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INTRODUCCION

Las actividades de las empresas estan sujetas a un crecimiento acelerado, y como
consecuencia de ello a una constante modernizacion para no caer en
obsolescencia. Por el crecimiento acelerado de las actividades se hace necesaria
una perfecta organizacion, con el objeto de funcionar eficientemente. En

consecuencia una organizacion no puede funcionar sin sistemas y procedimientos.

Las empresas comercializadoras de etiquetas de transferencia térmica se han
convertido en una opcidn importante para todas aquellas industrias cuyos
productos necesitan ser identificados, por tal motivo la competitividad entre estas
es cada vez mayor. Para que una empresa de este tipo logre posicionarse entre
las mejores necesita optimizar sus recursos y es en este punto donde la

organizacion y sistematizacion contable juega un papel sumamente importante.

La organizacion y sistematizacién contable es un medio que permite realizar una
distribucion equitativa de las funciones y obligaciones dentro de una empresa, ya
que el fin primordial es desarrollar sistemas y procedimientos -eficientes;
entendiéndose por eficiencia, la maximizacién de la utilizacion de los recursos
humanos, materiales y financieros. Es decir, con el menor esfuerzo, en el menor

tiempo y al menor costo.

La presente tesis se denomina: “Organizacion y Sistematizacion Contable de una
Empresa Comercializadora de Etiquetas de Transferencia Térmica”; cuyo fin
busca proporcionar lineamientos generales para una adecuada organizacion y
sistematizacion contable, el uso y la aplicacion del manual contable y del manuai
de procedimientos asi como establecimiento de una adecuada estructura

organizacional. El trabajo realizado se desarrollé en cuatro capitulos de la forma

siguiente:

En el capitulo | se desarrolla las generalidades de las empresas comerciales y de
fas empresas comercializadoras etiquetas de transferencia térmica, asi como los

aspectos legales relacionados a dichas empresas.



Dentro dei capitulo Il, se desarrollan temas de Organizacion en las empresas
partiendo de la definicion de organizacion, importancia, principios, estructura

organizacional, hasta {legar a la organizacién contable.

El capitule lll, denominado Sistematizacion contable define que es un sistema,
un sistema contable, que es sistematizacién y su importancia, también incluye
definiciones de los manuales y su clasificacion, finalizando con una descripcién de
la Norma internacional de informacién financiera para pequefias y medianas
entidades (NIFF para las PYMES) y las secciones que aplican para la empresa

comercializadora de etiquetas de transferencia térmica.

En el capitulo IV se desarrolla un caso demostrativo o caso practico de
organizacion y sistematizacion contable, partiendo de Ja evaluacién de la
organizacién y sistematizacion del departamento contable de una empresa
comercializadora de etiquetas de transferencia térmica, y como resultado de la
evaluacion se propone el modelo de estructura organizacional del departamento
contable, el manual contable, el manual de puestos y el manual de

procedimientos.

Finalmente, se presentan las conclusiones, asi como las recomendaciones
pertinentes, derivados del trabajo de investigacion desarrollado y las referencias
bibliograficas consultadas.



CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA EMPRESA COMERCIAL

1.1 Definicion de Empresa Comercial

Las empresas comerciales son las intermediarias entre el productor y el
consumidor; “su funcién primordial es la compra-venta de productos terminados”
(20).

1.2 Clasificacion de la Empresa Comercial
Estas empresas pueden clasificarse en:
1.2.1 Minoristas

El distribuidor minorista, minorista o detallista es la empresa comercial o persona
en regimen de auténomo que vende productos al consumidor final. “Son el Gltimo

eslabon del canal de distribucion, el que esta en contacto con el mercado” (28).

Son importantes porque pueden alterar, frenando o potenciando, las acciones de
marketing y merchandising de los fabricantes y mayoristas. Son capaces de influir

en las ventas y resultados finales de los articulos que comercializan.

El comercio minorista compra productos en grandes cantidades a fabricantes o
importadores, bien directamente o a través de un mayorista. Sin embargo, vende
unidades individuales o pequefas cantidades al publico en general, normalmente,
en un espacio fisico llamado tienda. También se les llama detallistas. Los
minoristas se encuentran al final de la cadena de suministro. Los responsables de
marketing comprenden el comercio minorista dentro de su estrategia global de

distribucion.



Las tiendas pueden estar en zonas residenciales, zonas comerciales o también

integradas en centros comerciales
1.2.2 Mayoristas

“El mayorista o distribuidor mayorista es un componente de la cadena de
distribucion, en que la empresa o el empresario, no se ponen en contacto directo
con los consumidores o usuarios finales de sus productos, sino que entrega esta

tarea a un especialista” (29).

El mayorista es un intermediario entre el fabricante (o productor) y el usuario

intermedio (minorista); intermediario que:

Compra a un productor (independiente o asociado en cooperativa), a un
fabricante, a otro mayorista o intermediario, y vende a un fabricante, otro

mayorista, un minorista, pero nunca al consumidor o usuario final.

En el caso de productos agricolas, compran a pequefios agricultores, agrupan la
produccion, la clasifican, envasan, etiquetan. Las empresas mayoristas estan
perdiendo protagonismo a favor de las grandes empresas de distribucion o de

asociaciones de minoristas, que estan asumiendo funciones propias de los

mayoristas.

1.3  Antecedentes historicos de las etiquetas

Las etiquetas y el etiquetado tienen una larga historia. Junto con la historia de los
envases es necesario ahora considerar el desarrollo de las etiquetas. Los fenicios
fueron los primeros comerciantes y por ello fueron los primeros en usar envases y
con ellos, etiquetas. Los boticarios romanos se cree que vendian las hierbas en

pequenos tarros que llevaban el nombre de la droga vy el vendedor.



Ahora bien, las primeras etiquetas impresas aparecieron en el sigio XVI en
Europa. Su origen se vincula directamente con los fabricantes papeleros, que

fueron los que por primera vez utilizaron disefos.

En ese momento se produjo el surgimiento de la grafica. Las etiquetas eran
marcas hechas a mano utilizadas para distinguir los productos. Estos se
encontraban en el centro de las fajas con las que envolvian el papel. El primero

en hacer fajas con etiquetas impresas fue Bernhart, en el afio 1550.

El habito en envolver los productos en papel empezo originalmente en el siglo XV,
pero nadie sabe quién fue el primero en marcar el envoltorio para identificar su

contenido.

Los vinos se vendieron en jarras marcadas hasta que se introdujeron las botellas
transparentes en el siglo XVII; entonces se colgaban etiquetas hechas con plata o

marfil alrededor del cuello de las botellas.

En 1798 dos inventos favorecieron grandemente el desarrollo de ia grafica. Uno
de ellos fue la maquina de hacer papel, inventada en Francia por Nicolas Louis
Robert, y el otro fue la litografia, inventada en Bravaria por AloisSenefelder.
Gracias a estos avances tecnologicos ya para el afio 1830 las etiguetas se
utilizaban en todo tipo de envases.

A la fecha las etiquetas cumplen un rol clave para las ventas, dado gue permiten
atraer al publico ante enorme variedad de productos del mercado. No importa
mucho como aparecieron las etiquetas. Estas y el proceso de etiquetado se han
vuelto cada vez mas sofisticados, con etiquetas cada vez mas atractivas y baratas

de producir.

A la fecha existe una gran variedad de formatos y materiales para las etiquetas,

con el fin de distinguir un producto entre la infinidad existente.



La etiqueta es fundamental para distinguir productos en la vida cotidiana. Ella
establece diferencias entre el producto promocionado y otros similares, da
informacion de interés para el consumidor, y, junto con el envase, “viste” al
producto y determina en gran medida la compra del mismo. El rol del disefiador
grafico es fundamental para desarrollar un disefio calculado. Es necesario
Jerarquizar datos dentro del espacio pequefio con el que se debe trabajar. El
disefiador debe tener una amplia experiencia para seleccionar con sumo cuidado y
criterio los elementos que interactuaran en el espacio, ya que no hay margen de
error, Dado que el tamario es reducido y dado que el contacto del consumidor con
la etiqueta es muy breve, no se puede fallar en la comunicacion, ya que no hay

segundas posibilidades.

Una etiqueta tiene funciones especificas, como por ejemplo, detallar marca,
contenido, peso, ingredientes, precio, cédigo de barras. Pero una etiqueta es mas
Que eso, es una herramienta comercial de gran importancia, y por lo tanto es
necesario que su disefio sea realizado por un profesional grafico. Este debera
tener en cuenta el posicionamiento que se le pretenda dar al producto en el
mercado. En todos los casos, es necesario considerar todas las variantes posibles

para lograr el disefio de etiqueta mas adecuado a un producto.

1.4 Importancia de las Etiqueta

La imagen de una compafiia en el mercado depende en gran medida de la manera
en que sus productos son vistos por los consumidores. Por ello, para que una
empresa goce de prestigio y tenga buenos niveles de venta no basta sélo con
ofrecer productos de la mejor calidad, sino que es absolutamente necesario
desarrollar en ellos una grafica que exprese la profesionalidad de la empresa. En
este sentido, las etiquetas son piezas fundamentales de la identidad corporativa
de una compafiia. El aspecto de la etiqueta es Io que impactara al cliente en
primer lugar y es lo que lo llevara a decidir si un producto vale la pena o no, ya que

en estos casos la primera impresion es la que cuenta. La etiqueta de un producto
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es la tarjeta de presentacion de una empresa ante los consumidores, los posibles

inversionistas, e inclusive, ante los competidores.

Una etiqueta debe resumir en sus pequefias dimensiones la informacion necesaria
pafa presentar un producto, pero también debe ser concisa informativa y
graficamente para producir un alto impacto visual que la haga facimente
reconocible y recordable. Su funcion es fundamental porgue presenta al producto
de manera inmediata, aun antes de que el consumidor pueda leer efectivamente
de qué se trata, y porque comunica los principios de la empresa. Para lograr un
disefio efectivo de etiqueta se deben conocer las necesidades de la compaiifa, el
producto para el cual se va a disefiar y las caracteristicas del cliente promedic con
el fin de prever como puede reaccionar ante ciertos colores, formas vy

composiciones graficas.

1.5 Transferencia Térmica

“Es el paso de energia térmica desde un cuerpo de mayor temperatura a otro de
menor temperatura” (30). Cuando un cuerpo, por ejempio, un objeto solido o un
fluido, esta a una temperatura diferente de la de su entorno u otro cuerpo, la
transferencia de energia térmica, también conocida como transferencia de calor o
intercambio de calor, ocurre de tal manera que el cuerpo y su entorno alcancen
equilibrio térmico. La transferencia de calor siempre ocurre desde un cuerpo mas
caliente a uno mas frio, como resultado de |a Segunda ley de la termodinamica.
Cuando existe una diferencia de temperatura entre dos objetos en proximidad uno

del otro, la transferencia de calor no puede ser detenida; solo puede hacerse mas
lenta.



1.6 Empresa Comercial de Etiquetas de Transferencia Térmica

La empresa comercial de etiquetas de transferencia térmica es una entidad de
naturaleza juridica individual, de caracter privado, con fines de lucro, y de actividad

comercial de compra y venta etiquetas de transferencia térmica.

Para poder tener un conocimiento mas amplio de lo que es transferencia térmica

se respondieron las siguientes interrogantes:
¢ Como funciona la impresion por transferencia térmica?

La impresion por transferencia térmica requiere de un film con un pigmento de
impresion.  Este film llamado ribbon o cinta de transferencia térmica es un
filmlastico con una tinta normalmente negra avanza al mismo tiempo que las
etiquetas y al llegar al cabezal de impresion éste calienta la tinta que al derretirse

se adhiere a la etiqueta.

Las ventajas del sistema son las amplias posibilidades que esto nos brinda: varias
calidades de ribbon segin las necesidades de duracién y acabado de las
etiquetas, impresion sobre cualquier soporte como etiquetas sintéticas de alta

resistencia, cartulina, tela.

La desventaja es el uso de dos consumibles y el coste un poco mas elevado que

la impresion térmica directa.

¢Coémo funciona la impresién térmica directa?

La impresion térmica "quema"” directamente la etiqueta que es termosensible, es
decir, el papel lleva un revestimiento de una sustancia que por calor se pone
negra, sin necesidad de tintas ni ribbons.



Las ventajas son que solo usan un consumible y es un sistema sencillo y

econdmico.

Las desventajas son la relativamente baja duracion de las etiquetas y las pocas
opciones que tienen de combinacién de materiales, ya que solo disponen de unos

pocos materiales.

¢Cudles son las diferencias entre impresiéon térmica directa y por

transferencia térmica?

Basicamente la diferencia es que la impresion por transferencia térmica requiere

de ribbon y la impresion térmica directa, no; el papel es termosensible.
¢Qué es un troquel?

El trogquel es el conjunto de cuchillas montadas sobre una plancha metalica,
confeccionada a medida de cada etiqueta que permite hacer una medida o forma
concreta. El troquel puede tener varios cortes interiores, formas rectangulares,
redondas, trepados. Esta pieza metalica que se instala sobre los cilindros
magneticos af que se une fuertemente y al montarse en la maquina troqueladora y
girar sobre el avance del papel corta de manera muy precisa el papel sin cortar el
soporte de la etiqueta.

¢Qué es el trepado entre etiquetas?
El trepado entre etiquetas es una perforacion del papel soporte, a tramos,

normalmente 2mm con corte, 1 mm sin corte por lo que no llega a ser total para

poder plegar las etiquetas en zigzag.



1.7 Aspectos Legales

1.7.1 Codigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica y sus

Reformas

De acuerdo al Articulo 655 se entiende por empresa mercantil el conjunto de
trabajo, de elementos materiales y de valores incorporeos coordinados, para
ofrecer al puablico, con propdsito de lucro o de manera sistematica, bienes o

Servicios.

1.7.2 Cédigo Tributario Decreto 6-91 del Congreso de la Republica y sus

reformas

Contiene las disposiciones a la recaudacion de los tributos. Cabe mencionar que
el regimen tributario aplicable a los ingresos o bienes gravados, sera determinado
en cada ley, evitando la doble o mdltiple tributacion en cumplimiento de las normas
y principios de equidad y justicia tributaria.

1.7.3 Codigo de Trabajo Decreto 1441 del Congreso de la Republica y sus

reformas

Regula la relacion entre el patrono y el empleado. En este codigo se establecen
normas legales de orden publico y a sus disposiciones se deben sujetar todas las
empresas de cualquier naturaleza que sean, existentes o que en lo futuro se
establezcan en Guatemala, lo mismo que todos los habitantes de |a Replublica, sin
distincion de sexo ni de nacionalidad, salvo las personas juridicas de Derecho

Pablico contempladas en el segundo parrafo del articulo 2.



1.7.4 Ley de Actualizacion Tributaria libro | Impuesto Sobre La Renta
Decreto 10-2012 del Congreso de La Republica

“Articulo 12. Contribuyentes del impuesto. Son contribuyentes las personas
individuales, juridicas y los entes o patrimonios, residentes en el pais, que

obtengan rentas afectas en este titulo.

Se consideran contribuyentes por las rentas que obtengan los entes o patrimonios
siguientes: los fideicomisos, contratos en participacion, copropiedades,
comunidades de bienes, sociedades irregulares, sociedades de hecho, encargo de
confianza, gestion de negocios, patrimonios hereditarios indivisos, sucursales,
agencias o establecimientos permanentes o temporales de empresas o personas
extranjeras que operan en el pais y las demas unidades productivas o econoémicas

que dispongan de patrimonio y generen rentas afectas” (7:20).

1.7.5 Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 del Congreso de la
Republica y sus Reformas

En su Articulo 1 establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y
contratos gravados por las normas de la presente ley, cuya administracion, control,

recaudacion y fiscalizacion corresponde a la Direccion General de Rentas
Internas.

Segun el articulo 10 los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley
pagaran el impuesto con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base
imponible. La tarifa del impuesto en todos los casos debera estar incluida en el

precio de venta de los bienes o el valor de los servicios.



1.7.6 Impuesto Unico sobre Inmuebles Decreto 15-98 del Congreso de la

Republica y sus reformas

“Articulo 1: Impuesto Unico. Se establece un impuesto Unico anual, sobre el valor

de los bienes inmuebles situados en el territorio de la Replblica” (12:5).
De los sujetos del impuesto

“Articulo 8. Sujetos del impuesto. Para los efectos de las obligaciones establecidas
en la presente ley, son contribuyentes las personas propietarias o poseedoras de

bienes inmuebles y los usufructuarios de bienes del Estado” (12:7).

“Articulo 9. Responsables solidarios del pago del impuesto. Son responsables
solidarios y mancomunados con los contribuyentes referidos en el articulo anterior,

por el pago del impuesto:

» Los albaceas, representantes de una mortual, herederos o legatarios de los

bienes inmuebles.
+ Los fiduciarios por los bienes inmuebles administrados en fideicomiso.

¢ Los usufructuarios de bienes inmuebles inscritos como tales en la matricula

fiscal.

» Las personas individuales o juridicas por el impuesto y muitas que se
adeuden a la fecha de la adquisicion de bienes inmuebles a cualquier titulo”
(12:7).

“Articulo 10. Otras obligaciones. Los propietarios, poseedores, arrendatarios o
encargados de inmuebles, estdn obligados a:  Concurrir personalmente o por
medio de representacion legal, a las citaciones que le sean cursadas por el ente
administrador, expresando el objeto de la diligencia; y, Proporcionar toda la
informacion  pertinente que les sea requerida, para el establecimiento,

actualizacion y mantenimiento de la matricula fiscal” (12:8).
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1.7.7 Ley de bonificacion incentivo Decreto nimero 72-89 del Congreso de

la Republica y sus reformas

Contiene las disposiciones para la bonificacion incentivo de los trabajadores del

sector privado, con el objeto de estimular y aumentar su productividad y eficiencia.

La bonificacion por productividad y eficiencia debera ser convenida en las
empresas de mutuo acuerdo y en forma global con los trabajadores y de acuerdo
con los sistemas de tal productividad y eficiencia que se establezcan. Esta
bonificacidn no incrementa el valor del salario para el calculo de indemnizaciones
0 compensaciones por tiempo servido, ni aguinaldos, salvo para computo de
septimo dia, que se computara como salario ordinario. Es gasto deducible para la
determinacion de la renta imponible del impuesto sobre la renta, en cuanto al
trabajador no causara renta imponible afecta. No estara sujeta ni afecta al pago
de las cuotas patronales ni laborales del IGSS, IRTRA e INTECAP, salvo que

patronos y trabajadores acuerden pagar dichas cuotas.

1.7.8 Ley reguladora de la prestacion del aguinaldo para los trabajadores del

sector privado Decreto 76-78 del Congreso de la Republica

Todo patrone queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en
concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario
ordinario mensual que éstos devenguen por un afic de servicios continuos o la

parte proporcional correspondiente.

La prestacion, debera pagarse el cincuenta por ciento en la primera quincena del
mes de diciembre y el cincuenta por ciento restante en la segunda quincena del

mes de enero siguiente.

Las empresas o patronos particulares que por convenios, pactos colectivos,
costumbres o voluntariamente cubran el cien por ciento de la prestacion de
aguinaldo en el mes de diciembre, no estan obligados al pago de ningln

complemento en el mes de enero.
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1.7.9 Ley de bonificacion anual para trabajadores del sector privado y

ptublico Decreto 42-92 del Congreso de la Republica

Esta ley establece con caracter de prestacién laboral obligatoria para todo
patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus
trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo ordinario
que devengue el trabajador. Esta prestacidn es adicional e independiente al

aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al trabajador.

La bonificacion anual sera equivalente al cien por ciento (100%) del salario o
sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los trabajadores que
hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afio ininterrumpido y anterior
a la fecha de pago. Si la duracién de la relacién laboral fuere menor de un afio, la

prestacion seré proporcional al tiempo laborado.

1.7.10 Ley de Creacion del Instituto de Recreaciéon de los Trabajadores de
Guatemala Decreto 43-92 del Congreso de la Republica

Establece la creacion de un impuesto equivalente al uno por ciento (1%), sobre el
monto del sueldo o salario ordinario y extraordinario, devengado mensualmente
por cada trabajador de las empresas privadas, porcentaje que sera calculado
sobre la totalidad de las planillas. El impuesto, sera pagado por las empresas o
patronos particulares que estén inscritos o se inscriban en el Régimen de
Seguridad Social. La Junta Directiva del Instituto de Recreacion de los
Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala, emitira los acuerdos que

indiquen las actividades econdmicas afectas al pago del impuesto.
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1.7.11 Acuerdo Niamero 1118 Reglamento sobre Recaudacion de

Contribuciones al Régimen de Seguridad Social

El patrono es responsable del pago global de las cuotas propias y de la entrega de
las descontadas a sus trabajadores. El patrono deducira a cada trabajador, en el
momento de pagar su salario, el importe de fa cuota que le corresponde, debiendo
dejar constancia de las sumas descontadas individualmente en su Contabilidad y
Registro de Trabajadores y Salarios.
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CAPITULO Il

LA ORGANIZACION EN LAS EMPRESAS

2.1 Definicion de la Organizacion

“La organizacion es la parte de la administracion que supone el establecimiento de
una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberan
desempefiar en una empresa. La estructura es intencionada en el sentido de que
debe garantizar la asignacion de todas las tareas necesarias para los
cumplimientos de las metas, asignaciéon que debe hacerse a las personas mejor

capacitadas para realizar esa tarea” (21).

Significa integrar y coordinar los recursos humanos, materiales y financieros de
que se dispone, con la finalidad de complementar un objetivo dado con la maxima

eficiencia, considerando como sus elementos esenciales:

1.- Meta o finalidad

2.- Programa o método para alcanzar las metas

3.- Recursos necesarios para conseguir esas metas

4.- Entorno o ambiente (la responsabilidad y la ética social)

5.- Administradores (lideres)

Organizar no es mas que identificar y clasificar las actividades requeridas de
manera que se agrupen para dar respuesta a los objetivos, asi como coordinar en
forma horizontal y vertical la estructura de la organizacion asignando a cada grupo

un directivo con autoridad necesaria para supervisarlo.
Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quién realizara

cuales tareas y quien sera responsable de qué resultados; para eliminar los

obstaculos al desemperfio que resultan de la confusion e incertidumbre respecto de
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la asignacion de actividades, y para tender redes de toma de decisiones y

comunicacion que respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales.

Para la mayoria de los directivos el término organizacion implica una estructura
intencional formalizada de roles; en primer lugar, al definir la naturaleza y el
contenido de los roles organizacionales y, en segundo fugar, los roles gue se les
pide a las personas que desempefen deben estar disefados intencionalmente
para asegurar que se realicen las actividades requeridas y que éstas se acoplen
de modo que las personas puedan trabajar de forma ininterrumpida, con eficacia y
eficiencia en grupos. De manera general, el proposito de organizar es hacer

efectiva la cooperacion humana,

2.2 Importancia de la Organizacion

La organizacion de las empresas cumple un papel muy importante ya que maneja
tres niveles que son institucionales, intermedios, operacionales. E! primer nivel se
refiere a la superestructura de la empresa, el formato organizacional y los
procesos de comportamiento, el segundo se refiere a la agrupacion de unidades
de subsistemas, como lo son departamentos o divisiones. Y el tercero se refiere a

la estructura de las posiciones y las actividades en los cargos.

2.3 Principios de la Organizacién

Los principios de la organizacién son los siguientes:

a) Especializaciéon: Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado

una actividad mas limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precision y

destreza.
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b} Unidad de Mando: Para cada funcién debe existir un solo jefe, cada
subordinado NO debe recibir érdenes sobre una misma materia de dos personas

distintas.

¢) Equilibrio de Autoridad y Responsabilidad: Debe precisarse el grado de
responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico, estableciéndose

al mismo tiempo la autoridad correspondiente a ella.

d) Equilibrio Direccién-Control: A cada grado de delegacidon debe corresponder el

establecimiento de los controles adecuados para asegurar la unidad de mando.

e) Definicion de puestos: Las Actividades y funciones que conciernen a cada
puesto deben especificarse por escrito, para que los empleados estén informados
de sus responsabilidades. Mientras no se establezca en forma precisa y clara fo

que cada quien debe hacer no existira una estructura adecuada.
2.4  Estructura Organizacional

“‘Se entiende la estructura organizacional como el medio del que se sirve una
organizacion cualquiera para conseguir sus objetivos” (22).

En su sentido mas amplio, la estructura organizacional da orden a la empresa.
Responsabiliza el talento humano de la organizacion en cada una de las areas
que se han definido previamente.

Su finalidad es la de establecer un sistema de papeles que han de desarrollar los
miembros de una organizacion para trabajar juntos de forma 6ptima, a fin de que
sean alcanzados los objetivos corporativos.

Para algunos consultores organizacionales y expertos en el tema, la estructura
organizacional es la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades
de la organizacion en cuanto a las relaciones entre los gerentes vy los empleados,
entre gerentes y gerentes, y entre empleados y empleados.
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Esto en atencion a que la estructura organizacional muestra la forma como es
dividido el trabajo en la empresa.

2.5 Tipos de Estructura Organizacional

Existen tres formas basicas de estructura organizacional, ya que los
departamentos de una empresa pueden agruparse formalmente bien sea por
funcion, por producto o servicio y en matriz,

2.5.1 Organizacion funcional

Este tipo de estructura es la mas empleada, en ella los departamentos o areas
funcionales representan tareas sustantivas de la empresa.

Como es realmente muy simple, se utiliza en empresas que trabajan en
condiciones estables y que tengan pocos productos o servicios y que sus tareas
sean rutinarias.

Lo importante de esta estructura es que agrupa a personas que tienen una
posicion similar dentro de la organizacion o que desarrollan funciones semejantes,
utilizando recursos y habilidades del mismo estilo.

Esta conformada por las partes que integran a la organizacion y las relaciones que
las vinculan, incluyendo las funciones, actividades, relaciones de autoridad y de
dependencia, responsabilidades, objetivos, manuales y procedimientos,
descripciones de puestos de trabajo y asignacion de recursos.

Si bien es cierto, este tipo de estructura puede encontrarse en varios tipos de
organizacion, aunque generalmente se aplica en pequefas y medianas empresas
por la facilidad de interpretacion y seguimiento que brinda, por lo general es
habitual que se confunda equivocadamente con el concepto de organigrama, ya
que brinda una rapida visualizacion de algunos aspectos formales de suma
importancia.
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2.5.2 Organizacion por producto/servicios

Se presenta en las organizaciones que agrupan las actividades con base en los
productos o servicios que comercializan. Es muy comin verla en empresas que
tienen gran cantidad de productos y que por ser estos tan extensos resulta
incontrolable organizarse como en el caso anterior.

Las empresas adoptan este tipo de estructura cuando el crecimiento hace
indispensable que se nombre a varios gerentes divisionales, con autoridad sobre
las funciones de produccion, ventas y servicio respecto a sus lineas de productos.

Lo interesante de esta estructura es que se permite a la direccién general delegar
a su ejecutivo divisional amplia autoridad para la realizacion de las diversas
funciones que se desprenden del proceso aludido a un producto a un servicio.

La principal ventaja es el enfoque de la empresa en la satisfaccion dei cliente.

2.5.3 Organizacién matricial

La estructura matricial agrupa a las personas simultaneamente por funciones y
divisiones; es decir, combina las estructuras funcional y divisional.

El objetivo principal de este tipo de estructuracion es la de buscar la mayor
integracion de recursos especializados, lo cual es de gran utilidad cuando se
desarrollan proyectos con tiempo definidos, en cuanto a su elaboracion o entrega.

A diferencia de los demas tipos de estructuras organizacionales, ésta no es
aplicable en cualquier tipo de empresa, ya que esta pensada para desarrollarse en
aquellas que trabajan en proyectos. Es por ello encontrar facilmente firmas
consultoras especializadas, empresas de ingenieria civil o firmas de publicidad con
esta clase de estructura en su organigrama.

Esto en atencidon a que un proyecto es un conjunto de actividades unicas,

particulares y especificas, que tiene un lapso determinado para realizarse y al que
se le asignan recursos para conseguirlo.
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Lo cierto es que la estructura matricial es bastante Gtil cuando se quiere
desarrollar proyectos de manera mas rapida, al tiempo que le sirve a la
organizacion para tener en la innovacion y creatividad su ventaja competitiva mas
representativa.

En este tipo de organigrama, la empresa tiene una orientacion hacia los
resuitados, enfocando la generacién de utilidades de los proyectos y representa
una clara oportunidad de ahorro de costos por la flexibilidad en la utilizacion del
talento humano.

Sea cual sea la estructura organizacional que adopte su empresa, debe tener muy
presente que lo que se busca es realizar la mejor seleccion, la mas optima, que
brinde en el largo plazo una ventaja competitiva en la empresa, al maximizar el
talento humano existente frente a las necesidades del mercado.

2.6 Organizacién Contable

La organizacion contable necesariamente estd ligada a la organizacion
administrativa. La direccidén de un negocio requiere adoptar normas de conducta,
formular juicios y desarrollar métodos. Para que estas normas, juicios y métodos
sean eficaces, tienen que fundamentarse en una informaciéon amplia y lo mas
exacta posible, y esta informacion ha de obtenerse en gran parte de los registros

de contabilidad y estadistica.

No basta para estos efectos con la preparacion de tales registros, sino que es
preciso analizar, ordenar e interpretar la informacion que en ellos se contiene para
formular juicios adecuados y actuar en consecuencia. A este fin, ha de adoptarse
una organizacién capaz de responder al cumplimiento de este cometido. La
organizacion contable en una empresa determinada tiene que depender, en gran
parte, de la magnitud de su negocio y de la naturaleza de sus operaciones. La

organizacion y los métodos aplicables son la formula para crear un Sistema.
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CAPITULO I

SISTEMATIZACION CONTABLE

3.1 Sistema

‘Un sistema es un conjunto de elementos organizados que interactian entre si.
También es un conjunto de elementos organizados que ordenadamente
relacionados entre si contribuye a determinado objeto, para producir informacién”,
(1:33)

3.1.1 Sistemas de informacién

Se considera a los sistemas de informacion como: “un conjunto de elementos y
procedimientos que intimamente ligados, interactuando entre sj y con las demas
partes de la organizacion a que pertenecen, llevan a cabo el proceso de captacion
de datos y entrega de informacion, con el cbjeto de proporcionar los
conocimientos necesarios a las personas indicadas para efectos de toma de
decisiones” (1:36).

Otros autores de una manera mas acertada define sisterna de informacién como:
conjunto de elementos que interactGan entre si con el fin de apovyar las actividades
de una empresa o negocio. Teniendo muy en cuenta el equipo computacional
necesario para que el sistema de informacion pueda operar y el recurso humano
que interactua con el Sistema de Informacion, el cual esta formado por las

personas que utiiizan el sistema.

Un sistema de informacion realiza cuatro actividades basicas: entrada,

almacenamiento, procesamiento y salida de informacién.

Entrada de Informacion: Es el proceso mediante el cual ei Sistema de

Informacion toma los datos que requiere para procesar fa informacién. Las
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entradas pueden ser manuales o automaticas. Las manuales son aquellas que se
proporcionan en forma directa por el usuario, mientras que las automaticas son
datos o informacidn que provienen o son tomados de otros sistemas o modulos.
Esto uitimo se denomina interfaces automaticas. Las unidades tipicas de entrada
de datos a las computadoras son las terminales, las cintas magnéticas, las
unidades de diskette, los codigos de barras, los escaner, la voz, los monitores

sensibles al tacto, el teclado y el mouse, entre otras.

Almacenamiento de informacion: El almacenamiento es una de las actividades
0 capacidades mas importantes que tiene una computadora, ya que a través de
esta propiedad el sistema puede recordar la informacion guardada en la seccién o
proceso anterior. Esta informacion suele ser almacenada en estructuras de
informacién denominadas archivos. La unidad tipica de almacenamiento son los
discos magnéticos o discos duros, los discos flexibles o diskettes y los discos
compactos (CD-ROM).

Procesamiento de Informacion: Es la capacidad del Sistema de Informacion
para efectuar calculos de acuerdo con una secuencia de operaciones
preestablecida. Estos calculos pueden efectuarse con datos introducidos
recientemente en el sistema o bien con datos que estan almacenados. Esta
caracteristica de los sistemas permite la transformacidon de datos fuente en
informacion que puede ser utilizada para la toma de decisiones, lo que hace
posible, entre otras cosas, que un tomador de decisiones genere una proyeccion

financiera a partir de los datos que contiene un estado de resultados o un balance

general de un ano base.

Salida de Informacion: La salida es la capacidad de un Sistema de Informacion
para sacar la informacion procesada o bien datos de entrada al exterior. Las
unidades tipicas de salida son las impresoras, terminales, diskettes, cintas
magneticas, la voz, los graficadores y los plotters, entre otros. Es importante
aclarar que la salida de un Sistema de Informacién puede constituir la entrada a
otro Sistema de Informacién o médulo. En este caso, también existe una interface

automatica de salida.

21




3.1.2 Tipos de sistemas

Dependiendo de la manera en que se efectdan la mayor parte de las operaciones
(método), los sistemas administrativos y principalmente los sistemas de

procesamiento de datos, pueden ser. manuales, mecanicos y electrénicos.
a) Manual

Los datos son registrados manualmente, con el uso de lapiz o pluma sobre
documentos, empleando caracteres numéricos y aifabéticos. Los documentos son
transferidos de un lugar a otro en forma manual. La bisqueda del archivo es

manual.
b) Mecanico

Este sistema emplea dispositivos mecanicos que permiten, en comparacién con
los manuales, un proceso de datos mas eficiente. No obstante, debemos
considerar que estos mecanismos no desplazan totalmente los procesos
manuales. La recopilacion de datos fuente se logra a través de mecanismos como

magquina de escribir, caja registradora, impresora de cheques, fotocopiadora.

Como ventaja podria considerarse el hecho de que permite incrementar
grandemente la velocidad y exactitud de los procesos. Una de las desventajas es
que el proceso no es continuo, pues operaciones entre proceso y proceso se
realizan muchas veces manualmente, tomando resultados de las maquinas,

transfiriendolas a otras, con la consiguiente posibilidad de error.

¢) Electronico

Son los sistemas en los que se utilizan computadoras. El desarrollo mas reciente
en el procesamiento de datos lo constituye la computadora electrénica que merece
gran intereés debido a su capacidad muy superior para efectuar calcuios y otras
funciones a velocidades increibles. Generalmente, las computadoras pueden
efectuar en forma automatica todos los pasos manipulativos en el ciclo de

procesamiento de datos.
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3.2 Sistema Contable

Podemos entender que un sistema contable es la agrupacién de una serie de
principios y normas con las cuales se nos hace mucho mas facil conocer y
representar de forma acertada al ente econdmico y las operaciones que efectue.
Un sistema contable se vale de recursos como formularios, reportes y libros donde
se recopila informacion de la organizacion, que permite la toma decisiones

financieras.

3.3 Contabilidad

‘Es una técnica por medio de la cual se registran todas las transacciones
comerciales de una persona individual o juridica, con el fin de obtener informacién

ordenada y exacta para tomar decisiones de tipo econémico en el futuro” (18:1).

3.3.1 Objetivos de la Contabilidad

a) Objetivo General

Proporcionar informacion de hechos econémicos, financieros y sociales suscitados
en una empresa u organizacion; de forma continua, ordenada y sistematica, sobre
la marcha y/o desenvolvimiento de la misma, con relacion a sus metas y objetivos
trazados, con el objeto de lievar cuenta y razon del movimiento de las riquezas

plblicas y privadas con el fin de conocer sus resultados, para una acertada toma
de decisiones.

b) Objetivos Especificos

La contabilidad tiene por objeto proporcionar los siguientes informes:

» Obtener en cualquier momento informacion ordenada y sistematica sobre el

movimiento econdmico y financiero del negocio.
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Establecer en términos monetarios, la informacién historica o predictiva, 1a
cuantia de los bienes, deudas y el patrimonio que dispone la empresa.
Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de ingresos y

eqresos.

Proporcionar, en cualguier momento, una imagen clara de la situacion

financiera del negocio.

Prever con anticipacion las probabilidades futuras del negocio.

Determinar las utilidades o pérdidas obtenidas al finalizar el <ciclo

econdmico.

Servir como comprobante fidedigno, ante terceras personas de todos
aquelios actos de caracter juridico en que la contabilidad puede tener

fuerza probatoria conforme a ley.

Proporcionar oportunamente informacién en términos de unidades
monetarias, referidas a la situacién de las cuentas que hayan tenido

movimiento hasta la fecha de emision.

Suministrar informacién requerida para las operaciones de planeacion,
evaluacion y control, salvaguardar los activos de la institucion vy
comunicarse con las partes interesadas y ajenas a la empresa.

Participar en la toma de decisiones estratégicas, tacticas y operacionales, y

ayudar a coordinar los efectos en toda la organizacion.

El proposito fundamental de la contabilidad es proporcionar informacion

relacionada con una entidad econdmica, asi la contabilidad se refiere a la

medicion, al registro y a la presentacion de este tipo de informacidn a varios tipos

de usuarios.
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La contabilidad proporciona datos para convertirlos en indicadores de actuacion,
en cierto mode coadyuvan a evaluar la trayectoria de la organizacion, da un
parametrc general del valor de la misma en el tiempo gque se precisa dicha
informacion, porque se llevan los registros (anctaciones) de las operaciones que
se susciten a lo largo de un determinado tiempo de trabajo, ya sea diario, semanal
o anual, de dinero, mercaderias y/o servicios por muy pequefas o voluminosas

gque sean estas.

3.4 Sistematizacion Contable

Consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesion racional y
estrictamente definidas, a las que se someten todas las operaciones que se
originan en el funcionamiento de una empresa. Es el analisis de los planes de
accion colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de simplificar y
estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones administrativas, de
produccion, de mercadeo, de finanzas, de relaciones laborales entre otras, las

cuales son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas o procedimientos.

3.5 Objetivos de la Sistematizacion

a) Incrementar la productividad, al medir fa carga de trabajo de cada empleado y
hacer el mejor uso del tiempo.

b) Liberar a los ejecutivos de tomas de decisiones rutinarias.

¢) Reducir el costo del proceso.

d) Aumentar el valor de la informacion, haciéndola mas significativa, oportuna y
confiable.

e) Reducir errores con el establecimiento de controles.

f) Optimizar la utilizacion de espacio.
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g) Utilizar eficientemente los recursos humanos, crear politicas internas de

personal.
h) Facilitar la revision de las operaciones.

i) Mejorar el control interno.

3.6 Fases de la Sistematizacién

Para alcanzar lo que el investigador se propone, todo esfuerzo de mejoramiento
administrativo, debera iniciarse con una cuidadosa preparacion del curso de

accion que se habra de seguir y que comprende las fases siguientes:

3.6.1 Fase de Planeacion

La planeacion es el proceso intelectual y ta disposicion mental para efectuar tareas
de una manera organizada, pensar antes de hacerlas y actuar a la luz de los
hechos antes que de la conjetura. El trabajo de sistemas implica necesariamente
sentar las bases de las acciones futuras, su método de accion y los recursos
involucrados de manera que puedan anticiparse con alguna certeza los resultados

que se van a obtener.
Implica:
a) Definir el problema:

El primer paso en la planificacion es definir la naturaleza del problema,

detectando las principales fallas a resolver. Son sintomas de fallas:

- Retrasos en el trabajo,

- Incremento exagerado de personal,
- Perscnal inconforme,

- Gastos excesivos,

- Fraudes
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b) Definicidn del objetivo del estudio:

La definicion del objetivo del estudio tendra que convenirse con la autoridad

encargada de la unidad afectada. Tales objetivos pueden ser:

- Simplificacion de un tramite,
- Reduccion de costos,
- Nuevos procedimientos,

- Sustitucidn de equipos.

c) Investigacion preliminar (o de reconocimiento);

Definido el objetivo del estudio, es conveniente llevar a cabo un reconocimiento
previo que ponga en contacto con la realidad que se va a estudiar y se pueda
tener una idea de la magnitud de la tarea a realizar, el tipo de conocimientos
técnicos o habilidades que se requeriran para resolver el problema, para poder
estimar el tiempo y los recursos humanos y materiales que sean necesarios. Esta
ayuda a determinar la complejidad de la investigacion, soluciones alternativas, sus

posibles costos y las técnicas mas recomendables para realizarlo.

3.6.1.1 Grafica de Barras o de Gantt

Es uno de los métodos mas utilizados en la planificacion de programas de trabajo,
por su simplicidad es facil de elaborar y es Util para planificar y para evaluar el
avance de un proyecto, ya que en la planeacion, uno de los elementos mas
importante de controlar es el desarrollo de la realizacién de las actividades, tanto
en cuanto al tiempo que cada una de ellas implica, como también en la relacion
que deben guardar entre si en cada momento, cuando todas ellas concurren al

mismo fin.
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Dicha grafica, tiene diversas aplicaciones y en auditoria, una de ellas es el

Cronograma.

El eje horizontal de la grafica se usa para representar el tiempo y en la columna

vertical de la izquierda estan las partidas referentes al personal ¢ a las actividades.
Esta grafica se usa para comparar la ejecucion planeada con la realizada.

Para su elaboracion se siguen los siguientes pasos:

(a) Determinar las principales actividades en que se divide el proyecto.

(b) Estimar el tiempo de duracién de cada actividad.

(c) Dar prioridad de ejecucion a las actividades.

(d) Listar las actividades verticalmente en la primera columna del diagrama

siguiendo la prioridad de las mismas.

(e} Representar cada actividad por medio de una barra horizontal, cuya longitud a

escala, sera la duracion de las mismas.

3.6.2 Fase de Investigacion

Debe entenderse que, dentro de una organizacion, los sistemas no actGan
aislados. Ellos resultan de la estructura y el proposito de la organizacion ¥, en
menor grado, reciben influencia de la personalidad de la direccion y del personal.
El analista debe comprender la empresa en su verdadera perspectiva para lo cual
se auxitia de las técnicas siguientes: observacion, inspeccion (investigacion

documental), entrevista y cuestionario.
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3.6.21 Laobservacion

La observacion en téerminos muy simples es: hacerse presente en donde se
realizan los procesos. La capacidad de observar una operacién y sacar
conclusiones utiles de la misma resulta una habilidad innata dificil de desarroflar
en aquellas personas que no la poseen. Pareciera ser como si aquellos que
poseen dicha cualidad, estuviesen dotados de un sexto sentido. En realidad,

mucho depende del poder de concentracion.

El analista se forma ideas subconscientes sobre el medio ambiente durante sus
visitas a las areas de operacion y pocas inesperadas observaciones adquieren

representatividad para la etapa de analisis, pero algunas resultan determinantes.

3.6.2.2 Lainspeccion

El analista debe buscar antecedentes dentro de la historia de la organizacion.
Investigando los principales momentos en la evolucion de la empresa,
determinando el tipo de decisiones gerenciales que se tomaron, las politicas

generales, las relaciones internas y externas.

3.6.2.3 La entrevista

Es la comunicacion verbal entre por lo menos dos personas, una de las cuales es
la entrevistadora y la otra la entrevistada. Consiste en comunicarse con la parte
humana del sistema para obtener la informacion necesaria, relativa a las

actividades que desarrolle dentro del mismo.

La entrevista ayuda a llenar en forma concreta, lagunas de informacion surgidas
en la inspeccion. Esto es cuando se trata de una entrevista dirigida, puesto que la
espontanea se lleva a cabo de una manera informal, conforme a la situacion y
circunstancias en que se efectlie. La dirigida tiene un objetivo definido y ayuda en

el desarrollo de la comprensién del sistema bajo examen.
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3.6.2.4 El cuestionario

Consiste en la formulacidon de preguntas por escrito para obtener respuestas

también por escrito, sobre determinado tema.

Los cuestionarios una vez disefiados y aprobados, se pueden usar para

entrevistas personales, por teléfono y por correo.

La utilizacion de cuestionarios en la investigacion de sistemas debe manejarse con
mucho cuidado, de hecho sdlo debe considerarse en casos muy necesarios como

los que se comentan adelante.
En la mayor parte de los casos no se recomienda por lo siguiente:

a) Las personas pueden oponerse a responder cuestionarios largos,

tediosos y que le hacen perder el tiempo,

b} Es dificil disefiar cuestionarios que garanticen la obtencién, en forma
certera, de la informacion requerida. En tal virtud, muchas de las
respuestas recibidas son inadecuadas. Esto da lugar a la aplicacién

de la técnica de la entrevista.
C) ks relativamente lento.

El uso del cuestionario es recomendable cuando se necesita obtener poca
informacion de gran cantidad de personas o cuando se esta haciendo un estudio

de todas las actividades de una unidad de la organizacion

3.6.3 Fase de Analisis

Las técnicas de analisis sirven para concentrar la informacion recopilada en la fase
de investigacion para facilitar su examen. Una vez analizada la informacion con las
mismas técnicas se procede a disefar las propuestas de distribucion de trabajo,

de espacio o procedimientos.



A continuacion cuatro técnicas basicas, las cuales no son excluyentes ni las

dnicas.

3.6.3.1 Grafica de distribucion de trabajo

Es un cuadro grafico de doble entrada, multicolumnar, donde se registran
actividades genéricas y especificas, los nombres de las personas, el cargo que
ocupan y las horas asignadas a cada actividad que sirve para analizar la
distribucion de cargas de trabajo, determinar tiempos, duplicaciones innecesarias

y homogeneidades relevantes.

La utilizacion de esta técnica se aconseja para unidades, dependencias o grupos

de trabajo y requiere efectuar los pasos siguientes:
1. Registro de las tareas individuales,

2. Agrupamiento de las tareas en actividades,

[

. Elaboracién del cuadro de distribucién del trabajo,

I

. Analisis del cuadro de distribucién del trabajo, y

o

. Desarrollo de la distribucién del trabajo mejorada.

3.6.3.2 Grafica o diagrama de recorrido

Un diagrama del proceso de recorrido es la representacion grafica del orden de
todas las operaciones, traslados, inspecciones, demoras y archivos que tienen
lugar en un proceso o procedimiento. Incluyendo el tiempo requerido y la distancia
recorrida.

Utiliza los cinco simbolos de las “ASME” (American Society of Mechanical

Engineers - Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos).
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Se puede diagramar desde el punto de vista del objeto manipulado o desde el

punto de vista del hombre que Io ejecuta.

El proposito de la grafica es analitico, por lo que debe servir de ayuda para
descubrir y minimizar deficiencias. Las acciones se clasifican en cinco para las
cuales utiliza igual niamero de simbolos de la “ASME", siendo los siguientes:

Operacion, Traslado o Transporte, Inspeccién, Demora y Archivo o Almacenaje.

3.6.3.3 Diagrama de flujo

Es la representacion simbdlica de un procedimiento administrativo, de la
produccion de un bien o de la prestacion de un servicio, sefiala los pasos
fundamentales y hace comprensible las actividades, operaciones, decisiones y

ramificaciones de los procedimientos.

Los diagramas de flujo proporcionan una descripcion detallada de cada uno de los
actos que se realizan en una fase determinada del trabajo, hasta que es terminado
en un punto. Se observa entonces, tanto la secuencia de los distintos pasos, como

el método que se sigue al efectuarlos.

Por ello, son una herramienta muy Gtil para estudios de simplificacion de trabajo ya
que sintetizan todo el proceso en forma simple y hacen posible un estudio objetivo
de los pasos de un procedimiento.

3.6.3.4 Grafica de distribucion de oficina

También ltamado diagrama de distribucién de espacio. Este grafico muestra la
distribucién en planta para generar el adecuado acondicionamiento de los
elementos en un espacio determinado, muestra la ubicacion en un momento
determinado de espacios, muebles y maquinas y sirve para proponer una
ubicacién mejorada.
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El aprovechamiento del espacio es muy importante debido a que las necesidades
de espacio se incrementan, los ambientes disefiados para oficinas y plantas de
produccion se reducen, los costos de construccion y arrendamiento se elevan. Los
ambientes ya no son los naturales y hay que crear ambientes artificiales para

sugerir comodidad o amplitud relativa.
La distribucion en planta atiende dos aspectos principales que son:
a) El aprovechamiento mas productivo posible del espacio,

b) El flujo eficiente de las actividades.

3.6.4 Fase de Diseiio

Una vez analizada la informacién, con las mismas técnicas se procede a disefiar
las propuestas de distribucion del trabajo, de espacio y procedimientos. El
examinar las diferentes posibilidades o alternativas para un adecuado registro, de

las formas, el equipo y el espacio, se selecciona la mejor opcién.

Es importante que se disponga de tiempo para efectuar una adecuada seleccion y
disefio de los métodos de registro, de las formas y equipo a utilizar y del espacio a
ocupar; todo etlo ayudara a la elaboracion de un adecuado manual contable,

acorde a las necesidades de la empresa.

3.6.5 Fase de Implementacion

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

creado.



3.7 Manuales

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos
de los drganos de una institucién; asi como las instrucciones ¢ acuerdos que se
consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo

como marco de referencia los objetivos de la institucion.

3.8 Manual Contable

El atimo elemento que configura la estructura del sistema de contabilidad de una
entidad econdmica, es el manual contable; también llamado guia de

contabilizacidn.

“El manual contable es un libro por separado donde, ademas de los nameros y
titulos de las cuentas, se describe en forma detallada y exacta lo que se debe
registrar en cada una de ellas, los documentos que soportan la transaccion, asi
como de lo que representa su saldo. Este manual sirve de referencia al registrar la
informacion contable” (15:112).

No puede esperarse que ningln sistema de contabilidad funcione por si mismo,
tampoco que sea siempre posible consultar en cada duda a la persona que lo
proyectd. Por eso siempre es parte indispensable en todo sistema de contabilidad,

las instrucciones detalladas para su funcicnamiento.

3.8.1 Contenido del Manual Contable
El manual contable debe comprender, por lo menos lo siguiente:

a) Un catalogo de cuentas que incluya el nimero y nombre de la cuenta contable,
asi como la informacién adecuada acerca de donde proceden los asientos y como

y cuando deben de hacerse.
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b) Los modelos y registros que se usaran, con muestra de cada uno e

instrucciones referentes a su uso.

c) Deben de fijarse las funciones de cada persona que conforma el departamento

contable.

d) Normas que deben de observar para los registros de las transacciones.

3.9 Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada

y sistematica fa informacion de una organizacion.

El concepto de un manual es empirico, variable, y facil de comprender: "significa
un folleto, libro, carpeta, en los que de manera facil de manejar se concentran en
forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin conereto:
orientar y uniformar la conducta que se pretende entre cada grupo humano en la
empresa” (26).

"Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado
y pueden ser utiizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una

empresa" (26).

3.91 Antecedentes

El uso de los manuales data de los afos de la Segunda Guerra Mundial. Estos
formaron parte de las estrategias seguidas, en virtud de que en el frente no se
contaba con personal capacitado en estrategias de guerra; por ello, mediante los
manuales se instruia a los soldados en las actividades que se deberian desarrollar

en campana.

Pasado el tiempo y debido al creciente grado de especializacion y a la division del
trabajo, las tareas cotidianas de los procesos administrativos y tecnolégicos de las

organizaciones se transformaban en rutinas que modificaban el desempefio, lo



cual hizo necesario el uso de herramientas para establecer los lineamientos que
permitieran definir con claridad el desarrollo de cada actividad dentro de una

estructura organizacional.

Por tal motivo, los primeros intentos formales de manuales administrativos fueron
en forma de circutares, memorandum, instrucciones internas, mediante los cuales
se establecian las formas de operar de un organismo. Ciertamente estos intentos
carecian de un perfil técnico, pero establecieron la base para los posteriores

manuales administrativos.

3.9.2 Objetivos de los manuales

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos;

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,

relaciones, politicas, procedimientos, normas.

« Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para

deslindar, responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

» Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientacidon al personal de nuevo

ingreso, Facilitando su incorporacion  a las distintas  funciones
operacionales.

» Proporcionar informacion basica para la planeacién e implementacion de
reformas Administrativas.
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Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién
de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecucion.

Auxilian en {a induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada

puesto.

Sirve para el analisis o revisién de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracion arbitraria.

Determina en forma més sencilla las responsabilidades por faltas o errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno Yy su

evaluacion.

Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.
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3.9.3 Clasificacion de los Manuales Administrativos

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los

nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

3.9.3.1  Por su contenido:

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de

este tipo tenemos los siguientes:

» Manual de Historia: Su propdsito es proporcionar informacion historica
sobre el Organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y

posicion actual.

» Manual de organizacidén: Su propdsito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcién de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las

relaciones.

+ Manual de politicas: Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los

objetivos.

* Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales

tales como: Produccién, ventas, finanzas, personal, compras.

* Manual de procedimientos. Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo.

» Manual de contenido multiple: Cuando el volumen de actividades, de

personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique Ia



elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la
confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el de
"politicas y procedimientos”, el de "historia y organizacién”, en si consiste
en combinar dos 0 mas categorias que se interrelacionan en la practica
administrativa. En organismos pequefios, un manual de este tipo puede

combinar dos o mas conceptos, debiéndose separar en secciones.

3.9.3.2 Por su funcién especifica:

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro

de este apartado puede haber los siguientes manuales:

Manual de produccion: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su

mejor y pronta solucion.

Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste
en definir el alcance de compras, definir la funcién de comprar, los métodos

a utilizar que afectan sus actividades.

Manual de ventas: Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo
y las rutinas de informacién comprendidas en el trabajo de ventas (politicas

de ventas, procedimientos, controles.)

Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracién, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes en la organizacion estan involucrados
con el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion

financiera.

Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad.
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* Manual de credito y cobranzas: Entre los aspectos mas importantes que
puede contener este tipo de manual estan los siguientes: operaciones de

crédito y cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros.

* Manuat de personal: Los manuales de personal podran contener aspectos
como: reclutamiento y seleccion, administracién de personal, lineamientos
para el manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de

servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.

« Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente basica de referencia
para la unidad administrativa responsable de la actividad y como
informacion general para el personal interesado en esa funcién. Ejemplos
de este tipo de "Manual técnico de auditoria administrativa”, y el "Manual
tecnico de sistemas y procedimientos”. Estos sirven como fuente de
referencia y ayudan a computar a los nuevos miembros del personal de

asesoria.

* Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican, las
labores, fos procesos y las rutinas de un puesto en particular, son

comunmente mas detallados que un manual de procedimientos.

3.9.3.3 Generales:

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los
siguientes manuales:

* Manuales generales de organizacion: Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacién

formal y definiendo su estructura funcional.

¢ Manual general de procedimientos: Este es también resultado de la

planeacién, contiene los procedimientos de todas las unidades organicas
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3.934

3.9.4

que conforman en un organismo social, a fin de uniformar la forma de

operar.

Manual general de politicas. Se refiere a presentar por escrito los deseos
y actitud de la direccion superior; para toda la empresa, estas politicas
generales establecen lineas de guia, un marco dentro del cual todo el

personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales.

Especifico:

Manual especifico de reclutamiento y seleccidon: Se refiere a una area
especifica (personal). Y contiene la definicion uniforme respecto al

reclutamiento y seleccion personal en una organizacion.

Manual especifico de auditoria interna: Consiste en agrupar
lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos

de actividad, aqui se refiere a la auditoria interna en forma particular.

Manual especifico de politicas de personal: Este se enfoca a definir
"politicas”, pero de un area especifica de la organizacion, sefalando las
guias u orientacion respecto a cuestiones de personal, tales como:

contratacion, permisos, promociones, prestaciones.

Manual especifico de procedimientos de tesoreria: Consiste en elaborar
los procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a
fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en

el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores.

Elementos de los Manuales Administrativos

Manual de procedimientos:

1. indice.

2. Introduccion
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e Ohbjetivos del manual.
¢ Alcance.
o Como usar el manual.

¢ Revisiones y Recomendacicnes.
3. Organigrama.

* Interpretacion de la estructura organica.

v Sistemas de organizacion (linea, funcional.}

v Tipo de departamentalizacion (geografica, por producto.)
v" Amplitud de la descentralizacién y centralizacion.
v

Relacion entre el personal con autondad de linea y asesoria.
4. Graficas.
+ Diagramas de flujo.
5. Estructura procedimental.

o Descripcidn narrativa de los procedimientos.

6. Formas.

o Empleadas (por lo general planeadas y redisefiadas).

o Instructivos de las formas empleadas

3.10 Norma Internacional de informacion financiera para pequehas vy
medianas entidades (NIFF para las PYMES)

El IASB publica una norma que pretende que se aplique a los estados financieros
con propoésito de informacion general y otros tipos de informacion financiera de
entidades que en muchos paises son conocidas como pequefias y medianas
(PYMES), entidades privadas y entidades sin obligacion publica.



A continuacion se cita las principales secciones aplicables a una empresa

comercial:

Seccion 1. Pequeiias y medianas entidades

En esta seccion determina quienes son de las pequenas y medianas entidades
gue deben de aplicar esta Norma, para el registro de su Informacion Financiera.
La Norma pretende en la seccion 1.1 que la NIIF para las PYMES se utilice por las
pequefas y medianas entidades que contengan las siguientes caracteristicas:

e Las que no tengan obligacion publica de rendir cuentas, como las que
cotizan en la bolsa de valores locales o extranjera ¢ estan en proceso de
emitir estos instrumentos para negociarse, ¢ también aquélla entidades
gue una de sus principales actividades es mantener activos en calidad
de fiduciario para un amplio grupo de terceros, como ejemplo la Norma
en la seccion 1.3 literal b, se refiere bancos, cooperativas de crédito,
compafias de seguros.

¢ Publican estados financieros de proposito de informacién general para
usuarios externos. Como ejemplo para auditorias, acreedores vy

agencias de calificacion crediticia.

Seccion 3. Presentacion de estados financieros

Los conceptos basicos a presentar en los estados financieros basados en una
presentacién razonable deben ser;

o Posicidn financiera

+ Rendimiento financiero

o Flujos de efectivo
La entidad debera presentar un conjunto completo de estados financiero con
frecuencia anuat como minimo, este conjunto debe estar integrado por:

* Balance General

o Estados de Resultados

e Estados de Cambio en el patrimonio

e Flujos de Efectivo
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¢ Notas a los estados financieros

Seccidn 4. Estado de situacion financiera
La informacidén minima a presentar en los estados de situacion financiera son:
» Efectivo e equivalentes de efectivo
e Activos financieros
e Inventarios
e Propiedad planta y equipo
» Propiedades de inversidn
¢ Activos intangibles
s Pasivos financieros
o Pasivos y activos por impuestos corrientes

+ Provisiones

Seccién 5. Estado del resultado integral y estado de resultados
Las entidades deben presentar un estado de resultado integral total para un
periodo, es decir, su rendimiento financiero del periodo. Establece la informacién

que debe presentarse y como presentarla.

Se establece dos métodos para realizarlo:
» Desglose por naturaleza de los gastos

* Desglose por funcidon de los gastos

Seccion 6. Estado de cambios en el patrimonio y estado de resultados vy
ganancias acumuladas

El estado de cambios en el patrimonio presenta el resultado del periodo sobre el
que se informa de una entidad, 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, y los importes
de las inversiones hechas, y los dividendos y otras distribuciones recibidas,

durante el periodo por los inversores en patrimonio.
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Seccion 7. Estado de flujos de efectivo
La entidad debe presentar el estado de flujos de efectivo que muestre los flujos de
efectivo habidos durante el periodo sobre el que se informa, clasificados por

actividades de operacién, actividades de inversion y actividades de financiacion,

Métodos de elaboracion:
¢ Meétodo indirecto

« Método directo

Seccion 8. Notas a los estados financieros

El propdsito de las notas a los estados financieros es:

» Presentaran informacién sobre las bases para la preparacion de los
estados financieros, y sobre las politicas contables especificas utilizadas

» Revelaran la informacion requerida por NIIF que no se presente en otro
lugar de los estados financieros

¢ proporcionara informacion adicional que no se presenta en ninguno de
los estados financieros, pero que es relevante para la comprension de

cualquiera de ellos.

Seccion 10. Politicas contables, estimaciones contables

Aqui se proporciona la guia para la seleccién y aplicacion de las politicas
contables que se usan en la preparacion de estados financieros. También
considera los cambios en las estimaciones contables y correcciones de errores en

estados financieros presentados anteriormente.

Seccion 13. Inventarios
Esta seccion establece los principios para el reconocimiento y medicion de los

inventarios. Inventarios son activos:

.
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¢ Mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones;
+ En proceso de produccion con vistas a esa venta; o
e En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el

proceso de produccion, o en la prestacion de servicios.

Proporciona Ja guia para: Medir y costear en sus diferentes aspectos a los

inventarios.

Seccion 17. Propiedades, planta y equipo
Las propiedades, planta y equipo son activos tangibles que:
+ Se mantienen para su uso en la produccién o suministro de bienes o
servicios, para arrendarlos a terceros o con propésitos administrativos

= Se esperan usar durante mas de un periodo.

Seccion 21. Provisiones y contingencias
Esta seccion aplicard a todas los pasivos de importe o vencimiento inciertos,
pasivos contingentes y activos contingentes. Estas incluyen las provisiones

relacionadas con:

» Arrendamientos operativos que pasan a ser onerosos
» (Contratos de construccion

» Obligaciones por beneficios a los empleados

Seccion 22. Pasivos y patrimonio

Un pasivo es una obligacion presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos
pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la entidad espera
desprenderse de recursos que incorporan beneficios econdmicos. El patrimonio es
la participacion residual en los activos de una entidad, una vez deducidos todos

SUs pasivos.
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Seccion 27. Deterioro del valor de los activos

Una pérdida por deterioro se produce cuando el importe en libros de un activo

es superior a su importe recuperable. La entidad reducira el importe en libros del
activo hasta su importe recuperable si, y solo si, el importe recuperable es inferior
al importe en libros. Esa reduccion es una pérdida por deterioro del valor. Los
parrafos 27.11 a 27.20 de esta seccién proporcionan una guia sobre la medicion

del importe recuperable.

Seccidn 28. Beneficios a los empleados
Los beneficios a los empleados comprenden todos los tipos de contraprestaciones
que la entidad proporciona a los trabajadores, incluyendo administradores y

gerentes, a cambio de sus servicios.

Los cuatro tipos de beneficios a los empleados a los que se hace referencia en
esta seccidn son:

* Beneficios a corto plazo a los empleados
» Beneficios post-empleo
» Otros beneficios a fargo plazo para los empleados

* Beneficios por terminacion de relacién laboral
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CAPITULO IV

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE ETIQUETAS DE TRANSFERENCIA TERMICA
(CASO PRACTICO)

A continuacién se presenta la aplicacion practica de los elementos a considerar en
el disefio de una sistematizacion y organizacion contable, para una empresa

privada comercializadora de etigquetas de transferencia térmica.

4.1 Factores que inciden en la Organizacion y Sistematizacion Contable en

una Empresa Comercializadora de Etiquetas de Transferencia Térmica
Factores Externos

El comercio de etiquetas de transferencia térmica se ve afectado por factores
externos como la competencia de aguellos que buscan objetivos semeiantes, el

publico al que se dirige la empresa, el entorno econdmico y los factores sociales.

Toda empresa comercial presenta oportunidades y riesgos, y €s sumamente
importante que cuente con una organizacion y sistematizacion contable adecuada

que le permita adaptarse a los cambios externos del mercado.

Otro factor externo que afecta la organizacion y sistematizacion contable es el
originado por aquella informacion y aquellos documentos provenientes de otros
departamentos y que en ciertas ocasiones son trasladados a destiempo o con

errores, 1o cual provoca atraso en los procesos.

Factores Internos

Se detecto que los factores internos que afectan al departamento contable son a
causa de la mala organizacion, derivada de una inadecuada distribucion
equitativa de las funciones vy obligaciones dentro del departamento. Tener una
mejor organizacion contable permitira desarrollar sistemas y procedimientos

eficientes y tener una adecuada segregacion de funciones.
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4.2 Evaluaciéon de la Organizacion y Sistematizacion Contable de una

Empresa Comercializadora de Etiquetas de Transferencia Térmica

4.2.1 Naturaleza del trabajo

Se realizara la evaluacion de la organizacion y sistematizacién del departamento
de contabilidad de la empresa Imcodeti, S.A., con el fin de determinar si cuenta
con procedimientos y politicas adecuadas que le permitan desarrollar sus

operaciones de forma eficiente.

El trabajo serd Elaborado con base en la Norma Internacional de Informacion

Financiera para Pequefias y Medianas Entidades.
4.2.2 Objetivos de la Evaluacién

1. Organizar y sistematizar contablemente una empresa dedicada al comercio
de etiquetas de transferencia térmica, para lograr una eficiencia y eficacia
administrativa y contable.

2. Establecer procedimientos que sean aplicables al departamento de
contabilidad, como medio que permita promover el control en las
operaciones contables.

3. Evaluar la calidad de la informacién financiera, y proporcionar una
herramienta que pueda ser utilizada por la administracién de la empresa

comercializadora de etiquetas de transferencia térmica.

4. Disefiar un modelo para organizar y sistematizar contablemente las
empresas comercializadoras de etiquetas de transferencia térmica, para

que presenten informacion financiera confiable y oportuna.
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4.2.3 Procedimientos a ser aplicados en la evaluacion

Para cumplir con los objetivos de la evaluacion, se aplicaran los siguientes

métodos y técnicas:

+ Investigacién de campo

e Evaluacién de Diagnostico
» Observacién

» Entrevista

» (Cuestionario

4.2.4 Planeacion Técnica de la Evaluacion

PLANEACION DE LA EVALUACION

Planeacién Técnica

a) Generalidades

Imcodeti, S.A., se constituye en la Replblica de Guatemala el dia 13 de enero
del afio 2010 como una sociedad anénima por un plazo indefinido, de acuerdo
con las leyes de Guatemala. Sus oficinas se encuentran ubicadas en la 8va.
Calle 0-22 zona 9 Ciudad de Guatemala.

Su Actividad principal es la comercializacién de topo tipo de etiquetas de
transferencia térmica.

Su capital autorizado, suscrito y pagado es de cinco mil quetzales exactos
(Q.5,000.00), dividido y representado en diez acciones, con valor nominal de
quinientos quetzales (Q.500.00) cada una.
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b) Periodo a Revisar

Del 01 al 31 de diciembre de 2011

c} Fechas Claves de la Evaluacion

Visita prefiminar

Inicio de Evaluacion

Evaluacion del Proceso de Ingresos
Evaluacion del Proceso de Egresos

Evaluacion del Proceso de Cuentas por Cobrar
Evaluacion del Proceso de Inventarios

Informe Preliminar

Informe Final

d) Personal Clave

Gerente General Christian Castellanos

Contador Jorge Lucas Montesflores

e) Areas Criticas
Procedimientos contables.
Politicas contables.

Informacién Financiera atrasada.
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4.2.5 Cuestionario de Control interno

Con la finalidad de contribuir a la organizacién y sistematizacion en el
departamento de contabilidad de la empresa comercializadora de etiquetas de
transferencia térmica se realizan los siguientes cuestionarios de control interno.
Los mismos nos permitiran conocer de una forma mas amplia algunos

procedimientos del departamento contable:

_TESORERIA
. _“-ENUNCIADO L Sl NO OBSERVACIONES
¢ Estan registradas en libros tedas las cuentas bancarias
y se contabiliza un asiento para cada transferencia del X

ellas? j

¢ Se registran las transacciones de caja invariablemente
con las fechas en que se reciben los ingresos o se emiten X
los cheques?

¢Estan autorizadas por el Consejo de Administracion ]
todas las cuentas bancarias y los funcionarios que X
pueden firmar los cheques?

¢Lista los cheques y otros valores recibidos por
correspondencia un empleado independiente del cajero X
antes de entregarlo a este?

ILSe depositan intactos y en forma diaria los ingresos? —’ L ‘ X f

E,Se concilian mensualmente las cuentas bancarias? ‘ j X ‘ ‘

|

|¢Existe el control adecuado sobre ingresos en efectivo? [ L [ X J

-

!(;Estém prenumerados todos los chegues? [ ‘ X ‘ f

L
¢ Se controlan los talonarios o formas de cheques gue no| | | L
|

estan en uso en forma tal que impida su utifizacion| | X |
indebida? | f
¢ Esta prohibida fa firma de cheques en blanco? ‘ L X ‘ ‘
¢ Son los procedimientos de conciliacion de la compania ’ X
adecuados para lograr una conciliacion efectiva? |
]g,Son fijos los fondos de caja chica? | X ] | [
¢ Recae la responsabilidad por el fondo de caja chica en X
una sola perscna?
| Se realizan arqueos de caja mensuales? Il x ‘ | ‘

A
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INGRESOS

ENUNCIADO

S

NO OBSERVACIONES
¢.Se autoriza el 100% de las ventas? X
., Se clasifican de forma adecuada los Ingresos? X
¢ Existen Procedimientos establecidos y documentos X
para el ciclo de ingresos?
¢Existen personas responsables de la autorizacion de X
créditos?
¢ Existen personas responzables de la autorizacién de X
descuentos?
¢ Existe un plazo de crédito autorizado? X
. Se realizan Cobros en Efectivo? i X
¢Existe un Cortrol adecuado sobre los ingresos de X
Efectivo?
;,Se extienden recibos de caja para cualquier cobro X
realizado?
¢Se cuenta con un formato establecido de recibos de X
caja?
¢,Se maneja un correlativa de recibos de caja? ] X
¢, Se cuenta con expediente de cada uno de los clientes? X
¢Las Facluras se encuentran archivadas con un orden X
correlativo?
¢Las contrasefias de pago se encuentran debidamente X

archivadas en un fugar seguro?




EGRESOS

ENUNCIADO S NO OBSERVACIONES
(Existen Procedimientos establecidos y documentos X
para el ciclo de egresos?
¢ Para todas las compras efectuadas se requiere orden X
de compra?
¢ Se efectuan anticipo a los proveedores? X
¢ Existen politicas de crédito y pago a los proveedores? X
¢Se solicitan varias cotizaciones antes de autorizar un X
gasto?
¢ Existe un responsable de salvaguardar las facturas que X
se encuentran por pagar?
¢ Existen contratos de senvicios? X |
¢Existe segregacion de funciones en lo relacionado al X
page de impuestos?
¢ Se lleva un archivo adecuado de todos los documentos? X
¢, S¢e realiza una verificacion entre los datos de la factura y X
los datos de la orden de compra?
¢Existen documentos que avalen la recepcion de los X
productos?
¢ Se contabiliza de manera adecuada la distribucién de X
los gastos?
¢La documentacion de soporte es cancelada de manera X
que no pueda ser utilizada nuevamente?
¢ Existen procedimientcs que aseguren que las facturas X
sean pagadas en su fecha de vencimiento?
¢Se realiza confirmacion de las cuentas por pagar con X
los proveedores?
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4.2.6 Carta al Consejo de Administracion

Guatemala, 25 de Octubre de 2012

Consejo de Administracion

Impresion y Colocacion de Etiquetas, S.A.
Imcodeti, S. A.

Presente

Estimados Sefiores:

Presentoc a ustedes el informe sobre la revision de la organizacion vy
sistematizacion contable por el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2011 de la compariia Imcodeti, S.A.

Como resultado de la evaluacion se propone un Modelo de Estructura
Organizacional, Manual Contable, Manual de Puestos vy Manual de
Procedimientos.  Dichos manuales contribuiran al desarrollo y regulacién de las
actividades del departamento de contabilidad.

Como un valor agregado al trabajo realizado se presenta al final del mismo un
informe de deficiencias observadas durante el proceso de evaluacion, asi como
las correspondientes recomendaciones que a nuestro criterio pueden ser tomadas
en cuenta para un adecuado control del departamento de contabilidad, que
permita el cumplimiento de las politicas dictadas por la administracion y el
resguardo de los activos de la compariia.

MENDOZA & ASOCIADOS, S.C.

Estuardo José Mendoza Girdn.

Sefores

Socio Director
|
|



4.3 Estructura Organizacional del departamento de contabilidad

Como resultado de la evaluacion se determine que el departamento contable de la
empresa Imcodeti, S.A., presenta deficiencias en su estructura organizacional y en
los procesos de sistematizacion contable utilizados en la generacion de
informacioén, por tal motivo se propone una estructura organizacional que se
acople a las necesidades de este departamento, presentando el siguiente

organigrama:

Grafica No. 1
Organigrama del departamento contable de la empresa comercializadora de
etiquetas de transferencia térmica

Audtioria Externa © Auditaria lotarna

-Giefente Goneral

Aurilsy de

Cusntss per Cobrar - Contabilicad

Fuerte: Elaboracian propia tomande como base los principies clasicos de Iz organizacion: Unidad de mando, jerarquias,
division de! trabajo y delegacion efectiva.

Como se aprecia en el organigrama que contiene la estructura organizacional

sugerida para la empresa comercializadora de etiquetas de transferencia térmica
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presentado anteriormente, se incluye para el departamento contable un Contador
General y dos auxiliares; el auxiliar de cuentas por cobrar es el encargado de
recibir y cobrar el dinero resultante de las ventas o prestacién de servicios al
contado o al crédito y custodiar los fondos, mientras que la funcion del auxiliar
contable es brindar asistencia en la area de elaboracion y preparacién de los

registros contables, reportes y ejecutar tareas menores de contabilidad.



4.4 Manual Contable

El manual Contable presentado a continuacion incluye lineamientos generales
dirigidos al departamento de contabilidad, los cuales contribuiran al desarrollo de

las operaciones contables de la empresa Imcodeti, S.A.

INDICE

Contenido Pagina
Introduccion 1
Antecedentes 2
Objetivos de Manual Contable 2
Obligatoriedad 3
Periodicidad en la preparacion de informes 3
Acfaracion de términos 4
Politicas Centables 8
Procedimientos para realizar cambios al Manual Contable 12
Aprobacién de la Gerencia 12
Nomenclatura Contable 13
Descripcion de cuentas 19
Jornalizacién 40
Modelos de Estados Financieros 45
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IMCODETI, S.A.

| HojaNo. |  1/52
a MANUAL CONTABLE Hechopor | E.JLM.G.
Fecha | 25/10/2012

INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad ser una guia para el personal de! departamento de

contabilidad de 'a empresa “Imcedeti, S.A.", orienta a los integrantes de dicho departamento
en el registro y control de las operaciones contables de la empresa, en este se detallan las
principales cuentas y procedimientos contables, que le permitan la simplificacion y
uniformidad en el registro de sus operaciones y en la elaboracion de estados financieros que
_muestren razonablemente la situacién financiera de la misma basados en normas

‘internacionales de informacion financiera.

'El manua! aporta a los integrantes del departamento de contabilidad. los elementos |
necesarios en la preparacion y presentacion de la informacion financiera, la cual debe ser Uil I
y confiable para la correcta toma de decisiones por parte de los usuarios de la misma. :
El manual contable se elabord para que se utilice en la empresa con el fin de gue Ia?
.. contabilidad sea trabajada y preparada bajo el sistema electronico. para que funcione§‘
:adecuadamente y se ajuste a este tipo de empresas. En él se detallan las principales
politicas contables de la empresa, la nomenclatura contable la cual presenta las cuentas
mas utilizadas y sera elaborada en base al sistema numérico o decimal ya que el mismo
permite adicionar nuevas cuentas y sub-cuentas y relne las cualidades indispensables para

Su proceso electrénico e incluye los modelos de estados financieros.

'Dicho manual estara sujeto a revisiones periédicas con el fin de actualizarlo de acuerdo a las

. necesidades que vayan surgiendo dentro del departamento contable. |
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IMCODET!, S.A.

HojaNo. |  2/52
MANUAL CONTABLE Hechopor | EJMG
Fecha | 25/10/2012

i Antecedentes

élmcodeti, S.A. es una empresa dedicada a la comercializacién de etiquetas de
|
‘transferencia térmica ubicada en 8va. Calle 0-22 zona 9, fue fundada el 13 de enero

fdel afio 2010 como una sociedad anonima.

ELa empresa se dedica a la compra y venta de etiquetas, las cuales son distribuidas

- dentro de sus clientes frecuentes.

Los ingresos de la empresa se basan en los cobros que se realizan a los clientes

como resultado de las ventas de etiqueta.

Objetivos del manual Contable

El presente Manual tiene como objetivos:

1. Proporcionar una guia a los usuarios de la informacién contable que les?

permita tener una claridad en cuanto a los registros contables, asi como las

cifras mostradas en los estados financieros.

2. Regular y uniformar el registro y la presentacion de las operaciones
Contables de la empresa,

} 3. Facilitar la capacitacion y adaptacidn del nuevo personal relacionado al area!
contable.
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IMCODETI, S.A.

Hoja No. 3/52
MANUAL CONTABLE Hecho por EJ.M.G.
Fecha 25/10/2012

4. Disponer de informacion inmediata y clara.

5. Encaminar el proceso de gestién contable sobre la base de politicas contables

establecidas por la gerencia de la empresa.

8. Mejorar las operaciones contables por medio de la generacién de un sistema

contable eficiente.

Obligatoriedad
| La aplicacion y el uso de este manual es obligatoria.

Periodicidad en la preparacion de informes

-La informacion financiera que debe ser presentada por Ia empresa comercializadora |

de etiquetas de transferencia térmica es la siguiente:

1. Estados Financieros

a. Estado de Flujos de Efectivo. Entrega mensual,

b. Estado de Resultados. Entrega mensual.

¢. Estado de Situacion Financiera. Entrega mensual.
d. Notas a los Estados Financieros. Entrega mensual.
e

. Estado de cambio en el patrimonio neto. Entrega Anual




IMCODETI, S.A.

HojaNo. .  4/52
MANUAL CONTABLE Hechopor | E.JMG.
Fecha ' 25/10/2012

2. Ofros reportes
a. Integraciébn de cuentas por cobrar e integracidon de produccién
terminada. Entrega semanal.

Aclaracion de términos

. - ll
Manual: documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para
registrar y transmitir ordenada y sistematicamente la informacion de una,

-organizacion. |

Manual Contable: documento en el que se definen las politicas, cuentas vy
procedimientos contables de una empresa con el objeto de sistematizar el registro de
'8Us operaciones y la efaboracién de estados financieros.

Politica contable: principios, reglas y procedimientos especificos adoptados por una
entidad para preparar y presentar estados financieros.

Estados Financieros: cuadros con propésito de informacion general que
representan de forma estructurada la situacion financiera de la empresa, el
rendimiento financiero y los flujos de efectivo de la entidad.

Estado de Situacion Financiera o Balance General: en este estado financiero se
presenta los activos y pasivos corrientes y no corrientes que a través de él, se puede
| medir la liquidez y solvencia de una empresa.
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IMCODETI, S.A.

Hoja No. 5/52 :
MANUAL CONTABLE Hechopor | EJMG. |
Fecha | 25/10/2012

Estado de Resultado: es un estado financiero que muestra ordenada y
detalladamente la forma de como se obtuvo el resultado del ejercicio durante un
periodo determinado.

|
1
|

Estado de cambio en el Patrimonio Neto: es un estado financiero que recoge

I
i

informacién sobre todas tas operaciones que han afectado al patrimonio neto a lo!
largo del presente ejercicio y del ejercicio anterior. El patrimonio neto incluye los |
fondos propios de la empresa, los ajustes por cambio de valor y las subvenciones de:
capital. i

Estado de Flujos de Efectivo: es un estado contable basico que informa sobre Ios%
movimientos de efectivo y sus equivalentes, distribuidas en tres categorias: |

actividades operativas, de inversion y de financiamiento.

Notas a los Estados Financieros: en las notas a los estados financieros se
presenta informacidn acerca de las bases para la elaboracién de los estados
financieros, asi como las politicas contables especificas utilizadas en la empresa,
revela la informacion requerida por las Normas Internacionales de informacion
Financiera para Pequefias y medianas Entidades, que no se haya incluido en el
,balance general o estado de situacion financiera, estado de resultados, flujo de

'efectivo o cambios en el patrimonio y que sea de presentacion obligatoria.

Activos: es un bien tangible o intangible que posee una empresa o persona natural.
Por extension, se denomina también activo al conjunto de los activos de una

empresa. En si, es lo que una empresa posee.




IMCODETI, S.A.

Hoja No. 6/52
MANUAL CONTABLE Hecho por E.JM.G.
Fecha 25/10/2012

Activos Corrientes: activos que se espera vender, consumir o realizar en el ciclo
normal de explotacion, que con caracter general no excedera de un afio, asi como
otros activos cuyo vencimiento, enajenacion o realizacion se espera que se realice
_en el plazo maximo de un afio. También forman parte de esta categoria los activos
financieros clasificados como mantenidos para negociar y el efectivo y otros activos

liguidos equivalentes.

Activos No Corrientes: estan constituidos por las inversiones realizadas por la
empresa cuyos efectos se proyectan a lo largo de mas de un ejercicio econdémico, es
decir, los bienes y derechos destinados a servir de forma duradera en la empresa o

al menos por un periodo superior a doce meses.

. Cuentas por Cobrar: registra los aumentos y las disminuciones derivados de Ia
venta de conceptos distintos a mercancias o prestacion de servicios, Unica vy
exclusivamente a crédito documentado (titulos de crédito, letras de cambio y

pagares) a favor de la empresa y para esto existe programas para llevar a cabo las
operaciones,

Inventario: Inventarios son bienes tangibles que se tienen para {a venta en el curso
ordinario del negocio o para ser consumidos en la produccién de bienes o servicios
para su posterior comercializacion. Los inventarios comprenden, ademas de las
materias primas, productos en proceso y productos terminados o mercancias para la
venta, los materiales, repuestos y accesorios para ser consumidos en |a producmon

| de bienes fabricados para la venta o en la prestacion de servicios.
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IMCODETI, S.A.

"Hoja No. 7152
MANUAL CONTABLE Hechopor |  E.JM.G.
Fecha 25/10/2012

Pasivos: es una deuda o un compromiso que ha adquirido una empresa, institucion

o individuo.

Pasivos Corrientes: Los pasivos corrientes hacen referencia a los pasivos que la

empresa debe pagar en un plazo igual o inferior a un afio.

Provisién: es un apunte contable que se hace en el pasivo, en gastos, como

reconocimiento de un riesgo tanto cierto como incierto.

Patrimonio: es el conjunto de los bienes y derechos pertenecientes a una persona,

fisica o juridica.

Capital Social: importe monetario, o el valor de los bienes que los socios de una
|sociedad le ceden a ésta sin derecho de devolucion y que queda contabilizado en
‘una partida contable del mismo nombre. En otras palabras, el capital social se

constituye con los aportes iniciales de los socios, dinerarios o no dinerarios, para que

la sociedad desarrolle los negocios que constituyen su objeto social.

Ingresos: son los incremento en beneficios econdmicos, producidos a lo largo del
periocdo sobre el que se informa, en forma de entradas o incrementos de los activos o
bien de los decrementos de las obligaciones, que dan como resultado aumentos al

patrimonio, distintas de las relacionadas con las aportaciones de inversores del
patrimonio.




IMCODETI, S.A.

Hoja No. 8/62
MANUAL CONTABLE Hecho por E.JM.G.
:Fecha 25/10/2012

Ingresos de actividades ordinarias: surgen en el curso de las actividades
ordinarias de una entidad y adoptan una gran variedad de nombres dependiendo de
la naturaleza del negocio, tales como ventas, comisiones, intereses, dividendos, !
regalias entre otros.

Gastos: representa egresos de dinero realizados para adquirir bienes o servicios.

Rendimiento: es la relacion entre los ingresos y los gastos de una entidad durante

el periodo que se informa.
Politicas Contables

a. Periodo Contable

El periodo contable esta comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de:
cada ano.
b. Unidad Monetaria

Los estados financieros de la empresa deberan ser expresados en quetzales,

moneda de curso legal en Guatemala.

c. Método de Registro de las operaciones contables
La contabilidad se registra por el método de lo devengado, el cual consiste en
reportar los ingresos cuando estos fueron ejecutados y del mismo modo se
deducen los gastos cuando fueron contraidos sin importar la fecha en que se
paguen.,
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IMCODETI, S.A.

Hoja No. 9/52
MANUAL CONTABLE Hecho por EJMG.
______ Fecha 25/10/2012

d. Valuaciéon de Inventario
Los inventarios deberan valuarse al costo de adquisicion de acuerdo con los
documentos de compra (Facturas). El método de valuacion de inventarios es

a través del método de costo promedio.

e. Propiedad, Planta y Equipo
Las cuentas de propiedad, planta y equipo se registran al costo original de
adquisicion. Las adiciones y mejoras que prolonguen la vida (til de los bienes
se capitalizaran y reparaciones menores y mantenimientos se cargaran a los

resultados del ejercicio.

f. Depreciacion de Activos Fijos
Se utilizara el método de linea recta, que consiste en aplicar un porcentaje de

depreciacion sobre el valor de adquisicidn, conforme a los porcentajes

siguientes:
Activo - Vida Gtil | Porcentaje |
Edificios 20 afos 5%
Moabiliario y Equipo de oficina ' 10 afos 10%
Vehiculos 5 aios 20%
Herramientas 10 afios 10%

! Equipo de computacion ' 3 afos 33.33%

Estos porcentajes estan basados en la vida util de cada uno de los activos.

Los porcentajes proporcionados por la politica son aplicables para un perfodo
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anual, por lo tanto esta base debe ser dividida dentro de doce para obtener el

factor de calculo mensual.

En el caso de las impresoras de etiqueta se utilizara el método de unidades

producidas, determinando el valor de depreciacidon anual en base al siguiente

analisis:

Costo de adquisicion de las impresoras (85,000.00
Vida Util estimada del activo 2 afios
Valor residual Q8,500.00
Capacidad de produccion 12,000,000
Depreciacion total = 85000.00 - 8,500.00 = Q76,500.00
Depreciacion por unidad = 76,500.00/ 12,000,000=  0.006375 — Factor
Aios de |Produccion Depreciacion | Depreciacion | Valoren
Vidautil [  Anual Factor anual acumulada | libros
1 6,000,000 | 0.006375| Q 38250.00 | Q 38,250.00 | Q46,750.00
2 6,000,000 | 0.006375| Q 38,250.00 | Q 76,500.00 | Q@ 8500.00

i
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t
i

g. Estimacion de cuentas Incobrables
La empresa aplicara un 3% sobre los saldos de cuentas y documentos por;
cobrar como porcentaje maximo deducible. Sin embargo la administracion de|
la empresa podra aplicar directamente a los resultados del periodo, los saldos
de aquellas cuentas que presenten algun tipo de incertidumbre acerca de la
cobrabilidad de los importes ya incluidos como ingresos, respetando el
metodo indirecto. En caso de recuperarse algin saldo que se hubiere
rebajado contra la provision éste se contabiliza como ingreso del periodo en el

cual se recupere.

h. Prestaciones Laborales |

El gasto de prestaciones laborales se registra mensualmente, tomando como';
§
base para dicho registro, el total de la planilla mensual de empleados. Para

cada prestacion se creara una provision de acuerdo a los porcentaje |

siguientes: '
| Prestacion | % Base Legal
Indemnizacién | 8.33 | Art. 38 °F ley del ISR y Art. 82 Codigo de Trabajo )
Aguinaldo 8.33  Art 1° Ley del Aguinaldo Dto. 76-78
Bono 14 8.33 | Art 1°. Ley de bonificacion anual Dto, 42-92 —
Vacaciones 4.17 | Art. 130 del Codigo de Trabajo Dto. 1441
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NOMENCLATURA CONTABLE

El plan de cuentas o nomenclatura propuesto para ser utilizado en la empresa
comercializadora de etiquetas de transferencia térmica en Guatemala, se elabora
‘con base al sistema numérico, debido a que este permite adicionar o intercalar

cuentas y sub-cuentas facilmente.

Estado de Situacion Financiera

Cédigo | Descripcién de la cuenta
1.0.0.00 ACTIVOS

1.1.0.00 | ACTIVOS CORRIENTES
1.1.1.00 Caja y Bancos

1.1.1.01 Caja General

1.1.1.02 Caja Chica

1.1.9.03 : Banco

1.1.2.00 Cuentas por Cobrar
12101 Clientes

1.1.2.02 | Estimacion de cuentas incobrables
1.14.203 Documentos por Cobrar
1.1.2.04 Préstamos a Empleados
1.1.2.05 Impuesto al Valor agregado
1.1.2.06 ' Impuesto sobre la renta
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i. Comisiones Sobre Ventas
Se reconocera el 2.5% sobre las ventas sin IVA al contado y al crédito,
facturadas y cobradas. El pago se realizara los primeros 5 dias del mes
siguiente. En el caso de las ventas al crédito se cancelara la comision los

primeros 5 dias del mes siguiente al cobro de las mismas.
Procedimientos para realizar cambios al Manual Contable
Para realizar cambios al presente manual contable se debera realizar una propuesta :
por parte del departamento de contabilidad, el asesor financiero, los departamentos
‘que ingresan informacion, reciben informacion del departamento de contabilidad, o
los socios directivos.
La propuesta sera sometida a discusion y aprobacion del Consejo de Administracion.
Al ser aporbada el contador general debera realizar los cambios y divulgarios.

Aprobacion de la Gerencia

El presente manual debe ser autorizado por el Consejo de Administracion.
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1.1.3.00 Inventario de Mercaderia
1.1.3.01 Etiquetas Locales
1.1.3.02 Etiquetas Importadas
1.1.3.03 Ribbon Local
1.1.3.04 Ribbon importado
1.2.0.00 ACTIVOS NO CORRIENTES
1.2.1.00 Propiedad, Planta y Equipo
1.2.1.01 ' Terrenos
1.2.1.02 Edificios
1.2.1.03 Depreciacion Acumulada Edificios
1.2.1.04 Mobiliarioc y Equipo
1.2.1.05 Depreciacién Acumulada Mobiliario y Equipo
1.2.1.06 Vehiculos
1.2.1.07 Depreciacién Acumulada de Vehiculos
1.2.1.08 Equipo de Computo
1.2.1.09 Depreciacion Acumulada Equipo d Computo
2.0.0.00 PASIVOS
2.1.0.00 PASIVOS CORRIENTES
2.1.1.00 Inversiones a Corto Plazo
2.1.1.01 Préstamos Bancarios
21.2.00 Cuentas por Pagar
2.1.2.01 Proveedores
2.1.2.02 Documentos por pagar
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2.1.203
2.1.2.04
2.1.3.00
2.1.3.01
2.1.3.02
2.1.3.03
2.1.3.04
2.1.3.05

2.2.0.00
2.2.1.00
2.21.01
2.2.1.02

3.0.0.00

3.1.0.00
3.1.1.00
3.1.1.01
3.1.1.02
3.1.1.03
3.1.1.04

Impuesto al Valor Agregado
Impuesto sobre la Renta
Prestaciones Laborales

Cuota Laboral por Pagar

Cuota Patronal por Pagar
Provision para Bono 14
Provision para Aguinaldo
Provision para Vacaciones

PASIVOS NO CORRIENTES
Inversiones a Largo Plazo
Préstamos Bancarios

Provision para indemnizaciones

PATRIMONIO

CAPITAL

Capital, Resultados y Reservas
Capital Autorizado

Reserva Legal

Utilidades Acumuladas

Resultado del Ejercicio
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4.0.0.00

4.1.0.00
4.1.1.00
4.1.1.01
4.1.1.02
4.1.1.03

4.2.0.00
4.2.1.00
4.2.1.01
4.2.1.02
4.21.03

5.0.0.00

5.1.0.00
5.1.1.00
5.1.1.01
5.1.2.00
9.1.2.01
5.1.2.02
5.1.2.03

INGRESOS

INGRESOS DE OPERACION
Ventas

Ventas al Contado

Ventas al Crédito

Devoluciones y rebajas sobre ventas

OTROS INGRESOS
Ingresos Financieros
Intereses Ganados

Ganancia en Venta de Activos

Ganancia en Diferencial Cambiario

COSTOS y GASTOS

COSTOS

Costo de Ventas
Costo de Ventas
Compras
Compras Locales

Gastos de Compra

Compras del Exterior
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512.04
2.1.2.09

5.2.0.00
5.2.1.00
5.2.1.01
5.2.1.02
5.2.1.03
5.2.1.04
5.2.1.05
5.2.1.06
5.2.1.07
5.2.1.08
2.2.1.09
2.2.1.10
2.2.1.11
52112
2.2.1.13
2.2.1.14
5.2.1.15
5.2.1.16
52117
5.2.2.00
2.2.2.01
5.2.2.02
5.2.2.03

Gastos de Importacion

Devoluciones y Rebajas sobre Compras

GASTOS DE OPERACION
Gastos de Administracion
Sueldos

Bonificacién Incentivo
Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Indemnizaciones

Cuota Patronal

Energia Eléctrica
Honorarios Profesionales
Seguros

Combustible

Alquiteres

Papeleria y Utiles

Depreciacion de Edificios
Depreciacion de Mobitiario y Equipo
Depreciacion de Vehiculos
Depreciacion de Equipo de Computo
Gastos de Venta

Sueldos

Bonificacién Incentivo

Vacaciones
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5.2.2.04 Aguinaldo

5.2.2.05 Bono 14

5.2.2.06 Indemnizaciones

52207 Cuota Patronal

2.2.2.08 Comisiones sobre ventas

5.2.2.09 Cuentas Incobrables

52210 Papeleria y Utiles

5:2.2.11 Publicidad

52212 Combustible

9.2.2.13 Depreciacion de Mobiliario y Equipo

52214 Depreciacién de Vehiculos

52215 Depreciacién de Equipo de Computo

5.3.0.00 OTROS GASTOS

5.3.1.00 Gastos Financieros

2.3.1.01 Intereses pagados

5.3.1.02 Pérdida en Negociacion de Activos

5.3.1.03 Pérdida en Diferencial Cambiario
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DESCRIPCION DE CUENTAS
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Codigo 1.0.0.00

Nombre de fa cuenta: ACTIVOS

.El activo constituye todos los bienes tangibles e intangibles propiedad de la empresa,
Eel activo se divide en:

1.1.0.00 Activos Corrientes

1.2.0.00 Activos No Corrientes

Codigo 1.1.0.00

Nombre de la cuenta: ACTIVOS CORRIENTES |
| Comprende los bienes y derechos que razonablemente pueden ser convertibles enE
efectivo o que por su naturaleza pueden estar disponibles en un periodo no superior
a doce meses.

Cédigo 1.1.1.00
Nombre de la cuenta: Caja y Bancos
Representa el dinero en efectivo y el valor de los depdsitos a favor del negocio,

-hechos en distintas instituciones bancarias, manejandose en estas la mayor parte de
su tesoreria.
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Cédigo 1.1.1.01

Nombre de la cuenta: Caja General

?Registra el valor del dinero disponible en la empresa, como billetes, monedas o
‘cheques provenientes de las ventas.

:Saldo: Deudor

%Se Carga: Al crear el saldo y con el valor de los ingresos por ventas, pago de
clientes u otras personas.

Se Abona: Con el valor de los desembolsos de los gastos, depdsitos bancarios o al

_final del gjercicio.

?Cédigo 1.1.1.02

Nombre de la cuenta: Caja Chica

Registra el valor del dinero disponible en la empresa, como billetes y monedas para
respaldar gastos menores.

Saldo: Deudor

Se Carga: Al crear el saldo y con el valor del movimiento del fondo.

Se Abona: Con el valor de los desembolsos de los gastos o al final del ejercicio.

Codigo 1.1.1.03
Nombre de la cuenta: Banco

Representa el valor del dinero de la empresa depositado en instituciones bancarias.
: Saldo: Deudor

‘Se Carga: Con su saldo al inicio del ejercicio y con el valor de los depositos, con el
| valor de las transferencias, con los intereses ganados, con el valor de las notas de|

credito a favor de la empresa y con el valor de fondos provenientes de préstamos

recibidos y aportaciones de capital.
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:8e Abona: Con el valor de los desemboisos efectuados mediante cheques, notas
de pago electronicas, transferencias a otras cuentas, notas de debito bancarias y con ;

la partida de cierre.

Cédigo 1.1.2.00

Nombre de la cuenta: Cuentas por Cobrar

Esta cuenta representa derechos exigibles originados por ventas, servicios
prestados, préstamos a funcionarios y empleados mediante documentos firmados al
|favor de la empresa con un plazo menor de un afio, impuestos pendientes de;

acreditar y otras cuentas por cobrar.

Codigo 1.1.2.01

| Nombre de la cuenta: Clientes

| Registra el valor de las ventas de etiquetas efectuadas al crédito.
ISaldo: Deudor
'Se Carga: Al crear el saldo y con el valor de la venta.

. Se Abona: Con el valor de los cobros realizados o af final del gjercicio.

Cdadigo 1.1.2.02

Nombre de la cuenta: Estimacién para cuentas incobrables

Registra el valor del porcentaje establecido sobre el saldo de la cartera de clientes,
para cubrir los cobros dudosos.

Saldo: Acreedor

'Se Carga: Con el valor del ajuste por excesos, saldos en mora o al final del gjercicio.

-Se abona: Al crear el saldo y con el valor de la estimacion calculada.
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Cédigo 1.1.2.03

Nombre de la cuenta: Documentos por Cobrar

Registra el valor de las ventas de eliquetas efectuadas al crédito y que son
respaldadas con documentos como pagarés o letras de cambio.

Saldo: Deudor

Se Carga: Saldo al inicio del gjercicio y con el valor de |la venta.

Se Abona: Cuando el documento es cobrado o al final del ejercicio.

Codigo 1.1.2.04

Nombre de la cuenta: Préstamos a Empleados

| Representa todos los préstamos concedidos al personal que labora en la empresa.
éSaIdo: Deudora

.Se Carga: Con su saldo al inicio del ejercicio y con el valor del préstamo concedido.

hace en la planilla mensual. Con la partida de cierre del periodo.

Caodigo 1.1.2.05

Nombre de la cuenta: Impuesto al Valor Agregado

adquieren servicios e importaciones. Se cancela todos los meses cuando se
presenta |la declaracion.

Saldo: Deudor

Se Carga: Al crear el saldo y con el valor del impuesto de la compra.

:Se abona: Con el valor del impuesto acreditado o al final del ejercicio.

Se Abona: Con los pagos que realiza el empleado o con el descuento que se le|

Esta cuenta registra el valor de 12% que se origina cuando se realizan compras, se |
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: Codigo  1.1.2.06 :
Nombre de la cuenta: Impuesto Sobre la Renta
Registra el valor del impuesto sobre la renta pendiente de acreditar. 5
iSaIdo: Deudor |
Se Carga: Al crear el saldo y con el valer del impuesto obtenido.

;Se Abona: Con el valor del impuesto acreditado o al final del ejercicio.

Codigo 1.1.3.00
Nombre de la cuenta: Inventario de Mercaderia
El saldo de esta cuenta refleja la existencia de productos disponibles para la venta.

Estos Inventarios para su control de sub-dividen en las siguientes sub-cuentas:

1.1.3.01 Etiquetas Locales

1.1.3.02 Etiquetas Importadas
1.1.1.03 Ribbon Local
1.1.1.04 Ribbon Importado

Saldo: Deudor

Se carga: Con su saldo al inicio del ejercicio, con el valor de las compras de
mercaderias para la venta, con las devoluciones de mercaderia vendida, con el valor
de las revaluaciones hechas al inventario, con el valor de los sobrantes detectados
en los conteos fisicos.

Se abona: Con la devolucion de productos a los proveedores, con el valor de las
devaluaciones sufridas en el inventario, con los faltantes detectados en los conteos

fisicos y con la partida de cierre del periodo.
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Caodigo 1.2.0.00
Nombre de la cuenta: ACTIVOS NO CORRIENTES
iSon los activos que corresponden a bienes y derechos que permanecen en una

empresa durante mas de un periodo.

‘Cédigo  1.2.1.00
Nombre de la cuenta: Propiedad, Planta y Equipo
Son bienes tangibles propiedad de la empresa para uso exclusivo de la misma. Este

“rubro incluye:

‘Cédigo  1.2.1.01

Nombre de la cuenta: Terrenos

éAreas de terreno propiedad de la empresa, esta cuenta es utilizada para registrar el
valor de adquisicion del mismo.

Saldo: Deudor

iSe carga: Por el saldo al inicio del periodo, por la adquisicion de nuevos terrenos.

Se abona: Por la venta de terrenos propiedad de la empresa.

Cadigo 1.2.1.02

Nombre de la cuenta: Edificios

Representa el costo de las construcciones de la empresa. Entre las cuales estan las
oficinas.

Saldo: Deudor

Se carga: Con su saldo al inicio del ejercicio. El valor de costo de las

adquisiciones, valor de las mejoras realizadas al edificioc y el valor de las

revaluaciones hechas a los edificios de la empresa.
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%Se abona: Al registrar la venta de un edificio y con la partida de cierre del periodo
‘contable.

‘Codigo 1.2.1.04

Nombre de la cuenta: Mobiliario y Equipo

éCuenta utilizada para registrar las adquisiciones de mobiliario y equipo de oficina
:como escritorios, sillas, calculadoras, y todo lo necesario para el funcionamiento de
la empresa.

Saldo: Deudor

@Se carga: Por su saldo al inicio del ejercicio, con el valor de las adquisiciones de
| acuerdo a la documentacion de respaido.

Se abona: Al registrar la venta de un bien o equipo y con la partida de cierre del
periodo.

Cédigo 1.2.1.06
Nombre de la cuenta: Vehiculos

En esta cuenta se registra el valor de los vehiculos propiedad de [a empresa.
Saldo: Deudor

Se carga: Con su saldo al inicio del ejercicio. Con el valor de las adquisiciones de
vehiculos.

Se abona: Cuando se vende o se retira algin vehiculo. Con la partida de cierre

'del periodo.
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Cdédigo 1.2.1.08
'Nombre de la cuenta: Equipe de Computo

'Cuenta utilizada para registrar las adquisiciones de equipo de cémputo y otros-:.
bienes relacionados a dicho equipo para el adecuado funcionamiento de la empresa. ]
Saldo: Deudor !
Se carga: Con el saldo al inicio del ejercicio, el valor de las adquisiciones y
reparaciones mayores capitalizables al equipo 0 programas de computo adquiridos.
Se abona: Cuando se vende o se retira algin bien o equipo de computo y con la
partida de cierre del periodo contable.

Cédigo 1.2.1.03,1.2.1.05,1.2.1.06 y 1.2.1.09

Nombre de la cuenta: Depreciaciones Acumuladas
Comprende el valor de las depreciaciones de los bienes tangibles de uso;
permanente, cuya vida util exceden un afio y son destinados para la produccion ol
suministro de otros bienes y servicios. Los activos depreciables segin la

nomenclatura contable son:

1.2.1.03 Depreciacién Acumulada Edificios

1.2.1.05 Depreciacion Acumulada Mobiliario y Equipo

1.2.1.07 Depreciacion Acumulada de Vehiculos

1.2.1.08 Depreciacion Acumulada de Equipc de Computo
Saldo: Acreedor
Se Carga: Con el valor de las depreciaciones de los activos fijos dados de baja.
Con la partida de cierre del periodo contable.

Se Abona: Con su saldo al inicio det ejercicio Contable. Con el registro del degaste

o deterioro que sufren los activos fijos en el tiempo.
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Cddigo 2.0.0.00
Nombre de la cuenta: PASIVOS
Representa todas las deudas u obligaciones que tiene la empresa respecto a
terceras personas. El pasivo se divide en:
2.1.0.00 Pasivos Corrientes
2.2.0.00 Pasivos No Corrientes

Cédigo 2.1.0.00
Nombre de la cuenta: PASIVOS CORRIENTES
Lo conforman las cuentas que representan obligaciones para la empresa, cuyo pago

debe hacerse efectivo dentro de doce meses posteriores a la fecha del balance.

Codigo  2.1.1.00
Nombre de la cuenta: Inversiones a Corto Plazo

Comprenden las deudas u obligaciones que permanecen en la empresa por no mas
de un afo.

.Codigo  2.1.1.01

Nombre de la cuenta: Préstamos Bancarios

Esta representado por fas obligaciones financieras cuyo plazo no exceda de un afio y
por la porcién a corto plazo de los préstamos contratados inicialmente a largo plazo.
:Saldo:  Acreedor

| Se Carga: Con el valor de los pagos parciales o totales de la deuda, por la
cancelacion o al final del ejercicio.

Se Abona: Al crear el saldo y con el valor de los préstamos obtenidos.
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Codigo 2.1.2.00
Nombre de la cuenta: Cuentas por pagar
Comprende las obligaciones derivadas de compras y servicios adquiridos u otro tipo

de actividades.

Cdédigo 2.1.2.01
Nombre de la cuenta: Proveedores

Registra el valor de las compras de materiales y servicios al crédito.
Saldo: Acreedor

Se carga: Con el Valor de los pagos realizados o al final del ejercicio.

' Se Abona: Al crear el saldo y con el valor de la compra.

'Codigo 2.1.2.02

'Nombre de la cuenta: Documentos por pagar

iRegistra el valor de las compras de materiales y servicios al crédito y que son
' respaldados con documentos.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el valor de los documentos pagados o al final del ejercicio.

Se Abona: Al crear el saldo o con el valor de la compra.

Caodigo 2.1.2.03
Nombre de la cuenta: Impuesto al Valor Agregado !

Registra al valor del impuesto al valor agregado pendiente de debitar.
Saldo: Acreedor

'Se Carga: Con el valor del impuesto debitado o al final del ejercicio.

Se Abona: Al crear el saldo y con el valor del impuesto de la venta.
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Cdodigo 2.1.2.04

:Nombre de la cuenta: Impuesto Sobre la Renta

'Registra el valor del impuesto sobre la renta pendiente de debitar.
gSaldo: Acreedor !
Se Carga: Con el valor del impuesto debitado o al final del ejercicio.
Se Abona: Al crear el saldo y con el valor del impuesto obtenido.
Codigo 2.1.3.00

Nombre de la cuenta: Prestaciones Laborales

Comprende las provisiones caiculadas para cubrir los futuros gastos por

prestaciones.

Cddigo 2.1.3.01

:Nombre de la cuenta: Cuota Laboral por Pagar

5 Registra el valor de la cuota laboral calculada como provision.
Saldo: Acreedor
Se Carga: Con el valor de la cuota laboral pagada al IGSS vy al final del ejercicio.

Se Abona: Al crear el saldo y con el valor de la cuota laboral calculada.

Codigo 2.1.3.02

Nombre de la cuenta: Cuota Patronal por Pagar

Registra el valor de la cuota patronal calculada como provision.
Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el valor de la cuota patronal pagada al IGSS vy al final del ejercicio.

Se Abona: Al crear el saldo y con el valor de |a cuota patronal calculada.
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Cédigo 2.1.3.03

Nombre de la cuenta: Provision para Bono 14

Registra el valor de bono 14 calculado como provision.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el pago de bono 14, ajustes o al final del ejercicio.
Se Abona: Al crear el saldo y con el valor de bono 14 calculado.

Codigo  2.1.3.04

Nombre de la cuenta: Provision para Aguinaldo
Registra el valor de Aguinaldo calculado como provision.
Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el pago de aguinaido, ajustes o al final del ejercicio.
1 Se Abono: Al crear el saldo y con el valor de aguinaldo calculado.

Cédigo 2.1.3.05

Nombre de la cuenta: Provision para Vacaciones
Registra el valor de vacaciones calculadas como provision.
Saldo: Acreedor

Se Abona: Al crear el saldo y con el valor de vacaciones calculado.

Codigo 2.2.0.00
Nombre de la cuenta: PASIVOS NO CORRIENTES

meses.

:Se Carga: Con el pago de vacaciones, ajustes o al final del ejercicio.

‘Presenta todas las deudas u obligaciones cuyo vencimiento va mas alla de doce
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|
Codigo 2.2.1.00 |
Nombre de la Cuenta: Inversiones a Largo Plazo :

Comprende las deudas u obligacicnes que permanecen en la empresa por mas de

un ano.

Cédigo 2.2.1.01
Nombre de la cuenta: Préstamos Bancarios
Representa el monto de los saldos acreedores de préstamos obtenidos en

instituciones bancarias.

'Saldo: Acreedor

|| Se Carga: Con el valor de los préstamos que se reclasifican a corto plazo, con el |'
valor de los pagos parciales, con la cancelacion de los préstamos y con la partida de |
cierre del periodo. [

i oL , . i
'Se Abona: Con el saldo al inicio del periodo y con el valor de los prestamos
i adquiridos a largo plazo. |

Cddigo 2.2.1.02

Nombre de la cuenta: Provision para indemnizaciones

En esta cuenta se registran las provisiones que efectua la empresa con la finalidad
de cubrir gastos futuros por indemnizaciones del personal de conformidad con la
'politica de pago de la empresa y con lo estipulado por el Cadigo de Trabajo de la'
Republica de Guatemala. !

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el pago de indemnizaciones a los empleados, con las

regularizaciones que se hagan a la provision por excesos registrados y con la partida |

del cierre del periodo.
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Se abona: Con el saldo al inicio del Periodo, con el registro de la provisiones en
forma mensual, con el valor de los ajustes con el fin de actualizar el saldo de |a

| provision.

Cédigo 3.0.0.00
Nombre de la cuenta: PATRIMONIO
Representa los bienes y derechos del duefio, resultados anteriores y se obtiene de la

| diferencia entre los bienes y derechos de Ia empresa y las deudas y compromisos.

Cédigo 3.1.0.00
Nombre de la cuenta: CAPITAL
Comprende los recursos de que dispone la empresa para realizar operaciones, con

la obligacién de retribuirlos en efectivo, bienes o derechos.

Codigo 3.1.1.00
Nombre de la cuenta: Capital, Resultados y Reservas

Representa el capital del duefio, resultados del periodo y reservas calculadas.

Caodigo 3.1.1.01

Nombre de la cuenta: Capital Autorizado

.Monto aportado por los socios para las operaciones de la empresa y esta
representado por acciones.

| Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el valor de los retiros de capital de los accionistas o con la partida |
de cierre del periodo.
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Se Abona: Con su saldo al inicio del ejercicio y con el valor de las nuevas

emisiones de acciones.

Codigo 3.1.1.02

Nombre de la cuenta: Reserva Legal

Reserva tomada de las utilidades de la empresa como previsién a contingencia
'futuras.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con las capitalizaciones de la misma al cierre definitivo de la empresa o
al cierre de cada ciclo contable.

Se Abona: A medida que se van generando utilidades en los diferentes gjercicios

fiscales, se provisiona con el 5% que se calcula sobre las ganancias después del
ISR.

Cédigo 3.1.1.03

'Nombre de la cuenta: Utilidades Acumuladas

Presenta las utilidades o pérdidas obtenidas en periodos anteriores.

Saldo: Acreedor

iSe Carga: Con la aplicacion de pérdidas obtenidas en el periodo. Al liquidar
idefinitivamente la empresa.

Se Abona: Con la acumulacion de utilidades obtenidas durante los distintos
periodos.
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Cédigo 3.1.1.04

Nombre de la cuenta: Resultado del Ejercicio

'En esta cuenta se presentan las utilidades o pérdidas de la empresa, obtenidas
Edurante el ejercicio contable.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el valor de las pérdidas obtenidas durante el ejercicio contable.

Se Abona: Con el valor de las ganancias obtenidas durante el ejercicio contable.
ESTADO DE RESULTADOQS

Cédigo 4.0.0.00
: Nombre de la cuenta: INGRESOS

| Representa las entradas por concepto de venta de etiquetas que tiene la empresa.

Codigo 4.1.0.00
Nombre de la cuenta: INGRESOS DE OPERACION

Refleja los ingresos a la empresa por venta de Etiquetas de transferencia térmica.

Cdédigo 4.1.1.00
Nombre de la Cuenta: Ventas
Se registran los ingresos por operaciones ordinarias de la empresa, que en este
caso son ventas de etiquetas de transferencia térmica.
L.as ventas se encuentran divididas en :
4.1.1.01 Ventas al Contado
4.1.1.02 Ventas al Crédito
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Saldo: Acreedor
Se Carga: Con el valor de las notas de crédito emitidas por anulacién de facturas y
por devoluciones y rebajas sobre ventas y con la partida del cierre del periodo.

Se Abona: Con el valor de los ingresos facturados por la venta de etiquetas de

transferencia térmica que ofrece la empresa.

Codigo  4.1.1.03

Nombre de la cuenta: Devoluciones y Rebajas sobre ventas

Esta cuenta registra los valores de las mercaderias devueltas por los clientes, asi
como a las rebajas aplicadas a las ventas ya facturadas.

Saldo: Deudor

Se Carga: Con el valor de las mercaderias devueltas por los clientes y con el valor |

de las notas de crédito emitidas por rebajas.

Se Abona: Con la partida de cierre del periodo.

|Codigo 4.2.0.00
Nombre de la cuenta: OTROS INGRESOS
En esta cuenta se registran los ingresos ocasionales no relacionados con el giro

normal de operaciones de la empresa, estos ingresos son obtenidos principalmente

por inversiones y transacciones financieras.

Cddigo 4.2.1.00
Nombre de la Cuenta: Ingresos Financieros

Registra los ingresos no relacionados con el giro normal de operaciones, estos

ingresos son obtenidos principalmente por inversiones y transacciones financieras.

93




IMCODETI, S.A.

'Hoja No. 36/52
MANUAL CONTABLE | Hecho por E.JM.G.
Fecha | 25/10/2012

Las cuentas de detalle que forman estos ingresos financieros son:

4.2.1.01 Intereses Ganados
4.2 1.02 Ganancia en Venta de Activos

4.2.1.03 Ganancia en Diferencial Cambiario

| Saldo: Acreedor
'Se Carga: Con la partida de cierre del pericdo
iSe Abona: Con el valor de los productos obtenidos o con el valor del diferencial

‘cambiario.

Caodigo 5.0.0.00
Nombre de la cuenta: COSTOS Y GASTOS

Representa las salidas econémicas realizadas por la empresa.

Cdodigo 5.1.0.00
Nombre de la cuenta; COSTOS

Todo tipo de salidas que la empresa espera realizar por el comercio de etiquetas de
.transferencia térmica.

Cadigo 5.1.1.00
Nombhre de la cuenta: Costo de Ventas

Representa el costo de la mercaderia vendida durante el periodo.

Cédigo 5.1.1.01

Nombre de la cuenta; Costo de Ventas

Representa el costo de la mercaderia vendida durante el periodo.
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Saldo: Deudor

Se Carga: Con el valor de costo de las mercaderias vendidas, al ajustar el
inventario por obsolescencia o pérdida.

Se Abona: Con el valor de las devoluciones de mercaderias, con los ajustes por
el registro de las diferencias detectadas en conteos fisicos de inventarios y con la

partida de cierre del periodo.

Codigo 5.1.2.00

Nombre de la cuenta: Compras

Esta cuenta se utiliza en la adquisicion de mercaderias y los gastos incurridos para
posteriormente comercializarlas en el desarrollo de la actividad principal de la
Eempresa.

 Las cuentas de detalle que forman las compras:

5.1.2.01 Compras Locales
2.1.2.02 Gastos de Compra
5.1.2.03 Compras del Exterior
2.1.2.04 Gastos de Importacién

Saldo: Deudor

|Se Carga: Con el valor de las mercaderias adquiridas para la venta |
Se Abona: Con el valor de las devoluciones de mercaderias, con el traslado del
total de compras al inventario y con la partida de cierre del periodo.
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Cédigo 5.1.2.05

Nombre de la cuenta: Devoluciones y Rebajas sobre compras

Registras todas las devoluciones de mercaderias hechas al proveedor asi como las
rebajas en las compras realizadas.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con la partida de cierre del periodo.

Se Abona: Con el valor de las devoluciones y rebajas en las compras obtenidas |

segin notas de crédito del proveedor.

Cdédigo 5.2.0.00
Nombre de la cuenta: GASTOS DE OPERACION
| Todos aquellos gastos relacionados con el funcionamiento de la empresa durante un

periodo contable.

Cddigo 5.2.1.00

'Nombre de la cuenta: Gastos de Administracion

Registra aquellos gastos en los que incurre la empresa para el adecuado
funcionamiento de su organizacién, representados en el grupo de sub-cuentas de la
nomenclatura de cuentas.

Saldo: Deudor

Se Carga: Con el valor de los gastos incurridos durante el periodo.

Se Abona: Con la partida de cierre del periodo.
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:Codigo  5.2.2.00

Nombre de la cuenta: Gastos de Venta

Registra aquellos gastos en los que incurre la empresa relacionado con Jas ventas
de etiquetas de transferencia térmica, representados en el grupo de sub-cuentas de
ia nomenclatura de cuentas.

Saldo: Deudor

Se Carga: Con el valor de los gastos de venta incurridos durante el periodo.

Se Abona: Con la partida de cierre del periodo.

|Cédigo 5.3.0.00
'Nombre de la cuenta: OTROS GASTOS
En esta cuenta se registran los egresos ocasionales no relacionados con el giro

normal de operaciones de la empresa.

Codigo 5.3.1.00
Nombre de la Cuenta: Gastos Financieros :
Registra los egresos no relacionados con el giro normal de operaciones de la
empresa.
Las cuentas de detalle que forman estos gastos financieros son:

5.3.1.01 Intereses Pagados

5.3.1.02 Pérdida en Venta de Activos

5.3.1.03 Perdida en Diferencial Cambiario !
Saldo: Deudor

Se Carga: Con el valor de los intereses pagados, con el valor de las pérdidas

obtenidas en la negociacion de activos o con el valor del diferencial cambiario.

Se Abona: Con la partida de cierre del periodo.
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JORNALIZACION

Con la finalidad de ejemplificar el uso de algunas cuentas contempladas en el

presente manual y que puedan servir como referencia para elaborar los registros

PNo.1
51.2.01
i 1.1.2.05
1.1.1.03
2.1.2.01

P No. 2
- 1.1.1.01
1.1.2.01
4.1.1.01
:4.1.1.02
2.1.2.03

P No.3
2.1.2.01
- 11.1.03

XX-XX-20XX
Compras Locales
Impuesto al Valor Agregado
Banco
Proveerodres

Por compras de Etiquetas a proveedor
local al contado y al credito segun factura
No. xxox

KX-XX-20XX
Caja General
Clientes
Ventas al Contado
Ventas al Crédito
Impuesto a! Valor Agregado
Por venta de Etiquetas al contado y al
credito segun factura No.xxx

XX-XX-20XX
FProveedores
Banco
Por pago efectuado al proveedor
segun chegue No. xxx

contables de la empresa, se presentan las siguientes partidas:

Q 58,035.71
Q 696429

Q 500000
Q 60,000.00

Q 65,000.00

Q 65,000.00

Q 35,000.00
Q100,000.00

Q 31,250.00
Q 89,285.71
Q 14,464 .29

Q135,000.00

Q135,000.00

Q 30,000.00

Q 30,000.00

Q 30.000.00

Q 30.000.00
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P No. 4 XX-XX-20XX
P 1.1.1.01 Caja General Q 25,000.00
11201 Clientes Q 25,000.00
Por cobro al cliente sengun cheque
No. xxx Q 25,000.00 Q 25,000.00
P No.5 XX-XX-20XX
1.1.1.03 Banco Q 60,000.00
1.1.1.01 Caja General Q 60,000.00
Por deposites realizados segun boleta
No. xxx Q 60,000.00 Q 60,000.00
P No.6 XX-XX-20XX
21201 Proveedores Q 10,000.00
11205 Impuesto al Valor Agregado Q 107143
51.2.05 Devoluciones y rebajas sobre compras Q 892857
Por develucion de mercaderia al
proveedor Q 10,000.00 Q 10,000.00
: P No. 7 XX-XX-20XX
21203 Impuesto al Valor Agregado Q 535.71
41103 Devoluciones y rebajas sobre ventas Q 446429
1.1.2.01 Clientes Q 500000
Por devoiucion de mercadeira por
el cliente Q 500000 Q 5,000.00
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P No. 8
21.3.01
2.1.3.02
1.1.1.03

P No.9
21.2.03
1.1.1.03

P No. 10
52.1.00
521.01
52102
521.07
| 52.2.00
F 52201
L 52202
- 52207
 1.1.1.03
2.1.3.01
2.1.3.02

MANUAL CONTABLE

HA-XX-20XX
Cueta Laboral por pagar
Cuota Patronal por pagar
Banco

Registro del pago de la las cuotas
IGSS

XX-XX-20XX
Impuesto al Valor Agragado
Banco
Registro del pago de IVA

XX-XX-20XX
Gastos de Administracion
Sueidos
Bonificacion incentivo
Cuocta Patronal
Gastos de Venta
Sueldos
Bonificacion incentivo
Cucta Patranal
Banco
Cuota Laboral por Pagar
Cuota Patronal por Pagar

Registro del pago de sueldos de administracion
y de venta correspondientes al mes xxx

Hoja No. 42/52
Hechopor | E.JMG.
|Fecha | 25/10/2012 |
Q  2,407.30
Q 91770
Q 332500
Q 332500 Q 332500 |
Q 8,03572
Q 8035672
Q 803572 Q 803572
Q 950000
Q 750.00
Q 120385
Q  9,500.00
Q 750.00
Q 1,203865 :
Q 19,58230 i
Q 770
Q 240730
Q 2290730 Q 22907.30
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P No. 11 XX-XX-20XX
521.00 Gastos de administracion
52.1.08 Energia Electrica Q 950.00
52109 Hongerarios profesinales Q 500.00
52.1.10 Seguros Q 250.00
52111 Combustible Q 800.00
52112 Alguileres Q 260000
52.1.13 Papeleria y Utiles Q 350.00
i 5.2.2.00 Gastos de Venta
52210 Papeleria y Utiles Q 350.00
52211 Publicidad Q 500.00
52212 Combustible Q  1,500.00
1.1.1.03 Banco Q 7,700.00
Registro de gastos de administracion y
de venta Q 7,70000 Q 7.,700.00
{ P No.12 XX-XX-20XX
521.00 Gastos de Administracion
52103 Vacaciones Q 396.15
52.1.04 Aguinaldo Q 791.35
52105 Bone 14 Q 791.35
52.1.06 Indemnizaciones Q 791.35
- Gastos de Venta
52203 Vacacicnes Q 396.15
52204 Aguinaldo Q 791.35
5.2.2.05 Bono 14 Q 791.35
52206 Indemnizaciones Q 79135
221.02 Provision para indemnizaciones Q 158270
¢ 2.1.3.03 Provision para Bono 14 Q 158270
i 2.1.3.04 Provisidn para Aguinaido G 1,582.70
2.1.3.05 Provision para VVacaciones Q 792.30
Registro de las prestaciones del mes Q 554040 Q 554040
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. PNo.13 XX-XX-20XX
52208 Comisiones sobre ventas Q 558.04
i 1.1.1.03 Banco Q 558.04
Registro del pago de comisiones a los
vendedores Q 558.04 Q 558.04
P No. 14 XH-XAH-20XX
52.2.09 Cuentas Incobrables Q  2100.00
112.02 Estimacicn para cuentas incobrables Q 210000
Creacion de la reserva para cuentas
incobrables Q 210000 Q 2,100.00
P No. 15 XH-XX-20XX
52100 Gastos de Administracion
52.1.14 Depreciacién de Edificios Q 208.33
52115 Depreciacion de Mobiliario y Equipo Q 166.67
5.2.1.16 Depreciacion de Vehiculos Q 250.00
52117 Depreciacion de Equipo de Computo Q 55550
52200 Gastos de Venta
52213 Depreciacion de Mobiliario y Equipo Q 83.33
52214 Depreciacién de Vehiculos Q 416.67
0.2.2.15 Depreciacién de Equipo de Computo Q 416.63
1.2.1.03 Depreciacion Acumulada Edificios Q 208.33
1.2.1.05 Depreciacién Acumulada Mobiliario y Equipo Q 250.00
. 1.2.1.07 Depreciacion Acumulada de Vehiculos Q 666.67
, 1.2.1.09 Depreciacion Acumulada Equipo de Computo Q 972.13
: Registro de las depreciaciones del mes Q 209713 Q 208713
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|
: IMCODETI, S.A.
| ESTADC DE RESULTADCS
' DEL 01 AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)
4.0.0.00 INGRESOS
4.1.0.00 INGRESOS DE OPERACION 116,071.43
4.1.1.00 Ventas 120,535.71
4.1.1.01 Ventas al Contado 31,250.00
4.1.1.02 Ventas al Crédito 89,285.71
41.1.03 Devotuciones y Rebajas sohre Ventas 4,464 .29
4.2.0.00 QOTROS INGRESOS 5,500.00
4.2.1.00 Ingresos Financieros 5,500.00
| 42.1.01 Intereses Ganados 1,200.00
42102 Ganancia en Venta de Activos 3,000.00
42103 Ganacia en Diferencial Cambiario 1,300.00
Total de Ingresos 124,571.43
5.0.0.00 COSTOS Y GASTOS
5.1.0.00 COSTOS 72,321.43
5.1.1.00 Costo de Ventas 72,321.43
51.1.01 Costo de Ventas 72,321.43
Margen Bruto 49,250.00
5.2.0.00 GASTOS DE OPERACION 40,902.86
5.2.1.00 Gastos de Administracion 20,754.35
521.01 Sueldos 9,500.00
5.2.1.02 Bonificacion Incentavivo 750.00
5.2.1.03 Vacaciones 396.15
5.2.1.04 Aguinaldo 791.35
52.1.05 Bono 14 791.35
52.1.08 Indemnizaciones 781.35
521.07 Cuota Patronal 1,203.65
5.2.1.08 Energia Eléctrica 950.00
5.2.1.09 Honorarios Profesionales 500.00
52110 Seguros 250.00
521.11 Combustible 800.00
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52112 Alquileres
52.1.13 Papeleria y Utiles
52114 Depreciacion de Edificios
521.15 Depreciacion de Maobiliario y Equipo
52116 Depreciacion de Vehiculos
521.17 Depreciacion de Equipo de Computo
52200 Gastos de Venta
5221 Sueldos
522102 Bonificacién Incentavivo
52203 Vacaciones
52.2.04 Aguinaldo
52205 Bono 14
52.2.06 Indemnizaciones
52207 Cuota Patronal
52.2.08 Comisiones sobre Ventas
: 52209 Cuentas Incobrables
: 52210 Papeleria y Utiles
+ 52211 Publicidad
P 52212 Combustible
52213 Depreciacion de Mobiliario y Equipo
52214 Depreciacion de Vehiculos
52215 Depreciacién de Equipo de Computo
Resultado en Operacién
5.3.0.00 OTROS GASTOS
5.3.1.00 Gastos Financieros
53.1.01 intereses Pagados
5.3.1.02 Perdida en Negociacién de Activos
53.1.03 Pérdida en Diferencial Cambiario

RESULTADO DEL EJERCICIO

Hoja No. 46/52

Hecho por E.JMG,

_IFecha 25/10/2012

2,500.00
350.00
208.33
166.67
250.00
555.50

20,148.51

9,500.00
750.00
396.15
791.35
791.35
791.35

1,203.65
558.04

2,100.00
350.00
500.00

1,500.00

83.33
416.67
416.63

8,347.14

1,200.00
1,200.00
0.00
0.00

7,147.14
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IMCODETI, S.A. (NOTA 1)
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES) (NOTA 2)
1.0.0.00 ACTIVOS
1.1.0.00 ACTIVOS CORRIENTES 226,052.66
1.1.1.00 Caja Y Bancos 86,152.66
11.1.01 Caja General 5,000.00
1.1.1.02 Caja Chica 1,000.00
1.1.1.03 Banco 80,152 86
1.1.2.00 Cuentas por Cobrar 79,800.00
1.1.2.0 Clientes (NOTA 3) 70,000.00
1.1.2.02 Estimacion de cuentas incobrables {2,100.00)
1.1.2.03 Documentos Por Cobrar 3.000.00
11204 Préstamos a Empleados {NOTA 4) 1,500.00
1.1.2.05 Impuesto al Valor Agregado 7.500.00
1.1.2.08 Impuesto Sobre la Renta 0.00
- 1.1.3.00 Inventario de Mercaderia {NOTA 5) 60,000.00
- 1.1.3.01 Etiquetas Locales 15,000.00
1.1.3.02 Etiquetas Importadas 10,000.00
1.1.3.03 Ribbon Local 15,000.00
11304 Ribbon Importado 20,000.00
1.2.0.00 ACTIVOS NO CORRIENTES 509,668.88
1.2.1.00 Propiedad, Planta y Equipo (NOTA 6) 509,668.88
1.21.01 Terrenos 405,000.00
1.2.1.02 Edificios 50,000.00
1.2.1.03 Depreciacion Acumutada Edificios (5,000.00)
| 121.04  Mobiliario y Equipo 30.000.00 |
- 12105 Depreciacion Acumulada Mobiliario y Equipo (6,000.00)
12106 Vehiculos 40,000.00 ff
12107 Depreciacién Acumulada de Vehiculos (16,000.00) ;
12108  Equipo de Computo 35.000.00 i
1.21.09 Depreciacion Acumulada Equipo de Computo {23,331.12)
TOTAL ACTIVOS

735,721.54
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2.0.0.00 PASIVOS
2.1.0.00 PASIVOS CORRIENTES 77,336.04
2.1.1.00 Inversiones a Corto Plazo 0.00
21101 Préstamos Bancarios 0.00
21.2.00 Cuentas por Pagar §3,424.54
2.1.2.01 Proveedores (NOTA 7} 20,000.00
2.1.2.02 Documentos por pagar 16,112.82
21203 Impuesto al Valor Agregado 15,535.72
2.1.2.04 Impuesto Sobre la Renta 1,776.00
21.3.00 Prestaciones Laborales 23,911.50
2130 Cuota Laboral por Pagar 817.70
L 21302 Cuota Patronal por Pagar 2,407.30
~ 2.1.3.03 Provision para Bono 14 9,496.20
' 2.1.3.04  Provision para Aguinaldo 1,582.70
F21.3.05 Provisién para Vacaciones 9,507.60
2.2.0.00 PASIVOS NO CORRIENTES 47,481.00
- 2.24.00 Inversiones a Largo Plazo 47,481.00
22101 Préstamos Bancarios 0.00
:2.2.1.02 Provisién para indemnizaciones 47 ,481.00
£ 3.0.0.00 PATRIMONIO
| 3.1.0.00  CAPITAL 610,904.50
3.1.1.00 Capital, Resultados y Reservas 610,904.50
3.1.1.01 Capital Autorizado 175,000.00
3.1.1.02 Reserva Legal 20,757.36
3.1.1.03 Utillidades Acumuladas 408,000.00
3.1.1.04 Resultado del Ejercicio 7,147 .14
TOTAL PATRIMONIQ Y PASIVO

73%5,721.54
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IMCODETI, S.A.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO NETO
| Al 31 DE DICIEMBRE 20XX
i (CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)
i Descripcién Saldo al |Movimientos mes diciembre| Saldo al
i P 30-11-20XX | Adiciones | Retiros 31-12-20XX
fr
Acciones suscritas y pagadas 75,000.00 75,000.00
!' Aportacién socios por capitalizar 100,000.00 100,000.00
Reserva legal 19,550.00 1,207 .36 20,757.36
Utilidades acumuladas 391,000.00 17,000.00 408,000.00
Resuftado del ejercicio 17.000.00 7,147 .14 17.,000.00 7,147 14
Total Patrimonio 602,550.00 25,354.50 17,000.00 610,904.50
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IMCODETIS.A.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
METODO INDIRECTO ?
DEL 01 AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

Flujo de Efectivo por Actividades de Operacién

Remanente del ejercicio 7,147.14 5
Mas-menos actividades que no requieren efectivo

Provisiones Laborales 5,540.40
Depreciaciones 2,097.13
Cambios en Activos y Pasivos Netos

Disminunién en cuenta por cobrar 1,250.00
Incremento en cuentas por pagar (3,000.00)
Flujo Neto por Actividades de Operacion 13,034.66
Flujo de efectivo en Actividades de Inversion l
Compra de mobiliario (4,500.00)
Flujo Neto por Actividades de Inversion (4,500.00)
Flujo de efectivo por Actividades de Financiamiento

Prestamo a largo Plazo 0.00
Flujo Neto por Actividades de Financiamiento 0.00
Incremento neto de efectivo y sus equivalente 8,534 .66
Efectivo y equivalentes de efectivo al principio del periodo 77,618.00
Efectivo y equivalentes de efectivo al final del periodo 86,152 66
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IMCODETI, S.A.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIERQS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES}

Nota 1. Entidad

Elmcod(-:-’[i, S.A., se constituye en la Replblica de Guatemala el dia 13 de enero del
afno 2010 como una sociedad andnima por un plazo indefinido, de acuerdo con las
leyes de Guatemala. Sus oficinas se encuentran ubicadas en la 8va. Calle 0-22

zona 9 Ciudad de Guatemala.

Su Actividad principal es la comercializacion de topo tipo de etiquetas de
transferencia térmica.

Su capital autorizado, suscrito y pagado es de cinco mil quetzales exactos
(Q.5,000.00), dividido y representado en diez acciones, con valor nominal de
quinientos quetzales (Q.500.00) cada una.

Nota 2. Unidad Monetaria

Las operaciones de Imcodeti, S.A., son registradas contablemente en la moneda de:
curso legal en Guatemala, el Quetzal.

Nota 3. Clientes

En este espacio debe incluirse Ia integracion de la cuentas por cobrar del giro
habitual de la Empresa.
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Nota 4. Préstamos a Empleados
En este espacio debe incluirse la integracion de los préstamos otorgados a los

empleados de la Empresa y la forma en que deben ser cancelados.

Nota 5. Inventario de Mercaderia !

En este espacio debe incluirse la integracion de los inventarios de mercaderia que:

:son parte de fa empresa.
Nota 6. Propiedad Planta y Equipo

;En este espacio debe incluirse la integracién de Propiedad, Planta y Equipo, el valor
“de la depreciacion, las adiciones, bajas y valuaciones al valor razonable realizadas

-durante el periodo en curso.

'Nota 7. Proveedores
-En este espacio debe incluirse la integracion de las cuentas cuentas por pagar a los

proveedores que venden etiquetas de transferencia térmica a la empresa

comercializadora de etiquetas. ’
Nota 8. Otras Notas a los Estados Financieros '
Estas notas a los estados financiros son las sugeridas en base a las revelaciones |
exigidas por las Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequerias y
Medianas empresas -NHF para Pymes-, sin embargo deben incluirse otras notas
que ia entidad en vase a lo solicitado en las NIFF para Pymes requiera durante el

periodo gue informa.
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4.5 Manual de Puestos

El manual de puestos presentado a continuacion ha sido disefiado de acuerdo a
los puestos y plazas requeridas por el departamento contable de la empresa
Imcodeti, S.A.
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INTRODUCCION

El manual de puestos es un documento que contiene en forma ordenada vy
sistematica, la informacion y las instrucciones sobre el perfil y atribuciones, que

debe poseer el personal de una entidad.

Este manual ha sido disefiado de acuerdo a los puestos y plazas requeridas por el
departamento contable de la empresa comercializadora de etiquetas de

i transferencia térmica.

El manual describe la identificacion del puesto, las relaciones de autoridad, la
‘descripcion general del puesto, tareas o funciones y los perfiles ideales para futuras

contrataciones.

El manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los

diferentes puestos que integran la estructura organizacional del departamento de
contabilidad.

| Este documento estd dirigido a todo el personal del departamento contable para que
conozca con exactitud y precision el perfit que debe de poseer, con el objeto de que
realice sus actividades con eficiencia y eficacia, permitiendo de esta manera|

alcanzar la excelencia es sus labores.
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CONTADOR GENERAL

I. Informacidon General del Puesto

Nombre del Puesto: Contador general

Puesto del que depende

Jerarquicamente: Gerente general

Puesto(s) que supervisa

Directamente: -Auxiliar de cuentas por cobrar

-Auxiliar de contabilidad

Il. Descripcion General del Puesto:
El Contador General es responsable de validar los registros contables que se
generen en forma automatica, asi como efectuar los registros contables directos

que se produzcan en el proceso administrativo financiero, realizar oportunamente

los cierres mensuales y anuales, preparar los estados financieros basicos e

informar sobre el comportamiento de la informacion financiera.

lll. Descripcion de Tareas o Funciones.

» Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo
comprobante contable.
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» Vertficar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén

registradas.

¢ Arqueos a caja chica

¢ Revision de Conciliaciones Bancarias

o FEfectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos

establecidos.

» FEfectuar los analisis financieros respectivos, a ser remitidos a las

autoridades.

« Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion
de respaldo contable.

» Mantener un adecuado sistema de control interno contable.
» Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por la gerencia.

IV. Perfil de Contratacion:

Educacidén formal necesaria:

Titulo académico en el drea de Perito Contador, con estudios avanzados en

contaduria y auditoria minimo 4to afio aprobado.
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Experiencia laboral previa:

3 anos de experiencia minima en puestos similares.

Conocimientos necesarios:

Conocimiento técnico como perito contador registro ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-.

Amplio conocimiento de la legislacién tributaria guatemalteca.

Habilidades y Destrezas

v

AN N N NN

Capacidad de analisis y de sintesis

Muy buena comunicacion oral y escrita.

Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.
Capacidad de Negociacion.

Eficiente administracion del tiempo.

Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

l. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar de contabilidad

Puesto del que depende

Jerarquicamente: Contador General

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Ninguno

Il. Descripcion General del Puesto:
Asistir al contador general en el control y contabilizacion de las diferentes

operaciones financieras,

'Hll. Descripcion de Tareas o Funciones:

Mantener un registro contable y financiero de las diferentes transacciones.

Encargado de las cuentas por pagar.

Emision de facturas a clientes.

Elaboracion de Flujo de Efectivo.
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» Emisidn de cheques a proveedores y gastos varios.

e Controlar y verificar que los comprobantes de pago, cuenten con los

documentos y las autorizaciones respectivas.

¢ FElaborar conciliaciones bancarias.

¢ Realizacion de Inventario de mercaderia.

» Cada fin de mes debe realizar una integracion de todos los gastos emitidos

durante el mes.
» Integracion de cuentas de balance.

e Verificar y consolidar los saldos contables.

» Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por el contador general.

IV. Perfil de Contratacion:

Educacion formal necesaria:

Titulo académico en el area de Perito Contador, preferentemente con estudios
universitarios en el area de contaduria pGblica y auditoria, administracién de

empresas o carrera afin.
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Experiencia laboral previa:

1 afio como auxiliar contable.

Conocimientos necesarios:

Conocimiento técnico como perito contador.

Habilidades y Destrezas

v Capacidad de andlisis y de sintesis
Muy buena comunicacion oral y escrita.
Excelentes relaciones interpersonales.
Capacidad de Negociacion,

Eficiente administracién del tiempo.

RN SR

Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.
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AUXILIAR DE CUENTAS POR COBRAR

l. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar de Cuentas por Cobrar

Puesto del que depende

Jerarquicamente: Contador General

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Ninguno

ll. Descripcion General del Puesto:

Es el responsable de realizar los cobros de las ventas al contado que se realicen en'!

la empresa, de verificar el vencimiento de los créditos otorgados a clientes y:

encargado de realizar el cobro de los mismos.

|
|
i.
: |
‘HI. Descripcion de Tareas o Funciones: |
f i

@

» Realizar los cobros de las ventas al contado.

+ \Verificar el vencimiento de crédito otorgado a los clientes y realizar llamadas

para confirmar el pago.

» Realizar y operar recibos de caja por cancelacion de cuenta por cobrar.
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¢ Recuento del efectivo recibido durante el dia y deposito del mismo.

» Elaboracidn de cedula de corte de Caja.

= Emision de reporte de cobros.

+ Recepcion de facturas de compras a los proveedores.

» Elaboracion de contrasefias de pago a los proveedores.

IV. Perfil de Contratacion:

Educacién formal necesaria:

| Titulo académico en el area de Perito Contador, preferentemente con estudios

 universitarios en el area de contaduria publica y auditoria, administracion de

empresas o carrera afin.

. Experiencia laboral previa:

No requerida

Conocimientos necesarios:

' Conocimiento técnico como perito contador.
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v

v
v
v
v
v

Habilidades y Destrezas

Capacidad de analisis y de sintesis

Muy buena comunicacion oral y escrita.
Excelentes relaciones interpersonales.
Capacidad de Negociacion.

Eficiente administracion del tiempo.

Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.
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4.6 Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos presentado a continuacioén describe la secuencia de
los procesos que se realizan dentro del departamento contable y |a secuencia de

las actividades de la empresa imcodeti, S.A.
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos describe la secuencia de los procesos que se realizan
dentro del departamento contable y la secuencia de las actividades de una empresa

comercializadora de etiguetas.

El presente manual facilita la supervision del trabajo, incluyendo una descripcién de
los procedimientos tomando en cuenta al personal involucrado, asi como los
documentos necesarios y la forma en que se debe realizar cada operacion para lograr

de esta manera obtener los resultados que la organizacion espera.

OBJETIVOS

1. Proporcionar una guia a los usuarios de la informacion contable que les permita

tener una claridad en cuanto a los procedimientos contables.

2. Lograr el desarrollo de departamento contables a través de la adecuada

ejecucidén de sus procesos

3. Uniformar las operaciones que se realizan en el departamento contable.
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F'

SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS

De acuerdo a los simbolos presentados por la Norma del American National Standard

Institute (ANSI), representan dentro de la flujogramacion, lo siguiente:

Inicio/Final Indica el inicio o el fin de su recarrido.
Represanta la ejecucion de actividades u operaciones
Proceso . .
dentro del proceso, método o Procedimiento.
Representa un documento que ingresa, se procesa, se
Documento T
produce o sale del procedimiento.
Representa una conexién o enlace con otra hoja direfente,
Conector

en la que contindia el diagrama.

Proceso Predefinido

Cuando es necesario mencionar una operacion sin
analizar en detalle.

Decision

Indica un punto en el flujo donde es posible seleccionar
entre dos o mas alternativas.

Operacién Manual

Constituye la realizacion de una operacién o actividad en

forma especificamente manual.

Multidocumento

Representa al documento ingresado y procesade en
original y copias.

0R13O0au|o|;

Datos

Elementos que alimentan y se generan en el
procedimiento.

Archivo

Indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.
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INGRESOS

Normas

1. Para todo ingreso que se efectué tanto en efectivo como en cheque, se debe
emitir una factura y entregar al cliente el respectivo recibo de caja, que

contendré toda la informacién necesaria para soportar la operacién contable.

2. Elauxiliar de cuentas por cobrar sera el responsable de efectuar los cobros de

las ventas al contado que se realicen en las instalaciones de la empresa.

3. El auxiliar de cuenta por cobrar sera el encargado de confirmar el pago de los

clientes a los que se les vende al crédito.

4. El mensajero o cobrador, es la Unica persona encargada de realizar los cobros

en el domicilio de los clientes o lugares establecidos.

2. Todos los cheque recibidos a nombre de la empresa, deben ser depositados en
la cuenta que sea indicada por la Gerencia a mas tardar un dia después de
recibidos.

6. Los cheques deben ser endosados con un sello que contenga la frase:
"DEPOSITAR A CUENTA", y ademas indicar el numero de la cuenta y el

nombre de la misma con una firma del auxiliar de cuentas por cobrar.
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1.

:Eescripcién de procedimientos

El vendedor o el encargado de entregar las etiquetas traslada al auxiliar de

cuentas por cobrar la factura y la contrasefa de cobro respectiva.

Llegada la fecha de cobro y previa confirmacion del mismo, el auxiliar de
cuentas por cobrar envia al mensajero con fa contrasefia respectiva para poder

realizar el cobro.

El auxiliar de cuentas por cobrar recibe los fondos del cliente en concepto de

ventas al contado y ventas al crédito.

. Al finalizar el dia, el auxiliar de cuentas por cobrar debe realizar un recuento del

efectivo recibido y guardar en una caja con liave.

. El contador general debera efectuar un corte de caja al final de cada dia y

trasladar una copia del mismo al auxiliar de cuentas por cobrar.

Al dia siguiente el auxiliar de cuentas por cobrar debera de preparar los
depositos correspondientes y entregar al mensajero para que este los haga
efectivos.

El mensajero debera entregar las boletas de depésito correspondientes al

encargado de cuentas por cobrar.

El auxiliar de cuentas por cobrar debe entregar copia de la boleta de deposito al

auxiliar contable, para que este procede a realizar el registro contable.
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FLUJOGRAMA DE INGRESOS

.

o

Traslado de facturas de ventas y
contrasefias al auxiliar de
cuentas por cobrar

Cobro a Cliente en Efectivo ¢ en
Chegue

Elakoracion de recibo de caja

Recuento del efectivo recibido
durante ef dia

Efectua corte de caja al final del
dia

Elaboracion de cédula de corte
de cagja

Enva cédula de corte de caja al
auxiliar de cuentas por cobrar

Elaboracion de deposito
Bancario

172

Vendedores

Auxiliar de Cuentas
per Cobrar

Auxiliar de Cuentas
por Cobrar

Auxiliar de Cuentas
por Cobrar

Contador General

Contador General

Contador General

Auxiliar de Cuentas
por Cobrar

INICIO

3
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10

11

12

13

212

FLUJOGRAMA DE INGRESOS

- T

Ventas:

Realiza depdsito bancario

boleta de depodsito

Recibe copia certificada de la

Traslado de boletas de deposito

al auxiliar de contabilidad

Elaboracion de registro contable

Archivo de la documentacion

Auxiliar de Cuentas
por Cobrar

Auxiliar de Cuentas
por Cobrar

Auxiliar de Cuentas
por Cohrar

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

FIN
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FORMAS PARA INGRESOS
IMCODETI, S. 4.
No.  000B1
Fecha_ 05/11/2012
CORTE DE CAJA
BILLETES
1 de Q 200 0 Q 200.600
1 de Q 100.00 o 100.00
6 de Q 50.00 O 30000
2 de Q 20.00 o 40.00
4 de Q 10.00 o 40.00
4 de Q 5.00 %] 20.00
10 de Q 1.00 Q 10.00 Q. 710.00
CHEQUES
Nombre de Cuenta Banco Cuenta No. Chegue No. Monto Q. 1 8,300.00
Cliantes 2 L Banco Industrial 003-007456-9 00000537 Q 1.50000
Clientes 3 BAM O05-B76543-0 00001022 Q 2.00000
Clientes 4 BAM 004-123456-8 00000023 2 4,.800.00
TOTAL DE EFECTIVO ¥ DOE CHEQUES [0 3 Q 8.01000
OTROS DOCUMENTOS
Q.
TOTAL AL CORTE Q. Q 9,010.00
MENOS: FACTIURAS DE VONTAS =3 Q
CONTARD Q.
CREDITO -
ABDNOS A CREDITO
o3 Q
Q.
Q. Q 9.01000
ALK DE €xC HECHD POR ' ROVISADO
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Fecha 05/11/2012
FORMAS PARA INGRESOS
2
IMCODET]L, 5.A.
BANCO: Banco Industrial CUENTA NO.: 003-004567-5
CONCILIACION BANCARIA
SALDOS ;
BANCO LIBROS
Q. 30,000.00 Q. 20,000.00
{-) TOTAL CHEQUES EN CIRCULACION Q. 10,000.00
FECHA BEMEFICIARID CONCEFTO NO. CHEQLIE TOTAL
251012012} Proveedar 1 Pago factura 2 Qo000s00 Q. 4 500.00
3011612012t Proveedor 2 Fago factura 9 aoaoasnt Q. 500.00
310r2012| Proveedar 1 Pago factura 3 00000504 § Q. 2,500.00
A0MG#201 2 Proveedor 3 Pago factura 8 00000508 | Q. 2,500.00
Q.
Q.
Q.
1 Q.
Q.
Q. 20,000.00 Q. 24:,000.00
SALDO POR CONCILIAR Q. 0.00 .
SALDOS CONCILIADOS Q. 20,000.00 Q. 20,000.00
HECHO FOR REVISADC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Hecho por E.JM.G.

Fecha 05/11/2012

FORMAS PARA INGRESOS

IMCODETIL, 5.4, FACTURA CAMBIARIA
LIBRE DE PROTESTO
SERIE A
IMPRESION Y COLOCACION DE ETIQUSTAS. 5.4,
Sa. Cafle 0-*0 zona 3 NG, 00001
GUATEMALA. SUATEMALA
TELEFOMNO 2386-1025
NIT - 0100000
o ILAS WIS TA 55 SERVIRAN JSTZDES PACAR EATA JMILA TACILILA
CAMRIAGLA, LIBRE DE FROTESTO A LA CROEN £ ERDOSE LE NP S50 ¥
COIRCAGICN OC ETIETAS, 5.4 IMIODET] E. vALOR TOTAL POR E. L)l KSR
[ETCNOIA G PSR EL ULTIME SALDO HSOLUTE CUE ARAREZCA

HCNWBIE: Chente 1 MNIT 755439

DIRECCIGN: 4ta. Calle 2-25 zana

Cracia

FORMA DE PAGD

ETR.40 10 Milkar Efigueta en blace ETR-40 & BAEDO 0 55000
x
TOTAL EM LETAS TOTAL Q 563.9Q
SUJEJO A PAGOS DIRECTOS
NOMBRE DEL ACEFTANTE NQ. DE CEDULA © ORI FIRMA
DRIGINAL CLIENTE (BLANCOI DUPLICADD CONTABILIDAD (AMARILED) TRIPLICADO CLIENTE [VERDE)
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EGRESOS

Normas

1. Todo desembolso que efectué la empresa requerira de factura, las cuales

deben de estar a nhombre de la empresa.

. Todos los egresos seran realizados por medio de cheques voucher, con

excepcion de los desembolsos de caja chica, que se tratan bajo este concepto

hasta el momento de su reembolso.

. Los pagos de bienes o servicios se realizaran por medio de cheque, este debe

llevar la frase “NO NEGOCIABLE”, por lo tanto esta prohibido emitir cheques al
portador.

. Se debera programar un solo dia a la semana para realizar el pago a los

proveedores.

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

cheques.

. Se debe elaborar un detalle de cuentas por pagar el cual debe de ser

presentado al contador general.

. Todo egreso debe estar controlado por medio de formas prenumeradas.

. El auxiliar de contabilidad debe de solicitar documento de identificacion a la

persona que se presente a cobrar el cheque.
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| Descripcion de Procedimientos

t

'
4

1.

El procedimiento para los egresos inicia con la recepcion de las facturas de

compras a los proveedores.

. Conforme se reciben las facturas, el auxiliar de cuentas por cobrar revisa si son

productos o servicios al crédito, si fuese asi se realiza la contrasefia de pago

con la fecha acordada y se le traslada al auxiliar de contabilidad.

El auxiliar contable realiza un detalle de los pagos pendientes, tomando en
cuentas la fecha de pago segin contrasefias y se lo traslada al contador

general para su revision.

El contador general revisa que todas las facturas y contrasefias se hayan

ingresado adecuadamente.

El auxiliar contable debera revisar semanalmente las facturas proximas a
vencer y realizar un detalle de los cheques que emitira el dia de pago a

proveedores para que el contador general realice |a revision del mismo.

El contador general previa revision del detalle de pagos semanal, entregara al
auxiliar contable el detalle autorizado junto con los documentos para que

elabore los cheques.

El auxiliar contable emite los cheques e ingresa ¢l lote a la pagina electrénica

del banco y los traslada al Gerente General para que sean firmados.
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8. El Gerente General firma los cheques y autoriza el lote en la pagina electronica
del banco, luego los regresa al auxiliar contable para que realice el pago a los

proveedores.

9. Elauxiliar contable efectia la entrega de los cheques a los cobradores de los

distintos proveedores contra entrega de la contrasefia original.

10.El cobrador debera firmar el voucher de recibido, consignandose en el mismo,

los datos de la persona.

11.El cobrador emite el respectivo recibo de caja como comprobante del pago
recibido.

12.El auxiliar contable realiza el registro contable,

13. El auxiliar contable archiva la documentacion.

._.
(3]
o
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FLUJOGRAMA DE EGRESOS

No.

—

L)

Recepcion de facturas de
compras a los proveedores

Elaboracion de contrasefa

Traslado de contrasefa al auxiliar
de contabilidad

Elakoracion de detalle de pagos
pendientes

Traslado de detalle de pagos
pendientes al contador general

Rewvision de facturas proximas a

vencer y realizacion del detalle

de cheques para ser trasladados
al contador general

Aprobacion de los detalle de
pago

Emisién de los cheques vy
creacién de lote en pagina
electrénica del banco

172

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

Auxitiar de
Cuentas por Cobrar

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabhilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Contador General

Auxiliar de
Contabilidad
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10

11

12

13

14

15

16

FLUJOGRAMA DE EGRESQS

Responsable

Traslado de cheques a Gerencia

Aprobacion y fima de cheques

Autorizacion de lote en pagina
eléctronica del banco

Dewlucicn de los cheques para
que sean entregados a los
proveedores

Entrega del chegue al proveedor

Se solicita firma del woucher y
entrega del recibo de caja

Se realiza el registro contable

El auxiliar de contabilidad archiva
la documentacién

212

Auxiliar de
Contabilidad

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Auxiliar de
Contabilidad

Proveedor

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

si

no

FIN
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Fecha 05/11/2012
FORMAS PARA EGRESOS
|
IMCODETI, S. 4. Contrasefia de pago
Impresién y Colocacién de Etiquetas No. 00001
Sta. calle 0-10 zona 9
PBX: 2380-1025
FECHA: 10 de octubre de 2012
RECIBIMOS DE: Proveedor 1
Fecha de Factura Factura No. Valor
02/10/2012 00034| Q 950.00
TOTAL Q 950.00
Fecha de Pago: 25/10/2012
Recibido por:
Nota: Es indispensable presentar esta contrasefa para ef cobro de sus facturas. €l dia
de pago es unicamente el dia jueves en horario de 14:30 2 17:00.
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FORMAS PARA EGRESOS
BANCO
INDUSTRIAL, S.A. CUENTA 005-000000-3
Guatemala, C.A IMCODETI, SOCIEDAD ANONIMA, Chegue No. 00000001
Lugar y Fecha: Guatemala 25 de octubre de 2,012
Pago a la orden
de: Excelentes, S.A
Suma De: Cluinientos con 007100
FIRMA(S) AUTORIZADAS
BANCO; Banco Industnal CHEQUE NO. 00000607
CONGCEFRTO: Pago de Factura 530
SOLICITADD POR:. CG
CODIGO DE CTA. DESCRIPCION DEBE HABER
21201 Proveedores Q5B00.00
1.1.103 Banco Q500.00
HECHO POR: AUTOREZADQ POR: [NCMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO FECHA
AUX C. CG.
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FORMAS PARA EGRESOS

IMCODET], S.A.
SOLICITUD DE CHEQUE
A NOMBRE DE Excelentes, S A.
FECHA DE SOLICITUD: 25 de octubre de 2012 MONTO:  Q 500.00
CONCEPTC: Pago por servicios prestados
SCOLICITADC POR: Axiliar de contabilidad
FIRMA:
OBSERVACIONES: Servigios varios
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CUENTAS POR COBRAR

Normas

1.

El cobrador o mensajero es el encargado de realizar los cobros de las ventas al

credito.

El auxiliar de cuentas por cobrar es el encargado de preparar la ruta del

cobrador.

El auxiliar de cuentas por cobrar debe entregar al cobrador el detalle de los| -

cobros que tiene que realizar y adjuntar facturas pendientes de entrega.

La empresa acepta pagos en efectivo, con cheque o depdsitos en la cuenta

bancaria de la misma.

Los pagos recibidos con cheque deben de llevar la frase “NO NEGOCIABLE” y

se debe constatar que los datos sean correctos.

Se debe emitir recibos de caja por los cobros efectuados a los clientes.

El auxiliar de cuentas por cobrar sera el encargado de recibir el efectivo y los

cheques que le entregara el cobrador y debera realizar el cuadre de los mismos.

El auxiliar de cuentas por cobrar deberd enviar a depositar al banco los

cheques, al dia siguiente de recibidos.
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los cobros realizados a los clientes.

8. El auxiliar de cuentas por cobrar debera ingresar los depdsitos a efecto de
rebajar los saldos de los clientes.
9. El auxiliar de cuentas por cobrar debe enviar al auxiliar contable el reporte de

10.El auxiliar de contabilidad debera revisar el reporte de cobros y registrar

contablemente los depdsitos bancarios.

11.El auxiliar de contabilidad generara al final del mes un reporte de antigledad de

saldos, con el objeto de que el contador general analice la morosidad de la

cartera y considere si se debe ajustar la reserva para cuentas incobrables.
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Descripcion de Procedimientos

1.

. El auxiliar de cuentas por cobrar realizar el cuadre de los cobros y envia a|

El procedimiento de cobro inicia con la elaboracion de la ruta del cobrador o

mensajero de parte del auxiliar de cuentas por cobrar.

El auxiliar de cuentas por cobrar verifica los saldos de las facturas de clientes
por vencer y emite reporte, el cual le sirve al cobrador para saber a qué clientes

debe realizarles el cobro.

El cobrador 0o mensajero realiza el cobro respectivo y emite el recibo de caja |

como comprobante de la operacion.

El cobrador debera entregar el efectivo y los cheques al auxiliar de cuentas por

cobrar con los respectivos documentos de respaldo.

depositar el efective y los cheques recibidos.

El auxiliar de cuentas por cobrar recibe las boletas de deposito certificadas por
el receptor del banco e ingresa los recibos de caja para rebajar los saldos de los
clientes.

El auxiliar de cuentas por cobrar adjunta las boletas de deposito a los recibos

de caja, emite reporte de cobros y se los envia al Auxiliar contable para que los
revise.

Al auxiliar contable revisa que los saldos estén rebajados en base al reporte y

los recibos de caja, opera las boletas de depdsito y archiva.
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FLUJOGRAMA DE CUENTAS POR COBRAR

—

N

o

-]

<o

Elaboracion de ruta al cobrador

5 Verifica los saldos de facturas de

clientes proximos a vencer

Emite reporte de cobros

Traslada reporte de cobros al
cobrador o mensajero

Realiza cobros a los clientes

Elabora recibos de caja

Traslada efectivo y cheques
cobrados al auxiliar de cuentas
por cobrar

Se realiza cudre de los cobros
efectuados

12

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

Cobrador o
Mensajero

Cobrador o
Mensajero

Cobrador o
Mensajerc

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

i
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FLUJOGRAMA DE CUENTAS POR COBRAR

10

11

12

13

14

15

16

Envia a depositar efectivo y
cheques

Recibe boleta de deposito
certificada por el banco

Opera los recibos de caja

Emite reporte de cobros y adjunta
facturas vy recibo de caja

Traslada reporte de cobros al
Auxiliar contable para rewvision

Revisa reporte y verefica que los
saldos esten rebajados

Registra contablemente el cobro

Archiva la documentacion

212

Cobrador

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

Auxiliar de
Cuentas por Cobrar

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

FIN
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FORMAS PARA CUENTAS POR COBRAR

IMCODET]I, 5.A.
CUENTAS POR COBRAR
REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

FECHA 312012

CLIENTE S4L.D0 0-30 H-80 6190 91-120 121-150 | MAS DE 184
Clientz 1 0 1000000 Q 10,000.00 i
Clignte 2 0 300000]Q 300000 !
Cliente 3 0 25000 2 250000 !
Gliente 4 Q0 iS000G[Q  1.50000
Cliente 5 0 Co000 a 100000 ;
Cliente § Q 5CI00GIQ 500000
Cliente 7 Q0 290000 Q280000
Cliente 8 Q  30000afQ 300000
Cliente 9 O 4800001 Q& 480000 |
Clienta 12 Q  aonoo @ 90000
Cliante 11 Q 80000\ Q160000
Cligrite 12 Q350000 Q350000 ! :
Cliente 13 o 420000 "o 420000
Cliente 14 o $80000 : ; O 9.80000
Clienia 15 & 28cooo (0 z80000 )

TOTALES G 2240000 2 15.80000°Q B7O0OCO[Q 9.80000(Q 1.00000|Q 90000
ELABORADG. REVISADO: APROBADQO:




IMCODETI, S.A.

" [Hoja No. 24/35
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Hechopor | E.JM.G.
Fecha 05/11/2012

FORMAS PARA CUENTAS POR COBRAR

IMCODETI, S.A. RECIBO DE CAJA
Impresién y Colocacién de Etiquetas

5ta. calle 0-10 zona 9 DIA | MES | ANO
PBX: 2380-1025 05 i 2012

RECIBIMOS DE:  Cliente 1
LA CANTIDAD DE:  Quinientos quetzales con 001100
POR CONCEPTOQ DE: Pago de factura 0001

CONTRASENA NO.: 0001

CHEQUE
00000520

BANCC

VALOR

FIRMA AUTORIZADA
POR CHEQUE RECHAZADO SE COBRARA Q.100.00 POR GASTOS ADMINISTRATIVOS.
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COMPRAS

Normas

1. Cuando la empresa determine gue es necesario realizar una compra se debe

de tramitar con el area de contabilidad, la gestion para realizar el proceso.

2. Las compras seran dividas en compras menores a Q. 3,000.00 y compras

mayores o iguales a Q. 3,001.00.

3. Las compras menores a Q. 3,000.00 seran procesadas Unicamente con el
aval de la contabilidad.

4. Las compras mayores o iguales a Q. 3,001.00 deberan ser avaladas por el?

gerente general.

5. Todas las compras deberan pasar por un proceso de cotizacion de 3

proveedores como minimo,

6. Se debera de seleccionar al mejor cotizante, siempre y cuando no se vea
afectada la calidad del producto.

7. La compra del producto se debe realizar por medio de una orden de compra,
la cual debe ser enviada al proveedor.

8. Todo documento que ampare un gasto, debera estar a nombre de la empresa

Imcodeti, S.A., con su respectivo NIT.
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Descripcion de Procedimientos

1. Para toda compra, el bodeguero elabora una solicitud de las mercaderias que
van llegando a un nivel minimo de existencias o bien mercaderias que se

deben solicitar por primera ocasién.

2. La solicitud es enviada al departamento de contabilidad para su aval, si la
compra fuese mayor o igual a Q. 3,001.00, el departamento contable traslada

la solicitud al gerente general para su aprobacion.

3. El auxiliar de contabilidad realiza |la cotizacion de las mercaderias.

4. El auxiliar de contabilidad traslada las cotizaciones al contador general y si la
compra es mayor, este traslada las mismas al gerente general para su

aprobacion correspondiente.

5. El gerente general analiza los precios segun las cotizaciones y decide con que

proveedor se realizara la compra.

6. E! auxiliar de contabilidad elabora la orden de compra correspondiente vy la
envia al proveedor.

7. El auxiliar de contabilidad confirma la rece

8. pcion de la orden de compra con el proveedor v realiza el pedido.
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FLUJOGRAMA DE COMPRAS

%]

%3]

N

o

o

Elaboracion de solicitud de
compra

Entrega de la solicitud de
compra al departamento de
contabilidad

Rango de compra, mayor o
igual a 3000.00

Solicitud de cotizaciones

Traslade de Cotizaciones
para autorizacion

Analisis de cotizaciones vy
autonzacion de compra

Elaboracion de Orden de
compra

Se realiza el pedido al
proveedor

11

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Contador General

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Gerente General

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

si

no

FIN

149



IMCODETI, S.A.

Descripciones

TROQUEL RECTANGULAR
Material: TERMICO DIRECTO
2000 Et Por rolio

Centro de 3"

a 1 columna

SIN CORTE

PREGUNTAR POR:

Hoja No. 28/35
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Hecho por E.JMG.
Fecha - 05/11/2012
FORMAS DE COMPRAS
IMCODETI, S. 4.
ORDEN DE COMPRA
ORDEN No.
00001 ; FLCHA:  05/11/2012
EMITIDA A:
NOMBRE EXCELENTES, S.A.
NIT: 45826-6 L TELEFONO: [ 2254-5636
DIRECCION: Sa. Avenida -84 Zona |
UNIDADES DESCRIPCION DEL PRODUCTO SOLICITADG PRE::SAZOR SUB-TOTAL
40 Millares de etiqueta 2.75X2.00 Q65.00 Q2,600.00

SOLICITADO POR TOTAL
CONTACTO
DATOS PARA FACTURACION TERMINGS
NOMEBRE IMCODETI. S A FECHA DE ENTREGA URGENTE
NIT 6854533-9 FORMA DE PAGO CREDITO
DIRECCION 8va Calle 022 2.9
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INVENTARIOS
Normas
1. Debe existir acceso restringido a la bodega, para evitar hurtos o manipulaciéné

a los bienes.

La unica persona encargada de la manipulacion del producto sera el

encargado de la bodega.

El auxiliar contable debera de realizar dos conteos fisicos durante el mes,
utilizando la técnica del muestreo. ,
El contador general conjuntamente con el auxiliar de contabilidad deben
elaborar inventarios fisicos cada mes en presencia del encargado de la

bodega.

Los dias de Inventario se deben detener labores y no realizar despachos de
mercaderia.

Todo el producto debe estar codificado para una mejor ubicacion.

Se debe controlar las condiciones del ugar de ubicacién del producto, como

entrada de luz, ventilacion y seguridad.
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1.

Descripcion de Procedimientos

El encargado de bodega recibe el pedido del proveedor y verifica contra orden

de compra.

Si existieran diferencias derivado de la verificacion, el producto es devuelto al i

proveedor para que este corrija el pedido

Si el pedido es correcto con relacion a lo indicado en la orden de compra y la

factura, el encargado de bodega emite |a constancia de recepcién de bienes.

El encargado de bodega, acondiciona el producto recibido, de acuerdo con su

codigo y clase de producto.
El encargado de bodega actualiza el Kardex.

La constancia de recepcion de bienes y la factura seran entregadas al auxiliar

contable para que este emita la contrasefia de pago y se inicie con el tramite
del mismo,

Con base a la documentacion recibida, el contador general determina el costo

de las mercancias y procede a efectuar el registro contable de la compra.

Dos veces al mes el auxiliar de contabilidad realiza conteos fisicos, utilizando

la técnica del muestreo.
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9. Para efectuar los despachos el encargado de Bodega entrega al cliente el

producto en base a la factura de ventas.

10. Mensualmente el Jefe de Contabilidad realiza inventarios Fisicos de las

mercancias.




IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 32/35
 Hecho por E.JM.G.
Fecha 05/11/2012

o]

FLUJOGRAMA DE INVENTARIOS

Recepcidn del pedido

Verificacion del pedido solicitado
al proveedor

Emision de constancia de
recepcion de bienes

4 Acodicionamiento del producto de

acuerdo a su codige y clase.

Actulizacion del Kardex

Entrega de recepcion de bienes y
factura al auxiliar de contabilidad

Emisidn de contrasefa de pago

Se realiza el registro contable

112

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Auxiliar de
Contabilidad

Contador General

N




IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 33/35
Hecho por EJMG.
Fecha 05/11/2012 |

FLUJOGRAMA DE INVENTARIOS

.No.

Contabilid

10

11

212

Conteos fisicos quincenales

utilizando técnica de muestreo

Entrega al cliente de producto con

base a factura de wentas.

Realizacton de imentario fisico

mensual

Auxiliar de
Contabilidad

Encarga de Bodega

Auxiliar de
Contabilidad

FIN




IMCODETI, S.A.

I Hoja No. 34/35
\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘Hecho por E.JM.G.
| Fecha 05/11/2012
FORMAS PARA INVENTARIOS

IMCODETI, 5. A.

NC. 00001
CONSTANCIA DE RECEPCION DE BIENES

Proveedor Proveedor 1 Fecha 251082012

Direccidn dav. 5-29 zona 1

Contacto Carlos Men  Telefono 2345-7656 E-mail proveedori@gmail.com

No. De Orden de Compra 0001 Factura 00001

Caodigo Dascripeidn Unidad Cantidad
ETR-65 Etiqueta ETR-64 trans term 10,000 10,000
Recibido Por

Solicitado Por

AUTORIZADO




IMCODETI, S.A.

'Hoja No. 35/35
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 'Hechopor | EJM.G. |
 Fecha 05/11/2012

FORMAS PARA INVENTARIOS

IMCQDETL 5. A.

CONTROL DE INVENTARIOS

Cédigo ETR-65 Descripcién  Etiqueta trans term Medida  1"x 165"
Solicitud
Codigo | Const. de Orden de de Firma Engacago
Fecha | Proveedor | Recepcion | Factura | Compra | Productos Entradas | Salidas Saldo de Bodega

011182012 1 01 00019 (0019 00019 5000 5000
051012012 2500 2500
0910/2012 1000 1500
111072012 1 01 00055 00020 00020 2500 4000
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4.7 Informe de deficiencias

Al realizar la evaluacion de los procesos y procedimientos en el departamento
contable de la empresa comercializadora de etiquetas de transferencia térmica se

detectaron los siguientes hallazgos:

Hallazgo No. 1

Deficiencia de la Estructura Organizacional; no se cuenta con una asignacion
expresa de responsabilidades de las diferentes funciones y procesos dentro del
departamento.

Recomendacion

Implementar un sistema de organizacion y sistematizacién contable que se acople
a las necesidades del departamento y les permita a los empleados del mismo

trabajar en forma éptima.

Hallazgo No. 2

Falta de personal en el departamento contable generando una deficiente
segregacion de las funciones.

Recomendacion

Contratacion de 2 auxiliares contables que apoyen en el departamento.

Hallazgo No. 3

Inadecuado control y registro de las operaciones contables.

Recomendacion

Establecer politicas y procedimientos que permitan mantener un control y registro

adecuado de las operaciones del departamento de contabilidad.

Hallazgo No. 4
Se comprobd que existe descontrol en los ingresos. En ocasiones estos son
utilizados para compras menores del departamento sin antes haber sido

registrados.
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Recomendacion
Depositar en forma intacta todos los ingresos generados durante el dia, no

mezclandolos para gastos del departamento.

Hallazgo No. 5

Falta de control sobre los ingresos de efectivo.

Recomendacion

Al momento de recibir el efectivo se le debe adjuntar una copia de recibo de caja

entregado al cliente y debe ser depositado diariamente.

Hallazgo No. 6

Recepcion de solicitudes de cheque fuera de tiempo, lo que provoca descontrol en
la emision de los mismos.

Recomendacion

Programar pago de cheques a proveedores una vez por semana.

Hallazgo No. 7

No se cuenta con contrasefias o soportes de todas las facturas emitidas,
provocando problemas de incobrabilidad.

Recomendacioén

Al momento de entregar mercaderia, se debe exigir la contrasefia de cobro de la
misma y esta debe de ser archivada por el auxiliar encargado para evitar pérdidas
0 extravios.

Hallazgo No. 8
No existen procedimientos para autorizaciones de créditos, por consiguiente no

hay parametros que establezcan los montos minimos para que sean otorgados.



Recomendacion
Establecer procedimientos de créditos de acuerdo a los parametros que la

gerencia designe.

Hallazgo No. 9

Inadecuado sistema de inventario.

Recomendacion

Implementar un sistema automatizado de inventario que permita la reduccion de

errores.,

Hallazgo No. 10

Inadecuado archivo de documentos.

Recomendacidn

Establecer politicas para la salvaguarda de los documentos administrativos y

contables del departamento.

Hallazgo No. 11

Inadecuada clasificacion contable en cuentas principales.

Recomendacion

implementar la nomenclatura recomendada en el manual contable elaborado en la
evaluacion a la organizacion y sistematizaciéon contable de Ia empresa

comercializadora de etiquetas de transferencia térmica.

Hallazgo No. 12

No se genera informacion financiera oportuna.

Recomendacion

Organizar y sistematizar el departamento contable. con el fin de proponer solucion
a la problematica que enfrenta y que le impide tener una eficiente gestion
contable.
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1.

CONCLUSIONES

Durante el estudio realizado se comprob¢ la hipétesis planteada en el plan
de investigacion formulado, y se concluye que la organizacion vy
sistematizacion contable es importante para un control adecuado de las
operaciones contables y administrativas y la utilizacién adecuada de los
recursos humanos, materiates y financieros de entidades que se dedican a

la comercializacion de etiquetas de transferencia térmica.

Se determiné que el departamento de contabilidad no cuenta manuales
que definan de una forma clara y precisa la forma en que se deben de llevar
a cabo los distintos procesos contables y administrativos, asi como las

obligaciones que el personal tiene dentro del departamento.

La organizacion y sistematizacion contable juega un papel importante para
todo tipo de empresa, permitiendo obtener una estructura organizacional
adecuada y procedimientos que permitan el desarrollo de los pProcesos
administrativos y contables.

Se detecté que el departamento de contabilidad de (a empresa objeto de
estudio no cuenta con el personal adecuado para la eficiente ejecucion de
Sus operaciones administrativas y contables, lo que genera una deficiente

segregacion de funciones.
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1.

RECOMENDACIONES

Que se implemente el modelo de organizacién y sistematizacion contable
para la empresa comercializadora de etiquetas de transferencia térmica ya
que a través de este obtendran ventajas que proporcionaran un control
adecuado de las operaciones y la adecuada utilizacion de los recursos

humanos, materiales y financieros del departamento.

Que la administracion de la empresa objeto de estudio aplique de inmediato
los manuales sugeridos en el presente trabajo de tesis ya que los mismos
contribuiran a mejorar los procesos contables y administrativos, asi como a

definir las obligaciones que los individuos tienen dentro del departamento.

Que se utilicen los servicios del contador publico y auditor para realizar
revisiones periddicas de los procesos administrativos y contables del
departamento de contabilidad, ya que esto permitira minimizar riesgos en la

ejecucion de sus operaciones y reducir cualquier probabilidad de fraude.

Que la administracion de la empresa contrate a los auxiliares contables
sugeridos en el modelo de organizacién y sistematizacién contable, con el
objeto de mejorar la distribucion de las actividades del departamento de

contabilidad y mejorar el control de las operaciones.
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