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En atencién a la designacion efectuada por medic de providencia
del treinta y uno de agoste de mil novecientos noventa y clace, de su
Honorable Decanato, para ascsorar al! Perito Contador Juan Pablo
Paniagua Garcia, en la preparacion de su trabajo de tesis titulado
"Sistema Contable de ima Agencia Publicitaria”,

En ese sentido, he Hegado a la conclusion de que el trabajo de
tesis mencionado cubre los aspectos esenciales del tema a gue se
refiere, razom por la cual recomiendo su aprobacion para su discusion
en el Examen General Piblico de Tesis, previo a optar al titulo de
Contador Pablico y Auditor en el Grado de Licenciado.
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INTRODUCCION

La mercadotecnia se puede definir como e desemipefio de
actividades comerciales que dirigen 12 corriente de bienes v servicios del

productor al conswmidor o usuario.

La mercadoteenia consta de cuatro elementos principales: producto,
precio, plaza v la publicidad. Estas conforman 1o que se conoce como
mezcla de mercadeo. La publicidad. aunque se ocupa principalmente de
la comunicacion depende para su éxito de decisiones administrativas
solidas de las areas de los otros tres clementos. Un producto tnferior, uno
demasiado care, distribuida en una plaza inadecuada hardn que iz mejor
campafia de publicidad sea un fracaso, de ahi la importancia de que estos

elementos estén coordinados para alcanzar el éxita deseado.

La publicidad ¢s parie integral de nucstro sisterna econdmico y estd
relacionada en  forma  directa com la fabricacidn, distribucidn,
comercializacion v venta de productos v servicios. La publicidad es tan
antigua como la misma civilizacion v el comercio, siempre ha sido
NEcesara para reunir a compradores v vendedores. La publicidad es un
negocio en si omismo, que se e ubica en el sector de prestacion de
servicios. [in el medio guatemalteco ya se le considera comio parte del
sector tndustrial. pues se dice que son las ideas las que generan los
anuncios y las campadas publicitarias v por ello deben considerarse como

productos.
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La pubticidad, también se utiliza para contribuir a que se elija a un
candidato, recaudar fondos, brindar apoyo a una causa ¢ bien hacerle
publicidad a las posiciones de la administracién ¢ del sindicato durante
una huelga; sin embargo, la mayor parte de la publicidad se dedica a la

mercadotecma.

En la publicidad intervicnen (res empresas bisicas que son:

agencias publicitarias, anunciantes, y medjos publicitarios.

Las agencias publicitarias son orpantzaciones comerciales
independientes, compuestas de personas creativas y de negocios, que
desarrollan. preparan y colocan publicidad en los medios. para
arunciantes que buscan encontrar conswmdores y usuarios para sus

bienes y servicios,

Los anunciantes son las empresas que buscan  encontrar
consumidores y usuarios para los bienes v servicios que producen y
prestan, para conseguir este objetive contratan entre olras empresas a

agencras de publicidad.

Los medios publicitarios son las empresas que contratan las
agencias publicitarias para colocar la publicidad de los bienes y servicios
que producen y prestan lfos asunciantes. Entre los medios mas
importantes estan el periodico, television, radio, revista, transito (medio
de transporte), exterior (panoramico), punto de venta, directorio

telefontico, television por cable ¥ otros.
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Estas empresas para realizar su actividad, necesitan contar cont un
sistema de informacion administrativa, que les permita mejorar fa calidad

del proceso de toma de decisionss.

Si bien, tal vez cuenten con informacion, es probable que éste no
sea exactamente lo que se neccesita, a4 la vez pueda haber demastada
infonnacién, y que una buena porcidn de fa misma no tenga relacion con

el problema que se esta manejando u aperazion objeto de estudio.

Estas empresas han recorocido ¢! problema v comprenden que la
inforinacion  debe mangjarse de manera  sistemaiica o sea debs

administrarse la informacion.

Este estudio trata sobre el sistema de informacién contable de una
acenciz publiciaria zn ef entendido que éste es un subsistema del sistema

de infurmacion administrativa.

Para el etecto se clasificaron las agencias que operan en Guatemala
y que estén asociadas en Ta UNION GUATEMALTECA DE AGENCIAS
DE PUBLICIDAD {UGAP), en grandes, medianas y pequerias, fomando

como base el ndmera de empleados v las ventas.

En la investigacion realizada se comprobé que las agencias
publicitarias gue procesan sus operacienes por medios manuales v
mecanicos ¥ nto per medios computarizados, producen informacion que
te es oportuna y por consiguiente no permite a la administracion mejorar

la calidad del proceso de toma de decisionzs,



Por ko expuesto el problema quedé definido con la siguiente
interrogante /Qué sistema de informacion contable debe tener la agencia
publicitaria ubicada en la ciudad de Guatemala, que pennita proporcionar

informacién oportuna a la administracion para la toma de decisiones?

En la investigacion realizada se confinnd que las operaciones de la
asencia publicitaria, pueden registrarse eficientemente, con un mintmo
esfuerzo v de tiempo, por medio de un sistema de informacion contable
con commputadoras personales, pues produce informacton aul, para la

toma de decisiones tanto administrativas como financieras.

Los aspectos de tipo administrativo vy financiero  fueron
investigados utilizando el método deductivo de conocumientos generales a
especificos del presente trabajo denoimumado "Sistemma Contable de una

Agencia Publicitaria™.

Ei puesente nforme estd dividido en VI capitulos: el primer
capitulo presenta una resefia de antecedentes, aspectos legales,
organizacion ¥ funcionamiento de una agencia publicitaria; el capitulo 1,
contiene aspectos principales del control interno, su aplicacion a este tipo
de empresas; el capitulo [11. se refiere al sistema de informacidn contable
manual de una agencia publicitana; en el 1V, el uso de las computadoras
personales en las empresas guatemaltecas; en el V, se expone el sistema
de contabilidad implementado con hojas electrénicas, mientras que el VI,
se hace una aplicacidn practica. que trata de los registros auxiliares de las

operaciones particulares de 1a agencia publicitaria; asi como los asientos



contables do dichas operaciones, al final se incluyen las conclusiones y

recomendaciones.



CAPITUCLO 1
AGENCIAS PUBLICITARIAS

1.1 ANTECEDENTES

Ef aumenic de los medios publicitarios amplid el campo de los
gestores de anuncios existentes en el pais, pues éstos en sus inicios sdlo
solicttaban espacios para el medio que trabajaban, ganando por esto un
porcentaje de comision acordado.  Los gestores de anuncios se
multiplicaron v s¢ convirtieron en piezas mmportantes en el sostenimiento

de estos medios.

La idea de centralizar en un solo lugar a varos de cllos, para
prestar un servicio wenico v profesional a los ammetantes, hizo surgr fa
primera avencia publicitaria en Cuatemala a finales de la déeada de los
cucronta Su exito (la cesl nze notono e mportante e {ugar gue debe
tomar ta pubhcidad en los negocios modemos) dio origen a una cantidad

de empresas de este tipo.

Al 31 de dicternbre de 1996 estan asociadas a UGAP 26 agencias
publicitarias nacionales v exiranjeras entre prandes medranas v peguenias,
legando a ser nnportanles para nuestra cconoinia, cabe aclarar que en
esta entidad estdn asociadas las principales agencias que operan en el

pais.



De esa cuenta, para cumplit su funcion deben actuar con
creatividad y eficiencia pues son las que preparan las camparias
necesarias para dar a conocer los productos y servicios que desean vender

los anunciantes.

La agencia publicitaria gs una organizacion comercial
independiente, compuesta de personas creativas y de negocios, que
desarrolla, prepara y coloca publicidad en los medios, para vendedores

. - s ml
que buscan encontrar consurnidores para sus bienes y servicios.”

Las agencias de publicidad en Guatemala, operan como contratistas
independientes v son responsables ante los medios por los compromisos
contraidos por los anunciantes en relacion a la obtencicn de espacto,
ttempo, produccién y otros costos publicitanios, que generalmente son
considerables y pueden por falta de un control adecuado, poner en riesyo

ef capital de la agencia de publicidad.

1.2  ASPECTOS LEGALES

Las agencias publicitarias desde su constitucidn hasta su cierre
deben regirse de acuerdo al ordenamiento juridice vigents en el pais, pues
les otorga parantias, derechos vy obligaciones; a continuacion se
transcriben algunos de los articulos de las principaies leyes dentro de

otras.

* 5, Thomas Busscll v W. Ronald Lane. Tublicidod. pag 123



CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA. - Proclana
la hbertad de comercio como un derecho humano, incluvéndolo dentro

del apartade de los dercchos individuales.

“Articulo 43, Libertad de industria. comercio v trabajo.  Se
reconoce la libertad de industria, de comercia y de trabajo, salve las
limitaciones que por mativos sociales o de interés nacionat impongan las

ieves.”

CODIGO DE COMERCIO. - Contiene el conjunto de doctrinas e
mstituciones del derecho mercantil.  Norma la empresa. facilitando su
organizacion v regula sus operaciones, encuadrandolas dentro de
limitaciones justas v necesartas que permitan al Estado mantener la

vigilancia de las mismas.

“Articuto 2 (Comercrantes). Son comerciantes quienes ejercen en
nombre propio v con ines de Tucro, cualesquiera actividades quc ¢

refieren a lo siguiente:

lo. La industria dirieida a la produccion o transformacion de

bienes v a la prestacian de scrvicios. "

Dada la caracteristica de la agencia publicitaria de OPETAT Como
contratista independiente, dicha actividad puede emmarcarse como agente
de cotnercio, tal como lo indica ¢l articulo 280 que establece que agente
de comercio son aquellas personas que actian de modo permanente, en
retacion con uno o varios principales, promoviendo contratos o

celebrandolos en nombre v por cuenta de ellos.



Conforme el punto 2o, del segundo parrafo del citado articulo, son
agentes independientes si actian por medio de su propia empresa y estan
lizados con el principal por un contrato mercantil, contrato de agencia.
También el articulo 288 establece que salvo pacto expreso en el contrato
en cuanto a remuneracion del agente, éste tendra derecho a una comision
sobre la cuantia del negocio que realice por su intervencion, de acuerdo

con los usos y practicas del hugar.

El articulo 287 establece las obligaciones del agente de comercio,
entre las que esta et de cumplir su encargo de conformidad con las

instrucciones recibidas.

Las relaciones entre medios y agencias actualmente s¢ celebran por
medio de contratos verbales y es en cllos donde se establece la
responsabilidad que asume la agenciz cuando el anunciante no paga la
publicidad o si ¢ anunciante va pagd v la agencia no ha cumplido con
pagar la misma, sc puede decir que los condratos se celebran a ta buena fe

y la verdad sabida.

Esta situacion se debe a que antes regian tas "NORMAS DE
RELACIONES ENTRE LA CAMARA DE MEDIOS DE
COMUNICACION DE  GUATEMALA Y LA ASOCIACION
GUATEMALTECA DE AGENCIAS DE PUBLICIDAD"  que
reglamentaba lo referente al tiempo de pago. comsiones y establecia que
Jas agencias de publicidad y sus anunciantes eran solidarios y

mancomunadamente responsables de cualquier contratacion con Jos



medios asi como las sanciones a que se hacian merecedores por

incumplimiento de las normas citadas.

La informacion que se logrd recopilar es que actualmente las
principales agencias de publicidad estdn asociadas a la "Unida
Guatemalteca de Agencias de Publicidad" {(UGAPY), esta union tiene como
filoscfia de trabajo, la de creer en una probidad intachable en el manejo
de los presupuestos que le son confiados, aspecto que es inherente 2 fa
responsabilidad profesional de la agencia publicitaria, tanto en el sentido
de como asesorar técnica e mmparcialmente la colocacion de los mismos
en los medios publicitarios. como frente al complinitento v puntualidad de
pago a que se obhiga, en nombre de sus clientes {anunciantes) en cada

cosnpromiso contraido ante los propios medios.

Se hizo diferentes mvestigaciones ¥ tambtén se entrevistd a
personas relactonadas en el campo de la publicidad para determinar si
esta unton tenia personalidad juridica v si tenia estatutos aprobades per

acuerdo gubernativo, pero tal extremo no se togrd comprobar,

En el trabajo de campo, se entrevisto a personal de fa Asociacion de
Anunciantes de Guatemala, quienes mantfestaron que dicha asociacion
estaba ramitando su personalidad juridica ¥ sus estatutos, v que el objeto
de la misina era trabajar en defensa de los anunciantes ante las agenctas

publicitarias ¥ los medios publicitarios.




CODIGO TRIBUTARIO. - Sus normas son de derecho piblico y
rigen las relaciones juridicas que se originen de fos tributos establecidos

por el Estado.

"Articulo 14. Concepto de la obligacién tributaria. La obligacién
tributaria constituye un vinewdo juridico, de caracter personal, entre la
Administractén Tributaria y otros entes piblicos acreedores del tributo y
los sujetos pasivos de ella. Tiene por objeto fa prestacién de un tributo,
surge al realizarse el presupuesto del hecho generador previsto en la leyy
conserva su caracter personal a menos que su cumplimiento se asegure
mediante garantia real o fiduciaria, sobre determinados bienes o con

privilegios especiales.

La obligacién tributaria, pertenece al deracho piblico v es exigible

coactivamente "

CODIGO DE TRABAJO. - Regula los derechos y obligaciones de
patrones y trabajadores, con ocasidn del trabajo, y crea instituciones para

resobver sus conflictos.

Como es muy amplio el contexto de estas estipulaciones, hacemos
referencia que la principal obligacidn del patrono es la de pagar salarios y

observar sus demnds prestaciones minimas de ley a sus trabajadores,

"Articulo 88. - Salario o sueldo es la retribucidn que el patrono
debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato o de la

relacidn de trabajo entre ambos. Salvo Jas excepciones legales, todo



servicio prestado por un trabajador a su respectivo patrono, debe ser

remunerado por éste, "

LEY DEL INMPUESTO SOBRE LA RENTA. Decreto No. 26-92 v
Reformas Decreto Mo, 01-%4 ¥ 36-97. "Articulo 3. - Contribuyentes. Son
contribuyentes del impuesto, fas persovas individuales y juridicas
domicilindas o no en Guatemala, gue obtengan remtas en el pats,
independientemente de su nacionalidad o residencia y por tanto estdn
oblipadas al page del impuesto cuando se verifique el hecho generador del
mismo. Para los efectos de esla ley, los entes, patrimonios o bienes que
se tefieren a contimiacion. se consideraran como sujetos del Impuesto
sobre la Renta: los fideicomisos, fes contratos en participacién, las
copropiedades. las comunidades de bienes, {as sociedades irregulares. las
sociedades de hecho. el encargo de confianza. la gestian de negocias, los
patrintonios  hereditarios  indivisos, las  sucursales, apencias o
establecimientos permanentes o temporales de empresas o personas
extranjeras que operan en el pais y las demds unidades productivas o

economicas que dispongan de patrimonio y generen rentas afectas.”

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADQ. Decreto 27-92
¥ Refonmas Decretos: 60-94 y 142-96. - Establece un inspuesto sobre
ventas y servicios, cuya administracién, control, recaudacion y

fiscalizacion corresponde a 1a Direccion General de Rentas Intermas.



En el articulo 4, norma la forma en que se causa ¢l impuesto para
las empresas de servicios, entre las que se encuentran las agencias

publicitarias:

" _ Por la prestacién de servicios, en la fecha de la emision de Ta
factura o tiquete. Si no se hubiere emitido factura o tiquete, el impuesto
debe pagarse en la fecha en que ¢l contiibuyente perciba la

remuneracton.”

LEY ORGANICA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL. - Establece que todos los habitantes de
Guatemala que sean parte activa del proceso de produccion de articulos o
servicios, estan oblipados a contribuir al sostenmmiento del régimen de

sepuridad social.

En el Acuerdo 516 de la Junta Directiva del I[nstituto. estan
contenidas las disposiciones en materia de contribuciones al Régimen de
Seguridad Social.

CONTRIBUCIONES ACTUALES DE SEGURIDAD SOCIAL,
SEGUN AREAS CUBIERTAS Y PROGRAMAS EN VIGOR

PROGRAMAS EMPLEADORES TRABAJADORES
Accidentes en general 3 % P %
Enfermedad y maternidad 4 % 2 %
Invalidez, vejez y sobrevivencia 3 % 1.5 %
Tasa IRTRA P %t

Tasa INTECAP I %

Total de contribuciones a Pagar 12 % 45 %



Guatemala, Baja Verapaz, Chiquimula, Totonicapan, Zacapa, lalapa,

Quiché, Sacatepéquez, Solola y Escuintla.

PROGRAMAS EMPLEADORES TRAJADORES
Accidentes en general 3 % I %
Invalidez, vejez y sobrevivencia 3 % 13 %
Tasa IRTRA 1 %*
Tasa INTECAP [
Total de Contribuciones a Pagar 8 % 23 %

Alta Verapaz, Chimaltenango, El Progreso, Hushuectenange, Izabal,
Jutiapa, El Peién, Quezaltenango, Retathulen, San Marcps, Santa Rosa y
Suchitepéquet.

* La cuota IRTRA e INTECAP son obligatorias para todas las

cinpresas del pais que estin en el régimen de seguridad social.

LEY DEL IMPUESTO A LAS FEMPRESAS MERCANTILES Y
AGROPECUARIAS DECRETO No. 32-95. - "Articulo 4. De la base
tmponible. La base imponible de este impussto la coststituve la cuarta
parte del monto que restlte de restar al total de activos el total de créditos
fiscales pendientes de reintegro por parte del fisco, ¢l lotat de los pasivos
y las utilidades retenidas, conforme el balance general de apertura del
periodo de Jiquidacion definitiva anual del lmpuesto Sobre la Renta que

se encuentre en vigor durante ¢l trimestre que corresponda.”

LEY DEL IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS FINANCIEROS,

DECRETO No. 26-95. "Articulo I. Del Impuesto. Se crea im impuesto
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especifico que grava los ingresos por intereses de cualquier naturaleza,
incluyendo los provenientes de titulos-valores, piiblicos o privados que se
paguen o acrediten en cuema z persomas individuales o Jjuridicas,
domiciliadas en Guatemala, ne suietas a la fiscalizacion de la
Superintendencia dz Bancos conforme a la presente ley.”

Segun esta ley la diferencia entre el precio de compra y el valor a
que se redimen los titulos valores, con cupdn o tasa cero (0) se consideran
intereses, que son la base imponible, a la que se le aplica el tipo
imposttivo del diez por ciento (10%) para determinar el impuesto a pagar.

Las personas individuales o juridicas que paguen o acrediten
iniereses, y que no estén sujetas a fiscalizacisn de s Superiniendencia de
Bancos. retienen ¢l diez por ciento (10%} con caracter de pago definitivo.
Las entidades sujetas a la fiscalizacion de la Superintendencia de Bancos
calculan el impuesto en forma global. sobre 1a totalidad de los intereses,

El pago de las retenciones se hace dentro de los diez (10) dias
habiles del mes siguiente al mes calendario en que se efectuaron las

mismas.
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1.3 ORGANIZACION DE UNA AGENCIA PUBLICITARIA

-

Asamblea de Accianislas

[

Consejo de
Adrministracian

JUR I ——

Gerenta General
e

|
i
[ T I ]

=

Dibuzante Medios Centabilidad

Ejecutive de Cuenlas

Trafico

.4 FUNCIONAMIENTO GENERAL
El orpanigrama muestra el orden de las funciones v [as relaciones
Jerdrquicas para ejecucién de las tarcas de una agencia publicitaria, las

que se describen a continuacion:

GERENTE GENERAL:  Planifica. supervisa y comtrola el
desarrollo general de una campania publicitaria, es el generador de ideas
que diferencia los mensajes publicitarios de los de la competencia,
gjecutive de cuentas. mantiene el contacto entre la agencia y el cliente, y
otras funciones: tales como: a) Representar legalinente a la empresa; b)
Autorizar las inversiones relevantes y nuevos contratos de la empresa; ¢)

Participar en la claboracién de los Presupuestos; d)  Planificar el
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desarrollo de politicas nuevas en cuanto a fumciones especificas de cada
departamento y e) Velar por el prestigio de ta empresa ante ¢l mercado

en que se desenvuelve.

EJECUTIVO DE CUENTAS, ayuda profesionalmente al cliente en
cuanto al asesoramiento de sus presupuestos publicitarios, solicita los
bocetos u ordenes de produccion indicando con claridad las fechas en que

son necesitadas, para evitar recargo en el departamento de dibujo.

DIRUJANTE: Es directamente responsable ante el perente zeneral,
realiza textos publicitarios, los bocetos, ctc.: vela porgue ¢l matenal, que
es necesario para ¢l funcionamiento del departamento, s¢ encuentre eil

cantidades razonables.

MEDIOS: Control de los presupuestos de medios, revisa que las
érdencs de insercion coincidan con los aprobados por el cliente, propone
las mejores opciones de compra en espacios publicitarios para sus
productos: prepara reportes de competencia para los clientes, revisa el
reporte de monitoreo para saber si efectivamente la publicidad ordenada

ha sido transmitida de acuerdo a lo contratado; etc.

CONTABILIDAD: Registra las operaciones que se realizan en el
dia, de acuerdo a los reglamentos y leyes aplicables, elabora los estados
financieros, para informacion gerencial y fiscal; efectia los pagos que
debe cumplir; revisa la codificacién de cheques, vela porque las partidas
de diario y ajustes estén en tiempo para ser procesadas y revisadas;

efectia y revisa las conciliaciones bancarias y otras.
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TRAFICO: Controla los presupuestos de produccidn verifica que
las compras yfo contrataciones se hagan con base a presupuestos
aprobados; proporciona informacion cuando le sea solicitada, ete.

1.5 AGENCIAS DE PURLICIDAD EN LA CIUDAD DE

GLUATEMALA
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CAPITULO 1I

CONTROL INTERNO

2.1 DEFINICION DE CONTROL INTERNO

"Control Interno: Comprende ¢l plan de organuzacidn y todos los
métodos ¥ medidas de coordinacién adoptados para: salvaguardar sus
activos, promover la eftciencia de sus operaciones y la confiabilidad de la
informacidn contable y el cumplimiento de las politicas adoptadas por la

administracion.” *

2.2 CLASES DE CONTROL INTERNO
» (ontable:

El control contable es ™. el plan de organizacién y todos los
métodos ¥ procedjmisntes que tienen que ver principalmente y
estan relactonados directamente con la proteccion de los aciivos
y la confiabilidad de los registros financieros. Generalmente
incluyen controles tales como los sistemas de autarizacion v
aprobacian, segregacidn de tsreas relativas a lz anotacién de
registros e informes contables de aquellos concernientes a las
operaciones o custodia de los activos, los controles fisicos sobre

- . e oo- X
los activos y la auditoria interna ™

? pieiune Custamatiaon de Comtadores Publizes v Audioros, Norma de Audioria No. 14+ Evaltacion de 13 Estrugurs e
Conurol [mermo.

! Cezlos Maniagua Garcio, La Audiuria Intema 3¢ una Empresa Comercial. pag, 6

s o

. g E A IS L I
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s Admimsicativo:

El control administrativo es “... el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos que estan relacionados principalmente con la
eficiencia de las operaciones, adhesion a las politicas gerenciales y que,
por lo comin, sélo tienen que ver indirectamente con los registros
financicros.  Generahnente incluyen controles tales como analisis
estadisticos, programas de adiestramiento del personal vy controles de

calidad ™7

2.3  INSTALACION

La instalacion y extensién del sistzma varia en razon de la

importancia de la empresa v de los requerimientos de su administracion.
En [a instalacién proyectada debe tenerse en cuenta:
¢« Naturalzza de la empresa.
* Determinacion de las partes que no necesitan modificacion.
* Los deseos de informacion de la adininistracion.
= Tesner presente ef costo de funcionamiento del sistema.

* Adiestramtiento  al personal sobre las Implementaciones

realizadas af sistema.

¢ Introduccion del sistema en forma gradual.

* [BID, pac, T
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2.4 PRINCIPALES ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO
DE UNA AGENCIA PUBLICITARIA

La estructura de control intermo de una entidad segin Norma de

Auditoria No. 14, consiste en los sigutentes elementos:

- Ambiente de control
- Sisterna contable
- Procedimiento de control

Estos tres elemenios forman parte de la estructura de control
intemo de una Agencia Publicitaria, Jos mismos estan relacionados en las
operaciones que realiza, las mas unportantes se hacen ubilizando formas,

éstas v las operaciones en que se utilizan, se describen a comntinuacion:
s Formas:

Membretes

Solicitud de empleo
Cheque vaucher
Factura

Recibos
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Ordenes de fabricacion
Yales de mateniales
Ordenes de compra
Presupuesto de medios
Ordenes de bocetos
Estados de cuenta
Otras.

e Presupuestos publicitarios (medios ¥ produccion):

Es el que sirve de contrato entre el cliente y la agencia, La firma de
un presupuesto autoriza a la agencia para que realice los gastos en €l
incluidos. Solo los rastos incluidos en el presupuesto los paga el cliente;
los no incluidos en el presupuesto !os absorve la agencia.  Existen dos
clases: De produccion, que es cuando la agencia produce comerciales,
incluye contratos de focutores, modelos, artistas, etc., con base al

presupuesto aprobado; y de medios. cuando el presupuesto es sdlo para la

formulacion de drdenes de insercion en les medios publicitarios.
s Orden de mserciim publicitana:

El departamento de medios prepara la orden de insercion con base

al presupuesto aprobado por el cliente y distribuye copias, asi:

Medio publicitario: Para que efectie la insercidn, ya sea radio,

T.V. prensa, efc.
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Cliente: Para su archivo.

Contahilidad: Para control del futuro pago al medio.
Depto. De medios: Para su archivo.

s  (rden de boceto:

El ejecutivo de cuenta capta la idea del cliente para el efecto
elabora orden de boceto y la pasa al departamento de trifico, ¥
regresa al cliente, éste decide si Ja aprueba o no. Si la aprueba
se envia de nuevo a trafico v éste emite las respectivas ordenes
de compra para !a cantratacion de terceros. La distribucion de

las copias se hara en la forma sigwente:
Trifico: Para registrar en el archive del cliente.
Dibujo; Para que iniele el trabajo formal.
Gerente General: Para su archivo.
Contabilidad: Para control de costos.
+ Orden de compra:

Los distintos departamentos de la empresa solicitaran orden de

compra en los casos siguientes:

Para compra de materiales o equipo para funcionamiento propio de

la empresa, previas cotizaciones.

Para mateniales o trabajos por terceros {locutores, artistas, etc.) en

donde existe orden de produccion v cbhviamente presupuesto aprobado.
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La disiribucion de las copias es asi:
Original: Para el proveedor,
Duplicade: Archive correlativo de trafico.

Triplicado:  Para que contabilidad verifique contra factura y

materiales mpresados,
* Ingresos ¥ Facturacidn:

Recibe de receptor de documentos las facturas originales de los
medios y de trafico. toda la documentacidn de producciones efectuadas
para que sean revisadas contra presupuestos aprobados v procede a
elaborar estado de cuenta, asi como la respectiva factura de comisién por

inserciones v de page de producciones de comerciales.
El estado de cuenta se distribuye asi:

Origmal: Para el cliente con todas las facturas originales tanto de

medics como de produccion.

Copias: Fara que Contabilidad tabule y efectie la partida de diario,
asimismo pondra ai dia ¢l libro de ventas o servicios con las facturas de

CONHSHAN.
*  Emisién de cheques:

En la fecha sstipuiada el cajero pagador, procede 2 elaborar los

cheques para la cancelacién a medios ¥ proveedores previa programacion.
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Con anterionidad deber ser elaborada una solicitud de cheque. El cheque

elaborado pasa a:

Jefe de contabilidad: Para revision inicial de facturas que incluira
aspectos fiscales, extensiones, orden de compra contra facturas, orden de

inserciéi contra factura del medio v lo firma.

Gerente General: El cheque ya revisado plenamente y con la Ia.

Finna es pasado a Ja Gerencia para su aprobacién final v 2a. Firma.

Posterionmente. serd entregado a la persona responsable de los
pagos, quien Jos entregara a los proveedores vio medios contra
presentacion de ]a contrasefia que previamente fue entregada al recibir las

facturas.
*  Pano de nomunas:

Cantabilidad recihe Ins reportes de horas extras efectiadas, v
procede a hacer fa nomina tomando en cuenta los descuentos legales y
otros de cada trabajador. El auxiliar de contabilidad elabora planilla v la
da a revision al contador general v éste Ia lleva a la gerengia para su
aprobacién, Efectuados estos procedimientos se procede a elaborar por la
cajera, fos cheques de los emnpleados quienes al recibirlas deberan firmar

los vaucher.



CAPITULO II1

SISTEMA DE CONTABILIDAD MANUAL DE UNA
AGENCIA PUBLICITARIA

3.1 DEFINICION

Partiendo de la definicién de sistema: el comjunto de cosas que
ordenamente relacionadas entre si contribuyen a determinado objeto”;’ se
establece que el Sistema de Informacion Contable de una Agencia
Publicitaria, es el conjunto de politicas contables y normas que se aplican
en ¢l proceso de registro de los datos y la informacion que puede ser
contabilizada hasta finalizar en |a preparacion de los Estados Financieros.
A través del mismo quedan reflejadas las actividades de la Agencia
dirtgida a fa insercidm de comerciales en los medios de comumicacion

seleccionados vy produccidn de los mismos.

3.2  PRINCIPALES ELEMENTOS

El departammento de contabilidad de una Agencia Publicitaria  con
un sistema manual, generalinente estd inteprado por cuatro personas. Las

funciones det personal del departamento son las siguientes:
e Jefe

Entrepa en el mes siguicnte al de la gjecucion de las actividades:

* Diorionaria de 2 Longaa Espafiola, pagina 120
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Estados Financieros

Informe de presupuesto
Informe de cuentas por cobrar
Informe de cuentas por pagar

Informe dz bancos

Awaliar |

Realiza conciltaciones bancarias
Actualiza [a contabilidad mensual
Realiza el control de cuentas por cobrar

Revisa la cantabilidad y prepara las partidas de ajuste que

sean necesarias
Prepara Estados Financieros

Supervisa la aplicacidén de fondos segin presupuesto

autorizado por el cliente

Auxiliar 2

Recibe cortes de caja, revisa, codifica y archiva
Codifica egresos y archivos de documentacion
Se encarga del control de cuentas por pagar

Reporta v actuatiza el control de inventarios
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Elabora cheques.
Auxiliar 3

Prepara y codifica planillas de sueldos clasifica v codifica los
gastos que comprenden los gastos realizados de acuerdo a

presupuestos aprobados y en proceso.
Elabora reporte de los presupuestos realizados

Prepara declaracion del IVA y actualiza registros de ventas y

compras.
Opera libros contables.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DEL SISTEMA
MANUAL

Registro manual de datos 2 través del uso de lapiz, boligrafa,

marcador, lapicero, sumadoras, maquinas de escribir, ete,

Diversas formas de archivos de registros auxiliares. como
tarjetas. Kardex, carpetas, etc. que se trabajan a mano o

miquina de esciibir.
Requiere de amplios procedimientos.

Las condiciones de su desarrollo son propicias para cometer

errores con facifidad.

El proceso contable es lento.
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La integracidn de cuentas es minima y con limitaciones en su

manejo,
No proporciona informacion oportuna a la administracion.

De acuerdo a los procesos ¥ caracteristicas descritos se establece
que el sistema de contabilidad manual requiere de la implementacién de

hojas electrénicas, la cual es tratada en el capitulo V.
3.4 NOMENCLATURA CONTABLE

Es una herramienta que ayuda a controlar v administrar los
negocios, pues su estructura {esta compuesta de cuentas contables que
son las que agrupan cosas de fa misma naturaleza; Ej.:  Suveldos,
Mobtliario y Equipo. etc.) es la columna vertebral en el control financiero,
su correcta aplicacion facihita y estimula la formacidn de Estados
Financieros, da claridad a las estadisticas contables y tiende a mejorar los
informes contables.

El uso de una clasificacion de cuentas estd intimamente relacionada
con la teneduria de libros ¥ la aplicacién de politicas contables, por parte
de la admmistracion, para adaptarlas a las necesidades de la empresa

presentes y futuras; asi coma ser lo suficientemente flexible como para

poder ser adaptada a un sistema electronico.

A
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El conterudo de una nomenclatura contable es el siguiente:
GRUPO DE TITULOS QUE INTEGRAN LOS ESTADOS

FINANCIEROS

ACTIVO

PASIVO

PATRIMONIO

RESULTADOS EN OPERACIONES

OTROS INGRESOS Y GASTOS
| ACTIVO

CIRCULANTE

CUENTAS ENTRE COMPANIAS

INVERSIONES

F1IO

DIFERIDO
2 PASIVO

CIRCULANTE

LARGO PLAZO

CONTINGENTE
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32

33

4]

42

izl
[-2

111

5
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3 PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

RESERVAS

UTILIDADES DISPOXIBLES

4 RESULTADOS EN OPERACIONES

INGRESOS

GASTOS DE OPERACION

OTROS INGRESOS Y GASTOS NO OPERACIONALES

INGRESOS DIVERSQS NO OPERACIONALES

GASTOS DIVERSOS NO OPERACIONALES

] ACTIVO

11 CIRCULANTE

CAJAY BANCOS

A

2

3

4

Caja General
Caja Chica
Banco "X"

Bance "Z™

CUENTAS POR COBRAR

“
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1 Clientes Facturacion

o

Documentas por Cobrar

3 Documentos Descontados {CR)
4 Estimacién para Cuentas Incobrables (CR)
5 IV A por Cobrar

{OTRAS CUENTAS POR COBRAR
| Préstamos a Empleados

2 Anticipos de Sueldos

3 Adelantos para Viajes

4 Deudores Diversos
INVENTARIOS

A Comerciales en Proceso
GASTOS ANTICIPADOS

.1 Prunas de Seguros

I

Especies Fiscales
3 Intereses
4 Papeleria y Utiles de Oficina

3 (ros
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120 CUENTAS ENTRE COMPANIAS
.l Compafiia A"
2 Compafiia "B"
3 Compaiia "C"
13 INVERSIONES
130 INVERSIONES
| En Comparifa "A"
2 En Compastia "B"
14 FUO
140 TERRENOS
141 EDIFICIOS
B Saldo Inicial
2 Adiciones
3 Venias o Retiros
142a DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIOS
A Saldo Inicial
2 Adiciones

3 Ventas o reliros
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143 MAQUINARIAY EQUIPO
1 Saldo Inicial
2 Adiciones
) Yentas o retiros
143 DEPRECIACION ACUMULADA MAQUINARIA Y EQUIPO
1 Salde Tieial
2 Adiciones
3 Ventas o retiros
145 MOBILIARIO Y EQUIPO
1 Satdo Inicial
2 Adiciones
3 Ventas o retiros
146 DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO
.1 Saldo Inicial
2 Adiciones
3 Ventas o retiros

147 VEHICULOS

1 Saldo Inicial

S TATAD G 16 GAIVERSIEAD 7 SRR ABITT FF GHITHALAL
!'3};‘.7' R f_t:r-i‘fui __L
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.2 Adiciones
3 Ventas o retiros
148 DEPRECIACION ACUMUTLADA VEHICULOS
A Saldo Inicial
2 Adiciones
3 Ventas o Retiros
15 DIFERIDO
150 DEPOSITOS EN GARANTIA

| Empresa Eléctrica

2 Empagua
i) Telgua
A Oiros

151 CARGOS DIFERIDOS
A Gastos de Organizacion e Instalacidn
2 Mcjoras a Propiedades Arrendadas
152 AMORTIZACION ACUMULADA DE CARGOS DIFERIDOS
A Amortizacion  Acumutada de Gastos de Organizacion e

Instalacion
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.2 Amortizacion  Acumulada de Mejoras 3 Propiedades
Arrendadas.
I PASIVO
21 CIRCULANTE
211 PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO
A Banco "X
2 Banco "Z"

SUELDOS Y PRESTACIONES POR PAGAR

-2
T

213 PROVEEDORES DEL EXTERICOR
Reuistro por crden alfabético

214 PROVEEDCRES LOCALES
Registrd por orden Alfabético

215 CUENTAS POR PAGAR
Registro por orden Alfabético

216 GASTOS ACUMULADOS
1 Aguinaldos
2 Wacaciones

3 Sueldos
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4 Comisiones

5 DBonificaciones

6 Cuotas Patronales

3 Intereses

8 Impuestos

9 Otros Gastos Acumulados
RETENCIONES LEGALES

A Cuota Laborales L.G.S.5.

2 Banco de los Trabajadores (Préstamos)

Banco de los Trabajadores Acciones

[

Iimpuesto sobre 1a Renta Empleados

tu

5 Descuentas Judiciales

6 Otras Retenciones Legales

IMPUESTO SOBRE LA RENTA POR PAGAR

1 Provision para mpuestos sobre la Renta
22 PASIVO LARGO PLAZO

PRESTAMOS BANCARIOS A LARGO PLAZO

OTRAS OBLIGACIONES A LARGO PLAZO
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311

312

[Py ]
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23  CONTINGENTE

PROVISION PARA INDEMNIZACIONES

1 Indemnizaciones

2 Gastos Acumulados

3 PATRIMONIO

31 CAPITAL SOCIAL

CAPITAL AUTORIZADO

ACCIONES NO SUSCRITAS

ACCIONES SUSCRITAS

32 RESERVAS

RESERVA LEGAL

tod
(a2

33  UTILIDADES DISPONIBLES
UTILIDADES DISPONIBLES

1 Al Principio del Ejercicio

[

Distribuidas

3 Acumuladas del Ejercicio
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4 RESULTADOS EN OPERACION
4]  INGRESOS
COMISIONES
INGRESOS DEPARTAMENTO DE DIBUJO
INGRESOS DEPARTAMENTO DE MEDIOS
BONIFICACION POR VOLUMEN
INGRESOS MISCELANEGS
42  GASTGS DE OPERACION
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTCG DE DIBUIO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE TRAFICO
SLBCUENTAS

I Sueldos Ordinarios

2 Sueldos Extraordinarios

Servictos Técnicos

Ly

4 Cuotas Patronales



Vacaciones

Aguwinaldos
Indemnizaciones

Otras Prestaciones
Bonificaciones

Honorarios Profesionales
Papeleria y Ltiles

Seguros y Flanzas

Gastos de Viage
Telecomuntcacioucs
Impuestos

Cuentas Incobrables
Mantemintiento ¥ Reparaciones
Combustibles v Lubricantes
Depreciaciones

Amortizacionas

Cuotas, Coninbuciones y Suscripeiones

Alguleres
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24

50

35

Energia Eléctrica y Azua
Presentaciones a Clientes
Atenciones a Clientes

Errores de Agencia

Gastos Publicitarios no Facturables
{Gastos en Encuestas

Servicios de Consulta
Seminarios

*Tudanzas de Empleados
Daonaciones

Promociones de Cucntas Nuevas
Censumo de Papeleria y Utiles

Gastos Generales {Misceldneos)

426 GASTOS FINANCIEROS

I

Ul

intereses sobre Préstamos Bancarios
Otros Intereses
Comisiones

Gastos por Descuentos de Letras
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(astos Legales por Financiarmientos

INGRESOS Y GASTOS NO OPERACIONALES

INGRESOS DIVERSOS NO OPERACIONALES

511 INGRESOS DIVERSOS NO OPERACIONALES

A

2

-
]

A0

Pividendos
[ntereses Ganados
Ganancia en Venta de Activos Fijos

Otros Ingreses Div. no Operacionales

321 GASTOS DIVERSOS NO OPERACIONALES

1

2

A
)

10

n
[0
(%)

Pérdidas en Venta de Activos Fijos
Pérdidas en Importaciones
Perdidas en Destrucciones o Retiros de AL F.

Otros Gastos Diversos no Operacionales

GASTOS NO DEDUCIBLES

523 PERDIDAS ¥ GANANCIAS

3.5 SISTEMATIZACION EN EL PROCESO CONTABLE

Se

le denomina sistematizacidon contable a Ia puesta en

funcionamiento del sistema, con ¢l fin de ntegrar toda la informacion

financiera generada por la Agencia Publicitaria, la cual debe anotarse en
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los libros de Inventario, Diario, Mayor y Balances, y preparar Estados

Financieros basicos.



CAPITULO IV

USO E IMPLEMENTACION DE LAS COMPUTADORAS
PERSONALES EN LAS EMPRESAS GUATEMALTECAS DE
PUBLICIDAD

4.1 DEFINICION DE MACROCOMPUTADORAS:

Computadora grande en tamafio, potencia y velocidad de ejecucidn.
Encuentra aplicacion en el proceso de dalos a gran escala, tainto en su
componente de gestidn como en el plano cientifico, La estructura general
de un “mainframe” como también se le conoce, no se diferencia de a de
los municomputadoras, pues consta de CPU, memoria principal y
periféricas de entrada v salida. La diferencia estriba en la potencialidad
de estos eletnentos. La CPU com que cuenta la macrocomputadora es la
mas potente en el mercada. Fl juego de instrucciones que soporta es muy
amplio y aglutina a vanas de las instrucciones de otros computadores
(mini v micros). Esta caracteristica proporciona mayores posibilidades y

facilidades en la programacion.

En el hardware se encuentra implementade muchas de las
operaciones (ue en otros sistemas son realizadas por software, como lo
son la multiplicacion, division, raiz cuadrada, etc., fo que proporciona
mayor velocidad en la realizacion de estas operaciones. La mayoria de
las macrocompuiadoras son bisicanente mniquinas de 32 bits que pueden

manipular palabras de 4 bytes en un sélo ciclo.
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4.2 DEFINICION DE MINICOMPUTADORAS:

Es un sistema pequedio orientado a una sola tarea, que puede
aplicarse en diferentes trabajos. La minicomputadora posee 1a capacidad
de operacitn del sistema convencional mds grande que emplea UCP y
dispositivo periférico para procesar la informacién. Su tamafio menor

resulta un ahorro en costos para sus usuanos.

Estan dividas en tres clases, segin el tamafio de su UCP y su

potencial operacional:

Las minicomputadoras tienen UCP de 4 a 128k, tienen un maximo
almacenamiento en disco de 40 millones de bytes, estan limftadas a una o

dos terminales,

La  categoria  intermedia  de  minicomputadora, las
midiminicomputadoras, tienen UCP de 128.000 bytes. Los sistemas midi
soportan periférico que proporcionan almacenamiento en disco hasta 100
rullones de bytes, utilizan de 3 a 16 terminales de impresoras de alta

velocidad.

Las maximinicomputadoras son las minicomputadoras mas
grandes, con UCP de 512 a 2,000 Kbytes. Estos sisternas realizan toda
clase de procesos en lotes o en linea y pucden soportar de 4 a 33
terminales.  La capacidad de almacenamiento en disco de las
minicomputadoras mas grandes llega hasta los 800,000 millones de

caracteres.
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Estos sisternas tienen un costo elevado gue estin entre los $30,000

y los $300,000.

4.3 DEFINICION DE COMPUTADORA PERSONAL PC:

En los albares de Ia computacion del periodo comprendido entre la
década de 1940 y la de 1930, la computadorz tipica era una enotme masa
de partes electrdnicas que ocupaban varios cuartos. Por esa época se
necesitaba reforzar el piso donde se hallaba y se instalaba aire
acondicionado  especial para que el cquipo funcionara en forma
satisfactoria.  Maés aun, el precio de esas mdagquinas ascendia a varios

muillones de ddlares.

A fines del decenio de 1970 hicieron su aparicion en €] mercado
las primeras computadoras personales. Tenian un precio hastante
accesible v estaban disefiadas para que el individuo comin aprendiera
ficilmente les conceptos findamentales v la utilizara  para resolver los
problemas de su vida diaria. Esas maquinas tuvieron excelente acogida
entre ¢l piblico y han despertado el interés de todo mundo en todos los
ambitos. No se exagera al decir que estd en marcha una verdadera
revolucidn, pues tiles de personas estin aprendiendo a incorporarla a su

existencia.

Una computadora personal se puede definir como una
“computadora digital de aplicacion general, compuesta por elementos
estandar LSI (integractdn a gran escala) construidos alrededor de una

unidad central de procesamiento (UCP). La UCP {microprocesador) esta
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controlada por programa, tiene funciomnes aritmeéticas, logicas v un bus
{transmisor de corriente eléctrica) en paralelo de aplicacion general de
entrada‘satida. 1o UCP esta contenido en uno o mis pequedios chips
procesadores y se comunica con la memoria de acceso aleatorio (Random
Agcess memory lectura‘escritura), la memoria de lectura (Read Oniy
Memory) y memorias auxiliares para almacenainiento de instruccioncs ¥
datos.  Varios dispositivos de entrada v salida (pantalla, teclado,
impresora, disco. ete.) estan conectados entre s para penmitir el manejo

de todos los recursos v brindar la ayuda requerida al usuario.®

4.4 USOS DE COMPUTADORAS PERSONALES:

*  Para actividades personales

En el hogar para las sisuientes actividades:

Archivos

Adminisiracién del presupuesto familiar

Analisis de inversiones

Correspondencia

Conservacion de energia

Preparar los reportes o declaraciones de impuestos

Calcular los pagos a plazos

* Sergio Azturn Sosa Rives, Auditena y Control & |as Mzerocompatadoras on las Engrresas Gualemahocas pars Mgorr xu

Vuilizaciine v Proouse, pég, |
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Aprender un idiomna

Seguridad en el hogar

Para estudiantes:

Cultura general en computacion
Preparacion de exdmenes escolares
Andlisis de experimentos
Preparacién de graficas y diagramas
Programa de proyectos

Para profesionales:

Facturacion

Andlisis de datos

Generacion de informes
Conrespondencia

Calculos cientificos y de ingenieria
Para recreacion:

Graficas por computadora

Arte por computadora

En las empresas:

El uso de las microcomputadoras o computadoras personales

en los negocios se multiplica notablemente, por lo tanto los
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Contadores Pihblicos ¥ Auditores se deben preparar en forma
adecuada, tanto para hacer uso de este tipo de herramienta,
tanbién para poder ayudar a las empresas en Ia compra,
adininistracidn asi como Ia implememtacién del control v
seguridad en el uso de computadoras personales. Se puede
resumir fa utilizacion de la computadora personal en las greas
siguientes:

Contabilidad

Archivos

Trabajos de oficing

Inventario

Administracién de efectivo

Ndininas

Graficas y preparacion de diagrama

Procesamiento de palabras

Cuentas coreientes

Analisis de datos

4.5 ANALISIS DE IMPLEMENTACION DE HOJAS
ELECTRONICAS EN SISTEMAS MANUALES:
A continuacién almmas do Jas operaciones contables ¥ administrativas
que mejoran al implementar hojas electrénicas en Jos sistemas de

contabilidad manuales:



Administrativos:

Obtiene mayor eficiencia operativa al hacer posible una accidn mas

rapida en la toma de decisiones.

Mejora fa cantidad, calidad y reportes de informacién a la gerencia
o al administrador.

Mejora el servicio a clientes.

Mejora la coordinacton de los departamentos y del personal,

Mejor control de costos.

Reduecion de costos de operacian,

Maxima utilizacion del personal v del equipo.

Eliminacion de funciones y actividades innecesarias.

Procesar informacion que no serd utilizada por la empresa;

Solo se debe ingresar infurmacion il y tener discrecion, pues en
algunos casos tiene el caracter de confidencial, como ejemplo de
este tipo de informacion estén, copias al carbén de listados de

planes de medios que no son utilizados ni controlados, por lo que

puede hacerse mal uso de ellos,
Procesamiento de datos inexactos e incompletos:

Los errores no intencionales al llenar formas de entradas, codificar
rewistros, codificar cuentas, eic.. son bastantes comunes en
cualquier sistemna de comservacion de registros. Pero las

consecuencias pueden ser mas serias en un sistema basado en hojas
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elecironicas con computadoras personales, porque hay menos
personas para captar los errores y la velocidad con que llega a los
usuarios una informacién inexacta, puede ser mucho mayor que la

velocidad con que se detectan y corrigen los errores.
Calculos errados en los sistemas:

[.os errores de calculos se deben principalmente a errores humanos
en la preparacidn de los datos de entrada y en la operacidn de la
microcomputadora, en esa forma, cuando se culpa  al
microcomputador por el error, se le estd utilizando como un "chivo

expiatoro” para cubrir el error humano.
Problemas de la seguridad de los datos:

La seguridad se complicéd desde que su uso se generalizd, pues al
inicio el uso era restringido s0lo a un niumero relativamente pequedio.
Pero en los aftos ha awnentado su vulnerabilidad v por elfo ha cobrado

mucha inportancia la seguridad.

Segurtdad en el personal, se debe establecer procedimientos
adecuados para la admintstracién de personal, entre éstos pueden estar los

siguientes:

Un adecuado uso de las computadoras personales en la empresa
depende en gran medida de la integridad, estabilidad y lcaltad del
personmal, por elle al reclutarlo es conveniente hacerle examenes

psicoldgicos, médicos y tener muy en cuenta sus antecedentes de trabajo.
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Se deben considerar los valores sociales y en general, su estabilidad
ya que normalmente son personas que trabajan bajo presién y con mucho

estres, por lo que importa mucho su actitud y comportamiento.

En las empresas que utilizan computadoras personales es normal
que se trabajen horas extras, con gran presidn y que no haya una
adecuada politica de vacaciones debido a la dependencia que se tiene con
algunas personas, lo cual va haciendo que se crean “indispensables”. que
son muy dificifes de reemplazar y por esto ponen en gran riesge la
organizacién.  Por ello se deben establecer adecuadas politicas de
vacaciones, con el propdsite de evaluar la dependencia con algunas
personas y evitar esa dependencia y de reemplazo. Una adecuada politica
de reemplazo en caso de renuncia de alguna persona es aquella que

petmite el reemplazo sin arriesgar el funcionamicnto de la organizacién,

Se debe también cvatuar la motivacién del personal, va que un
empleado niotivado. nonmalmente tienc un alte grado de lealtad y

disminuird lu posibilidad de ataques intencionados a la orgarizacion.

Segundad fisica. comprende politicas y procedimientos para cubrir

contingencias: [ncendio, inundacién, huelgas, disturbios. y sabataje, etc.

Asegurar Ja perdida de los programas  (software), de los
imicrocomputadores v el costo de recuperacidn de los mismos, por medio

de seguros.

Seguridad en la utilizacién del Equipo, se debe testringir ¢l acceso

a los programas y a los archivos.
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Debe controlarse reportes, asi como tener estricto control de los

archivos.
Se debe tener estricto control sobre ¢l acceso fisico a los archivos.

Cuidar que no se obtenga fotocopias de informacidn confidencial

sin fa debida autorizacion.

Controlar los listados de los procesos correctos como aquellos

procesos con terminacién incorrecta.

Controlar la destruccion de la informacién en papel carbén de los

reportes muy confidenciales.

Segurtdad al restavrar el equipo, por medio de definir
procedimientos en caso de una posible falla o siniestro de las
computadoras personales. Cuando ocurra una contingencia, es esencial
que se conozea al detalle el motivo que la origind y el dafo causado, lo
que permiird recuperar en el iempo posible el proceso perdido. En una
sttuacién ideal, se deberian elaborar planes para manejar cualquier

comtingencia que se presente.
Reststencia al cambio;
El fantasma del desempleo es uno de los problemas potenciales que

afrontan los empleados, pues los microcomputadoras y en general todo

tipo de computadoras, tienen fama de que reemplazan personal y por ello
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s muy comprensible el temor de una pérdida del empleo o una reduccton

del salario.
4.6 BENEFICIOS DEL USQO DE LAS COMPUTADORAS

PERSONALES EN AGENCIAS DE PUBLICIDAD:

Son muchos los  beneficios que obtienen las empresas
guatemaltecas por el uso de las computadaras persenales, tal como se

expuso en los apartados anteriores de este capitulo, pueden resumirse asi:

- Proporciona informacion oportuna  para  facilitar  las

aperaciones.

- Fomenta la planeacion, organizacion, ejecucion y control en

forma adecuada.
- Se reducen costos de operacidn,
- Redugccidn de errores.
- Motiva zl personal.
- Afecta en forma favorable las relaciones con el publico.

Estos beneficios también son aplicables a las agencias de

publicidad, de ahi la importancia de implementar el sistema de
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contabilidad manual, con computadoras personales, wtihzando para el
efecto, paquetes de hojas electronicas, lo que se trata en el siguiente

capitulo.



CAPITULO V

SISTEMA DE CONTABILIDAD MANUAL
IMPLEMENTADO CON HOJAS ELECTRONICAS PARA UNA
AGENCTA PUBLICITARIA

Antes de tinvolucrarse en el caso practico es conveniente hacer una
breve historia de la hoja electronica y se comenzara con aclarar qué

siymifica exactamente este término.

Para efectos de la presente investigacidn, "Hoja electronica de
trabajo” o "Worksheet” quedard defimda como unia matriz compuesta por
celdas para introducir tos datos o ecuaciones en Ja interseccion de filas
(horizontales) v columnas (verticales), similares a una heja de papel

colwnnar para contabihidad.”

[¥3
)

-
[y

Estx hoja electrdmica también conocida como "Hoia de cileulo™ o
Spreadsheet. ha sido desarroflada para reemplazar las herramientas de
pronostico y analists tradicionales en el mundo de los negocios: Fa hoja de
papel columnar del comntador, ¢l lapiz y Ia swmadora elécirica y las de

mecanografia.

Este paquete de software desde que se introdujo al mercado en
1978, vino hacer el programa de mayor venta para las distintas

generaciones de computadoras fabricadas.

Las hojas electronicas modemas, se diferencian de las anteriores en

su velocidad v capacidad y la mcorporacién de graficos.

SR T
[T P
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"Ya se ha definido uma hoja electrénica como una hoja de
contabilidad automatizada. Consta de un entramado de filas y columnas
que permiten organizar la infornacién en forma estandarizada v facil de
entender.  Pueden sustituir la labor de cualquier contador realizada con
papel y lapiz. Se emplean para preparar balances, comparar altermativas y
cuantificar resultados y realizan estas tareas con mayor rapidez que el
hombre y con gran reduccion de errores. Otra actividad interesante de fas

hojas electrénicas es hacer previsiones financieras.

La presentacion en pantalla de una hoja electrénica es una gran
cantidad de cifras explicadas por un texto que les precede, e indica el
origen de esos datos. Estos textos y datos estan organizados en lineas y

columnas.

Como la hoja suele ser mayor que la pantalla, ésta solo ofrece parte
de aquella. Moviendo el cursor. se accede al resto de los datos no

visibles.

Las lineas estan numeradas v las columnas se identifican por letras.
La interseccidn de ambas es lo que se denomina celda o casilla. En éstas
se almacena la informacién en cifras.  Moviendo el cursor se puede

acceder o modificar cualquier dato.

Otra forma de acceder a unos datos especificos es utilizar una serie
de comandos puestos a la disposicion del usuario por la aplicacion. Estos
son imprescindibles si se desea obtener una utilizacién flexible y rapida

de las hojas electrénicas, y obtener el mayor rendimiento de ellas. Estos
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comandos son diferentes en las distintas aplicaciones y no hay ninguno

estdndar. Ejemplo:

§1 COMANDOS DE LA APLICACION VISICALC

NOMBRES COMANOCS -
B Borrz &l elemento indicado en ef cursor N
i ‘Borra toda 1a hoja elecirdnica ¥ devuelve pantalia simple _
O ,Borra todos [us elementos de fa fila o columna (DR o DC), en -
T 'gue =e encuentra el cursor
/E .Permile la completacion del elementa sefialado por &t cursor.
ete 1
i

5.2 CRITERIOS PARA SELECCICNAR HOJAS
ELECTRONICAS

Muchas  hojas  electronicas  sblo  sirven  para  determinadas
computadoras personales o necesitan que dispongan de cierto sisteina
operativo. En este caso la eleccidn es clara; s1 no se dispone de los

FECUTSOS NECEsArios no s¢ courprard csa hoja electronica

Si se desea que tenga grafico u otro tipo de sofiware, la eleccion se

reducird mucho.

Cuando se ha reducido el abanico de las posibles hojas, es
aconseable, si es posible, ver demostraciones de las aplicaciones
seleccionadas para observar como trabajan realmente ¥ no conocer

solamente lo que indica la publicidad.
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Ouro punto de estudio es determinar si la documentacion que va
meluida en la hoja es exhaustiva, clara y precisa. con gran nimero de

gjemplos,

Un problemna importante que hay que considerar es la cantidad de
memoria RAM que dispone el equipo en el que va ser ejecutada la
aplicaciéon. Hay muchas hojas que permiten utilizar 236 lineas y 65
columnas pero no pueden ser utilizadas todas, porque mucho antes se ha

saturado la memona disponible.

Funciores matematicas, se requieren como minimo suma, resta,
multiplicacion y divisién.  Seria conveniente contar con logaritmos v
funciones trigonoméiricas. Son imprescindibles funciones que permnitan
obtener la suma de filas o columnas, hallar valores minimos de columnas,

etc.

Para la edicion de hojas electrénicas debe estudiarse la capacidad
de tnsertar o borrar filas y columnas o editar formulas. Es necesaria una

buena capacidad de repeticidn para ahorrar tiempo.
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53 PRINCIPALES HOJAS ELECTRONICASEN EL

MERCADO:
| | FELER
FRODUCTOMEX. FALASIMAX, 0L SORT MEMCRA BRUIPOO S STEMA CPERATTV]
LOTUS 12 X 29 ND IBVECy Corrpetities
WHcde 25 MND M2BB  MSDOSPRCIB
st 24 [BND 6 APRLE e, 1l BV PCOOS O
EIC : : !

En Guatemalz en los ltimos tres afios se han utilizado hojas
etectronicas de los paquetes Quattre Pro 4.0, Wordperfect, version 6 para
Dos, &l que tiene coma novedades el uso de ventanas {windows). uso del
ratém (mouse) este paquete &5 procesador de palabras y a la vez realiza las
funciones de 1a hoja electronica.

Pur Oltimo esidn las verswies windows 935, los gue tienen 2!
procesador de palabras “word 977 y hoja electromica “Excel 977, paquetes
gue se mangjan con ventanas (windows} y uso de ratén {mouse).

En o simuiente capitulo, se trata el establecimiento de las formas

hechas a través de hojas electronicas.



CAPITULO VI
CASO PRACTICO

Conmo caso practico del funcionamiento de un sisterma contable

implementado con hojas electronicas en la Agencia Altamira, 5. A, se

expone zlpunas formas v su Jomalizacion; asi como también, otras que

se usan en el proceso adminisirativo, va que exponer la totalidad de las

formas y operaciones requeriria demasiado espacio y tiempo.

(%]

Entre los procedimientos de cfectivo, se selecciond el de la
canciliacion bancaria, y se expone en la forma (1), donde queda

¢] resultado de la misma.

Se incluye un juego de fornmas administrativas y contables para
registrar el control de cuentas por cobrar, por constituir esta

operacion tipica de fa Agencia, diferente al contral de empresas

Cuentas por Pagar se registran las cuentas por pagar gque estan
relacionadas directamente con las Cuentus por Cobrar de la

Agencia,

Se registra el caleulo de las operaciones para delerminar la

contision que gana la agencia en el case de producciones.

Awxibiar |
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Entre las distintas operaciones que controla esie auxiliar, se le

establecen las siguientes formas para las siguientes actividades:

Forma 1

En esta, queda el resultado de la conciliacidon bancaria, la cual

revisa y autoriza el contador general.

' Firga ~o
Agencia Altamira, 5. A,
CONCILIACIONES BANCARIAS

Rancn:

Fecoa

SALLG SEGL™ ESTADOD s

[<3TAS CE CREDITA

MENTS

NT4S DE DEBITO

o 3 usads ¢ Litres
HECHO. REVISAD:

ﬁ'ﬁc}{.ﬂ. FECRA

Formas2y 3
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Sirven para registrar el control contable administrativo de las

cuentas por cobrar en la Agencia Publicitaria Altamira , 5. A

Forma 2

Estado de Cuenta, se anotan todas las facturas de ios clientes que
insertaron en los medios, previo a la elaboracion de éste, se tene que
hacer una comparacion entre fa factura, la orden de compra vy el
presupuesto aprobado por el cliente, pues éstos tienen que comcidir

con lo facturado.

Agencia Altamira, S. AL~ tgare 1

Nomtre ol frunciarts BEKTRAS A T

'ESTADO DE CUENTA No. 210

o o ~ e T
racioa ge Medo | Nomibre 0

Fecha No | Medo | Prersa| Rado |Teevison | Tdd
BT TTVAZeG [ SN NN L 00,0 SX¢ ¥ N 1 434 S 470
00697 |97 ITVAZea | 50,000.00) 50,0000
G068 |91  TVAZleca | | 1201240 12,0194
Taa - . _ 21201040  212019.40
| Chsarvadones:

Heco  JPPG _  RevissAFR VoBo.
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Copias:

Original:  Para el cliente.

Duplicado: Para contabilidad.

Triplicado: Para el ejecutivo de cuentas, pues éste es el que tiene
comunicacion con el cliente para ultimar detalles de sus compromisos
comerciales.

Cuadruplicado: Para el encargado de cuentas por pagar, pues las
cuentas cobradas a los clientes, pasan hacer Cuentas por Pagar a los
medios: la obligacion pasa hacer de 1a Agencia ante el medio de que se

trate a pesar que en la practica solo hay contrato verbal entre el medio

y la Agencia.

En la partida que elabora contabilidad por las Cuentas por
Cobrar gue se reciben de los medios se cargan las Cuentas por Cobrar
y se abona simultaneamente el pasivo, va que la agencia publicitaria es
responsable de las mismas, pues conforme los contratos verbales, si los

anunciantes no las pagaran, la agencia las tiene que pagar.

También se abona la Comision Devengada, Bonificacion por
Volumen y Porcentaje por Pronto Pago, para observar el principio

contable de realizacion, conforme el Pronunciamiento 1., de la
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Comiston de Principios de Contabilidad del Instituto Guatemalteco de

Contadores Piblicos v Auditores, asi:

P | fecha

"Clerstors por Cubenr

| oo Bt

& Cuenitns por Pugar

i Cormisones Devengudas

s i

33,71 LI

For Cnbie de Tachurus

[ Pubawele

| BawificacnvsporVohener

1737

I A

51208

Rl e ee——

it

| For BuniScacimes,por o

T e, exteralides por T. V. Az

teca pec en Aokl de C212 1854

i by

o4 =l vler de las fachnes

"OTZYANN D14 QRS
‘Cimisivn por Pronio Pagy LA

i
1 isobre vabor de ke Bachuns
T QRILOEH) X 8= LI TT

_ Calado del TVA de bs Congisiones De-

g (QLHE91+ QLARI=

Q33,7106

OB THMs 0= 03371

10%% de Bakdleuciin por Lolunen

A vohor b de b Excturas o

"QR1Z199.40 3¢ Je dechuce (BLBL;

TG 17 v QLATLL quedanda tn re-

_si@ptr\ﬂu’&- 01749372 Tal

g e e cikonla o 10% de Corishin

179572 1 O = 1, 749.37

[ QF1.20H0

iva

{Totd de Eactiers

‘Baims  RIINA

2110 ¥ 212079
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Forma 3

Sirve para remistrar las fechas de cobros con base en los planes
de crédito y politicas administrativas establecidas en la Agencia
Publicitaria Altamira que generalmente es de 30 dias.

Se elabora conforme las contrasefias recibidas de los clientes en
la cual indican la fecha y la hora en que haran el pago de Jas factoras,

entregadas a los anunciantes,

aribe de 2 Emdnr

I Cobrader ~ ~ " Fama i
ol Emtasa po o T . _femre |
Me | e Cuenta | Thenhe o AnunLianis tunes | Mastes | Midrcokes | dueves| YViernes | Manena Tarde

. [Revizado:
Facha: !

Auxiliar 2
Realiza control de cuentas por pagar, Hlena la siguiente forma:

Forma 4
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Forma 4
Er ella se deja registrada la liquidacion de la factura, asi:

Valor Neto. es la cantidad por 1a que se emite el cheque como
pago al medio publicttario por facturas de publicidad (Q155,694.12).

Subtotal, es la cantidad por comisién que devenga la apencia v
de acuerdo a las politicas de los medios publicitarios, pueden incluirse
también los siguientes porcentajes de: por volumen, y descuento por
pronto pago (Q31,204.80).

IVA, es la cantidad que debita ln Agencia sabre las comnisiones
facturadas (Q3,120 48}

Total, valor de ta comision de agencia mas [VA {(Q56,325.28).

Factura, niimero v fecha.

Porcentajes. por: A) Porcentaje de Comisién de Agencia;, B)
Porcentaje por Bonificacion Volumen, ) Porcentaje de Descuento
por Pronto Pago.

Observaciones, cualquier informacion que avude a aclarar o

transparentar la liquidacion realizada.
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Esta liguidacion detennina la cantidad que se factura a los clientes por
inserciones realizadas; comision devengada, bonificacion por volumen

y descuento por pronto pago y el IVA.

fomdadmmSA L b L —
- i i j

e ! 'l e
"LQUIDACION COMISION Y CUENTAS POR PAGAR |

T H : ; -
S | ‘ i : ;
Fecha: : : : H . o
L : -

COMISION EN GUETZALES | FACTURA | . _Pomentzjes

Malor
" " Nelo Subtote! |~ WA 7 Tofal ' Numem | Fechs Valar A'B <©
13:0,15080) %2690, SEXE6 8405 058 15697 . 1S000e00 K X .
71805 1207550 130755 1328305 | 987 20697 B0QOOG0 KX X
BE2E31, 28we0 25028, 3.193.05'1 . _@iEeer 120940 X X
T

; i
i i !

1 isEesa2) 51204807 512043 SE s e o

Auxiliar 2

Entre las formas establecidas para este puesto, est4 la siguiente:
Forma 3

El contenido es ef Reporte de Facturacion correspondiente a un
periodo de un mes; también incluye el control de las cuentas por pagar

pagadas y el Iva sobre comisién de agencia; asi:
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No., ntmero de orden

Medios, nombre del medio a quien se le emitié la factura o a
quien pagamos (T.V. Azteca).

No. de factura, del medio (313)

Comision, valor de comisiéon de agenciz, sin inclur IVA
(Q33,711.08).

Bonificacién, valor de bonificacion por volumen 10%
{Q17.493.72). sin mclur IVA

IVA, valor del 1VA sobre comisidn de agencia y bonificacion por
volumen (Q35,120.48).

Valor factura, valor facturado al medio por comisién de agencia,
bonificacion por velumen, mas IVA ((3.56,325.26).

Cuenta a Pagar, valor de las cuentas a pagar, que pagd a los
medios y que tiene que carpar para establecer el saldo a la fecha de
cuentas por pagar en sus registros particulares que le tiene a los medios
la agencia de publicidad; la que tiene que conciliar con la cuenta de

mayor de cuentas por pagar (Q155,694.12).
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WYalor total factura medio, es el valor total de la publicidad que

se pagd al medio, que se integra de la forma siguiente: Comision de

agencia, cuentas a pagar mas IVA (Q212,019.40). A continuacién la

partida que se registraria;

Pda. fecha o folio  Débito Crédite
.Caja y Banco o 212,015.40!
. ,aCuentas por Cobrar ... .212018.40
Hegistro dei pago de las L o
 cuentas por cobrer de i
| .nuestro clients Elekira,
Pda. ___ fechs - .
Cuentas por Pagar : i 155694.12
__ aCaayBances ~ 155,654.12
.. Registrodel pagadelas | s
... Cuentasporpagarpor .
concepto dz publicicad ¢ % e
| trensmiidaa TV Azteca, ; -
! i
. .. REPORTE DE FACTURACION §
= R J . I I "umﬁ Y0- 1 ]
Ik | WMeoibs | FACT a jcowison BG;EF; WA N::L.g':l,-'hi ""gg.':.; T;.LEF:'.;‘I&T -::HE;SEG:D'C:"EET
[T [T Azwecr AR 3R OR] Y AG3TI] S VGOAB. 76536 0F] 190 WL 3] 2 F0%GAaL 13T L RHTRI T
Chsm~vEcignes. .
T i n— ! ereda s e
‘Fecw i ez T

Cheque, niimero de cheque que emitio la Agencia para pagar al medio,
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Fecha, de creacion del cheque.

Observaciones. informacién para aclarar aim més la operacion,

ta cual es partc de la actividad principal de la agencia de publicidad.

Auxiliar 3

Entre el trabajo asignado a este auxiliar estd el control de los
presupuestos y para el efecto se puede implementar a través de hojas
electrénicas asi:
Forma 6
PRESUPUESTO DE INSERCION

El contenide es el siguiente:  Se deja el resultade de la
comparacion de la orden de compra con el presupuesto v con el reporte
de monitareo, este wltime lo elabora empresas especializadas en
moititeree que se hace sobre anuncios de televisian ¥ radios, pues
sobre los anuncios que se hacen en revistas, periodicos, semanarios
etc. lo hace la agencia.

El contenido se adapta a los planes de medios vy sus reglamentos

de inserciones de cada uno,
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ALTA ML RA 5 &
FRESUFUESTD DE {WEEAC: DN

ZLIENTE ELEKTRA . CANPAZA EJECJTI VO LE
CLENTAE
|PHD:]UCTO MUESLES PASA EL HOGAR WEFS| CN
CEOKY
SFCT /113 COSTO COETQ
3 £ CONTIATRG LOESF Qi FFpeas lr  oup LS SPOTS y__=opa IDTAL

TOT AL

CESEIVACI DHES

MEZHS REW S0 Yo HG.
FECHA EECHA -
oPTo
MED GE
Forma 7

REPORTE DE PRESUPUESTOS REALIZADOS

Se tegistra los presupuestos realizados, previo se hace la
comparacion con la orden de compra, con la factura v el reporte de
monitoreo, este dltimo lo elabora otra empresa que contrata la agencia
de publicidad. Si existe falla en la insercion de los comerciales por
parte de tos medios de comunicacion, la agencia lo hace saber, y hasta
que se supere el problema, la agencia lo da por realizado, es decir, lo
incluye en este reporte v se lo envia al cliente para su cobro; en
resumen para que el cliente pague una factura deberd tener los
siguientes documentos, presupuesto de insercion, orden de compra,
factura, reporte de monitoreo v el reporte de presupuestos realizados.
FORMA 8§
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hgencia Altamira, S. A,| i i -~
REPORTE DE PRESU ES.JF'UESTC!S REALEZADOS

T
'
. ——t
!

1 |
CLIENTE: ELEKTRA] T ,EJECUTNO DE cuzm:-.s
FECHA. : ! T

) | 1. | PRESUPLESTO REALIZAD .
No_PMedios Impresed Dias Frensa |Revistal Dtros | Mo Totat Ho. Total Observaciones

" Fotal gal Anurcic
JTimbre de Prensa_

Mo IMEDIOS _ [kORamIO | | TELE{PRESUPUESTO  REALIZADO

ALDIQ VISUAL JOE A FECHH;ADIO VISID| No ]TGTA}_ No. |[TOTAL Observaciones
o

Forma 9
PRESUPUESTO DE PRODLCCIONES

En esta forma se lleva el registro de Jos presupuestos aprobados por
producctones, en ella se lleva el contro! de las érdenes de compra por los
conceptos descritos en ella; por ejemplo: Por producciones graficas: Las
6rdenes de compra yio servicios de fotografos, dibujantes, materiales
fotograficos y de dibujo, etc.: en producciones de radio o television,

Iocutores, escendgrafos, videocassettes, etc.
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lAgencia Allamira, S. A | : : i
F"RESUF’UESTD DE | PQC‘I"UCCIDN j ] |
ICLIENTE i a4 EJECUTIVO CE CUENTAS ‘
FECHA . ; i
PRODUCCION L _ PRESUPUESTO _ ORD. DE COMPRA
Mo, GRAFICA TAMARDIORENEA  REVISTA  |GTROY Ho TOTAL Wo. | TOTAL
Arte Final . - B
Tipografia L .
Felomecanica N
- —|Modeles
P [Uileria e
Otias . o
Comis_Agencia _—
| | PRGDUCCION | ] TELE- PRESUPUESID _JGRD. DE COMPRA
No AUDID VISUAL 1 TiEMPG | RADIO VISION OTROE No. TOTAL Mo, TOTAL
Mocaios P 75,000.00 75,000 00 75.000.00
. flooueign T L 25,00000 _ 25,000.00) 25,000.00
Vldeo:asseﬂes __10,006.00 19,6080 10,000.00
HAar
] huhes T [T - —
| coplas L B BER
_______ | deradin e . o .
. . [Otos S SR 40,0000 43,00000] 42,000.00]
____iComiz Agencia 26 47059 2647059 47059
A 1 [ 175,470 58] t 101.470.59 176,47050
',, Vo. Bo. - 3

La amterior forma sirve de base junto con los documentos

originales que emiten los contratados, para el tratamiento contable

sigurente:

A_} Por el pago o jomalizacion del pasivo a artistas, locutores, etc,

b Jfecha folio  :DEBE HABER
PRDDUCCIDNES EN PROCESO | 150600000 —
.. Ord de de Prod, No. i
— - SUENTAS PORPAGART _ T T 150,000.00
...... ! CAJA ¥ BANCOS T [ . i e
1
. i

B) Cuando el trabajo concluye ¥y se factura al Cliente.
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Pda. .fecha L o fotio DEBE ‘HABER
CUENTAS POR COBRAR "178,470.59] ]
Onden de Produccion : : o
PRODUCCIONES EN PROCESO | ! 150,000.00
COMISIONES DEVENGADAS ; ; 24,064.17]

CIVA T i [ 240842
e i 176,470,59' 176.470.59

NOTA: En este caso se asume:

1}

2)

3)

3

5)

Que Q130,000.00 es el 83%, por consiguiente se debera
determinar el 100%, que incluye el valor pagado mas la
comisidt,

Por diferencia se determinara el vator de la comision que es el
15%%.

Para el efecto se procede asi:

%5 Quetzales
85 130,000 H= 100*[30000/33
100 X X=0176.470.39

El valor de 1a comision serd:
Valor que incluye lo pagado mas la comisitn Q176.470.59

Menos: Valor Pagado "150,000.00

COMISION Q 26,470.59
Valor de la comision es Q26,470.59,
Se verifica el valor de 1a comisidn:

Q176,470.59 X 15% = Q26,470.59.
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6} Otra forma de verificar la comisién es la siguiente: se
determina ¢l 100%, asumiendo que el valoe a cobrar es el 85% ¥ que
la comisién es el 15%, asi;
85 % 100%
100% X X=117.63
Este valor incluye la comision, o sea que Ia comisién sers el
17.65%, la cual se comprueba a continuacion:
Q1350,600.00%0.1764706 = Q26.470.59
7} Sedeterminael IVA, asi:
Se asume que Q26,470.59 es el 110%, que incluye el valor del
IVA.
Por diferencia se determina el valor del I[VA.,

.-
Para el efecto se procede asi:

%% Quetzales
110 2647039 X=100X26,470.39/110
t0Q X X=24 06417

El valor del [VA | sera;
Yalor de la comision mas IVA 0 26,479.59
Menos: Valor Comision "24.064.17

IVA Q 2,406.42
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Es en esta parte donde se debe ejercer un estricto control de
costos por Ordenes, va que se deberd revisar que los pagos o
contrataciones a terceros se hagan sobre la base de lo aprobado por el
cliente; si hubieran pastos en exceso sera la agencia quien absorverd
esns gastos.

El movimiento contable de las demas operaciones es similar a la
de cualquier contabilidad comercial. Las operaciones de cuentas por
cobrar y cuenias por pagar de las agencias publicitarias, las hace
diferente de las demds empresas comerciales. De Jo anterior,
aparentemente las comisiones v bonificaciones son "devengadas v no
percibidas”, sin embargo en la prictica contable en las agencias
publicitarias pequetias que funcionan en Guatemala, se jornaliza como
"contisiones devengadas " v "bonificaciones devengadas” tal como se
indicd, cuando se tratd a forma 2., v en este apartado; es decir, que las
comisiones ¥ las bonificaciones se devengan cuando los medios
publicitartos presentan sus facturas a la agencias publicitarias para su
cobro a los anunciantes, no cuando "percibe” el pago de las facturas
de los anunciantes,

En lo que se refiere al cobro de las comisicnes por ordenes de
producciones, gstas se registran como quedd indicado cuando se
termina la orden o sea se traslada de producciones en proceso, a
cuentas por cobrar.

Esto lo registran asi, pues observan el principio contable de

realizacion, contenido en el Pronunciamiento 1., de la Comision de
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Principios de Contabilidad del Instituto Guatemalteco de Contadores
Publicos y Auditores, que establece que la contabilidad considera
realizadas las operaciones y eventos econémicos, cuando se han
efectuado transacciones con otras entidades, v sefala que, a este
respecto, un derecho se adquiere y una obligacion surge cuando se
formaliza, independientemente de cuando se liquide, que es el caso de
esta operacion de registro de las comisiones, cuentas por cobrar y
cuentas a pagar, de las agencias publicitarias que funcionan en
Guatemala,

Las operacicnes de cuentas por cobrar ¥ cuentas por pagar de las
agencias publicitarias, las hace diferente de las demas empresas

comerciales,
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CONCLUSIONES

Los sistemas manuales de contabilidad de las agencias
publicitarias examinadas en la presente investigacion. no
proporcionan informactén oportuna a la administracién para la
toma de decisiones.

Los sisternas manuvales de contabilidad de las  agencias
publicitarias examinadas, para resolver la deficiencia expuesta en
fa conclusion [, pueden implementarse por medio de
computadoras personales y utilizar la hoja electrénica “Excel 977
que esta contenida en el paquete Windows 95,

Las agencias publicttarias que funcionan en Guatemala, operan
coma contratistas independicntes v son responsables ante los
medios puoblicitarios, por los compromisos contraidos por los
anuncianies por concepte de obtencién de espacio. Tiempa,
produccion v ofros costos publicitartos, que generalinente son por
sumas considerables.

Las obligaciones que contraen las agencias publicitaras que
funcionan en Guatemala, con los medios publicitarias no se hacen
constar por medio de contratos escritos sine verbales. o sea ala
buena fe y a ta verdad sabida, pero en caso de que ta agencia y los
anunciantes no cumplan con sus obligaciones, los medios
publicitarios ejercen sus derechos ante las agencias publicitarias
que funcionan en Guatemala, con base a los presupuestos

aprobados v facturas extendidas a los anunciantes.
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Por lo expuesto en las conclusiones 3. y 4., las operaciones que san
necesarias implementar, en los sistemas manaales de contabilidad
de las agencias publicitarias examinadas, son las que se refieren al
control de cuentas por cobrar a los anunciantes y cuentas por pagar
a los medios publicitarios, obligacién que le es inherente derivado
a su actuacién como contratista independiente y, tal como se
expuso en el presente informe de tesis, el calenlo de su comision se
hace con base en el wvalor de las facturas extendidas a los
anunctantes. y para cobrarlas las agencias publicitarias la deducen,
del valor de dichas facturas, esto ko hacen cuando las pagan a los
medios publicitarios, siempre v cuando los anunciantes hayan
cancelado las mencionadas facturas a las agencias publicitarias.

Lo expuesto en la ultima parte de la conclusién 3., podria
interpretarse  que las agencias publicitarias examinadas, no
observan el principio  centable de  realizacién, pero el
Pronunciamiento 1. de la Comision de Principios de Contabilidad
del Insttuto Guatemalteco de Contadores Publicos, establece que
la contabilidad considera realizadas las operaciones y eventos
economicos, cuando se han efectuado las transacciones con otras
entidades, y sefiala que, a este respecto, un derecho se adquiere y
una obligacidn surge cuando se formaliza, independientemente de

cuando se liquide.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que las agencias publicitarias que funcionan en
Guatemala, que tengan establecido sistemas manuales de
contabilidad, implementen los mismes con computadoras
personales y utilicen paquetes de hojas electronicas, pues esto
viene a mejorar el sistema de control intemmo y a solucionar la
deficiencia de no proporcionar informacién oportuna, para que la
administracién pueda tomar decistones.

Que los registros propuestos en el Capitulo VI Caso Prictico,
sirvan como punto de partida, al Contador Pablico y Auditor,
cuando implemente con computadoras personales ¥ paquetes de
hojas electronicas, sistemas manuales de contabilidad de agencias
publicitarias,

Que al implementar con computadoras personales y paquetes de
hojas clectrénicas el sistema manual contable de una agencia

publicitaria que funcione en Guatemala, se amplie a otras areas del

departamento de comtabilidad, tales como: planiflas, conciliacién
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anual de retenciones del Impuesto sobre la Renta sobre sueldos,
registro particular del LY. A, etc.

Que la publicidad es parte integral de nuestro sistema econdimico,
en tal sentido, en esta época de globalizacion, no obstante que el
Contador Publico y Auditor, se encuentra en la mejor posicién
para asesorar a las agencias publicitarias en la instalacion de
sistemas de informacion del cual forma parte la contabilidad, se
recomienda que se especialice en las operaciones de las agencias

publicitarias.
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