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La empresa se constituy en 2019, su giro es la compra y venta de
computadoras e impresoras. Estd ubicada en la Avenida 20 de abril,
nam. 124, Colonia Sur, C.P. 94780, ubicada en la ciudad de Orizaba,
Veracruz.

Misién

Satisfacer a nuestros clientes ofreciendo productos de calidad y
equipos con tecnologia de punta a costos competitivos, brindan-
do un excelente servicio; generando en el proceso valor a nues-
tros proveedores, clientes, accionistasy a la comunidad.

Vision
Serloslideresindiscutibles en la distribucién de productosy equi-

pos de cdmputo, para las entidades econémicas, fomentando una
cultura de calidad, precio y servicio.

Alcance de la practica

Esta practica contable comprende todos los procedimientos esta-
blecidos para el registro correcto de cada una de las operaciones
internas y externas, comprendidos dentro de las leyes que rigen
alaempresa.

Objetivo social

Compra venta de computadoras e impresoras.

Valores

- Servicio

- Eficiencia

- Amabilidad

- Honestidad

- Cooperacion
- Comunicacion

Objetivo especifico de la practica

Registro de todas las operaciones financieras derivadas de la acti-
vidad de la empresa, para obtener los estados financieros para el correc-
to pago de impuestos y una acertada toma de decisiones.



Uso de la practica

La practica contable contiene graficos de flujo y procedimientos
descriptivos de las operaciones que se llevan a cabo en el departa-
mento, los primeros nos permiten seguir la secuencia grafica de los
documentos que se reciben de cada departamento y las operacio-
nes que realizan; los segundos, explican la forma detallada de su
registro, asi como las cuentas donde se deben aplicar cada uno de

los movimientos contables.

La contabilidad y su evolucion

En épocas pasadas la contabilidad se realizaba por medio de ta-
blillas de barro, escritura cuneiforme, el sistema de pesas y medidas, la
moneda, etc., a medida que ha venido evolucionando la tecnologia, los
procedimientos de registro, han ido transformando los sistemas para

facilitar su aplicacion.

La contabilidad es una técnica basada en las Normas de Informa-
cién Financiera (NIF) para ordenar, analizar y registrar las operaciones

financieras originadas en el funcionamiento de una entidad econémica.

Por medio de los sistemas de contabilidad las entidades econdmi-
cas, registran sus operaciones financieras, soportado por documentos
contables que cuantifican el monto de las operaciones de compray ven-
ta de bienes o servicios, mismos que originan los ingresos y gastos, para
determinar la utilidad, proporcionando un balance general que muestra
los bienes, deudas, y aportaciones al capital y un estado de resultados

que contiene los ingresos o ventas, gastos y el resultado contable.



A través de sus registros y la informacién que proporciona, los di-
rectivos de las empresas pueden tomar decisiones mas acertadas para el

éxito de estas.

Politicas del departamento de contabilidad

1. Registrocontable de todas las operaciones financieras, deriva-

das por la actividad de la empresa.

2. Todas las operaciones financieras deben de estar soportadas
por un comprobante fiscal, que debera de contener los requisi-
tos que marca el Cédigo Fiscal de la Federacion (CFF), asi como

las firmas y sellos de los departamentos que intervengan.

3. Todas las operaciones financieras deben contener la descrip-
cién masimportante del concepto que la generd, el nimero de
documento (factura) y la fecha de la operacién.

4. Se deben utilizar los formatos establecidos por la Direccidn,
para la presentacion de informacidn, considerando margenes,

y tipos de letra.

5. Todos los documentos que se reciben de los diferentes depar-
tamentos deben estar archivados en sus expedientes corres-

pondientes por orden cronoldgico.

6. Todala documentacion recibiday contabilizada debe de estar

archivada en cada uno de sus expedientes.

7. Se debe realizar un cierre mensual y anual, con cédulas inte-
gradoras de las cuentas de Balance General y Estado de Resul-
tado.

8. Sedeben presentar pagos provisionales mensuales ante las di-

ferentes dependenciasy las declaraciones anuales.



Analisis de puesto

Nombre del puesto: Contador general. Responsable del departamen-
to de Contabilidad.

Clave: catilogo de puestos.

Ubicacion: planta alta.

Reporta a: director general.

Personal a su cargo: jefe de Contabilidad.

Perfil del puesto:

Sexo: Hombre o Mujer.

Edad: 30 a 45afos.

Estado Civil: Indistinto.

Presentacidn: Excelente.

Caracteristicas:
Iniciativa, Creatividad, Dinamismo, Respeto, Amabilidad.

Conocimientos minimos: Lic. en Contaduria con Titulo.

Experiencia: Cinco anos.

Especificaciones del puesto

a) Habilidades:
Capacidad analiticay légica.
Comunicacioén.
Relaciones Humanas.
b) Esfuerzo:
Mental: atencién analitica y concentrada.
Fisica: desplazamiento a oficinas gubernamentales.

Facilidad de palabra.



c) Responsabilidad:

1. Atencidn personalizada: candidatos, personal en general
de la empresa, personal de instituciones gubernamentales
tales como: IMSS, SHCP, INFONAVIT, entre otros.

2. Documentacién: tramites con SHCP, IMSS, INFONAVIT.
3. Equipo: computadora, impresora, sumadoray teléfono.
d) Condiciones de Trabajo:

El responsable del departamento de Recursos Humanos es la per-
sona intermediaria entre la empresa y el personal por lo que su
funcién es muy importante dentro de la empresa dado que debe
buscar fomentar buenas relaciones entre ambos sectores.

Descripcion genérica:

Supervisién y revision del registro de todas las operaciones finan-
cieras, estados financieros, determinacién de impuestos por pagar a las
entidades de Gobierno, atencién de auditorias si las hubiera por las enti-
dades Gubernamentales.

Actividades continuas:

1. Revisar que todas las operaciones financieras estén registra-
das.

2. Revisarysupervisarel cierre mensual de todas las operaciones

que se realizaron en laempresa estén registradas:

Ventas

Compras
Créditoy cobranza
Bancos

Nominas



Almacén
Gastos

3. Revisaranalisis comparativos de reportes (mes-afno) de los di-

ferentes departamentos para verificar saldos y movimientos

iguales.
4. Revisarcalculo deimpuestos mensuales:

Calculo de cuotas obrero-patronales
Calculo de INFONAVIT

3% Impuesto sobre servicios subordinados
Calculo del Impuesto al Valor Agregado
Calculo de Impuesto Sobre la Renta

Determinacion del Impuesto Sobre la Renta de Salarios

5. Realizarel cierre anual, determinando los datos parala declara-

ciénanual quese presentana las dependencias de gobierno an-

tes mencionadas.

Nombre del puesto:
Jefe de Contabilidad. Responsable del Departamento de Contabilidad.

Clave: Catalogo de puestos.

Ubicacion: Planta Alta.

Reporta A: Contador general.

Personal a su cargo: Auxiliar Contable.

Perfil Del puesto:

Sexo: Hombre o Mujer.

Edad: 25 a 35 afos.

Estado Civil: Indistinto.

Presentacién: Excelente.




Caracteristicas: Iniciativa, Creatividad, Dinamismo, Respeto, Amabilidad.

Conocimientos minimos: Bachillerato, Lic. en Contaduria.

Experiencia: Dos afos.

Especificaciones del puesto:
a) Habilidades:

Capacidad analitica y légica. Comunicacién. Relaciones Hu-
manas.

b) Esfuerzo:

Mental: Atencién analitica y concentrada. Fisica: Desplaza-
miento a oficinas gubernamentales.

) Responsabilidad:

1. Atencién Personalizada: Candidatos, personal en general de
la empresa, personal de instituciones gubernamentales tales
como: IMSS, SHCP, INFONAVIT, entre otros.

2. Documentacion: Tramites con SHCP, IMSS, INFONAVIT.
3. Equipo: Computadora, impresora, sumadoray teléfono.
d) Condiciones de Trabajo: Buenas.

El responsable del departamento de Recursos Humanos es la per-
sona intermediaria entre la empresa y el personal por lo que su
funcién es muy importante dentro de la empresa dado que debe
buscar fomentar buenas relaciones entre ambos sectores.



Descripcion genérica:

Supervision y revisidén del registro de todas las operaciones finan-
cieras, estados financieros, determinacién de impuestos por pagar a las
entidades de Gobierno, atencién de auditorias si las hubiera por las enti-

dades Cubernamentales.

Actividades continuas:

1. Revisarycapturarlainformacién detodosycada unodelos de-

partamentos queintegranlaempresa.

2. Llevarel control contable de todas las operaciones que se reali-
zandentrodelaempresa.

3. Realizaranalisiscomparativos dereportes (mes-afio).

4. Realizar calculo de impuestos mensuales (IMSS, INFONAVIT,
ISN 3%, IVA, e ISR).

Actividades periodicas:

Dentro de estas actividades se deben realizar los cierres mensuales
con cada uno de los departamentos operativos de la empresa, verifican-

do que los saldos al cruce sean los mismos.



Funcion del departamento de contabilidad

El 4rea contable, es la responsable de recibir toda la informacién
derivada de las actividades que se realizan en los diferentes departa-
mentos, que intervienen en la empresa, para sean registradas oportuna-
mente dentro del sistema de contabilidad, seleccionado y considerando

las disposiciones contables-fiscales, administrativas y financieras.

De acuerdo con el sistema establecido para el registro de sus opera-

ciones se utilizan los siguientes tipos de pélizas:

a. Diario (registrode compras, ventasacréditoy provision de gas-

tos).

b. Egresos (pago a proveedores y acreedores, reposicién de gastos,

etc.).
c. Ingresos(cobranzadeclientes,anticipos, etc.).

Todos los registros contables deben estar soportados con docu-
mentos que sean deducibles ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico (SHCP) y comprobatorios para la empresa, por esta razén los do-
cumentos deben contener los siguientes datos:

1. Nombre de la empresa: (que expide el comprobante). Domici-

lio: (de la empresa que expide el comprobante).

2. Registro Federal de Contribuyentes (de quien expide el com-
probante).

3.  Nuamero de folio fiscal.
4. Lugary fecha de expedicién: (fecha del mes en curso).
5. Nombre de la empresa: (Que compra).

6. Domicilio: (de la empresa que compra).



7. Registro Federal de Contribuyentes: (de la empresa que com-

pra).

8. Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que

ampara.

9. Valor unitario consignado en niimero e importe, total en ni-
meroy letray monto de impuestos.

10. En compras de importaciéon deberan contener el nimero y fe-

cha.
11. Debe contener el sello digital los comprobantes, pdfy xml.

Es importante tomar en cuenta que los comprobantes tengan el so-
porte digital y ademas se deben almacenar en una carpeta electrénica el
pdfy el xml de cada comprobante(Art, 29y 29A C.F.F).

Para la contabilizacién de cualquier concepto o especificaciéon que
se requiera capturar, se deben tomar los datos de la cédula fiscal del
documento y no de la razén social que tenga el documento que ampare

dicho concepto.

Como se observa esimportante, llevar una secuencia de cada regis-
tro, con los datos necesarios que permita visualizar la informacién finan-
ciera precisa, verazy oportuna, ademds integrada por todos los registros
contables, obteniendo los estados financieros adecuados para una bue-
na toma de decisiones. Por esta razén a continuacién se presentan las
guias de contabilizacion por los procedimientos analiticos y de inventa-
rios perpetuos, para el registro de las operaciones financieras, asi como
los documentos que se reciben de cada departamento de operacion, su
forma de registro, control, normasy politicas establecidas para la conci-

liacion entre las areas respectivas.



Parala contabilizacién de las cuentas es necesario utilizar el catalo-
go de cuentas donde se detalla cada una de ellas, mismo que se presenta
a continuacién, donde se mencionan las cuentas de mayor y sub-cuen-
tas. Es politica de la empresa, que los movimientos que se generan de
manera individual utilicen una sub-sub-cuenta, por ejemplo, en la cuen-
tade sueldosy salarios debe existir una por cada departamento, asi mis-
mo, por mencionar otros ejemplos, el mantenimiento del transporte,

prestaciones, etc.

Lo anterior, para poder cuantificar de manera precisa, verazy opor-

tuna el gasto por departamento.
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