran sus procedimientos y métodos
de compra, el costo, la calidad, tiempo de reaccion de los insumos comprades

mejoran.

2.4.7.1.2 Sistemas de conversion

Este sistema se encarga de transformar en productos o servicios los insumos o
recursos obtenidos en el sistema de abastecimiento. Los productos pueden ser
bienes fisicos o productos intangibles, tan variados como transporte, educacion,
comunicaciones, finanzas, seguros u ofros. En la produccion de productos
tangibles son necesarias las interacciones de por lo menos tres conjuntos de
elementos: mano de obra, maquinaria y equipo y la materia prima.

2.4.7.1.3 Sistema de ventas

Este sisterna abarca desde que el cliente solicita su pedide y finaliza cuando se
registra la informacidén contable de 1a factura correspondiente a la venta o a la
prestacion del servicio. Es responsabilidad del equipe de ventas detallar el
alcance de la misma, ya que puede incluir, servicio post-venta, devoluciones, u
otras actividades pactadas con los clientes. El proceso de ventas una de las
pocas actividades, o si no la Unica gue generan ingresos en la empresa, por lo
que requiere especial atencion en {a administraciéon de una empresa.

2.4.7.14 Sistema de administracion de personal
Es un sistema de apoyo al resto de los otros sistemas, y comprende las
actividades necesarnas para la satisfaccién de los requerimientos de los recursos

humanos en una organizacion. Comprende las actividades de: reclutamiento,

46



seleccion, adiestramiento, remuneraciones, liquidaciones, evaluaciones de

desempefio, capacitacion y desarrollo entre otras.

2.4.7.1.5 Sistema financiero

Tiene por objetivo administrar el capital invertido por los accionistas, entidades
bancarias, 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 ordinarias de la empresa. Asi como, actividades de
inversion, referente a la adquisicion y disposicion de activos a largo pltazo,
adicionalmente por actividades de financiacidon que comprenden capitales ajencs

tomados en préstamos.

2.4.7.2 Sistemas de planificacién y controi

Un sistema de planificacién se refiere al proceso de definir objetivos (medibles,
realizables, alcanzables, en un tempo establecido) y los medios para
alcanzarlos. En este sistema se identifican, desarrollan y seleccionan estrategias
para fa creacién de valor para la organizacion. Los objetivos pueden ser de
caracter temporal corto, mediano o largo, abarcar diversos niveles en la
organizacidbn y ser de caracter estratégico, tactico u operacional. iLos
presupuestos son metodos de control dirigidos a cumplir una meta prevista,
expresada en valores y términos financieros que, debe cumplirse en determinado
ttempo y bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada
centro de responsabilidad de la organizacion. Los presupuestos pueden ser de
ventas, costo de ventas, niveles de inventarios, fabricacién, compras, gastos

variables, gastos fijos, gastos financieros y otros.

2.4.7.2.1 Sistemas de control de gestion

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

brindar a la direccidon y gerencia un panorama completo de la organizacion, y
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esta constituido por indicadores, cuyo seguimiento y evaluacidén permitiran un

adecuado conocimiento de la situacién organizacionai”. (26:245-253)

2.4.8 Elementos y operacién de un sistema

‘Los sisternas se encuentran en una relacion dinamica con su ambiente y que
perciben diferentes entradas, que transforman de alguna manera y salen en
forma de productos. La forma mas sencilia de representar a una empresa en

términos de un modelo general de sistema tal como se observa en la figura 2.

Figura 2. La empresa como sistema

Insumos Administracion Productos

(Recursos) (Beneficios)

Retroatimentacion

Fuente: Rodriguez Valencia. Joaquin (2008) Estudio de sistemas y procedimientos administrativos. (p.7)
México: International Thomson Editores. S.A. de C.V.

La empresa recibe insumos en forma de personal, materiales, dinerc,
informacion; transforma esos insumos en productos y servicios, y a su personal
para mantener su participacion. Para la empresa el dinero y el mercado proveen

el mecanismo para reiniciar el ciclo 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 inicialmente

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

exacta de los estados obtenidos mediante el sistema contable puede ajustarse

para atender las necesidades de los usuarios gue la utilizaran. Los sistemas

contables han de ser disefiados a partir de los fipos de informacion que desean
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los gerentes y otros usuarios. Los contadores estudian ias necesidades de éstos
y creah el sistema contable que mejor se adapte a esas hecesidades. Los
contadores y las computadoras realizan después las actividades rutinarias de
obtener y recopilar la informacién economica. Aunque algunos sistemas
contables resuttan complejos en extremo y requieren habilidades y talentos de

las personas, su verdadero valor radica en la informacion que suministra”. {19:5)

“Un sistema contable consta del persenal, los procedimientos, los mecanismos y
los registros utilizados por una organizacion para:
v" Desarrollar fa informacidn contable

v Para transmitir esta informacion a quienes toman decisiones.

El disefio y las capacidades de estos sistemas varian de una organizacion a otra.
En las empresas muy pequefias, el sistema contable puede constar de un poco
mas que una caja registradora, una chequera y un viaje anual para un
preparador de impuestos sobre la renfa. En las firmas grandes, un sistema
contable incluye computadores, personal altamente capacitado e informes
contables que afectan las operaciones diarias de cada departamento. Pero en
cada caso, el proposito basico del sistema contabie se mantiene: satisfacer las
necesidades de fa organizacion de informacién contable en la forma mas
eficiente posible. Muchos factores afectan la estructura del sistema contable

dentro de una organizacion particular. Entre tos mas importantes estan:

v Las necesidades de informacién contabie que tiene la empresa.

v Los recursos disponibles para la operacion del sistema.

Los tipos de informacion contable que debe desarrollar una empresa varian con

factores tales como el tamafio de las organizaciones, si son de propiedad

piblica, y la filosofia de la gerencia. La necesidad de algunos fipos de
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informacion contable puede ser dictaminada por la ley. Los sistemas contables
deben ser efectivos en términos de costos, es decir, el valor de la informacion
producida debe exceder el costo de producirla.

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

requeridos por la ley”. (20:5-6)

“Al desarrollar informacion sobre la posicion financiera de una empresa y los
resultados de sus operaciones, cada sistema contable realiza las siguientes
funciones basicas;

v Interpreta y registra los efectos de las transacciones de empresas.

v Clasifica los efectos de transacciones similares de tal forma gue permita la
determinacién de los diversos totales y subtotales de utilidad para la
gerencia y utilizados en los informes de contabifidad.

v Resume y transmite la informacion contenida en el sistema a quienes

toman decisiones”. {20:7)

“El disefio e instaiacion de los sistemas contables es un campo especializado
que comprende no solamente especialistas en contabilidad, sino también
expertos en gerencia, sistemas de informacién, mercadeo y en muchos casos

programacion de computadores”. (20:7-8)

El disefioc de un sistema de informacion contable se realiza mediante
subsistemas relacionados entre si, como los de ventas, produccion, inventarios y
personal. Segun el tipo y la cantidad de registros que se usan, se diferencian los

siguientes sistemas:



a. Sistemas contables centralizados: “una sola persona, un sclo fugar. Se

registra directamente en el tugar definitivo {(diario general). (Véase la
figura 3}.

Figura 3. Sistema contable centralizado

Currgpnobante %;
L

Fuente: Gilli. Juan José (2011) Disefio organizative: estructura y procesos. (289). Buenos Aires:
Granica.

Sistemas contables descentralizados: debido a la imposibilidad de que
una persona cconozca todos los hechos y efectle todos los registros, se
parcializa el registro”. (17:289) (Vease la figura 4).

Figura 4. Sisterna contable descentralizado

" Comprobante
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Subsidiario Subuidiuia . { Subsidtano
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| Control Control

Fuente: Gili, Juan Jose {2011) Disefio organizativo: estructura y procesos. (289). Buenos Aires:
Granica.
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2.5.1 Lacontabilidad

La contabilidad es una ciencia que, contando con Sus pPropios principios y
normas, tiene por objeto llevar cuenta y razon de las operaciones contabies de
una empresa o hegocio. Es una técnica que se utitiza para producir sistematica y
estructuralmente informacion financiera expresada en unidades monetarias de
las fransacciones que realiza una empresa econdmica y de ciertos eventos
economicos identificables y cuantificables que la afecta, con el objeto de facilitar
a los diversos interesados el tomar decisiones en relacion con dicha empresa

econdmica’”.

2.5.2 Naturaleza de la contabilidad

“La contabilidad organiza y resume la informaciéon economica para que los
usuarios puedan empleatla. Se presenta en informes lamados estados
financieros. Para preparar éstos, los contadores analizan, registran, cuantifican,
acumulan, sintetizan, clasifican, informan e interpretan los hechos economicos y

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

2.5.3 Importancia de la contabilidad en las empresas

“‘La mayoria de personas piensan en la contabilidad simplemente como un
campo altamente técnico que solo los contadores profesionales practican. En
realidad, casi todos utilizan la informacion contable diariamente. La informacion
contable es simplemente el medio por el cual se miden y se dan a conocer los
eventos econdmicos. Ya sea que posea unha gerencia en una empresa, realice

inversiones o administre la forma como recibe y utiliza su dinero”. (20:5)
Cuando se lleva un buen control de los eventos econdmicos, se puede decir que
se cuenta con una buena base de datos para producir informacion confiable, los

cuzales son imprescindibles para obtener informacién de caracter legal
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La contabilidad es importante debido a que es el sistema de informacidn que
mide las actividades de una empresa, procesa los datos hasta convertirlos en
informes y comunica los resultados a quienes toman decisiones. Es necesana [a
contabilidad en las empresas para flevar un control de sus operaciones de
acuerdo a la actividad econémica a la que se dediquen y de sus hegociaciones
mercantiles y financieras, obteniendo mayor productividad y aprovechamiento de
su patrimonio. Analiza, agrupa, compara y valora los resultados econdémicos,
planifica y sintetiza los procedimientos a seguir controlando su cumplimiento.
Con el fin de planificar y controlar procesos de empresas continuas, la
contabilidad necesita ser oportuna. El entorno competitivo al que se enfrentan la

mayoria de empresas demanda acceso inmediato a la informacion.

2.5.4 Lacontabilidad como herramienta para tomar decisiones

"La informacidon contable es util para quienes necesitan tomar decisiones que
tienen consecuencias econdtmicas. Entre ellos, se encuentran los
administradores, los propietarios, los inversionistas y los politicos. La contabilidad
facilita fa toma de decisiones al mostrar donde y cuando se gasta dinero y se han
asumido compromisos, al evaluar el desempefo y al indicar las consecuencias
financieras de seleccionar un plan, en lugar de ofros. Sirve ademas para predecir
ios efectos futuros de las decisiones y para centrar la atencidn en los problemas,
imperfecciones, ineficacias y oportunidades. Las relaciones fundamentales del
proceso de fa toma de decisiones es: evento — analisis y registro del contador —

estados financieros — usuarios.” (19.6)

2.5.4.1 Tomadores de decisiones
“Los tomadores de decisiones necesitan informacion. Cuanto mas importante sea
una decisién, mayor informacion necesitaran quienes toman las decisiones.

Aigunas formas en ias cuales las personas usan la informacion contable son:
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2.5.4.1.1 Personas

La informacion contable se utiliza para administrar el efectivo.

2.5.4.1.2 Empresas

Los propietarios de empresas usan fa informacion contable para fijar metas, para
medir el progreso hacia tales metas y para efectuar ajustes cuando sea
necesario.

2.5.4.1.3 Inversionistas
A menudo, inversionistas externos proporcionan el dinero necesario para que
una empresa funcione. Para decidir si le conviene invertir, una persona predice la
cantidad de ingresos que habran de obtenerse a partir de una inversion.
Posteriormente el inversionista analiza los estados financieros y mantiene
contacto con la empresa.

2.5.4.1.4 Acreedores
Cualquier individuo o empresa que presta dinero es un acreedor. Antes de
prestar dinero, un banco evallua la capacidad para realizar los pagos del

préstamo, esto requiere un informe acerca de los ingresos pronesticados.

2.5.4.1.5 Autoridades fiscales
Los gobiernos locales, estatales y federales cobran impuestos. El impuesto schre
ingresos se determina usando informacion contable. Los impuestos sobre ventas

dependen de las ventas de una empresa” (18:2).

2.5.5 Obijetivos de la contabilidad

Cada empresa tiene metas y objetivos implicitos y explicitos. El objetivo es

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

metas y objetivos. Las empresas disefian y utilizan sus sistemas de informacion
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contable para tomar decisiones sobre los recursos de la empresa, proporcionan

uha riqueza de informacion para sustentar la actividad de la misma.

2.5.6 Organizacion del departamento de contabilidad

La organizacion del departamento de contabilidad esta ligada a la organizacion
general de ta empresa. “"Dependiendo de jas caracteristicas y requerimientos de
cada empresa, es posible utilizar diversos modelos de organizacion aplicables a

la estructuracion de departamentos o areas, las mas usuales son:

2.5.6.1 Funcional

Consgiste en agrupar las actividades analogas segun su funcion primordial para
lograr ia especializacion y, con ello, una mayor eficiencia del personal. Este es el

tipo de organizacidn mas usual’. {22:62-64) (Véase figura 5)

Figura 5. Organizacidn funcional

Direccion de finanzas

i e —— Alﬁ

( Contabilidad Tesoreria Presupuestos

L

Fuente: Munch, Lourdes (2010). Administracion. Gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo.
ip. 63) México: Pearson Educacion.
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2.5.6.2 Por productos
“Es recomendable en empresas que se dedican a la fabricacién de diversas
lineas de productos. La departamentalizacion se hace con base en un producto

o grupo de productos relacionados entre si”. (22:62-64} {Véase figura 6)

Figura 6. Organizacitn por productos

Gerencia de

produccion

Divisién de vestidos Division de playeras Division de panta! oneJ

Fuente: Munch, Lourdes (2010). Administracion. Gestidn organizacional. enfoques y proceso administratiso,
{p. 63) México: Pearson Educacion.

2.5.6.3 Por procesos o equipo

“Al fabricar un productc, cuando el proceso o equipo es fundamental en Ia
organizacién, se crean departamentos enfocados a las herramientas de
produccién, sobre todo si reportan ventajas economicas de eficiencia y ahorro de
tiempo, ya sea por la capacidad del equipo, manejo especial del mismo o porgue

el proceso asi lo requiera tal como se observa en la figura 7 y 8. (22:62-64)

50



Figura 7. Organizacion por equipo

Produccion

L ~ )
Cortadora de Control Proyector de Pulidora
plasma numerico perfiles

Fuente: Munch, Lourdes (2010). Administracion. Gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo.

{p. 64) Meéxico: Pearson Educacion.

Figura 8. Organizacién por procesos

Proceso

Moldeo Mecanizado Flectroerosion Acabado

Fuente: Munch, Lourdes {2010). Administracion. Gestion organizacional, enfoques y procese administrativo,

{p. 64) Meéxico: Pearson Educacion.

2.5.7 Caracteristicas de la informacion contable
La definicion contabilidad debe cumplir con una serie de requisitos para
satisfacer las necesidades que mantienen su vigencia. Las caracteristicas
fundamentales de la informaciéon contable son:

v" Utilidad

v Confiabilidad

v Oportunidad
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v Obietividad
v" Verificahilidad
v Provisionalidad

2.5.8 Contabilidad de costos
La contabilidad de costos es la téchica contable que nos permite conocer en
forma detallada el costo invertido en la elaboracion de un producto. Es una parte
de la contabilidad general que registra, acumuta, controla e informa en detatie los
elementos que intervienen en el proceso productivo. Sus fines son:

v Control de las operaciones de gastos.

v Informacion amplia y oportuna.

v Determinacién 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 intervienen en el proceso productivo, siendo ellos: la materia
prima, la mano de obra, y los gastos de fabricacion, para poder proporcionar
informacion que sea util, confiable y oportuna.

2.5.8.2 Elementos del costo de produccidn

2.5.8.2.1 Materia prima

Es el primer elemento del costo de produccion, susceptible de transformacion. La
materia prima representa un factor importante del costo de elaboracién, en lo

cual, al final del proceso, se convierte en un producto terminado.

2.5.8.2.2 Mano de obra
Es el segundo elemento del coste de produccion, que se refiere al esfuerzo

humano indispensable para transformar la materia prima. La integracién en ei
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costo de produccion puede ser: como manc de obra directa y como mano de

obra indirecta.

2.5.8.2.3 Gastos de fabricacién
Agrupa las operaciones necesarias para lograr esa transformacion, tales como:

espacio fisico, herramientas, equipo de planta.

2.5.8.3 Costo de produccidn
Es la suma de la materia prima, mano de obra y gastos de fabricacion, sirve para
conocer con exactitud el valor de la produccion, tanto la que pasa al almacén de

productos terminados como la que se queda en proceso.

2.5.8.4 Importancia de la contabilidad de costos en la administracion de
empresas
La contabilidad de costos es una rama o division de la contabifidad general, que
auxilia a la administracion en la toma de decisiones, que permite Hevar cuenta y
razén de las actividades de una empresa. Ademas proporciona informacion
confiable para predecir las consecuencias econdmicas que incluye:

v' 4 Qué productos deberiamos elaborar y cuales debemos suprimir?
¢ Qué producto deberiamos fabricar?
¢ Qué precios deberiamos cobrar per producto?
¢ Qué grupo deberiamos comprar?
¢, Cual método de fabricacién deberiamos cambiar?

¢ Qué departamento se deberia ampliar?

SN N N N

;Cual es Ia eficiencia de la fuerza laboral en la produccion?

2.5.8.5 Propositos de los costos
v" Proporcionar informes reftativos a costos para medir los ingresos y evaluar
el inventario (estados financieros).
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v Ofrece informacion para el control administrativo de Jas operaciones y
actividades de la empresa (informe de control).
v Proporciona informacién sobre la administracion, para el planteamiento y

toma de decisiones (analisis y estudios especiales).

2.5.8.6 Introduccidn alos sistemas de costos de produccién

No existe un sistema que pueda considerarse como modelo unico y apropiado a
toda clase y tamafio de empresa. Es imposible que dos empresas, aun de la
misma rama industrial, adopten exactamente el mismo sistema de costos y las
mismas clasificaciones, en virtud de que la contabilidad de costos es un
instrumente propio de la gerencia. Fundamentalmente existen dos sistemas de
costos, por érdenes de produccién y por procesos.

Por la actividad econdmica de la empresa se detalla el sistema por ordenes de
produccion.

2.5.8.7 Sistema de costos por érdenes de produccion
Consiste en una orden numerada para la fabricacion de determinada cantidad de
productos, en la cual se van acumulando los materiales utilizados, la mano de

obra directa y gastos indirectos.

En algunos casos, la orden solo indica las caracteristicas de produccion,
cantidad y calidad de los materiales, sin acumularse en la misma los eilementos
del costo incurrido, los cuales se manejan en hojas de costos para cada orden
con la misma numeraciéon y con los datos del costo incurrido, haciendo los

traspasos al almacén por las unidades terminadas.

Este sistema se aplica en industrias que producen unidades plenamente
identificadas durante su periodo de transformacién, siendo posible establecer los
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elementos del costo primo, que corresponde a cada unidad y, por io tanto, a cada
orden. Se utilizan cuando la produccién se realiza con base en ordenes de
trabajo, en este sistema se lleva una hoja de costos por cada orden de
produccion. L.a hoja se utiliza para llevar el costo de la orden, conforme se
ejecuta el trabajo. Es por ello que el costo unitario del producto es un costo

promedio de la orden en particular.

2.5.8.7.1 Ventajas
v Se conoce al detalle el costo de produccion de cada articulo.
v Con base en los costos anteriores se pueden hacer estimaciones futuras.
v Se puede saber gue drdenes dejaron utilidad y cuales no.
v Se conoce la produccidn en proceso, sin necesidad de estimarla en

cantidad y costo.

2.5.8.7.2 Desventajas

v' Costo de operacién muy alto.

v Mayor tiempo para obtener los costos, casi siempre resultan
extemporaneas.

v Existen serias dificultades en cuanto al costo de entregas parciales de
productos terminados, debido a que el costo total se obtiene hasta |a
terminacion de la orden.

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

“Las NIIF's para PYMES, fueron adoptadas como principios de contabilidad
generalmente aceptados el 13 de julio de 2010, por el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores y el Instituto de Contadores Publicos y Auditores y emitidas
por e Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB por sus siglas

en inglés). Desde su publicacion en el 2009, su interés ha sido a nivel mundial y
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estas solucionan la base contable de la mayoria de las empresas en cada pais

sin exceptuar a Guatemala y que representa una base contable reconocida a

nivel internacional. Las pequefias y medianas empresas, se definen segun las

Normas Internacionales de informacion financiera, seccién 1:

v

v

No tienen obligacion publica de rendir cuentas.
Publican estados financieros con propésito de informacion general para
usuarios externos.

Las diferencias entre las NIIF's y las NIIF's para PYMES radica especialmente

er

O8N SN

LN NN

Para empresas que no tienen contabilidad publica.

Que no cotizan en bolsa.

Su contentdo es simple en 35 secciones.

Se eliminan varios temas, como la ganancia por accién, informacidon
financiera intermedia, tratamiento de segurcs entre otros.

No requiere demasiadas revelaciones.

No acepta el método de revaluacion, solamente el método det costo.

No permite la capitalizacion de los costos de desarrollo.

Define gue todos los activos intangibles tienen una vida Util finita, si no se
puede determinar se fija en 10 afios.

No requiere la informacién financiera por segmentos.

Los gastos por intereses se registran totaimente en el estado de
resultados.

La seccién 35 indica que al adoptar por primera vez las NiF para las
PYMES no es necesario cambiar las estimaciones.

Tecnicas de medicion de costeo estandar, minorista y valor de la compra
mas reciente.

Pide presentar solamente los estados financieros comparativos” (15)
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2.5.10 La cuentay su clasificacion
“El instrumento basico de resumen de contabilidad es la cuenta. Los contadores
registran las transacciones primeramente en un diario, el cual es un registro

cronolégico de las transacciones”. {18.64)

2.5.10.1 Activo

“Es un recurso controlado por la empresa como resuitado de sucesos pasados,
del que la empresa espera obtener, en el futuro, beneficios econdmicos.

2.5.10.2 Pasivo

Es una obligacion presente de ia empresa, surgida a raiz de sucesos pasados, al
vencimiento de la cual, espera desprenderse de recursos que incorporan

beneficios econdmicos.

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 Ingresos

Son fos incrementos en los beneficios econémicos, producidos a lo largo del
periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o incrementcs de valor de
los activos, o bien como decrementos de las obligaciones, que dan como
resultado aumentos del patrimonio, distintas de las relacionadas con las

aportaciones de inversores de patrimonio.

La definicion de ingresos incluye tanto a los ingresos de actividades ordinarias

como a las ganancias.
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a)

b)

Los ingresos 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, regalias y
alquileres.

Ganancias son otras partidas que satisfacen la definicion de ingresos pero
que ho son ingresos de actividades ordinarias. Cuando las ganancias se
reconocen en el estado del resultado integral, es usual presentarias por
separado, puesto que el conocimiento de las mismas es Util para la toma

de decisiones econdémicas.

2.5.10.5 Costos y Gastos

Los gastos son los decrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo

largo del periodo sobre el que se informa, en forma de salidas o disminuciones

del valor de los activos, 0 bien per la generaciéon o aumento de los pasivos, que

dan como resultado decrementos en el patrimonio, distintos de los relacionados

con las distribuciones realizadas a los inversores de patrimonio”. (15:18-21})

La definicion de gastos incluye tanto las pérdidas como los gastos que surgen en

las actividades 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 depreciacion. Usualmente, toman la
forma de una salida o disminucién del valor de los activos, tales como
efectivo y equivalentes al efectivo, inventarios ¢ propiedades, planta y
equipo.

Las pérdidas son otras partidas que cumplen la definicion de gastos y que
pueden surgir en el curso de las actividades ordinarias de la empresa. Si
las pérdidas se reconocen en el estado del resultado integral,
habitualmente se presentan per separado, puesto que el conocimiento de

las mismas es Util para la toma de decisiones econdmicas.
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Los costos son aquellos recursos dados a cambio para alcanzar un objetivo
especifico. Esto representa los desembolsos que deben ser pagados para
adquirir bienes y servicios. Para guiar sus decisiones ef 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 humero correspondiente que las identifica, fos cuales tan soio
son las versiones abreviadas de los nombres de cuentas. Un numero es igual a
un hombre de una cuenta. Cuando se utilizan numeros, todas las cuentas se
numeran usando este sistema. Sin embargo, cada empresa elige su propio
sistema de numeracion de cuentas”. (18.66-67)

2.5.11 EIl patrimonio y sus elementos

El patrimonio es un conjunto de recursos, bienes, derechos y obligaciones que
una empresa o persona posee a determinada fecha. El patrimonic no es mas que
la suma de todos los activos de una empresa menos los pasivos. La ecuacion

patrimonial se representa asi A-P=C

A = Activo
F = Pasivo
C = Capital

Toda transaccion de empresas, sin importar qué tan simple o compleja sea,
puede expresarse en términos de sus efectos sobre la ecuacidon contable.
Independientemente de si una empresa crece o0 se reduce, esta igualdad entre
los activos y los derechos contra los activos siempre se mantiene. Cualquier
aumento en la cantidad de los activos totales esta acompafado necesariamente

de un aumento igual en el otro lado de la ecuacién, es decir, por un incremento
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bien sea en los pasivos o en el patrimonic de los propietarios. Cualquier
disminucion en los activos fotales esta acompahada necesariamente por una

disminucion correspondiente en los pasivos o en el patrimonio.

2.5.12 Medicidn dei resultado para evaluar el desempeio

“La utilidad se caicuia como la diferencia entre los ingresos y los gastes. La cifra
resultante es una medida del logro, es decir, un medio para evaluar el
desempefio de una empresa durante cierto periodo. Medir e resultado es
importante para todos, desde los individuos hasta las empresas, porque deben
conocer bien su desempefio econémico. La utlidad es una herramienta de
control, Pero cuantificarla no es una tarea sencilla. Generalmente, se le
considera como una medida del aumento de la “riqueza” de una empresa,

durante determinado periodo”. (19:42)

2.5.12.1 El ciclo operative

“En general las empresas siguen un ciclo operativo similar (lamado también cicio
de efectivo o ciclo de ganancias). Durante ef ciclo operativo, la empresa utiliza el
efectivo para adquirir bienes y servicios, gue vende después al publico. Los

clientes a su vez pagan en efectivo las compras, reiniciandose asi el ciclo.

2.5.12.2 El pericdo contable

El periodo contable es el lapso comun en que se miden los resultados o las
utilidades. Puede ser un afo fiscal, que se establece para fines contables; si se
quiere conocer e desempefio de una empresa en lapsos mas cortos a un afo
como un mes, trimestre o semestre se pueden preparar estados financieros para

periodos intermedios.
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2.5.12.3 Ingresos, costos y gastos

Los ingresos, costos y gastos son los componentes fundamentales para medir 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,
incrementan el interés (capital) del propietario en 1a empresa, los costos y los
gastos lo aminoran. Estos dos componen la utilidad, resutado o ganancia, que

puede definirse como ¢l excedente de los ingresos sobre los costos y gastos.

2.5.12.4 Métodos de base devengada y de base efectivo

Es un método para medir el resultado. El método de ia base devengada
reconoce el impacto que las transacciones tienen en los estados financieros,
durante el periodo gue ocurren los ingresos y gastos, 10s ingresos se registran
cuando se ganan y los gastos en el momento en que se incurren. El método de
base efectivo reconoce el impacto de las transacciones cuando se recibe el

efectivo 0 se desembolsa.

2.5.12.5 Reconocimiento de jos 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 efectivo 0 se obtienen
derechos sobre el efectivo a cambio de los bienes y servicios.

2.5.13 Registro de transacciones

Los métodos con que se procesa la informacion contable han cambiado
radicalmente en los dos Ultimos decenios, a medida que los sistemas
computarizados han ido reemplazando a 'os manuales. Sin embargo, no han

cambiado los pasos para registrar, guardar y procesar esa informacion. Et
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sistema contable por partida doble es el que se emplea en todo el mundo para

registrar y procesar la informacion referente a las transacciones”. (19:82-86)

“Cada transaccion de empresas fiene efectos duales:
1. El lado que recibe
2. Ellado que da

La contabilidad utiliza el sistema por partida doble, en ef cual se registran los
efectos duales de cada transaccidon. Como resultado de ello, cada transaccion
afecta, por Io menos, dos cuentas. Los pasos del proceso de registro de
transacciones en el diario es el siguiente:

v ldentifique cada cuenta afectada y su tipo (activo, pasivo o capital
contable).

v Determine si cada cuenta aumenta o disminuye. Use las reglas dei cargo
y del abono.

v Registre la transaccion en el diario, incluyendo una breve explicacion,
Primero se registra el lado de los cargos (el debe). Los cargos totales
siempre deben ser iguales a los abonos fotales. Este paso tambien se
denomina “hacer los asientos de diario” ¢ registro de la transaccion en el
diario. El asiento de diario incluye cuatro partes:

e Fecha de la transaccién

e Titulo de la cuenta que lleva el cargo, junto con el monto en Ia
unidad monetaria.

e Titulo de la cuenta que lleva el abono, junto con el monto en ia
unidad monetaria.

e Explicacion breve de la fransaccion.

El registro en el diaric de una transaccién registra los datos tan solo en el libro

diario, aunque no en el libro mayor. Los datos deben copiarse al mayor, esto se
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denomina traspaso. El saldo normal de una cuenta aparece en el lado del debe o
del haber donde se registra un incrementc. Una cuenta de saldo deudor
ocasionaimente puede tener un saldo acreeder. Ello indica una cantidad negativa
de la partida en cuestion. La forma mas usada de una cuenta se denomina
cuenta-T ya que tiene esta forma. La linea vertical divide la cuenta en sus lados
izquierdo y derecho, y el titulo va en la parte superior. El lado izquierdo recibe el
nombre de “debe” y el lado derecho recibe el nombre de “haber”,

Ejemplo: La cuenta efectivo aparece tal como se observa en Iz tabla 3.

Tabla 3. La cuenta

- Efectivo
{lado izquierdo) {fado derecho}
cargo abono
debe haber
L

Fuente: Horngren. Charles T. (2010) Contabifidad. (p.70) México: Pearson Educacion

La categoria de la cuenta (activo, pasivo, 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.

Estas son las reglas del cargo y del abono. A partir de las cuentas “T” se prepara
la balanza de comprobacién, la cual resume el contenido de! mayor al presentar
una lista de todas las cuentas con sus saldos: los activos primero, seguidos por

los pasives, luego e capital contable.
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En todos los tipos de sistemas, la baianza es un resumen Util de las cuentas y de
sus saldos porque muestra, a una fecha especifica, los saidos de todas las
cuentas del sistema contable de una empresa”. (18:68-74)

2.5.14 Estados financieros

“Los estados financieros son documentos gue informan acerca de una empresa
en términos monetarios. Las personas usan los estados financieros para tomar
decisiones”. (18:18)

2.5.14.1 Objetivo de los estados financieros

“El objetivo de los estados financieros de una pequefia o mediana empresa es
proporcionar informacién sobre la situacion financiera, el rendimiento y los flujos
de efectivo de la empresa que sea Ut para la toma de decisiones econémicas de
una amplia gama de usuarios que no estan en condiciones de exigir informes a la

medida de sus necesidades especificas de informacion.

Los estados financieros también muestran los resultados de la administracion
llevada a cabo por la gerencia: dan cuenta de la responsabilidad en la gestion de
los recursos confiados a la misma”. (15.16)

2.5.14.2 Presentacion de estados financieros

“Los estados financieros presentaran razonablemente, la situacion financiera, el
rendimiento financiero y los flujos de efectivo de una empresa. Requiere la
representacion fiel de los efectos de las transacciones, ofros sucesos vy
condiciones, de acuerdo con las definiciones y criterios de reconocimiento de

activos, pasivos, ingresos y gastos.
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2.56.14.3 Cumplimiento con la NIIF para las PYMES

Una empresa cuyos estados financieros cumplan la NIIF para las PYMES
efectuard en las notas una declaracién, explicita y sin reservas de dicho

cumplimiento.

2.5.14.4 Frecuencia de la informacién

Una empresa presentard un juego completo de estados financieros incluyendo

informacién comparativa al menos anualmente.

2.5.14.5 Uniformidad en la presentacion

Una empresa mantendra la presentacion y clasificacién de las partidas en los

estados financieros de un periodo 3 otro.

2.5.14.6 Informacidén comparativa

Una empresa revelara informaciéon comparativa respecto del periodo comparable
anterior para todos los importes presentados en los estados financieros del
periodo corriente. Una empresa incluird informacién comparativa para Ia
informacién de tipo descriptivo y narrativo, cuando esto sea relevante para la

comprension de los estados financieros del periodo corriente.

2.5.14.7 Materialidad (importancia relativa) y agrupacién de datos

Una empresa presentard por separado cada clase significativa de partidas
similares, las partidas de naturaleza o funcién distinta, a menos gue no tengan
importancia relativa. Las omisiones o inexactitudes de partidas son significativas
si pueden, individualmente o en su conjunto, influir en las decisiones econdomicas

tomadas por los usuarios sobre la base de los estados financieros.
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2.514.8 Conjunto completo de estados financieros

Un conjunto completo de estados financieros segun la Norma Internacional de
Informacidn Financiera para Pequefias y Medianas Entidades, incluira todo lo
siguiente:

a) Un estado de situacidén financiera a la fecha sobre la que se informa.

b) Una u otra de las siguientes informaciones:

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.

ii. Un estado de resultados separado y un estado del resultado integral
separado.
¢) Un estado de cambios en el patrimonio del periodo sobre el gue se
informa.
d) Un estado de flujos de efectivo del periodo sobre el que se informa.
e) Notas, que comprenden un resumen de las politicas contables

significativas y otra informacion explicativa”. (15:26-29)

2.514.8.1 Estado de Situacion Financiera

"El estado de situacidn financiera {que a veces denominado el balance) presenta
los activos, pasivos y patrimonio de una empresa en una fecha especifica al final
del periodo sobre el que se informa. Incluira las partidas que presenten los
siguientes importes:

a) Efectivo y equivalentes al efectivo.

b) Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar.

c) Activos financieros, excluyendo los impertes mostrados ena, b, jy k.

d} Inventarios.

e) Propiedades, planta y equipo.
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f)

9)
h)

)
k)
Y

Propiedades de inversidn registradas al valor razonable con cambios en
resultados.

Activos intangibles.

Activos bioldgicos registrados al costo menos fa depreciacién acumulada y
el deterioro del valor.

Activos bioldgicos registrados al valor razonable con cambios en
resultados.

Inversiones en asociadas.

Inversiones en empresas controladas de forma conjunta.

Acreedores comerciales y ofras cuentas por pagar.

m) Pasivos financieros (excluyendo los importes mostrados enly p).

n)

0)

p)
o)

N

a)
b)

Pasivos y activos por impuestos corrientes.

Pasivos por impuestos diferidos y activos por impuestos diferidos (éstos
siempre se clasificaran como no corrientes).

Provisiones.

Participaciones no controladoras, presentadas dentro del patrimonio de
forma separada al patrimonio afribuible a los propietarios de Ia
controladora.

Patrimonio atribuible a los propietarios de la controladora”. (15:31)

2.5.14.8.2 Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados

“El estado del resultado integral incluira 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 incluird, en el estado

del resultado integral, partidas que presenten los siguientes impeortes del periodo:

Los ingresos de actividades ordinarias.

Los costos financieros.
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<)

d)

f)

g)

h)

La paricipacién en el resultado de las inversiones en asociadas vy
empresas controladas de forma conjunta contabilizadas utilizando el
método de la participacion.

E! gasto por impuestos excluyendo los impuestos asignados a los
apartados e, gy h.

Un dnico importe que comprenda el total de:

i. El resultado después de impuestos de las operaciones
discontinuadas.

ii. La ganancia o pérdida después de impuestos reconocida en la
medicion al valor razonable menos costos de venta, ¢ en la
disposicién de los activos netos que constituyan la operacion
discontinuada.

El resultado {si una empresa no tiene partidas de otro resultado integral,
no es hecesario presentar esta linea).

Cada partida de otro resultado integral clasificada por naturaleza
(excluyendo los importes a los que se hace referencia en el apartado h).
La participacidon en el otro resultado integral de asociadas y empresas
controladas de forma conjunta contabilizadas por el método de Ila
participacion.

El resultado integral total (si una empresa no tiene partidas de otro
resultado integral, puede usar otro término para esta linea tal como
resultado)”. (15:35-36)

2.5.14.8.3 Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Resultados y
Ganancias Acumuladas

“Presenta el resultado del periodo sobre el que se informa de una empresa, las
partidas de ingresos y gastos reconocidas en el otro resultado integral para el
periodo, los efectos de los cambios en politicas contables y las correcciones de

errores reconocidos en el periodo, vy los importes de las inversiones hechas, y los
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dividendos y otras distribuciones recibidas, durante e periodo por los inversores
en patrimonio. El estado de resultados y ganancias acumuladas presenta los
resultados y los cambios en las ganancias acumuladas de una empresa para un
periodo sobre el que se informa. Una empresa presentara un estado de cambios
en el patrimonio que muestre:

a) El resultado integral total del periodo, mostrando de forma separada los
importes totales atribuibles a los propietarios de Ia controladora y a las
participaciones no controladoras.

b} Para cada componente del patrimonio, una conciliacién entre los importes
en libros, al comienzo y al final del periodo, revelando por separado los
cambios procedentes de:

i. Eiresultado del periodo.

ii. Cada partida de ofro resultado integral.

iii. Los importes de las inversiones por los propietarios y de los
dividendos y otras distribuciones hechas a éstos, mostrando por
separado las emisiones de acciones, las fransacciones de
acciones propias en cartera, los dividendos y otras
distribuciones a los propietarios, y los cambios en las
participaciones en la propiedad en subsidiarias que no den lugar

a una pérdida de control.

Una empresa presentara en el estado de resultados y ganancias acumuladas,
ademas de la informacion exigida en la Seccién 5 Estado del Resultado Integral vy
Estado de Resultados, las siguientes partidas:

a) Ganancias acumuladas al comienzo del periodo sobre el que se informa.

b) Dividendos declarados durante el periodo, pagados o por pagat.

¢) Reexpresiones de ganancias acumuladas por cofrecciones de los errores

de periodos anteriores.
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d) Reexpresiones de ganancias acumuladas por cambios en politicas
contables.

e) Ganancias acumuladas al final del pericdo sobre el que se informa™.
(15:38-39)

2.5.14.8.4 Estado de Flujos de Efectivo

“El estado de flujos de efectivo proporciona informacién 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 cambios segun procedan de
actividades de operacién, actividades de inversion y actividades de financiacion”.
(15:40)

2.5.14.8.4.1 Actividades de operacién

Las actividades de operacion son las actividades que constituyen la principal
fuente de ingresos de actividades ordinarias de la empresa. Por ello, los flujos de
efectivo de actividades de operacion generalmente proceden de las
transacciones y otros sucesos y condiciones que entran en la determinacién del
resultado. Son ejemplos de flujos de efectivo por actividades de operacién los
siguientes:
a) Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacidén de servicios.
b) Cobros procedentes de regalias, cuotas, comisiones y otros ingresos de
actividades ordinarias.
¢) Pagos a proveedores de bienes y servicios.
d) Pagos a los empleados y por cuenta de ellos.
e) Pagos o devoluciones del impuesto a las ganancias, a menos que puedan
clasificarse especificamente dentro de las actividades de inversion vy

financiacidn.
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f) Cobros y pagos procedentes de inversiones, préstamos y ofros contratos

mantenidos con propdsito de intermediacion o para negociar que sean

similares a los inventarios adquiridos especificamente para revender.

Algunas transacciones, tales como la venta de una partida de propiedades,

planta y equipo por una empresa manufacturera, pueden dar lugar a una

ganancia o pérdida que se incluye en el resultado. Sin embargo, los flujos de

efectivo relacionados con estas fransacciones son flujos de efectivos

procedentes de actividades de inversidn.

2.514.8.4.2 Actividades de inversion

Actividades de inversion son las de adquisicidon vy disposicién de activos a largo

plazo,

y otras inversiones no incluidas en equivalentes al efective. Ejemples de

flujos de efectivo por actividades de inversién son:

a)

b)

<)

d)

e)
f)

Pagos por la adquisicién 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 propiedades, planta y equipo, activos intangibles y
otros activos a largo plazo.

Pagos por la adquisicion de instrumentos de patrimonio o de deuda
emitidos por otras empresas y participaciones en negocios conjuntos
(distintos de los pagos por esos instrumentos clasificados como
equivalentes al efectivo, 0 mantenidos para intermediacién o negociar).
Cobros por la venta de instrumentos de patrimonio o de deuda emitidos
por otras empresas y participacicnes en negocios conjuntos (distintos de
los cobros por esos instrumentos clasificades como equivalentes de
efectivo o mantenidos para intermediacidén o negociar),

Anticipos de efectivo y préstamos a terceros.

Cobros procedentes del reembolso de anticipos y préstamos a terceros.
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g

h)

Pagos procedentes de contratos de futuros, a término, de opcién y de
permuta financiera, excepto cuando los contratos se mantengan por
intermediacién o para negociar, o cuando los pagos se clasifiqguen como
actividades de financiacién.

Cobros procedentes de contratos de futuros, a término, de opcidn y de
permuta financiera, excepto cuande los contratos se mantengan por
intermediacion o para negociar, o cuando los cobros se clasifiquen como

actividades de financiacion.

2.5.14 8.4.3 Actividades de financiacion

Actividades de financiacién son las actividades que dan lugar a cambios en el

tamafio y composicion de los capitales aportados y de los préstamos tomados de

una empresa. Son ejemplos de flujos de efectivo por actividades de financiacién:

a)

b)

c)

d)

Cobros procedentes de la emisién de acciones u otros instrumentos de
capital.

Pagos a los propietarios por adquirir o rescatar las acciones de la
empresa.

Cobros procedentes de la emisién de obligaciones, préstamos, pagarés,
bonos, hipotecas y otros préstamos a corto o largo plazo.

Reembolsos de los importes de préstamos.

Pagos realizados por un arrendatario para reducir la deuda pendiente

relacionada con un arrendamiento financiero.

2.5.14.8.5 Notas a los estados financieros

“Las notas contienen informacién adicional a la presentada en el estado de

situacidon financiera, estado del resultado integral, estado de resultados (si se

presenta), estado de resultades y ganancias acumuladas combinado (si se

presenta), estade de cambios en el patrimonic y estado de flujos de efectivo.
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Proporcionan descripciones narrativas o desagregaciones de partidas
presentadas en esos estados e informaciéon sobre partidas que no cumplen las
condiciones para ser reconocidas en ellos. Una empresa presentar
normalmente las notas en el siguiente orden:

a) Una declaracidén de que los estados financieros se ha elaborado
cumpliendo con la NIIF para las PYMES.

b) Un resumen de las politicas contables significativas aplicadas, revelando
la base (o bases) de medicidn utilizada para la elaboracién de los estados
financieros, las demas politicas contables utilizadas que sean relevantes
para la comprensién de los estados financieros.

¢) Informacion 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 ofra informacion a revelar’. (15:46)

2.5.14.9 Ildentificacion de los estados financieros

“Una empresa identificara claramente cada uno de los estados financieros y de
las notas y los distinguira de otra informacion que esté contenida en el mismo
documento. Presentara la siguiente informacién de forma destacada, y la repetira
cuando sea necesario para la comprensién de la informacién presentada:
a) El nombre de la empresa que informa y cualquier cambio en su nombre
desde el final del periodo precedente.
b) Silos estados financieros pertenecen a la empresa individual o a un grupo
de empresas.
c} La fecha del cierre del periodo sobre ef que se informa y el periodo
cubierto por los estados financieros.
d) La moneda de presentacion.
e) El grado de redondeo, si lo hay, practicado ai presentar los impartes en los

estados financieros”. {15:30)
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CAPITULO llI

MANUALES

3.1 Definicién

“El manual nacid de la practica para asentar por escrito todas las instrucciones,
indicaciones y recomendaciones de caracter permanente que se consideren
necesarias para el buen funcionamiento de la empresa, eliminando los
inconvenientes y perjuicios que trae consigo dejar cosas a la memoria, el criterio

o al buen juicio personal”. (2:171)

“Los manuales son cuerpos integrados de normas donde se establecen las
instrucciones necesarias para la realizacion de las tareas. Para cada sistema se
incluyen un resumen de la normativa vigente y una descripcién de los pasos que
se seguiran con indicacion de los formularios, archivos y registros utilizados; esta
descripcidon generalmente se acomparia con el respectivo cursograma o

diagrama de interdependencia sectorial”. (17:207-208)

‘El manual en cualquiera de sus formatos, si es consultade y actualizado
periédicamente, proporciona el hilo conductor de la gestion de la empresa. Cada
vez que un empleado tiene dudas respecto de un procedimiento a seguir o de
una decision de rutina a adoptar, deberia tener disponible la informacién en el
manual, esto resulta de especial utilidad como complemento del proceso de

induccion cuando se incorpora un nuevo empleado.

Su principal utilidad deriva justamente de su funcion unificadora, que evita la
dispersion y la dificultad de ubicar instrucciones y disposiciones, la
incomprension de las necesidades globales y la improvisacion en el momento de

realizar las operaciones o de tomar decisiones de rutina.



Constituyen un importante instrumento para el entrenamiento de personal,
pueden contribuir a soluciohar problemas de asignacion de responsabilidades y
proporcionan una base para ia evaluacion del desempefio”. (17:208)

3.2 Ventajas de ios manuales
“La existencia de un manual sifve para gue la administracion aumente la
posibilidad de que los empleados utilicen los sistemas y procedimientcs

prescritos al llevar a cabo sus tareas.

Ofrece al personal una guia valiosa de trakajo. Una de las mayores
oportunidades que existen para reducir el costo de operacion de los sistemas de
las oficinas, radica precisamente en los métodos de informacion”. (26:253)

“Algunas de las ventajas de los manuales de organizacion somn:

v Minimizar errores.
v Los directivos y ejecutivos no tendran que estar repitiendo ordenes que
estan oportunamente detalladas en el manual.

¥ Sirven de guia para los nuevos empleados.

<

Facttitan el control interno.

v" Hacen posible la apficacidén de los mejores métodos de trabajo.

Sin embargo, se debe tener cuidadc especial en no ilegar a un exceso de
reglamentaciones gue complique y confunda el 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 Caracteristicas generales

Los manuales deben reunir las siguientes caracteristicas:

v Redactados de manera simple, corta, comprensible y logica que permita
garantizar su aplicabiidad en las tareas y funciones del trabajador.

v" Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su aplicacion y modificacion, teniendo un proceso
continuo de revisidn y actualizacion.

v Los manuales deben ser dados a conocer a todos los involucrados en el
proceso, para su apropiacion, uso y operacion. Las dependencias de Ia
organizacidon deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada
difusion.

v Los manuales deben cumplir con la funcidn para la cual fueron creados; y
se debe evaluar su aplicacién, permitiendo asi posibles cambios o ajustes.

v Son de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, de manera que
facilita la aplicacion continua y sistematica.

v Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas
situaciones.

v Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la

empresa.

3.4 Clasificacion de los manuales
"Los manuales se pueden clasificar en diferentes fermas, nombres diversos y

otros criterios, los cuales pueden ser:

3.4.1 Por su contenido
¥ Qrganizacion de la empresa
v Politicas de la empresa
v" Procedimientos de la empresa
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v Contenido multipie, que frate dos 0 mas de éstos temas como:
e Manuaies de puesto (precisa labores, procedimientos y rutinas de
un puesto).
e Manuales de técnicas (trata de principios y técnicas de una
actividad determinada, como manual de técnicas de sistemas y
procedimientos).

s Manuales contables.

3.4.2 Por su funcién especifica

Al area de actividad de que trata el manual como:

Ventas

Compras

Finanzas

Personal

Créditos y cobranzas

Otras funciones

A N N N NN

Generales, que se ocupen de dos 0 mas de estas dreas”. (26:245-246})

3.5 Elmanual contable

Por lo general el contador elabora un manual para €l sistema de contabilidad. El
manual contable es un libro por separado donde, ademas de los numeros y
titulos de cuentas, contiene una descripcion detallada y exacta de lo que se debe
registrar en cada una de ellas, el cual sirve de referencia al registrar la
informacién contable. E! manual contable es el documentc en el que se definen
las politicas, cuentas y procedimientos contables de una empresa o grupc de
ellas, que permite la sistematizacién del registro de sus operaciones y la

preparacién de sus estados financieros. Persigue los siguientes objetivos:
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v" Regular y uniformar el registro y preparaciobn de las operaciones
contables.

v Servir de instrumento para la administracion.

v’ Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones y preparacidn de informes.

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

v Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos
contabiles.

v" Permitir la revisidon del funcionamiento del sistema contable.

3.5.1 Importancia de la utilizacion de un manual en la empresa de
serigrafia

Un manual es un instrumento importante en la administracion de una empresa de
serigrafia, ya que persigue la mayor eficiencia y eficacia en fa ejecucion del
trabajo asighado al personal para alcanzar los objetivos de la empresa. Explican
las normas contables basicas con un lenguaje que pueda ser comprendido por
los empleados de todos los niveles de la organizaciéon dando énfasis a la
informacién de los procesos y procedimientos. La utilizacion de un manual facilita
el adiestramiento y orientacién del personal, ayuda a normalizar y controlar los
framites de los procedimientos.

Mediante el uso conjunto de una nomenclatura de cuentas, que por lo general
aparece en las primeras paginas del manual contable y del manual de
informacion mas detaliado, que contiene la descripcion de las cuentas, se puede
lograr una buena vision del sistema contable y darse cuenta de donde deben ir
las cosas. Es de suma importancia gue cuando existan dudas sobre cual es la
cuenta que corresponde a los procedimientos a ejecutar, debe verificarse la
homenclatura de cuentas contenida en el manual.
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Contar con manuales se hace necesario debido al creciente volumen de las

operaciones, incremento de personal y adopcidn de técnicas a la fecha.

3.5.2

Caracteristicas del manual contable

Debido a la necesidad que tiene la administracion de ejecutar adecuadamente

los procedimientos para el registro de sus operaciones contables, a ia fecha se

pone especial interés en el uso de manuales. Para una adecuada utilizacién del

manual contable debe reunir las siguientes caracteristicas:

v

Permitir el crecimiento o disminucion del nimero de cuentas, por adicion,
intercalacién o eliminacién de las mismas, sin que ello implique peérdida
del origen de las cuentas.

Incorporar las Normas Internacionales de Informacion Financiera para
Pequefias y Medianas Empresas, asi como, las practicas contables del
pais.

Debe revelar, expresa o implictamente, las politicas de contabilidad
empleadas por la empresa.

Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de comprender.
La distribucién de cuentas debe responder a las necesidades de
informacioén y de organizacién de la empresa.

En la medida en que e! manual sea mas complejo, por la naturaleza de la
empresa de que se trate, éste debe contener instrucciones que faciliten su
manegjo.

Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa.

3.5.3 Contenido del manual contable

Dependiendo del tamarfic de la contabilidad de una empresa, un manual podiia

limitarse a la nomenclatura contable Para una contabilidad mas completa se

sugiere el contenido que se aprecia en la figura 9.
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Figura 9. Contenido del manual contable

1. Indice

2. Introduccion

3. Objetivos del manuai ‘

4. Instrucciones te uso

5. Organigrama del
departamento de contabilidad.

6. Flujogramas de
procedimientos

7. Nomenciatura Contable ]

8. Descripcion de cuentas

9. Jornalizacidn ]

10. Modelos de estados
financieros segin PYMES

Fuente: Elaboracién prepia con base en Organizacion y Sistematizacién Contable .

3.5.3.1 indice del manual
El manual contable debe contener un indice para poder ubicar de manera

eficiente cada una de las secciones del misme.

3.5.3.2 Introduccion del manual
En esta seccién se pueden incluir las razones para el disefio del manual
contable, asi como, la necesidad de implementar politicas de acuerdo al tipe de

empresa, logrando un adecuado controt interno y eficiencia 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 comunicacidon para sefalar las
decisiones administrativas, que tiene como propésito sefalar en forma ordenada

y sistematica la informacion.

Segun su clasificacion y grado de detalle, los manuales permiten cumplir con los
siguientes objetivos:

v Precisar los procedimientos para evitar duplicidades y detectar omisiones.

v Ayuda a la ejecucidn correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

v Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucién del trabajo, evitando la
repeticidn de instrucciones y directrices.

v Servir de medio de integracioén y orientacién al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas areas.

v Propiciar el mejor aprovechamiento de Ilos recursos humanos vy
materiales”. (26: 245)

3.5.3.4 Instrucciones sobre el uso del manual

En el disefio y aplicacién de un manual contable, toda empresa debe redactar un
instruciivo para el manejo de las propias cuentas, en estos casos no sdlo es
indispensable la nomenclatura de cuentas sino que también complementarlo con
un instructivo para su manejo, tan amplio y detallado como las circunstancias o

ameriten. Debe contener o siguiente:

3.56.3.4.1 Obligatoriedad
Debe indicarse que el uso del manual no es optativo, sino de naturaleza
obligatoria.
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3.5.3.4.2 Aclaraciones sobre el uso de ciertos términos
Deben definirse los términos que se utiizaran en el manual para gue no existan
diversas interpretaciones por cuestiones de semantica.

3.5.3.4.3 Procedimientos para modificar el manual
Qué y cémo debe hacerse cuando se presente la necesidad de cambiar algo en
el manual y quién tiene la autoridad de realizarlo.

3.5.3.4.4 Explicacion de la nomenclatura de cuentas utilizada

A veces es necesario hacer referencia sobre la nomenclatura que se utilizara.

3.5.3.4.5 Pericdicidad en la preparacion de informes
Indicar la forma en la que se realizaran los reportes que se produzcan dentro de

la empresa puede ser a diario, semanalmente, mensualmente, anualmente.

3.5.3.4.6 Libros y registros que se utilizaran en la empresa
Indicar qué libros contables se utilizaran, definir en forma precisa la forma en
que se captara la informacion 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 lineas, que representan las relaciones de
autoridad y dependencia.

Este diagrama es de utilidad en la empresa para tener una vision general de la

distribucion de las operaciones o puestos de trabajo, de acuerdo con la relacion
jerarquica”. (17:100)
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3.5.3.6 Flujograma de procedimientos

“Es la herramienta mas eficiente para llevar a cabo el analisis de procedimiento.
Las graficas muestran claramente el procesc existente, proveen un método facil
de localizar zonas deficientes o pasos en gque se podrian introducir mejoras.
Representan en forma simbdlica o pictdrica la secuencia en que se realizan las

operaciones de un determinado procedimiento y/o recorrido”. (26:219)

3.5.3.7 Nomenclatura de cuentas

Una nomenclatura consiste en un listado de cuentas o cuadro contable,
aplicabies en la contabilidad que puedan necesitarse de acuerdo a las
actividades a que la empresa se dedique, también habra cuentas que se usen en
todas las empresas y ofras que sean caracteristicas de cierto tipo de empresas.
Debe detallarse ordenada y sistematicamente el codigo y nombre, conforme el
estado de situacion. La codificacion puede ser de forma numérica, nhumérica
decimal, alfakética, numérica alfabética o alfanumérica, la mas utilizada es la
forma numérica decimal porque permite fa integracidn o desintegracion de

cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion y eliminacion ordenada.

Para su manejo adecuado debe acompanarse de una guia que detalle los
movimientos que afectaran a cada una de las cuentas contenidas en el mismo.
Facilita su procesamiento por medios electrénicos. La informacion debe ser
clasificada por grupcs homogéneos por ejemplo: ventas, compras, cobros,
pages, a fin de dirigiria al sitio en gue deben quedar almacenados, al establecer

esas cuentas, deben identificarse con toda exactitud en la nomenclatura de

cuentas.

3.5.3.7.1 Organizacion de la nomenciatura de cuentas

Lo mas conveniente es ir agrupando las cuentas en el orden en que habran de

aparecer en los estados financieros, numerandolas dentro de un sistema
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decimal. Con el fin de poder designarlas por su hombre y nimero, para ser mas

practico.

3.5.3.7.2 Clasificacidn de las cuentas
La mayoria de los elementos pueden clasificarse de diversas maneras en funcién
de los puntos de vista que se tomen. Las cuentas como elementos de control no
son una excepcion; por lo tanto son materia de clasificacion. Pueden integrarse
en dos grupos:

v Cuentas segun ei estado financiero en el cual reflejan su informacion.

v 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:

3.5.3.7.2.1Cuentas de balance
Se presentan en cualquier balance general, como es el caso de: bancos,

almaceén, edificio, proveedores, impuestos por pagar, capital.

3.5.3.7.2.2 Cuentas de resultados
Ventas, otros productos, costo de ventas, gastos de operacion y otros gastos. En
funcién de la naturaleza del saido de las cuentas, se subciasifican de la siguiente

manera:
3.5.3.7.2.3 Cuentas de saldo deudor

Independientemente del estado financiero en que se encuentren contenidas, por

ejemplo: bancos, almaceén, edfficio, costo de ventas, gasto de operacion.
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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 estara frente a una cuenta clasificada dentro de las
de saldo acreedor, sin tomarse tampoco en consideracidn el estado financiero
det cual forme parte; ejemplo: proveedores, impuestos por pagar, capital, ventas,
otros productos.

3.5.3.8 Descripcidn 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:

101102 Bancos
Esta cuenta se utiliza para registrar los ingresos y egresos de efectivo,
representa fa disponibilidad que se posee en los diferentes bancos det pais.
Se carga por:
s Depositos realizados a cada banco.
» Registro de cheques en circulacidén vencidos.
Se abona por:
e Cheques emitidos de las cuentas bancarias.
e Notas de débito operadas por el banco.

¢ Y otros gastos.

Su saldo: deudor, representa la disponibilidad que se posee en los diferentes
pancos del pais.

85



3.5.3.9 Jornalizacion
Jornalizacién se le llama al registro de las operaciones contables en pélizas de
diario. Interviene directamente la teoria del cargo y del abono. Los elementos del

libro de diario o de primera entrada son:

Numero de correlativo de registro.

Fecha en orden cronologico en que se realiza la transaccion.
Cuentas deudoras y cantidades cargadas.

Cuenta o cuentas acreedoras y cantidad o cantidades abonadas.

Breve descripcion del significado del registro

O N SR NN

Verificacidon de la documentacion de soporte.

3.5.3.10 Modelo de estados financieros segun PYMES

Es conveniente que la empresa adopte modelos especificos de estados
financieros y de reportes que satisfagan las necesidades de informacion de la
misma. Los cuales deben respetarse los estandares que la profesién de

Contaduria Publica y Auditoria tiene definidos en el medio.

3.5.3.11 Aprobacion del manual

En virtud de que el manual contable debe satisfacer las exigencias de
informacion de todos los niveles de la empresa, lo mas conveniente es que sea

la gerencia quien lo aprueba para garantizar su observancia obligatoria.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL DISENO Y APLICACION DE
UN MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA DE SERIGRAFIA
{CASO PRACTICO)

41 Generalidades
A continuacién se presenta el caso practico del tema “El Contador Plblico y

Auditor en el disefio y aplicacién de un manual contable para una empresa de
serigrafia”, basado en la investigacién realizada en una empresa de esta
naturaleza que opera a ia fecha.

4.2 Antecedentes

La empresa ABC Serigrafia, S.A. inicia sus operaciones al publico el 16 de
febrero de 2009 en la ciudad de Guatemala, con domicilio comercial en la 28
calle 11-64 zona 13 Colcnia Santa Fe. Inscrita en el Registro Mercantil como
sociedad andnima, autorizada para operar por tiempo indefinido, con un capital
autorizado de Q2,000,000.00.

El periodo contable y fiscal de la empresa es del 1 de enero al 31 de diciembre
de cada afio, la cual estd sujeta a pagos trimestrales del Impuesto Sobre la
Renta en el régimen del 31% en 2013, 28% en 2014 y 25% en 2015 de acuerdo
a la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012, asi como al Impuesto de
Solidaridad.

4.3 Situacién a la fecha
La actividad principal de la empresa es la elaboracion y comercializacion de

articulos promocicnales, dentro y fuera de la Ciudad Capital.



La mayor parte del personal de la empresa ha trabajado desde el inicio de sus
operaciones y cada uno de ellos cuenta con la experiencia adecuada para la
produccion de los articulos promocionales, en ia preparacion de pinturas asi

como el manejo del equipo con que cuenta la empresa para su funcionamiento.

El servicio de serigrafia que proporciona la empresa es de calidad y
generalmente es utilizado para la decoracion de prendas de vestir y articulos

publicitarios para todo tipo de eventos.

La empresa posee los siguientes aspectos propios que la caracterizan:

v Mejorar las técnicas de trabajo.

v’ Extender los servicios de serigrafia a diversos lugares y eventos.

v Confidencialidad en los aspectos afines a la propiedad del cliente.

v Valorar la fuerza laboral de fa empresa.

v Atender al cliente con servicios profesional y adecuado.

v La empresa brinda calidad en la impresion del color y disefic del
estampado.

La empresa cuenta con cuatro areas, siendo las siguientes:
v Finanzas
v Produccion
v Ventas

v Administracién

A raiz del crecimiento en ventas el dltimo afio, la empresa se ve en la necesidad

de contratar a un Contador Publico y Auditor para que preste sus servicios de
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consultoria y que pueda disefiar un manual contable que facilite el entendimiento

de sus operaciones.

4.4 Entrevista inicial

Se realizd una entrevista al ingeniero Alex Herrera, gerente general de la
empresa ABC Serigrafia, S.A., el cual manifiesta su interés para que disefie un
Manual Contable para que la entidad pueda obtener informacion contable y

financiera de forma confiable y oportuna.

Asi mismo, indica la necesidad de la empresa para contar con una herramienta
que sirva de instrumento para comprobar la confiabilidad de la informacién
financiera e implemnentar politicas establecidas por la administracion, que facilite

la toma de decisiones financieras y administrativas.

La evaluacion se realizard en base a los procedimientos utilizados para generar
la informacién contable y financiera durante el periodo comprendido del 01 de
enero al 31 de diciembre de 2012, por lo que se solicitd a la firma Figueroa &
Asociados, S.C., la elaboracidn de la carta de propuesta de servicios
profesionales. La entrevista fue realizada por la Contadora Publica y Auditora

Jenifer Figueroa.

Los procedimientos a ser aplicados para el disefio del manual contable son:

investigacion aplicada y descriptiva.
Investigacion de campo.
Observacion.

Entrevista.

Cuestionario.

S N N R

Cuaderno de apuntes.
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4.5 Carta de solicitud de servicios profesionales de consultoria
Guatemala 03 de enero de 2013

Jenifer Figueroa

Contadora Publica y Auditora

72 Avenida 8-10 28 calle 11-64 zona 9
Ciudad

Estimada Licenciada Figueroa:

Por este medio solicitamos sus servicios profesionales de consultoria para
realizar una evaluacién de la organizacion y sistematizacion contable del

departamento de contabilidad para ia empresa ABC Serigrafia, S.A.

Necesitamos que disefie un manual contable de acuerdo a las Normas
Internacionales de Informacién Financiera para Pequefas y Medianas Entidades
que contenga flujopgramas de procedimientos contables, nomenclatura y
descripcion de cuentas que se utilizan, asi como los modelos de estados
financieros.

Atentamente,

Y
. L/ ! /Lm‘ﬂ u‘-w:(-..

Alex Leonel Herrera Escobar

Gerente General
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4.6 Carta de propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 9 de enero de 2013
P-01-2013

Ingentero

Alex Leonel Herrera Escobar

ABC Serigrafia, S. A,

28 calle 11-64 zona 13 Colonia Santa Fe
Ciudad

Estimado Ing. Herrera:

Nos es grato enviarle nuestra carta para ofertar los servicics profesionales, para el
desarrollo del disefio e implementacion de un manual contable de Empresa ABC
Serigrafia, S.A. Sirva la presente para confirmar nuestro entendimientc de lo
acordado para la realizacion del disefio e implementacién de un manuai contable

para su apreciada empresa de serigrafia.

Objetivo y alcance dei trabajo

Tenemos la responsabilidad de realizar y realizaremos el disefio e implementacién
de un manual contabie para la Empresa ABC Serigrafia, S.A., el cual permitira a la
direccién mantener un eficiente y eficaz control interno para permitir la preparacion
de estados financieros libres de incorrecciéon material, debida a fraude o error, de
conformidad con las Normas Internacionales de Informacién Financiera para
Pequefas y Medianas Entidades.
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Durante ei curso del disefio e implementacién del manual contable realizaremos
entendimientos de procesos y efectuaremos ios procedimientos de auditoria que
consideremos necesarios, segun las circunstancias, dentro del departamento de
contabilidad.

El lugar en el que se desarrollara el disefio e implementacién del manual contable
sera en el domicilio comercial de la serigrafia ubicado en la 28 calle 11-64 zona
13 Colonia Santa Fe. Al concluir nuestro trabajo emitiremos un manual por escrito
de politicas y procedimientos contabies de conformidad con las Normas
Intemacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades.

Responsabilidades del auditor

La suscrita Licenciada Jenifer Figueroa, sera la responsable por la calidad de ios
servicios en base a técnicas de organizacion y sistematizacion contable, apoyada
en las revelaciones exigidas por las Normas Internactonales de Informacion

Financiera para pequefias y Medianas Entidades.

Coordinacioén del trabajo

Tomando en consideracién la naturaleza del trabajo a realizar, solicito se asigne
a un ejecutivo de la empresa para que brinde el apoyo administrativoe para la
recopilacion de la informacion y a su vez sera enlace entre el evaluador y el
gerente general de |a serigrafia. Las visitas preliminares seran efectuadas del 21
de enero al 22 de febrero 2013.

El manual contable serd entregado a la empresa ABC Serigrafia, S.A. el 31 de
enero de 2014, no antes de tode el trabajo y que haya sido previamente revisado
por el suscrito.
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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 tecnica requerida por cada
asignacién, multiplicando por las horas estimadas para el desarrollo y obtencién
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 -IVA-.

Manual Contable Q. 25,000.00

Facturacién
El valor de los servicios sera facturado en su totalidad contra la entrega del

Manual Contable a la empresa ABC Serigrafia, S.A.

Atentamente,

Jenifer Judith Figueroa Hernandez
Contadora Publica y Auditora
Colegiado 39,410

72 Avenida 8-10 28 calle 11-64 zona 9
Telefono 56329849
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4.7 Carta de aceptacion

Guatemala 14 de enero de 2013

Licenciada

Jenifer Figueroa

Auditor Inde pendiente

7?7 Avenida 8-10 28 calle 11-64 zona 9
Ciudad

Estimada Licenciada Figueroa:

Por este medio, confirmamos nuestra aceptacidon de sus sejvicios profesionales
de acuerdo con los términos a los que se refiere su carta propuesta de servicios
profesionales, identificada segun referencia P 01-2013, para el disefio de un
manual contable de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion

Financiera para Pequefias y Medianas Entidades, en ABC Serigrafia, S.A.

Atentamente,

Alex Leonel Herrera Escobar

Gerente General
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4.8 Diagnostico

Al realizar las entrevistas al personal y evaluaciones de los sistemas y
procedimientos con los que opera a la fecha la empresa “ABC Serigrafia, S.A”
se pudo determinar que no cuenta con un adecuado sistema de organizacién y

sistematizacion contable.

Lo empresa no cuenta con un organigrama que represente su estructura
organizacional, asi como en las diferentes areas, 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 elaboracion de los productos, por 1o
que provoca que el personal se equivoque constantemente al momento de

ejecutar las actividades.

La empresa no cuenta con un catalogo donde de a conocer a los clientes los

diferentes productos que elabora y comercializa en el pais.

Debido a la falta de un manual contable, el personal desconoce las normas,
politicas y procedimientos operativos que forman parte de los procesos
contables, para el registro de informacién de una forma objetiva, consistente y
uniforme, que sirva de base para la elaboracion y presentacidn de estados

financieros.

De acuerdo al diagndstico realizado dentro de la empresa se procede a realizar

lo siguiente:

v" Organigrama funcional mixto para establecer las relaciones jerarquicas
que existen dentro de la empresa.
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Descripcién y funciones del mobiliario y equipo de la empresa para la

elaboracion de articulos promocionales.

Entendimiento del proceso de diseiio, elaboracidn e impresion de
productos promocionales.

Catalogo de articulos promocionales.

Cuestionarios de control interno para conocer el proceso de las

operaciones que realiza la empresa.

Disefio de un manual contable que contenga una nomenclatura de las
cuentas que se utilizan dentro de la empresa, asi como sus descripciones
correspondientes, flujogramas de procesos contables, ejemplos de
jornalizacién y modelos de estados financieros de acuerdo a Normas
internacionales de Informacién Financiera para Pequefas y Medianas
Entidades.
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4.8.1 Organigrama funcional mixto

De acuerdo a la informacion proporcionada por el personal se determind la
estructura de ta empresa, agrupando las actividades analogas segun sus
funciones, para lograr la especializacién y mayor eficiencia del personal, tal como
se observa en la figura 10.

Figura 10. Crganigrama de la empresa ABC Serigrafia, S.A.
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Fuente: Elaboracidn propia con base en Organizacion y Sistemalizacion Contable.
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4.8.2 Mobiliario y equipo
El taller de serigrafia cuenta con el siguiente mehiliario y equipo necesario para
la reproduccion de los diferentes articulos:

4.8.2.1 Pulpos para impresion textil
Maquina donde se ponen las playeras y los articulos de tela, tiene los marcos
donde estan los colores gue se van a imprimir.

4.8.2.2 Horno para el sistema de curacion de pintura de las prendas

Fija a través del calor la pintura, cuando se imprime la tinta resulta de manera
fresca y en el horno se da el suficiente quemado para que quede fija fa tinta y no
se caiga.

4.8.2.3 Impresoras y planchas para el sistema de transferencia directa

Se plancha y transfiere a fa playera de forma directa la imagen, es una especie
de horneado donde se pone ta fotocopia en cierta direccion scbre la playera y la
plancha tiene una base que se coloca a una temperatura de 300 grados, se baja
la ptancha durante 5 sequndos, tiene una alarma para imprimir la imagen. Copia

especial con impresora laser, el disefio esta en la fotocopia con sistema invertido.

4.8.2.4 Mesas artesanales de impresion de superficies planas

50on mesas grandes en las que se ponen [os marcos con bisagras, se colocan [0s
articulos a imprimir sobre escuadras y tienen torres en forma de parrilla para uha
especie de secado.

4.8.2.5 Maquinas planas para confeccion de articulos de tela
Son maquinas industriales de coser para confeccionar prendas que se utilizaran
para impresiones como banderas, playeras, gabachas, se realiza en gran
cantidad.
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4.8.3 Catalogo de articulos promocionales
La Empresa ABC Serigrafia, S.A. elabora y comercializa los siguientes

productos:

v POP UP 4
Es un exhibidor de alta calidad gue sirve para montar exposiciones, como
hoteles y centro de convenciones. Manufacturado en aluminio, cuenta con tres

paneies, maleta y luces.

Figura11. Popup 4

Fuente: Empresa ABC Serigrafia, S A.

99



v POP TABLE
Esta es una mesa en la que se pueden imprimir logos de cualquier expositor. Top
color madera con estructura de aluminio, facil de armar y desarmar. Impresidn en

adhesivo de 2.12 x1.00 mts, pegada sobre plancha plastica.

Figura 12. Pop table

Fuente: Empresa ABC Serigrafia, S.A.

v MONTAJE DE STAND
Es un exhibidor realizado en hoteles, al frente una Pop table y atras una Pop Up
4, acompafada de una arana.

Figura 13. Montaje de stand

Fuente: Empresa ABC Serigrafia, S.A.
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v COUNTER
Esta es una mesa con publicidad cambiable y de facil montaje para cualquier tipo
de expositor o anunciante. Estructura de aluminio y planchas plasticas (top y

laterales). Facii de armar y desarmar.
Figura 14. Counter

Fuente: Empresa ABC Serigrafia, S.A.

v PROMOTION COUNTER
Es una mesa con diferente angulo de presentacidn parecida al counter,
elaborado en plastico.

Figura 15. Promotion counter

Fuente: Empresa ABC Serigrafia, S A.
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4 VELCRO POP UP

Este es un panel para empotrar en pared y de publicidad cambiable, facil de
usar, puede ser usado para imagen de cuailquier marca en un centro comercial.
Estructura de 1 solo panel cuadrado, incluye la impresion full color en lona
vinilica.

Figura 16. Velcro pop up

Fuente: Empresa ABC Serigrafia, S.A.

v XBANNER

Sistema de display, liviano, econémico, facil de armar, incluye bolsa. Con tripode
de alta resistencia, brazos de pilastico con recubrimiento de fibra de carbono.
Estas también son usadas como publicidad en hoteles y centros de

convenciones, por su facil forma de armar y cambio de imagen.
Figura 17. Xbanner

Fuente: Empresa ABC Serigrafia, S.A.

102



v MINI XBANNER
Es un exhibidor facil de armar, facil de transportar, ideal para eventos, publicidad
en mostrador. Muy parecido al Xbanner, pero se utiliza como publicidad de

escritorio u oficina.

Figura 18. NMini xbanner

Fuente: Empresa ABC Serigrafia. S A

v ROLL UP

Este es un exhibidor, perc su cualidad es que se enrolla por si solo sin necesidad

de hacer mayor esfuerze. Manufacturado en aluminio con cuatro soportes para
una mejor estabilidad.
Figura 19. Roll up

Fuente: Empresa ABC Serigrafia. S A,
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v ROTULACION

Este es un ejemplo de publicidad en oficinas de vidrio, aprovechado asi la
fachada y dandole mayor impacto en cuanto a imagen de una empresa. Es una
rotulacién en fachada de vidrio, materiales utilizados: samblast, vinil en corte
electrénico mas impresion digital.

Figura 20. Rotulacion

Fuente: Empresa ABC Serigrafia. S A

v PROMOCIONALES
Impresidon de playeras en serigrafia y digital en telas algodon o sintética
{poliester), gorras en gabardina bordadas o impresas, pachones, tazas,

lapiceros, Haveros y banderines.

Figura 21. Promocionales

Fuente: Empresa ABC Serigrafia, S.A.
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4.8.4 Proceso de disefio, elaboracion e impresion de productos

El proceso para la impresidn de articulos como calcomanias comerciales y
publicitarias es el siguiente:

4.8.4.1 Cotizacién

Para empezar un proyecto de impresion, el cliente realiza una solicitud a Ia
empresa de serigrafia, enviando el logotipo para su analisis, el tamafio del
material, sobre que material se realizara y la cantidad de productos gue desea.
Con hase en la solicitud presentada se procede a realizar el presupuesto de la
ejecucion del trabajo, se envia la cotizacion al cliente para que pueda confirmar

su aprobacion.

Figura 22. Cotizacidn
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Fuente: Empresa ABC Serigrafia, S.A.
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4.8.4.2 Disefio

Se disefia y define un borrador de logotipo, se envia al cliente para su
verificacion y aceptacioén, se realizan modificaciones si es necesario y se solicita
nuevamente la aprobacion del cliente para la impresion en el material solicitado.

4.8.4.3 Impresién

Al logotipo de impresion 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 estatico,

adhesivo o magnetico. Se procede a la impresion de los productos.

4.84.4 Secado

Se realiza el sistema de secado €n una parrilla en un tiempo aproximado de 40
minutos. Los textiles hay que pasarlos en un horno después de imprimirlos. Las
calcomanias se realizan con tintas de secado de ambiente y otros articulos como
las playeras se realizan con secadc de horno.

4.84.5 Corte

Se procede a cortar el articulo de manera individual, se corta con guillotinas
manuales o eléctricas, puede ser en pliegos dependiendo de la produccion 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 al tamafio y espacio necesario del disefio, y se traslada a logistica.

4.8.4.7 Logistica
Los productos se entregan al cliente contra el recibo de caja y se procede a

emitir 1a factura.
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4.8.5 Cuestionarios de control interno

Se realizaron indagaciones a través de cuesticnarios de controf

interno  al

personal encargado de cada proceso u operacion, con el objetivo de verificar la

eficiencia y eficacia de los controles implementados por la direccion de la

empresa, tal como se observa en las tablas de la4 a la 12.

Tabla 4. Cuestionaria de controt intemo de caja y bancos

Empresa ABC Serigrafia, S.A. | Iniciales Fecha
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNOC Preparado | JJFH_ |21/01/2013
Cajay bancos Revisado RSC | 23/01/2013

Conteste la siguientes preguntas. segun crea si las actividades descritas se realizan

dentro de la empresa, conteste Si oNa.

Sl O NG

irhgresos
E1__¢[£§_tﬁp_j§§_ggemas debidamente autorizadas por el consejo de administracion? Si
|2. ¢ Abre el carreo una persona distinta a la que prepara los depdsitos? Si
3. ¢ Abre el correo Ung perspna que no tiene accesa al mayor de fas cuentas por cobrar
. .. ai mayar general? e e Si
4. ;.5e depositan los ingresos en el banco digriamente e intactos? -1
5. ;Ze cortabilizan en el diario los ingresos v se pasan a otros libros al recibidos? Si
6. j Deposita el dinero en el banco la mismia persona que llena el volante de depésito? No
7. ;. Sonlas obligaciones de la persona gue hace el depédsito bancario de tal indole

gue tenga acceso al mayor de cuentas por cobrar o a los estados para los cliertes? No
8. ; Sella el banco y devuelve el taldn duplicado de depdsito a la persona que prepara
el depésito? . I No

Fuente: Elaboracign propia con base en tecnicas de entrevista.
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Tabla 5. Cuestionario de control intemo de fondo de caja chica

intciales

Empresa ABC Serigrafia, S.A Fecha
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Preparadol JJFH |21/01/2013
Fondo de caja chica Revisado| RSC _|23/01/2813
Conteste la siguientes preguntas, segin crea si las actividades descritas se realizan
dentso de la empresa, conteste Si o MNo.
SI.O NO
| 1. ¢5e usa el sistema de caja chica? . S0
2. ¢,Esuna sola persona responsable principaknente de cada chica? Si_
13. .lushibcantes de caja chica o N
| &) Se exigen siempre en cagta desembol;o del fondo? Si
| B Eslan numerados? Si
¢} ¢l.osfirma el que recibe el efectivo desembolsado? Si
. dy oL stan escritos continta? } Si
€} _¢llevan elimporte en cifras y en letras? Si
| I ¢Los aprueba una persona resposable? Si
¢ 4,Se cancelan, juntamente conlos documenlos justificantes, de forma que o
puedan usarse nuevamente? B Si
I_4__ ¢.5e exienden los cheques para renovar el fondo de caja chica a la orden del cajero? Si
5 blcajera; )
| a) ¢, hene acceso alos ingresos en efectivo? No
b} ¢ hene acceso alos libros generales de contabivdad? N No
6. Cuarxlo se cambianlos cheques usande el efective delfondo, ¢ debe pnimeramente
aprobar el cheque alguna otrg persona que no sea el cajero de caja chica? Si
7. ¢ Se apruebanoficialmente foys adelantos del fondo? ] Si
i. ¢,Se depositan puntualmentc cn el banco los cheques pagados con las exislencias
i delfondo. Si

Fuente: Elaberacion propia con base en técnicas de entrevista.
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Tabla 6. Cuestionario de control infemo de inversiones

Empresa ABC Serigrafia, SA. ) lniciales Fecha
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Preparadd JJFH 122/01/2013
Inversiones Revisado| RSC |24/01/2013

Conteste fa siguientes preguntas, segun crea si las actividades descritas se realizan

dentro de la empresa, conteste Si o No.

R SO NO
1. ¢ Estan todos los documentes gue amparan las inversiones bajo fa responsabilidady )
cuidado de un custodio? Si
2. /.Seconservan en una caja flierte de sequridad todos los documentos que amparan
.. lasinversiones? Si
3. ¢Es preciso que esté presente mas de una persona para abrir la caja de seguridad? Si

Fuente: Elaboracion propia con base en técnicas de entrevista.
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Tabla 7. Cuestionario de control intemo de cuentas por cobrar

Empresa ABC Serigrafia, S.A. hiciales Fecha
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Preparadg JJFH |22/01/2013
Cuentas por cobrar Revisado| RSC | 24/01/2013

Conteste las siguientes preguntas, segun crea que las actividades descritas se realizan

dentro de la empresa.

o |81 ono
1. ¢.Se comprueban con regularidad individualmente las cuentas por cobrar con el ]
saldodelacuentadecontrol? Si
2. s Selleva un registro detallado de las cuentas por cobrar? Si
3. ¢Se revisan debidamerte los saldos pendientes de las cuentas por cobrar para
determinar cuales son las cuentas morosas? Si
4. ¢;Existe un control apropiado sobre las cuentas dadas de baja en libros y las
recuperaciones futuras? _ Si
5. s8e leva un confrol interno apropiado sobre los ingresos procedentesdelas | 1l
cuentas por cobrar N S_r__

Fuente: Elaboracion propia con base en técnicas de enirevista.
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Tabla 8. Cuestionario de control intermo de cuentas incobrables

Empresa ABC Serigrafia, 5.A. Iniciales Fecha
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Preparado| JJFH |22/01/2013
Cuentas incobrables Revisadej RSC |24{01/2013
Conteste la siguientes preguntas, segun crea si las actividades desciitas se realizan
dentro de la empresa, conteste Si o No.
Sl O NO
1. 4. Se saldan con reguiaridad los mayores auxiliares conlas cuertas de control? i Si
2. ¢ Clasifica el clierde periddicamente por vencimientos las cuertas? Si
3. ¢ Se fija una reserva suficiente para cuentas incobrables? Si
|4. Aprueba un funcionario autorizado las bajas enlibros de las cuerntas incobrables? Si
5. ;Aprueba unfuncionario autorizado los ajustes en los créditos? . Si
6. Después gue se ha dado de baja enlibros como incobrable una cuenta por cobrar,
| __se ejerce un contral adecuado, sobre la cuenia v las posibilidades de comprarfa en
_....Blfuluro? Si
7. ¢ Estan numeradas en secuencia ias notas de crédito? _ _Si |
8. ¢ Se envian estados mensuales atodos los clientes? N Si
9. ; Prepara o comprueba los estados una persona que no tiene acceso al diario de
ingresos 0 a los créditos de las cuentas por cobrar? . S
110. ¢ Ervia par correo |os estados una persona que no sea el tenedor de libros de 1as cuentas
|___por cobrar? e . Si
| 11. ¢ Se cortrola los estados para evitar que sean interceptados antes de su envic por correo? Si
12. ¢ Ratifica el cliente los saidos de las cuertas por cobrar per medio de alguna persona
distinta de las enumeradas a continuacién? -
a) El cajero Si
b) Eltenedor de libros de las cuertas por cobrar o Si
|__c)Elgererte de credito - | si

Fuente: Elaboracion propia con base en técnicas de entrevista.
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Tabla 9. Cuestionario de control intemo de inventarios

Empresa ABC Serigrafia, 5.A. Iniciales Fecha
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Preparado; JJFH | 23/01/2013
Inventarios Revisado| RSC | 25/01/2013

Conleste la siguientes pregurtas, segun crea silas actividades descritas se realtzan

dertro de ia empresa, contesie Si o No.

_ | St 0 NO
1. iEsresponsable elaimacenisia de los inventarios? e Si |
2. i Son adecuadas las precauciones contra elrobo?> o __Si |
3. ¢ Se llevan invertarios pemetuos para los articulos siguiertes? _
a) Materias primas s |
b) Trabajo en proceso s ]
¢) Mercancias terminadas Si
d) Suministros para fabrica Si
4. ;Se entregana undepartamento de existencias todas las paflidas compradas? Si
5. ;. Se haceniodas las entregas del depatamenic de exisiencias medianie requisicicnes
unicamente? Si
6. ¢ Llevan los libros del depaamento de existencias empleados independientes de
almacenista? o . s
7. ¢, Se wverifican por cuerta fisica los libros de invertario perpetuo cuando menes una N
vez cada doce meses? RS S - B

Fuente: Elaboracion propia con base en {écnicas de entrevista.
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Tabla 10. Cuestionario de control interno de cuentas por pagar

Empresa ABC Serigrafia, S.A. ) hiciales Fecha

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Preparadg JJFH | 23/01/2013

Cuentas porpagar Revisado| RSC %25!01!2013

Conteste la siguientes preguntas, segun crea si fas actividades descritas se realizan
dentro de la empresa, conteste Si o No.

o Sl O NO
1. ¢ Bxiste un sistema adecuado para extender requisiciones aprobar y enviar las

ordenes de compras, de recepcion. aprobacion de facturas y aprobacion de pagos? Si
2. ;Se verifica la exactitud de las facturas de los vendedores antes de contabilizarlas? : Si
3. ¢Se cotejan los estados de cuenta de los vendedores con las cuentas por pagar en

libros? .8
4. ;Se aprueban debidamente jos ajusten en las cuentas por pagar? 1
5. ¢ Existe un metodo para pagar las facturas dentro del periodo de descuento? ~_No
6. ; Se cortabilizan adecuadamente los gastos acumutados? Si

Fuente: Elaboracion propia con base en técnicas de entrevista.
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Tabla 11. Cuestionario de control interno de costo de ventas

Empresa ABC Serigrafia, S.A. Iniciales Fecha
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Preparado | JMFH |24/0172013
Costo de ventas _Revisado | RSC__|26/01/2013

Conteste a siguientes preguntas, segin crea si las actvidades descritas se realizan

dentro de la empresa, conteste Si o No.

Sl G _NO
1. 2Exste un departamento organizado de compras? - 8i
2. ;.Se hacen por escrito todas las érdenes de compra? Si
3. ¢ Estan enumeradas consecutivamente por anticipado todas las érdenes de compra? : ]
4. ;Conserva permanentemente el departamento de recepcion una copia de los informes _
de recepcion? _ Si
5. i Recibe el departamerto de compra una copia del informe de recepcion? Si
6. s Se aprueban debidamente las facluras antes de pagarlas? Si
7. ¢.Se hace un informe apropiado de los faltantes y de las mercancia averiadas? Si
8. ;. Se sellan las facturas en forma adecuada para evitar que sean pagadas dos veces? Si

Fuente: Elaboracion propia con base en iécnicas de entrevista.

Fuente: Entrevista a Contador General Elisa Martinez
Fecha: 26 de enero de 2013

Nombre: Firma:

114




*

Ty Aloinds SE

Tabla 12. Cuestionario de control intemo de ventas

Empresa ABC Serigrafia, S.A. Iniciales | Fecha
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Preparado JJFH [24/01/2013
Ventas Revisado| RSC [26/01/2013
Conteste la siguientes preguntas, segtin crea si las actividades descrilas se realizan
dentro de la empresa, conteste Si o No.
SI 0 NO
1. ; Se controlan adecuadamente las ordenes de venta? Si
2. ;Aprueha el depatamento de ventas los pedidos de los clientes? Si
3. ;Aprueha el departamento de crédito los pedidos de los clientes?
4. jEsindependiente el departamento de crédito def departamento de ventas? Si
5. jEstan numeradas anticipadamente en forma impresa yconsecutiva las ordenes de venta? Si
6. ; Se da cuenta de todas las ordenes de verta? Si
7. s Se aplica cada orden de verta a sufactura correspondiente? Si
8. ; Se controlan adecuadamente los pedidos atrasados? Si

Fuente: Elaboracion propia con base en tecnicas de entrevista.
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MANUAL CONTABLE PARA UNA

EMPRESA DE SERIGRAFIA EN BASE A NORMAS
INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA
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e Iy
STAS A FESRFAN I IFS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Guatemala, febrero 2014
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2. Introduccion del manuai

El presente manual de contabilidad se ha disefiado 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 el giro de la empresa.

La estandarizacidén de los registros permite gue los datos que sirven de base
para la elaboracion de reportes, sean aplicados con un criterio uniforme y gue ia
informacién sea integra, factor importante para la toma de decisiones de la

direccién 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, homenclatura y aplicacién de cada cuenta para que la direccion

pueda evaluar la informacién obtenida correspondiente a ésta area.

El manual incluye un indice, introduccidn, objetives, instrucciones de uso,
organigrama, flujograma de procedimientos, estructura de la nomenclatura,
descripcidon de cuentas, forma de registro de las operaciones usuales y modelc

de estados financieros.
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3. Objetivos del manual contable

v

El presente manuatl tiene como objeto, establecer Jos pasos a seguir en el
ciclo contable a fin de determinar los procesos y procedimientos de trabajo
refacionados con el mismo y resguardo de documentacion 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 serigrafia de la manera mas oportuna.

Servir como instrumento de guia al personal, para obtener mayor
eficiencia y exactitud a un menor esfuerzo en el area de contabilidad de
ABC Serigrafia, S.A.

Que el usuario cuente cen una herramienta debidamente actualizada para
la optimizacién de los procesos.

Que la empresa pueda tener el controi necesario del registro y
documentacion producida por las operaciones ejecutadas, para monitorear

y asegurarse de la integridad de la informacion contable proporcionada.

Contar con un documento de consulta y ofientacién permanente que
permita asegurar el cumplimiento de aspectos contables, legales y fiscales
para resguardar los intereses de la empresa.

Divulgar las politicas contables de aplicacion en la empresa de serigrafia.

119



Base de registro contable y presentacion

Los estados financieros se prepararan de conformidad con la Norma
Internacional de informacibn Financiera para Pequefas y Medianas
Entidades — NIIF para las PYMES, emitida por el Ceonsejo de Normas
Internacionales de Contabilidad (IASB).

Equivalentes de efectivo

Se consideran eguivalentes de efectivo las inversiones que son facilmente
convertibles a efectivo y que vencen dentre de los tres meses siguientes a
la fecha del estado financiero.

Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar

La mayoria de las ventas se realizan con condiciones de crédito normales,
y los importes de las cuentas por cobrar no tienen intereses. Cuando el
crédito se amplia mas alla de las condicicnes de credite normales, las
cuentas por cobrar se miden al costo amortizado utilizando el método de
interés efectivo.

Al final de cada periodo sobre el que se informa, ios importes en libros de
ios deudores comerciales y otras cuentas por cobrar se revisan para
determinar si existe alguna evidencia objetiva de que no vayan a ser

recuperables.

Si es asi, se reconoce inmediatamente en resutados una pérdida por

deterioro del valor.
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Inventarics

Los inventarios se expresan al importe menor entre el costo y el precio de
venta menos los costos de terminacidén y venta. El costo se calcula

aplicando el método de primera entrada, primera salida (PEPS).

Propiedades, planta y equipo

Las propiedades, planta y equipo se contabilizan al costo de adquisicion.
El costo incluye aquellos desembolsos atribuibles directamente a la
adquisicién del activo. El costo de las mejoras a propiedades arrendadas
incluye el costo de materiales y mano de obra, asi como cualquier otro

costo directamente atribuible para colocar el activo en condiciones de uso.

Las propiedades, planta y equipo, se deprecia de acuerdo al consumo de
beneficios econémicos a lo largo de su vida Util, por lo que se utiliza el
metodo de linea recta.

Descripcion Vida util
Edificios 20 afios
Maquinaria 5 afios
Vehiculos 5 anos
Mobiliario y equipo 10 afios
Equipo de computacion 4 afnos
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Indemnizaciones laborales

De acuerdo con las leyes laborales de Guatemala, los patronos tienen la
obligacion de pagar a sus empleados y trabajadores en caso de despido
injustificado, indemnizacién equivalente al sueldo de un mes por cada ano
trabajado a su servicio, 0 a sus peneficiarios en caso de muerte, conforme
a lo establecido por el articulo 85 inciso a) del Codigo de Trabajo. La

politica de la empresa se apega a lo dispuesto por el Codigo de Trabajo.

Sobregiros y préstamos bancarios

Los gastos por intereses se reccnocen sobre ia base del método del

interés efectivo y se incluyen en los costos financieros.

Reconocimiento de ingresos de actividades ordinarias

Los ingresos 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 ia
contraprestacion recibida o por recibir, neta de descuentos e impuestos
asociados con la venta cobrados por cuenta del gobierno del pais.

Gastos

Los gastos se contabilizan bajo el métodc de lo devengado y de
conformidad con los conceptos y valores consignados en los documentos
fiscales de respaldo.
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Impuesto sobre la renta

El impuesto sobre la renta es el impuesto que se estima pagar sobre la
renta gravable para el afio, utilizando las tasas vigentes a la fecha de los
estados financieros. Cualquier ajuste sobre el impuesto a pagar con
respecto a afios anteriores se registra con cargo a los resultados del afio

en que se confirme el ajuste.

Dividendos decretados

Los dividendos para los accionistas se decretan con base en beneficios
justificados y realizados de conformidad con las disposiciones legales
aplicables. En adicién a la utilidad neta de cada afio, también se pueden
distribuir utilidades no distribuidas acumuiadas en las cuentas de reservas

de capital y de ejercicios anteriores.

El pago se hace efectivo durante el afio en el que se decretan los

dividendos.

Costo financiero

El costo financiero comprende el interés sobre endeudamiento y se

reconoce en el estado de resultados por el método de [o devengado.
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4. Instrucciones de uso del manual contable

El uso del presente manual es de caracter obligatorio. Cuenta con un
organigrama del departamento de contabilidad para visualizar la relacion
jerarquica que existe. Asi mismo con un Flujograma que describe a detalle los

procedimientos establecidos por la empresa para los procesos contables.

Para el proceso de registro de las transacciones contables se deben identificar
las cuentas afectadas y de qué tipo son, si corresponde al rubro de activo,
pasivo, capital o cuentas de resultados. Determinar si la cuenta aumenta o
disminuye utilizando las reglas del cargo y abono, registrando las transacciones
en el libro diario con su respectiva explicacién, todo ello para el ingreso de
informacion, procesamiento de datos y generacion de reportes en el sistema

contable.

Identificar los aspectos anteriores es de suma importancia para clasificar e
interpretar la informaciéon y utilizar correctamente la nomenclatura contable,
debido a que posee diferentes niveles. Se incluye la descripcion de la
nomenclatura donde se detallan los niUmeros con que se pueden identificar las
areas importantes de los estados financieros. La nomenclatura contable es
creada para estandarizar los criterios de registro de las diferentes personas que
participan en la recopilacién y registro de la informacion contable. Para tener un
mejor entendimiento de las cuentas contables se describe cada una de ellas,
incluyendo el nombre, el nimero con que se identifica, naturaleza del saldo y los
movimientos contables a las que estan afectas ya sea para cargos o abonos, con
el proposito de evitar errores al momento de registrar la informacién. En el
presente manual, la codificacién y las denominaciones de la clase, grupo,
subgrupo, cuenta, subcuenta, previstas en la nomenciatura de cuentas, han sido
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.
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Tabla 13. Codificacion y denominacion

Clasificacion Grupo Cantidad de digitos
Clase 1
Grupo Grupo de primer grado 3
Subgrupo Grupo de segundo grado 4
Cuenta Cuenta de primer grado 6
Subcuenta Divisionaria de primer grado 8

Fuente: Supenntendencia de Bancos. (2010). Manual de instrucciones contables para empresas sujelas a la

vigilancia e inspeccién de fa Superintendencia de bancos. Guatemala.

La codificacion se interpreta tal como se observa en la tabla 14.

Tabla 14. Codificacion de la cuenta activo

Céodigo Cuenta
1 Activo
101 Disponibilidades
1011 Moneda nacional
101101 Caja
101101.01 Caja chica

Fuente: Superintendencia de Bancos. {2010). Manual de instrucciones contables para empresas sujetas a la
vigifancia e inspeccion de fa Superntendencia de bancos. Guatemala,

La creacion de nuevas cuentas contables para uso general de la empresa y

cualquier modificacién que sea necesaria realizar o implementar en el presente

manual, estd a cargo del jefe de contabilidad con la autorizacion del Gerente

general.
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5. Organigrama del departamento de contabilidad
El departamento de contabilidad en ia empresa de ABC Serigrafia, S.A. esta
organizado, tat como se cbserva en la figura 23.

Figura 23. Organigrama del departamento de contabilidad

Contador Generat

1 1

Contador de costos Contador fiscal Contadar

administrativo

— Auxiliar Asistente

Auxiliar 2

Fuente: Empresa ABC Serigrafia. S.A.
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Existe un contador general el cual es el encargado de ia supervision y de llevar el

control de los procesos contables, tiene a su cargo et siguiente personal:

Contador de costos: el cual se encarga def control de los procedimientos,
técnicas, e informes de la determinacién de los costos unitarios y generales de
produccién que son incurridos para la elaboracion de los productos de serigrafia,

tiene a su cargo dos auxiliares contables.

Contador fiscai: el cual se encarga de todos los procesos contables fiscales de la
empresa con respecto al pago de impuestos, arbitrios y contribuciones, tiene a su

cargo un aux#iar contable.
Contador administrative: el cual se encarga de todos 10s registros administrativos

de la empresa de serigrafia como el pago de ndmina de empleados y otros, tiene

a su cargo un asistente.
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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 procedimientos de inicio y registro de

transacciones, tal como se observa en la tabla 15.

Tabla 15. Procedimiento de compras

cemtaziidad

HO. PROCEDIMENTO PERSCHIA PROCESO DEPARTARENTO
1 {Sgiicitud de comcr@ o adguisicicn da sericics Auiliar - Comcoras
2 |Seleccizn e os orovesdoras Aullsar E\EI Compras
3 [Cotizaciones dz oroductos oor carte ta les sroveadores Avsiliar 1_—,_] Comoras
4 |52 arpcede con la comora d2 marcadena ¢ adouisicien de Auiiar Comonas
53riCiCs

§ |Recescicn de factura de comora Azistanla Razcenzion

6 FSe ooceds a dar ingreso & la factura contadls al sistewal  Ausiar da Centazlidad
oara generar [a soliza contailidad

7 {32 realiza ta seficitud de age af orovsedor Apxiliar de Centazitidad

contazilicad

§ {Se amite y se onda 2l checue al ooeador Dor la compm Alridiar fi Tasorena
realizaca —

9 [Se crocede con & archive de docu~entacién dz seoerte Auxiliar e : i Contaoilidad

Fuente: Elaboracién propia con base en Organizacion y Sistematizacion Contable.
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Para el registro contable de la elaboracion de los productos de ABC Serigrafia,

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 16.

Tabla 16. Procedimiento de elaboracion de productos promocionales

clients

HO. PROCEDIFHENTO PERSONA PROCESO DEPARTAMENTO
. l’f-_-\' -

1 |Cetizacién de oioductos oremocionales 5 suslicitarics Auilias i Fredugcicn

2 [Dater~inacion 2 la ~atenia ori~a —ane da eora y gastos de Auriliar g’/j Produgzicn
fauricacicn cara los costes unitancs e las protuctes

3 |Se precade con la emisicn de orden de tracae Auxiliar | Frotiuczion

4 |Disefic de logotize solicitade Aurilias 1 Cisefic

5 |Enic de logotioc al clientz sara su auterizacicn Auiliar %I Legistica

6 [lmpresicn code ;v secade del oroduztc en material Aursiliar 4 / Frotugzicn
selizitate

T |Envie del oretucte ferinade o al~aceén Auiliar Fretuczicn

e - 0 .
§ (%2 orocede con fa oraaracic tef products sera fa entraga al Auriliar \ / sgistica

Fuente: Efaboracion propia con base en Organizacion y Sistematizacion 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

transacciones, tal como se observa en ta tabla 17.

Tabla 17. Procedimiento de ventas

registro de

HNO. PROCEDIMIENTC PERSOHA PROCESC DEPARTAMENTO
L ) . /'_'\\ .
1 |Realizacien de *enta vendedor 1 Yentas
2 Werifficacign de ios dates de |2 factura 2~rtda en la wenta de Ausiliar de : Cantazilidad
~ercatdenas o reastacicn de senictos contagilidad
3 {La cosin cue comesconds & imentaric de marcaderias sa Agsiliar te ?7 Tentanilidad
archiza the forma correlatra cermasilidad i Vs
4 15e procede a la elascracisn del registre contable d2 los Auxihar e i / Cemasilidad
costos de venta y de la wenta 2fectuada a través de oclizas]  contacilidad L
e fer—a Tanual
5 [3e realiza 1a revision de la odliza contadla efectuada oor fa) Centader general ‘ 1 Centazilidad
wanta de articutos sergrafices
6 [2e orocede a daringrest de ta coliza contacle al siste—a Bapxiliar de Centanhidad
contacilidad
7 82 :muime el documenic fanic la ooliza comacle coro e Auxiliar de I%” Centazitidad
reoere generade cenfaildal
8 |Se orocede @ la resdision del resorte generado Centador general ’ i Centazilidad
9 |3e realiza la aororacién de oélizas v receres generades Cirector Financisro Cireccitn
10 |Traslado de |a aprocacitn sara contiruar con ef orocasc Conlator general Contanididad
11 |82 procede & archrar Ios decumentes generades {oolizas Auxdiar de 7 Centaciidad
. .,
centanies v reoortes! contacihdad .
____J

Fuente: Etaboracion propia con base en Organizacion y Sistematizacion Contable.
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Para el registro contable de inventarios de ABC Serigrafia, S.A. se describe en

forma ordenada el desarrollo de los procedimientos de inicio y

transacciones, tal como se observa en la tabla 18.

Tabla 18. Procedimiento de inventarios

registro de

HO. PROCEDIMIENTO PERSOHA PRGCESO DEPARTAKENTO
» S
1 [Recescion de oedide Alxtiar | ! Cororas
2 FRewsign del padide selicitade al orovesdar Aursiliar 'ﬁ Co~oras
J |Elaceracian de constancta be recezcion Alrsiliar g oToras
4 |Colocacicn e aooucte & dedega Ausiliar Freduczidn
5 |Actualizacicn de tar etas de <ardex Agxiliar Froduczicn
6 |Realizacion del contec fisice diang Adikiar Praduszion
7 {Supenisicn dal contec Aupiliar Froduczicn
8 |Elacoracién de recorte del contec fisics Agrsiliar Y / Froduceion
% {Elascracion dal ragistre contazla Aqiviiiar te < Contauilidad
centazilidad A

<

Fuente: Efaboracién propia con base en Organizacion y Sistematizacion Contable.
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Para el registro contable de Tesoreria-ingresos de ABC Serigrafia, S.A. se
describe en forma ordenada el desarolio de los procedimientos de inicio y

registro de transacciones, tal como se observa en la tabla 19.

Tabla 19. Procedimiento de Tesoreria - Ingresos

NO. PROCEDIRENTO PERSCHA PROCESO BEPARTARENTO
1 {Teastado e factura sor -entas realizadas al ca:ef Auibar Yentas
7 |Reslizacion de cocorm 2 clientes sn efective checus o Auxihar Caz
depgsite @ cuenta ~cnatana
3 {Elasoracion d2 racico de caa oo @l 2o realizats Auihar Laa
4 |Resquardo dal fecti.c racizice Augiliar Cas
5 |Reskizacicn de comte de caa del efactivo racicide durants tia Asistante Contazilidad
6 |Realizacion da cédula dal conte de ca:a Aysikiar de Centasilidad
contanilidad
7 Frenaracion del deoosite cantarie socre ingresos del dia Auwifiar Caa
2 \Realizacicn de desdsits cancans al tia sigutents Aliliar \ / Cag
9 |Recoscion de nolsta det decisito sfectusde » registrof  Auxdiar da \'\.\ //’ Contazilidad
tontasls contacilidad \z i
'/ : "
!‘ 3

Fuente: Elaboracién propia con base en Organizacion y Sistematizacion Contable.
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Para el registro contable de Tesoreria-egresos de ABC Serigrafia, 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. Procedimiento de Tesoreria — Egresos

H. PROCECHMIENTO PERSONA DEPARTARMENTO
1 |Receoticn da la factura e~itida oor &l sroveeder Auxiliar Caa
2 [Realizacicn te 13 contrasefia de zage Auiar Caa
3 |Trasladc de contrassfa de cage al decarta—ento de Auiliar Caa

contacilidan

4 {Realizacicn de calendanzacidn de cages Atfsitiar Centantlidad

5 |Elaczracion da listade de cages zendientas a la fecha Agistante Centazilidad

6 |Traslade de recee de cegos al deoertamenie def  Auxilar de Centasilidad
contazilidad contaziliad

T |E~ision de chacues de cage 8 Zrovesdores Ayxiliar de Centazilidad
centazildad

8§ }Traslado de checues oars autorizarion del garants general Ausiliar Contazilidad

9 jRealzacien del sago a proweedor Auzibar de Contacilidad

contaniticad

Fuente: Elaboracion propia con base en Organizacion y Sistematizacién Contable.
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Para el registro contable de noéminas de ABC Serigrafia, S .A. se describe en
forma ordenada el desarrolio de los procedimientos de inicio y
transacciones, tal como se observa en la tabla 21.

*

registro de
Tabla 21. Procedimiento de ndominas

NO. PROCEDIMIERTO

.
=
&
m
w
L)

PERSOHA
Se genera la clanilla ara e cago de sueldes  salancs 8
amofaarles

DEPARTAMENTO

Asistents

)

N

Administracien
2e emda fa dlanilla a la gerancia general cara autcrizacien

Agistenta i Gerencia general
3 |Gerencia general racive rewsa anahza v auteniza la no~inaf  Asistents (5erencia gensral
de sueldes v satarics
4 |52 oiecade con la gensracién de chacues cara of oape de fos Auxiliar il Tascrena
emoieartos de fa o™ oresa I
\\ I J/ .
8 |5e oreceds con la fir-a de cheguss Jata \ / Finanzas
|
¥
§ [S= entrsgan los cheouss a los aoleades Asiztente
7

Los cheques son emdados 8 contandidad sara el registro
corresoondientsa

D Ad=inistrazion
Agziliar da Contanilidad
teatastidad
8 [Sa archizan las olanillas Auxiliar de hY /-: Contasitidad
cortanifidad \-L/

.rH_L\.
II\__r“I

Fuente: Elaboracién propia con base en Organizacion y Sistematizacion Contable.
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7. Nomenclatura contable

De acuerdo a la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y

Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), los estados financieros deben incluir

partidas que presenten los siguientes importes:

Tabla 22. Nomenclatura contable

Cédigo Cuenta
1 ACTIVO Acumulativa
10 ACTIVO CORRIENTE Acumulativa |
(101 DISPONIBILIDADES Acumulativa
1011 Moneda nacional Acumuiativa
101101 Caja Acumulativa
[ 101101.01 Caja principal De detalle
1101101.02 Caja chica De detalle
101102 Bancos Acumulativa
101102.01 Depdsitos monetarios De detalle
101102.02 Depositos de ahorro De detalle
101102.03 Depdsitos a plazo De detalle |
101102.04 Otros depdsitos De detalle |
1012 Moneda extran}ef_a Acumulativa
101201 Caja principal De detalle
101202 Caja chica De detalle
101203 Depositos monetarios De detalle
101204 Depdsitos de ahorro De detalle
101205 Depositos a plazo De detalle
101206 Otros depositos _ De detalle |
101207 Diferencial cambiario De detalle
102 INVERSIONES A CORTO PLAZO Acumulativa
1021 Moneda hacional ) Acumulativa
102101 En titulos valores para su vencimiento Acumulativa
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Cadigo

Cuenta

102101.01 De instituciones financieras De detalle
1022 Moneda extranjera o Acumulativa
102201 En titulos valores para su vencimiento Acumulativa
102201.01 De instituciones financieras De detalle
102201.02 Diferencial cambiario ) De detalie
103 CLIENTES Acumulativa
1031 Moneda nacional Acumutativa
103101 Locales De detalle
103102 Departamentales De detalle
104 CUENTAS POR COBRAR Acumulativa
1041 Moneda nacional Acumulativa
104101 Deudores varios Acumulativa
104101.01 Faltantes de caja De detalle
104101.02 VA por cobrar De detalle
104101.03 Anticipos sobre sueldos De detalle
104101.04 Deudores por remates de mercaderias De detalle
104101.05 Faltantes de mercaderia De detalle
104101.06 Oftras cuentas por cobrar De detalle
105 INVENTARIOS Acumulativa
105101 Materia prima Acumulativa
105101.01 Material adhesivo De detaile
105101.02 Material magnético De detaile
105101.03 Tintas serigraficas De detaile
105101.04 Pliegos de papel De detalle
105101.05 ' Acetatos para registros De detalle
105101.06  Materiales para rotulos De detalle
105101.07  Alcohol De detalle
105101.08 Envases de plastico De detalle
105101.09 Estopa De detalle
105101.10 Hojas para prueba De detalle |
105101.11 | Malla de nylon De detalle
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Cddigo Cuenta
105101.12 |Bicromato para emuision De detalle
105101.13 Blogqueador de esténcil De detalle
105101.14 Emulsion fotosensible De detalle
105101.15 Marcadores permanentes De detalle
105101.16 |Rasero De detalle
10510117 | Solventes De detalle
105101.18 Thiner De detalle
105101.19 Materiales plasticos De detalle |
105101.20 | Aluminio De detalle |
[105101.21 Lona vinilica '"__D'e detalle |
105102 Material de empadue Acumuiativa
105102.01 Papel parafinado De detalle
10510202  |Papel manila De detaile
10510203 Papel krait De detaile
105102.04 | Nylon De detalie
105102.05 Bolsas de papel De detalle
105102.06 | Bolsas de plastico De detalie
105102.07  |Cajas de cartdn De detatle
105102.08 Cintas adhesivas De detalle
105103 | Productos en proceso Acumulativa
105103.01  |Playeras N De detalie
105103.02 | Exhibidores De detalle
105103 03 Mesas publictatias De detalle
105103.04 Panel De detalle
105103.05 Mantas vinilicas De detalle
105103.06 Rotulaciones De detalle |
105103.07 Gorras - De detalle
105103.08 Pachones De detalle |
105103.09 Tasas 1De detalle
105103.10  |Lapiceros De detalle
105103 11 Liaveros ) De detalle
109103.12 Calcomanias De detalle
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Cadigo Cuenta
105104 Productos terminados Acumuiativa
105104.01 Playeras De detalle
105104.02 Exhibidores De detalle
105104.03 Stand De detalle
105104 04 Mesas publicitarias De detalle
1056104.05 Mantas vinilicas De detalle
105104.06  |Rotulaciones De detalle
105104.07  |Gorras | De detalle
105104.08 Pachones " | De detalle
105104.09 | Tasas | De detalle
10510410 | Lapiceros De detalle |
105104.11 Llaveros i De detalie
[105104.12 | Calcomanias De detaile
106 _|CARGOS DIFERIDOS Acumulativa
1061 Moneda nacional Acumulativa
106101 (Gastos por amortizar Acumulativa
106101.01 Crganizacién De deftalle
106101 02 Acondicionamiento y remodelacién de oficinas | De detalle
106102 Activos intangibles Acumulativa
106102.01 Derechos de llave s De detalle
106102.02 Marcas y patentes o De detalle
106102.04 Licencias de programas informaticos De detalle
106102.99 Otros De detalle
(106103 | Gastos anticipados Acumulativa
[106103.01 | Materiales y suministros De detalie
[106103.02 Servicios De detalle
1 106103.03 Impuestos, arbifrios y contribuciones De detalle
11 IACTIVO NO CORRIENTE Acumulativa
111 {PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO  |Acumulativa
111101 ‘inmuebles _ |Acumulativa |
111101.01 Terrenos De deftalle

138



Cadigo Cuenta

111101.02 | Edificios i De detfalle
111102 Muebles _ Acumulativa |
111102.01 Mobiliario y equipo de oficina De detalle
111102.02 Sistemas informaticos De detalle
111102.03 Equipo de comunicaciones De detalle
11110204 | Maquinaria De detalle
111102.05  |Vehiculos De detalle
112 ~ |INVERSIONES A LARGO PLAZO Acumulativa
1121 _|Moneda nacional ___tAcumulativa
112101 Inversiones permanentes Acumulativa
112101.01 | Inversiones en asociadas D_e detalle
2 | CUENTAS REGULARIZADORAS DE ACTIVO |Acumulativa
201 DEPRECIACIONES ACUMULADAS Acumulativa |
2011 Moneda nacional Acumulativa |
201109 Inmuebles y muebles Acumulativa
20110901 Inmuebles De detalle
201109.02 Muebles De detalle
202 AMORTIZACIONES ACUMULADAS Acumulativa
2021 Moneda nacional Acumulativa
202110 Cargos diferidos Acumulativa
202110.01 (Gastos por amortizar De detalle
202110.02 Activos intangibles ) De detalle
3 pASVO Acumulativa
3 PASIVO CORRIENTE | Acumulativa |
301 CUENTAS POR PAGAR Acumulativa
3011 ‘Moneda nacional Acumulativa
301101 'Obligaciones inmediatas Acumulativa
301101.01 Acreedores De detalle
301101.02 _ |Gastos porpagar De detalle
301101.03 Proveedores - ] De detalle
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Cadigo Cuenta

301101.04 Sobregiros De detalle
301101.05  |IVA por pagar De detalle
301101.06 Retenciones De detalle
301101.07 Pividendos por paga De detalle
301101.08 Oftras De detalle |
302 PRESTAMOS BANCARIOS A CORTO PLAZO Acumulativa
3021 Moneda nacional o Acumulativa |
302101 De instituciones financieras h_acionales Acumulativa |
302102 Gastos financieros por pagar Acumulativa
302102.01 Intereses | De detalle
302102.02  |Comisiores De detalle
3022 Moneda extranjera Acumutativa
302201 De instituciones financieras nacionales Acumulativa
302202 Gastos financieros por pagar | Acumulativa
302202.01 Intereses De detalle
302202.02 Comisiones De detalle
302202.03 Diferencial cambiario De detatle

31 PASIVO NO CORRIENTE Acumulativa
311 PRESTAMOS BANCARIOS A LARGQ PLAZO |Acumulativa |
31N Moneda nacional Acumulativa
311101 De instituciones financieras nacionales Acumulativa
311102 Gastos financieros por pagar Acumulativa
311102.01 Intereses De detalle
31110202 Comisiones | De detalle
3112 Moneda extranjera Acumulativa
311201 De instituciones financieras nacionales Acumulativa
311202 Gastos financieros por pagar B Acumulativa
311202.01 intereses De detalle
311202.02 Comisiones De detalle
311202.03 Diferencial cambiario De detalle

De detalle
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Cédigo Cuenta o
4 ... |CAPITAL CONTABLE Acumulativa
401 CAPITAL PAGADO Acumulativa
401101 Capital autorizado Acumulativa |
401102 Capital no pagado (-) Acumulativa
40110201 Acciones por suscribir _ De defalle
401102.02 Suscriptores de acciones De detalle
402 RESERVAS DE CAPITAL Acumulativa
402101 |Reserva legal De detalle
403 |RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES |Acumulativa
403101 Ganancias por aplicar de ejercicios anteriores | De detalle
403102 Pérdidas por aplicar de ejercicios anteriores | De detalle
404 = |RESULTADOS DEL EJERCICIO Acumulativa
404101 | Ganancias del ejercicio | De detalle
404102 Pérdidas del ejercicio _ |De detalle
5 PRODUCTOS Acumulativa
501 | MONEDA NACIONAL Acumulativa
501101 Productos publicitarios Acumulativa
501101.01 Playeras De detalle
501101.02 Exhibidores De detalle
501101.03 Stand De detalle
501101.04 Mesas publicitarias De detalle
501101.05 Mantas vinilicas De detalle
501101.06  |Rotulaciones De detalle
501101.07 |Gorras | De detalie
501101.08 Pachones | De detalie
50110109  |Tasas De detalie
50110110 |Lapiceros De detalle
201101.11 Llaveros De detalle
501101.12 Calcomanias De detalle
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Cadigo Cuenta
6 ____ |GAsTOS Acumulativa
601 GASTOS FINANCIEROS Acumulativa
601101 Intereses “ - Acumulativa
601101.01 Préstamos bancarios ) De detalle
601101.02 | Otros De detalle
601102 Comisiones Acumulativa
601102.01 Préstamos bancarios De detalle
60110202  |Otras De detalle
CUENTAS INCOBRABLES Y DE DUDOSA Acumulativa
602 RECUPERACION
602101 Cuentas incobrables De detalle
603 GASTOS DE ADMINISTRACION Acumulativa
603101 Funcionarios y e_mgt_ge_gdoé_ Acumulativa
60310101 |Sueldos ordinarios De defalle
603101.02  |Sueldos extraordinarios De detaile |
603101.03  |Aguinaldos De detalie
603101.04  |Indemnizaciones De detalle
603101.05 | Bonificaciones ~ |De detalle |
60310106 | Entrenamiento y capacitacion | De detalle |
603101.07 | Transporte y viaticos De detalle
603101.08 Cuota patronal IGSS, IRTRA e INTECAP De detalle
603101.09 Vacaciones De detalle
603101.10 | Otras prestaciones laborales De detalle
603102 Impuestos, arbitrios, contribuciones y cuotas Acumulativa
60310201 |Impuestos De detalle
603102.02 Arbitrios De detalle |
603102.03 Contribuciones De detalle
603103 Honorarios profesionales Acumulativa
603103.01 Auditoria externa De detalle
603103.02  Asesoria legal De detalle
803103.03 Asistencia tecnica De detalle
603103.04 Otros De detalle
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Cédigo _ ~_ Cuenta _

603104 Reparaciones y mantenimiento Acumulativa
603104.01 Inmuebles De detalle
603104.02 __ |Muebles De defalie |
60310403 | Oftros De detalle
603105 Mercadeo y publicidad Acumulativa
603105.01 Publicidad y propaganda De detalle
603105.02 Otros De detalle
603106 Depreciaciones y amortizaciones Acumulativa
603106.01 Depreciaciones Acumulativa
603106.01.01 |Depreciacion vehiculos De detalle
603106.01.02 | Depreciacion equipo de computacion De detalle
603106.01.03 |Depreciacién mobiliario y equipo De detalie
603106.01.04 |Depreciacién maquinaria De detalle |
[603106.02 Amortizaciones De detalle |
603107 Gastos varios Acumulativa
603107.01 Papeleria, Utiles y suministros De detalle
603107.02 Seguridad y vigilancia De detalle
603107.03 Mensajeria o De detalle
603107.04 Procesamiento electronico de datos De detalle
603107.05 Fletes y acarreos De detalle
|603107.06 Energia eléctrica De detalle
603107.07 Agua De detalle |
603107.08 Comunicaciones De detalle
603107.09 Parqueo De detalle
603107.10 Multas De detalle
603107.11 Ofros De detafle
603108 Impuesto sobre la renta De detalle
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Codigo Cuenta
604 COSTO DE PRODUCCION Acumulativa
601101 Costo primo Acumulativa
601101.01 Compras _ De detalle
601101.02 | Devoluciones y rebajas sobre compras De detalle
[601101.03 Mano de obra directa De detalle
601102 Gastos de fabricacion Acumulativa
601102.01 Mano de obra indirecta De detalle
601102.02 Bonfficacién decreto De detalle
601102.03 Tiempo extra De detalle
601102.04 Bono 14 De detalle
601102.05 Aguinaldo De detalle
601102.06 Vacaciones De detalle
601102.07 Indemnizaciones o De detalle
601102.08 Cuotas patronales IGSS De detalle
601102.09 Agua, luz y teléfono De detalle
601102.10 Combustibles y lubricantes | De detalle
601102.11 Utiles y enseres | De detalle
601102.12 Depreciacicnes De detalie
601102.13 Mantenimiento De detalle
601102.14 Repuestos y accesorios De detalle
601102.15 Alquileres De detalle

Fuente: Elaboracion propia con base en Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades.
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8. Descripcién de cuentas

Tabla 23. Descripcion de cuentas

Cadigo

Cuenta

ACTIVO

Constituido por todos los bienes y derechos, propiedad
de la empresa, también las erogaciones que son
aprovechadas en ejercicios futuros.

101-1012

DISPONIBILIDADES

Inversiones de corto plazo de gran liquidez, facilimente
convertibles en importes determinados de efectivo y
estan sujetos a un riesgo poco significativo de cambios
en su valor en moneda nacional y extranjera.

101101

CAJA

Representa el dinero en efectivo que se posee.

Saldo

Deudor

Cargo

Cuando ingresa dinero a la empresa por venta de
mercaderias o servicios.

Abono

Cuando se efectlan pagos en efectivo por algun
concepto.

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 pais.

Saldo

Deudor

Cargo

Depdsitos realizados a cada banco.

Transferencias de fondos de otros bancos

Registro de cheques en circulacion 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 titulos valores para su vencimiento

145




‘Codigo

Cuenta

102101.01 De Instituciones Financieras
Estas cuentas serviran para reglstrar la inversion en
titulos-valores adquiridos con ef propdsito de
mantenerlos hasta su vencimiento, en moneda nacional
y extranjera.

Saldo Deudor

Cargo Con el costo de adquisicion de los tituloS—y_anres.

Abono Con el valor registrado al producirse la enajenacion de
los titulos-valores.

103 CLIENTES _
Representa todos aquellos deudores “en cuenta
corriente que posee la empresa por compra de
mercaderias o contratacion de servicios.

Saldo | Deudor T

Cargo Ventas de mercaderias o 'prestacién de servicios. |

Abono 'Cancelacion de los clientes total o parcialmente Ia
deuda.

" INotas de crédito, emitidas a clientes
Cuando al no cancelar la deuda, se les considera
deudor incobrable

104 CUENTAS POR COBRAR

S Para el registro de deudas derivadas de operaciones de
naturaleza distinta a la venta de productos, como
faltantes de caja, anticipos sobre sueldos, faitantes de

o mercaderia, IVA por cobrar.

‘Saldo Deudor

Cargo Al momento de la adquisicién de la deuda. |

Abono Liquidacion de gastos.

105 ~ |INVENTARIOS

_ "|Este saldo representa la materia prima adquiridas para
la eflaboracidon de productcs, material de empaque,
producto en proceso y producto terminado.

Saldo Deudor o

Cargo Adquisicién de materias primas y mercaderias para la |
Impresion, empaque de productos.

Abono \Consumo de materias primas y materiaies.
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Cédigo

Cuenta

106

CARGOS DIFERIDOS

Esta integrado por los desembolsos efectuados por
gastos, que no son originades por una transaccion de
compra-venta propia de la naturaleza de la empresa y
gastos ocasionados que son sujeto de amortizacion y
por los gastos anticipados.

_Saldo

Deudor

Cargo

Cuando se incurre en los gastos.

Abono

Cuando se amortiza totalmente por haberse finalizado
su existencia o periodo establecido.

111

Saldo

| Deudor

PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO

Son los bienes corpdreos que se utilizan en la actividad
de la empresa, cuya vida Util es superiora un afo y no
estan destinados a la venta.

Cargo

Cuando se adquiere al bien o al incrementarse su costo
con motivo de mejoras efectuadas y revaluacion de
bienes.

Abono

111101

At venderse el bien o ante la destruccion total o parciai
del mismo. :

Inmuebles

111101.01

|Representa el area nho edificada, propiedad de la

Terrenos

empresa.

111101.02

111102

| Edificios

Representa los inmuebles que la empresa tiene
destinados a su explotacion comercial.

| Muebles

111102.01

Mobiliario y equipo de oficina

Representa fa inversidn en elementos de oficina
utilizados por la empresa como muebles, escritorios,
maquinas de escribir, calculadoras, necesarias para
que la empresa desarrolle sus actividades.

147



Cédigo

Cuenta

I
I
S

111102.02 Sistemas informaticos
| Representa la inversion en equipo de computacion para |
uso de la empresa.

111102.03 Equipo de comumcamones
Representa el equipo necesario para el funcionamiento |
de la comunicacion de la empresa.

111102.04 Maquinaria
Representa la inversion en aquellas maquinas
fundamentalmente para producir los bienes industriales |
que se utilizan en la explotacion habitual.

111102.05 Vehiculos _
Representa semovientes que la empresa tiliza para el
transporte de mercaderias como motocicletas vy
vehiculos. :

2 |CUENTAS REGULARIZADORAS DE ACTIVO
201 | DEPRECIACIONES ACUMULADAS

1201109 INMUEBLES Y MUEBLES '

Estas cuentas serviran para registrar las depreciaciones |
acumuladas sobre los bienes. '

Saldo Acreedor

Cargo Con el importe de la depreciacibn acumulada
correspondiente a los activos, en el momento de su
enhajenacion.

Abono Con el importe de la depreciacion mensual. ;_
1203 AMORTIZACIONES ACUMULADAS ]
1203110 CARGOS DIFERIDOS N
' Estas cuentas serviran para reglstrar las amortizaciones

acumuladas de los activos.
| Saldo Acreedor |
Cargo Con el valor de la amortizacion acumulada |
correspondiente a los gastos por amortizar, activos
rintangibles y gastos anticipados, cuando eéstos se
B liguiden contablemente.
Abono Con el |mp0rte de la amortizacion mensual.
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codigo Cuenta

3 PASIVO ' |

i El pasivo se refiere al importe de las obligaciones que la ;
empresa adeuda a terceros.

301 CUENTAS POR PAGAR o

1301101 Obligaciones inmediatas
Estas cuentas serviran para registrar obhgamones de |
corto témino generadas por operaciones como
proveedores, acreedores, gastos por pagar, sobregiros,
retenciones, dividendos por pagar. -

Saldo Acreedor 3

Cargo Con el pago parcial o total de ia deuda.

Abono Con el valor de la obligacién contraida.

302y 311 -3022

PRESTAMOS BANCARIOS

El saldo de esta cuenta estd integrado por los montos
pendientes de pago a empresas bancarias derivade de
préstamos que la empresa recibid de dichas empresas:
en moneda nacional y moneda extranjera.

Saldo Acreedor

Cargo Cheques de pago a bances por abono a prestamos
Notas de débito bancarias por cobro que el banco
efectlia para abenar saldo pendiente.

Abono Notas de crédito bancarias, por acreditamiento de |
fondos producto de préstamos concretados con dichas
empresas.

4 CAPITAL CONTABLE

401101 Capital autorizado
Esta cuenta servira para registrar el monto del capftal
autorizado segun la escritura constitutiva de las!
empresas y sus modificaciones :

Saldo Acreedor

Cargo Con el valor de la reduccién de capital.

Abono _{ Con el monto del capital autorizado.
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Cédigo

Cuenta

401102

| Capital no pagado (-)

Esta cuenta de saldo deudor, servira para llevar el
control de las acciones que se encuentran pendientes
de suscribir y la parte no pagada de las acciones
suscritas.

Saido

Acreedor

Cargo

Con el monto del capital autorizado.

Con el valor de las acciones suscritas

Abono

Con el valor de las acciones suscritas

Con el valor de los pages de acciones

402

RESERVAS DE CAPITAL

402101

'Reserva legal

Ei saldo esta integrado po'r el acumulado del porcentaje
de las utilidades de cada periodo que la ley establece
como permitido para la creamon de la reserva legal.

Saldo

Cargo

Abono

Acreedor

(__Zuando se ufiliza para absorber pérdidas.

: Por la creacién o aumento de la reserva.

| Determinacion del porcentaje que la ley establece como

reserva legal de las utilidades de cada periodo anual.

403

RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

Saldo

Esta cuenta se utilizarad al inicio de cada ejercicio
contable, para trasladar por medio de partida contabie |
ef saldo de ganancias y pérdidas del ejercicio.

Acreedor

Cargo

Con el valor de la aplicacion de la distribucién de
utilidades.

Con la pérdida del ejercicio anterior.

Abono

Con la ganancia de conformidad con el estado de
resultados del ejercicio antenor.

Con el valor de Jas perdldas amortlzadas

150



Cédigo Cuenta |

404 RESULTADOS DEL EJERCICIO

1404101 Ganancias del ejercicio
Esta cuenta se utilizara al final de cada ejercicio
contable para registrar, transitoriamente, cuando la
diferencia de la suma algebraica de las cuentas
acreedoras y deudoras de resultados sea acreedor.

| Saldo Acreedor '

Cargo Con el valor del traslado a la cuenta ganancias por
aplicar de ejercicios anteriores.

Abono Con la ganancia del ejercicio.

404102 Pérdidas del ejercicio

Esta cuenta se utilizara al final de cada ejercicio

contable para registrar, transitoriamente, cuando la
diferencia de la suma algebraica de las cuentas
acreedoras y deudoras de resultados sea deudor.

| Saldo [Acreedor ' |

E‘,argo Con la perdida del ejercicio.

‘Abono Con el valor del traslado a la cuenta pérdidas por
apticar de ejercicios anteriores.

5 PRODUCTOS

501101 Productos public itarios
Representa el total de ventas de mercaderias durante el
periodo realizada a clientes.

Saido Acreedor -

Cargo Notas de crédito por anulacion de facturas del mes que
se esta operando.

Abono Ventas efectuadas de los productos.
Ajustes por diferencias de inventario. o

6 GASTOS

1601 GASTOS FINANCIEROS

- Representa fas erogaciones relacionadas con 10s |
financiamientos recibidos.

Saldo Deudor n
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Cédigo Cuenta

Cargo Se registran las comisiones y otros cargos por el
manejo de las cuentas bancarias de fa empresa.

Se originan pérdidas por el efecto de los cambios en el
valor de la moneda.

Se pagan intereses provenientes del financiamiento
contratado por la empresa.

Abono Con el saldo al cierre del ejercicio.

602 CUENTAS INCOBRABLES Y DE DUDOSA
RECUPERACION

602101 Cuentas por cobrar

' Esta cuenta servira para registrar las estimaciones,
derivadas del analisis de riesgo, calculadas sobre las
cuentas por cobrar.

Saldo Deudor

Cargo Con el importe de las estimaciones calculadas sobre el
valor registrado de las cuentas por cobrar.

Con el importe de las cuentas por cobrar reconocidas
como incobrabiles.

Abono Con el importe de las estimaciones que correspondan
port las cuentas por cobrar, cuya condicion de riesgo
haya evolucionado favorablemente, de conformidad con
la normativa aplicable.

Con el saldo al cierre del ejercicio.

603 GASTOS DE ADMINISTRACION
Representa las erogaciones relacionadas con la
administracion y direccién de la empresa. Forma parte
de los gastos de operacion.

Saldo Deudor o

Cargo Se realizan gastos relacionados directamente con la

: administracién de 'a empresa, como funcicnarios y
empleados, impuestos, honorarios  profesionales,
reparaciones y mantenimiento, mercadeo y publicidad,
depreciaciones y amortizaciones y gastos varios.

Abone Cuando finaliza el ejercicio. '
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Cuenta

603101 Funcionarios y empleados
Esta cuenta servira para registrar los gastos por..
|concepto de sueldos y ofras prestaciones laborales
. causadas, a favor de los funcionarios y empleados de la
Saldo Deudor | '
Cargo Con el valor de las remuneraciones y otras prestaciones |
' causadas, a favor de funcionarios y empleados.
Abono Con el saldo al cierre del ejercicio.
603102 ' ' Impuestos, arbitrios, contribuciones y cuotas
Esta cuenta servirda para registrar los gastos por
concepto de impuestos, arbitrios, contribuciones vy
cuotas, con excepcion del Impuesto Sobre la Renta.
Saldo | Deudor “ '
Cargo Con el valor de los impuestos, arbitries, contribuciones
y cuotas, causados.
Abono Con el saldo al cierre del ejercicio. N
1603103 Honorarios profesionales o
[Esta cuenta servira para registrar los gastos por
| concepto de honorarios por servicios profesionales.
Saldo Deudor '
Cargo Con el valor de los gastos en concepto de honorarios
por servicios profesionales.
Abono Con el saldo al cierre del ejercicio.
603104 Reparaclones y mantemmlento
Esta cuenta servira para registrar los gastos por
concepto de sevicios de reparacion y mantenimiento
de activos.
Saldo | Deudor
Cargo iCon el valor de los gastos en concepto de reparacion g
mantenimiento de activos.
Abcno i Con el saldo al cierre del ejercicio.
603105 Mercadeo y publicidad

Esta cuenta servira para registrar los gastos por
concepto de mercadeo, pubticidad y propaganda.
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Cédigo ~ Cuenta -

Saldo Deudor

Cargo Con el valor de los gastos en concepto de mercadeo, |
publicidad y propaganda.

Abono Con el saldo ai cierre del ejercicio.

603106 Depreciaciones y amortizaciones
Esta cuenta servira para registrar mensualmente los
gastos por concepto de depreciaciones y
amortizaciones.

Saido Deudor

Cargo Con e} valor de las depreciaciones y amortizaciones.

Abono Con el saldo al cierre del ejercicio.

603107 Gastos varios |

- Esta cuenta servira para registrar los gastos por
conceptos varios.

Saldo Deudor o

Cargo Con el valor de los gastos por los conceptos de
papeleria y Utiles, seguridad y vigilancia, mensajeria,
procesamiento electronico de datos, fletes y acarreos,
energia eléctrica, agua, comunicaciones, parquegs,
muiltas y otros.

Abono Con ¢l saldo al cie're del ejercicio.

603108 Impuesto Sobre [a Renta
Esta cuenta servira para registrar el imporie del
Impuesto sobre ia Renta del periodo.

Saldo Deudor

Cargo Con el importe del Impuesto sobre la Renta del periodo.

Abono Con el saldo ai cierre del ejercicio.

604 COSTO DEPRODUCCION
Representa las erogaciones relacionadas con la|

_ ‘preduccion de la empresa.

Saldo Deudor

Cargo Con el importe del gasto a registrar.

Abono Con el saldo al cierre del ejercicio.

Fuente: Elaboracion propia con base en Mormas Internacionales de Informacién Financiera para Pequefias y

Medianas Entidades.
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8. Jornalizacion

Las operaciones que se registren conforme a este manual deben ser legitimas,
cumpliendo con las disposiciones legales y reglamentarias gue les sean
aplicables, en orden cronologico. La empresa ABC Serigrafia, S.A. registra sus
operaciones en el libro diario, para fines ilustrativos se presenta el siguiente

proceso mensual de pélizas del 01 al 31 de diciembre de 2012.

La empresa ABC Serigrafia, S.A. recibié 10,000.00 por concepto de abono de los
clientes locales, el cual fue depositado en la cuenta de depdsitos monetarios del
Banco industrial. La empresa incrementd ei efectivo, ¢l cual es un activo, por lo
que se carga bancos por la realizacién del depésito. Se aboné a la cuenta de
clientes por el pago recibido. La pericdicidad es recurrente.

Partida de diario No. 1

Guatemala, 02 de diciembre de 2012

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito | Crédito
(Debe) {Haber)
1. 1101102.01 ‘Depésitos monetarios Q10,000.00
103101 | Clientes locales Q10.000 00

Para registrar el pago
recibido de los clientes.

| Total | Q10,000.00 | Q10,000.00
_Elaborado por Revisado por
N Lo
Alexan dra Fernandez Efisa Martinez
(Auxiliar contable) (Contador General)
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El 04 de diciembre se pago 50,000.00 mas IVA, por la compra de materia prima y
material de empaque por medio de cheque. La compra disminuyd las
disponibilidades. Por o que se abona a bancos. Se carga a la cuenta de

compras. La periodicidad es semanal.

Partida de diario No. 2

Guatemala, 04 de diciembre de 2012

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito Crédito
e ..{Debe) | (Haber)
Z. 1105101 Materia prima | Q50,000.00
104101.02 IVAporcobrar | Q6,000.00
101102.01 Depdsitos monetarios Q56,000.00
Para registrar las compras
de materia prima
realizadas durante el mes.
Total Q56,000.00 | Q56,000.00
Elaborado por Revisado por

- T [F './_ :/'/’.ﬁ#f".,f'r ":‘f"%;
i o R [ ’ :
" .Alexandsa Fernandez - Elisa Martinez
(Auxiliar contable) (Contador General)
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El dia 07 de diciembre se comprd al crédito material para empacar 10,000

playeras impresas con tinta adhesiva a un precio de 0.50 cada una, VA incluido.

La periodicidad es semanal.

Partida de diaric No. 3

Guatemala, 07 de diciembre de 2012

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito Crédito
_+ . (Debe) (Haber)
3. [ 105102 Material de empaque Q4,464.29 |
Vioa101 00 Tiva o Gobrar e R |
130110103 | Proveedores O T T 05,000.00 )
' Para registrar la compra de !
B material de empaque.

""""""" Total Q5,000.00 | 5,000.00

El‘aborado por Revisado por

.. ',< r./{" ’__.”i_.:.r'_._“
Alexandra Fernandez
(Auxiliar contable)

 Elisa Martinez
(Contador General)
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El dia 12 de diciembre se cobro en efectivo por ingresos por ventas, que la
empresa obtuvo por la venta de 20,000 calcomanias impresas a un precio de
3.00 cada una, IVA incluido. El efectivo en caja aumentd por lo que se carga a
disponibilidades, caja. Los ingresos aumentaron, de manera que se abona a
ingresos, ventas. La periodicidad es recurrente.

@501'?;: o

Partida de diario No. 4

Guatemala, 12 de diciembre de 2012

No Cuenta || Nombre de lacuenta | Débito Crédito \
' , (Debe) (Haber) |
| |
. i .
4. 101101.01 Caja principal ¢ Q60,000.00
501101.12 | Calcomanias Q53,571.43
301101.05 | IVA por pagar | " Q6,428.57
Para registrar la venta de|
20000 calcomanias
impresas.
h Total "7 | @60.000.00| Q60,000.00
Elaborado por Revisado por
Ry _’._ﬂ_}_:__h: _ Vi whidhf i i
RléxandraFernandez Elisa Martinez o
(Auxiliar contable) tContador General)
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El dia 14 de diciembre se vendié al crédito 1,000 gorras impresas a un precio de
35.00 cada una, VA incluido. Esta transaccién aumenté et crédito de los clientes,
por lo que se hace un cargo a éste activo. Los ingresos por ventas, e IVA se

incrementan con un abono. La periodicidad es recurrente.

Partida de diario No. §

\l;[, seprigs it

Guatemala, 14 de diciembre de 2012

[T
oA :

Elaborado por

. :..': !

’ .

. . 4
ot R
PR T

No Cuenta ‘Nombre de la cuenta Débito Crédito

(Debe) (Haber)
5 1103101 ' Clientes locales Q35,000.00 i
50110107 Gorras o Q31,250.00
1301106105 | IVA por pagar Q3,750.00 |

| Para registrar la venta al o
crédito de 1,000 gorras

impresas. ~

Total Q35,000.00 | Q35,000.00

Revisado por

LA

i i

~ Hlisa Martinez

» Alexandra.F emandez
(Auxiliar contable)
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El dia 17 de diciembre se pagaron los gastos de energia electrica de la empresa

ABC Serigrafia, S.A. correspondiente al mes de noviembre por 5,000.00. El pago

se realizé con el efectivo de caja chica. La periodicidad es mensual.

Partida de diario No. 6

Guatemala, 17 de diciembre de 2012

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito Crédito
(Debe) (Haber)
6. |603107.06 Energia eléctrica Q4,464.00
104101.02 IVA por cobrar Q536.00
101101.02 | Caja chica Q5,000.00
T Para registrar el pago de
los servicios de energia
eléctrica def mes. ]
Total Q5,000.00 | Q5,000.00 |

Elaborado por

T

A

. P
o

..If

+_.: k) L t-
. Alexandra fernandez
(Auxiliar contable)
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Revisado por

-

Elisa Martinez

(Contador General)



El dia 20 de diciembre se recibié un pago en efectivo de los clientes por la venta

de las 1,000 gorras que se realizo al crédito, por lo que se carga a la cuenta de

disponibilidades, caja principal. La cuenta de créditos disminuye, asi que se

abona a clientes. La periodicidad es recurrente.

-, .-
@H('I'l;}.l‘:lf it

Partida de diario No. 7

Guatemala, 20 de diciembre de 2012

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito Crédito
(Debe) (Haber)
7. | 101101.01 Caja principal Q35,000.00
103101 Clientes locales Q35,000.00
Para registrar el pago en
efectivo realizado de los
clientes por la vemta de
1,000 gorras impresas.
Total Q35,000.00 | Q35,000.00
. e ]
laborado por Revisaj? por
ﬂ '“\/P,\ <
s ]%‘m &dﬂ?},&- Siver
~~ Aléxandra Fernandez Elisa Martinez

(Auxitiar contable)
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El dia 22 de diciembre la empresa recibié una factura por 1,500.00 por el servicio
de reparacion y mantenimiento det equipo de serigrafia, el cual se cancetara el
siguiente mes. No existe pago de efectivo en el momento. Los gastos por
reparaciéon y mantenimiento aumentaron por lo que se carga a éste gasto y el
IVA correspondiente. El pasivo de gastos por pagar aumenté. La periodicidad es

mensual.

@H(‘ e ia

Partida de diario No. 8

Guatemala, 22 de diciembre de 2012

No| Cuenta | Nombredelacuenta | Débito Crédito
(Debe) ~_{Haber)
8. 160310402 | Muebles Q1,339.29
104.01.02 | IVAporcobrar Q160.71
301101.02 | Gastos por pagar Q1,500.00

Para registrar el gasto de
servicio de reparacion y
mantenimiento del equipo
de serigrafia.

| Total Q1,500.00| Q1,500.00

et e |

Elaborado por Revisado por

1

. e Cp g p

S SR e et
Alexaridra Fernandez Elisa Martinez

(Auxiliar contable) {Contador General)
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El dia 23 de diciembre la empresa recibto una factura por 2,500.00 por el servicio
de asistencia técnica. El pago se realizd en efectivo. Los gastos por asistencia
tecnica aumentaron por lo que se carga a éste gasto y el IVA correspondiente. La

periodicidad es mensual.

- . e
msnngrai H

Partida de diario No. 9

Guatemala, 23 de diciembre de 2012

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito Credito
(Debe) (Haber)
9. [603103.03 Asistencia técnica 2,083.33
104.01.02 IVA por cobrar Q416.67
101102.01 Depdsitos monetarios Q2,500.00

Para registrar el gasto de
asistencia téchica en s
mes de diciembre.

Total Q2,500.00 Q2,500.00
abo_rado por Revisado por
e N 7 /
Tt e P
a Femandez Elisa Martinez
dtr¥iliar contable) (Contador General)
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El dia 25 de diciembre la empresa compré Utiles y enseres por 1,00.00. El pago

se realizd en efectivo. Los gastos por utiles y enseres aumentaron por lo que se

carga a éste gasto y el IVA correspondiente. La periodicidad es mensuai.

- .r
H("I’I,‘_’l‘;l' 14

Partida de diario No. 10

Guatemala, 25 de diciembre de 2012

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito Crédito
(Debe) (Haber)
10. | 601102.11 Utiles y enseres Q883.33
104 01.02 WA por cobrar Q165.67
101102.01 Depositos monetarios Q1,000.00

Para registrar el gasto por
compra de Gtiles y enseres
en el mes de diciembre.

Total

%ﬁx\rado por
b liEe

Aléx ndrg/Fernandez
r contable}
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Q1,000.00 | Q1,000.00

Revisado por

(C/'lﬁﬂ 4@'5

Elisa Martinez
(Contador General)



El dia 26 de diciembre la empresa compro utiles y enseres por 1,00.00. El pago
se realizé en efectivo. Los gastos por Utiles y enseres aumentaron por o que se

carga a éste gasto y el IVA correspondiente. La periodicidad es mensual.

Partida de diario No. 11

mh‘(-l'ﬁ.ﬁl'ul‘in

Guatemalia, 26 de diciembre de 2312

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito Crédito
{Debe}) {Haber)
11. 1 601102.05 Aguinaldo Q5,883.33
10110201 Depésitos monetarios 15,833.33

Para registrar el gasto por
pago de aguinaidos en el
mes de diciembre.

Total Q5,883.33 ) Q5883.33

aborado por Revisado por
/Wit v iy ey

AlgxandraFernandez " Elisa Martinez
{Auxiliaf contable) {Contador General)
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El dia 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.

-, --
@:—;t‘l‘l_&,l‘:l‘ 1:1

Partida de diario No. 12

Guatemala, 31 de diciembre de 2012

ey

No Cuenta Nombre de la cuenta Débito Crédito
(Debe) (Haber)
12. 1 603106.01.01 | Depreciacion vehiculos Q3,297
603106.01.02 | Depreciacion equipo de Q1,522
computacion
603106.01.03 | Depreciacion mobiliario y Q842
equipo
603106.01.04 | Depreciacién maquinaria Q79,552
202109.02 Depreciacion acumulada Q85,214
muebles
Para registrar ef gasto por
depreciaciones.
Total Q85,214 Q85,214

/E\aborado por

Revisado por
! ﬁ /
Y S (.C:é_'-,:;/}’}f;/'/ %}k}y

Elisa Martinez
{Contador General)
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10. Modelos de estados financieros segun NIIF para PYMES

ABC Serigrafia, S.A.
Estado de Situacién Financiera
Al 31 de diciembre de 2012 y 2011
(Cifras expresadas en quetzales)

2012 20114
Q Q
Activo
Cortiente
Efectivo {nota 4) 144,000 100,000
Inversicnes 240,000 80,000
Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar (nota 5) 732,000 F56,000
Inventarias £00,000 540 000
Tatal activa corriente 1,216,000 1,576,000
No corriente
Propiedad, planta y equipo neto {nata )
Costo histérico 5,760,000 5,040,000
Depreciacion acumulada {2 880,000) (2,520,000}
Total 2,880,000 2,520,000
Otros activos
Costo histérico 312,000 240,000
Amortizacidn acumulada acumulada {144,000) (90,000}
Total 168 000 150,000
Totat activo 4,880,000 4,200,000
Pasivo y Patrimonic de los Accionistas
Corriente
Cuentas por pagar (nota 7) 856,000 740,000
Préstamos bancarios (nota 8) 240,000 200,000
Sobregiros bancarios 108,000 85,000
Ofras cuentas por pagar 204,000 184,000
Total pasive corriente 1,408,000 1,180,000
Pasivos no comientes:
Préstamos bancarios a largo plazo (nota 8) 1,200,000 220,000
Taotal pasive no corienta 1.200,000 920,000
Total pasiva 2. 608,000 2,110,000
Patrimonia de los accionistas:
Capital auterizads v pagado (nota 9) 1.680.000 1,440,000
Reaserva legal (1Q) 58,000 34,000
Utilidades acumuladzas 270,080 415,000
Utilidad neta det afio 265 920 200,000
Total patrimonic de los accionistas 2.272.000 2,090,000
Tatal pasivo y patimoenio de los accicnistas 4.880.000 4.200.000
Veéanse notas que acompafan a |os estados financieros.
~ Elaborado por | Revisade por
Dt e L
o s Gels o M T e .
Ehsa Martinez Waria Lopez/
(Contador General) {Gerente Financiero)
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ABC Serigrafia, S.A.

Estados de Costo de produccion
Anos terminados el 31 de diciembre de 2012 y 2011
(Cifras expresadas en quetzales)

Costo de produccion

Movimiento de materia prima
Compras de materia prima

Compras

Inventario de materia prima (Saldo Inicial)
Compras brutas de materia prima
Devoeluciones y rebajas sobre compras
Materia prima disponible

Inventario de materia prima {Saldo Final}
Materia prima consumida

Mano de obra directa

Costo primo

Gastos de fabricacion
Gastos fijos y variables
Mano de obra indirecta
Bonificacion decreto
Tiempo extra

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones
Indemnizaciones

Cuotas patronales 1IGSS
Agua, luz v teléfana
Combustibles y lubricantes
\tites y enseres
Depreciacion de vehiculos
Depreciacidn equipa de camputacion
Depreciacion mobiiario v equipo
Depreciacion maguinaria
Mantenimiento

Repuestos y accesorios
Alguileres

Total de cargos

Inventario de producto en proceso (Saldo inicial)
Inventario de producto en procesa (Saldo final)

Costo de produccion

El_glg_orado por

nd/m
Elisa Martinez
{Contador General)
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2012 2011
Q Q
200,000 210,000
80,000 50,000
300,000 290,000
5,000
305,000 290,000
232,000 220,000
537,000 510,000
79,000 80,000
616,000 590,000
73,000 65,000
35,000 38,000
£0,280 50,300
5.883 5,883
5,883 5,883
2,941 1,800
43,312 33,200
17,580 17 590
55,000 55,000
15,014 15,914
14,417 20,730
8,245 5,245
4,695 4 695
3,336 3,336
150,504 150,504
70,000 &8,000
10,000 12,000
50,000 50,000
645,000 626,080
1,261,000 1,216,080
55,000 45,000
(52,000) (35.000)
3,000 10,000
1,264,000 1,226,080

Revisado por

Moo Lo,

7 "Mario LopeZ ¥

{Gerente Financiero)



ABC Serigrafia, S.A.
Estados de Resultados Integral total (Clasificacidn por funcidén de gastos)

Anos terminados el 31 de diciembre de 2012 y 2011

(Cifras expresadas en quetzales)

Ventas (nota 11)
Menos costo de ventas
Utilidad bruta en ventas

(Gastos de operacion:
Gastos de ventas
Gastos de administracion (nota 12)
Total gastos de operacion
Utilidad en operacion
Gastos financieros y otros
Utilidad antes del impuesto scbre la renta
Impuesto sobre la renta (nota 13)
Utilidad neta del afio

Véanse notas que acomparian a los estados financieros.

Elaborado por

2012 2011
Q Q
2,601,391 2,519,891
_(1,264000) __ (1,226,080)
1,337,391 1293811
(448,000) (434,560)
(384,000) (452,880)
___.(832000) ~  (887,440)
505,361 406,371
(120,000) (116,516)
385,301 289,855
(119,471) (89.855)
265920 200,000

Elisa Martinez
{Contador General)
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Revisado por
L —:U
Mario Lépez
(Gerente Financiero)




ABC Serigrafia, S.A.

Estados de Resultados Integral total (Clasificaciéon de gastos por naturaleza)

Afos terminados el 31 de diciembre de 2012 y 2011

(Cifras expresadas en quetzales)

Ventas (nota 11)
Otros ingresos

Utiidad bruta en ventas

Costo de ventas

Gastos de ventas

Gastos de administracion (nota 12)
Ofiros gastos

Total gastos

Utilidad antes del impuesto sobre la renta
Impuesto sobre la renta (nota 13)

Utilidad neta del afio

2012 2011
Q Q
2,601,391 2,519,891
80,000 36,516
2,661,391 2,556,407
(1,264,000) (1,226,080)
(448,000) (434,560)
(384,000) (452,880)
(200,000} (153,032)
(2,296,000) (2,266,552)
385,391 289,855
(119,471)  (89,855)
265,920 200,000

Véanse notas que acompafian a los estados financieros.

Elaborado por

s T cpnit?
et L ! A

Revisado por

Elisa Martinez
{Contador General)
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ABC Serigrafia, S.A.
Estado de movimiento de patrimonio de los accicnistas
Anos terminados el 31 de diciembre de 2012 y 2011
(Cifras expresadas en quetzales)

2012 2011
Q Q
Capital suscrito y pagado
Saldo inicial 1,440,000 1,440,000
Mas capitalizacion de utilidades acumuladas 240,000
Saldo final 1,680,000 1,440,000
Reserva legal
Saldo inicial 34,000 20,000
Mas (menos} Reserva legal sobre utilidades 2010 22,000 14,000
Saido final 56,000 34,000
Utilidades acumuladas
Saldo inicial 416,000 254,000
Mas
Traslado de utilidad neta del afio anterior 200,000 176,000
Traslado hacia reserva legal (22,000) (14,600}
Pago de dividendos (323,920 -
Saldo final 270,080 418,060
Utilidad neta def afio
Saldo inicial 200,000 160,000
Mas
Traslado a utilidades acumuladas (200,000) (160,000)
Utilidad neta del afio 265,920 200,00
Saldo final 265,920 200,000
Total del patrimonic de los accionistas 2,272,000 2,090,000
Véanse notas que acompanan a los estados financieres.
Elaborado por Revisado por
) Lo gy
%/ﬂwm j )/ <714 Sl 7% :-‘3--%{
Elisa Martinez /" Mario Lopez 7
{Contador General) (Gerente Financiero)
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ABC Serigrafia, S.A.
Estado de Flujos de Efectivo
Afios terminados el 31 de diciembre de 2012 y 2011
(Cifras expresadas en quetzales)

2012 2011
Q Q
Flujos de efectivo por actividades de operacion:
Utilidad neta del afio 265,920 200,000
Partidas de conciliacion entre la utilidad neta del afio ¥
los flyjos netos de efectivo provistos por
actividades de operacidn:

Depreciaciones 440,000 240,000
Pérdida en venta de activos fijos 78,000 20,000
Amortizaciones 126,000 160,000

509,920 628,000
Cambios netos en aclivos y pasivos operalivos:
Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar 24 000 32,000
Inventarios (160,000) (20.000)
Adquisicion de otros activos {72,000) (20,600)
Cuentas por pagar 116,000 75,000
Sabregiros bancarios 42,9500 50,000
Otras cuentas por pagar 20,000 10,000
(30,000) 127,000
Flujos netos de efectivo provistos por
actividades de operacion 879,920 765,000
Flujos de efectivo par actividades de inversion:
Nuevas inversiones (240,000) {120,000}
Liguidacion de inversiones existentes 80,000 60,000
Adquisicién de activos fijos (720,000) (760,000)
Venta de activos fijos 43 004 30,000
Flujos netos de efectivo provistos por actividades de
inversién (832,000) {790,000}
Tuos ge elecivo pol acividades de inanciamieno.
Pago de dividendos (323,920} -
Ampliacidn de préstamos bancarios 800,000 400,000
Pago de préstamos bancarios (480,000) {380,000}
Flujos netos de efectivo provistos por actividades de
financiamiento 3,920 20,000
{Disminucian) aumento neto en efectivo 44 000 (15.000)
Efectivo al inicio del ario 100,000 115,000
Efectivo al final del afio 144 000 100,000

Véanse notas que acompanan a los estados financieros.

Eiabor7do por Revisado por
$ g/ Nops Jip
{ Ly Lian 7N e A G LS
Eliga Martinez 7 Mario Lbpe?
(Contador General} (Gerente Financiero)
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ABC Serigrafia, S.A
Notas a los estados financieros
Afios terminados el 31 de diciembre de 2012 y 2011

1 Constitucion y Qperaciones

ABC Serigrafia, S.A. (la “Empresa”) fue constituida conforme las leyes de la
Republica de Guatemala el 16 de febrero de 2009 para operar por fiempo
indefinido. Su actividad principal es la elaboracion y comercializacion de

articulos promocionales, dentro y fuera de la Ciudad Capital.

La empresa se encuentra ubicada enla 28 calle 11-64 Zona 13, Colonia Santa

Fe, Republica de Guatemala.

Al 31 de diciembre de 2012 la empresa contaba con 25 empleados.

2 Bases de preparacién

a Declaracién de cumplimiento

Los estados financieros adjuntos se prepararon de conformidad con la
Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades — NIIF para las PYMES, emitida por el Consejo de
Normas Internacionales de Contabilidad (IASB).

Los estados financieros al y por el afio terminado el 31 de diciembre de
2012 y 2011 adjuntos, fueron aprobados por el Consejo de Administracion
de la Compahia el 11 de febrero de 2013 (el 28 de febrero de 2012 para
2011).
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b Bases de medicién
Los estados financieros adjuntos se prepararon sobre la base del costo
histérico utilizando las politicas contables que se describen en la nota 3.

c Moneda de presentacion

Los estados financieros estan expresados en quetzales (Q), la moneda de
curso legal en la Republica de Guatemala. Al 31 de diciembre de 2012 el
tipo de cambio de referencia del Banco de Guatemala y del mercado
bancaric de divisas estaba airededor de Q7.90=US$1.00 (Q7.81=
US$1.00 para 2011).

d Estimaciones contables

La preparacion de los estados financieros requiere que la administracion
de la Empresa realice estimaciones y supuestos que afecten a los saidos
de activos, pasivos y resultados. Estas estimaciones estan entre Ios
rangos permitidos por la ley del impuesto scbie la renta de la Republica 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 la administracion a ta fecha de los estados financieros se
modificaran con respecto a ias actuales circunstancias, las estimaciones y
supuestos originales seran adecuadamente modificados en el afo que se
produzcan los cambios.

3 Politicas contables significativas

Los estados financieros adjuntos se prepararon utilizando Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
(NIIF para las PYMES) emitida por el Consejo de Noymas Internacionales de

Contabilidad (IASB). La informacién contenida en los estados financieros
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adjuntes y sus notas han sido preparados y son responsabilidad de Ila

administracion.

Un resumen de las principales poiiticas contables utilizadas por la empresa en ia
preparacién y presentacion de los estados financieros se presenta a

continuacién:

a Equivalentes de efectivo
Se consideran equivalentes de efectivo 1as inversiones que son faciimente
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 mayoria de las ventas se realizan con condiciones de crédito normales,
y los importes de las cuentas por cobrar no tienen intereses. Cuando el
crédito se amplia mas alla de las condiciones de credito normales, las
cuentas por cobrar se miden al costo amortizado utilizando 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 revisan para
determinar si existe alguna evidencia objetiva de que no vayan a ser
recuperables. Sies asi, se reconoce inmediatamente en resultados una

perdida por deterioro dei vaior.

d Inventarios
Los inventarios se expresan al importe menor entre el costo y el precio de
venta mehos los costos de terminacidon y venta. El costo se calcula
aplicando el método de primera entrada, primera salida {PEFPS).
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e Propiedades, planta y equipo

. Reconocimiento y medicion:

Las propiedades, planta y equipo se contabilizan al costo de adquisicion.
El costo incluye aquellos desembolsos atribuibles directamente a la
adquisicion del activo. El costo de las mejoras a propiedades arrendadas
incluye el costo de materiales y mano de obra, asi como cualquier otro
costo directamente atribuibie para colocar el activo en condiciones de uso.

. Depreciacidn:
Las propiedades, planta y equipo, se deprecia de acuerdo al consumo de

beneficios econémicos a lo largo de su vida Util, por o que se utiliza el
método de linea recta.

Descripcién Vida atil
Edificios 20 afos
Maquinaria 5 anos
Vehiculos 5 afos
Mobiliario y equipo 10 afios
Equipo de computacion 4 afnos

f Amortizacion

Los activos intangibles se amortizan bajo el método de linea recta, de

conformidad con los beneficios econdmicos esperados.

g Indemnizaciones laborales

De acuerdo con las leyes laborales de Guatemala, ios patronos tienen la
obligacion de pagar a sus empieados y trabajadores en caso de despido
injustificado, indemnizacion equivalente al sueldo de un mes por cada afio

trabajado a su servicio, o a sus beneficiarios en caso de muerte, conforme
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a lo establecido por el articulo 85 inciso a) del Cédigo de Trabajo. La

politica de la empresa se apega a lo dispuesto por el Cédigo de Trabajo.

h Provisiones

Se reconoce una provision en el balance general cuando se tiene una
obligacion legal o implicita como resultado de acontecimientos pasados y
es probable que reguiera un desembolso econdmico para cancelar tal
obligacién. La provisién realizada se aproxima a su valor de cancelacion,

no obstante puede diferir del monto definitivo.

i Sobregiros y préstamos bancarios
Los gastos por intereses se reconocen sobre la base del método del
interés efectivo y se incluyen en los costos financieros.

j Reconocimiento de ingresos de actividades ordinarias

Los ingresos de actividades ordinarias procedentes de 1a 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
contraprestacion recibida o por recibir, neta de descuentos e impuestos

asociados con la venta cobrados por cuenta del gobierno del pais.

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.

| Impuesto sobre la renta
El impuesto sobre la renta es el impuesto que se estima pagar scbre la

renta gravable para el afio, utilizando las tasas vigentes a la fecha de los
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estados financieros. Cualquier ajuste sobre el impuesto a pagar con
respecto a afios anteriores se registra con cargo a los resultados del aro

en que se confirme el ajuste.

m Dividendos decretados

Los dividendos para los accionistas se decretan con base en beneficios
justificados y realizados de conformidad con las disposiciones legales
aplicables. En adicién a la utilidad neta de cada afio, también se pueden
distribuir utilidades no distribuidas acumuladas en las cuentas de reservas

de capital y de ejercicios anteriores.

Los dividendos se decretan conforme a la autorizacion de la Asamblea
General de Accionistas, rebajando la cuenta de utilidades no distribuidas y
registrando una cuenta por pagar. El pago se hace efectivo durante el afio

en el que se decretan los dividendos.
n Costo financiero

El costo financiero comprende el interés sobre endeudamiento y se

reconoce en el estado de resultados por el metodo de lo devengado.
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4 Efectivo y Equivalentes de efectivo
El resumen de esta cuenta es el siguiente:
Al 31 de diciembre

2012 2011
Q Q
Depésitos en cuentas bancarias:
Caja chica 10,000 10,000
Depdsitos moneda nacional 126,100 80,000
Depositos moneda extranjera 7,900 -

{44500 100,000

Al 31 de diciembre de 2012 esta cuenta incluye saldos en moneda extranjera por

US%$1,000 convertidos al tipo de cambio de cierre (véase nota 2c¢).
No existen restricciones en el Efectivo vy Equivalentes de efectivo de la empresa.

5 Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar

El resumen de esta cuenta es el siguiente;

31 de diciembre

2012 2011
Q Q
Clientes 512,400 529,200
Impuestos 36,600 37,800
Cuentas por liguidar 109,800 113,400
Anticipos sobre sueldos 73,200 75,600

732,000 756,000
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6 Propiedades, planta y equipo

El resumen de esta cuenta al 31 de diciembre de 2012 y 2011 es el

siguiente:
Edificios Maquinaria Vehiculos Mobiliarioy Equipo de Total
Equlpa Computo

Costo
Saidgs al iniciv del afio 1 856.500 2.000.000 82.000 401,500 700 000 5.040 00O
Compras durante el afho - . - 33625 - 833825
Bajas y retiros de activos (213624} - - {213.6258)
Bajas de activos totalmente depreciarns . - - . - -
Saldo al hnat del afto 1,856,500 1,786,375 82.000 1.335,126 700,000 5,160,000
Depreciacion Acumulada
Saldo al inicw det afio 278475 t.400.000 £5.800 75925 700 000 2520000
(3asto de depreciacion 92 825 400 000 16.400 £4.400 - 573625
Bajas y retiros de activos - {213.825) 1213.628)
Bajas de activos totalmente depreciados - - - - - -
Saldo al finat del afio 371,300 1,586,375 82.000 140,325 700,000 2,880,060
Saldos netos at 31 de diciembre de 2.012 1,485,200 200,000 - 1,194,800 - 2,880,000

Durante el afio terminado el 31 de diciembre de 2012 se dieron de baja activos

totalmente depreciados por Q213,625. No existen restricciones en Propiedades,

planta y equipo.

Edificios Maquinaria Vehiculos Mobiliaricy Equipode Total

Equipe Computo

Costo
Saldos & inicio del afio 1.856.500 2.000.000 82000 500.000 700.000 5.138.500
Compras durante &l afio - - . . . .
Bajas v retiros de actvos 198.500; 98 200
Bajas de activos totalmente depreciados - - - - - -
Saldo al final del afio 1,856,500 2,000,000 82,000 401,500 700.000 5,045,000
Depreciacién Acumulada
Saldo al inicio del afio 185.650 1.000.000 49.200 134,275 525000 1.894 125
Gasto de depreciacion 82.825 400 000 16.400 40.150 175.000 724375
Bajas y retros de actvos - - {98.5001 - (98.500)
Bajas de activos totalmerte deprectados - - - - . .
Saldo ai final def afig 278.475 1,400,600 65,600 78,925 700,000 2,520,600
Saldos netos al 31 de diciembre de 2 011 1,578,025 &00,000 16,400 325575 - 2.520.000

Durante el afio terminado el 31 de diciembre de 2011 se dieron de baja activos

totalmente depreciados por Q98,500.
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Cuentas por pagar

El resumen de esta cuenta al 31 de diciembre de 2012 y 2011 es el

siguiente:
31 de diciembre
2012 2011
Q Q
tmpuestos y contribuciones 40,000 10,000
Honorarios profesionales por pagar 60,000 40,000
Gastos varios 756,000 690,000
856,000 740,000
Préstamos bancarios
Crédito fiduciario en cuenta corriente,
con tasa de interés anual del 8%, con
vencimiento el 31 de julio de 2015 y
pagadero mediante una Unica
amortizacidn al vencimiento. 1,440,000 1,120,000

Capital pagado

El capital autorizado de la Empresa es de Q2,000,000 distribuido en

20,000 acciones comunes con vator nominal de Q100 cada una. Al 31 de

diciembre de 2012 el capital suscrito y pagado asciende a Q1,680,000

distribuido en 16,800 acciones y Q1,440,000 para el 2011.

Reserva legal

De acuerdo con los articulos Nos. 36 y 37 del Codigo de Comercio de

Guatemala, toda sociedad debera separar anualmente el cinco por ciento

{56%) como minimo de las utilidades netas de cada ejercicio para formar la

reserva legal. Esta no podra ser distribuida en forma alguna entre los
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accionistas sino hasta la liquidacidén de la sociedad. Sin embargo, podra
capitalizarse cuando exceda del quince por ciento (15%) del capital
pagado al cierre del ejercicio inmediato anterior, sin perjuicio de seguir

reservando ef cinco por ciento (5%) anual mencionado anteriormente.

11 Ingresos por ventas
El resumen de esta cuenta por los afios terminados al 31 de diciembre de

2012 y 2011 es el siguiente:

Anos terminados el

31 de diciembre

2012 2011
Q Q
Venta de productos publicitarios 2,601,391 2,519,891
2,601,391 2,519,891

12  Gastos de administracion
El resumen de esta cuenta por los afios terminados el 31 de diciembre de

2012 y 2011 es el siguiente:

ARos terminados el
31 de diciembre

2012 2011
Q Q
Sueldos y prestaciones laborales 200.000 180,000
FPublicidad 20,000 35,000
Depreciaciones y amortizaciones 45,000 30,000
Papeleria y utiles 20,000 25,000
(Gastos varios 99,000 182,830
384,000 452,880
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Impuesto sobre la Renta

Las declaraciones juradas del impuesto sobre la renta de la Empresa del
2009 al 2012 estan sujetas a revision por parte de las autoridades fiscales.
El derecho del Estado para efectuar la revision prescribe por el transcurso
de cuatro afios contados a partir de la fecha en que se produjo el

vencimiento para el pago de la obligacion.

De conformidad con la Ley de Actuatizacién Tributaria (Decreto numero
10-2012) de la Republica de Guatemala, la Compafiia opt6 por el régimen
optativo del impuesto sobre la renta, que consiste en el pago del 31% de
impuesto sobre la renta imponible. Durante el afio terminado el 31 de
diciembre de 2012 y 2011,
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Aprobacioén:
El presente manual ha sido 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.

. e A
Alex Leonel Herrera Escobar
Gerente General

ABC Serigrafia, S.A.

Vigencia:
Después de la aprobacion y aplicacidn del presente manual contable, entrara en
vigencia a partir del dia 01 de febrero del afio 2014, siendo comunicado a todo el

personal a cargo en el departamento de contabilidad.
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CONCLUSIONES

Durante el estudio realizado se compré a hipétesis planteada al inicio de
la investigacién: el disefio de un manual contable para una empresa de
serigrafia proporciona diversas ventajas como, servir de instrumento de
informacién para la toma de decisiones financieras y administrativas, la
descripcion de las cuentas contables facilita la comprensién de las
operaciones para un adecuado registro, sirve de guia al personal para
ejecutar las operaciones con la nomenclatura correspondiente, facilita las
labores del personal, regulando y uniformando los procedimientos para los
registros contables, facilita el registro de las transacciones contables para
la elaboracién de estados financieros, simplifica la complejidad del trabajo,

proporcionando efectividad.

El Contador Publico y Auditor al disefiar una nomenclatura de cuentas y
describir las cuentas contables dentro de un manual contable, explica de
una manera detallada la definicién de las cuentas que se utilizaran para el
registro de las operaciones habituales de una empresa, la descripcion de
las cuentas permite conocer de manera ordenada, logica y estructurada fa
naturaleza de su saldo, cuales son los motivos por los que se carga o se
abona y por qué se utiliza cada cuenta contable.

Ei{ Contador Publico y Auditor al implementar un manual contable dentro
de una empresa de serigrafia, provee una estandarizacion de los
procedimientos realizados en las transacciones financieras de acuerdo a
las actividades que se efectian dia a dia, las cuales son ejecutadas por el
personal a cargo, su estandarizacion facilita el registro y permite entender

coHmMo se procesa la informacién en cada una de las etapas de una manera

185



ordenada y cronologica, proporciona eficiencia y efectividad, facilita la

complejidad de los procedimientos a ejecutar.

El Contador Publico y Auditor al disefiar e implementar un manual
contable dentro de una empresa de serigrafia facilita la revision de
infformacién financiera obtenida a través de 12 ejecucién de los procesos
de las operaciones contables, sirve de instrumento, ya que a través de un
manual se tiene una guia establecida con los estandares y lineamientos
que posee la empresa, los cuales servirdn para tomar decisiones
financieras y administrativas importantes oportunas dentro de la misma.
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RECOMENDACIONES

Que se implemente el manual contable dentro de la empresa de serigrafia,
para que el personal pueda identificar los procesos, procedimientos
correspondientes a ejecutar, cuales son los estandares y lineamientos que
existen, facilitando asi, a la administracién de la empresa la toma de
decisiones.

Es necesario que el personal de la empresa sea capacitado en Normas
Internacionales de Informacién Financiera para Pequehas y Medianas
Empresas para que los estados financieros sean efaborados de manera
adecuada y se pueda obtener informacion contable confiable a través de
los registros, los cuales se deben ejecutar de manera oportuna y exacta
de acuerdo a lo establecido en el manual, para revelar la situacion que

guardan las finanzas a una determinada fecha 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 perienece, la nomenclatura contable debe
proporcionar estructura y orden, gue sirva para unificar el criterio de la
ejecucion de las operaciones de quienes lo manejan dentro de la
empresa, esto con el fin de facilitar el registro contable y preparar estados
financieros confiables y sin errores.

Que ei personal que perenece al departamento de contabilidad,
encargado del registro de las operaciones de la empresa conozca a
detalle la elaboracion del presente manual, el cual debe estar actualizado
y elaborado de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos
establecidos por la empresa.
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