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INTRODUCCIÓN

Las act¡vidades de las empresas están sujetas a un crecim¡ento acelerado, y como

consecuencia de ello a una constante modernizac¡ón para no caer en

obsolescenc¡a. Por el crecimiento acelerado de las actividades se hace necesaria

una perfecta organización, con el objeto de funcionar ef¡c¡entemente. En

consecuencia una organizac¡ón no puede funcionar sin sistemas y procedimientos.

Las empresas comercial¡zadoras de etiquetas de transferencia térmica se han

convertido en una opción importante para todas aquellas industrias cuyos

productos necesitan ser identificados, por tal motivo la competitividad entre estas

es cada vez mayor. Pan que una empresa de este tipo logre posicionarse entre

las mejores necesita oplimizar sus recursos y es en este punto donde ta

organización y sistematización contable iuega un papel sumamente imporiante.

La organización y sistematización contable es un medio que permite realizar una

distr¡bución equ¡tat¡va de las func¡ones y obligac¡ones dentro de una empresa, ya

que el fin primord¡al es desarrollar sistemas y procedim¡entos efic¡entes,

entendiéndose por ef¡c¡encia, la maximización de la utilización de los recursos

humanos, materiales y financieros. Es dec¡r, con el menor esfuerzo, en el menor

tjempo y al menor costo.

La presente tesis se denom¡na: "Organización y Sistematización Contable de una

Empresa Comercializadora de Etiquetas de Transferencia Térmica,'; cuyo fin

busca proporcionar l¡neamientos generales para una adecuada organización y
sistematización contable, el uso y la apljcación del manual contable y del manual
de procedimientos asi como establecimiento de una adecuada estructura
organ¡zacional. El trabajo realizado se desarrolló en cuatro capítulos de la forma
s¡guiente:

En el capitulo I se desarrolla las generalidades de las empresas comerc¡ales y de
las empresas comercializadoras etiquetas de transferencia térmica, asi como los
aspectos legales relacionados a dichas empresas.



Dentro de¡ capítulo ll, se desarrollan temas de Organización en las empresas

partiendo de la definjción de organización, importanc¡a, principios, estructura

organ¡zacional, hasta llegar a la organización contable.

El capítulo lll, denom¡nado S¡stematizac¡ón contable def¡ne que es un sistema,

un sistema contable, que es sistematización y su importancia, también incluye

def¡niciones de los manuales y su clasif¡cación, finalizando con una descr¡pción de

la Norma internacional de informacjón financiera para pequeñas y med¡anas

entidades (NIFF para las PYMES) y las secciones que aplican para la empresa

comercializadora de etiquetas de transferencia térmica.

En el capítulo lV se desarrolla un caso demostrativo o caso práctico de

organizac¡ón y sistematización contable, partiendo de la evaluación de la

organización y s¡stematización del departamento contable de una empresa

comercializadora de etiquetas de transferencia térm¡ca, y como resultado de la
evaluación se propone el modelo de estructura organ¡zacional del departamento

contable, el manual contable, el manual de puestos y el manual de
procedimientos.

Finalmente, se presentan las conclusiones, así como las recomendaciones
pertinentes, derivados del trabajo de investigac¡ón desarrollado y las referencias

bibliográficas consultadas.



CAP|TULO I

GENERALIDADES DE LA EMPRESA COMERCIAL

1.1 Def¡nic¡ón de Empresa Comercial

Las empresas comerciales son las intermediarias entre el productor y el

consumidor; "su función primord¡al es la compra-venta de productos terminados,,

(20).

1.2 Clas¡f¡cación de la Empresa Comerc¡al

Estas empresas pueden clasificarse en:

1.2.1 Minoristas

El distribuidor minorista, m¡norista o detallista es la empresa comercial o persona

en régimen de autónomo que vende productos al consumidor final. ,,Son el último

eslabón del canal de distribuc¡ón, el que está en contacto con el mercado,' (2g).

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 cant¡dades a fabricantes o
importadores, bien directamente o a través de un mayorista. Sin embargo, vende
un¡dades individuales o pequeñas cantidades al público en general, normalmente,
en un espacio fís¡co llamado t¡enda. 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
distribución.



Las tiendas pueden estar en zonas residenciales, zonas comerc¡ales o también

inteqradas en centros comerc¡ales

1.2.2 Mayor¡stas

"Él mayorista o distribu¡dor mayorista es un componente de la cadena de

distribución, en que la empresa o el empresar¡o, no se ponen en contacto directo

con los consumidores o usuarios finales de sus productos, s¡no que entrega esta

tarea a un especial¡sta" (29).

El mayorista es un ¡ntermed¡ario entre el fabricante (o productor) y el usuario

¡ntermedio (minorista); intermediario que:

Compra a un productor (¡ndependiente o asociado en cooperativa), a un

fabricante, a otro mayorista o ¡ntermediario, y vende a un fabricante, otro

mayorista, un minor¡sta, pero nunca al consumidor o usuario final.

En el caso de productos agrícolas, compran a pequeños agricultores, agrupan la

producción, la clas¡fican, envasan, etiquetan. Las empresas mayor¡stas están

perdiendo protagonismo a favor de las grandes empresas de d¡stribución o de

asociaciones de minor¡stas, que están asumiendo funciones propias de los

mayoristas.

1.3 Antecedentes históricos de las et¡quetas

Las et¡quetas y el et¡quetado tienen una larga historia. Junto con la historia de los

envases es necesario ahora considerar el desarrollo de las et¡quetas. Los fenicios

fueron los primeros comerciantes y por ello fueron los primeros en usar envases y

con e¡los, etiquetas. Los boticar¡os romanos se cree que vendían las hierbas en
pequeños tarros que Ilevaban el nombre de la droga y el vendedor.



Ahora bien, las primeras etiquetas ¡mpresas aparecieron en el siglo XVI en

Europa. Su origen se vincula directamente con los fabricantes papeleros, que

fueron los que por primera vez utilizaron d¡seños.

En ese momento se produjo el surgimiento de la gráfica. Las etiquetas eran

marcas hechas a mano utilizadas para dist¡ngu¡r 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 año 1550.

El hábito en envolver los productos en papel empezó orig¡nalmente en el siglo XVl,

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 XVll, entonces se colgaban etiquetas hechas con ptata o

marfil alrededor del cuello de las botellas.

En 1798 dos inventos favorecieron grandemente el desarrollo de la gráfica. Uno

de ellos fue la máquina de hacer papel, inventada en Franc¡a por Nicolás Louis

Robert, y el otro fue la l¡tografía, ¡nventada en Bravar¡a por Aloissenefelder.

Gracias a estos avances tecnológicos ya para el año 1g3O las etiquetas se

ut¡lizaban en todo t¡po de envases.

A la fecha las etiquetas cumplen un rol clave para las ventas, dado que perm¡ten

atraer al público ante enorme var¡edad de productos del mercado. No importa
mucho como aparecieron las etiquetas. Estas y el proceso de etiquetado se han
vuelto cada vez más sofisticados, con etiquetas cada vez más atractivas y baratas
de producir.

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

con el fin de dist¡nguir un producto entre la infinidad existente.



La etiqueta es fundamental para distinguir productos en la v¡da cotid¡ana. Ella

establece diferencias entre el producto promocionado y otros similares, da

información de ¡nterés para el consumidor, y, junto con el envase, ,'viste', al

producto y determina en gran medida la compra del mismo. El rol del diseñador

gráfico es fundamental para desarroliar un diseño calculado. Es necesar¡o

jerarquizar datos dentro del espac¡o pequeño con el que se debe trabajar. El

d¡señador debe tener una ampl¡a experiencia para selecc¡onar con sumo cuidado y

criterio los elementos que interactuarán en el espacio, ya que no hay margen de

error. Dado que el tamaño es reducido y dado que el contacto del consumidor con

la et¡queta es muy breve, no se puede fallar en la comunicación, ya que no hay

segundas posibilidades.

Una etiqueta tiene funciones específicas, como por ejemplo, detallar marca,

contenido, peso, ingredientes, precio, código de barras. pero una etiqueta es más
que eso, es una herram¡enta comercial de gran importancia, y por lo tanto es

necesario que su diseño sea realizado por un profesional gráfico. Éste deberá

tener en cuenta el posicionamiento que se le pretenda dar al producto en el
mercado. En todos los casos, es necesario considerar todas las var¡antes posibles
para lograr el diseño de etiqueta más adecuado a un producto.

1.4 lmportancia de las Etiqueta

La imagen de una compañía en el mercado depende en gran medida de ¡a manera
en que sus productos son vistos por los consum¡dores. por ello, para que una
empresa goce de prestigio y tenga buenos niveles de venta no basta sólo con
ofrecer productos de la mejor calidad, sino que es absolutamente necesaflo
desarrollar en ellos una gráfica que exprese la profesionalidad de la empresa. En

este sentido, ¡as et¡quetas son piezas fundamentales de la identidad corporativa
de una compañía. El aspecto de la etiqueta es lo que impactará al cl¡ente en
pr¡mer ¡ugar y es lo que lo llevará a decidir si un producto vale la pena o no, ya que

en estos casos la pr¡mera impresión es la que cuenta. La etiqueta de un producto



es la tarjeta de presentación de una empresa ante los consumidores, los posibles
¡nversionistas, e inc¡usive, ante los competidores.

una etiqueta debe resum¡r en sus pequeñas d¡mensiones ra información necesaria
para presentar un producto, pero también debe ser concisa ¡nformatjva y
gráficamente para producir un alto impacto v¡sual que la haga fácilmente
reconocible y recordable. Su función es fundamental porque presenta al producto
de manera inmediata, aún antes de que el consumidor pueda leer efect¡vamente
de qué se trata, y porque comunica los principios de la empresa. para lograr un
diseño efectivo de etiqueta se deben conocer las necesidades de la compañ¡a, el
producto para el cuar se va a diseñar y ras caracteristicas der criente promedio con
el fin de prever cómo puede reaccionar ante ciertos colores, formas y
composiciones gráficas.

'1.5 Transferenc¡aTérm¡ca

"Es el paso de energía térmica desde un cuerpo de mayor temperatura a otro de
menor temperatura" (30). Cuando un cuerpo, por ejemp¡o, un ob.ieto sól¡do o un
fluido, está a una temperatura d¡ferente de la de su entorno u otro cuerpo, la
transferencia de energ¡a térmica, también conocida como transferencia de caror 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 más
cal¡ente a uno más frio, como resultado de la Segunda ley de la termod¡námica.
Cuando existe una diferenc¡a de temperatura entre dos objetos en proxim¡dad uno
del otro, la transferenc¡a de calor no puede ser detenida; solo puede hacerse más
lenta.



'1.6 Empresa Comercial de Et¡quetas de Transferencia Térm¡ca

La empresa comercial de etiquetas de transferencia térmica es una ent¡dad de

naturaleza jurídica individual, de carácter privado, con f¡nes de lucro, y de act¡vidad

comercial de compra y venta etiquetas de transferencia térmica.

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

se respondieron las sigu¡entes interrogantes:

¿Cómo func¡ona la impresión por transferencia térmica?

La impresión por transferencia térm¡ca requiere de un film con un pigmento de

¡mpresión. Este f¡lm llamado ribbon o c¡nta de transferencia térmica es un

f¡lmlástico con una tinta normalmenle negra avanza al mismo tiempo que las

etiquetas y al llegar al cabezal de impresión éste calienta la tinta que al derret¡rse

se adhiere a la etiqueta.

Las ventajas del sistema son las amplias posibi¡idades que esto nos br¡nda: varias

calidades de r¡bbon según las necesidades de duración y acabado de las

etiquetas, impres¡ón sobre cualquier soporte como et¡quelas sintéticas de alta

resistencia, cartulina, tela.

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

la ¡mpresión térmica directa.

¿Cómo funciona la impresión térmica d¡recta?

La impresión 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 s¡stema senc¡llo y

económico

Las desventajas son la relativamente baja durac¡ón de las etiquetas y las pocas

opciones que tienen de comb¡nación de mater¡ales, ya que solo disponen de unos

pocos materiales.

¿Cuáles son las d¡ferencias entre ¡mpres¡ón térmica d¡recta y por

transferenc¡a térm¡ca?

Básicamente la diferenc¡a es que la impresión por transferencia térmica requiere

de ribbon y la impres¡ón térm¡ca directa, no; el papel es termosens¡ble.

¿Qué es un troquel?

El troquel es el conjunto de cuchillas montadas sobre una plancha metálica,

confeccionada a medida de cada et¡queta que permite hacer una medida o forma

concreta. El troquel puede tener var¡os cortes interiores, formas rectangulares,

redondas, trepados. Esta pieza metálica que se instala sobre los cilindros

magnéticos al que se une fuertemente y al montarse en la máquina troqueladora y
girar sobre el avance del papel co¡-ta de manera muy precisa el papel sin cortar el

soporte de la etiqueta.

¿Qué es el trepado entre et¡quetas?

El trepado entre etiquetas es una perforación del papel soporte, a tramos,
normalmente 2mm con corte, 'l mm sin corte por lo que no llega a ser total para
poder plegar las etiquetas en zigzag.



1.7 Aspectos Legales

1.7.'l Cód¡go de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Repúbl¡ca y sus

Reformas

De acuerdo al Articulo 655 se ent¡ende por empresa mercantil el conjunto de

trabajo, de elementos materiales y de valores incorpóreos coordinados, para

ofrecer al público, con propós¡to de lucro o de manera sistemática, bienes o

servic¡os.

1.7.2 Código Tributar¡o Decreto 6-91 del Congreso de la República y sus

reformas

Contiene las disposiciones a la

el régimen tributario apl¡cable a

en cada ley, ev¡tando la doble o

y principios de equidad y justicia

recaudación de los tributos. Cabe mencionar que

los ingresos o bienes gravados, será determ¡nado

múltiple tributac¡ón en cumplimiento de las normas

tributaria.

1.7.3 Código de Trabajo Decreto l44l del Congreso de la República y sus
reformas

Regula la relación entre e¡ patrono y el empleado. En este código se establecen

normas legales de orden públ¡co 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 la República, sin

distinción de sexo ni de nac¡onalidad, salvo las personas jurídicas de Derecho

Público contempladas en el segundo párrafo del aficulo 2.



1.7.4 Ley de Actualización Tr¡butaria l¡bro I

Decreto l0-2012 del Congreso de La Repúbl¡ca

"Artículo 12. Contribuyentes del impuesto. Son

¡nd¡viduales, jurídicas y los entes o patrimonios,

obtengan rentas afectas en este t¡tulo.

lmpuesto Sobre La Renta

contr¡buyentes las personas

residentes en el pais, que

Se consideran contribuyentes por las rentas que obtengan los entes o patrimonios

s¡guientes: los fideicomisos, contratos en participación, coprop¡edades,

comunidades de bienes, sociedades irregulares, sociedades de hecho, encargo de

conf¡anza, gestión de negoc¡os, patrimonios hereditarios indivisos, sucursales,

agencias o establecimientos permanentes o temporales de empresas o personas

extranjeras que operan en el país y las demás unidades productivas o económicas

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

1-7.5 lmpuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 del Congreso de la
República y sus Reformas

En su Artículo 1 establece un lmpuesto al Valor Agregado sobre los actos y
contralos gravados por las normas de la presente ley, cuya administración, control,
recaudación y f¡scalizac¡ón corresponde a la Dirección General de Rentas
lnternas.

Según el articulo 10 los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley
pagarán el impuesto con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base
imponible. La tarifa del impuesto en todos los casos deberá estar inclujda en el
precio de venta de los bienes o el valor de los servicios



1.7.6 lmpuesto ún¡co sobre lnmuebles Decreto 15-98 del Congreso de la
República y sus reformas

"Articulo 1: lmpuesto único. Se establece un impuesto único anual, sobre el valor

de los bienes inmuebles s¡tuados en el terr¡torio de la República" (12:5).

De los sujetos del impuesto

"Articulo 8. Sujetos del impuesto. Para los efectos de las obl¡gac¡ones establecidas

en la presente ley, son contribuyentes las personas propietarias o poseedoras de

bienes inmuebles y los usufructuarios de b¡enes del Estado" (12:7).

"Artículo L Responsables solidarios del pago del ¡mpuesto. Son responsables

solidarios y mancomunados con los contr¡buyentes referidos en el artículo 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 admin¡strados en fideicomiso.

. Los usufructuarios de b¡enes inmuebles inscritos como tales en la matrícula

fiscal.

. Las personas individuales o jurid¡cas por el impuesto y multas que se

adeuden a la fecha de la adquisición de bienes inmuebles a cualquier título,,

('12:7).

"Artículo 10. Otras obl¡gac¡ones. Los propietarios, poseedores, arrendatarios o

encargados de inmuebles, están obl¡gados a: Concurrir personalmente o por

medio de representación legal, a las citac¡ones que le sean cursadas por el ente

administrador, expresando el objeto de la diligencia; y, proporc¡onar toda la

información pertinente que les sea requerida, para el establec¡m¡ento,

actualizac¡ón y manten¡miento de la matrícula f¡scal" (12:B).
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'1.7.7 Ley de bon¡ficac¡ón ¡ncent¡vo Decreto número 72-89 del Congreso de

la República y sus reformas

Contiene las dispos¡ciones para la bonificación ¡ncent¡vo de los trabajadores del

sector privado, con el objeto de estimular y aumentar su productividad y efic¡encia.

La bonificación por productividad y eficiencia deberá ser convenida en las

empresas de mutuo acuerdo y en forma global con los trabajadores y de acuerdo

con los s¡stemas de tal productiv¡dad y eficiencia que se establezcan. Esta

bonificación no incrementa el valor del salar¡o para el cálculo de indemntzaciones

o compensaciones por tiempo servido, ni agu¡naldos, salvo para cómputo de

séptimo dia, que se computará como salario ordinar¡o. Es gasto deducible para la

determinación de la renta imponible del impuesto sobre la renta, en cuanto al

trabajador no causará renta imponible afecta. No estará 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 prestación del agu¡naldo para los traba¡adores del

sector p¡¡vado Decreto 76-78 del Congreso de la República

Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anua¡mente en

concepto de agu¡naldo, el equivalente al c¡en por c¡ento del sueldo o salario

ordinario mensual que éstos devenguen por un año de servic¡os continuos o la

parte proporcional correspond¡ente.

La prestación, deberá pagarse el cincuenta por c¡ento en la prjmera quincena del

mes de dic¡embre y el cincuenta por ciento restante en la segunda quincena del

mes de enero sigu¡ente.

Las empresas o patronos part¡culares que por convenios, pactos colectivos,

costumbres o voluntariamente cubran el c¡en por ciento de la prestación de

aguinaldo en el mes de diciembre, no están obligados al pago de ningún

complemento en el mes de enero.
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1.7.9 Ley de bonificación anual para trabajadores del sector privado y
público Decreto 42-92 del Congreso de la Repúbl¡ca

Esta ley establece con carácter de prestac¡ón laboral obligatoria para todo

patrono, tanto del sector pr¡vado como del sector público, el pago a sus

trabajadores de una bonificac¡ón anual equivalente a un salario o sueldo ordinar¡o

que devengue el trabajador. Esta prestación es adicional e independiente al

aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar altrabajador.

La bonificación anual será 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 año ininterrumpido y anterior

a la fecha de pago. Si la durac¡ón de la relación laboral fuere menor de un año, la

prestación será proporc¡onal al tiempo laborado.

1.7.10 Ley de Creac¡ón del lnst¡tuto de Recreación de los Trabajadores de

Guatemala Decreto 43-92 del Congreso de la República

Establece la creación 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 será calculado

sobre la totalidad de las planillas. El impuesto, será pagado por las empresas o
patronos particulares que estén inscritos o se ¡nscr¡ban en el Régimen de

Segurjdad Social. La Junta Directiva del lnstituto de Recreación de los

Trabajadores de la Empresa Pr¡vada de Guatemala, emitirá los acuerdos que

indiquen las actividades económicas afectas al pago del impuesto.
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'1.7.11 Acuerdo Número illg Reglamento sobre Recaudac¡ón de
Contribuciones al Régimen de Segur¡dad Soc¡al

El patrono es responsable del pago global de las cuotas propias y de la entrega de
las descontadas a sus trabajadores. El patrono deducirá a cada trabajador, en el
momento de pagar su salarjo, el importe de la cuota que le corresponde, deb¡endo
dejar constancia de las sumas descontadas individualmente en su Contab¡lidad y
Registro de Trabajadores y Salarios.
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CAPíTULO II

LA ORGANIZACIÓN EN LAS EMPRESAS

2.1 Definic¡ón de la Organ¡zac¡ón

"La organización es la parte de la administrac¡ón que supone el establecimiento de

una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberán

desempeñar en una empresa. La estructura es intenc¡onada en el sentido de que

debe garantizar la asignación de todas las tareas necesarias para los

cumplimientos de las metas, as¡gnac¡ón que debe hacerse a las personas mejor

capacitadas para real¡zar 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 máx¡ma

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 Ia ética soc¡at)

5.- Administradores (l¡deres)

Organizar no es más que ¡dentificar y clasificar las activ¡dades requer¡das de

manera que se agrupen para dar respuesta a los objetivos, así como coordinar en

forma horizontal y vertical la estructura de la organizac¡ón asignando a cada grupo

un directivo con autoridad necesaria para supervisarlo.

Una estructura organizacional debe diseñarse para determinar quién realizará

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

obstáculos al desempeño que resultan de la confusión e incertidumbre respecto de
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la asignación de activ¡dades, y para tender redes de toma de decisiones y

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

Para la mayoría de los directivos el término organización implica una estructura

intencional formalizada de roles; en primer lugar, al defin¡r la naturaleza y el

contenido de los roles organizac¡onales y, en segundo lugar, los roles que se les

pide a las personas que desempeñen deben estar diseñados intencionalmente

para asegurar que Se realicen las actividades requeridas y que éstas se acoplen

de modo que las personas puedan trabajar de forma in¡nterrumpida, con eficacia y

eficiencia en grupos. De manera general, el propósito de organizar es hacer

efect¡va la cooperación humana.

2.2 lmportanc¡a de la Organ¡zac¡ón

La organización de las empresas cumple un papel muy importante ya que maneja

tres niveles que son instituc¡onales, intermedios, operac¡onales. El primer nivel se

refiere a la superestructura de la empresa, el formato organizacional y los

procesos de comportamiento, el segundo se refiere a la agrupación de un¡dades

de subsistemas, como lo son departamentos o d¡visiones. y el tercero se refiere a

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

2-3 Princ¡p¡os de la Organ¡zac¡ón

Los principios de la organizacjón son los siguientes:

a) Especialización: Cuanto más se divide el trabajo, ded¡cando a cada empleado

una actividad más l¡mitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precis¡ón y

destreza
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b) unidad de Mando: Para cada función debe existir un solo jefe, cada

subordinado NO debe recibir órdenes sobre una misma materia de dos personas

distintas

c) Equilibr¡o de Autoridad y Responsabilidad: Debe precisarse el grado de

responsabilidad que corresponde aljefe de cada n¡vel jerárquico, estableciéndose

al mismo tiempo la autoridad correspondiente a ella.

d) Equilibr¡o Dirección-Control: A cada grado de delegac¡ón debe corresponder el

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

e) Definición de puestos: Las Actividades y funciones que conciernen a cada

puesto deben especificarse por escr¡to, para que los empleados estén ¡nformados

de sus responsabilidades. lvientras no se establezca en forma precisa y clara lo
que cada quien debe hacer no ex¡st¡rá una estructura adecuada.

2.4 Estructura Organizacional

"Se entiende la estructura organizacional como el medio del que se s¡rve una
organ¡zación cualqu¡era para conseguir sus objetivos" (22).

En su sentido más amplio, la estructura

Responsabiliza el talento humano de la

que se han definido prev¡amente.

organ¡zac¡onal da orden a la empresa.

organ¡zación en cada una de las áreas

Su final¡dad es la de establecer un sistema de papeles que han de desatollar los
miembros de una organización para trabajar juntos de forma ópt¡ma, 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 act¡vidades
de la organización en cuanto a las relaciones entre los gerentes y los empleados,
entre gerentes y gerentes, y entre empleados y empleados.
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Esto en atención a que la estructura organizacional muestra la forma como es

divid¡do el trabajo en la empresa.

2.5 Tipos de Estructura Organ¡zac¡onal

Existen tres formas bás¡cas de estructura organizacional, ya que los

departamentos de una empresa pueden agruparse formalmente bien sea por

función, por producto o servicio y en matriz.

2.5-1 Otgantzación funcional

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

Como es realmente muy simple, se util¡za en empresas que trabajan en

condiciones estables y que tengan pocos productos o serv¡c¡os y que sus tareas
sean rutinarias

Lo importante de esta estructura es que agrupa a personas que tienen una
posic¡ón similar dentro de la organización o que desarrollan funciones semejantes,
ut¡lizando recursos y habilidades del mismo est¡lo.

Está conformada por las partes que integran a la organización 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 asignación de recursos.

Si b¡en es cierto, este t¡po de estructura puede encontrarse en varios tipos de
organización, aunque generalmente se aplica en pequeñas y medianas empresas
por la fac¡lidad de interpretación y seguimiento que brinda, por lo general es
habitual que se confunda equivocadamente con el concepto de organigrama, ya
que brinda una rápida v¡sualización de algunos aspectos formales de suma
importancia.
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2.5.2 Organ¡zac¡ón porproducto/servic¡os

Se presenta en las organ¡zaciones que agrupan las activ¡dades con base en los

productos o servic¡os que comercializan. Es muy común 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 producción, ventas y serv¡cio respecto a sus lineas de productos.

Lo interesante de esta estructura es que se permite a la dirección general delegar

a su ejecutivo div¡sional amplia autoridad para la realización 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 satisfacción del cliente.

2.5.3 Organ¡zac¡ónmatr¡cial

La estructura matr¡cial agrupa a las personas simultáneamente por funciones y

divisiones; es dec¡r, combina las estructuras funcional y d¡v¡sional.

El objetivo principal de este tipo de estructuración es la de buscar la mayor
integración de recursos especializados, lo cual es de gran utilidad cuando se
desarrollan proyectos con t¡empo definidos, en cuanto a su elaboración o entrega.

A diferencia de los demás tipos de estructuras organizacionales, ésta no es
aplicable en cualqu¡er tipo de empresa, ya que está pensada para desarrollarse en
aquel¡as que trabajan en proyectos. Es por ello encontrar fácilmente firmas
consultoras especial¡zadas, empresas de ingeniería civil o firmas de publicidad con
esta clase de estructura en su organigrama.

Esto en atención a que un proyecto es un conjunto de actividades ún¡cas,
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 útil cuando se qu¡ere

desarrollar proyectos de manera más ráp¡da, al t¡empo que le sirve a la

organizac¡ón para tener en la innovación y creatividad su ventaja competitiva más

representativa.

En este tipo de organ¡grama, la empresa tiene una or¡entac¡ón hac¡a los

resultados, enfocando la generación de utilidades de los proyectos y representa

una clara oportunidad de ahorro de costos por la flexibilidad en la utilizac¡ón 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 selección, la más óptima, que

brinde en el largo plazo una ventaja competitiva en la empresa, al maximizar el

talento humano existente frente a las neces¡dades del mercado.

2.6 Organización Contable

La organizac¡ón contable necesar¡amente está ligada a la organización

administrativa. La dirección de un negoc¡o requiere adoptar normas de conducta,

formular juicios y desarrollar métodos. Para que estas normas, ju¡c¡os y métodos

sean ef¡caces, tienen que fundamentarse en una información amplia y lo más

exacta posible, y esta información ha de obtenerse en gran parte de los reg¡stros

de contabilidad y estadística.

No basta para estos efectos con la preparación de tales registros, sino que es

prec¡so analizar, ordenar e ¡nterpretar la información que en ellos se contiene para

formular juicios adecuados y actuar en consecuencia. A este fin, ha de adoptarse

una organización capaz de responder al cumplim¡ento de este cometido. La

organización contable en una empresa determinada tiene que depender, en gran

pafte, de la magnjtud de su negocio y de la naturaleza de sus operaciones. La

organización y los métodos aplicables son la fórmula para crear un Sistema.
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CAPÍTULO III

SISTEMATIZACIóN CONTABLE

3.'l Sistema

"Un sistema es un conjunto de elementos organizados que interactúan entre si.
También es un conjunto de elementos organizados que ordenadamente
relacionados entre sí contribuye a determ¡nado objeto, para producir información,,.
(1:33)

3.1.1 S¡stemas de ¡nformación

Se considera a los s¡stemas de informac¡ón como: ,,un conjunto de elementos y
procedimientos que ínt¡mamente ligados, interactuando entre si y con las demás
partes de la organizaciór a que pertenecen, llevan a cabo el proceso de captación
de datos y entrega de información, con el objeto de proporcionar los
conocimienlos necesarios a las personas indícadas para efectos de toma de
decisjones" (1:36)

Otros autores de una manera más acertada define sistema de informactón como:
co¡junlo de elementos que interactúan entre si con el fin de apoyar las act¡vidades
de una empresa o negocio. Teniendo muy en cuenta el equipo computacional
necesario para que el sistema de informac:ón pueda operar y el recurso humano
que interactúa con el Sistema de lñformación, el cual está formado por las
personas que utilizan el sjstema.

Un sistema de

almacenamiento,

Entrada de lnformación: Es el

Información toma los datos que

¡nformac¡ón realiza cuatro actividades básicas: entrada,
procesamienlo y salida de inrormación.

proceso mediante el cual el Sisiema de

requiere para procesar la informac¡ón. Las
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entradas pueden ser manua,es o automáticas. Las manuales son aquellas que se

proporcionan en iorma directa por el usuario, mientras que ¡as automáticas son

datos o lnformaclón que provienen o so¡ tomados de otros sistemas o módulos.

Esto último se denomina interfaces automáticas. Las unidades tipicas de entrada

de datos a las computadoras son las terminales, las c¡ntas magnéticas, las

unidades de diskette, los cód¡gos de barras, los escáner, la voz, los monitores

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

Almacenam¡ento de ¡nformación: E! almacenamiento es una de las act¡v¡dades

o capacidades más importantes que tiene una computadora, ya que a través de

esta propiedad el sistema puede recordai la información guardada en la sección o

proceso anterior. Esta información suele ser almacenada en estructuras de

información denominadas archivos. La unidad tipica de almacenamiento son los

discos magnéticos o discos duros, los discos flexibles o diskettes y los discos

compactos (CD-ROIV).

Procesam¡en1o de lnformación: Es ¡a capac¡dad del Sistema de lnformación

para efectuar cálculos de acuerdo con una secuenc¡a de operaciones

preestablec¡da. Estos cálculos pueden efectuarse con datos introducidos

recientemente en el sistema o bien con datos que están almacenados. Esla

característica de los s¡stemas permite la tra¡stormación de datos fuenle en

información que puede ser utilizada para la toma de decisiones, lo que hace
posible, entre otras cosas, que un tomador de decisiones genere una proyección

financiera a partir de los dalos que contiene un estado de resultados o un bala¡ce
general de un año base.

Salida de lnformac¡ón: La sal¡da es la capac;dad de un S¡stema de lnformación

para sacar la informac¡ón procesada o bien datos de entrada al exterior. Las

unidades típicas de sal¡da son las impresoras, terminales, diskettes, c¡ntas

magnéticas, la voz, los graficadores y los plotters, entre otros. Es ¡mpoftante

aclarar que la salida de un Sistema de lnformación puede const¡tu¡r la enfada a

otro Sistema de lnformac¡ón o módulo. En este caso, también existe una interface

automática de sa,ida.
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3.1.2 T¡pos de sistemas

Dependiendo de la manera en que se efectúan la mayor parte de las operaciones

(método), los sistemas administrativos y principalmente los sistemas de

procesamiento de datos, pueden ser: manuales, mecán¡cos y electrón¡cos.

a) Manual

Los datos son registrados manualmente, con el uso de lápiz o pluma sobre

documentos, empleando caracteres numéricos y alfabéticos. Los documentos son

transferidos de un lugar a otro en forma manual. La búsqueda del archivo es

manua L

b) Mecán¡co

Este sistema emplea dispositivos mecánicos que permiten, en comparación con

los manuales, un proceso de datos más eficiente. No obstante, debemos

cons¡derar que estos mecanismos no desplazan totalmente los procesos

manuales. La recopilación de datos fuente se logra a través de mecanismos como

máquina de escribir, caja reg¡stradora, impresora de cheques, fotocopiadora.

Como ventaja podría 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 máquinas,

transfir¡éndolas a otras, con la consiguiente posibilidad de error.

c) Electrónico

Son los sistemas en los que se utilizan computadoras. El desarrollo más reciente

en el procesamiento de datos lo const¡tuye la computadora electrón¡ca que merece
gran interés debido a su capacidad muy superior para efectuar cálculos y otras

funciones a velocidades increibles. Generalmente, las computadoras pueden

efectuar en forma automática 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 agrupación de una serie de

principios y normas con las cuales se nos hace mucho más fácil conocer y

representar de forma acertada al ente económico y las operaciones que efectúe.

Un sistema contable se vale de recursos como formularios, reportes y libros donde

se recopila información de la organ¡zación, que permite la toma decisiones

financieras

3.3 Contab¡l¡dad

"Es una técnica por medio de la cual se registran todas las transacciones

comerciales de una persona individual o jurid¡ca, con el fin de obtener información

ordenada y exacta para tomar decisiones de tipo económ¡co en elfuturo" (18:1).

3.3.1 Ob¡et¡vos de la Contabilidad

a) Obiet¡vo General

Proporcionar información de hechos económicos, financieros y sociales suscitados

en una empresa u organ¡zación; de forma cont¡nua, ordenada y sistemát¡ca, sobre

la marcha y/o desenvolv¡miento de la misma, con relación a sus metas y objetivos

trazados, con el objeto de llevar cuenta y razón del movimiento de las nquezas

públicas y privadas con el fin de conocer sus resultados, para una acertada toma

de decisiones.

b) Objet¡vosEspec¡f¡cos

La contabilidad tiene por objeto proporcionar los siguientes informes:

. Obtener en cualquier momento información ordenada y sistemática sobre el

movimiento económico y f¡nanciero del negocio.
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. Establecer en términos monetarios, la información histórica o predictiva, la

cuantía de los bienes, deudas y el patrimonio que dispone la empresa.

. Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de ingresos y

egresos.

. Proporcionar, en cualqu¡er momento, una ¡magen clara de la situación

financiera del negocio.

. Prever con anticipación las probabil¡dades futuras del negocio.

. Determinar las util¡dades o pérdidas obtenidas al finalizar el ciclo

económico.

. Servir como comprobante fided¡gno, ante terceras personas de todos

aquelios actos de carácter jurídico en que la contabilidad puede tener

fuerza probator¡a conforme a ley.

. Proporcionar oportunamente información en términos de un¡dades

monetarias, refer¡das a la situación de las cuentas que hayan tenido

movimiento hasta la fecha de emisión.

. Suministrar información requerida para las operaciones de planeación,

evaluación y control, salvaguardar los activos de la inst¡tución y

comunicarse con las partes interesadas y ajenas a la empresa.

. Participar en la toma de decisiones estratégicas, tácticas y operacionales, y

ayudar a coordinar los efectos en toda la organ¡zación.

El propósito fundamental de la contabilidad es proporc¡onar ¡nformación

relacionada con una entidad económica, asi la contab¡l¡dad se refiere a la

medición, al registro y a la presentación de este tipo de ¡nformac¡ón a var¡os t¡pos

de usuarios.
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La contab¡lidad proporc¡ona datos para convertirlos en indicadores de actuac¡ón,

en cierto modo coadyuvan a evaluar la trayectoria de la organización, da un

parámetro general del valor de la misma en el tiempo que se prec¡sa dicha

¡nformación, porque se llevan los registros (anotaciones) de las operaciones que

se susciten a lo largo de un determ¡nado tiempo de trabaio, ya sea diario, semanal

o anual, de dinero, mercaderías y/o servicios por muy pequeñas o voluminosas

que sean estas.

3.4 Sistemat¡zación Contable

Consiste en fijar un orden y establecer condic¡ones de sucesión racional y

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

or¡ginan en el funcionamiento de una empresa. Es el anális¡s de los planes de

acción colectivos, procedimientos, formas y equ¡po con el fin de simplificar y

estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones administrativas, de

producción, de mercadeo, de finanzas, de relac¡ones laborales entre otras. las

cuales son ejecutadas por medio de rut¡nas, sistemas o procedimientos.

3.5 Objetivos de la S¡stemat¡zación

a) lncrementar la productividad, al medir la carga de trabajo de cada empleado y

hacer el mejor uso deltiempo.

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

c) Reducir el costo del proceso.

d) Aumentar el valor de la información, haciéndola más significativa, oportuna y

confiable.

e) Reducir errores con el establecimiento de controles.

D Optimizar la utilización de espacio.
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9) Utilizar eficientemente los recursos humanos, crear políticas internas de

personal.

h) Facilitar la revisión de Ias operac¡ones.

i) Mejorar el control interno.

3.6 Fases de la S¡stemat¡zac¡ón

Para alcanzar lo que el ¡nvestigador se propone, todo esfuerzo de mejoramiento

administrativo, deberá ¡niciarse con una cuidadosa preparación del curso de

acción que se habrá de seguir y que comprende las fases siguientes:

3.6.1 Fase de Planeac¡ón

La planeación es el proceso intelectual y la disposición 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 s¡stemas implica necesariamente

sentar las bases de las acc¡ones futuras, su método de acc¡ón y los recursos

involucrados de manera que puedan anticiparse con alguna certeza los resultados

que se van a obtener.

lmplica:

a) Definir el problema:

El primer paso en la plan¡ficación es definir la naturaleza del problema,

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

- Retrasos en eltrabajo,

- lncremento exagerado de personal,

- Personal inconforme,

Gastos excesivos.

, Fraudes
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b) Definición del objetivo del estudio:

La definición del objetivo del estudio tendrá que conven¡rse con la autoridad

encargada de la un¡dad afectada. Tales objet¡vos pueden ser:

Simplificación de un trám¡te,

Reducción de costos,

Nuevos procedimientos,

Sustitución de equipos.

c) lnvestigación prelim¡nar (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 habil¡dades que se requerirán 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 investigación, soluciones alternativas, sus

posibles costos y las técn¡cas más recomendables para realizarlo.

3.6.1.'l cráfica de Barras o de cantt

Es uno de los métodos más utilizados en la planificac¡ón de programas de trabajo,
por su simplicidad es fácil de elaborar y es út¡l para planif¡car y para evaluar el
avance de un proyecto, ya que en la planeación, uno de los elementos más

importante de controlar es el desarrollo de la realizac¡ón de ¡as actividades, tanto

en cuanto al tiempo que cada una de ellas implica, como tamb¡én en la relación
que deben guardar entre si en cada momento, cuando todas ellas concurren al

m¡smo fin
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Dicha gráfica, tiene diversas apl¡caciones y en auditoria, una de ellas es el

Cronograma.

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

vertical de la izquierda están las partidas referentes al personal o a las activ¡dades.

Esta gráfica se usa para comparar la ejecución p¡aneada con la realizada.

Para su elaboración se s¡guen los siguientes pasos:

(a) Determinar las pr¡ncipales activ¡dades en que se divide el proyecto.

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

(c) Dar prioridad de ejecución a las actividades.

(d) Listar las act¡vidades verticalmente en la primera columna del diagrama

siguiendo la pfloridad de las mismas.

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

escala, será la duración de las mismas_

3.6.2 Fase de lnvestigac¡ón

Debe entenderse que, dentro de una organización, los sistemas no actúan

aislados. Ellos resultan de la estructura y el propósito de la organización y, en

menor grado, rec¡ben influencia de la personatidad de la dirección y del personal

El anal¡sta debe comprender la empresa en su verdadera perspect¡va para lo cual

se auxilia de ¡as técnicas siguientes: observación, ¡nspección (¡nvest¡gación

documental). entrevista y cuest¡onario.
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3.6.2.1 La observación

La observación en términos muy simples es: hacerse presente en donde se

realizan los procesos. La capac¡dad de observar una operación y sacar

conclusiones útiles de la m¡sma resulta una hab¡l¡dad innata difícil de desarrollar

en aquellas personas que no la poseen. Pareciera ser como si aquellos que

poseen dicha cualidad, estuviesen dotados de un sexto sent¡do. En realidad,

mucho depende del poder de concentración.

El analista se forma ideas subconscientes sobre el medio ambiente durante sus

vis¡tas a las áreas de operación y pocas ¡nesperadas observaciones adquieren

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

3-6.2.2 La inspección

El analista debe buscar antecedentes dentro de la histor¡a de la organización.

lnvest¡gando los principales momentos en la evoluc¡ón de la empresa,

determinando el tipo de decis¡ones gerenciales que se tomaron, las politicas

generales, las relaciones ¡nternas y externas.

3.6.2.3 La entrev¡sta

Es la comunicación 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 información necesaria, relativa a las

actividades que desarrolle dentro del mismo.

La entrevista ayuda a llenar en forma concreta, lagunas de información surgidas

en Ia inspección. Esto es cuando se trata de una entrevista dirigida, puesto que la

espontánea se lleva a cabo de una manera informal, conforme a la situación y

circunstancias en que se efectúe. La dirigida tiene un objetivo definido y ayuda en

el desarrollo de la comprensión del s¡stema bajo examen.
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3.6-2.4 Elcuestionar¡o

Consiste en la formulación de preguntas por escrito para obtener respuestas

también por escr¡to, sobre determ¡nado tema.

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

entrevistas personales, por teléfono y por correo.

La utilización de cuestionarios en la investigación de s¡stemas debe manejarse con

mucho cuidado, de hecho sólo debe cons¡derarse en casos muy necesarios como

los que se comentan adelante.

En la mayor parte de los casos no se recomienda por lo sigu¡ente:

a) Las personas pueden oponerse a responder cuest¡onarios largos,

tediosos y que le hacen perder el t¡empo,

b) Es difícil diseñar cuest¡onarios que garanticen la obtenc¡ón, en forma

certera, de la información requerida. En tal virtud, muchas de las

respuestas recibidas son inadecuadas. Esto da lugar a la aplicación

de la técn¡ca de Ia entrevista.

c) Es relativamente lento.

El uso del cuest¡onario es recomendable cuando se necesita obtener poca

información de gran cant¡dad de personas o cuando se está haciendo un estud¡o

de todas ¡as actividades de una unidad de la organización

3.6.3 Fase de Anál¡s¡s

Las técnicas de análisis sirven para concentrar la informac¡ón recopilada en la fase
de investigación para fac¡litar su examen. Una vez analizada la informac¡ón con las

mismas técnicas se procede a d¡señar las propuestas de distr¡bución de trabajo,

de espacio o proced¡mientos.
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A continuación cuatro técnicas básicas, las cuales no son excluyentes ni las

únicas

3.6.3.1 Gráfica de distr¡bución de trabajo

Es un cuadro gráfico de doble entrada, multicolumnar, donde se registran

actividades genéricas y especificas, los nombres de las personas, el cargo que

ocupan y las horas as¡gnadas a cada actividad que sirve para analizar la

distribución de cargas de trabajo, determ¡nar tiempos, duplicaciones innecesarias

y homogeneidades relevantes.

La utilización 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,

3. Elaboración del cuadro de distribución del trabajo,

4. Análisis del cuadro de d¡stribución del trabajo, y

5. Desarrollo de la distribución del trabajo mejorada.

3.6.3.2 Gráfica o diagrama de recorrido

Un d¡agrama del proceso de recorrido es la representación gráf¡ca del orden de

todas las operaciones, traslados, inspecc¡ones, demoras y arch¡vos que tienen

lugaren un proceso o procedim¡ento. lncluyendo el tiempo requerido yla distancia

recorr¡da.

utiliza los cinco simbolos de las "ASME" (American Society of Mechanical

Engineers - Sociedad Americana de lngenieros l\,4ecánicos).
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Se puede diagramar desde el punto de vista del objeto man¡pulado o desde el

punto de vista del hombre que lo ejecuta.

El propósito de la gráfica es analitico, por lo que debe servir de ayuda para

descubrir y minimizar defic¡encias. Las acciones se clas¡fican en cinco para las

cuales utiliza igual número de símbolos de la "ASME", siendo los siguientes;

Operación, Traslado o Transporte, lnspección, Demora y Archivo o Almacenaje.

3.6.3.3 Diagrama de flujo

Es la representac¡ón simbólica de un procedim¡ento adm¡nistrativo, de la

producción de un b¡en o de la prestación de un servicio, señala los pasos

fundamentales y hace comprens¡ble las actividades, operaciones, decisiones y

ramificaciones de los procedim¡entos.

Los d¡agramas de flujo proporcionan una descr¡pc¡ón detallada de cada uno de los

actos que se real¡zan en una fase determinada deltrabajo, hasta que es terminado

en un punto. Se observa entonces, tanto la secuencia de los distintos pasos, como

el método que se s¡gue al efectuarlos.

Por ello, son una herramienta muy útil para estudios de simplificac¡ón de trabajo ya

que sintetizan todo el proceso en forma simple y hacen pos¡ble un estudio objetivo

de los pasos de un proced¡miento.

3.6.3.4 Gráfica de d¡str¡bución de of¡c¡na

También llamado diagrama de distribución de espac¡o. Este gráfico muestra la

distribución en planta para generar el adecuado acondicionamiento de los

elementos en un espacio determinado, muestra la ubicación en un momento

determinado de espacios, muebles y máqu¡nas y sirve para proponer una

ubicación mejorada.
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a)

b)

El aprovecham¡ento del espacio es muy importante debido a que las necesidades

de espacio se incrementan, los ambientes diseñados para of¡cinas y plantas de

producción se reducen, los costos de construcción y arrendamiento se elevan. Los

ambientes ya no son los naturales y hay que crear ambientes artificiales para

sugerir comodidad o ampl¡tud relativa.

La distribucjón en planta atiende dos aspectos principales que son:

El aprovechamiento más product¡vo posible de! espacio,

El flujo ef¡ciente de las activjdades.

3.6.4 Fase de D¡seño

Una vez analizada la ¡nformac¡ón, con las m¡smas técnicas se procede a d¡señar

las propuestas de distribución del trabajo, de espacio y procedim¡entos. El

examinar las diferentes posibilidades o alternativas para un adecuado registro, de

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

Es importante que se d¡sponga de tiempo para efectuar una adecuada selección y

diseño de los métodos de reg¡stro, de las formas y equ¡po a util¡zar y del espac¡o a

ocupar; todo ello ayudará a la elaboración de un adecuado manual contable,

acorde a las necesidades de la empresa.

3.6.5 Fase de lmplementación

Como último paso se procede a ¡mplementar el s¡stema diseñado, se debe de dar

a conocer el nuevo s¡stema para que el personal de la empresa conozca el

funcionamiento y contenido de este, el nuevo s¡stema debe ser medido y
controlado para determinar si se están cumpliendo los objetivos para los que fue

creado
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3.7 Manuales

lnstrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistemática
información sobre objetivos, polít¡cas, atribuciones, organización y procedimientos

de los órganos de una instituc¡ón, así como las instrucciones o acuerdos que se
consideren necesar¡os para la ejecución del trabajo asignado al persona¡, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la institución.

3.8 Manual Contable

El úftimo elemento que configura Ia estructura del sistema de
entidad económica, es el manual contable: también
contabilización

contabilidad de una

llamado guía de

"El manual contable es un libro por separado donde, además de los números y
títulos de las cuentas, se descr¡be en forma detallada y exacta lo que se debe
reg¡strar en cada una de ellas, los documentos que soportan la transacc¡ón, así
como de lo que representa su saldo. Este manual s¡rve de referenc¡a al registrar la
información contable" (15:1.12).

No puede esperarse que ningún s¡stema de contabilidad funcione por si mismo,
tampoco que sea siempre posible consultar en cada duda a la persona que lo
proyectó Por eso siempre es parte indispensabre en todo sistema de contabiridad
las instrucciones detal¡adas para su funcionamiento.

3.8.1 Contenido del Manual Contable

El manual contable debe comprender, por lo menos lo siguiente:

a) Un catálogo de cuentas que incluya el

asi como la ¡nformación adecuada acerca

y cuándo deben de hacerse.

número y nombre de la cuenta contable,

de dónde proceden los asientos y cómo
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b) Los modelos y registros que se usarán, con muestra de cada uno e

instrucciones referentes a su uso

c) Deben de fijarse las func¡ones de cada persona que conforma et departamento

contable.

d) Normas que deben de observar para los registros de las transacc¡ones.

3.9 Manuales Adm¡nistrat¡vos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de

comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada

y sistemática la informac¡ón de una organización.

El concepto de un manual es empírico, variable, y fác¡l de comprender: ,,significa

un folleto, libro, carpeta, en los que de manera fácil de manejar se concentran en

forma sistemática, una serie de elementos adm¡nistrativos para un fin concreto:

orientar y uniformar la conducta que se pretende entre cada grupo humano en la
empresa" (26)

"Es un registro escrito de información e instrucciones que conciernen al empleado

y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una

empresa" (26)

3.9.1 Antecedentes

El uso de los manuales data de los años de la Segunda Guerra lvund¡al. Éstos

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 instruía a los so¡dados en las actividades que se deberían desarrollar

en campaña.

Pasado el tiempo y debido al creciente grado de especialización y a la div¡s¡ón del

trabajo, las tareas cotidianas de los procesos administrativos y tecnológ¡cos de las

organizaciones se transformaban en rutinas que mod¡ficaban el desempeño, lo
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cual hizo necesario el uso de herram¡entas para establecer los lineamientos que
perm¡tieran definir con claridad el desarrollo de cada actjv¡dad dentro de una

estructura organizacional_

Por tal motivo, los primeros intentos formares de manuares administrativos fueron
en forma de circulares, memorándum, instrucciones internas, mediante los cuales
se establecian las formas de operar de un organismo. C¡ertamente estos intentos
carecían de un perfil técnico, pero establecieron la base para los posteriores

manuales administrativos

3,9.2 Obiet¡vos de los manuales

De acuerdo con la clasificación y grado de detalle, los manuales adm¡nistrativos
permiten cumplir con los sigu¡entes objetivos:

. lnstruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas.

. Precisar ¡as funciones y relaciones de cada unidad admin¡strativa para
deslindar, responsab¡l¡dades, evjtar duplicidad y detectar omisiones.

. Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en e¡ trabajo.

. Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo
ingreso, Facilitando su incorporación a las distintas funciones
operacionales.

. Proporcionar información básica para la planeac¡ón e implementación de
reformas Admin¡strativas.
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. Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripción

de tareas, ubicación, requerim¡entos y a los puestos responsables de su

ejecución.

. Auxilian en la inducción del puesto y al adiestramiento y capac¡tación del

personal ya que descr¡ben en forma detallada las act¡vidades de cada

puesto

. Sirve para el análisis o rev¡s¡ón de los procedimientos de un sistema.

. lnteryiene en la consulta de todo el personal.

. Para establecer un sistema de ¡nformación o bien modjficar el ya existente.

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

su alteración arbitraria.

. Determina en forma más sencilla las responsabjlidades por fallas o errores.

. Facilita las labores de auditoria, evaluación del control interno y su

evaluación.

. Ayuda a la coordinación de activjdades y evitar duplicidades.

. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer y

cómo deben hacerlo.

. Construye una base para el análisis poster¡or del trabajo y el mejoram¡ento

de los sistemas, proced¡mientos y métodos.
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3.9.3 Clas¡f¡cac¡ón de los Manuales Adm¡n¡strativos

Existen diversas clasif¡caciones de los manuales, a los que se designa los

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

3.9.3.1 Por su conten¡do:

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

este tipo tenemos los sjguientes:

. Manual de Historia: Su propósito es proporcionar información histórjca

sobre el Organismo: sus comienzos, crec¡miento, logros, adm¡nistración y

posición actual.

. l\¡anual de organ¡zación; Su propósito es exponer en forma detallada la

estructura organizacional formal a través de la descripción de los objetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los d¡st¡ntos puestos, y las

relaciones.

. Manual de políticas: Cons¡ste en una descripción detallada de los

lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los

objetivos.

. Pueden elaborarse manuales de políticas para funciones operacionales

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

. Manual de proced¡mientost Es la expresión analitica de los procedimientos

administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del

organismo.

. Manual de contenido múltiple: Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no just¡fique la
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elaboración y utilizac¡ón de d¡st¡ntos manuales, puede ser conveniente la

confección de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el de

"polÍticas y procedimientos", el de "historia y organización", en si consiste

en combjnar dos o más categorías que se interrelac¡onan en la práctica

administrativa. En organismos pequeños, un manual de este tipo puede

combinar dos o más conceptos, debiéndose separar en secciones.

3.9.3.2 Por su función específica:

Esta clasificación se refiere a

de este apartado puede haber

. lvlanual de producción;

instrucciones en base

mejor y pronta solución.

una función operacional especifica a tratar. Dentro

los siguientes manuales:

Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las

a los prob¡emas cotidianos tendientes a lograr su

lvlanual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrjto; consiste

en definir el alcance de compras, defin¡r la función de comprar, los métodos

d utilizar que afectan sus actividades.

l\/lanual de ventas: Consiste en señalar los aspectos esenciales del trabajo

y las rutinas de información comprendidas en el trabajo de ventas (políticas

de ventas, procedimientos, controles.)

Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades

financieras en todos los n¡veles de la administrac¡ón, contiene numerosas

instrucciones específicas a quienes en la organizac¡ón están involucrados

con el manejo de d¡nero, protecc¡ón de bienes y suministro de información

financiera

l\,4anual de contab¡lidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la

contabilidad.
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¡,4anual de crédito y cobranzasr Entre los aspectos más importantes que

puede contener este tipo de manual están los siguientes: operaciones de

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

lvanual de personal: Los manuales de personal podrán contener aspectos

como: reclutamiento y selección, administración de personal, lineamientos

para el manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de

servicios, prestaciones, capacitación, entre otros.

Manual técnico; Trata acerca de los pr¡ncipios y técnicas de una función

operacional determinada Se elabora como fuente básica de referencia
para la un¡dad adm¡nistrativa responsable de la actividad y como

información general para el personal interesado en esa función. Ejemplos

de este tipo de "Manual técnico de auditoría administrativa,,, y el ,,Manual

técnico de sistemas y procedimientos,'. Estos sirven como fuente de
referencia y ayudan a computar a los nuevos miembros del personal de

asesoría

. Manual de ad¡estramiento o instructivo: Estos manuales explican, las

labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son
comúnmente más 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:

. l\,4anuales generales de organjzaciónr Este es

organizacional y abarca todo el organismo,

formal y defjniendo su estructura funcional.

producto de la planeación

indicando la organización

. l\¡anual general de procedimientosr Este es también resultado de la

planeación, contiene los procedimientos de todas las unidades orgánicas
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que conforman en un organismo social, a fin de uniformar la forma de

operar.

. Manual general de políticas. Se refiere a presentar por escrito los deseos

y actitud de la dirección superior, para toda la empresa, estas politicas

generales establecen líneas de guia, un marco dentro del cual todo el

personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales.

3.9.3.4 Especifico:

. l\¡anual específico de reclutamiento y selección: Se refiere a una área

específica (personal). Y contiene la definición uniforme respecto al

reclutamiento y selección personal en una organización.

. Manual especifico de auditoria internar Consiste en agrupar

lineamientos, instrucciones de aplicación específica a determinados tipos

de actividad, aquí se refiere a la auditoría interna en forma particular.

. Manual específico de políticas de personal: Este se enfoca a definir

"políticas", pero de un área específica de la organización, señalando las

guías u orientación respecto a cuestiones de personal, tales como:

contratación, permisos, promociones, prestaciones.

lvlanual específico de procedimientos de tesorería. Consiste en elaborar

los procedimientos en el orden de importancia de un área especifica, a

fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en

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

3.9.4 Elementos de los Manuales Adm¡n¡strat¡vos

lvlanual de procedimientos:

1. indice

2. lntroducción

,11



. Objetivos del manual.

. Alcance.

. Como usar el manual.

. Revisiones y Recomendaciones.

3. Organigrama

. lnterpretación de la esfuctura orgá'rca

'/ Sistemas de organización (línea, func¡onal.)

'/ Tipo de departamentalización (geográfica, por producto.)

'/ Amplitud de la descentralización y centralización.

'/ Relación entre el personal con autoridad de línea y asesoria.

4. Gráf¡cas.

. Diagramas de flujo.

5. Estructuraprocedimental.

. Descripción narrativa de los procedimientos.

6. Formas.

. Empleadas (por lo general planeadas y rediseñadas).

. lnstructivos de las formas empleadas

3.10 Norma lnternac¡onal de ¡nformac¡ón financ¡era para pequeñas y

medianas ent¡dades (NIFF para las PYMES)

El IASB publica una norma que pretende que se aplique a los estados financreros

con propósito de información general y otros tipos de información financiera de

entidades que en muchos países son conocidas como pequeñas y medianas

(PYIVES), entidades privadas y entidades sin obligación pública.
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A continuación se cita las principales secciones aplicables a una empresa

comercial:

Sección l. Pequeñas y med¡anas ent¡dades

En esta sección determina quienes son de las pequeñas y medianas entidades

que deben de aplicar esta Norma, para el registro de su lnformación Financiera.

La Norma pretende en la sección 1.1 que la NllF para las PYMES se utilice por las

pequeñas y medianas entidades que contengan las s¡guientes características:

. Las que no tengan obligación publica de rendir cuentas, como las que

cotizan en la bolsa de valores locales o extranjera o están en proceso de

emitir estos instrumentos para negociarse, o también aquélla entidades

que una de sus principales actividades es mantener activos en calidad

de fiduciario para un amplio grupo de terceros, como ejemplo la Norma

en la sección 1.3 literal b. se refiere bancos, cooperativas de crédjto,

compañías de seguros.

. Publican estados financieros de propósito de información general para

usuarios externos. Como ejemplo para auditorjas, acreedores y

agencias de calificación crediticia.

Secc¡ón 3. Presentación de estados financieros

Los conceptos básicos a presentar en los estados financieros basados en una

presentación razonable deben ser:

. Posición financiera

. Rendimientofinanciero

. Flujos de efectivo

La entidad deberá presentar un conjunto completo de estados financtero con

frecuencia anual como mínimo. este conjunto debe estar integrado por:

. Balance General

. Estados de Resultados

. Estados de Cambio en el patrimonio

. Flujos de Efectivo
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. Notas a los estados financ¡eros

Sección 4. Estado de s¡tuación f¡nanciera

La información mínima a presentar en los estados de situación financiera son:

. Efectivo e equivalentes de efectivo

. Activos financieros

. lnventarios

. Propiedad planta y equipo

. Propiedades de ¡nversión

. Activos intangibles

. Pasivos financieros

. Pasivos y activos por impuestos coÍrientes

. Provisiones

Sección 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 información

que debe presentarse y cómo presentarla.

Se establece dos métodos para realizarlo:

. Desglose por naturaleza de los gastos

. Desglose por función de los gastos

Sección 6. Estado de camb¡os en el patrimonio y estado de resultados y

gananc¡as acumuladas

El estado de cambios en el patrimonio presenta el resultado del periodo sobre el

que se informa de una entidad, Ias partidas de ingresos y gastos reconocidas en

el otro resultado integral para el periodo, los efectos de los cambios en políticas

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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Sección 7. Estado de flujos de efect¡vo

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 operación, actividades de inversión y actividades de financracrón.

l\4étodos de elaboración:

. Método ¡ndirecto

. Método directo

Secc¡ón 8. Notas a los estados financ¡eros

El propósito de las notas a los estados financieros es:

Presentarán información sobre las bases para la preparación de los

estados financieros, y sobre las políticas contables específicas utilizadas

Revelarán la información requerida por NllF que no se presente en otro

lugar de los estados financieros

proporcionará información adicional que no se presenta en ninguno de

los estados financieros, pero que es relevante para la comprensión de

cualquiera de ellos.

Secc¡ón 10. Polít¡cas contables, estimaciones contables

Aquí se proporciona la guía para la selección y aplicación de las políticas

contables que se usan en la preparación de estados financieros. También

considera los cambios en las estimaciones contables y correcciones de errores en

estados financieros presentados anteriormente.

Sección 13. lnventar¡os

Esta sección establece los principios para el reconocim¡ento y medición de los

inventarios. lnventarios son activos:
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. l\¡antenidos para la venta en el curso normal de las operaciones,

. En proceso de producción con vistas a esa venta; o

. En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el

proceso de producción, o en la prestación de servicios.

Proporc¡ona la guia para: l\¡edir y costear en sus diferentes aspectos a los

inventarios.

Sección 17. Prop¡edades, planta y equ¡po

Las propiedades, planta y equipo son activos tangibles que:

. Se mantienen para su uso en la producción o suministro de bienes o

servicios, para arrendarlos a terceros o con propósitos administrativos

. Se esperan usar durante más de un periodo.

Secc¡ón 21. Prov¡siones y cont¡ngenc¡as

Esta sección aplicará a todas los pasivos de importe o vencimiento inciertos,

pasivos contingentes y activos contingentes. Estas incluyen las provtsiones

relacionadas con:

. Arrendamientos operativos que pasan a ser onerosos

. Contratos de construcción

. Obligaciones por beneficios a los empleados

Secc¡ón 22. Pas¡vos y patrimon¡o

Un pasivo es una obligación presente de la entidad, surgida a raíz de sucesos
pasados, al venc¡miento de la cual, y para cancelarla, la entidad espera

desprenderse de recursos que incorporan beneficios económicos. El patrimonio es

la participación residual en los activos de una entidad, una vez deducidos todos

SUS pasivos.
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Secc¡ón 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 reducirá el importe en libros del

activo hasta su importe recuperable si, y solo si, el importe recuperable es inferior

al importe en libros. Esa reducción es una pérdida por deterioro del valor. Los

pá(afos 27.11 a 27.20 de esta sección proporcionan una guia sobre la medición

del importe recuperable.

Sección 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 referencta en
esta sección son:

. Benefic¡os a corto plazo a los empleados

. Beneficiospost-empleo

. Otros beneficios a largo plazo para los empleados

. Beneficios por terminación de relación laboral
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CAP¡TULO IV

oRGANtzActóN y stsrEMATtzAcróH coNrteLe DE UNA EMpRESA

coMERctALtzADoRA DE ETteUETAS DE TRANSFERENcIe rÉnrrllc¡
(cAso PRÁcrco)

A continuac¡ón se presenta la aplicación práctica de los elementos a considerar en

el diseño de una sistematización y organización contable, para una empresa

privada comercializadora de etiquetas de transferencia térmica.

4.1 Factores que inciden en la Organ¡zación y Sistematización Contable en

una Empresa Comerc¡al¡zadora de Etiquetas de Transferencia Térm¡ca

Factores Externos

El comercio de etiquetas de transferencia térmica se ve afectado por factores

e)dernos como la competencia de aquellos que buscan objetivos semejantes, el

público al que se dirige la empresa, el entorno económico y los factores sociales.

Toda empresa comercial presenta oportunidades y riesgos, y es sumamente

importante que cuente con una organización y sistematización contable adecuada

que ¡e permita adaptarse a los cambios externos del mercado.

Otro factor externo que afecta la organización y sistematización contable es el

originado por aquella información y aquellos documentos provenientes de otros

departamentos y que en ciertas ocasiones son trasladados a destiempo o con

errores, lo cual provoca atraso en los procesos.

Factores lnternos

Se detecto que los factores internos que afectan al departamento contable son a

causa de la mala organización, derivada de una ¡nadecuada d¡stribución

equitativa de las funciones y obligaciones dentro del departamento. Tener una

mejor organización contable permitirá desarrollar sistemas y procedimientos

eficientes y tener una adecuada segregación de funciones.
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4.2 Evaluación de la Organización y Sistematización Contable de una

Empresa Comercializadora de Et¡quetas de Transferencia Térm¡ca

4.2.1 Naturaleza del trabaio

Se realizará la evaluación de la organización y sistematización del departamento

de contab¡l¡dad de la empresa Imcodeti, S.A., con el fin de determinar si cuenta

con proced¡mientos y politicas adecuadas que le permitan desarrollar sus

operaciones de forma eficiente.

El trabajo será Elaborado con base en la Norma lnternacional de lnformación

Financiera para Pequeñas y l\¡edianas Entidades.

4.2.2 Ob¡et¡vos de la Evaluac¡ón

'1. Organizar y s¡stematizar contablemente una empresa dedicada al comercio

de et¡quetas de transferencia térmica, para lograr una eficiencia y eficacia

adm¡nistrativa y contable.

2. Establecer procedimientos que sean aplicables al departamento de

contabi¡idad, como med¡o que permita promover el control en las

operaciones contables.

3. Evaluar la calidad de la información financiera, y proporcionar una

herramienta que pueda ser util¡zada por la administración de la empresa

comercializadora de etiquetas de transferencia térmica.

4. Diseñar un modelo para organizar y sistematizar contablemente las

empresas comercializadoras de etiquetas de transferencia térmica, para

que presenten información financiera confiable y oportuna.
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4.2.3 Procedimientos a ser apl¡cados en la evaluac¡ón

Para cumplir con los objet¡vos de la evaluación, se aplicarán los siguientes

métodos y técnicas:

lnvestigación de campo

Evaluación de Diagnostico

Observación

Entrevista

Cuestionario

4.2,4 Planeac¡ón Técnica de la Evaluac¡ón

PLANEACIÓN DE LA EVALUACIÓN

Planeac¡ón Técn¡ca

a) General¡dades

lmcodeti, S.A., se constituye en la República de cuatemala el día 13 de enero

del año 2010 como una sociedad anón¡ma por un plazo indef¡nido, de acuerdo

con las leyes de Guatemala. Sus oficinas se encuentran ubicadas en la gva.

Calle O-22 zona 9 Ciudad de cuatemata.

Su Actividad principal es la comercialización de topo tipo de etiquetas de

transferencia térmica

Su capital autorizado, suscrito y pagado es de cinco mil quetzales exactos

(O.5,000.00), dividido y representado en diez acciones, con valor nominal de

quinientos quetzales (O.500.00) cada una.

50



b) Período a Revisar

Del 01 al 31 de diciembre de 2011

c) Fechas Claves de la Evaluación

Visita preliminar 17 de sept¡embre de 2012

lnicio de Evaluación 24 de septiembre de 2012

Evaluación del Proceso de lngresos 25 de septiembre de 2012

Evaluación del Proceso de Egresos 27 de septiembre de 2012

Evaluación del Proceso de Cuentas por Cobrar 01 de octubre de 2012

Evaluación del Proceso de lnventarios 02 de octubre de 2012

lnforme Prelim¡nar 16 de octubre de 2012

Informe Final 13 de nov¡embre de 2012

d) Personal Clave

GerenteGeneral ChristianCastellanos

Contador Jorge Lucas Montesflores

e) Áreas Criticas

Procedimientos contables.

Políticas contables.

lnformac¡ón Financiera atrasada.
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4.2.5 Cuestionario de Control lnterno

Con la finalidad de contribuir a la organización y sistematización en el

departamento de contabil¡dad de la empresa comercial¡zadora de etiquetas de

transferencia térmica se realizan los siguientes cuestionarios de control interno.

Los mismos nos permitirán conocer de una forma más amplia algunos

procedimientos del departamento contable;

TESORE

ENUNCIADO

¿Eslán regisfadas en lbros todas las cuentas bancarias
y se contabiliza un asiento para cada iransferenc¡a de

¿Se reg¡stran las lransacciones de cajá nvarablernente
con as fechas en que se reciben os ifgresos o se emiten

¿Están autorzadas por el Consejo de Admi¡stracó¡
todas las cuentas bancaras y los func¡onanos que

Plreden lrmar los cheques?

¿Lrsta los cheques y otros \,€lores recib dos por
conespondencia un empleado ndependiente det cajero
a¡les de enireoarlo á este?

¿Se controlan los ta o¡aios o forrñas de cheques que no
esfán en uso en fotma tal que rmpida su u ización

¿Son os procedrmienios de conc racrón de ta compañía
adecuados paÉ lograr una conciliaoón efectiva?

@
@
luna sola persora?

@

SI NO

il
ltr
ilil

,-; t-l
I

fr-T___]

[F.]
txf ]

Ff
E_T l

r f.t
irl-_l
l r.l
tr-T. l
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ENUNCIADO SI NO OBSERVACIONES

@FT_l
@tr-tl

INGRESOS

¿Exsten Procedimientos eslabecidos y docurnentos

ra elciclo de ingresos?

¿Se rea izan Cobros en Efectivo?

@lEfecllot 
'

¿Se e{ede¡ reci¡oi OJia ¿ pa'a c¿lou,FToorol
ealiz¿do?

@
]*i.,

¿Se r¡aneja un conelativo de recibos de caja?

m
@
creditos?

¿Eiste, oersorasesoonzables de i ar,to.zacior del

descue os? 
]

@

E
m
tr [t
trTt
m
m
trl

@
¿Las FaclLras se encLent.ar a.cfluadas cor ur aoef.L
¡"La@
larch ledas er un '"rgar segl.o?

tr-tl
[Tf
m
E]
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EGRESOS

ENUNCIADO st No

[T
m
[l,t
t;r ]

Ff
m
tr T__l

m
rFl
m
F-n
mm
F-n
Ff

OBSERVACIONES

¿Exsten Proced mientos eslabecidos y documentos

para elciclo de eoresos?

¿Para todas las compras eiectuadas se requiere orden

de compra?

¿Exislen politicas de crédito y pago a os proleedores?

¿Existe un responsable de saivaguardar las facluras que

se encuenlran Dor Daoan

¿Existe segregacon de funciones en lo reacionado al

Paqo de mPueslos?

¿Se rcaliza una \erifcación enke los datos de la factura y
los datos de a orden de comora?

¿E¡sre1 docLne ttos qui-GterG recepcior oe os
productos?

¿Se conlabi lza de manera adecuada a dlstribuc ón de

los gastos?

¿La oocJreTlac on de sopole es cance aoa de mareÍa
ue no pueda ser utilizada nuevamente?

¿Existen procedim¡entos q!e aseguren que as factlras
sean pagadas en su fecha de vencimienlo?

¿Se realiza confrmacion de as cuentas por pagar con
os oÍoveedores?
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4.2.6 Carta al Consejo de Adm¡nistrac¡ón

Guatemala, 25 de Octubre de 2012

Señores
Consejo de Adm¡n¡strac¡ón
lmpres¡ón y Colocación de Etiquetas, S.A.
lmcodeti, S. A.
Presente

Estimados Señores:

Presento a ustedes el informe sobre la revisión de la organtzacrón y
sistematización contable por el período comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2011 de la compañia lmcodeti, S.A.

Como resultado de la evaluación se propone un Modelo de Estructura
Organizacional, Manual Contable, l\¡anual de puestos y Manual de
Procedimientos. Dichos manuales contribuirán al desarrollo y regulación de las
actividades del departamento de contabilidad.

Como un valor agregado al trabajo realizado se presenta al f¡nal del mismo un
¡nforme de def¡ciencias observadas durante el proceso de evaluación, asi como
las correspondientes recomendaciones que a nuestro criter¡o pueden ser tomadas
en cuenta para un adecuado control del departamento de contabilidad, que
permita el cumplimiento de las políticas dictadas por la administración y el
resguardo de los acttvos de la compañia

MENDOZA & ASOCIADOS, S.C.

Estuardo José Mendoza G¡rón.
Socio Director
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4.3 Estructura Organ¡zac¡onal del departamento de contab¡l¡dad

Como resultado de la evaluación se determino que el departamento contable de la

empresa lmcodeti, S.A., presenta deficiencias en su estructura organizacional y en

los procesos de sistematización contable utilizados en la generac¡ón de

información, por tal motivo se propone una estructura organ¡zacional que se

acople a las necesidades de este departamento, presentando el siguiente

organigrama:

Gráf¡ca No. I
Organ¡grama del departamento contable de la empresa comerc¡alizadora de

etiquetas de transferenc¡a térmica

l

Fuenle: E aboración propra tomándo como base os prnc¡p¡os ctás¡cos de ta orgánizaciónr Unidad de mendo ter¿rquias
d vsón delrrabajo y detegac ón eteciiv¿

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 anter¡ormente, se incluye para el departamento contable un Contador

General y dos auxiliares; el auxil¡ar de cuentas por cobrar es el encargado de

recibir y cobrar el djnero resultante de las ventas o prestac¡ón de servicios al

contado o al crédito y custodiar los fondos, mientras que la función del auxiliar

contable es brindar asistencia en la área de elaboración y preparación de los

registros contables, reportes y ejecutar tareas menores de contabilidad.
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Manual Contable

El manual Contable presentado a continuación incluye lineamientos generales

dirigidos al departamento de contabilidad, los cuales contribuirán al desarrollo de

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

íNDrcE

Contenido

lntroducción

Antecedentes

Obletivos de Manual Contable

Obligatoriedad

Periodicidad en la preparación de informes

Aclaración de términos

Politicas Contables

Procedimientos para realizar cambios al lvlanual Contable

Aprobación de la Gerencia

Nomenclatura Contable

Descripción de cuentas

Jornalización

Página

1

2

2

3

3

4

8

12

12

13

19

40

45
l\¡odelos de Estados Financieros
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IMCODETI, S.A.

MANUAL CONTABLE
Fecha 25/10t2012

INTRODUCCIÓN

El presente manual tiene como finalidad ser una guía para el personal del departamento de

contabilidad de la empresa "lmcodeti, S.A.", orienta a los integrantes de dicho departar¡ento

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 simplificación y

uniformidad en el registro de sus operaciones y en la elaboración de estados financteros que

muestren razonablemente la situación financiera de la misma basados en norrnas

internacionales de información financiera.

El manual aporta a los ¡ntegrantes del depatlamento de cantab¡l¡dad las elementos

necesarios en la preparación y presentaclón de la información financiera. la cualdebe ser útil

y confiable para la co¡recta torna de decisiones por parte de los usuarios de la mtsma

El manual contable se elaboró para que se utilice en la empresa con el fin de que la

contabilidad sea trabajada y preparada bajo el sistema electrónico. para que funcione

adecuadamente y se ajuste a este tipo de empresas. En él se detallan las principales

políticas contables de la empresa, la nomenclatura contable la cual presenta las cuentas
más utilizadas y será elaborada en base al sistema numérico o decimal ya que el mismo
permite adicionar nuevas cuentas y sub-cuentas y reúne las cuaiidades indispensables para

su proceso electrónico e incluye los mode os de estados financieros

Dicho manual estará sujeto a revisiones per ódicas con el fin de actualizarlo de acuerdo a las
necesidades que vayan surgiendo dentro del departamento contable

Hoia No.

Hecho oor



IMCODETI, S.A.

MANUAL CONTABLE

Antecedentes

lmcodeti, S.A. es una empresa dedicada a la

transferencia térm¡ca ubicada en 8va. Calle 0-22

del ano 2010 como una sociedad anónima

Hoia No 2t52
Hecho E.J.M.G.
Fecha 25t't0/2012

comercialización de etiquetas de

zona 9, fue fundada el l3 de enero

La 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.

Objet¡vos del manual Contable

El presente Manualtiene como objetivos:

1. Proporc¡onar una guía a los usuarios de la información contable que

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

cifras mostradas en los estados financieros.

2. Regular y uniformar el registro

Contables de la empresa.

y ¡a presentac¡ón de las operaciones

3. Fac¡litar la capacitación y adaptación del nuevo personal

contable

¡es

las

relaciona' ':l

o0
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Encaminar el proce

establecidas por la

Mejorar las operaci

contable eficiente.

Obligatoriedad

La aplicación y el uso de

L CONTABLE
Hoia No. 3t52
Hecho por E.J.IV,G

,l,lación inmediata y clara.

)eso de gestión contable sobre

a gerenc¡a de la empresa.

ciones contables por medio de

este manual es obligatoria.

rrac¡ón de ¡nformes

Fecha 25t10t2012

base de políticas contables

la generación de un sistema

Period¡c¡dad en la prepa

La información financiera que debe ser presentada por la empresa comercializadora

de etiquetas de transferencia térmica es Ia siguiente:

1. Estados Financieros

a. Estado de Flujos de Efectivo. Entrega mensual.

b. Estado de Resultados. Entrega mensual.

c. Estado de S¡tuación Financiera. Entrega mensual.

d. Notas a los Estados Financieros. Entrega mensual.

e. Estado de cambio en el patrimonio neto. Entrega Anual

4. Disponer de

6t
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2. Otros reportes

a. lntegración de cuentas por
terminada. Entrega semanal.

cobrar e integración de producción

Aclaración de términos

Manual: documentos que sirven como medios de comunicación y coordinación para
registrar y transmitir ordenada y sistemáticamente la información de una
organización.

Manual Contable: documento en el que se definen las políticas, cuentas y
procedimientos contables de una empresa con el objeto de sistematizar el registro de
sus operaciones y la elaboración de estados financieros.

Política contable: princip¡os, reglas y procedimientos especificos adoptados por una
entidad para preparar y presentar estados financieros.

Estados F¡nancieros: cuadros con propósito de información general que
representan de forma estructurada la situación financiera de la empresa, el
rendimiento financiero y los flujos de efectivo de la entidad.

Estado de S¡tuación F¡nanc¡era o Balance General: en este estado financiero se
presenta los activos y pasivos corrientes y no corrientes que a través de é1, se puede
med¡r la liquidez y solvencia de una empresa. 

]

lera l!e. . 44?
Hecho por j E.J.M.G.
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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.

Estado de camb¡o en el Patr¡mon¡o Neto: es un estado financiero que recoge
información sobre todas las operaciones que han afectado al patrimonio neto a lo
largo del presente ejercicio y del ejercicio anterior. Fl patrimonio neto incluye los
fondos propios de la empresa, los ajustes por cambio de valor y las subvenciones de

Estado de Flujos de Efectivo: es un estado contable bás¡co que informa sobre los

movimientos de efectivo y sus equivalentes, d¡stribuidas en tres categorías:

actividades operativas, de inversión y de financiamiento.

Notas a los Estados F¡nancieros: en las notas a los estados financreros se

presenta informac¡ón acerca de las bases para la elaboración de los estados

financieros, así como las políticas contables especificas utilizadas en la empresa,

revela la informac¡ón requerida por las Normas lnternacionales de lnformac¡ón

Financiera para Pequeñas y medianas Entidades, que no se haya incluido en el

lbalance general o estado de situación financiera, estado de resuftados, flujo de

efectivo o cambios en el patrimonio y que sea de presentación obl¡gatoria.

Activos: es un bien tang¡ble o intangible que posee una empresa o persona natural.

Por extensión, se denomina también activo al conjunto de los activos de una

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

Hoia No.
Hecho oor E.J.N¡.G.

Fecha 2511012012
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en el plazo máximo de un año. También forman parte de esta categoría los activos

financieros clasificados como mantenidos para negociar y el efectivo y otros activos

liquidos equivalentes.

Act¡vos No Corrientes: están constitujdos por las inversiones realizadas por la

empresa cuyos efectos se proyectan a lo largo de más de un ejercicio económico, es

decir, los bienes y derechos destinados a servir de forma duradera en la empresa o

al menos por un período superior a doce meses.

Cuentas por Cobrar: registra los aumentos y las disminuciones derivados de la
venta de conceptos distintos a mercancias o prestación de servicios, única y
exclusivamente a créd¡to documentado (títulos de crédito, letras de camb¡o y
pagarés) a favor de la empresa y para esto existe programas para llevar a cabo las
operac¡ones.

lnventario: lnventarios son bienes tangibles que se tienen para la venta en el curso
ord¡nario del negocio o para ser consum¡dos en la producción de bienes o servicios
para su posterior comercialización. Los inventarios comprenden, además de las
materias primas, productos en proceso y productos term¡nados o mercancías para la
venta, los materiales, repuestos y accesorios para ser consumidos en la producción

de bienes fabricados para la venta o en la prestación de servicios.

MANUAL CONTABLE
Hoia No 6t52
Hecho por E.J.M.G
Fecha 25110t2012

Activos Corrientes: activos que se espera vender, consumir o realizar en el ciclo

normal de explotación, que con carácter general no excederá de un año, asi como

otros activos cuyo vencimiento, enajenación o realización se espera que se realice

61
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Pasivos; es una deuda

o individuo

o un compromrso que ha adquirido una empresa, ¡nstitución

pasivos corrientes hacen referencia

plazo ¡gual o inferior a un año.

monetario, o el valor de los bienes que los socios de una

sin derecho de devolución y que queda contabilizado en

mismo nombre. En otras palabras, el capital social se

iniciales de los socios, dinerarios o no dinerarios, para que

negocios que const¡tuyen su objeto social.

Pas¡vos Corrientes: Los

empresa debe pagar en un

a los pasivos que la

Provisión: es un apunle contable que se hace en el pasivo. en gastos, como

reconocimiento de un riesgo lanio cierto como inciedo.

Patr¡mon¡o: es el conjunto de los bienes y derechos pertenecientes a una persona,

fisica o juridica.

Cap¡talSoc¡al: importe

soc¡edad le ceden a ésta

una partida contable del

constituye con los aportes

la sociedad desarrolle los

lngresos: son los incremento en beneficios económicos, producidos a lo largo del

periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o ¡ncrementos de los activos o

bien de los decrementos de las obligaciones, que dan como resultado aumentos al

patrimonio, dist¡ntas de las relacionadas con las aportaciones de ¡nversores del
patrimonio.
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lngresos de actividades ordinar¡as:

ordinarias de una entidad y adoptan una

la naturaleza del negocio, tales como

regalías entre otros.

Hoja Nq
Hecho Dor
Fecha

surgen en el curso de las act¡vidades

gran variedad de nombres dependiendo de

ventas, comisiones, intereses, dividendos,

representa egresos de dinero realizados para adquirir bienes o servic¡os

Rend¡m¡ento: es la relación entre los ingresos y los gastos de una entidad durante

el per¡odo que se informa.

Polit¡cas Contables

a. Período Contable

El período contable está comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de

cada año

Un¡dad Monetar¡a

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

moneda de curso legal en Guatemala.

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 contraídos sin importar la fecha en que se

paguen.

2511012012
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Valuac¡ón de lnventar

Los inventarios deberár

documentos de compra

a través del método de

TABLE
Hoia No. 9t52
Hecho por E.J.M,G
Fecha 25t10t2012

no

in valuarse al costo de adquisición de acuerdo con los

a (Facturas). El método de valuación de inventarios es

) costo promedio.

d.

e. Prop¡edad, Planta y Equ¡po

Las cuentas de propiedad, planta y equipo se registran al costo original de

adquisic¡ón. Las adiciones y mejoras que prolonguen la vida útil de los bienes

se capitalizarán y reparaciones menores y mantenimientos se cargarán a los

resultados del ejercicio.

f. Depreciac¡ón de Act¡vos F¡jos

Se utilizará el método de línea recta, que consiste en aplicar un porcentaje de

depreciación sobre el valor de adquisición, conforme a los porcentajes

sigu¡entes:

Act¡vo Vida útil Porcenláie

Edificios 20 años Sa/o

Mobiliario y Equipo de oficina

Vehículos

10 años

5 anos

100/o

20%

Herramientas 10 años 100/.

Equipo de computación 3 años 33.33%

Estos porcentajes están basados en la vida útil de cada uno de los activos.

Los porcentajes proporc¡onados por la política son aplicables para un período
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anual, por lo tanto esta base debe ser dividida dentro de doce para obtener el

factor de cálculo mensual

En el caso de las impresoras de etiqueta se ut¡lizara el método de un¡dades

producidas, determinando el valorde depreciación anual enbaseal siguiente

análisis:

MANUAL CONTABLE

Costo de adquisición de las impresoras

Vida Util estimada del activo

Valor residual

Capacidad de producción

Hecho
Fecha

Q85,000.00

2 años

Q8,500.00

12 000 000

10t52

25t10t2012

Depreciacion total = 85000.00 - 8,500.00 = Q76,500.00

Depreciación por unidad = 76,500.00 / 12,000,000= 0.006375 ) Factor

Año.t de

V:da útil

Producción

Anual Factor

Depreciaciór

anual

Depreciación

acümulada

Valoren'
ldfos

1 0,000 000 0 006375 Q 38 250 00 Q 38,250 00 Q46 750 00

2 6,000 000 0 006375 Q 38,250.00 Q 76,500 00 0 850000

L-
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g. Estimación de cuentas lncobrables

La empresa aplicara un 3% sobre los saldos de cuentas y documentos por

cobrar como porcentaje máximo deducible. Sin embargo la adm¡nistración de

la empresa podrá aplicar directamente a los resultados del período, los saldos

de aquellas cuentas que presenten algún t¡po de ¡ncertidumbre acerca de la

cobrabilidad de los importes ya incluidos como ingresos, respetando el

método ind¡recto. En caso de recuperarse algún saldo que se hub¡ere

rebajado contra la provisión éste se contabiliza como ingreso del periodo en el

cual se recupere.

h. Prestac¡ones 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 prestación se creara una provisión de acuerdo a los porcentaje

siguientes:

t préitaóion r% Base Legal

Art. 38 "f' ley del ISR y Art. 82 Código de TrabaF-

Art. 130 del Código de Trabajo Dto. 1441

lndemn¡zación 8.33

Aguinaldo 8.33

Bono 14 Art

Vacaciones 4.17

69



IMCODETI, S.A.

MANUAL CONTABLE
Hoia No. 13t52
Hecho oor E.J.M.G,
Fecha 25t10t2012

NOMENCLATURA CONTABLE

El plan de cuentas o nomenclatura propuesto para ser utilizado en la empresa
comercjalizadora 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 fácilmente.

eódigo

1.0.0.00

1.1.0.00

1.1.1.00

1.1.1.01

1.1.1.O2

1.1.1.03

'l.1.2.00

1.1.2.01

1 .1 .2.O2

1.1.2.03

1.1.2.04

1 .1 .2.05

1 .1 .2.06

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES

Caja y Bancos

Caja General

Caja Chica

Banco

Cuentas por Cobrar

Clientes

Estimación de cuentas incobrables

Documentos por Cobrar

Préstamos a Empleados

lmpuesto al Valor agregado

lmpuesto sobre la renta
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¡. Com¡siones Sobre Ventas

Se reconocerá el 2.5% sobre las ventas sin IVA al contado y al crédito,

facturadas y cobradas. El pago se realizará los primeros 5 días del mes

siguiente. En el caso de las ventas al crédito se cancelara la comisión los

primeros 5 días del mes siguiente al cobro de las mismas.

Procedim¡entos para real¡zar cambios al Manual Contable

Para realizar cambios al presente manual contable se deberá realizar una propuesta

por parte del departamento de contabilidad, el asesor financiero, los departamentos
que ¡ngresan información, reciben información del departamento de contabilidad, o
los socios directivos

La propuesta será sometida a discusión y aprobación del Consejo de Administración.

Al ser aporbada el contador general debera realizar los cambios y divulgarlos.

Aprobac¡ón de la Gerencia

El presente manual debe ser autorizado por el Consejo de Administración.

Hecho oor
25t10t20't2
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lnventar¡o de Mercadería

Et¡quetas Locales

Et¡quetas lmportadas

Ribbon Local

Ribbon lmportado

ACTIVOS NO CORRIENTES

Prop¡edad, Planta y Equ¡po

Terrenos

Edificios

Depreciación Acumulada Edificios

Mobiliario y Equipo

Depreciación Acumulada Mobiliario y Equipo

Vehículos

Depreciación Acumulada de Vehículos

Equipo de Computo

Depreciación Acumulada Equipo d Computo

PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES

lnvers¡ones a Corto Plazo

Préstamos Bancarios

Cuentas por Pagar

Proveedores

Documentos por pagar

14/52
E.J.l\i1.G.

25t'10t2012

1.1.3.00

1.1.3.01

1 .1 .3.O2

1.1.3.03

1.1.3.04

1.2.0.00

1.2.,1.00

1.2.1.01

1.2.1 02

1 .2.1 .03

1_2.1.04

1.2.1.05

1.2.1.06

1.2.1.07

1.2.1.08

1.2.1.O9

2.0.0.00

2.1.0.00

2.1.1.OO

2.1.1.01

2.1.2,00

2.1.2.01

2.1.2.O2
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2.1 .2 03

2.1.2.04

2.1.3.00

2.1.3.O1

2.1.3.O2

2.'t .3.O3

2.1.3.O4

2.1.3.O5

2.2.O.00

2.2.,1.00

2.2.1.01

2.2.1.02

3.0.0.00

3.1.0.00

3-1.1.00

3.1.1 .O1

3.1 .'t .O2

3.1.1.03

3.1.1.04

lmpuesto al Valor Agregado

lmpuesto sobre la Renta

Prestac¡ones Laborales

Cuota Laboral por Pagar

Cuota Patronal por Pagar

Provisión para Bono 14

Provisión para Aguinaldo

Provisión para Vacac¡ones

PASIVOS NO CORRIENTES

lnversiones a Largo Plazo

Préstamos Bancarios

Provisión para indemnizaciones

PATRIMONIO

CAPITAL

Capital, Resultados y Reservas

Capital Autorizado

Reserva Legal

Util¡dades Acumuladas

Resultado del Ejercicio

Hoia No
E-J.M,G.

25t10t2012
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4.0.0.00

4.1.0.00

4.1.1.00

4.1.1.O1

4.1.1.O2

4.1.1.03

4.2.0.00

4.2.'1.00

4.2.1.01

4.2.1.02

4.2.1 .03

5.0.0.00

MANUAL CONTABLE Hecho

INGRESOS

INGRESOS DE OPERACIÓN

Ventas

Ventas al Contado

Ventas al Crédito

Devoluciones y rebajas sobre ventas

OTROS INGRESOS

lngresos F¡nanc¡eros

lntereses Ganados

Ganancia en Venta de Activos

Ganancia en Diferencial Cambiario

COSTOS y GASTOS

cosros
Costo de Ventas

Costo de Ventas

Gompras

Compras Locales

Gastos de Compra

Compras del Exterior
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Gastos de lmportación

Devoluciones y Rebajas sobre Compras

GASTOS DE OPERACIóN

Gastos de Admin¡strac¡ón

Sueldos

Bonificación lncentivo

Vacaciones

Agu¡naldo

Bono 14

lndemnizaciones

Cuota Patronal

Energía Eléctrica

Honorar¡os Profes¡onales

Seguros

Combustible

Alquileres

Papelería y Útiles

Depreciación de Edificios

Depreciación de lvlobiliario y Equipo

Depreciación de Vehículos

Deprec¡ación de Equipo de Computo

Gastos de Venta

Sueldos

Bonificación lncentivo

Vacaciones

17/52

25t1012012

5.1 .2.04

5.1.2.05

5.2.0.00

5.2.1.00

5.2.1.O1

5.2.1.02

5.2.1 .03

5.2.1.O4

5.2.1.05

5.2.1 .06

5.2.1.O7

5.2.1.08

5.2.1.09

5.2.1.10

5.2.1.11

5.2.1 .12

5.2.1.14

5.2.1.15

5.2.1.16

5.2.1.17

5.2.2.OO

5.2.2_01

5_2.2.02

5.2.2.03

Hoia No
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5.2.2.O4

5.2.2.05

5.2.2.06

5.2.2.07

5.2_2.08

5.2.2.09

5.2.2.10

5.2.2.11

5.2.2.12

5.2.2.13

5.2.2.14

5.2.2.15

5.3.0.00

5.3.1.00

5.3.1 .01

5.3.1.02

5.3.1.03

Agu¡naldo

Bono 14

lndemnizaciones

Cuota Patronal

Com¡s¡ones sobre ventas

Cuentas lncobrables

Papelería y Útiles

Publicidad

Combustible

Depreciac¡ón de Mobiliario y Equipo

Depreciación de Vehículos

Depreciación de Equipo de Computo

OTROS GASTOS

Gastos Financieros

lntereses pagados

Pérdida en Negociación de Activos

Pérdida en Diferencial Camb¡ario
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DESCRIPCION DE CUENTAS

ESTADO DE SITUACIóN FINANCIERA

Código 1.0.0.00

Nombre de la cuenta: ACTIVOS

El activo constituye todos los bienes tangibles e jntangibles propiedad de la empresa,

el activo se divide en:

L1.0.00 Activos Corrientes
'1.2.0.00 Activos No Coffientes

Cód¡go 1.1.0.00

Nombre de la cuenta: ACTIVOS CORRIENTES

Comprende los bienes y derechos que razonablemente pueden ser convertibles en

efectivo o que por su naturaleza pueden estar disponibles en un periodo no supenor

a doce meses

Cód¡go 1.1.1.00

Nombre de la cuenta: Ca¡a y Bancos

Representa el dinero en efectivo y el valor de los depósitos a favor del negocio,

hechos en distintas instituciones bancarias, manejándose en estas la mayor parte de

su tesoreria

Hoja No.
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Cód¡go 1.1.'1.01

Nombre de la cuenta: Ca¡a General

Registra el valor del dinero disponible

cheques provenientes de las ventas.

Saldo: Deudor

en la empresa. como billetes. monedas o

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, depósitos bancarios o al

final del ejercicio.

Cód¡go 1.1.1.02

Nombre de la cuenta: Caja Ch¡ca

Registra el valor del dinero disponible en la empresa, como billetes y monedas para

respaldar gastos menores.

Saldo; Deudor

SeCarga: Al crearel saldoyconel valordel movimiento del fondo.

Se Abona: Con el valor de los desembolsos de los gastos o alfinal del elerctcio.

Cód¡go l.l.'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 in¡cio del ejercicio y con el valor de los depósitos, con el

valor de las transferencias, con los intereses ganados, con el valor de las notas de

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

rec¡bidos y aportaciones de capital.

Fecha 25t10t2012
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Se Abona: Con el valor de los desembolsos efectuados mediante cheques, notas

de pago electrónicas, transferencias a otras cuentas, notas de debito bancarias y con

la partida de cierre.

Cód¡go 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 a

favor de la empresa con un plazo menor de un año, impuestos pendientes de

acreditar y otras cuentas por cobrar.

Cód¡go 1.1.2.01

Nombre de la cuenta: Cl¡entes

Registra el valor de las ventas de etjquetas efectuadas al crédito.

Saldo: Deudor

Se Carga: Al crear el saldo y con el valor de la venta.

Se Abona: Con el valor de los cobros realizados o alfinal del ejercicio.

Cód¡go 1.1.2.02

Nombre de la cuenta: Est¡mación para cuentas ¡ncobrables

Regjstra el valor del porcentaje establecido sobre el saldo de la cartera de clientes,
para cubr¡r los cobros dudosos.

Saldo: Acreedor

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

j::"- ^*ear 
el saldo y con et vator de ta estimación catcutada.

Hecho oor
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Cód¡go 1.1.2.03

Nombre de la cuenta: Documentos por Cobrar

Registra el valor de las ventas de etiquetas efectuadas al créd¡to

respaldadas con documentos como pagarés o letras de cambio.

Saldo: Deudor

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

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

Cód¡go 1.1.2.04

Nombre de la cuenta: Préstamos a Empleados

Representa todos ios préstamos concedidos a, personaJ que labora en Ia empresa.

Saldo; Deudora

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

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

hace en la plan¡lla mensual. Con la partida de c¡erre del periodo.

Código l.l.2.05

Nombre de la cuenta; lmpuesto al Valor Agregado

Esta cuenta registra el ualor de 12o/o que se origina cuando se realizan compras,

adquieren servicios e importaciones. Se cancela todos los meses cuando

presenta la declaración

Saldo: Deudor

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

Seabona: Conel valordel impuesto acreditado o al final del ejerc¡cio.

SC

SE

25t10t2012
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Cód¡qo 1.1.2.06

IMCODETI, S.A.

uodrgo '1.'l.z.ub

Nombre de la cuenta: lmpuesto Sobre la Renta

Registra el valor del impuesto sobre la renta pend¡ente de acreditar.

Saldo: Deudor

Se Carga: Al crear el saldo y con el valor del impuesto obtenido

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

Código 1.1.3.00

Nombre de la cuenta: lnventario de Mercadería

El saldo de esta cuenta refleja la ex¡stenc¡a de productos disponibles para la venta.

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

1.1.3.01 Etiquetas Locales

1.1.3.02 Etiquetas lmportadas

1.1.1.03 Ribbon Local

1.1.1.04 R¡bbon lmportado

Saldo: Deudor

Se carga: Con su saldo al inicio del ejercicio, con el valor de las compras de

mercaderías 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 físicos.

Se abona: Con la devolución 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 período.
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Cód¡go 1.2.0.00

Nombre de la cuenta: ACTIVOS NO CORRIENTES

Son los activos que corresponden a bienes y derechos que permanecen en

empresa durante máS de Un periodo.

Cód¡go '1.2.1.00

Nombre de la cuenta: Prop¡edad, Planta y Equ¡po

Son bienes tangibles propiedad de la empresa para uso exclusivo de la misma. Este

rubro incluye:

Cód¡go '1.2.1.01

Nombre de la cuenta: Terrenos

Áreas de terreno propiedad de la empresa,

valor de adquisición del mismo.

Saldo: Deudor

esta cuenta es utilizada para registrar el

Se carga: Por el saldo al inic¡o del periodo, por la adquisición de nuevos terrenos.

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

Cód¡go 1.2.1.02

Nombre de la cuenta: Ed¡fic¡os

Representa el costo de las construcciones de la empresa. Entre las cuales están las

of¡cinas.

Saldo: Deudor

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

adquis¡c¡ones, valor de las mejoras realizadas al edificio y el valor de las

revaluaciones hechas a los edific¡os de la empresa.

8l
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Se abona: Al registrar la venta de un edificio y con la partida de cierre del periodo

contable.

Cód¡go 1.2.1.04

Nombre de la cuenta: Mobiliario y Equ¡po

Cuenta utilizada para registrar las adquisiciones de mobiliar¡o y equipo de ofic¡na

como escritor¡os, sillas, calculadoras, y todo lo necesario para el funcionamiento de

la empresa.

Saldo: Deudor

Se carga: Por su saldo al inic¡o del ejercic¡o, con el valor de las adquisiciones de

acuerdo a la documentación de respaldo.

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

periodo.

Código 1.2.1.06

Nombre de la cuenta: Vehículos

En esta cuenta se registra el valor de los vehiculos propiedad de la empresa.

Saldo: Deudor

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

veh¡culos.

Se abona: Cuando se vende o se retira algún vehículo. Con la partida de cierre

del periodo.

Hecho por E.J.M.G.
Fecha 25110/20'12
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Cód¡go 1.2.1.08

Nombre de la cuenta: Equ¡po de Cómputo

IMCODETI, S.A.

Cuenta utilizada para

bienes relacionados a

Saldo: Deudor

registrar las adquisiciones de equ¡po de cómputo y otros

d¡cho equ¡po para el adecuado func¡onamiento de la empresa.

Se carga: Con el saldo al inicio del ejercic¡o, el valor de las adquisiciones y

reparaciones mayores capitalizables al equipo o programas de cómputo adquiridos.

Se abona: Cuando se vende o se retira algún bien o equipo de cómputo y con la

partida de cierre del período contable.

Código 1.2.1.03, 1.2.1.05, 1 .2.'1 .06 y 1 .2.1 .O9

Nombre de la cuenta: Deprec¡ac¡ones Acumuladas

Comprende el valor de las depreciaciones de los bienes tangibles de uso

permanente, cuya vida útil exceden un año y son destinados para la producción o

suministro de otros bienes y servicios. Los activos depreciables según la

nomenclatura contable son.

1 .2.1 .03 Depreciación Acumulada

1.2.1.05 DepreciaciónAcumulada

1 .2.1.O7 Depreciación Acumulada

1.2.1.09 DepreciaciónAcumulada

Edif¡cios

Nilobiliario y Equipo

de Vehículos

de Equipo de Computo

activos füos dados de baja

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el valor

Con la partida de cierre del

Se Abona: Con su saldo

de ¡as depreciaciones de los

período contable.

al inicio del ejercicio Contable. Con el registro del

o deterioro que sufren los activos fijos en el tiempo.

84
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Cód¡go 2.0.0.00

Nombre de la cuenta: PASIVOS

Representa todas las deudas u ob¡igac¡ones que tiene la empresa

terceras personas. El pasivo se divide en:

respecto a

2.1.0.00 PasivosCorrientes

2.2.0.00 Pasivos No Corrientes

Código 2.1.0.00

Nombre de la cuenta: PASIVOS CORRTENTES

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.

Cód¡go 2.1.1.00

Nombre de la cuenta: lnvers¡ones a Corto plazo

Comprenden las deudas u obl¡gaciones que permanecen en la empresa por no más

de un año

Cód¡go 2.1.1.01

Nombre de la cuenta: Préstamos Bancar¡os

Está representado por las obligaciones financieras cuyo plazo no exceda de un año y
por la porción 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

cancelación o alfinal del ejercicio.

SeAbona: Al crearel saldoyconel valorde los préstamos obtenidos.

25t10t2012
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Cé'digo 2-1-2.02

Nombre de la cuenta: Documentos

Registra el valor de las compras de

Código 2.1.2.03

Nombre de la cuenta: lmpuesto al

Reg¡stra al valor del impuesto al valor

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el valor del impuesto

a No. 24t52
MANUAL CONTABLE E.J. t\¡. G.

Cód¡go 2.1.2.OO

Nombre de la cuenta: Cuentas por pagar

Comprende las obligaciones derivadas de compras y servicios adquiridos u otro tipo

de actividades.

Código 2.1.2.01

Nombre de la cuenta: Proveedores

Registra el valor de las compras de materiales y servicios al créd¡to.

Saldo: Acreedor

Se carga: Conel Valorde los pagos realizados oal f¡nal del ejercicio.

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

respaldados con documentos.

Saldo: Acreedor

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

SeAbona: Al crearel saldooconel valorde la compra.

por pagar

materiales y servicios al crédito y que son

Valor Agregado

agregado pendiente de deb¡tar.

debitado o alfinal del ejercicio.

valor del impuesto de Ia venta.

Hecho oor
Fecha 25t10/2012

Se Abona: Al crear el saldo y con el
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Nombre de la cuenta: lmpuesto Sobre la Renta

Registra el valor del impuesto sobre la renta pend¡ente de debitar.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el valor del impuesto debitado o al f¡nal del ejercicio.

Se Abona: Al crear el saldo y con el valor del impuesto obtenido.

Cód¡go 2.1.3.00

Nombre de la cuenta; Prestac¡ones Laborales

Comprende las provisiones calculadas para cubrir los futuros gastos por

prestaciones.

Código 2.1.3.01

Nombre de la cuenta: Cuota Laboral por Pagar

Registra el valor de la cuota laboral calculada como provisión.

Saldo: Acreedor

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

SeAbona: Al crearel saldo yconel valorde la cuota laboral calculada.

Cód¡go 2.1.3.02

Nombre de la cuenta: Cuota Patronal por Pagar

Registra el valor de la cuota patronal calculada como provisión

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el valor de la cuota patronal pagada al IGSS y al f¡nal del ejercicio.

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

I Hoia No
MANUAL CONTABLE

Códiso 2.1.2.04

87



IMCODETI, S.A.

MANUAL CONTABLE

Cód¡go 2.1.3.03

Nombre de la cuenta: Provis¡ón para Bono l4
Registra el valor de bono 14 calculado como provisión.

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.

Cód¡go 2.1.3.04

Nombre de la cuenta: Prov¡sión para Aguinaldo

Registra el valor de Aguinaldo calculado como provisión.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el pago de aguinaldo, ajustes o alfinal del ejerc¡cio.

SeAbono: Al crear el sa¡doyconel valor de aguinaldo calculado.

Código 2.1.3.05

Nombre de la cuenta: Provisión para Vacac¡ones

Registra el valor de vacaciones calculadas como provisión.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el pago de vacac¡ones, ajustes o alfinal del ejercicio.

Se Abona: Al crear el saldo y con el valor de vacac¡ones calculado.

Cód¡go

Nombre

Presenta

meses

2.2.0.OO

de la cuenta: PASIVOS NO CORRTENTES

lodas las deudas u obligaciones cuyo vencimiento va más allá de doce

Hecho
25/10t2012
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Cód¡go 2.2.1.00

Nombre de la Cuenta:

Comprende las deudas

un año.

Cód¡go 2.2.1.01

Nombre de la cuenta:

Representa el monto

instituc¡ones bancar¡as.

lnversiones a

u obligaciones

Largo Plazo

que permanecen en la empresa por más de

Saldo: Acreedor

lSe Carga; Con

ivalor de los pagos

cierre del periodo.

Se Abona: Con el saldo al inicio del período y con el valor de los préstamos

adquiridos a largo plazo.

Código 2.2.1.O2

Nombre de la cuenta: Provis¡ón para indemnizac¡ones

En esta cuenta se registran las provisiones que efectúa la empresa con la finalidad

de cubrir gastos futuros por indemnizaciones del personal de conformidad con la

política de pago de la empresa y con lo estipulado por el Código de Trabajo de la
República de Guatemala.

Saldo: Acreedor

Se Garga: Con el pago de indemnizaciones a

regularizaciones que se hagan a la proviston por excesos

del cierre del período

Préstamos Bancarios

de los saldos acreedores de préstamos obtenidos en

el va,or de los préstamos que se reclasiflcan a cofto plazo, con

parciales, con la cancelación de los préstamos y con la partida

los empleados, con las

registrados y con la partida

tll
de

LE
Hoia No. 31t52
Hecho por E. J. t\¡. G.

Fecha 25110t2012
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Se abona: Con el saldo al inicio del período, con el registro de la provisiones en
forma mensual, con el valor de los ajustes con el fin de actualizar el saldo de la
provisión.

Cótligo 3.0.0.00

Nombre de la cuenta: PATRIMONIO

Representa los bienes y derechos del dueño, resultados anteriores y se obtiene de la
diferencia entre los bienes y derechos de la empresa y las deudas y compromrsos.

Cód¡go 3.1.0.00

Nombre de la cuenta: CAPITAL

Comprende los recursos de que dispone la empresa parc rcalizar operactones, con
la obligación de retribuirlos en efectivo, bienes o derechos.

Cód¡go 3.1.1.00

Nombre de la cuenta: Cap¡tal, Resultados y Reservas
Representa el capital del dueño, resultados del período y reservas calculadas

IMCODETI, S.A.

MANUAL CONTABLE

Fecha

Cód¡go 3.1.1.01

Nombre de la cuenta: Cap¡tal Autor¡zado
l\¡onto aportado por los socios para las operaciones de la
representado por acciones.

Saldo: Acreedor

Se Carga; Con el valor de los retiros de capital de los accionistas o
de c¡erre del período.

empresa y está

90
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del ejerc¡cio y con el valor de las nuevasSe Abona: Con su saldo al

emisiones de acciones.

Cód¡go 3.1.1.02

Nombre de la cuenta: Reserva Legal

Reserva tomada de las utilidades de la empresa como previsión 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 ejercicios

fiscales, se provis¡ona con el 57o que se calcula sobre las ganancias después del
ISR

Cód¡go 3.1.1.03

Nombre de la cuenta: Ut¡l¡dades Acumuladas

Presenta las util¡dades o pérd¡das obtenidas en períodos anteriores.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con la aplicación de pérdidas obtenidas en el período. Al liquidar
definitivamente la empresa.

Se Abona: Con la acumulación de utilidades obtenidas durante los distintos
períodos.

Fecha | 2511012012
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Código 3.1.1.04

Nombre de la cuenta: Resultado del Ejercic¡o

En esta cuenta se presentan las utilidades o pérdidas de la empresa, obtenidas

durante el ejercicio contable.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con el valor de las pérdidas obten¡das durante el ejercicio contable.

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

ESTADO DE RESULTADOS

Código 4.0.0.00

Nombre de la cuenta: INGRESOS

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

Códiso 4.1.0.00

Nombre de la cuenta: INGRESOS DE OpERAC|óN

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

Cód¡go 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 transferenc¡a térmica.

Las 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 anulación de facturas y

por devoluciones y rebajas sobre ventas y con la partida del cierre del período.

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

transferencia térm¡ca que ofrece la empresa.

Cód¡go 4.1.1.03

Nombre de la cuenta: Devoluciones y Rebajas sobre ventas

Esta cuenta registra los valores de las mercaderías 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 em¡tidas por rebajas.

Se Abona: Con la partida de c¡erre del período.

Cód¡go 4.2.0.00

Nombre de la cuenta: OTROS INGRESOS

En esta cuenta se registran los ¡ngresos ocasionales no relacionados con el giro

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

por inversiones y transacctones tinancteras

Código 4.2.1.00

Nombre de la Cuenta: lngresos Financieros

Registra los ingresos no relacionados con el giro normal de operac¡ones, estos
ingresos son obtenidos principalmente por ¡nversiones y transacciones financreras.

Hecho por
25110t2012
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Las cuentas de detalle que forman estos ingresos financieros son:

36t52

4.2.1.01 lnteresesGanados

4.2.1.02 Ganancia en Venta de Activos

4.2.1.03 Ganancia en Diferencial Cambiar¡o

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con la part¡da de cierre del período

Se Abona: Con el valor de los productos obtenidos o con el valor del diferencial

cambiario.

Cód¡go 5.0.0.00

Nombre de la cuenta: COSTOSYGASTOS

Representa las salidas económicas realizadas por la empresa.

Código 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.

Cód¡go 5.1.'1.00

Nombre de la cuenta: Costo de Ventas

Representa el costo de la mercadería vendida

Código 5.1.1.01

Nombre de la cuenta; Costo de Ventas

Representa el costo de la mercadería vendida

25t10t2012

durante el período.

durante el periodo.
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empresa.

Las cuentas de detalle que forman las compras:

5.1.2.01 ComprasLocales

5.1 .2.02 Gastos de Compra

5.1.2.03 Compras del Exterior

5.1.2.04 Gastos de lmportación

Saldo: Deudor

Se Carga: Con el va¡or de las mercaderías adquirjdas para la venta

Se Abona: Con el valor de las devoluciones de mercaderías, con el traslado

total de compras al inventario y con la partida de c¡erre del periodo.

MANUAL CONTABLE
Hoia No. 37 t52
Hecho oor EJMG
Fecha 25/1012012

Saldo: Deudor

Se Carga: Con el valor de costo de las mercaderías vendidas, al ajustar el

inventario por obsolescencia o pérdida.

Se Abona: Con el valor de las devoluciones de mercaderías, con los ajustes por

el registro de las diferencias detectadas en conteos físicos de inventar¡os y con la

partida de cierre del período.

Código 5.'1.2.00

Nombre de la cuenta: Compras

Esta cuenta se uliliza en la adquisición de mercaderías y los gastos incurridos para

posteriormente comerc¡alizarlas en el desarrollo de la actividad principal de la
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Código 5.1.2.05

IMCODETI, S.A.

38t52
Hecho E.J.M.G.
Fecha 25t10t2012

Nombre de la cuenta: Devoluc¡ones y Rebajas sobre compras

Registras todas las devoluciones de mercaderías hechas al proveedor as¡ como las

rebajas en las compras realizadas.

Saldo: Acreedor

Se Carga: Con la partida de cierre del periodo.

Se Abona: Con el va¡or de las devoluciones y rebajas en las compras

según notas de crédito del proveedor.

obtenidas

Cód¡go 5.2.0.00

Nombre de la cuenta : GASTOS DE OPERACTóN

Todos aquellos gastos relacionados con el funcionamiento de la empresa durante un

periodo contable.

Código 5.2.1.00

Nombre de la cuenta: Gastos de Admin¡strac¡ón

Registra aquellos gastos en los que incurre la empresa para el adecuado
funcjonamiento de su organización, representados en el grupo de sub_cuentas de la

nomenclatura de cuentas.

Saldo: Deudor

Se Carga: Con el valor de los gastos incurr¡dos durante el período.

Se Abona: Con la partida de cierre del período.
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Nombre de la cuenta: Gastos de Venta

Registra aquellos gastos en los que incurre la empresa relacionado con las ventas

de etiquetas de transferencia térmica, representados en el grupo de sub-cuentas de

la nomenclatura de cuentas.

Saldo: Deudor

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

Se Abona: Con la part¡da de cierre del periodo.

Código 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.

Cód¡go 5.3.1.00

Nombre de la Cuenta: Gastos Financ¡eros

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 lntereses pagados

5.3.1.02 Pérdida en Venta de Activos

5 3.1.03 Pérdida en Diferencial Cambiario

Saldo: Deudor

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

obtenidas en la negoc¡ación de activos o con el valor del d¡ferencial cambiario

Se Abona: Con la part¡da de cierre del período.

39t52

Cód¡9o 5.2.2.00
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Hecho por E. J t\¡. G.
Fecha

JORNALIZACIÓN

Con la finalidad de ejemplificar el uso de algunas cuentas
presente manual y que puedan servir como referencia para

contables de la empresa, se presentan las siguientes partidas:

25t10t2012

contempladas en el

elaborar los registros

P No.1
5.1.2.01

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

21.2.01
'1.1.1.03

XX-XX.2OXX
Compras Locales
lmpuesto al ValorAgregado
Banco
P ro\€erod res
Por cornplas de Etiquelas a proveedor
local al contado y al credrto según fuclura
No xxx

XX-XX-2OXX
Caja General
Clientes
Ventas alContado
Ventas al Crédito
lmpuesto al ValorAgregado
Por venta de Etiquetas al contado y al
credito según factura No.xo{

XX-XX-2OXX
P roveedores
Banco
Por pago efectuado al proveedor
según cheqlte No. xq

Q 65 000.00 Q 65,000.00

Q 58,035.7'1

Q 6,964.29
Q 500000
Q 60,000.00

Q 35,000.00
Q 100,000.00

o
o
o

31 250 00
89,285.71
14,464.29

o135,000.00 Q135,OOO.OO

Q 30 000.00

Q 30,000.00

Q 30.000.00 Q 30.0oo.oo

l

Hoia No.
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XX-XX-2OXX
Caja General
Clientes
Por cobro al cliente sengun cheque
No )m(

XX-XX-2OXX
Banco
Caja General
Por depositos realizados según boleta
No xxx

XX,XX-2OXX
Proveedores
lmpuesto al Valor Agregado
Devoluciones y rebajas sobre compras
Por devolucion de rnercadería al
proveedor

XX-XX.2OXX
lmpL€sto al ValorAgregado
Devoluciones y rebajas sobre lentas
Clientes
Pordevolucion de mercadeira por
elcliente

o 25.000.00
Q 25.000 00

Q 25,000 00 Q 25,000.00

o 60 000 00

Q 60,000.00

Q 60,000.00 0 60,000 00

o 10 000 00

25t10t2012

PNo.4
1.1.1 01

1 1.2.01

P No. 5

1.1.1 03
11101

P No.6
21.2.01
1.1 2 05
5.1.2.45

P No. 7

2.1.2.03
4.1.1 03
1.1.2 01

1,071.43
8,92A.57

o
o

o 10,000.00 Q 10,000.00

o
o

535.71
4,464.29

Q 5,000.00

Q 5,000.00 Q 5,000.00

Hoia No.
Hecho Dor E.J.M.G.
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25t10t2012

P No.8
2 1 3.41

21 3.42
'1 1 1.03

P No.9
21203
'l 1103

P No.10
52100
5.2 1.01

5.21 A2

5 2 1 .A7

52240
5 22.A1
52242
5.2.2 A7

1 1.1 03
2.1.3 01

2.1.3 02

2,447.34
917 7A

XX-XX.2OXX
Cuota Laboral por pagar
Cuota Patronal por paqar
Banco
Registro del pago de la las cuotas
tGss

o
o

3,325 00

3,325.00 Q 3 325 00

XX-XX-2OXX
lmpuesto al Valor Agragado
Banco
Registro del pago de IVA

XX-XX 2OXX
Gastos de Adr¡inrstracion
Sueldos
Bonifcación incentivo
Cuota Patronal
Gastos de Venta
Sue dos
Bon flcación incentivo
Cuota Patronal
Eanco
Cuota Laboral por Pagar
Cuota Patronal por Pagar
Registro del pago de sue dos de adr¡intstracion
y de venta correspondientes al mes xxx

9,500 00
750 00

1,203.65

s,500.00
750.00

1,203 65
19,582 30

917.70
2,447 30

Q 22.907 30 Q 22.907.30

I,O35 72

8 035.72
8,035 72 Q B 035.72

o
o
o

o
o
o

o
o
o

100



IMCODETI, S.A.

P No. ll
52100
5 2.1.08
52109
521.10
52111
5 2 1 .12
5 2 1.13
5.2.2 A0

5 2.210
5.2.211
5 2212
1T103

P No. 12
5210A
5.2 1 03
5 2.1.04
521 05
5 2 1.06

XX XX-2OXX
Gastos de adr¡inisiracion
Energía ElectrLca
Honorar os profesina es
Seguros
Combustible
Alquileres
Papelería y útiles
Gastos de Venta
Papelería y útiles
Publicidad
Combustible
Banco
Registro de gastos de admin stracion y

XX-XX.2OXX
Gastos de Admlnisfacion
Vacaciones
Aguinaldo
Bono '14

lndemnizaciones
Gastos de Venta
Vacaciones
Aguinaldo
Bono 14
lndemn¡zaciones
Provis on para rndem¡¡zactones
Provisron para Bono 14
Provis¡ón para Aguinaldo
Provisión para Vacacones
Registro de las prestacones de mes

o
o
o
o
o
o

o
o
a

950.00
500.00
250 00
800.00

2,500.00
350 00

350 00
500 00

'1,500.00

o 7 700 00

o 7,700.00 Q 7,700.00

5.2 2 03
5.2.2 04
5.2.2.05
52206
2 2 1 .02
2.1.3 03
2.1 3 04
21.3 05

o
a
o
O

o
o
a
o

396 15
791 35
791 35
791 35

396.15
791.35
791 35
791 35

o
o
o
o

1582.70
1 ,582 70
1 ,582 70

192 3A

MANUAL CONTABLE
Hoia No. 43152
Hecho oor EJMG
Fecha 2511012012
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52249 CuentaslncofJrables
1 1 2.02 Estimac¡on para cuentas ncobrab es

P No.'15 XX-XX-2oXX
5.2 1 00 Gastos de Adm¡n stración
52.1.14 Depreciac¡ón de Ed ficios Q 208 33
52115 Depreciación de l\¡obiliario y Equipo Q 166 67
5.2.1 16 Depreclación de Vehículos e 250 00
5 2.1.17 Depreclación de Equipo de Computo Q 555 50
5.2 2 0A Gastos de Venta
5.2.213 Deprecacón de l\¡obrlario y Equ po e 8333
5.2214 Deprecacón de Vehiculos e 41667
5.2.215 Deprecacón de Equipo de Computo e 41663
1 2.1 03 Deprecractón Acur¡u ada Ed licios e 2Og 33
1 21.05 Depreciación Acurnu ada l\¡ob¡tarro y Equ po e 250 OO

1.2.147 Depreciación Acumulada de Vehícutos O 666.67
1 2 1 Ag Depreciación Acumltada Equipo de Computo e 972.13

Q 2.100 00
Q 210000

Creac on de la reserua para cuentas
ncobrabes a 2,100 00 Q 2100.00

Regrsko de as depreciaciones de mes O 2,097 13 O 2,09713

MANUAL CONTABLE
Hoia No. 44t52

!-Jec!g pqI
Fecha

E,J.IVI, G,

25t10/2012

P No. 13 XX-XX-2oXX
5 22AB Com siones sobre ventas Q 558 04
1.1 1.03 Banco O 558 04

Reg stro de pago de comrsiones a los
vendedores Q 558.04 Q 558 04

P No.14 XX-XX-2oXX
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No.

IMCODET S A
ESTADO DE RESULTADOS

DEL O1 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2OXX
(CIFRAS EXPRESADAS EN OUETZALES)

116,071_43
120.535.71

4.0.0.00
4.1.0.00
4.1.1.00
4.1.1.01

4.1.1 02
41103

4.2.0.00
4.2.1.00

42.1 01

42102
42143

5.0.0.00
5.1_0.00

5.1.1.00
51 1.01

5.2.0.00
5.2.1.00
52101
5.21.O2
5.2 1 03
5.2.104
5.2 1 05
5.2.1 06
52107
5.2.1 08
5.2.109
521.10
52.1 11

31,250.00
89 285 71

INGRESOS
INGRESOS DE OPERACIóN

Venlas alCréd¡to
Devolucones y Rebalas sobre Venias

OTROS INGRESOS
Ingresos F¡nancieros
lnlercses Ganados
Ga¡ancia e¡ Venta de Acl¡vos
Ganacia e¡ Diferenc¡a Camblario
Total de lngresos

COSTOS Y GASTOS
cosTos

llllargen Bruto
GASTOS DE OPERACIÓN
Gastos de Admin¡streción
Sueldos
Bon¡flcacón lncenlav¡vo

Agu¡naldo
Bono 14

Energia E éclrica
Honorar¡os Proles ona es
Seguros
Cor¡buslible

4.464 29

5,500.00
5,500.00

1 ,200 00
3 000.00
1300.00

121.571.43

72,321.43
72,321.43

72321 43

20,754.35
9,500 00

750 00
396 15

791.35
791 35
791.35

1 203.65
950 00
500.00
250 00
800 00

49,250.00
40,902.86

103



IMCODETI, S.A.

MANUAL

521 12

5.2.113
521 14

5 2 1.15
521 16

5 21.17
5.2.2.00
52241
5 2.2.42
5 2.2.43
52.2.04
5 2.2.45
5 2 2.06
52207
522.04
5 2 2.O9

522.14
5 2 2.11

52212
5.22.13
52214
5.2.215

5.3.0.00
5.3.1.00
5.3.1 01

53142
5.3.1 03

555 50

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

20,148.51

1,200 00
0.00
0.00

8,347.14

1,200.00

CONTABLE
Hoia No. 46t52
Hecho oor E.J. ¡/. G.

Fecha 25|1ODO12

ificios
b ario y Equipo

2 500.00
350 00
208 33
166 67
250 00

Papeleria y Ütiles
Depreciac¡ón de Edificios
Deprec¡ac¡ón de ¡.¡ob ario y Equipo
Depreciación de Vehiculos
Depreciación de Eq!ipo de Compuio

Sueldos
Bonilicació¡ lncentav¡vo

Aguinaldo

Comrsiofles sobre Ventas
Cuenlas lncobrables

Combuslible
Depreciación de [,,lobiliario y Equ¡po
Depreciación de Vehic!los
Depreciación de Equrpo de Computo
Resultado en Operación
OTROS GASTOS
Gastos Financieros

Pérdida en Negociación de Acl¡vos
Pérdida en D ferenc¡al Cambiario
RESULTADO DEL EJERCTCIO 7,147.14
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a No. 47 /52

25t10t2012
MANUAL CONTABLE

lMCODETI. S A (NOTA,1)

ESTADO DE S TUACIÓN F NANCIERA
AL 31 DE D C EMBRE DE 2OXX

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUEIZALES){NOTA 2)

1.0.0.00

L1.0.00
1.1.1.00

11T01
11102
TTT03
1.1.2.00

11.201
1.1.2 02
1 1 2.03
'I 12(A
'L1.2 05
'1.1.2.46

1.1.3.00

1 13.01
11342
11303
1 1304
1.2.0.00

1.2.1.00

12.101
12102
12.1.03
121.44
12145
1 21.46
121 A1

121 A8

121 A9

15.000 00
10 000 00
15 000 00

226,052.66

509,668.88

ACTIVOS
ACTIVOS CORRIENTES
Caja Y Bancos
Caja Ge¡eral
Caja Chica
Banco
Cuentas por Cobrar
Cl¡entes (NOTA 3)
Eslir¡iacion de c!entas incobrables
Documentos Por Cobrar
Préstamos a Er¡pleados (NOTA 4)
lmpuesto a Valor Agregado
lmpuesto Sobre la Re¡ta
lnventario de Mercadería (NOTA 5)

Elquet¿s mportadas
R bbon Loc€l

ACTIVOS NO CORRIENTES
Propiedad, Planta y Equipo (NOTA 6)

Edfcos
Dep¡ec ació¡ Acumulada Edrflc os
l¡ob ario y Equ po

Depreciacrón Acumuada l¡ob ario y Equ po

Deprec¡acón Acunru ada de Vehiculos
Eq! po de Computo
Depreciacón Acumu ada Equ po de Computo
TOTAL ACTIVOS

86.152.66
5 000 00
1 000 00

80 152 66
79,900.00

70 000 00
(2,100.00)

3.000 00
1.500 00
7.500 00

000
60,000.00

20 000 00

509,668.88
405 000 00

50 000 00
(5.000 00)

30.000.00
(6,000.00)

40,000 00
(16 000 00)
35 000 00

123 331 12)
735,721.54
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2.0.0.00

2. t.0.00
2.1.1.00
21141
2.1.2.00

2.1.2.01

2.1.2 A2

2.12Q3
21.2.44
2.'1.3.00
213A1
21342
2.1.3 03
2.1.3.04
21305
2.2.0.00

2.2.1.00
22141
2.2.1.42
3.0.0.00
3.1.0.00

3.1.1.00
31101
3.1.1.02
31.1.03
3.1 1 04

PASIVOS
PASIVOS CORRIENTES
lnvers¡ones a Corto Plazo
Préslamos Bancarios
Cuentas por Pagar
Proveedores (NOTA 7)
Docurnenlos por pagar
lmpueslo a Valor Agregado
lmpueslo Sobre la Re¡ta
Prestaciones Laborales
Cuota Laboralpor Pagar
Cuola Palro¡al porPaqar
Prcvisión para Bono 14
P¡ovisión para Agu ñáldo
Prov¡sión para Vacaciones
PASIVOS NO CORRIENTES
lnvers¡ones a Largo Plazo
Préslamos Bancarios
Provisión para indemñizaciones
PATRIMONIO
CAPITAL
Capital, Resultados y Reseruas
Cap lal Auloizado

Ulllidades Acumuladas
Res! lado del Ejercic¡o
fOTAL PATRIIUONIO Y PASIVO

000
53,424.54

20,000.00
16,112.82
15,535 72

1,776.00
23,911.50

917.70
2 407 3A

9,496.20
T,582 70
9.507.60

47.4A1.OO

47,481.00
0.00

47 441.00

610.904.50
610,904.50

175.000 00
20,757 36

408,000.00
7.147.14

735,721.54

Hoia No. 48152
E.J.M.G-Hecho Dor

25t10t2012
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Acciones suscrjtas y pagadas 75,000.00

Aportación socios por capitalizar 100,000.00

Reserva legal

Utilidades acumuladas

Resuft€do delejercicio

I\¡CODETT, S.A
ESTADO DE CAI.4BIOS EN EL PATRII\4ONIO NETO

A] 31 DE DICIEÍ\¡BRE 2OXX
(C FRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

Hoia

Fecha

49t52
EJMG

19,550 00 1,207.36

39'1,000.00 17,000.00

17,000 00 7.147 14

75,000.00

100,000.00

20,757.36

408,000.00

17 000.00 7.147.14

TotalPatrimon¡o 602,550.00 25,354.50 jZ,OO0.O0 6j0,904.50

25t'10t2012

Descr¡pc¡ón
Saldo al

30-11-2oXX
Mov¡m¡entos mes d¡c¡embre Saldo al

3't-'t2-20xxAd¡c¡ones Retiros
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IMCODETIS.A.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

I\¡ÉTODO INDIRECTO
DEL 0,1 AL 3,1 DE DICIEMBRE DE 2OXX

(CIFRAS EXPRESADAS EN OUETZALES)

Fluio de Efect¡vo por Actividades de Operac¡ón

Remanente del ejerc¡cio

Más-menos act¡vidades que no requ¡eren efect¡vo
Proüsiones Laborales
Depreciaciones

Cambios en Activos y Pas¡vos Netos
Disminunión en cuenta por cobrar
lncremento en cuentas por pagar

Flujo Neto por Act¡vidades de Operación

Flujo de efect¡vo en Act¡v¡dades de lnvers¡on
Compra de mobiliario

Flujo Neto por Act¡v¡dades de lnversion

Flujo de efectivo por Activ¡dades de F¡nanc¡amiento
Préstamo a largo Plazo

Flu¡o Neto por Actividades de F¡nanc¡amiento

lncremento neto de efect¡vo y sus equivalente

Efect¡vo y equ¡valentes de efect¡vo al princ¡pio del período

Efect¡vo y equ¡valentes de efect¡vo alf¡naldel período

7,147.14

5,540.40
2,097.13

1,250.00
(3,000.00)

13,034.66

(4,500.00)

(4,500.00)

000

0.00

8,534.66

77,618.00

86,152.66

Hoia No 50t52
Hecho por E,J,M,G,
Fecha 25t10t2012
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II\¡CODETI S A

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

AL 31 DE DICIEI\4BRE DE 2OXX

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

Nota 1. Entidad

lmcodeti, S.A., se constituye en la República de Guatemala el dia .13 de enero del

año 2010 como una sociedad anónima por un plazo indefinido, de acuerdo con las

leyes de Guatemala. Sus oficinas se encuentran ubicadas en la gva. Calle O-22

zona I Ciudad de Guatemala.

Su Actividad principal es la comercialización de topo tipo de etiquetas de

transferencia térmica

Su capital autorizado, suscrito y pagado es de cinco mil quetzales exactos
(O.5,000.00), divid¡do y representado en diez acciones, con valor nominal de
quinjentos quetzales (O.500.00) cada una.

Nota 2. Unidad Monetaria

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

Nota 3. Cl¡entes

En este

habitual

t

espac¡o debe incluirse la integración de la cuentas por cobrar del giro

de la Empresa.

Hecho
Fecha 25t10t2012
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25t10t2012

Nota 4. Préstamos a Empleados

En este espacio debe incluirse la integración de los préstamos otorgados a los

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

Nota 5. lnventar¡o de Mercader¡a

En este espacio debe incluirse la integración de los inventarios de

son pa¡-te de la empresa.

mercaderia que r

Nota 6. Propiedad Planta y Equipo

En este espacio debe ¡ncluirse la ¡ntegración de Propiedad, Planta y Equipo, el valor

de la depreciación, las adiciones, bajas y valuaciones al valor razonable realizadas

durante el período 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 F¡nancieros

Estas notas a los estados f¡nanciros son las sugeridas

exigidas por las Normas lnternacionales de ¡nformac¡ón

l\4edianas empresas -NllF para Pymes-, sin embargo

en base a las revelaciones

Financiera para Pequeñas y

deben incluirse otras notas

que la entidad en vase a lo solicitado en las NIFF para pymes requiera durante el

periodo que informa.

|0



4-S Manual de Puestos

El manual de puestos presentado a continuación ha s¡do diseñado de acuerdo a

los puestos y plazas requer¡das por el departamento contable de la empresa

lmcodeti, S.A.

INDICE

Contenido

lntroducción

Contador General

Aux¡l¡ar de contabil¡dad

Auxiliar de Cuentas por Cobrar

Página

2

I
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El manual de puestos es un docum

sistemática, la información y las instru

debe poseer el personal de una entidad.

Este manual ha sido diseñado de acuerdo a los puestos y plazas requeridas por el

departamento contable de la empresa comercializadora de etiquetas de
transferencia térmica.

El manual describe la identificación del puesto, las relac¡ones de autoridad, la

descripción general del puesto, tareas o funciones y los perfiles ¡deales para futuras
contrataciones

El manual cont¡ene las responsabilidades y obligaciones específicas de los

diferentes puestos que integran la estructura organizacional del departamento de
contabilidad

Este documento está dirig¡do a todo el personal del

conozca con exactitud y prec¡sión e¡ perfil que debe

departamento contable para que

de poseer, con el objeto de que
realice sus actividades con eficiencia y ef¡cacia, perm¡tiendo de esta manera
alcanzal la excelencia es sus labores

MANUAL DE PI.JESTOS
Hoia No. 1t10
Hecho por E.J.M G
Fecha 30110t2012

:l manual de

istemática, la

INTRODUCCIÓN

puestos es un documento que contiene en

información y las instrucciones sobre el perfil

forma ordenada y

y atribuciones, que
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MANUAL DE PUESTOS
Hoia No 2t10
Hecho por E.J. t\,t.G.

Fecha 30t10t2012

CONTADOR GENERAL

l. lnformación General del Puesto

Nombre del Puesto: Contador general

Puesto del que depende

Jerárqu¡camente:

Puesto(s) que supervisa

D¡rectamente:

Gerente general

-Auxiliar de cuentas por cobrar

-Auxiliar de contabilidad

ll. Descr¡pc¡ón General del Puesto:

El Contador General es responsable de validar los registros contables que se

generen en forma automática, así como efectuar los reg¡stros contables directos

que se produzcan en el proceso administrativo financiero, realizar oportunamente

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

informar sobre el comportamiento de la información financiera.

Descr¡pc¡ón de Tareas o Func¡ones.

. Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo

comprobante contable.
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Verificar

registrad

. Arqueos

. Revisió¡

MANUAL DE PUESTOS
Hoia No 3/10
Hecho oor E.J.t\it.G.
Fecha 30t't0t2012

tr que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén

rdas.

)s a caja chica

)n de Conciliaciones Bancarias

rr los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos

¡cidos.

rr los análisis financieros respectivos, a ser remitidos a las

ades.

ler debidamente referenciado y completo el archivo de documentación

)aldo contable.

rer un adecuado sistema de control interno contable.

r con otras actividades adicionales asignadas por la gerencia.

Efectuar

establecid

Efectuar

autoridad(

. Manten

de resp

. Manten

. Cumpli

lV. Perfil de Contratación:

Educación formal necesaria:

Título académico en el área de Per¡to Contador, con estudios avanzados en

contadur¡a y auditoria mínimo 4to año aprobado.
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PUESTOS
Ho¡a No. 4t10
Hecho por E.J.M.G.
Fecha 30t10t2012

Experienc¡a laboral previa:

3 años de exper¡encia mínima en puestos similares.

Conocim¡entos necesarios:

Conoc¡miento técnico como perito contador registro ante la Superintendencia de

Administración Tributaria -SAT-.

Ampl¡o conocimiento de la legislación tributaria guatemalteca.

Habil¡dades y Destrezas

"/ Capacidad de anális¡s y de síntesis

/ Muy buena comunicación oral y escrita.

'/ Excelentesrelaciones¡nterpersonales.

r' Capacidad para desarrollar v orientar equiDos de trabaio.pacroad p equrpos

Capacidad de Negociación.

Eficiente admin¡stración del tiempo.

Tener lniciativa, creatividad e innovación.
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MANUAL DE PUESTOS
Hoja No, 5/10
Hecho por

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

L lnformación General del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar de contabilidad

Puesto del que depende

Jerárquicamente:

Puesto(s) que superv¡sa

D¡rectamente:

Contador General

Ninguno

ll, Descripc¡ón General del Puesto:

Asistir al contador general en el control y contabilización de las diferentes

operaciones financieras.

lll. Descr¡pc¡ón de Tareas o Funciones:

. Mantener un registro contable y financiero de las diferentes transacciones.

Encargado de las cuentas por pagar.

Emisión de facturas a clientes.

Elaboración de Flujo de Efectivo.

Fecha \ 3011012012
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IMCODETI, S.A.

PUESTOS
6/10

MANUAL DE E.J I\¡ G
:Fecha

. Emisión de cheques a proveedores y gastos varios.

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

documentos y las autorizac¡ones respectivas.

. Elaborar conciliaciones bancarias.

. Realización de lnventario de mercaderia.

. Cada fin de mes debe real¡zar una integración de todos los gaslos emitidos

durante el mes.

. lntegración de cuentas de balance.

. Verificar y consolidar los saldos contables.

. Cumplircon otras actividades ad¡c¡onales asignadas porel contador general

lV. Perfil de Contratac¡ón:

Educac¡ón formal necesar¡a:

Titulo académ¡co en el área de perito Contador, preferentemente con estudios

universitarios en el área de contaduría pública y auditoria, administración de

empresas o carfera afín.

30t10t2012
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Exper¡enc¡a laboral previa:

'l año como auxiliar contable.

Conocim¡entos necesar¡os:

Conocimiento técnico como perito contador.

Habilidades y Destrezas

"/ Capacidad de análisis y de sintesis

r' Muy buena comunicación oral y escrita.

r' Excelentesrelacionesinterpersonales.

" Capacidad de Negociación.

r' Eficiente admin¡stración del tiempo.

r' Tener lniciativa, creatividad e innovación.
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PUESTOS
Hoia No. 8¡0
Hecho Dor E.J. t\4. G.

30t10t2012Fecha

AUXILIAR DE CUENTAS POR COBRAR

l. lnformac¡ón General del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar de Cuentas por Cobrar

Puesto del que depende

Jerárqu¡camente: Contador General

Puesto(s) que supervisa

D¡rectamente: N¡nguno

ll. Descr¡pción ceneral del Puesto:

Es el responsable de realizar los cobros de las ventas al contado que se real¡cen en

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

encargado de realizar el cobro de los mismos.

lll. Descr¡pc¡ón de Tareas o Func¡ones:

. Realizar los cobros de las ventas al contado

. Verificar el vencimiento de crédito otorgado a los c¡ientes y realizar llamadas

para confirmar el pago.

. Realizar y operar recibos de caja por cancelación de cuenta por cobrar.

9



IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PUESTOS

. Recuento del efectivo recibido durante el día y deposito del mismo.

Elaboración de cedula de corte de Caja.

. Emisión de reporte de cobros.

Recepción de facturas de compras a los proveedores.

Elaboración de contraseñas de pago a los proveedores.

9/10

preferentemente con estudios

y auditor¡a, administración de

E.J. t\,4.G.

30t10t2012

lV. Perfil de Contratac¡ón:

Educación formal necesar¡a:

Título académico en el área

universitarios en el área de

empresas o carrera afín.

Experienc¡a laboral prev¡a:

No requerida

Conocimientos necesar¡os:

de Perito Contador,

contaduría pública

Conocim¡ento técnico como perito contador.
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MANUAL D

Habilidades y Destrezas

/ Capacidad de anál¡sis y de sintesis

'/ Muy buena comunicación oral y escrita.

r' Excelentes relacionesinterpersonales.

" Capacidad de Negociación.

/ Ef¡c¡ente administración del tiempo.

r' Tener Iniciativa, creatrvrdad e innovación.

E PUESTOS
Hoia No. 10t10
Hecho por E,J.M.G.
Fecha 30t10t2012

1)1



4.6 Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos presentado a continuación describe la secuencia de

los procesos que se realizan dentro del departamento contable y la secuencia de

las actividades de la empresa lmcodeti, S.A.

ÍNDIcE

Contenido

lntroducción

Objetivos

Simbologia de flujogramas

lngresos

Flujograma de ingresos

Egresos

Flujograma de egresos

Proceso de cuentas por cobrar

Flujograma de cuentas por cobrar

Compras

Flujograma de compras

lnventarios

Flujograma de inventar¡os
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Hoia No. 1t35
Hecho oor E.J.M.G.
Fecha 05t11t2012

INTRODUCCIÓN

m¡entos describe la secuencia de los procesos que se realizanEl manual de procedim¡entos describe la secuen

dentro del departamento contable y la secuencia

comercializadora de etiquetas.

de las actividades de empresa

El presente manual facilita la supervisión del trabajo, incluyendo una descripción de

los procedjmientos tomando en cuenta al personal involucndo, asi como los

documentos necesarios y la forma en que se debe realizar cada operación para lograr

de esta manera obtener los resultados que la organización espera.

OBJETIVOS

1. Proporc¡onar una gu¡a a los usuarios de la información contable que les permita

tener una clar¡dad en cuanto a los procedimientos contables.

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

ejecución de sus procesos

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

una
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l
CODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SIMBOLOGíA DE FLUJOGRAMAS

por la Norma del American National Standard

flujogramación, lo siguiente:

De acuerdo a los símbolos presentados

lnstitute (ANSI), representan dentro de la

Hecho oor
05t11t2012

lnic o/Frna lnd ca elinicio o e lin de su recorrido.

Representa la ejecución de acliüdades u operaciones
denlro delproceso, método o Proced miento

Documefio Representa un documento que ing¡esa, se procesa, se
prodL€e o sale de procedimiento

U Coneclor Representa una coneión o enlace con olra hoja direfenie,
en la que continúa eldiagrama.

Proceso Predefnido Cuando es necesario mencionar uña operación sin
analizare¡ detalle

Decisión lndica un punlo en elfujo donde es posible seeccionar
entre dos o más aternat¡\,€s

Operación l\lanual
ConstitLye la realización de una ope€c ón o activdad en
foÍf a especíFcamerte manual

Represenla al documenio ingresado y procesado en
origrnaly copias.

Dalos Elementos que almerfan yse generan ene
proced miento

lndica que se guarda un documenio enforma temporalo

1)4



IMCODETI, S.A.

NUAL DE PROCEDIMIENTOS
Hoia No
Hecho por EJMG
Fecha ost11t2012

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

contendrá toda la información necesaria para soportar la operación contable.

2. El auxiliar de cuentas por cobrar será el responsable de efectuar los cobros de

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

3. El aux¡liar de cuenta por cobrar será el encargado de confirmar el pago de los

clientes a los que se les vende al crédito.

4. El mensajero o cobrador, es la ún¡ca persona encargada de real¡zar los cobros

en eldomicilio de los clientes o lugares establecidos.

5. Todos los cheque recibidos a nombre de la empresa, deben ser depositados en

la cuenta que sea indicada por la Gerencia a más tardar un día después de

recibidos.

6. Los cheques deben ser endosados con un sello que contenga la frase:

'DEPOSITAR A CUENTA"; y además indicar el número de la cuenta y el

nombre de la misma con una f¡rma del auxiliar de cuentas por cobrar.
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE

Descr¡pc¡ón de proced¡

'1. El vendedor o el

cuentas por cobra

2. Llegada la fecha

PROCEDIMIENTOS
Hoia No 4t35
Hecho por E.J.M.G.
Fecha 05t11t2012

m¡entos

encargado de entregar las etiquetas traslada al auxiliar de

r la factura y la contraseña de cobro respectiva.

de cobro y previa confirmación del mismo, el auxiliar de

cuentas por cobrar envía al mensajero con la contraseña respectiva para poder l

realizar el cobro

3. El auxiliar de cuentas por cobrar recibe los fondos del cl¡ente en concepto de

ventas al contado y ventas al crédito.

4. Al f¡nalizar el dia, el auxiliar de cuentas por cobrar debe realizar un recuento del

efectivo recibido y guardar en una caja con llave.

5. El contador general deberá efectuar un corte de caja al final de cada día y
trasladar una copia del mismo al auxiliar de cuentas por cobrar.

6. Al dia siguiente el auxiliar de cuentas por cobrar deberá de preparar los

depósitos correspondientes y entregar al mensajero para que este los haga

efectivos

El mensajero deberá entregar las boletas de depós¡to correspond¡entes al

encargado de cuentas por cobrar.

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

auxiliar contable, para que este procede a realizar el registro contable.
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DE PROCEDIMIENTOS Hecho

FLUJOGRAMA DE INGRESOS

MANUAL

Tras ádo de fucturas de \entas y
contraseñas al auxiliar de

cuenias por cobrar

Cobro a Cliente en Efect \o o en
Cheque

Elaboración de recibo de cala

Recuento del efectilo recibido
durante el dia

Electua corte de caja al fnál de
dia

Eiaboración de cédula de corte
de caja

En\ra cédula de corte de caja a
auxilar de cuentas por cobEr

Elaboración de depósito
Bancario

112

Aux¡lar de Cuentas
por cobrar

Aux¡liar de Cuentas
por cobraf

Auxiiar de Cuentas
por Cobrar

Conlador Generzl

Conlador General

Contador General

Auxiiar de Cuentas

Por Cobrar

E.J.M.G,
05t11t2012

127



IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIEN

FLI.JJOGRAMA

Respd,t$b ,rxtx6:iiridad

9

10

11

12

13

Real¡za depósito bancar¡o

Recibe cop a cedifcada de la
boleta de depósito

Traslado de boletas de depósito
al a!x¡l¡ar de contab¡rdad

Elaboracion de registrc contable

Archi\ó de la documentac on

2t2

Aux liar de Cuentas
por Cobrar

Auxilar de Cuentas
por Cobrar

Auxihar de Cuenlas
por Cobrar

contabilidad

Aux liar de
contab iidad

TOS
Hoja No 6/35
Hecho Dor E.J.M.G
Fecha 05t1'U2012

DE INGRESOS
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMAS PARA INGRE

Hoia No. 7t35
Hecho Dor E,JMG
Fecha 0511'12012

sos

IMCODEfI, S.A,

Fecha-¡¡¡-lE¡it

o 300 00

ó - --?ñ¡-
-6-----dii
o rooo o

oooooL 

-¡@o 

oo

TOTAL DE EFECfIVO Y DE CHEOUES

OfROS OOCUMENTOS

o o 901000

L
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Ho No. 8/35
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMAS PARA INGRESOS

tlgq¡_q p_o!

05111t2012

IIICODETL S.A.

003-004567.3

CONCILIACION BANCARIA

LIBROS

a. 30 000.00 0. 20000.00

o 20 00000

o. - l!!!!,!q o.= f!.qg!,!q
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NoHo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMAS PARA INGRESOS

05111t2012

MCODETI,5.A,

MPRLSÓNY COLO'AO óNDE€10Ú91¡5 SA

fELÉroN0¡3cr¡

1,."",,,.,". ","-",",.."," ",..,,",._ 8rtls6¡ - -.
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIEN

EGRES

Normas

1. Todo desembolso que efectué la em

deben de estar a nombre de la empresi

Todos los egresos serán realizados

excepción de los desembolsos de cajz

hasta el momento de su reembolso.

2

3

4.

5.

Los pagos de

llevar la frase

portador.

bienes o servicios se
.NO NEGOCIABLE',

6.

Se deberá programar un solo día a la semana pa'a realizat el pago a los

proveedores.

El Gerente General es la única persona asignada para autorizar la emisión 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 solic¡tar documento de identificación a la

persona que se presente a cobrar el cheque.

7.

8.

TOS
Hota No. '10/35

Hecho oor E.J.M.G
Fecha 105/11/2012

os

empresa requerirá de factura, las cuales

resa.

)s por medio de cheques voucher, con

ja chica, que se tratan bajo este concepto

tealizatán por medio de cheque, este debe

por lo tanto está proh¡bido emitir cheques al

semana para realizar el pago los

asignada para autorizar la emisión de

I U2



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Hoia No. 11t35
Hecho por E.J.tvt G.

Fecha 05t11t2012

Descripción de Procedimientos

1. El procedimiento para los egresos inicia con la recepción de las facturas de

compras a los proveedores.

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

productos o servicios al crédito, si fuese así se realiza la contraseña de pago

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

3. El auxil¡ar contable realiza un detalle de los pagos pendientes, tomando en

cuentas la fecha de pago según contraseñas y se lo tras¡ada al contador

general para su revisión.

4. El contador general revisa que todas las facturas y contraseñas se hayan

IMCODETI, S.A.

ingresado adecuadamente.

5. El auxiliar contable deberá revisar semanalmente las facturas próx¡mas

vencer y realizar un detalle de los cheques que emitirá el día de pago

proveedores para que el contador general realice la rev¡sión del mismo.

6. El contador general previa revisión del detalle de pagos semanal, entregara al

auxiliar contable el detalle autorizado junto con los documentos para que

elabore los cheques.

7. El aux¡liar contable emite los cheques e ingresa el lote a la página electrónica

del banco y los traslada al Gerente General para que sean firmados.

1i3
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MANTJAL DE PROC

El Gerente General firma los

del banco, luego los regresa

proveedores.

El aux¡l¡ar contable efectúa la

distintos proveedores contra €

10. El cobrador deberá firmar

los datos de la persona.

1'1. El cobrador emite el respecti

recib¡do.

12. El aux¡l¡ar contable tealiza

13. El auxiliar contable archiva la documentación

EDIMIENTOS
Hoia No. 12t35
Hecho por E.J.M,G,
Fecha 05t11t2012

los cheques y autor¡za el lote en

al auxiliar contable para que

la página electrón¡ca

realice el pago a los

a la entrega de los cheques a los cobradores de

tra enfega de la contraseña original.

los

el voucher de recibido, cons¡gnándose en el mismo,

recibo de caja como comprobante del pago

el registro contable.

11.1



IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Hoia No. 13t35
Hecho Dor E.J,M G,

Fecha 05t11t2012

FLUJOGRAMA DE EGRESOS

No. Procedimier*!a;' i::! &nt&:{ll&tl

2

3

5

6

7

8

Traslado de contraseña al auxiiar
de contab idad

Elaboración de detalle de pagos
pend enies

Traslado de detalle de pagos
pendlentes al contado¡ genera

Reüsrón de facturas proxinas a
\encer y realzac ón del detalle

de cheques para ser trasladados
al conlador general

Aprobac¡on de os detalle de
pago

Emisión de los cheques y
creación de lole en página

electónica del banco

1t2

Recepción de ftcturas de
cor¡pras a los pro\€edores

Elaboración de contraseña

Aux¡l¡ar de
Cuentas por Cobrar

Cuentas po¡ Cobrar

Auxrl ar de
Cuentas por Cobrar

Auxi¡ar de
Contabildad

Aux¡¡ar de
Contabildad

Auxiiár de
Contabildad

Contador General

Auxilia¡ de
Contabildad

t'15



IMCODETI, S.A.

MANU

Trasládo de cheques a Gerencra

Aprobacion y fnra de cheques

Autorjzacion de lote en página
eléclronica del banco

De\o uc¡on de los cheques para
que sean entregados a los

proleedores

Enkega de cheque al pro\eedor

Se solicla frma del\oucher y
enlrega de recibo de caje

Se @aliza el reqistro contable

El auxil ar de contabiIdad archi!é
la docur¡entación

conlabilidad

Gerenle Gene¡al

Gerenle General

Gerente Genera

Auxilar de
Contab lidad

Auxiliar de
Conlabilidad

Contab lidad

AL DE PROCEDIMIENTOS
Hoia No. 14t35
Hecho por EJIVIG
Fecha 05t11t2012

FLUJOGRAMA DE EGRESOS

ll6



IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Hecho E. J.IVI. G.

Fecha 05t11/2012

Hoia No.

FORMAS PARA EGRESOS

II4eOrDfrTl,5.&. Contraseña de pago

lmpres ón y Colocación de Etiquetas No. 00001
5ta. calle 0-10 zona I
PBX: 2380-'1025

FECHA: 10 de octubre de 20'12

RECIBIIVIOS DE: Proveedor 1

Nota Es ndispensable presenlar esla @ntraseña pa¡a elcobro de sus ractur¿s Etd¡a
de pago es Ln camente e d¡a lueves en horarlo de 14:3Q a 17 O0

Fecha de Factura Factura No. Valor
42/10t2012 00034 o 950.00

TOTAL Q 950 00
Fecha de Paoo: 25110t2012
Recibido por:

1i7



IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMAS PARA EGRESOS

Hoia No.
Hecho

BA ¡CO
INDUSTRIAL, S.A.

Cheqle No 00000001

cUENTA 005-000000-3
IMCODETI. SOCIEDAD ANONIMA

Guaternala 25 de octubre dé 2 012

Ounientos con m/100

FIRMA(S) AUTORZADAS

05t1't t2012

BANCO Banco n¡jlsrda CHEOUE NO. OOOOO6oT

CONCEPTO: PaAo de F¿clu€ 530

SOLICTADO POR 
'GCOD GO DE CIA DESCRIPCIÓN DEBE HABER

21201
11103

050000
0500 00

HECHO PORI

AUX C

AUTORIZADO POR

CG

NOI\¡BRE Y FIR[¡A DE RECIBI']O FECHA

l]8
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMAS PARA EGRESOS

05t1112012

IMCODETI,5.A.

SOLICITUD DE CHEOUE

A NOMBRF DF Freénies SA

FECHADESoLLCTUD 25deoclubrede2012 MONTO: Q 50000

CONCEPTO: Páqo oor servcios oreslados

SOLICITADOPORT Axiiardemnlabiidad

F R[,IA:

OBSERVACIONES: Setuicosvarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CUENTAS POR COBRAR

Hoia No 18/35

Hecho oor E.J.t\¡.G.
Fecha 0511112012

IMCODETI, S.A.

Normas

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

crédito

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

cobrador.

3. 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.

4. La empresa acepta pagos en efectivo, con cheque o depósitos en la cuenta

bancaria de la misma

5. Los pagos recibidos con cheque deben de llevar Ia frase "NO NEGOCIABLE" y

se debe constatar que los datos sean correctos.

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

7. El aux¡liar de cuentas por cobrar será el encargado de recibir el efectivo y los

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

8. El auxiliar de cuentas por cobrar deberá enviar a depos¡tar al banco los

cheques, al día siguiente de recibidos.

1.10



IMCODETI, S.A.

10.E1 auxiliar de contabilidad deberá revisar el

contablemente los depósitos bancarios.

reporte de cobros y registrar

1 1 . El auxiliar de contabilidad generará al final del mes un reporte de antigüedad de

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

cartera y considere si se debe ajustar la reserya para cuentas incobrables.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Hoia No. '19/35

Hecho por EJMG
Fecha 05t11t2012

L EI aux¡liar de cuentas por cobrar deberá ¡ngresar

rebajar los saldos de los clientes.

depósitos a efecto de

L EI auxiliar de cuentas por cobrar debe enviar al auxiliar contable el reporte de

los cobros realizados a los clientes.

l,ll



IMCODETI, S.A.

Hoia No. 20t35
Hecho oor E.J.M.G.
Fecha 05t11t2012

a elaborac¡ón de la ruta del cobrador o

tas por cobrar.

ca los saldos de las facturas de cl¡entes

rve al cobrador para saber a qué cl¡entes

3. El cobrador o mensajero realiza el cobro respectivo y em¡te el recibo de caja

como comprobante de la operacrón.

4. El cobrador deberá entregar el efectivo y los cheques al aux¡liar de cuentas por

cobrar con los respectivos documentos de respaldo.

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

depositar el efect¡vo y los cheques recibidos.

6. El auxiliar de cuentas por cobrar rec¡be las boletas de depósito certif¡cadas por

el receptor del banco e ingresa los recibos de caja para rebajar los saldos de los

clientes.

7. El auxiliar de cuentas por cobrar adjunta las boletas de depósito a los recibos

de caja, emite reporte de cobros y se los envía al Auxil¡ar contable para que los

revise.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripción de Procedim¡entos

'1. El procedimiento de cobro inicia con la €

mensajero de parte del auxil¡ar de cuentas

2. El auxiliar de cuentas por cobrar ver¡fica

por vencer y emite reporte, el cual le sirve

debe realizarles el cobro

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

los recibos de caja, opera las boletas de depósito y archiva.
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ho¡a No. 21t35
Hecho por E.J.M.G.
Fecha 05t11t2012

FLUJOGRAMA DE CUENTAS POR COBRAR

Elaboracion de ruta al cobrador

Verifca los saldos de fact!ras de
clentes prox mos a \encer

Em le reporle de cobros

T€s ada reporte de cobros al
cobrador o mensajero

Realiza cobros a los clientes

Elabo€ recrbos de caja

Traslada efect¡\o y cheques
cobrados al aux liar de cuenlas

por cobrar

Se real¡za cudre de los cobros
efectuados

Cuentas por Cobrar

Cuentas por Cobrar

Auxii¡ar de
Cuenlas por Cobrar

Aux l¡ar de
Cuenias por Cobra¡

Cobrador o
Mensajero

Cobrador o

Cobrador o

Aux l¡ar de
Cueñlas por Cobrar
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROC

FLUJ

EDIMIENTOS
Hoia No. 22t35
Hecho por E.J.M.G.
Fecha 05t11t2012

OGRAMA DE CUENTAS POR COBRAR

onsable Contabilida(

I

10

11

12

l3

'14

15

16

Envia a deposilar etuct¡lo

Recibe boleta de depós to
certificada por el banco

Opera los rec bos de caja

Em te reporte de cobros y adjunta
tucturas y rec¡bo de caja

Traslada reporte de cobros at
Auxil¡ar contable para revisión

Reüsa reporte y \€refca que ios
saldos esten rebajados

Registra contab emente et cob¡o

Archiva la documenta¿ on

2t2

Cobrador

Cuentas por Cobrar

Cuenlas por Cobrar

CLrentas por Cobrar

Cuentas por CobEr

Contabi idad

Coñtabilidad
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IMCODETI, S.A.

Hoja No.
Hecho por

Fecha

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E,J. N¡. G.

05t11t2012

I CUENTAS PO-R COBRAR 
I

| 
*EPORTE DE ANTTGUEDAD DE salDos 

I

| 'FCPA

t-^.".,,,Itl
I ii.,,, ]: :ii.h ,:, I| : :; i; tiii l" .,, , ' '""" I

l,:jll,:':ir;;;::;"-'l
l "'' ,"r,,, t 1l_-l

FORMAS PARA CUENTAS POR COBRAR

145



24t35
E.J.M.G.

05t11/2012

IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENT;
L

FORMAS PARA CUENTAS POR COBRAR

Hoia No.

lmpresión y Co ocación de Elquetas

sta. calle 0-10 zo¡a 9

PBX 2380-1025 05 11 2012

ItrICODEN, S.A. RECIBO DE CAJA

F]RMA AUTORIZADA
POR CHEOUE RECI]AZADO SE COBRARÁ O lOO OO POR GASTOS ADMIN STRAI VOS

LA CANÍIDAD DE: ouinle¡ tos oueiza es con 00/100

POR CONCEPTO DF de factLrr¿ 0001

RECIBII¡oS DE: C ente 1

CONTRASEÑA NO OOO1



IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E.J.M.G.
05t11t2012

COMPRAS

Normas

2.

3.

Cuando la empresa determine que es necesario realizat una compra se debe

de tramitar con el área de contabilidad, la gestión para realizar el proceso.

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

mayores o ¡guales a Q. 3,001.00.

Las compras menores a Q. 3,000.00 serán procesadas únicamente con el

aval de la contabilidad.

Las compras mayores o iguales a Q. 3,001.00 deberán ser avaladas por el
gerente general.

5. Todas las compras deberán pasar por un proceso de cotización de 3

proveedores como mínimo.

6. Se deberá de selecc¡onar al mejor cotizante, sjempre y cuando no se vea

afectada la calidad del producto.

7. La compra del producto se debe realizar por med¡o de una orden de compra,

la cual debe ser enviada al proveedor.

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

lmcodeti, S.A., con su respectivo NlT.

t41



IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Hoia No. 26/35
Hecho Dor E.J.M.G,
Fecha o5t11t2012

Descr¡pc¡ón de Proced¡m¡entos

1. Para toda compra, el bodeguero elabora una solicitud de las mercaderías que

van llegando a un nivel mínimo de existencias o bien mercaderias que se

deben solicitar por primera ocas¡ón.

2. La solicitud es enviada al departamento de contabilidad para su aval, si la

compra fuese mayor o ¡gual a Q. 3,001.00, el departamento contable traslada

la solic¡tud al gerente general para su aprobación.

3. El aux¡l¡ar de contabilidad realiza la cotización de las mercaderías.

4. El auxiliar de contabilidad traslada las cotizac¡ones al contador general y si la

compra es mayor, este traslada las mismas al gerente general para Su

aprobación correspondiente.

5. El gerente general analiza los precios según las cot¡zaciones y decide con que

proveedor se realizara la compra.

6. El auxiliar de contabilidad elabora la orden de compra correspond¡ente y la
envía al proveedor.

7. El auxiliar de contabilidad confirma la rece

L pción de la orden de compra con el proveedor y realiza el pedido.

t 4ft



MANUAL

IMCODETI, S.A.

DE PROCEDIMIENTOS

Fecha

FLUJOGRAMA DE COMPRAS

E.J. t\4.G.

05/11t2012

Eraboracion de so lctud de

E¡trcSa de la so ic(!d de
compra a depalarnento de

contabilidad

Rango de compra. rnayor o
gual a 3000 00

Sol¡cit!d de cotizaciones

Traslado de Cotrzaciones
para autorizac ón

A¡a is s de cotzacones y

autorjzación de comprá

Elaborac on de Orden de

Se rea iza e ped do al

'1tl

Bodega

Bodega

Contabitidad

119



IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMAS DE COMPRAS

SOLIC¡TADO POR

coñTACTo

DATOS PARA FACTURACION

NOMBRE IMCODETI. S A
NIT 6454533-9

DIRECCION añ CateA22Z9

TOTAL

TERMINOS
FECHA DE ENTREGA

FORIVIA DE PAGO CRÉDTO

Hoia No. 28/35
Hecho oor E.J.M.G.
Fecha 05n1t2012

IMCODETI,5..&.

ORDEN No.

-ux,oi----l

ORDEN DE COMPRA

t¡ttf.ttA: OSl11l2O12

NOMBRE

TELEFOÑO:
otREccloN: Cr Arenid¡ lrf.I7.nr I

DEscRtpctóN Da pRooucTo soLtctTADo

.10 Millares de et¡queta 2.75X2.00
Descripciones
TROQUEL RECTANGULAR
[¡aterial: TERIVIICO DIRECTO
2000 Et Por rollo
Centro de 3"

SIN CORTE

PREGUNTAR POR:

Qó5.00 Q1.600.00
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IMCODETI, S.A.

MANUAL

Normas

1. Debe existir acceso

a los bienes.

restringido a la bodega, para evitar hurtos o manipulación

2. La única persona encargada de la manipulación del producto será el

encargado de la bodega.

3. El auxil¡ar contable deberá de rcalizat dos conteos físicos durante el mes,

utilizando la técnica del muestreo.

4. El contador general conjuntamente con el auxiliar de contabilidad deben

elaborar ¡nventarios fisicos cada mes en presencia del encargado de la

bodega.

5. Los dias de lnventario se deben detener labores y no realizar despachos de

mercader¡a.

6. Todo el producto debe estar codificado para una mejor ubicación

7. Se debe controlar las condiciones def fugar de ubicación del producto, como

entrada de luz, ventilación y seguridad.

DE PROCEDIMIENTOS
Hoia No. 29t35
Hecho oor E.J.M.G
Fecha o5t11t2012

INVENTARIOS
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha

Descr¡pción de Proced¡m¡entos

'1. El encargado de bodega recibe el pedidodel proveedor y verifica contra orden

de compra.

2. S¡ existieran diferencias derivado de la verificación, el producto es devuelto al

proveedor para que este corija el pedido

3. Si el pedido es correcto con relación a lo indicado en la orden de compra y la

factura, el encargado de bodega emite la constancia de recepción de bienes.

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

código y clase de producto.

5. El encargado de bodega actualiza el Kardex.

6. La constancia de recepción de bienes y la factura serán entregadas al auxiliar

contable para que este emita la contraseña de pago y se inicie con el trámite

del mismo.

Con base a la documentación rec¡bida, el contador general determina el costo

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

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

¡a técn¡ca del muestreo

Hecho por E.J.M.G.
05/11t2012
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IMCODETI, S.A.

31t3s
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Hecho por

Fecha

Para efectuar los despachos el encargado de Bodega entrega al cliente el

producto en base a la factura de ventas.

10. l\,4ensualmente el Jefe de Contabilidad realiza inventarios Físicos de las

mercancías.

L

E.J.M G
o5/11t2012

l

l5l



IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Hecho

Ir""ñá

FLUJOGRAMA DE INVENTARIOS

05/11t2012

bil¡dad

Recepción del pedido

Verificación del ped do solic tado
a pro\eedor

Emis ón de constanc a de
recepción de bienes

Acodicionamienlo del producto de
aclerdo a s!¡ codigo y case

Actulizacion del Kardex

Enirega de recepc on de benes y
bctura a auxil ar de contab¡ ¡dad

Emis¡ón de contraseña de pago

Se rea ¡za el reg¡stro contabte

EncaEado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Enca¡gado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Contabi dad

Contador General
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA DE INVENTARIOS

051',t1t2012

Hecho oor i E J l\i1 c

Conteos f sícos quincenales
utilzando técnica de rnuestreo

Entrega a c ienle de producto con
base a factura de \entas.

Rea izaoón de n\entaro fs co
mensual

Contabi idad

Encarga de Eodega

155



IMCODETI, S.A.

34t35
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ost11/2012

FORMAS PARA INVENTARIOS

Hecho Dor

IMCODETT, s.&.
NO 00001

CONSTANCIA DE RECEPCIÓN DE BIENES

Próveedor Proveedor 1 Fecha 25t1a12a12
Diección
contáclo caros Í\¡en Tererono 2345 7656 E mai proveedorl@gmatm
No De Oílen de CoñDra 0001

Eliquet¿ ETP 64 n¿ñs lerm 10 000
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IMCODETI, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMAS PARA INVENTARIOS

E.J.IVl. G.

05t11t2012

MCODETI,5.A.

CONTROL DE INVENTARIOS

Códqo E]R 65 Desrñprrcn Elqueia lr¿ns re¡m Medida 1x165

Codgo Consl de 0rdende

CompE

41i1012A1i 01 00019 00019 0001q

a5t1u2a1"

agllanalt
11t1AnA1t 01 00055 00020 00020

Entradas Saidas

F r¡a Engac¿go

de Bodega

5000 5000

2500 2500

1000 1500

2500 4000
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4.7 lnforme de deficienc¡as

Al realizar la evaluación de los procesos y procedimientos en el departamento

contable de la empresa comercializadora de etiquetas de transferencia térmica se

detectaron los s¡guientes hallazgos:

Hallazgo No. I
Deficiencia de la Estructura Organizacional; no se cuenta con una asrgnación

expresa de responsab¡f¡dades de las diferentes func¡ones y procesos dentro del

departamento.

Recomendación

lmplementar un sistema de organización y sistematización contable que se acople

a las necesidades del departamento y les permita a los empleados del mismo

trabajar en forma óptima.

Hallazgo No.2

Falta de personal en el departamento contable generando una deficiente

segregación de las funciones.

Recomendación

Contratación de 2 auxiliares contables que apoyen en el departamento

Hallazgo No. 3

lnadecuado control y registro de las operaciones contables.

Recomendac¡ón

Establecer politicas y procedimientos que permitan mantener un control y registro

adecuado de las operaciones del departamento de contabilidad.

Hallazgo No.4

Se comprobó que existe descontrol en los ingresos. En ocasiones estos son

utilizados para compras menores det departamento sin antes haber sido

registrados.

1 51.t



Recomendación

Depositar en forma intacta todos los ingresos generados durante el día, no

mezclándolos para gastos del departamento.

Hallazgo No. 5

Falta de control sobre los ingresos de efectivo.

Recomendac¡ón

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

Recepción de solicitudes de cheque fuera de tiempo, lo que provoca descontrol en

la emisión de los mismos.

Recomendac¡ón

Programar pago de cheques a proveedores una vez por semana.

Hallazgo No.7

No se cuenta con contraseñas o soportes de todas las facturas emitidas,
provocando problemas de ¡ncobrab¡lidad.

Recomendación

Al momento de entregar mercadería, se debe exigir la contraseña de cobro de la
misma y esta debe de ser archivada por el auxiliar encargado para evitar pérdidas

o extravios.

Hallazgo No. 8

No existen procedimientos para autorizac¡ones de créditos, por consigu¡ente no

hay parámetros que establezcan los montos mínimos para que sean otorgados.

159



Recomendac¡ón

Establecer procedimientos de créditos de acuerdo a los parámetros que la

gerenc¡a designe.

Hallazgo No.9

lnadecuado sistema de inventario.

Recomendación

lmplementar un sistema automatizado de inventario que permita la reducción de

errores.

Hallazgo No. 10

lnadecuado archivo de documentos

Recomendac¡ón

Establecer políticas para la salvaguarda de los documentos administrativos y

contables del departamento.

Hallazgo No. 1l

lnadecuada clasificación contable en cuentas principales.

Recomendación

lmplementar la nomenclatura recomendada en el manual contable elaborado en la
evaluación a la organización y sistematización contable de la empresa

comercializadora de etiquetas de transferencia térm¡ca.

Hallazgo No. l2
No se genera informac¡ón financiera oportuna.

Recomendación

Organizar y sistematizar el departamento contable. con el fin de proponer solución

a la problemática que enfrenta y que le impide tener una eficiente gestión

contable.
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1

2.

3.

CONCLUSIONES

Durante el estudio realizado se comprobó la hipótesis planteada en el plan

de investigación formulado, y se concluye que la organización y

sistematización contable es importante para un control adecuado de las

operaciones contables y administrativas y la utilización adecuada de los

recursos humanos, materiales y financieros de entidades que se dedican a

la comerc¡alizac¡ón de etiquetas de transferencia térmica.

Se determinó 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, as¡ como las

obl¡gaciones que el personal tiene dentro del departamento.

La organización y sistematización contable juega un papel importante para

todo tipo de empresa, permitiendo obtener una estructura organizac¡onal

adecuada y procedimientos que permitan el desarrollo de los procesos

administrativos y contables.

4. Se detectó que el departamento de contabilidad de la empresa objeto de

estudio no cuenta con el personal adecuado para la efic¡ente ejecución de

sus operaciones administrativas y contables, Io que genera una deficiente

segregación de funciones.
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2.

1.

RECOMENDACIONES

Que se implemente el modelo de organización y sistematización contable

para la empresa comercializadora de et¡quetas de transferencia térmica ya

que a través de este obtendrán ventajas que proporcionarán un control

adecuado de las operaciones y la adecuada utilización 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

contr¡buirán a mejorar los procesos contables y admin¡strativos, así como a

def¡nir las obl¡gaciones que los individuos t¡enen dentro del departamento.

Que se utilicen los servicios del contador público y auditor para realizar
revisiones periódicas de los procesos administrativos y contables del
departamento de contabilidad, ya que esto permitirá minimizar riesgos en la
ejecución de sus operaclones y reducir cualquier probabilidad de fraude.

Que la administracion de la empresa contrate a los auxiliares contables

sugeridos en el modelo de organización y sistematización contable, con el
objeto de mejorar la distribución de las actividades del departamento de
contabilidad y mejorar el control de las operaciones.

4.
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