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SISTEMATIZACION LINEA GRAFICA E.U. 
 
 
 

1. PLAN DE TRABAJO 
 
 
 

TITULO DE LA PROPUESTA:  
 
 
Sistematización de Línea Grafica E.U. 
 
 
 
DESCRIPCION DE LA PROBLEMÁTICA, NECESIDAD O PROYECTO A 
RESOLVER 
 

 
LA PROBLEMÁTICA 
 
 
Línea Grafica es una empresa que a través de estos años ha venido 
evolucionando a pasos agigantados, actualmente Línea Grafica no cuenta con 
las herramientas necesarias para llevar un adecuado control sobre los 
inventarios y deudores, lo cual genera problemas al momento en que se quiera 
saber con certeza los datos exactos de cada una de estas áreas. 
 
 
Hoy en día el software contable ya esta listo; donde se pretende sistematizar la 
información para empezar a ejercer controles que permitan un adecuado 
desarrollo de las actividades de la empresa.  
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OBJETIVOS 
 
 
Objetivo General: 
 
 
Sistematizar la información contable de LINEA GRAFIA E.U., con el fin de 
empezar a ejercer controles que garanticen un adecuado funcionamiento de la 
empresa.  
 
 
 

 
Objetivos Específicos:   
 
 

 Establecer la realidad física del inventario, que garantice la veracidad de 
la información que se tendrá como base para un proceso que continuara 
durante el desarrollo de la empresa. 

 
 
 Depurar la actual información que los deudores presentan mediante una 

circularización a los clientes, con el fin de determinar el valor exacto en 
cartera.   

 
 

 Ingresar toda la información existente de clientes, proveedores y  
artículos que conforman el inventario de la empresa en el sistema 
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ALCANCE 
 
 
Este proceso se pretende ejercer durante el tiempo requerido por la práctica, 
mediante la realización de las actividades planteadas en los objetivos 
específicos,  que se realizaran en las oficinas de Bucaramanga. 
  
Inicialmente se empezara con la sistematización del inventario, seguido de 
clientes con el fin de llevar un continuo control en todas las actividades 
realizadas bajo la empresa. 
 
 
 
 
 
 

JUSTIFICACION 
 
 
El  propósito más importante por el cual Línea Grafica E.U.  decide sistematizar 
la información generada es crear un espacio donde se lleve adecuadamente la 
información generando informes; los cuales se podrán  verificar físicamente, 
confrontando  los resultados generados en dichos informes con los datos 
existentes; ya que actualmente Línea Grafica E.U. no cuenta con ningún 
proceso de control interno, permitiendo que se presenten fraudes en dichas 
áreas. 
 
 
Por esta razón se pretende llevar un control por medio del software contable, 
en donde se podrá controlar todas las actividades que realiza la empresa, 
teniendo como base la información ya sistematizada, con lo cual de ahí se 
realizaran controles, auditorias en un futuro mas profundas en los procesos 
internos actuales o futuros de la empresa. 
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR 
 
 

 Realizar un inventario general de la empresa para llevarlo al sistema. 
 
 Reclasificar la información de los clientes, con el fin de eliminar los 

clientes inactivos. 
 

 Circularizar los deudores para no incluir información errónea al sistema. 
 

 Codificar todos los artículos que conforman el inventario de la empresa 
 

 Ingresar toda la información recopilada al software  mediante las 
actividades realizadas anteriormente. 

 
 Implementar una serie de pruebas que nos permitan garantizar el buen 

manejo que se le brinde al software 
 

 Establecer  una serie de procedimientos que garanticen el buen 
desarrollo de la empresa, los cuales serán revisados periódicamente con 
el fin de  llevar un control interno de dichos procesos. 

 
 
 
 

RECURSOS 
 
 
El trabajo que se realizara en LINEA GRAFICA E.U. lo haré utilizando  los 
recursos tecnológicos con los que cuenta la empresa, ya que maneja equipos 
de alta tecnología; y con el apoyo del personal de la empresa y de los tutores 
encargados por parte de la Universidad. 
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CRONOGRAMA 
 
ACTIVIDAD Ago 

15-30 
Sept 
1-8 

Sept 
11 -15 

Sept 
18-22 

Sept 
25-29 

Oct. 
2- 7 

Oct 
9-14 

Oct. 
17-21 

Oct. 
23-27 

Oct.  
30-31 

Nov 
1-3 

Nov. 
7 -10 

Identificar la tarea a 
realizar  

10            

Programar las 
actividades a 
realizar 

15            

Presentación 
propuesta de 
trabajo 

24            

Depuración de los 
clientes inactivos 

 5           

Presentación 2ª 
Informe  

  11          

Digitación de los 
clientes activos 

  13          

Codificación de los 
artículos del 
inventario 

   18         

Realización del 
inventario 

    25        

Presentación 3ª 
Informe 

    25        

Ingresar al sistema 
los resultados del 
inventario  

     2       

Presentación 4ª 
Informe 

      9      

Circularizacion de 
los clientes  

      11      

Verificación de los 
resultados  

       19     

Ingresar al sistema 
la información de 
los deudores 

        25    

Capacitación al 
personal 

         30   

Presentación 5ª 
Informe 

         30   

Definición de 
procesos para 
continuar ejerciendo 
control en la 
empresa 

         31   

Entrega Informe 
Final 

          3  
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2. DESARROLLO DEL PLAN DE TRABAJO PROPUESTO 
 
 

2.1 DEPURACION DE LOS CLIENTES INACTIVOS 
 
 
Línea Grafica no cuenta con una base de datos completa; el manejo que se le 
había venido dando a la información de los clientes era el siguiente: 
 
Cada uno de los vendedores manejaba sus clientes y tenían su información, 
pero aun así no en una base cada uno; sino en los formatos que utiliza la 
empresa para realizar las facturas llamado APPLEWORD; es decir si se quería 
encontrar los datos de un cliente se debía buscar en la siguiente ruta 
 
 

 
 
Dichos formatos no eran retroalimentados; encontramos que los vendedores 
tenían una gran cantidad de clientes que hace varios años no se le facturaba 
nada.  
 
 
2.1.1  EXTRACCION DE CLIENTES ACTIVOS 
 
 
Debido a este problema; se tomo la relación de ventas de los 12 meses 
anteriores, se sacaron los nombres de los clientes que habían comprado en 
cada mes; se junto la información de cada uno de los meses y se borraron los 
clientes que se encontraban repetidos. Cabe anotar que Línea Grafica realiza 
380 facturas al mes aproximadamente. 
 
De este proceso obtuvimos 625 clientes que serian los que ingresarían al 
sistema. 
 

CARPETA DE 
FACTURAS 

CARPETA POR 
CADA LETRA 

DEL 
ABECERDARIO 

 

FORMATO DE CADA 
CLIENTE CON SUS 

RESPECTIVOS DATOS 
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Ya teniendo la lista de estos clientes, se procedió a extraer de las carpetas de 
los vendedores la  información de cada uno de ellos; el nombre y/o razón social 
si la tienen; el numero de identificación, la dirección, el teléfono y la ciudad. 
 
 
2.1.2 RECOPILACION DE DATOS DE LOS CLIENTES 
 
 
Al empezar a recopilar la información de cada cliente fueron muchos los casos 
que encontramos en los cuales faltaban datos de los clientes, y nos vimos en la 
tarea de ubicar a cada uno de ellos, para que nos completara la información 
que necesitábamos; una larga tarea. 
 
De igual manera tuvimos problemas con los números de identificación de los 
clientes: 
 

 Si el cliente tenía como nombre: ALFOMBRAS Y TAPETES Y/O RAUL 
CADENA, encontramos que en el número de identificación faltaba el 
Digito de Verificación.  

 Encontramos nombres de empresas y su número de identificación eran 
cédulas. 

 Encontramos nombres de clientes con los mismos números de cédula 
 Se compararon los Nit de las empresas con las ordenes de compra y 

encontramos que algunos de estos NITs estaban mal digitados. 
 
 
Para darle solución a esto decidimos recopilar los RUT  de los clientes con el 
fin de verificar y corregir los datos obtenidos de cada uno de ellos, nombre, 
dirección, teléfono y ciudad. 
 
 
Al finalizar esta labor, y después de todos los problemas e inconvenientes que 
se presentaron, obtuvimos como resultado la siguiente base de datos para 
ingresarla al sistema. 
 
 
VER ANEXO 1 
 
 
 
2.1.3 RECOPILACION DE DATOS DE LOS PROVEEDORES 
 
 
Para los datos de los Proveedores, recopilamos la información de las facturas 
que nos expiden al realizar las compras. 
 
No se presento ningún inconveniente. 
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ANEXO 1 
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2.2 ESTABLECER LA REALIDAD FISICA DEL INVENTARIO. 

 
 
Para la realización del inventario se inicio clasificando las líneas que 
actualmente maneja la empresa; estas son: 
 

 LINEA DE MATERIAL Y SUMINISTROS 
 LINEA DE MAQUINAS, EQUIPOS Y ACCESORIOS 
 LINEA INDUSTRIAL 

 
Se relacionaron las marcas que se manejan en cada una de las líneas, y el 
resultado fue el siguiente: 
 
LINEA DE MATERIAL Y SUMINISTROS: Se encontraron las siguientes marcas:  
 

✓ AVERY;  maneja vinilos y lonas 
✓ ARCLAD; maneja vinilos 
✓ LG; maneja vinilos y lonas 
✓ EASTSIGN; maneja lonas 
✓ DGS; tintas 
✓ HP; tintas 

 
LINEA DE MAQUINAS, EQUIPOS Y ACCESORIOS: 
 

✓ APPLE; maneja equipos y accesorios 
✓ HP; maneja equipos 
✓ GRAPHTEC; manejo de maquinas 
✓ DGI, maneja maquinas 
✓ DIGITUNES; maneja accesorios 
✓ XTREME MAC; accesorios 
✓ MOPHIE; accesorios 
✓ GRIFFING; accesorios 
✓ MACCALLY; accesorios 
✓ GENIUS; accesorios 
✓ BELKIN; accesorios 
✓ JBL; accesorios 
✓ BOSE; accesorios 
✓ SPEACKER; accesorios 
✓ LIFETIME; accesorios 
✓ TUCANO; accesorios 
 

LINEA INDUSTRIAL: 
✓ 3M 

 
 
 
 



SISTEMATIZACION LINEA GRAFICA E.U. 12 

 
De igual forma se clasifico los productos en cada una de las líneas con su 
respectiva marca con el fin de organizar la información para el fácil control del 
inventario 
 
Una vez se tenían los productos ya clasificados se realizo la codificación para 
cada producto para ingresarlo al sistema. Se inicio clasificando la línea 
industrial por su facilidad ya que solo maneja una sola marca pero de igual 
forma son muchos los productos que perteneces a esta línea. Se continúo con 
la codificación de la línea de maquinas y accesorios, y por ultimo la línea de 
material y suministros ya que son muchas las referencias que se manejan en 
esta línea. 
 
Se organizaron los productos por zonas; con ayuda del personal que maneja 
cada una de las líneas para realizar el inventario 
 
Ya con los productos codificados se realizo el inventario en la línea 
INDUSTRIAL y MAQUINAS Y ACCESORIOS; estos inventarios se realizan 
cada semana con el fin de llevar un mayor control sobre las existencias de 
cada producto, pues como no manejan el inventario sistematizado es la única 
manera de saber las existencias reales de los producto, es por eso que nos 
vemos en la obligación de realizarlo cada semana. 
 
En la LINEA DE MATERIALES Y SUMINISTROS se nos un presento el 
inconveniente al realizar el inventario ya que estos Vinilos y Lonas se venden 
por metros y son tantas las referencias que existen que mientras se media uno, 
ya de otro rollo despachaban material y no se lleva control sobre ello. Este 
inventario no se termino, pero a la fecha ya esta codificados los productos y ya 
se estableció la forma de realizar el inventario en esta línea, el cual se realizara 
la otra semana con ayuda de los empleados encargados de esta línea.  
Para ello se creo una tabla para cada referencia con el fin de ir disminuyendo 
los metros que se despachan y al finalizar el día totalizar, para saber 
exactamente cada rollo cuanto tiene, pues muchas veces se perdía tiempo 
pues se tenia un pedido de ciertos metros y al medir el rollo ya no tenia la 
cantidad que se necesitaba y debían sacar otro rollo y cortar del nuevo.  
 
 
Los resultados de los inventarios se ingresaron al sistema y cada semana se 
retroalimenta después de realizar el inventario semanal que estamos 
realizando, mientras empieza a funcional el Software. 
 
 
 
 
VER ANEXO 2. 
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ANEXO 2 
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2.3 INFORME DE DEUDORES 
 
 
Para determinar los deudores de la empresa nos encontramos con el siguiente 
problema: 
 
Línea Grafica es una empresa que sus registros de deudores lo manejan bajo 
el programa de EXCEL, se lleva un libro mensual. El problema que presenta 
Línea Grafica es que muchas veces no se descargaba el pago realizado por el 
cliente ya que no poseen un sistema de información; y muchos de ellos no se 
descargaban en el momento del pago sino días después lo cual ocasionaba 
problemas a la hora de determinar el monto pendiente de cada cliente y los 
reportes que se tenían a una fecha muchas veces no eran verdaderos. 
 
La razón de este problema es que las formas de posibles pagos son: en 
efectivo, en cheque o en transferencias; y cada una de estas formas de pago 
las maneja una persona diferente. Es por esto que no se ve retroalimentado la 
cancelación de las facturas. 
 
Durante estos meses se implemento el manejo de recibos de caja diferente 
donde el objetivo es descargar al instante el pago y retirar la factura de 
deudores una vez sea cancelada, ya que anteriormente lo estaba haciendo una 
persona pero lo hacia la final del mes y recopilaba la información de los pagos 
en efectivo, en cheque y por transferencia. 
 
Como no se tenia un sistema; eran muchos los trabajos y procesos que se 
hacían para llevar un control de los deudores; ya con el sistema será mas corto 
y efectivo el proceso para controlar y actualizar los deudores de la empresa. 
 
Debido a este problema se revisaron todos los pagos en efectivo durante los 
últimos meses  con el fin de descargar los supuestos pagos que estaban 
pendientes por ser realizados.  Este proceso tomo varios días. 
 
Como resultado; a la fecha se extrajo un listado con cada deudor determinando 
los números de factura pendientes de ser canceladas con su respectivo valor.  
 
Inicialmente se propuso realizar una circularización pero no se logro ya que 
fueron muchos los inconvenientes y por esta razón el tiempo no alcanzo. 
 
 
Sin embargo esta labor se pretende realizar en el transcurso de este mes y 
principios de Diciembre, para ingresar al sistema los resultados, pues al iniciar 
el año2007, todo se manejara bajo el software. 
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2.4 OTRAS ACTIVIDADES 
 
 
Durante estos meses se realizaron pruebas al sistema, con el fin de verificar 
que realizara las funciones necesarias para el adecuado manejo a partir del 1 
de enero de 2007. 
 
 
Se hicieron pruebas de facturación, se realizaron supuestas ventas, primero 
para verificar que el formato de la factura no tuviera errores ni 
desconfiguraciones; segundo para verificar que calculara bien las cantidades 
con su respectivo valor y  que calculara el IVA correctamente 
 
 
De igual forma se probó con las facturas de compra, se ingresaron al sistema 
unas facturas con el fin de verificar que los artículos comprados ingresaran al  
inventario e ingresara su costo  y su precio de venta. 
 
También se realizaron pruebas creando facturas de venta, para realizar los 
pagos, y mirar los reportes de cancelación y facturas pendientes por cancelar 
de cada cliente del sistema 
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ANEXO 3 
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3. CONCLUSIONES 
 
 
 
LINEA GRAFICA, es una empresa que necesita tener controles en todas las 
actividades que realiza; necesita implementar manuales de funciones para 
tratar de organizar al personal y todos los procesos que realizan. 
 
Durante el desarrollo de la práctica, fue de gran ayuda las labores realizadas  
ya que contribuyeron al inicio de un proceso de organización empresarial que 
se tenia planeado, sin embargo es mucho el trabajo que falta por desarrollar 
para poder cumplir con las metas propuestas por el Gerente. 
 
Se inicia con un pequeño sistema de información con el fin de controlar todas 
las áreas de la empresa a partir del 1 de enero del 2007; es un trabajo que se 
seguirá desarrollando durante estos dos meses que quedan. 
 
 
 
A nivel personal, fue muy grata la experiencia de estar vinculada a una 
empresa en donde se presentan tantos inconvenientes y problemas por 
motivos de planeación y de control; todo ello enriquece mi vida profesional, y 
me abre la visión para poder encontrar soluciones que contribuyan al 
mejoramiento de la empresa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


