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INTRODUCCION

La publicidad es una técnica destinada a difundir o informar al publico sobre un
bien o servicio mediante los medios de comunicacion con el objetivo de motivar
al publico hacia una accion de consumo. Y dentro de la estructura del comercio
se encuentran las Agencias de Publicidad, especificamente las Productoras de
Spots de Radio, que teniendo actividades dinamicas, estan sujetas a evolucién

y modernizacion.

La sistematizacidon contable es un medio importante que ayuda a los duenos, a
la administracion y a los empleados a tener un adecuado criterio, y adquirir la
eficiencia para lograr un desarrollo adecuado de la empresa, para mantenerse

en un lugar preferente dentro del mercado.

Una empresa con una adecuada sistematizacidbn contable, asegurara la
eficiencia y maximizacion en el uso de sus recursos y el alcance de los objetivos

trazados por la entidad.

La presente tesis, se desarrollo por medio de; la investigacion documental y
entrevistas con profesionales que tienen diferentes cargos dentro de la empresa
productora de spots de radio. Es asi como en el Capitulo |, se desarrolla una
resefia histérica de la publicidad a nivel mundial, y lo que ésta ha sido en
Guatemala, la importancia de dicha publicidad, asi como su definicién, sus
objetivos, funciones, caracteristicas, tipos y medios utilizados por la publicidad.
Ademas se define lo que es una empresa productora de spots de radio, y su

legislacion aplicable.

En el Capitulo I, se define que es contabilidad, su importancia como parte

fundamental de la empresa, sus objetivos, caracteristicas, los tipos de



contabilidad y registros contables. En este mismo capitulo se hace referencia a

la sistematizacién y sus principales fases.

El Capitulo Ill, presenta ampliamente todo lo referente a la sistematizacion
contable, también describe los diferentes tipos de manuales, se hace énfasis en
el Manual de Puesto y en el Manual Contable y su contenido.

Posteriormente en el Capitulo IV se presenta un caso practico de
Sistematizacion Contable de una Empresa Productora de Spots de Radio, el
cual incluye; andlisis de la situacion actual de la empresa, disefio de manuales;
como el manual de puestos, el manual contable y ejemplos de procesos

contables.

Al final del documento se presentan las conclusiones y recomendaciones asi
como las referencias bibliograficas utilizadas en la elaboracion del presente

trabajo.

i



CAPITULO |
EMPRESA PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA PUBLICIDAD

“La publicidad tiene mucha antigledad, aun existe desde los origenes de la
civilizacién y el comercio. Desde que existen productos que comercializar ha
habido la necesidad de comunicar |a existencia de los mismos; la forma mas
comun de publicidad era la expresion oral y uno de los primeros métodos de
publicidad consistia en pintar los anuncios en ios muros. En Babilonia se
encontré una tablila de arcilla, con inscripciones para un comerciante de

unguentos, un escribano y un zapatero que data de 3000 afios a. C.” (46)

Varios autores coinciden en que el primer texto (reclamo) pubilicitario tiene casi
tres mil afos de antigiedad. Un papiro egipcio, encontrado en Tebas que se
conserva aun en el museo Britanico de Londres, en el que se encuentra lo

siguiente:

"Habiendo huido el esclavo Shem de su patrono Hapu, el tejedor, éste invita a
todos los buenos ciudadanos de Tebas a encontrarle. Es un hitita, de cinco pies
de alto, de robusta complexidén y ojos castafos. Se ofrece media pieza de oro a
quien dé informacion a cerca de su paradero; a quien lo devuelva a la tienda de
Hapu, el tejedor, donde se tejen las mas bellas telas al gusto de cada uno, se le
entregarad una pieza entera de oro. La frase destacada, es considerada una

forma incipiente de publicidad.” (46)

En Roma surgieron los "alba" y los "libelli". Los primeros eran tablones de
anuncios permanentes, antecesores de la gigantografia. Y los segundos, papiros
que se adosaban a los muros, del mismo modo que los actuales afiches. Ambos



soportes eran utilizados para publicar avisos oficiales, aunque también podian
verse anuncios sobre venta de esclavos, de espectaculos, alquileres de casas y

objetos encontrados.

Ademas en Roma y Grecia se inici6 el perfeccionamiento del pregonero, quien
anunciaba de viva voz al publico la llegada de embarcaciones cargadas de
vinos, viveres y otros, siendo acompafnados en ocasiones por musicos que
daban a éstos el tono adecuado para el pregbn; eran contratados por
comerciantes y por el Estado. Esta forma de publicidad continué hasta la Edad
Media. En Francia, los duefios de las tabernas voceaban los vinos y empleaban
campanas y cuernos para atraer a la clientela; en Espafia, utilizaban tambores y

gaitas.

Aunqgue hay anuncios graficos desde la antigliedad, la publicidad impresa no se
desarrollé en realidad, hasta la aparicién de la imprenta. Fue la imprenta de tipos
mdviles, difundida por Gutemberg la que produciria una verdadera revolucion en
cuanto a la posibilidad de difundir un mismo mensaje de manera simultanea. A
partir de la difusién de la imprenta, se inicia la etapa moderna de la publicidad,
que hasta el momento no habia existido como un elemento auténomo.

Al mismo tiempo, el crecimiento de los centros urbanos propicié el desarrollo de
la publicidad como medio de comunicacién masivo. La necesidad de informar al
publico acerca de los productos que llegaban, ofertas, servicios, utilizaron este

recurso para comunicarse y generar mercados.

En 1711, el periddico The Spectator, descubre que la venta de publicidad
permitiria abaratar los costos del ejemplar ya que los anunciantes serian quienes

financien los costos de la edicién. De este modo, surge el concepto moderno de



tarifa publicitaria en el cual un medio cotiza el valor de su espacio publicitario en

funcién de la tirada o el rating.

La publicidad moderna comenzé a evolucionar en Estados Unidos y Gran
Bretafa a finales del siglo XVIII durante la época de la Revolucion Industrial.
Con la aparicion de los agentes de publicidad; de quienes se conoce como al
primero de ellos a Volney B. Palmer quién, en 1841, como agente publicitario

inaugurd en Filadelfia una oficina con la cual obtuvo un considerable éxito.

En 1845 nace en Francia la primera Agencia de Publicidad: "Societé Géneérale
des Annonces", destinada a prestar servicios a los anunciantes y a mediar entre

éstos y los medios de comunicacion.

“A principios del siglo XX, las agencias se profesionalizan y seleccionan con
mayor rigurosidad los medios donde colocar la publicidad. Es asi como la
creatividad comienza a ser un factor importante a la hora de elaborar un
anuncio. Se pueden mencionar cuatro periodos importantes del desarrollo de la

publicidad:

1.1.1 Primer y segundo periodo (Siglo XX)
Con el siglo XX se inicia el desarrollo y la profesionalizacion de la actividad
publicitaria que crecié al ritmo de la tecnologia y la progresiva globalizacion.
e Primer periodo (1870-1900)
En esta primera etapa, en la cual los medios graficos eran los
predominantes, el objetivo publicitario sélo se concentraba en mantener
presente el nombre en fa mente del potencial cliente.
¢ Segundo periodo (1900-1950)
Hacia la segunda mitad de esta etapa, comienzan a utilizarse la

argumentacion como un recurso persuasivo a fin de motivar la compra de



productos. Con el auge de la radiodifusién, se inicia una nueva etapa en la
cual, los anunciantes desarrollan razones por las cuales deberia

consumirse el producto publicitario.” (36)

1.1.2 Tercer periodo (1950-1980)

“La publicidad se vuelve una actividad profesional. Tiene que ver con éste
desarrollo el aporte proveniente de las ciencias sociales y fundamentalmente |a
aplicacion de conocimientos psicolégicos y de la difusion de la television como el
medio dominante. Este periodo se subdivide en tres décadas:

e Década 1950-1960 (la era de los productos)
Fue una época en la cual los publicitarios se concentraban en las
caracteristicas de la mercancia, los potenciales beneficios y la satisfaccion
que éste le daria al cliente. Hacia el final de esta época muchas segundas
marcas empezaron a invadir el mercado generando una competencia
sorpresiva a aquellas marcas que por mucho tiempo habian sido
consideradas lideres indiscutidos.

e Década 1960-1970 (la era de la imagen)
La creatividad llega a la publicidad como signo de diferenciacién frente a la
competencia. De este modo, cambia el enfoque tradicional de la publicidad
tal como se utilizaba en la década anterior, ya que dejaba de ser articulada
racionalmente para apelar a mensajes divertidos o sorprendentes. Ei
principal exponente de la "corriente creativa" fue el publicitario Bill
Bernbach, que utilizé como inspiracién una dimensién humoristica sobre
las caracteristicas del propio producto.

o Década 1970-1980 (la era del posicionamiento)
Durante este periodo el mundo en general y la sociedad norteamericana en
particular se vio sacudida por varios fenémenos que fueron marcando un
cambio de rumbo en las técnicas publicitarias. En primer lugar, la crisis de



petréleo generd una recesion importante que disminuyé el poder
adquisitivo. La competencia industrial extranjera generd un incremento de
la desocupacion. La situacion politica, como efecto del caso Watergate y Ia
guerra de Vietnam. En sintesis se puede decir, que el ciudadano medio,
estaba mas preocupado por enfrentarse a la realidad, que por consumir. El
humor, tan explotado por la publicidad en la década anterior, habia perdido

efectividad.

Se desarrollan técnicas destinadas a comprender el comportamiento del
consumidor. Surgen asi, clasificaciones actitudinales que sirven para
orientar las caracteristicas del mensaje de acuerdo al perfil del potencial
consumidor. Se crea entonces el concepto de "posicionamiento". Se
denomina posicionamiento, al espacio que cada producto ocupa en la
mente del consumidor de acuerdo a los mensajes publicitarios.” (36)

1.1.3 Cuarto periodo (mediados de los 80 hasta la actualidad)

“Junto con el desarrollo de la television, la publicidad de tipo masivo alcanzo el
pico de su desarrollo. Sin embargo, el avance de la television por cable marcé el
inicio de una progresiva segmentacién de la masa. Este fendmeno, fue
acrecentado por el desarrollo de las tecnologias por medio de la informatica, y

ha dado pie a nuevas formas de publicidad.” (36)

Por un lado, la utilizacion de sistemas que pueden rastrear individualmente el
perfil de un consumidor por medio del consumo de tarjetas de crédito. Surgen
los sistemas de afinidad que tienen la doble misién de conocer el perfil exacto
del consumidor, al mismo tiempo que buscan crear un vinculo de afinidad y
pertenencia hacia la empresa, recompensando la fidelidad con premios o

servicios.



Toda la futurologia escrita respecto a la interactividad de los medios de
comunicacién fue superada con el crecimiento de Internet durante la segunda
mitad de la década del 90. En la actualidad, la red se ha potenciado como el
medio por excelencia que tiende a centralizar el mundo mediatico y planteard, en
los préximos afios una reformulacién absoluta de las técnicas empleadas en la

comunicacidn persuasiva.

1.2 DEFINICION DE PUBLICIDAD

“La publicidad es comunicacion pagada no personal, que por conducto de los
diversos medios publicitarios hacen empresas comerciales, organizaciones no
lucrativas o individuos que estan identificados de alguna manera con el mensaje
publicitario.” (36)

La publicidad es una técnica destinada a difundir o informar al publico sobre un
bien o servicio mediante los medios de comunicaciéon con el objetivo de motivar

al publico hacia una accién de consumo.

1.2.1 Importancia de la publicidad

“La publicidad esta dirigida a grandes grupos humanos y suele recurrirse a ella
cuando la venta directa —de vendedor a comprador— es ineficaz. Hay una
enorme variedad de técnicas publicitarias, desde un simple anuncio en una
pared hasta una campafia simultanea que emplea periddicos, revistas,
television, radio, folletos, distribuidos por correo y otros medios de comunicacién
de masas. Desde sus inicios en el mundo antiguo, la publicidad ha evolucionado
hasta convertirse en una enorme industria. Tan sélo en Estados Unidos, a
finales de la década de 1980, se gastd en un afio en torno a 120.000 millones de

dolares en pubilicidad.” (48)



1.2.2 Objetivos de la publicidad
En términos generales, la publicidad tiene dos tipos de objetivos; generales y

especificos.

1.2.2.1 Objetivos generales
“Philip Kotler en su libro "Direccién de Marketing, Conceptos Esenciales",

propone los siguientes tres tipos de objetivos:

¢ Informar
Este es un objetivo que se planea alcanzar en la etapa pionera de una
categoria de productos, en la que el objetivo es crear demanda primaria.
Por ejemplo, los fabricantes de DVD tuvieron que informar en un principio a
los consumidores cuales eran los beneficios de su tecnologia.

o Persuadir
Este objetivo se planifica en la etapa competitiva, en la que el objetivo es
crear demanda selectiva por una marca especifica.

e Recordar
Este objetivo es aplicable cuando se tienen productos maduros. Por
ejemplo, los anuncios de Coca-Cola tienen la intencién primordial de

recordar a la gente que compre Coca-Cola.” (15:150)

1.2.2.2 Objetivos especificos
“Los objetivos especificos de la publicidad son mucho mas puntuales. Stanton,
Etzel y Walker, autores del libro "Fundamentos de Marketing”, proponen los

siguientes objetivos:



¢ Respaldo a las ventas personales
El objetivo es facilitar el trabajo de la fuerza de ventas dando a conocer a
los clientes potenciales la compafiia y los productos que presentan los
vendedores.

¢ Mejorar las relaciones con los distribuidores
El objetivo es satisfacer a los canales mayoristas y/o minoristas al
apoyarlos con la publicidad.

e Introducir un producto nuevo
El objetivo es informar a los consumidores acerca de los nuevos productos
o de las extensiones de linea.

¢ Expandir el uso de un producto
El objetivo puede ser alguno de los siguientes: extender la temporada de
un producto, aumentar la frecuencia de reemplazo o incrementar la
variedad de usos del producto.

¢ Contrarrestar la sustitucion
El objetivo es reforzar las decisiones de los clientes actuales y reducir la

probabilidad de que opten por otras marcas.” (22:351)

1.2.3 Funciones de la publicidad
“Los mensajes publicitarios generan muchas reacciones en el publico al que van
dirigidos ya que muestran no sélo productos, sino formas de vida. Por ello, las

funciones que desempenia la publicidad son varias:

e Econ6émica
Incentiva el consumo para que la mayor produccidbn que genera la
innovacion tecnolégica, sea absorbida.

e Sustitutiva
En lugar del objeto real, muestra un mensaje sobre sus caracteristicas.



¢ Financiadora
Los ingresos publicitarios ayudan o incluso costean por completo los gastos
generados anteriormente.
o Estereotipada
La publicidad influye en la homogeneizacion de los gustos del consumidor.
¢ Eliminadora de problemas
Generalmente, la publicidad presenta un mundo alegre y situaciones
exoticas que hacen olvidar los problemas de la vida real.
e Creativa
Los anuncios publicitarios se han convertido en una vertiente mas de la
creacion artistica, especialmente en television, donde varios directores de
cine han desarrollado una labor creativa muy importante e, incluso, se han

instituido prestigiosos premios.” (36)

1.2.4 Caracteristicas de la publicidad
“Entre las caracteristicas generales de la publicidad se pueden mencionar:

¢ Heterogeneidad
Los textos publicitarios ponen en juego distintas posibilidades del sistema
linglistico en cada uno de sus niveles (fénico, morfoldgico, sintactico y
semantico). Debido a sus fines persuasivos, se acude incluso a los
recursos retoricos que tradicionalmente se asociaban, de forma especial, a
la lengua literaria. (Pluralidad de signos, Voces extrajeras, Voces
técnicas).

¢ Innovacion
La publicidad busca constantemente nuevos modelos para conseguir
llamar la atencién de los posibles clientes. ;Como hacerlo?, pues con
imaginacion, hay que buscar formas de llegar a los potenciales clientes

haciendo que se fijen en el producto.



¢ Redundancia
Debemos caracterizar a la imagen publicitaria como redundante: multiples
signos y objetos significan lo mismo. Se pretende de esta forma; una
lectura clara del contenido que se quiera comunicar, resaltar las imagenes
dentro del bombardeo; de los demas anuncios y asegurar la transmision,
por ello se repite el nombre de la marca o las palabras claves.

e Brevedad y concision
La economia linguistica y expresiva es caracteristica de la publicidad.
También puede darse la supresién de elementos que no cumplan una
mision especifica.

¢ Valores connotativos
Muchos mensajes publicitarios basan su eficacia en las connotaciones
asociadas al mensaje. La publicidad recurre tan a menudo a los usos
connotativos, que las asociaciones y evocaciones se pretenden despertar

con un fin persuasivo, son similares en diferentes anuncios.” (37)

1.2.5 Tipos de publicidad

Los diferentes tipos de publicidad son el resultado de una o mas clasificaciones
que ayudan a determinar el alcance de la publicidad, los diferentes usos que se
le puede dar, las situaciones en las que puede ser utilizada y los patrocinadores

que la pueden emplear para lograr sus objetivos.

Laura Fischer y Jorge Espejo, autores del libro "Mercadotecnia”, proponen una

lista que incluye diez tipos de publicidad:
1.2.5.1 Propaganda

“Tipo de publicidad que se realiza en medios masivos de comunicacién para

difundir ideas politicas y religiosas.” (10:122)
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1.2.5.2 Publicidad de acuerdo a quién lo patrocina
“‘Entre la cual se encuentra; publicidad por fabricantes, publicidad por
intermediarios, publicidad hecha por organizaciones no comerciales / no

lucrativas, como hospitales y publicidad en cooperativa.” (10:122)

1.2.56.3 Publicidad de acuerdo con la forma de pago
Por ejemplo, publicidad individual, patrocinada por un individuo o una

organizacion que actua en lo individual.

1.2.5.4 Publicidad en cooperativa
“Se divide en:
¢ Publicidad en cooperativa horizontal; el costo es compartido por los
empresarios a diferentes niveles dentro del canal de distribucion.
¢ Publicidad en cooperativa vertical; un grupo de empresarios comparte el
gasto al mismo nivel dentro del canal de distribucién. Por lo tanto, los
fabricantes y mayoristas comparten los costos de la publicidad hecha para
minoristas o fabricantes, y los minoristas comparten los costos de la
publicidad para los consumidores.” (10:124)

1.2.5.5 Publicidad de acuerdo con el tipo del mensaje
“Se divide en:
¢ Publicidad para estimular la demanda primaria; se promueve la demanda
para una clase general de productos y se estimula la aceptacion de una
idea o0 un concepto revolucionario acerca de un producto.
e Publicidad para estimular la demanda selectiva; se promueve la demanda

de una marca especifica.” (10:125)
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1.2.5.6 Publicidad segun el propédsito del mensaje
“Se divide en:
¢ Publicidad de accién directa; tiene el propédsito de generar una conducta
inmediata o una accién en el mercado.
e Publicidad de accion indirecta; estd encaminada a obtener el
reconocimiento de un producto, a desarrollar actitudes favorables como

prerrequisito para la accién de compra.” (10:127)

1.2.5.7 Publicidad segun el enfoque del mensaje
“Se divide en:
¢ Publicidad en el producto; su propésito es informar acerca del producto.
¢ Publicidad institucional; crea una imagen favorable del anunciante.
¢ Publicidad de patronazgo; el vendedor trata de atraer clientes apelando a
motivos de compra de tipo patronal mas que a motivos de compra de un
producto.
¢ Publicidad de relaciones publicas; se usa para crear una imagen favorable
de la empresa ante empleados, accionistas o publico en general.
¢ Publicidad de servicio publico; su objetivo es cambiar actitudes o conductas

para el bien de la comunidad o el publico en general.” (10:128)

1.2.5.8 Publicidad de acuerdo al receptor
“Se divide en:
¢ Publicidad a consumidores; por ejemplo, publicidad nacional respaldada
por fabricantes o publicidad local patrocinada por los minoristas y dirigida a
los consumidores.
e Publicidad a fabricantes; se divide en: publicidad a organizaciones

comerciales, publicidad profesional y publicidad boca a boca.” (10:130)
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1.2.5.9 Publicidad social
“Tiene como objetivo primordial el tratar de contrarrestar los efectos de la
publicidad comercial. Orienta al consumidor para que no haga gastos superfluos

y compre solo lo indispensable.” (10:133)

1.2.5.10 Publicidad subliminal

“Son mensajes que se captan pero no se descubren. El objetivo de este tipo de
publicidad es vender mediante la atraccidn subliminal de la atencién a
necesidades reprimidas existentes a nivel subconsciente de la mente del

individuo que percibe dicho mensaje.” (10:133)

1.2.6 Medios utilizados por la publicidad
“Entre los medios o canales que utiliza la publicidad para anunciar productos o

servicios; tenemos:

1.2.6.1 Sobre la linea, medios convencionales

¢ Anuncios en television
Publicidad realizada por medio de cadenas de television, o bien por medio
de spots, patrocinios, microespacios tematicos. Es un medio caro y de gran
impacto. Sdlo utilizable para productos o servicios de amplio consumo.

¢ Anuncios en radio
Mantiene un publico que por necesidades concretas o preferencias
subjetivas escuchan el medio fielmente.

e Anuncios en prensa
Se trata de un medio leido por personas que gustan de informacidn por lo
que la publicidad puede ser mas extensa y precisa.
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¢ Publicidad exterior o via publica
Vallas, marquesinas, transporte publico, letreros luminosos, "unipole",
vallas prisma, etc. Debe ser muy directa e impactante, "un grito en la calle";

sin duda, la de mayor impacto.

1.2.6.2 Bajo la linea, medios alternativos

e Colocacion de productos
Es la presentacibn de marcas y productos de manera discreta en
programas de television o series, noticieros y similares.

¢ Anuncios cerrados
Anuncios desarrollados para exhibirlos en medios especificos tales como
videojuegos o peliculas.

e Anuncios en punto de venta
Se realiza por medio de visualizadores, muebles expositores, habladores,
carteles o pésteres, etc. que se situan en el lugar en el que se realizara la
venta. Es un refuerzo muy importante pues es alli donde se decide la
compra.

e Anuncios en linea
Anuncios que estan estratégicamente ubicados, en un sitio web o portal,

como: foros, blogs o paginas dedicadas. * (22)

1.3 HISTORIA DE LA PUBLICIDAD EN GUATEMALA

“En Guatemala a principios de 1940 surge un cambio en los periédicos, ya que
en esta época nace la publicidad por medio de los gestores, quienes tenian a su
cargo promover los anuncios. Este tipo de anuncios era muy primitivo y
elemental; diez afios mas tarde surge el concepto de agencia publicitaria.” (25)
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“En 1951 nace la primera agencia formal llamada Representaciones
Publicitarias, fundada por Estela Molina Samayoa, quién fue reconocida por
distintas organizaciones como la pionera de la publicidad en Guatemala.
Después en 1955 se establece la primera agencia transnacional, McCann
Erickson para Guatemala y Centroamérica, actualmente existen mas de
doscientas cincuenta agencias de publicidad entre nacionales y extranjeras.”
(25)

1.4 EMPRESA PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

1.4.1 Definicién de empresa

Es una entidad integrada por capital de trabajo, dedicada a actividades
mercantiles. Generalmente adopta una forma de organizacién, y sus directores o
administradores toman las decisiones sobre la forma de invertir en las mismas y
como se financiaran sus actividades, con la finalidad de aprovechar al maximo
sus recursos y lograr sus metas de utilidad o rendimiento.

1.4.2 Clasificacién de las empresas
Las empresas se pueden clasificar en cuatro grupos:

¢ De acuerdo a la propiedad de la empresa; pueden ser privadas, publicas, y
mixtas.

e De acuerdo a su organizacion juridica; segun el Coédigo de Comercio
decreto 2-70 pueden ser Sociedad Colectiva, Sociedad en Comandita
Simple, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Sociedad en Comandita
por Acciones o Sociedad Andnima.

e De acuerdo a la actividad que realizan; pueden ser comerciales, de
servicio, financieras e industriales.

e De acuerdo a su tamafno; pueden ser pequefa, mediana o0 grande
dependiendo de su monto de capital, numeros de trabajadores que ocupa,
cantidad de bienes y servicios que produce y la capacidad de produccion.
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1.4.3 Definicion de empresa de servicios

“Desarrolla y ofrece su actividad en forma de servicios. Son las actividades o
beneficios que una de las partes puede ofrecer a otra, algunos ejemplos de
empresas que prestan servicios son; seguros y fianzas, financieras, transporte,

consultoria, telecomunicaciones, etc.” (30)

Segun el Cédigo de Comercio de Guatemala, Decreto numero 2-70 del
Congreso de la Republica de Guatemala, en su articulo 655 se refiere en los
siguientes términos. Se entiende por la empresa mercantil al conjunto de
trabajo, de elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para
ofrecer al publico con propédsitos de lucro y de manera sistematica, bienes y

Servicios.

1.4.4 Definicion de spot
Espacio publicitario en televisién, radio y cine, conocido comunmente como

anuncio.

“Un anuncio es un mensaje destinado a dar a conocer un producto, suceso o
similar al publico. Actualmente los anuncios estan relacionados con un propdésito
persuasivo y estan encauzados a la promocion de articulos, productos y

servicios.” (47)

1.4.5 Definicion de empresa productora de spots de radio

“Las empresas productoras de spots de radio son aquellas entidades de
publicidad que se dedican profesionalmente a servir como intermediarios entre el
oferente del servicio y el demandante del mismo. Dichas empresas son aquellas
prestadoras de servicios, que elaboran y venden spots para radio, actuando
como intermediarios entre los demandantes y los oferentes de dichos spots.”
(30)
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1.5 LEGISLACION APLICABLE
Las empresas productoras de spots de radio, como todas las empresas de
servicio, se deben regir por las leyes vigentes en Guatemala, dentro de éstas; se

mencionan solamente algunas de las mas importantes:

¢ Codigo de Comercio, Decreto 2-70 y sus reformas

En su articulo 368 establece: “"Contabilidad y registros indispensables. Los
comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada,
de acuerdo con el sistema de partida doble, y usando principios de
contabilidad generalmente aceptados.
Para ese efecto deberan llevar los siguientes libros y registros:

1. Inventario;

2. De primera entrada o diario;

3. Mayor o centralizador,

4. De estados financieros.

Ademas podran utilizar los otros que estimen necesarios por exigencias
contables o administrativas o en virtud de otras leyes especiales. También
podran llevar la contabilidad con procedimientos mecanizados en hojas
sueltas, fichas o cualquier otro sistema, siempre que permitan su analisis o
fiscalizacién, los comerciantes que tengan un activo total que no exceda de
veinticinco mil quetzales (Q25, 000.00), pueden omitir en su contabilidad
los libros o registros enumerados anteriormente, a excepcion de aquellos

que obliguen las leyes especiales.” (1)

¢ Codigo Tributario, Decreto 6-91 y sus reformas
Contiene las disposiciones con respecto a la recaudacion de los tributos y
procedimientos para evitar la contradiccién, repeticibn en el pago de

impuestos.
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Segun el articulo 94; constituyen infracciones, todas las acciones y
omisiones que impliquen el incumplimiento de los deberes formales
conforme a lo previsto en el Codigo y en otras leyes tributarias.

De acuerdo al articulo 112 numeral 1 “Cuando las leyes lo establezcan: a)
llevar los libros y registros referentes a las actividades y operaciones que
se vinculen con la tributacion, b) inscripcion en los registros respectivos,
aportando los datos y documentos necesarios y comunicar las
modificaciones de los mismos; ¢c) presentar declaraciones que
correspondan y formular las implicaciones o aclaraciones que les fueren
solicitadas y d) cumplir con cualquier otro deber formal que establezcan las

disposiciones generales respectivas.” (3)

Cadigo de Trabajo, Decreto 1441 y sus reformas
Este cédigo norma todo lo referente con la relacién laboral, patrono-

trabajador.

“En éste se especifican todas las particularidades que se dan en esta
relacién, desde los salarios minimos, descansos, jornadas de trabajo,
asuetos, sindicatos, pactos colectivos, despidos justificados e injustificados,

las prestaciones laborales.” (2)

Ley del Impuesto sobre la Renta, Decreto 26-92

“Las empresas de servicios deben contribuir con el gasto publico y uno de
los impuestos que tienen que pagar es el Impuesto sobre la Renta, éste
grava las rentas o ganancias obtenidas en el territorio nacional, en su
caracter de generador de rentas de fuente guatemalteca. En Guatemala se
establece un impuesto, sobre la renta que obtenga toda persona individual

o juridica, siendo el unico periodo contable del 01 de enero al 31 de
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diciembre de cada ano, establece otras obligaciones relacionadas con las

retenciones del impuesto sobre la renta a empleados y empresas.” (5)

Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 y sus reformas

El Impuesto al Valor Agregado es un impuesto que grava el valor agregado
entre una transaccién comercial de servicios y otra, éste se genera por la
venta de un bien, prestacién de un servicio, por la importacion de cualquier

clase de bienes.

“Esta ley establece el pago por compra-venta de bienes y servicios que
efectian las empresas, asi como la obligacién de llevar y mantener al dia
los libros de compras y servicios adquiridos y de ventas y servicios
prestados. Ademas, establece los requisitos que deben cumplir los
documentos para reconocer el crédito fiscal y regula la emision de facturas

especiales.” (4)

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles. Decreto 15-98
“Establece un impuesto anual que recae sobre el valor de los bienes
inmuebles situados en el territorio nacional, el destino del impuesto es para

el desarrollo local y del Estado.” (6)

Ley del Impuesto de Solidaridad. Decreto 73-2008

“El Impuesto de Solidaridad es un impuesto a cargo de personas
individuales o juridicas, fideicomisos, contratos de participacion,
sociedades irregulares, sociedades de hecho, encargo de confianza,
sucursales, agencias o establecimientos permanentes o temporales de
personas extranjeras que operen en el pais, copropiedades, comunidades
de bienes, patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de
organizacion empresarial que dispongan de patrimonio propio, realicen
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actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan

un margen bruto superior al 4% de sus ingresos brutos.” (44)

El ISO para el caso especifico de la Empresa Productora de Spots de
Radio objeto de estudio, no es aplicable de acuerdo al articulo 4 inciso f de
personas exentas de dicha ley, el cual dice que se encuentran exentas las
personas individuales o juridicas y los demas entes afectos al Impuesto de
Solidaridad, que paguen el Impuesto Sobre la Renta con una tarifa fija
sobre sus ingresos gravados, conforme a lo dispuesto en el articulo 44 de
la Ley del ISR, como es el caso de la Empresa Productora de Spots de
Radio.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

“Al emplear los servicios de 3 trabajadores el patrono estd obligado a
inscribir su empresa en el Régimen de Seguridad Social, debiendo pagar la
cuota patronal y descontar la cuota laboral correspondiente a sus
empleados, posterior a la inscripcion. Esta cuota es del 10.67% para los
patronos y del 4.83% para los empleados, con excepcion de los patronos y
trabajadores que operan en los departamentos del Petén, el Progreso y
Santa Rosa, cuyos porcentajes son el 6.67% para el patrono y el 2.83%
para el trabajador.” (43)

Ademas algunos patronos en la tasa patronal incluyen un 1% de IRTRA y
un 1% de INTECAP, con el fin de que sus empleados obtengan los
beneficios recreativos de los parques del IRTRA y con el objetivo de
capacitar a trabajadores y nueva mano de obra, en las diversas actividades
econdmicas por medio de eventos de Formacidbn Profesional,

proporcionados por el INTECAP.
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CAPITULO Il

CONTABILIDAD Y SISTEMATIZACION

21 DEFINICION DE CONTABILIDAD

La contabilidad es definida por el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos
y Auditores de la manera siguiente: “La contabilidad es la técnica que se utiliza
para producir sistematica y estructuralmente informacion financiera expresada
en unidades monetarias de ias transacciones que realiza una entidad econémica
y de ciertos eventos econdmicos identificables y cuantificables que la afectan,
con el objeto de facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en

relacion con dicha entidad.” (14)

2.1.1 Importancia de la contabilidad

La contabilidad es importante porque todos tienen en la vida cotidiana la
necesidad de tener un cierto control de cuéles son sus gastos y sus ingresos.
Necesitan conocer a qué necesidades hacer frente y con qué recursos se cuenta
para ello. Sin este control, se arriesgarian a agotar sus ingresos a mitad de mes,
o desconocerian el importe de los préstamos que les hubiese concedido el

banco para comprar un apartamento y que todavia se debe devolver.

Esta tarea puede resultar sencilla en el ambito de una familia (basta con una
libreta en la cual anotar los gastos en que se vaya incurriendo y el dinero
disponible), pero en buena medida depende de la cantidad de operaciones que

se quieran registrar.

“Ahora un empresario en la realizaciéon de sus actividades, necesitara conocer,
de alguna manera, como va la marcha de sus negocios. Si en el caso de los

particulares, esto se puede conseguir de forma relativamente facil, en el caso de



una empresa esta operacion puede ser sumamente compleja. Una empresa
puede mover cada dia gran cantidad de dinero, y realizar multitud de
operaciones que deben ser registradas. Légicamente, este registro no puede
hacerse de cualquier manera, es necesario que se haga de forma clara,
ordenada y metddica para que posteriormente, el empresario o cualquier otra

persona, pueda consultario sin problemas.

El empresario requerira de algun sistema de registro que le permita:
e Conocer en cada momento la situacion de su empresa y de sus negocios.

¢ Disponer de informacion que le facilite la toma de decisiones.
La mision de la contabilidad va a ser ayudarle en esa tarea.” (28)

21.2 Objetivos de la contabilidad

2.1.21 Objetivo general de la contabilidad

“Proporcionar informacidon de hechos econdémicos, financieros y sociales
suscitados en una empresa u organizacion, de forma continua, ordenada vy
sistematica, sobre la marcha y/o desenvolvimiento de la misma, con relaciéon a
sus metas y objetivos trazados, con el objeto de llevar cuenta y razén del
movimiento de las riquezas publicas y privadas con el fin de conocer sus

resultados, para una acertada toma de decisiones.” (35)

21.2.2 Objetivos especificos de la contabilidad
e “Registrar en forma clara, precisa y concisa y en estricto orden cronologico
todas las operaciones.
o Establecer un control absoluto sobre cada uno de los recursos y
obligaciones de la empresa.
o Determinar y proporcionar en cualquier momento una imagen clara de la

situacién econémica - financiera de la empresa o negocio.
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e Cumplir con los dispositivos legales vigentes como son; el Cbdigo de
Comercio, Cdodigo Tributario y otros mandatos legales.

¢ La contabilidad como instrumento basico para la Administracion moderna,
sirve a la empresa para que se tomen decisiones gerenciales y constituir un

medio informativo.” (9)

2.1.3 Caracteristicas de la informacién contable
“El principal propésito que persigue la contabilidad es preparar informacion
contable de calidad. Para que esta calidad se dé, deben estar presentes unas

series de caracteristicas que le dan valor como son:

o Utilidad
La caracteristica de utilidad se refiere a que la informacion pueda
efectivamente ser usada en la toma de decisiones de los usuarios, dado
que es importante y que ha sido presentada en forma oportuna. La utilidad
es la calidad de adecuar la informacion contable al propédsito del usuario.
La utilidad de esta informacion, esta en funcion de su contenido informativo
y de su oportunidad.

¢ Significacion
Esta caracteristica mide la capacidad que tiene la informacion contable
para representar simbolicamente con palabras y cantidades, la entidad y su
evolucién, su estado en diferentes puntos en el tiempo y los resultados de
su operacion.

¢ Relevancia
La cualidad de seleccionar los elementos de la informacién financiera que
mejor permitan al usuario captar el mensaje y operar sobre ella para lograr

sus fines particulares.
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o Veracidad
La cualidad de incluir en la informacion contable eventos realmente
sucedidos y de su correcta medicién de acuerdo con las reglas aceptadas
como validas por el sistema.

o Comparabilidad
Es la cualidad de la informacion de ser cotejable en el tiempo, con una
entidad determinada, y validamente confrontable con dos 0 méas entidades
entre si, permitiendo juzgar la evolucién de las entidades econdmicas.

¢ Oportunidad
Esa cualidad de la informacién se refiere a que ésta llegue a mano del
usuario, cuando él pueda usarla para tomar decisiones a tiempo para lograr
sus fines.

o Confiabilidad
Caracteristica de la informacién contable por la que el usuario la acepta y la
utiliza para tomar decisiones. La confianza que el usuario de la informacién
contable le otorga, requiere que la operacion del sistema sea; estable,
objetiva y verificable.

o Estabilidad o consistencia
La estabilidad del sistema indica que su operacién no cambia en el tiempo
y que la informacion que produce sea obtenida aplicando la misma regla
para captar los datos, cuantificarlos y presentarlos.

¢ Objetividad
Esta caracteristica implica que las reglas bajo las cuales fue generada la
informaciéon contable no ha sido deliberadamente distorsionada y que la
informacion representa la realidad de acuerdo con dichas reglas.

» Verificabilidad
Esta caracteristica permite que puedan aplicarse pruebas al sistema que
genero la informacién contable y obtener el mismo resultado.” (29)
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21.4 Tipos de contabilidad
e Contabilidad Financiera
Es una técnica que se utiliza para producir sistematica y estructuradamente
informaciéon cuantitativa expresada en unidades monetarias de las
transacciones que realiza una entidad econémica y de ciertos eventos
economicos identificables y cuantificables que la afectan, con el objeto de
facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en relacién con dicha

entidad econdmica.

“Muestra la informacion que se facilita a terceras personas, y que no
participan en la administracion de la empresa, como son los accionistas, los
acreedores, los clientes, los proveedores, los sindicatos y los analistas
financieros, instituciones de crédito, inversionistas, entre otros, a fin de
facilitar sus decisiones, aunque esta informacién también tiene mucho

interés para los administradores y directivos de la empresa.” (40)

o Contabilidad Administrativa
“También llamada contabilidad gerencial, disefiada o adaptada a las
necesidades de informacidbn y control a los diferentes niveles
administrativos. Se refiere de manera general a la extensién de los
informes internos, de cuyo disefio y presentacidn se hace responsable
actualmente al contador general de la empresa. Esta orientada a los
aspectos administrativos de la empresa y sus informes no trascenderan la
compania, 0 sea, su uso es estrictamente interno y seran utilizados por los
administradores y propietarios para juzgar y evaluar el desarrolio de la
entidad a la luz de las politicas, metas u objetivos preestablecidos por la
gerencia o direccidon de la empresa; tales informes permitiran comparar el
pasado de la empresa, con el presente y mediante la aplicacion de

herramientas o elementos de control, prever y planear el futuro de la
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entidad. También puede proporcionar cualquier tipo de datos sobre todas
las actividades de la empresa, pero suele centrarse en analizar los ingresos
y costos de cada actividad, la cantidad de recursos utilizados, asi como la
cantidad de trabajo o fa amortizaciéon de la maquinaria, equipos o edificios.
La contabilidad permite obtener informacidn periédica sobre |a rentabilidad
de los distintos departamentos de la empresa y la relacién entre las
previsiones efectuadas en el presupuesto; y puede explicar porque se han

producido desviaciones.” (40)

La contabilidad administrativa es aquella que proporciona informes
basados en la técnica contable que ayuda a la administracién, a la creacion
de politicas para la planeacién y control de las funciones de una empresa.
Se ocupa de la comparacion cuantitativa de lo realizado con lo planeado,
analizando por areas de responsabilidad. Incluye todos los procedimientos
contables e informaciones existentes, para evaluar la eficiencia de cada

area.

Contabilidad Fiscal

“Se fundamenta en los criterios fiscales establecidos legalmente en cada
pais, donde se define como se debe llevar la contabilidad a nivel fiscal. Es
innegable la importancia que reviste la contabilidad fiscal para los
empresarios y los contadores ya que comprende el registro y la
preparacién de informes tendientes a la presentacién de declaraciones y el
pago de impuestos. Es importante sefialar que por las diferencias entre las
leyes fiscales y los principios contables, la contabilidad financiera en
ocasiones difiere mucho de la contabilidad fiscal, pero esto no debe ser una
barrera para llevar en la empresa un sistema interno de contabilidad
financiera y de igual forma establecer un adecuado registro fiscal, y esto a

su vez fomentarlo con las acciones que se tengan que llevar acabo.” (40)
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2.1.5 Registros contables
Registro contable es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de
contabilidad de un ente econémico, con objeto de proporcionar los elementos
necesarios para elaborar la informacién financiera del mismo. Los libros de
contabilidad mas importantes son:
e Libro de inventario
Todo comerciante, al comenzar su giro y al fin de cada ano, hara en el libro
de inventarios una descripcion estimatoria de todos sus bienes, tanto
muebles como inmuebles y de todos sus créditos, activosy pasivos

vinculados 0 no a su comercio.

“El libro de inventario debe cerrarse con el balance y la cuenta de
ganancias y pérdidas, éstas deben demostrar con evidencias y verdad los
beneficios obtenidos y las pérdidas sufridas. El inventario es una
estimacién econémica de todos los bienes que tenga el comerciante al
comenzar su giro y al fin de cada afo.” (32)

o Libro diario
“El diario 0 jornal es un libro contable donde se recogen, dia a dia, los
hechos econdmicos de una empresa. La anotacion de un hecho econémico
en el libro diario se llama asiento; es decir en él se registran todas las
transacciones realizadas por una empresa.” (45)

Los asientos son anotaciones registradas por el sistema de partida doble y
contienen entradas de débito en una o mas cuentas y crédito en otra(s)
cuenta(s) de tal manera que la suma de los débitos sea igual a la suma de
los créditos. Se garantiza asi que se mantenga la ecuacion de contabilidad.
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¢ Libro mayor
“Libro donde se pasan los débitos y créditos de cada una de las cuentas,
segun los registros realizados en el libro diario. Nos permite conocer los
movimientos completos de cada cuenta y su saldo.” (39)

¢ Libro de estados financieros
“Es el libro que contiene los estados financieros como el Estado de
Resultados y Balance General, los cuales los utilizan las empresas para
reportar la situacion econdmica y financiera y los cambios que experimenta
la misma a una fecha o periodo determinado.” (32)

e Libro de compras
“Todas las compras al contado y al crédito se registran en este libro, por
orden cronolégico. Hay espacios para la fecha de la operacion, para el
nombre del vendedor y para el valor de las mercaderias.” (34)

e Libro de ventas
“La finalidad de este libro es analoga al libro de compras diarias. En este
libro se registran todas las ventas al contado y crédito, por orden

cronolégico.” (34)

2.1.6 Estados financieros

“Los estados financieros, también denominados estados contables, informes
financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones para
reportar la situacién econémica y financiera y los cambios que experimenta la
misma a una fecha o periodo determinado. Esta informacién resulta util para
la administracién, gestores, reguladores y otros tipos de interesados como los

accionistas, acreedores o propietarios.” (42)

Los estados financieros son las herramientas mas importantes con que cuentan
las organizaciones para evaluar el estado en que se encuentran. Los estados

financieros basicos son:
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¢ Estado de Situacion Financiera o Balance General
“‘El Estado de Situacion Patrimonial, también llamado Balance
General o Balance de Situacién Financiera, es un informe financiero o
estado contable que refleja la situacion del patrimonio de una empresa en

un momento determinado.” (42)

El Estado de Situacion Financiera se estructura por medio de tres
conceptos patrimoniales, el activo, elpasivoy el patrimonio neto,
desarrollados cada uno de ellos en grupos de cuentas que representan los

diferentes elementos patrimoniales.

¢ Estado de Resultados
“En contabilidad el estado de resultados o estado de pérdidas y ganancias,
es un estado financiero que muestra ordenada y detalladamente |la forma
de como se obtuvo el resultado del ejercicio durante un periodo
determinado.” (42)

El estado de resultados es dinamico, ya que abarca un periodo durante el
cual deben identificarse perfectamente los costos y gastos que dieron

origen al ingreso del mismo.

e Estado de Cambios en el Patrimonio
“El estado de cambios en el patrimonio neto es el estado que suministra
informacion acerca de la cuantia del patrimonio neto de un ente y de como
este varia a lo largo del ejercicio contable como consecuencia de las
transacciones con los propietarios (aportes, retiros y dividendos con los

accionistas y/o propietarios) y el resultado del periodo.” (42)
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El resultado del periodo se denomina ganancia 0 superdvit cuando

aumenta el patrimonio y pérdida o déficit en el caso contrario.

Estado de Flujos de Efectivo
“El estado de flujos de efectivo es un estado contable basico que informa
sobre los movimientos de efectivo y sus equivalentes, distribuidas en tres

categorias: actividades operativas, de inversién y de financiamiento.” (42)

Notas a los Estados Financieros

‘Las notas son aclaraciones o0 explicaciones de hechos o situaciones,
cuantificables o no, que forman parte integrante de todos y cada uno de los
estados financieros, los cuales deben leerse conjuntamente con ellas para
su correcta interpretacion. Las notas incluyen descripciones narrativas o
analisis detallados de los importes mostrados en los estados financieros,
cuya revelacion es requerida o recomendada por las Normas
Internacionales de Contabilidad, pero sin limitarse a ellas, con la finalidad
de alcanzar una presentacion razonable. Las notas no constituyen un
sustituto del adecuado tratamiento contable en los estados financieros.”
(42)

DEFINICION DE SISTEMATIZACION

“Consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesion racional y

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

originan en el funcionamiento de la empresa. Es el analisis de los planes de

accion colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de simplificar y

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

produccion, de mercadeo de finanzas, de relaciones laborales, etc., las cuales

son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas o de procedimientos. ” (9)
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La sistematizacidbn se encarga de desarrollar sistemas y procedimientos
eficientes, partiendo de la maximizacién en la utilizacibn de los recursos
humanos, materiales y financieros, esto se refiere a efectuar el que hacer con el
menor esfuerzo, en el menor tiempo y al menor costo, maximizando la eficiencia

y eficacia.

2.21 Fases de la sistematizacién

Se han identificado una serie de fases comunes a todo ejercicio de
sistematizacién. Y para lograr los objetivos propuestos, todo el esfuerzo de
mejoramiento administrativo, debe iniciarse con una minuciosa preparacién y la

previa determinacion del curso de accién a seguir.

Dicho curso de accién a seguir comprende las siguientes fases:

2.21.1 Laplaneacion

La planeacién es:

e “El método por el cual el administrador ve hacia el futuro y descubre los
alternativos cursos de accidn; a partir de los cuales establece objetivos.”
(23)

¢ “Fijar el curso concreto de accidn que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientario, la secuencia de operaciones para
realizarlo y la determinacion de tiempo y numeros necesarios para su

realizacién.” (23)
“Entonces se puede decir que planeacion implica hacer la eleccién de las

decisiones mas adecuadas acerca de lo que se a de realizar en el futuro, ligado

los objetivos que se pretenden conseguir.” (23)
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“Para realizar una apropiada planeacion se debe elaborar:

¢ Un plan de trabajo; que es el documento en el que se precisa la naturaleza
del problema y el propésito del plan.

¢ La representacidon grafica del plan de trabajo, para tener una visualizacién
del plan general y de los programas especificos de la investigacion, se
recomienda utilizar el diagrama de barras, también llamado Grafica de
Gantt que por su simplicidad es facil de elaborar. El diagrama de Gantt es
una herramienta que le permite al usuario modelar la planificacién de las
tareas necesarias para la realizacion de un proyecto, se puede decir
también que es una popular herramienta grafica cuyo objetivo es mostrar el
tiempo de dedicacion previsto para diferentes tareas o actividades a lo

largo de un tiempo total determinado.” (23)

2.2.1.2 Lainvestigaciéon

De acuerdo a las definiciones que presenta la Real Academia Espanola (RAE)
sobre la palabra investigar (del latin investigare), este verbo se refiere a la
accion de hacer diligencias para descubrir algo. También hace referencia a la
realizacién de actividades intelectuales y experimentales de modo sistematico,
con la intencién de aumentar los conocimientos sobre una determinada materia.

En ese sentido, puede decirse que una investigacion es la busqueda de
conocimientos o de soluciones a ciertos problemas. Cabe destacar que una
investigacion, en especial en el campo cientifico, es un proceso sistematico (se
recogen datos a partir de un plan preestablecido que, una vez interpretados,
modificaran o afadiran conocimientos a los ya existentes), organizado (es
necesario especificar los detalles relacionados con el estudio) y objetivo (sus
conclusiones no se basan en impresiones subjetivas, sino en hechos que se han

observado y medido).
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“En la fase de investigacidn se permite conocer el sistema actual, las
necesidades que se presentan dentro de la organizacién, permitiendo conocer la
estructura y el propésito de la misma. El analista debe comprender la empresa

en su verdadera perspectiva para lo cual se auxilia de las siguientes técnicas:

e Observacion; es una técnica que consiste en observar atentamente el
fenbmeno, proceso, operacién, hecho o caso, tomar informaciéon y
registrarla para su posterior analisis.

e Inspeccién (investigacidon documental); consiste en examinar una serie de
documentos. Para una investigacidn en una empresa, existen varias
fuentes de informacién entre ellas se encuentran; informes anuales, leyes y
reglamentos, circulares, resefias de las inversiones, correspondencia y
recortes de publicaciones entre otras.

e Entrevista; se trata de una conversacion entre una o varias personas para
un fin determinado. Es una reunién entre dos 0 mas personas; con el
proposito de obtener informacién.

e Cuestionario; técnica estructurada para recopilar datos, que consiste en
una serie de preguntas, escritas y orales, que debe responder un

entrevistado.” (9)

2.2.1.3 Analisis
Esta es una de las fases basicas en toda sistematizacién. Una vez recopilada y
ordenada la informacion, es necesaria una interpretacion y un andlisis de la

misma.

En la fase del analisis se asegura el haber comprendido la naturaleza del
problema, es decir entender claramente el sistema y sus partes captando sin
equivocos los detalles y por menores del sistema adecuado para la empresa.
Cdmo identificar las necesidades, evaluar la viabilidad del sistema y efectuar un
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analisis técnico, para ver si es posible realizarlo y si se cuenta con los recursos
econdmicos para llevarlo acabo. Existen varias técnicas para someter los
resultados de la investigacion a un minucioso analisis, entre estas se pueden

mencionar:

o Diagrama de recorrido
“Es una representacién grafica del orden de todos las operaciones,
trasladados, inspecciones, demoras y archivos que tiene lugar en un
proceso 0 procedimiento incluyendo el tiempo requerido y la distancia

recorrida.” (9)

SiMBOLO SIGNIFICADO
O OPERACION: Indica las principales fases del proceso, método o procesamiento.
TRANSPORTE: Indica el movimiento de los empleados, material, equipo e
> informacién de un lugar a otro.

INSPECCION: Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo.

DEMORA: Indica demora en el desarrollo de los hechos.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE: Indica el depésito de un documento o
informacién en un archivo.

o Diagrama de flujo
“Es la representacion simbdlica de un procedimiento administrativo, de la
produccién de un bien o de la prestacion de un servicio, sefala los pasos
fundamentales y hace comprensible las actividades, operaciones,
decisiones y ramificaciones de los procedimientos.” (9)

La simbologia utilizada en la preparacion de diagramas de flujo, es la

siguiente:
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

INICIO O FINAL: Lugar en donde inicia o finaliza un documento su recorrido.

OPERACION: Accion que se ejecuta (elaborar, realizar, comparar).

DOCUMENTO: se utiliza durante el proceso para indicar el traslado de

documentos a otra persona que interviene en el mismo.

DECISION: Cuando se puede decidir si 0 no, es decir existen dos 0 mas
alternativas que toman un curso de accién.

REVISION/APROBACION: indica una operacion en la cual el trabajo o documento
preparado es revisado y aprobado por un funcionano autorizado.

DOCUMENTO EN ORIGINAL Y COPIAS O MULTIDOCUMENTO.

DATOS

CONECTOR: P4gina siguiente o0 pagina donde se continuara el fluyjograma del
sistema. Fin de pagina.

PROCESO PREDEFINIDO:; Cuando mencionar una operacién es necesaria sin
analizarla en detalle.

o1alu|Qialo|uin| g

ARCHIVO PERMANENTE

2.21.4 Disefio

“Una vez analizada la informacién, con las mismas técnicas se procede a
disefar las propuestas de distribucion del trabajo, de espacio y procedimientos.
Al examinar las diferentes posibilidades o alternativas para un adecuado
registro, de las formas, el equipo y el espacio, se selecciona la mejor opcion.” (9)

Es importante que se disponga de tiempo para efectuar una adecuada seleccién
y disefio de los métodos de registro, de las formas y equipo a utilizar y del
espacio a ocupar, todo ello ayudara a la elaboracion de un adecuado manual
contable, acorde a las necesidades de la empresa.
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CAPITULO Il
SISTEMA CONTABLE

31 DEFINICION DE SISTEMA CONTABLE
“‘Es la interrelacién de funciones y actividades contables con el propésito de
mejorar el control contable, obtener informacion contable oportuna y realizar las

actividades contables con eficiencia, eficacia y economia.” (23)

La sistematizacion contable no es mas que normas, pautas, procedimientos etc.,
para controlar las operaciones y suministrar informacion financiera de una
empresa, por medio de la organizacion, clasificacion y cuantificacion de la

informacion administrativa y financiera que se suministre.

Un sistema de informacién contable sigue un modelo basico y un sistema de
informacion bien disefiado ofrece; control, compatibilidad, flexibilidad y una

relacién aceptable de costo-beneficio.

“En el sistema contable de cualquier empresa independientemente del sistema
contable que utilicé, se deben ejecutar tres pasos basicos utilizando informacion
relacionada con las actividades financieras; los datos se deben registrar,
clasificar y resumir, sin embargo el proceso contable involucra la comunicacion a
quienes estén interesados y la interpretacién de la informaciéon contable para
ayudar en la toma de decisiones comerciales. Los tres pasos basicos se

describen a continuacion:

¢ Registro de la actividad financiera
En un sistema contable se debe llevar un registro sistematico de la
actividad comercial diaria en términos econémicos. En una empresa se
llevan a cabo todo tipo de transacciones que se pueden expresar en



términos monetarios y que se deben registrar en los libros de contabilidad.
Una transaccion se refiere a una accién terminada mas que a una posible
accién a futuro. Ciertamente, no todos los eventos comerciales se pueden
medir y describir objetivamente en términos monetarios.

Clasificacion de la informacién

Un registro completo de todas las actividades comerciales implica
comunmente un gran volumen de datos, demasiado grande y diverso para
que pueda ser Util para las personas encargadas de tomar decisiones. Por
lo tanto, la informacion se debe clasificar en grupos o categorias. Se deben
agrupar aquellas transacciones por medio de las cuales se recibe o paga
dinero.

Resumen de la informacion

Para que la informacién contable sea utilizada por quienes toman
decisiones debe ser resumida. Por ejemplo, una relacién completa de las
transacciones de venta de una empresa transnacional seria demasiado
larga para que cualquier persona se dedicara a leerla. Los empleados
responsables de vender mercancias necesitan la informacion de las ventas
resumidas por producto. Los gerentes de almacén necesitaran la
informacion de ventas resumida por departamento, mientras que la alta
gerencia de la empresa necesitara la informacion de ventas resumida por

almacén.” (23)

Estos tres pasos que se han descrito; registro, clasificacibn y resumen

constituyen los medios que se utilizan para crear la informacién contable. Sin

embargo, el proceso contable incluye algo mas que la creacién de informacion,

también involucra la comunicacion de esta informacion a quienes estén

interesados vy la interpretacion de la informacién contable para ayudar en la toma

de decisiones comerciales. Un sistema contable debe proporcionar informacién
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a los gerentes y también a varios usuarios externos que tienen interés en las

actividades financieras de la empresa.

3.1.1 Procedimientos para la sistematizacion contable

Entre los procedimientos para la sistematizacion contable se pueden mencionar:

¢ “Tener conocimiento de la empresa (por medio de entrevistas, visitas, etc.),
es decir conocer la naturaleza de la entidad econdémica, que se determina
por la clase de mercaderias que expende, el marco legal bajo el cual esta 'y
los recursos con que cuenta.” (27)

¢ “Disenar e implementar el sistema de informacion financiera, el cual debera
elegirse si se realizara de forma manual, mecanica o electronica.” (22:40)

e “Preparar una lista de chequeo, que es un formulario que posee todos los
datos de una empresa relativos a; su razoén social, ubicacion fisica,
actividad comercial/industrial, cantidad de empleados, equipos, capital,
datos generales, etc. Es suministrada por la persona que va a instalar el
sistema de contabilidad.” (27)

¢ Elaborar informes, expresan la situacion de la empresa.

e Preparar catalogo de cuentas que contiene todas las cuentas que se
estima seran necesarias al momento de instalar un sistema de contabilidad,
y el manual contable que es la guia que explica como se puede utilizar el
catalogo.

¢ “Disefnar formularios para todas las operaciones; los formularios son todas
las formas impresas con la finalidad de recaudar informacidon en las
diferentes areas de una empresa. Constituyen un elemento que siempre y
cuando esté autorizado (firmado) podré servir como comprobante para
garantizar una operacion.” (27)

¢ Disefiar reportes. Entre los reportes se pueden mencionar; némina, ventas,

compras, cheques emitidos.
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Disefar un sistema contable incluye el catalogo de cuentas, los documentos

fuente, los diagramas de flujo y los informes.

3.2 IMPORTANCIA DEL SISTEMA CONTABLE

“Los sistemas contables comunican informaciéon econdémica; es una forma de
saber en que estado se encuentra la empresa. El sistema contable de toda
empresa es importante porque contiene en forma ordenada y sistematica

informacion e instrucciones que sirven para:

¢ E| uso adecuado de la nomenclatura contable de una empresa.

e Aplicar criterios consistentes con el uso de las cuentas.

e Ayudar a tener informes y estados financieros que presentan informaciéon
confiable y de acuerdo a las necesidades de la empresa u organizacion.”
(27)

3.3 OBJETIVOS DEL SISTEMA CONTABLE

Los objetivos del sistema contable son los siguientes:

¢ “Proporcionar el maximo de informacién indispensable para apoyar a la
administracion en la planeacién, organizacion y direcciéon del negocio,
permitiendo una acertada toma de decisiones en areas tales como:
estructura financiera, resultados, costos, rendimientos, etc.

e Llevar un registro imparcial de las transacciones u operaciones de la
empresa.

e Aplicar las prescripciones legales correspondientes y vigentes durante el
periodo contable.

o Establecer para una empresa en conjunto o para una division en especial,
para un ejercicio contable o parte del mismo, situaciones financieras,
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balances y cuentas de resultados, documentados, veraces y cuyos
elementos puedan ser comparables en el tiempo.

e Obtener informacion que muestre la situacion economica de la empresa
frente a terceros.

e Permitir la interpretacién de los hechos registrados.

3.4 TIPOS DE SISTEMAS CONTABLES
“La mayor parte de las operaciones de la empresa pueden utilizar diversos
sistemas, dependiendo de la manera en que se ejecutan, estos sistemas

administrativos, de informacion y contables, pueden ser:

e Manuales
e Mecanicos y

¢ Electrénicos.” (24)

3.4.1 Sistema contable manual
Este sistema, si bien es cierto tiene mucha antigliedad, aun tiene vigencia en
muchas empresas, en las que las actividades no pueden descartar la

intervencién humana.

En este sistema los archivos son anotados a mano, los controles,
procedimientos y registros se operan también manualmente. Los datos son
registrados manualmente, con el uso de lapicero o pluma. Las anotaciones en
libros contables, se hacen todavia a mano y se utilizan hojas tabulares para
consolidar reportes y registros. A continuacién se presentan algunas de las

ventajas y desventajas de los sistemas manuales:
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¢ Ventajas
“Entre las ventajas de los sistemas manuales estan; bajo costo, flexibles,

se adaptan facilmente a los cambios.” (9)

e Desventajas
“Resultan ser lentos y engorrosos en empresas que manejan gran volumen
de operaciones que son repetitivas y con calculos complejos. El tiempo que
se dedica a procesar los libros contables es largo, ya que con regularidad
una partida es anotada en el Diario, después se registra al Mayor, y luego
se traslada al libro de Balance, para la emisioén de estados financieros.” (9)

3.4.2 Sistema contable mecanico

“En este sistema la recopilacion de datos fuente se logra por medio de
mecanismos como maquina de escribir, caja registradora, impresora de
cheques, fotocopiadora, relojes marcadores, maquinas de contabilidad, etc.,
pero no se descarta definitivamente la mano de obra o actividad del hombre,
algunos registros y controles son mecanizados. Los libros contables se manejan
por medio de hojas movibles y se operan en maquinas para que queden
impresas las operaciones. Entre sus ventajas y desventajas se pueden

mencionar:

¢ Ventajas
Utiliza dispositivos mecanicos que permiten en comparaciéon con los
manuales, un proceso de datos mas eficiente. Ademas otra ventaja podria
considerarse el hecho de que permite incrementar grandemente la
velocidad y exactitud de los procesos escritos.
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¢ Desventajas
En los sistemas mecanicos una desventaja es que el proceso no es
continuo, pues las operaciones entre proceso y proceso se realizan
muchas veces manualmente, tomando resultados aislados de diferentes
magquinas y al transferirlos se cometen errores al consolidarlos, por lo que a
veces no se considera un proceso confiable. El error de un dato, lleva a la
anulacién de toda la operacion, lo cual se convierte en un trabajo lento, por

no tener Ia posibilidad de corregirlo.” (24)

3.4.3 Sistema contable electrénico

“De los sistemas mencionados, éste es el de mayor uso, en los ultimos dias, en
cualquier oficina se puede ver una computadora, la utilizan los abogados, los
médicos, los contadores, en las librerias o en los almacenes. Son sistemas en

los que se utilizan computadoras, amarradas a una red de informacion.” (24)

En estos sistemas, la actividad del hombre casi se elimina y sélo queda como
auxilio de los procesos que llevan a cabo las maquinas y componentes
electronicos. Si bien en algunos casos los registros, operaciones y procesos son
alimentados por el hombre, ya las operaciones, calculos, procesos Yy
comparaciones, son hechos por las maquinas electronicas, este sistema es muy
utii en la actualidad, y casi la mayoria de empresas disponen de algun

componente electrénico en sus procesos y sistemas.
“En los sistemas electrénicos las operaciones y procesos de la computadora se

clasifican, normalmente bajo tres encabezados; entrada, procesamiento y salida,

gue se describen a continuacion:
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ENTRADA

A la entrada de datos, es a lo que se le conoce como entrada de la
informacién y es la grabacion de la informacién de todos los datos
que se introducen, para la alimentacién, lo que generara un
proceso. (Documentos que respaldan operaciones de la empresa)

PROCESO

El proceso es lo que en la computadora se conoce como la
correcta distribucién de la base de datos, para los diferentes

cuadros o informes que ésta ejecuta.

SALIDA

Es el resultado de la informacidén que el proceso presenta.

Las ventajas de los sistemas electrénicos son diversas, entre ellas se pueden

mencionar:

e Permite un mejor control en todas sus areas tales como: inventarios,

costos, facturacion, gastos, provisiones, control de planillas, control de
cuentas por pagar, emisién de cheques.

En el sistema contable, se utiliza una nomenclatura que recopila la
informacion procesada de acuerdo a los rubros contables en que se desea
almacenar la informacion.

El proceso genera libro de diario, mayor general, factura por factura y
operacién por operacion de los documentos fuentes para hacer la
contabilidad, produce balance de saldos y genera estados financieros
mensuales, acumulados o comparativos.

La sistematizacion contable con el uso de la computacién genera cambios
mas faciles de administrar, ya que controla tipos de moneda, es capaz de
consolidar varias empresas; se puede obtener rentabilidad de las empresas
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de acuerdo a los analisis que se desee hacer de cada una de las
contabilidades que se pueden llevar simultaneamente.

¢ Trae beneficios con los cambios de la Administracion Tributaria, pues
ademas de que los datos tienen que estar impresos, en la actualidad los
solicitan en medios magnéticos, con el beneficio de la sistematizacion esto

se puede llevar sin ningun contratiempo y sin duplicar el trabajo.” (24)

3.5 FASES DEL SISTEMA CONTABLE
“Las fases del sistema contable, son las etapas o los pasos que se dan en las

operaciones contables, que se describen a continuacion:

e Hecho
Son las actividades de indole econémica que afectan a la empresa. En
cuanto produzcan o puedan producir una variacion en el patrimonio,
entendiendo por tal al conjunto de bienes, derechos y obligaciones de una
empresa.

¢ Documentacion
La documentacion se refiere a documentos que respaldan cualquier
operacion contable realizada por la empresa. Toda anotaciéon contable ha
de tener una justificacidn l6gica, juridica y matematica.

¢ Registros
Es la expresion sistematica de cada hecho, que esta determinado por la
fecha de la operacion, el titulo de las cuentas afectas, su cuantia y
explicacion de la operacion.

¢ Resumen
Consiste en exponer en un cuadro sencillo y en forma breve, |0s resultados

contables del periodo.



o Estados financieros
Son los documentos que dan a conocer la situacion financiera de una
empresa; unos son a fecha determinada y otros cubren un periodo, siendo
los estados financieros basicos de acuerdo a las Normas Internacionales
de Informacidon Financiera; el Estado de Resultados, el Balance de
Situacién Financiera, el Estado de Cambios en el Patrimonio, el Estado de
Flujos de Efectivo y las Notas a los Estados Financieros.” (24)

3.6 DEFINICION DE MANUALES
“‘Documento guia de referencia como conocimiento basico en asuntos

especificos.” (46)

Por manual se debe entender la coleccion sistematica de los procesos que
indique al personal de la empresa las actividades a ser cumplidas y la forma

como deben ser realizadas.

3.6.1 Importancia de los manuales

“Con el periodo actual de innovacién tecnoldgica la complejidad de los mercados
y la competitividad, que tipifican al mundo empresarial moderno, los gerentes
perciben que la buena elaboracidn y difusion de los objetivos, paliticas,
estrategias, normas de trabajo y rutinas administrativas y operativas dentro del
ambito apropiado, son actos indispensables para el logro de los objetivos.” (47)

La finalidad del manual es ofrecer una descripcién actualizada, concisa y clara
de las actividades contenidas en cada proceso. Por ello, un manual jamas se
puede considerar como concluido y completo, ya que debe evolucionar con la

organizacion.
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3.6.2 Diferentes tipos de manuales

3.6.2.1 Por su contenido

“Dentro de este tipo de manuales se encuentran los siguientes:

e Manual de historia
Su intencién es proporcionar informacion histérica sobre el organismo; sus
comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Esto le da
al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension
y motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte de la
organizacion.

e Manual de organizacién
Su finalidad es exponer en forma detallada la estructura organizacional
formal por medio de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.

¢ Manual de procedimientos
Es |la expresién analitica de los procesos administrativos por medio de los
cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es
una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa
para orientar al personal de nuevo ingreso.

¢ Manual de contenido multiple
Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de [a
estructura organizacional, no justifique la elaboracion y utilizacion de
distintos manuales, puede ser conveniente la confeccidon de este tipo de
manuales. En organismos pequefios, un manual de este tipo puede
combinar dos 0 mas conceptos (politica y procedimientos, historia y
organizacion), debiéndose separar en secciones.” (27)
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3.6.2.2 Por su funcién especifica
“Dentro de este tipo de manuales se encuentran los siguientes:

¢ Manual de produccion
La necesidad de coordinar el proceso de operacion (fabricacién,
inspecciodn, ingenieria industrial, control de produccion), es tan reconocida
que en las operaciones de fabricacién, I0s manuales se aceptan y usan
ampliamente.

¢ Manual de compras
Consiste en definir el alcance de compras, definir la funcién de comprar, los
métodos y controles a utilizar que afectan sus actividades.

¢ Manual de ventas
Sefala los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de informacion
comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos,
controles, etc.).

¢ Manual de contabilidad
Este manual puede contener aspectos tales como: estructura organica del
departamento, descripcion del sistema contable, operaciones internas del
personal, manejo de registros, control de la elaboracion de informacion
financiera. Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad.

¢ Manual de crédito y cobranzas
Entre los aspectos mas importantes que pueden contener este tipo de
manuales, estan; operaciones de crédito y cobranzas, control y cobro de
las operaciones, entre otros.

¢ Manual de personal
Los manuales de personal podran contener aspectos como: reciutamiento y
seleccién, administracion de personal, lineamientos para el manejo de
conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones,

capacitacion, promocién, entre otros.
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o Manual de adiestramiento o induccién
Estos manuales explican, las labores, procesos y rutinas de un puesto en
particular, son comunmente mas detallados y especificos que un manual

de procedimientos.” (27)

3.6.3 Manual de puestos
Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre la naturaleza y
funciones de cada puesto o cargo de trabajo, con sus respectivos requisitos de

ingreso y valoracién, de una determinada organizacion.

“Un manual de puestos es una recopilacion de las funciones y/o atribuciones que
son asignadas a cada puesto especifico. Tiene como objetivo describir las
funciones que debe desempenar la persona que ocupe ese puesto, su jerarquia
dentro de la organizacién, las personas que reciben instrucciones de él, el grado
de escolaridad que debe tener la persona que ocupa el puesto, el conocimiento
y experiencia, asi como la habilidad y/o destreza necesarias para cumplir con las

funciones encomendadas.” (9)

Su contenido basico debe ser; nombre del puesto, unidad a la que pertenece,
jerarquia (depende de y supervisa a), nivel estudiantil, experiencia y habilidades

requeridas.

3.6.4 Manual contable

“Documento que integra el conjunto de instrucciones para la operacién del
sistema de contabilidad en una empresa o0 en un grupo de empresas similares.”
(48)

El manual contable es un documento que contiene en forma ordenada vy
sistemética, informacion e instrucciones para el uso adecuado de la

nomenclatura contable de una empresa, para aplicar criterios consistentes en el
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uso de las cuentas y para ayudar a obtener informes y estados financieros que
presenten informacidn confiable y de acuerdo a las necesidades de la empresa.

3.6.4.1 Objetivos del manual contable

Los principales objetivos del manual contable son los siguientes:

¢ “Servir de instrumento para la administracion.” (9)

e Comunicar por escrito las normas, politicas y procedimientos contables que
la administracion de la empresa fija.

e Obtener estados financieros con informacién fidedigna, que muestra la
situacién financiera de la empresa.

e Lograr el mejoramiento de los procesos.

e Establecer la consistencia en el registro de las operaciones.

e Permitir que el personal contratado (nuevo) pueda, acoplarse y adaptarse a
la forma de realizar los registros contables, porque en él estan todos los
lineamientos.

e ‘Facilitar el trabajo de la contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones y la preparacion de informes.” (9)

e Guiar la ejecucién de una determinada operacién, para conseguir un fin.

¢ Revisar con periodicidad los procedimientos existentes, para su debida
correccion y actualizacion.

o Evitar la duplicidad de esfuerzos del personal.

» “Establece lineamientos en los aspectos mas importantes para la operatoria

de las transacciones, dandole confianza a la informacién presentada.” (9)

3.6.4.2 Caracteristicas del manual contable

Las caracteristicas que debe contener un manual contable son:
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e Debe permitir el aumento del niumero de cuentas, por adicién, intercalacion
o anulacion de las mismas, sin que ello implique pérdida del orden de las
cuentas.

e Incorporar las Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF s y/o
las practicas contables del pais.

¢ “Debe ser aprobado por la direccion o gerencia de la empresa.” (9)

e Revelar claramente, las politicas de contabilidad empleadas por la
empresa.

o Debe contener instrucciones que faciliten su manejo, en la medida que éste
sea mas complejo, dependiendo de la naturaleza de la empresa de que
trate.

e La clasificacion de cuentas debe responder a las necesidades de
informacion y de organizacion de la empresa.

e “Estar estructurado en forma sencilla y facil de comprender y manejar.” (S)

3.6.4.3 Contenido del manual contable

El contenido para un manual contable es el siguiente:

¢ Introduccion
“En la introduccién se puede incluir un resumen de los antecedentes de la
empresa. Generalmente en ésta, se hace referencia al contenido y manejo
que se debe dar al manual contable y algunos procedimientos para su
modificacidn, asi como la vigencia del mismo.” (9)

¢ Objetivos

En este apartado se presentan los principales objetivos que se persiguen

con el manual.
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e Instrucciones sobre el uso del manual contable
En esta parte se encuentran las instrucciones detalladas del uso del
manual y entre ellas se pueden mencionar; el caracter obligatorio del
mismo y no optativo, aclaraciones sobre uso de ciertos términos (para
evitar diversas interpretaciones), los procedimientos para modificar el
manual, asi como quienes son las unicas personas autorizadas para
efectuar modificaciones al mismo, explicaciones de la codificacién de las
cuentas utilizadas y su respectivo uso, la periodicidad en la elaboracion de
informes, asi como el destino o usuarios de dichos informes, los libros y

registros que se utilizaran en la empresa.

e Politicas contables
“Se refiere a los principios, bases, normas, reglas y procedimientos
adoptados por la gerencia al preparar y presentar los estados financieros.
Entre las politicas contables que las empresas pueden considerar para
informar al respecto, se encuentran; reconocimiento de ingresos, principios
de consolidacion, combinaciones de negocios, negocios conjuntos,
depreciacion y deterioro del valor de los activos tangibles, capitalizacion de
costos financieros y otros gastos, contratos de construccién, inversiones
inmobiliarias, inversiones e instrumentos financieros, inventarios, impuestos
incluyendo los diferidos, provisiones, costos por beneficios para
empleados, conversion de moneda extranjera, definiciones de efectivo y

otros medios liquidos equivalentes, entre otras.” (9)

e Nomenclatura de cuentas
“Conocido como catalogo de cuentas o plan de cuentas, contiene todas las
cuentas que se estima seran necesarias al momento de instalar un sistema
de contabilidad. Debe contener la suficiente flexibilidad para ir incorporando

las cuentas que en el futuro deberan agregarse al sistema. Cada
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nomenclatura de cuentas, debe adaptarse a las necesidades de

informacion y a las caracteristicas de las entidades.” (9)

Los objetivos del catalogo de cuentas son; permitir que distintos empleados
puedan mantener registros coherentes con la implementacién de un
catalogo de cuenta similar, facilitar el trabajo contable sobre todo cuando
se trata de consolidar cifras financieras, facilitar y satisfacer la necesidad

de registro diario de las operaciones de una empresa o entidad.

El plan de cuentas debe contener dos elementos muy importantes; el
cbdigo y el nombre de la cuenta. El sistema de codificacion mas utilizado
es el numérico o decimal, porque permite la integracion o desintegracion de
cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion y eliminacion ordenada de
las cuentas. Ademas, facilita su procesamiento por medios electrénicos. Se
comienza por asignar un numero indice a cada grupo de cuentas tanto del

Balance General como del Estado de Resultados.

Descripcion de cuentas

Se refiere a sefialar en cada cuenta el contenido y el uso de cada cuenta
indicando la naturaleza de la misma, cuales son los ingresos y/o gastos
que en cada cuenta se registraran segun su clasificacion y naturaleza, se
explica el uso de cada cuenta, cuando debe cargarse o bien abonarse, y 10

que representa su saldo, sea este deudor o acreedor.

Modelo de registros contables

“Registro contable es la afectacién o asiento que se realiza en los libros de
contabilidad de un ente econdmico, con objeto de proporcionar los
elementos necesarios para elaborar la informacion financiera del mismo. Es

la expresion sistematica de cada hecho, que esta determinado por la fecha
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de la operacion, el titulo de las cuentas afectas, su cuantia y explicaciéon de

la operacion.” (9)

Formas
E! proposito de las formas impresas es el recaudar informacién en las
areas que la genera, éstas constituyen un comprobante para garantizar una

operacion.

Los formatos desempefian una funciéon importante en la captacién de
informacién, ya sea administrativa o financiera. Suministran una
herramienta util para facilitar los registros y control de las transacciones
que realiza la entidad. También permite que las operaciones homogéneas
o repetitivas se registren uniformemente, ya que se sigue el mismo patrén.
El disefio y particularidades de las formas dependen de la necesidad de
cada empresa. Entre las formas mas comunes y principales se pueden
sefalar; cheques, facturas, el voucher, notas de débito y crédito, planillas,
el recibo de pago, de caja, asi como otras formas que se usan para el

registro o proceso de los hechos contables.

Modelo de estados financieros

‘Es favorable que la empresa adopte modelos especificos de estados
financieros y de reportes que satisfagan sus necesidades de informacion
financiera que le permita una acertada toma de decisiones. En el manual
es importante incluir formatos de los estados financieros basicos; el
Balance de Situacion Financiera, el Estado de Resultados, el Estado de
Cambios en el Patrimonio, el Estado de Flujos de Efectivo y las Notas a los

Estados Financieros.” (9)
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CAPITULO IV
SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA EMPRESA
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
CASO PRACTICO

4.1 INTRODUCCION

A continuacion se presenta un caso practico de una empresa productora de
spots de radio, en el cual para poder disefiar un sistema contable acorde a las
necesidades de la empresa, es necesario tomar como base una idea general de
la estructura organizacional imperante, por lo que en el presente capitulo se
desarrolla el analisis de dicha empresa. Entre sus objetivos esta la obtencién de
informacién para emitir un informe de las situaciones encontradas, elaborar el
organigrama sugerido, disefiar el manual de puestos y el manual contable,
ademas elaborar los flujogramas de los principales procesos contables de la

empresa, y las formas que se deben utilizar.

4.2  ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

4.2.1 Propuesta, aceptacion y compromiso del trabajo a realizar

El Gerente General de la empresa productora de spots de radio “"SPOT REK”
contrata los servicios de una Consultora Externa, la cual actua como Contadora
Publica y Auditora Independiente, para que realice la propuesta de la
Sistematizacién Contable de la empresa, para lo cual necesitara realizar una
investigacion, evaluacion y analisis de la situacion actual de la empresa en
términos contables por el afio terminado al 31 de diciernbre de 2009.

A continuacion se presenta la carta propuesta de servicios profesionales de la
persona contratada como Consultora Externa, la carta de aceptacion por parte

de la empresa y la carta compromiso del trabajo a realizar.



¢ Carta propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 4 de enero de 2010

Sefior

Luis Alvarado Rojas
Gerente General
SPOT REK
Presente

Estimado sefior Alvarado:

De acuerdo a sus indicaciones, se somete a su consideracién el trabajo
profesional que se lievara a cabo por el gjercicio que terminé al 31 de diciembre
de 2009.

Para mejor comprension de esta carta, se ha dividido en secciones que indican
los diferentes aspectos e informacion que se considera de interés para usted.

Seccion I: Servicios a proporcionar y fechas

Se llevara a cabo la propuesta de Sistematizacién Contable de la empresa
productora de spots de radio “SPOT REK’, tomando como periodo de
evaluacién el ejercicio que terminé al 31 de diciembre de 2009.

Este trabajo se efectuara conforme a Normas Internacionales de Informacion
Financiera y Leyes Regulatorias Aplicables en Guatemala, para lo cual se
realizaran las pruebas necesarias a los controles existentes, registros y
documentacion de la contabilidad; asimismo, cualquier otro procedimiento que
se considere necesario.

Es importante hacer de su conocimiento, que el presente trabajo, no se lleva a
cabo con el propdsito fundamental de observar y en su caso detectar
irregularidades, por lo que no puede tenerse la seguridad de que todas las que
existan sean detectadas en el transcurso de este trabajo, sin embargo, si se
presentan se hara de su conocimiento de forma inmediata.

Como parte fundamental de este trabajo se realizara una investigacion,
evaluacion y analisis de la situacion actual de la empresa, de acuerdo con los
procedimientos de auditoria mediante el uso del cuestionario para evaluar la
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Sistematizaciéon Contable de la empresa y mediante cuestionarios de control
interno de los principales procesos contables, lo cual, es util para poder definir
correctamente las necesidades mas comunes de control interno e informacion
que requiere la Administracion.

Cuando se haya concluido la investigacién, evaluacion y analisis de la situacion
actual de la empresa, se estara en la posibilidad de emitir el informe
correspondiente de las situaciones encontradas, elaborar el organigrama
sugerido, disefiar la propuesta del manual de puestos y del manual contable, y
ademas elaborar los flujogramas de los principales procesos contables y las
formas que se deben utilizar.

Es importante recordar que la Administracion de la empresa productora de spots
de radio “SPOT REK’, es responsable de la informaciéon que contengan los
estados financieros, incluyendo su revelaciéon suficiente. Dicha responsabilidad
incluye su debido registro y mantenimiento actualizado, los controles internos
suficientes, la adecuada seleccion y aplicacidén de politicas de contabilidad, asi
como la debida salvaguarda de los activos de la empresa.

No. | FECHAS DESCRIPCION

Investigacion, evaluacion y analisis de la situacion actual de
la empresa, de acuerdo con los procedimientos de auditoria
Enero mediante el uso del cuestionario para evaluar |la

2010 Sistematizacion Contable de la empresa y mediante
cuestionarios de control interno de los principales procesos
contables.

Febreroy | Elaboracion de la propuesta de la Sistematizacion Contable
2 marzo de la empresa y elaboracion del informe de las situaciones
2010 encontradas.
9 Abri Entrega de la propuesta de la Sistematizacién Contable de la
ril . . .
3 2010 empresa y entrega del informe de las situaciones

encontradas para discusion con la empresa.

Seccion lI: Cooperacion deseada

El trabajo a desarrollar y el tiempo a emplear dependeran en forma significativa
de la colaboracibn que se tenga por parte del personal de la empresa,
incluyendo la localizacion de documentos y consulta con aspectos propios de los
procesos.
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Seccion lll: Honorarios

Los honorarios profesionales fueron determinados con base en el costo y tiempo
estimado para el desarrollo del trabajo, los cuales ascenderian a la cantidad de
Q. 30,000.00 con IVA incluido, que se propone sean liquidados, como sigue:

e Un 40% al iniciar, en la primera semana de trabajo.
Un 20% en |a tercera semana de trabajo.

e Un 20% durante la elaboraciéon de la propuesta de la Sistematizacion
Contable y del informe de situaciones encontradas.

e Y el 20% restante en la entrega de la propuesta de la Sistematizacion
Contable y entrega del informe de las situaciones encontradas.

Agradezco la confianza depositada en mi persona al permitirme someter a su

consideracién esta propuesta, la que de ser aceptada merecera el mejor
esfuerzo y dedicacion.

Atentamente,

Erika Azucena Gamez Fajardo
Contador Publico y Auditor
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e Carta de aceptacion por parte de la empresa

§ @
‘V

Soots de Radio

Guatemala, 7 de enero de 2010

Licenciada

Erika Gamez Fajardo
Contadora Publica y Auditora
Presente

Estimada Licenciada Gamez:

Por este medio hago de su conocimiento que he examinado las condiciones y
clausulas de las bases descritas en su carta propuesta de servicios
profesionales, en lo referente a la investigacion, evaluacion y analisis de la
situacién actual de la empresa en términos contables, asi como la
Sistematizacion Contable de la misma y los honorarios determinados, por lo que
no tengo ningun inconveniente y por medio de la presente indico la aceptacion
del trabajo ha realizar que me ofrece.

Atentamente,

AWULL RULUL

Luis Alvarado Rojas
Gerente General
SPOT REK
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¢ Carta compromiso de servicios profesionales

Guatemala, 8 de enero de 2010

Sefor

Luis Alvarado Rojas
Gerente General
SPOT REK
Presente

Estimado sefor Alvarado:

Usted me ha solicitado que presente la propuesta de Sistematizacion Contable
de la empresa productora de spot de radio “SPOT REK”, por el afio terminado al
31 de diciembre de 2009. Por medio de la presente tengo el agrado de confirmar
la aceptacion y entendimiento respecto a este compromiso. El trabajo se
efectuara de acuerdo a Normas Internacionales de Informacién Financiera y
Leyes Regulatorias Aplicables en Guatemala.

Para formar la opinién sobre la situacion actual de la empresa en términos
contables efectuaré pruebas suficientes para obtener seguridad razonable en
cuanto a que la informacién que contienen |0s registros contables principales y
otros datos fuentes, es confiable y suficiente como base para la preparacion de
los estados financieros.

Esperando cooperacion total de su personal y confiando en que proporcionaran
los registros, documentos y otra informacién que se requiera en relacién con el
trabajo a realizar.

Los honorarios que se facturaran a medida que avance el trabajo, se basa en el
tiempo requerido para el trabajo a realizar, mas los desembolsos directos por
gastos.

Esta carta sera efectiva para afos futuros a menos que se cancele, modifique o
se sustituya.
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Favor de firmar y regresar la copia adjunta de la presente, como indicacién de
que concuerda con su entendimiento en cuanto a los acuerdos del trabajo a

realizar.

Atentamente,

Erika Azucena Gamez Fajardo
Contador Publico y Auditor
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4.2.2 Antecedentes de la empresa, SPOT REK, productora de spots de
radio

SPOT REK, productora de spots publicitarios de radio pertenece al grupo de

empresas de servicios, constituida, con base en las leyes y reglamentos que

dicta la Republica de Guatemala, el dia 1 de septiembre de 2005.

SPOT REK, es una empresa productora, dedicada a los negocios de spots de
radio, que se ha propuesto hacer facil y accesible la publicidad en radio para las

empresas y negocios locales de Guatemala.

Tradicionalmente producir anuncios comerciales era demasiado caro y complejo
para un pequeno negocio. Asi que SPOT REK se ha posicionado como una
empresa de spots publicitarios de radio, a la cual pueden acudir a solicitar
“anuncios”, en donde se crean los mensajes comerciales, la locucién y musica
del anuncio, para personalizarlo de acuerdo a sus necesidades.

4.2.3 Organizacion administrativa de la empresa productora de spots de
radio

Se encuentra organizada por; un Gerente General, un Departamento de
Atenciéon al Cliente (con dos integrantes), un Departamento Creativo (con dos
integrantes), un Departamento de Produccidon de Spots (con dos integrantes),
un Departamento de Contabilidad (con un integrante), una secretaria, un
mensajero y un conserje. A continuacion se presenta el organigrama de SPOT
REK:
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e Organigrama actual de la empresa productora de spots de radio

“SPOT REK”
GERENTE GENERAL
I 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE ATENCION AL CREATIVO Y
CONTABILIDAD CLIENTE DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

Fuente: Gerencia General, SPOT REK

4.2.4 Investigacion, evaluacién y analisis de la situacion actual de la
empresa
La investigacidn, evaluacion y analisis de la situacion actual de la empresa se
realizd de acuerdo con los procedimientos de auditoria, previo a establecer el
disefio de los manuales, mediante el uso del cuestionario para evaluar la
sistematizacion contable de la empresa y mediante cuestionarios de control
interno de los principales procesos contables, lo cual, es util para poder definir
correctamente las necesidades mas comunes de control interno e informacion
gue requiere la Administracién, no obstante, para efectos de presentaciéon del
presente documento, se utiliza un nombre comercial ficticio, diferente al nombre
de la empresa objeto de analisis. Dicho nombre ficticio, sera utilizado en el

diseno de todos los documentos sugeridos.

El cuestionario de la evaluacién de la sistematizacion contable, las respuestas

obtenidas y las respectivas conclusiones se presentan a continuacion:
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SPOT REK,
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

Evaluacion de la Sistematizacién Contable AUDITOR | FECHA
Cuestionario
Al 31 de diciembre de 2009 Preparo: EGF 12/01/2010
Responda
PREGUNTAS -
Sl NO N/A
1 ¢Todos los procedimientos contables se encuentran establecidos

por escrito?

2 ¢Se tienen determinadas y son de conocimiento general las politicas
contables?

3 ;Se cuenta con un sistema contable que indique claramente los
meétodos, registros establecidos y reportes a generar periddicamente?

4 ¢Existen modelos establecidos para presentar la informacién .
financiera?

5 ;Se mantienen actualizados los archivos de contabilidad y se obtienen
sus saldos mensualmente?

Entrevistado:  Javier Morales Duarte

Puesto: Contador General
Entrevistadora: Erika Azucena Gamez Fajardo (Consultora Externa)
Fecha: 12-01-10

Conclusiones del cuestionario:

e La empresa carece de un sistema de contabilidad.

e La empresa no tiene un manual contable en el cual se determine la
nomenclatura de cuentas y se describa el uso de cada una de éstas.

e Se evidencia que la empresa no cuenta con politicas contables,
establecidas para automatizar las transacciones.

e La empresa no cuenta con procedimientos establecidos en una manera
general.

e La empresa no cuenta con modelos establecidos para presentar
informacién financiera, como el Estado de Resultados y Balance General.

¢ La empresa no tiene sus archivos contables actualizados, para obtener sus

saldos mensuales.
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Los cuestionarios del control interno de los principales procesos contables de la

empresa, las respuestas obtenidas y las respectivas conclusiones se presentan

a continuacion:

SPOT REK,
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
Cuestionario de Control Interno AUDITOR | EECHA
Facturacion y Ventas
Al 31 de diciembre de 2009 Prepard: EGF 19/01/2010
PREGUNTAS - Responda
Si NO N/A

1 ¢ Estan numeradas las facturas de ventas?

¢ Estén custodiadas o controladas las facturas?

¢+ Se contabilizan diariamente las ventas realizadas?

A W N

¢ Existe una autorizacién escrita para las ventas al crédito?

Entrevistado:  Javier Morales Duarte
Puesto: Contador General

Fecha: 19-01-10

Entrevistadora: Erika Azucena Gamez Fajardo (Consultora Externa)

Conclusion del cuestionario:

e Las ventas al crédito no cuentan con una autorizacién escrita, que asegure la

misma, ésta solamente se confirma con una llamada a la persona encargada

de autorizar los créditos, lo cual puede ocasionar confusiones entre fechas

de cobro.
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SPOT REK,
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

Cuestionario de Control Interno AUDITOR FECHA
Ingresos y Egresos de Efectivo
Al 31 de diciembre de 2009 Prepard: EGF 19/01/2010
Responda
PREGUNTAS -
si | No | NaA

1 Ingresos

1.1 ¢Se depositan los cobros intactos, diariamente?

1.2 ¢Lla persona que hace los cobros es alguien diferente a la
los contabiliza?

1.3 4 Se contabilizan los ingresos diariamente?

2_Egresos Si NO N/A

21 ¢Se emplean cheques previamente numerados?

2.2 ¢Se emiten contrasefas numeradas para pago a proveedores?

2.3 4Se guardan todos los cheques nulos?

2.4 ;Firma el propietario los cheques Gnicamente después de que
éstos hayan sido debidamente rellenados?

2.5 ¢Se realizan conciliaciones bancarias mensuaimente?

Entrevistado:  Javier Morales Duarte

Puesto: Contador General
Entrevistadora: Erika Azucena Gamez Fajardo (Consultora Externa)
Fecha: 19-01-10

Conclusiones del cuestionario:
¢ La persona que realiza los cobros es la misma que los contabiliza, por lo que
no existe segregacion de funciones.
e No se realizan conciliaciones bancarias por lo que no pueden determinar

diferencias con los bancos.
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SPOT REK,
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

Cuestionario de Control Interno AUDITOR [ FECHA
Cuentas por Cobrar
Al 31 de diciembre de 2009 Preparé: EGF 19/01/2010
Responda
PREGUNTAS -
Si NO N/A
1 ¢ Se determinan los saldos de las cuentas de clientes por o

menos una vez al mes?

2 ¢lLa cancelacién de cuentas por cobrar es aprobada por el v
Gerente General?

3 ¢ Se emite recibo de caja como comprobante de pago
recibido?

4 ;Se envian informes mensuales a los clientes?

Entrevistado:  Javier Morales Duarte

Puesto: Contador General
Entrevistadora: Erika Azucena Gamez Fajardo (Consultora Externa)
Fecha: 19-01-10

Conclusién del cuestionario:
¢ No cuentan con emision de recibo de caja que certifique los pagos recibidos

por los clientes.

Recomendacion:

Después de obtener los conocimientos generales sobre la estructura
administrativa y la principal actividad de una empresa de servicios productora de
spots de radio, y haber descrito las conclusiones sobre la investigacion,
evaluacién y analisis de la situaciéon actual de ésta, se considera necesario e
importante la implementacion del sistema contable que se propone a
continuacion, con el fin primordial de proporcionar a la Administracion
informacion financiera completa, oportuna y confiable, para un mejor
aprovechamiento de los recursos y una acertada toma de decisiones.
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El sistema contable propuesto esta integrado de la siguiente manera:

e El manual contable propuesto; contiene las principales politicas contables,
nomenclatura, descripcidon de cuentas y los modelos de estados financieros
¢ Los flujogramas de los principales procedimientos contables y formas que se

deben utilizar.

Ademas en el trabajo realizado se sugiere una estructura organizacional, que
esta basada en una estructura lineal para el adecuado traslado de informacién y
limitacion de las lineas de autoridad y responsabilidad. Y con base en el
organigrama sugerido se disefia el manual de puestos; que describe las
funciones, responsabilidades y obligaciones de cada empleado y funcionario.

4.3 ORGANIGRAMA SUGERIDO PARA LA EMPRESA PRODUCTORA DE
SPOTS DE RADIO
Considerando que la empresa ya cuenta con los departamentos descritos a
continuacién y cuenta con la mayoria de puestos también descritos, y ademas
se observé que en su Estado de Resultados su ganancia neta del ejercicio
muestra un comportamiento estable mensualmente, las cuales representan
alrededor de un 41% a 46% sobre sus ingresos totales (ver anexo 1), por lo que
financieramente tiene la capacidad para poder crear y mantener los puestos
sugeridos en el Departamento de Contabilidad (el Auxiliar de Contabilidad y el

Cajero). Se propone el siguiente organigrama:
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¢ Organigrama sugerido para la empresa productora de spots de radio
“SPOT REK”

GERENTE
GENERAL

Jefe del Jefe del Jefe del Jefe del
Departamento de Departamento Departamento de Departam_e_nto de
Atencion al Cliente Creativo Produccién De Spots Contabilidad

(Director de (Director Creativo) {Productor) (Contador General)
Cuentas)

Supervisor de Disenador de
Locutores Spots

1

l__._
Auxiliarw‘ Cajero ‘

Fuente: elaboracion propia.
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4.4 DISENO DE MANUALES

441 Manual de puestos

Como resultado de la investigacion, evaluacion, andlisis y conclusion de que la
empresa productora de spots de radio no cuenta con un manual de puestos que
describa las funciones, responsabilidades y obligaciones de cada empleado, a
continuacién se plantea un manual de puestos sugerido para evitar al maximo
los problemas comunes de cada uno de los departamentos y lograr el apropiado
funcionamiiento de la productora al contar con una asignacion especifica de las
funciones de cada puesto y con una segregacion y separacion de funciones

como medida de control.

INTRODUCCION

El presente manual de puestos se disefidé con base en al organigrama sugerido
para esta empresa y los puestos se describen en las péaginas siguientes,
conformandose por la descripcién general de cada uno de los puestos, sus

principales funciones y el perfil minimo requerido.
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
MANUAL DE PUESTOS

Snots da Radio

GERENTE GENERAL (PROPIETARIO)

Es la persona quien tendra a su cargo la Administracion de la organizacién, en
este caso por decisiones y experiencia del propietario de la empresa, el cargo lo

ocupa el mismo.

Descripcion de funciones:

¢ Planificar, dirigir, supervisar las actividades administrativas y financieras de
la empresa.

e Aprobar las compras, principalmente aquellas que sobrepasen de
Q 3,000.00

¢ Revisar y aprobar las planillas de empleados.

¢ Aprobar el pago a proveedores y firmar todos los cheques de egresos.

¢ Aprobar los estados financieros y pagos de impuestos.

e Aprobar las ventas al crédito.

e Personalmente podra supervisar las actividades desarrolladas por todo el

personal.
Puesto del que depende Puestos que supervisa
jerarquicamente: directamente:
¢ Ninguno ¢ Director de Cuentas

¢ Director Creativo
e Contador General

e Productor
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
MANUAL DE PUESTOS

Snots de Radio J

DIRECTOR DE CUENTAS

Persona que se encargara de la atencion al cliente, es decir que analiza y
determina las necesidades de comunicacién y desarrolla la estrategia de
comunicacion de cada cliente. Ademas es responsable del buen funcionamiento

del Departamento de Atencién al Cliente.

Descripcion de funciones:
¢ Atender y proporcionar asesoria en las necesidades de comunicaciéon de
los clientes. Por lo que debera observar la ética profesional de su trabajo.
¢ Desarrollara las estrategias de comunicacion.

¢ Se encargara de contactar nuevos clientes para la empresa.

Puesto del que depende Puestos que supervisa
jerarquicamente: directamente:
e Gerente General ¢ Supervisor de Locutores

Perfil minimo requerido:

Se requiere como minimo que la persona que ocupe el cargo, tenga un titulo o
pensum cerrado de la carrera de Mercadotecnia y Publicidad, que posea una
experiencia en puesto similar de por lo menos tres afnos, ademas que cuente
con habilidades y destrezas en el manejo de la publicidad y buenas relaciones

de comunicacion con los clientes.
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
MANUAL DE PUESTOS

Snots de Radin

SUPERVISOR DE LOCUTORES
Persona que se encargara de asegurar que la estrategia de comunicacion y las

tacticas se apliquen, de una manera efectiva entre los locutores y los clientes.

Descripcién de funciones:

e Seleccionar a los locutores segun las necesidades descritas por el cliente.

e Contactar a los locutores para realizar el trabajo solicitado por el cliente.

¢ Revisar y supervisar directamente el trabajo de los locutores.

e Atender las necesidades del dia a dia del cliente con respecto al trabajo de
los locutores.

¢ Le correspondera lograr una buena relacién entre el cliente y los locutores,
para satisfacer las necesidades del cliente.

Puesto del que depende Puestos que supervisa
jerarquicamente: directamente:
¢ Director de Cuentas e Locutores

Perfil minimo requerido:
La persona que ocupe el puesto debe ser cursante del tercer afio de la carrera
de de Ingeniero en Sonido, que posea una experiencia en puesto similar de por

lo menos 2 anos. Poseer buenas relaciones de comunicacion.
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
MANUAL DE PUESTOS

Snots de Radia

DIRECTOR CREATIVO

Es la persona responsable del Departamento Creativo, donde se crean las ideas
publicitarias solicitadas, el lenguaje y los textos necesarios para llevar a cabo los
spots. Planeara y desarrollara la estrategia creativa para el medio.

Descripcion de funciones:
¢ Presentar en las fechas requeridas las ideas publicitarias solicitadas.
¢ Velar porque su departamento termine el trabajo en el tiempo solicitado.
e Coordinar con el Director de Cuentas si la idea del cliente ha sido bien
plasmada en el comercial solicitado.
¢ Presentar los comerciales a los clientes.

e Le correspondera supervisar personalmente las grabaciones de los

comerciales.
Puesto del que depende Puestos que supervisa
jerarquicamente: directamente:
¢ Gerente General ¢ Diseriador de Spots

Perfil minimo requerido:

Para poder desempefar este cargo de una manera eficiente, la persona que lo
ejerza debe tener el titulo o pensum cerrado de la carrera de Publicista
Profesional, tener una experiencia en puesto similar de por lo menos cuatro

anos.
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
MANUAL DE PUESTOS

Snats de Radio

DISENADOR DE SPOTS
Es el nombre con el que se conoce a la persona que creara y determinara el

lenguaje y los textos que soporten la estrategia creativa.

Descripcion de funciones:

e Debera ser directamente responsable ante el Director Creativo, del trabajo
efectuado.

e Creara y determinara el lenguaje y los textos que soporten la estrategia
creativa.

¢ Cuidara que el material necesario para el funcionamiento del departamento
se encuentre disponible.

¢ Realizara las copias base de la estrategia creativa.

e Supervisara las grabaciones (especialmente en ausencia del Director

Creativo).
Puesto del que depende Puestos que supervisa
jerarquicamente: directamente:
¢ Director Creativo ¢ Ninguno

Perfil minimo requerido:

La persona que ejerza este cargo debe poseer el tercer afo de la carrera de
Publicista Profesional, poseer una experiencia en puesto similar de por lo
menos dos afos. Tener la habilidad de crear textos y lenguajes publicitarios.
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“SPOT REK” ‘f@;
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO =
MANUAL DE PUESTOS "

Snats de Radin

PRODUCTOR
Persona que se encargara de realizar las grabaciones de los comerciales. Es la

responsable del Departamento de Produccién de spots de radio.

Descripcion de funciones:
e Grabara los comerciales 0 anuncios, en el estudio de grabacion.
e Cuidara que los comerciales cumplan los requisitos demandados por el
cliente.
e Debera tener una estrecha relacion con el cliente y los locutores para lograr
el mejor resultado en la grabacion de los comerciales
e Debera tener una buena comunicacién con el Director Creativo para

asegurarse que el comercial se grabd de la forma como fue disefiado.

Puesto del que depende Puestos que supervisa
jerarquicamente: directamente:
e Gerente General e Editor

Perfil minimo requerido:

La persona que ejerza este cargo debe poseer el titulo o pensum cerrado de la
carrera de Ingeniero en Sonido, tener una experiencia en puesto similar de por
lo menos cuatro afios. Ademas poseer habilidades de trabajar con diferentes

personas y tener destrezas en la estrategia de comunicacion.
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
MANUAL DE PUESTOS

Snots de Radin

EDITOR
Es la persona que se encargara de revisar las grabaciones de los comerciales,
para asegurar que los clientes queden satisfechos con el trabajo realizado.

Descripcion de funciones:

e Debera revisar la grabacion de ios comerciales 0 anuncios, cuidando que
éstos queden o se editen de la mejor manera posible.

e Deberd cuidar que el material necesario para el funcionamiento del
departamento se encuentre disponible.

e Cuando sea necesario realizara las grabaciones (especialmente en
ausencia del Productor).

e Le correspondera realizar las copias de los comerciales o anuncios
requeridas por el cliente.

e Debera ser directamente responsable ante el Productor, del trabajo

efectuado.
Puesto del que depende Puestos que supervisa
jerarquicamente: directamente:
e Productor e Ninguno

Perfil minimo requerido:
La persona que ejerza este cargo debe poseer el tercer afio de la carrera de
Ingeniero en Sonido, y tener una experiencia en puesto similar de por lo menos

dos anos.
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
MANUAL DE PUESTOS

Snots de Radio

CONTADOR GENERAL

El Contador General de la productora, es la persona que tiene a su cargo revisar
los registros contables que se originen en las diferentes actividades financieras y
administrativas de la empresa, ademas es responsable de realizar
oportunamente los cierres contables mensuales y anuales, asi como preparar
los estados financieros basicos e informacién adicional que le sea requerida por

la administracion.

Descripcion de funciones:

o Velar y supervisar que las operaciones contables se realicen de acuerdo a
los reglamentos internos de la productora y las leyes aplicables.

e Preparar y presentar los estados financieros y las respectivas
integraciones de la productora segun los formatos incluidos en el Manual
Contable.

¢ Revisar cada mes las conciliaciones bancarias vy trasladar la informacién a
la persona indicada para efectuar los registros contables que sean
necesarios.

¢ Revisién de la planilla de sueldos y salarios, y revisién de calculos de
prestaciones laborales.

¢ Revisidn de recibos y finiquitos laborales.

¢ Revisar los cortes de caja chica.

¢ Revisar, aprobar y firmar cheques.

¢ Revisar la jornalizacién de podlizas diarias y mensuales.

o Revisar el registro auxiliar de cuentas por cobrar.
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e Preparar y presentar ante la Superintendencia de Administracion Tributaria
— SAT -, las declaraciones de impuestos aplicables, con base en las leyes

tributarias vigentes en Guatemala.

Puesto del que depende Puestos que supervisa

jerarquicamente: directamente:

¢ Gerente General ¢ Auxiliar de Contabilidad
o Cajero

Perfil minimo requerido:

La persona para lograr el desarrollo de las funciones descritas anteriormente,
debe como minimo haber cerrado el pensum la carrera de Contador Publico y
Auditor, encontrarse debidamente registrada ante la SAT, tener conocimientos
amplios sobre las leyes ftributarias del pais, asi como experiencia en la
.preparacic’)n de estados financieros e informacion complementaria de uso
administrativo en puestos similares de por lo menos cuatro afnos y experiencia
para dirigir personal, don de mando, relaciones humanas. Y tener habilidades

en el manejo de Excel y Windows.
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
MANUAL DE PUESTOS

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Es la persona que tiene a su cargo efectuar la némina de sueldos y salarios,
célculos de prestaciones laborales, seguros, ventas, gastos, depreciaciones,
entre otros, ademas realiza las polizas diarias y mensuales y debe mantener un
archivo de los documentos que soporten |las transacciones de la empresa.
Descripcion de funciones:

e Realizar la jornalizacion de pdélizas diarias y mensuales como; sueldos,
prestaciones, gastos, ventas y compras, depreciaciones, entre otras.

e Elaborar la planilla.

¢ Llevar y mantener actualizado un registro auxiliar de cuentas por cobrar.

e Mantener un archivo adecuado y ordenado de todos los documentos que
soporten transacciones de la empresa y sean respaldo de las diferentes
pélizas de diario emitidas.

e Elaborar los cheques para el pago a los proveedores.

¢ Realizar los cortes de caja chica semanalmente.

Puesto del que depende Puestos que supervisa
jerarquicamente: directamente:
e Contador General * Ninguno

Perfil minimo requerido:

La persona para desempenar este cargo debe ser Perito Contador, cursante del
tercer afio de la carrera de Contador Publico y Auditor. Con experiencia minima
de ftres afos en puestos de operaciones contables similares. Manejo de Excel y
Windows.

79



“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
MANUAL DE PUESTOS

Snats de Radio
S —

CAJERO

Persona responsable de recibir el efectivo y los cheques, derivados de los
cobros por las ventas al contado y aquellos pagos que efectuen los clientes por
ventas al crédito, custodiar los fondos recibidos y rendir cuentas al final del dia.

Ademas es el responsable de manejar el fondo de caja chica.

Descripcion de funciones:

¢ Efectuar los cobros a los clientes.

¢ Recibir los pagos de los clientes por ventas del dia y los pagos de ventas al
crédito.

e Salvaguardar 6 custodiar el efectivo recibido durante el dia. Ademas le
corresponde preparar el depésito bancario y rendir cuentas al final del dia.

¢ Realizar el pago de salarios con base a la planilla.

e Debera conocer y aplicar adecuadamente los procedimientos de control de

ingresos y egresos de efectivo, que le son aplicables a sus actividades.

Puesto del que depende Puestos que supervisa
jerarquicamente: directamente:
e Contador General ¢ Ninguno

Perfil minimo requerido:

La persona para poder realizar las actividades descritas anteriormente debe
estar como minimo cursando el segundo afio de la carrera de Contador Publico
y Auditor. Con experiencia minima de dos anos en puestos similares. Y ademas

debe ser muy habil con las operaciones matematicas.
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4.4.2 Manual contable
En este manual se estableceran los lineamientos del sistema contable
propuesto, para el registro de las operaciones que se realizan en SPOT REK,

productora de spots publicitarios de radio, acorde el siguiente contenido:

INTRODUCCION

El presente manual contable contiene todos los lineamientos que se deben
cumplir, para el registro contable de las operaciones de una empresa productora
de spots de radio “SPOT REK”. El uso de este manual es obligatorio para todo el
personal involucrado en las operaciones y registros contables que se originen,

derivados de la produccién de spots.

Ademas presenta las principales cuentas que deben ser utilizadas para el
registro de esas operaciones, la explicacion de los cargos y abonos que se
deben hacer a estas cuentas conforme su naturaleza, cuentas que no pueden
alterarse sin previa autorizacion del Gerente General. Presenta también las
principales politicas contables de la empresa, las principales operaciones que
merecen ser tomadas en cuenta por el Departamento de Contabilidad a cargo
del registro contable y los modelos de estados financieros que deben
proporcionarse a la Gerencia General. El Departamento de Contabilidad no
podra ampliar, eliminar o mejorar las cuentas, los modelos, registros o los
formularios del presente manual, sin la previa autorizacidbn por escrito del

Gerente General.

Este manual sera entregado a cada persona que integre el Departamento de
Contabilidad que sea contratado y trasladarse a los sustitutos en caso de
ausencias o0 remociones y constituye un instrumento de ayuda al personal del
departamento para los registros contables de las transacciones que se elaboran

diariamente en la empresa.
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OBJETIVOS
Los principales objetivos de este manual contable son:
e Comunicar por escrito las normas, politicas y procedimientos contables que
la Administracién de la empresa fija.
e Establecer la consistencia en el registro de las operaciones.
e Lograr el mejoramiento de los procesos.
o Permitir que el personal contratado (nuevo) pueda adaptarse a la forma de
realizar los registros contables.
e Guiar la ejecucion de una determinada operacion, para conseguir un fin.
e Revisar con periodicidad los procedimientos existentes, para su debida
correccién y actualizacién.
e Servir de instrumento para la Administracion.
e Facilitar el trabajo de la contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones y la preparacion de informes.
e Evitar la duplicidad de esfuerzos del personal.
o Establece lineamientos en los aspectos mas importantes para la operatoria
de las transacciones, dandole confianza a la informacién presentada.
e Obtener estados financieros con informacion fidedigna, que muestra la

situacion financiera de la empresa

INSTRUCCIONES SOBRE EL USO DEL MANUAL CONTABLE

Se hace la aclaracién que para la aplicacién del presente Manual Contable, su
uso no es optativo, sino obligatorio para toda persona involucrada en el proceso
contable de la empresa. Ademas la unica persona autorizada para efectuar
modificaciones es el Gerente General, debiendo comunicarse las necesidades
de dichas modificaciones, con los efectos que tendran sobre todo el manual, y

la fecha de su vigencia.
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Para la utilizacién del presente manual es necesario hacer las siguientes
consideraciones:

e Contar con los conocimientos basicos de; contabilidad, técnica de la partida
doble o jornalizacion, y tener comprension de los conceptos utilizados para
cada una de las cuentas, lo cual garantizara una aplicacion adecuada de
éstas.

e Ademas es necesario tener conocimiento de las Normas Internacionales de
Auditoria, las Normas Internacionales de Informacion Financiera, los
aspectos fiscales y legales vigentes en Guatemala, (Codigo Tributario,
Cadigo de Comercio, Leyes tributarias, etc.).

e La codificacion del Catalogo de Cuentas del presente manual se interpreta
de la manera siguiente:

Codigo Digitos Significado Clasificacion

1 ACTIVO Grupo General
12 2 ACTIVOS CORRIENTES Clasificacion
1204 4 CAJAY BANCOS Cuenta Principal
120401 6 Caja Chica Subcuenta
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POLITICAS CONTABLES
Las politicas contables importantes de la productora de spots se presentan a

continuacion:

¢ Politica para el manejo del fondo de caja chica
El fondo de caja chica es de Q. 5,000.00 y se utilizara para el pago de
gastos 6 compras urgentes menores o iguales a Q. 1,000.00, debiéndose
reembolsar cuando los gastos sean iguales 0 mayores al 60% del total del
fondo asignado, dicho fondo se usara exclusivamente para el proposito y
destino determinado, y no podra usarse para cambio de cheques
personales o préstamos temporales bajo ninguna circunstancia.

¢ Unidad monetaria
Los estados financieros de la empresa seran expresados en la moneda
oficial de Guatemala que es el Quetzal.

¢ Método de contabilizacion
Siguiendo las disposiciones fiscales en cuanto al Impuesto sobre la Renta,
los ingresos y operaciones contables, asi como los compromisos vy
obligaciones; se registran en el momento en que se formalicen y el método
sera el de lo devengado.

¢ Depreciaciones y valuacion de inmuebles, mobiliario y equipo, equipo
de computacién y de produccion
Las propiedades, planta y equipo se registran al costo original de
adquisicion, mas los gastos ocasionados durante su adquisicidon (fletes,

seguros, honorarios, impuestos e instalacién), segun sea necesario.

La depreciacidon de las propiedades planta y equipo se registra con base en
el método de linea recta, y los porcentajes son de acuerdo a lo estipulado
en la Ley del ISR segun articulo 19, siendo los porcentajes:

84



Total de activo Vida util | Porcentaje

Edificios 20 anos | 5%
Vehiculos 5anos | 20%
Mobiliario y equipo 5afos | 20%
Equipo de computacién 3afnos |33.33%

Equipo de Grabacién y Produccion | 5 afios | 20%

¢ Vacaciones, bonificacion anual (bono 14), aguinaldo e indemnizacién
y bonificacién incentivo
El gasto por pago de las prestaciones laborales (vacaciones, bonificacion
anual, aguinaldo, e indemnizaciones), se registra mensualmente, tomando
como base para el registro el total de la ndmina mensual de empleados,
creando una provision mensual del 8.33% para cada prestacion,
exceptuando las vacaciones cuyo porcentaje es del 4.17%, las cuales
deben ser gozadas por el personal de la empresa al cumplir un afio de
labores, por lo que unicamente se pagaran si existe un saldo a favor del

empleado al momento de su retiro.

El pago de la bonificacién anual decreto 72-92 (bono 14), y el aguinaldo se
realizan en julio y diciembre de cada afo, respectivamente. La
indemnizacién es reconocida a los empleados unicamente por las causas
permitidas descritas en el Cédigo de Trabajo. No se reconoce una

indemnizacion universal.

El gasto por concepto de bonificacién incentivo se eroga y registra
mensualmente, y su monto es de doscientos cincuenta quetzales con

00/100 (Q 250.00) que se pagara junto al sueldo mensual devengado.
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¢ Estimacion para cuentas incobrables
La estimacidon para cuentas incobrables se aplica de acuerdo a la ley del
ISR de un maximo de 3%, sobre el saldo total de las cuentas y documentos
por cobrar comerciales.

¢ Impuesto sobre la renta
La empresa se encuentra bajo el régimen general del pago del 5%
aplicable al total de sus ventas mensuales, de acuerdo a la ley del ISR.
(Ver anexo II)

e Conciliaciones bancarias
Se deben realizar conciliaciones bancarias mensuales al recibir el estado
de cuenta bancaria, dejando evidencia de su elaboracién, revisién y
aprobacion.

e Modificaciones al manual contable
El manual contable solo podra modificarse y aprobarse derivado de
actualizaciones de las leyes y procedimientos administrativos aprobados

por la Gerencia General.
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PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

“SPOT REK”

CATALOGO DE CUENTAS

Snats de Radio

CODIGO

DESCRIPCION

100000

ACTIVOS

110000

ACTIVOS NO CORRIENTES

110100

PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO

110101

Vehiculos

110102

Mobiliario y Equipo

110103

Equipo de Grabacion y Produccidn

110104

Equipo de Computacion

110105

Edificios

110106

Terrenos

110200

DEPRECIACIONES ACUMULADAS

110201

Depreciacion Acumulada Vehiculos

110202

Depreciacion Acumula Mobiliario y Equipo

110203

Depreciacion Acumulada Equipo de Grabacién y Produccion

110204

Depreciacion Acumulada Equipo de Computacion

110205

Depreciacion Acumulada Edificios

120000

ACTIVOS CORRIENTES

120100

CUENTAS POR COBRAR

120101

Cuentas por Cobrar (Clientes)

120102

Documentos por Cobrar (Comerciales)

120200

ESTIMACION PARA CUENTAS INCOBRABLES

120201

Estimacion para Cuentas Incobrables

120300

IMPUESTOS POR COBRAR

120301

IVA por Cobrar
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“SPOT REK”

PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

CATALOGO DE CUENTAS

Snots de Radia

CODIGO

DESCRIPCION

120400

CAJAYY BANCOS

120401

Caja Chica

120402

Depésitos Monetarios

120403

Depésitos de Ahorro

120500

GASTOS ANTICIPADOS

120501

Primas de Seguros Anticipadas

120600

INVENTARIOS

120601

Materiales (CD)

200000

PATRIMONIO CONTABLE

210000

PATRIMONIO CONTABLE

210100

PROPIETARIO CUENTA CAPITAL

210101

Propietario Cuenta Capital

210200

RESERVAS

210201

Reserva Legal

210300

SUPERAVIT (DEFICIT)

210301

Utilidades Acumuladas

210302

Resultado del Ejercicio

300000

PASIVO

310000

PASIVO NO CORRIENTE

310100

PRESTAMOS A LARGO PLAZO

310101

Préstamos Bancarios

310200

PROVISIONES LABORALES

310201

Provision Indemnizaciones
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PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

“SPOT REK”

CATALOGO DE CUENTAS

Snots de Radin

CODIGO

DESCRIPCION

320000

PASIVO CORRIENTE

320100

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO

320101

Proveedores

320101

Documentos por Pagar

320200

PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR

320201

Aguinaldos por Pagar

320202

Vacaciones por Pagar

320203

Bono 14 por Pagar

320300

CONTRIBUCIONES POR PAGAR

320301

IGSS por Pagar

320400

IMPUESTOS POR PAGAR

320401

Impuesto al Valor Agregado por Pagar

320402

Impuesto Sobre Renta por Pagar

320403

Impuesto Unico Sobre Inmuebles por Pagar —IUSI-

400000

VENTAS DE OPERACION

410000

VENTAS DE OPERACION

410100

VENTAS POR SERVICIOS

410101

Spots de Radio

500000

COSTO DEL SERVICIO

510000

COSTO DEL SERVICIO

510100

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

510101

Salarios
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“SPOT REK”

PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

CATALOGO DE CUENTAS

Snnts de Radio

CODIGO

DESCRIPCION

510102

Bonificacion Dto. 78-89

510103

Cuota Patronal IGSS

510104

Prestaciones Laborales

510105

Reparaciones y Mantenimiento

510106

Materiales y Suministros

510107

Depreciaciones

510108

Servicios Publicos

510109

Gastos Diversos

510110

Servicios de Locutores

510200

DEPARTAMENTO CREATIVO

510201

Salarios

510202

Bonificacién Dto. 78-89

510203

Cuota Patronal IGSS

510204

Prestaciones Laborales

510205

Reparaciones y Mantenimiento

510206

Depreciaciones

510207

Servicios Publicos

510208

Gastos Diversos

600000

GASTOS DE OPERACION

610000

GASTOS DE OPERACION

610100

GASTOS DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE

610101

Sueldos
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
CATALOGO DE CUENTAS

Snots de Radio

CODIGO | DESCRIPCION

610102 | Bonificacion Dto. 78-89

610103 | Cuota Patronal IGSS

610104 | Prestaciones Laborales

610105 | Reparaciones y Mantenimiento

610106 | Depreciaciones

610107 | Servicios Publicos

610108 | Gastos Diversos

610200 | GASTOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

610201 | Sueldos

610202 Bonifiéacién Dto. 78-89

610203 | Cuota Patronal IGSS

610204 | Prestaciones Laborales

610205 | Reparaciones y Mantenimiento

610206 | Depreciaciones

610207 | Servicios Publicos

610208 | Gastos Diversos

610300 | GASTOS ADMINISTRATIVOS

610301 | Sueldos

610302 | Bonificacion Dto. 78-89

610303 | Cuota Patronal IGSS

610304 | Prestaciones Laborales

610305 | Reparaciones y Mantenimiento

610306 | Depreciaciones

610307 | Servicios Publicos
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“SPOT REK”

PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

CATALOGO DE CUENTAS

Soots de Radio

CODIGO

DESCRIPCION

610308

Gastos Diversos

610309

Honorarios Profesionales

610310

Impuesto Unico Sobre Inmueble —1USI-

610311

Cuentas Incobrables

610312

Seguros Vencidos

700000

OTROS INGRESOS

710000

INGRESOS FINANCIEROS

710100

INGRESOS FINANCIEROS

710101

Intereses Ganados

710102

Utilidad en Venta de Activos

800000

OTROS GASTOS

810000

GASTOS FINANCIEROS

810100

GASTOS FINANCIEROS

810101

Intereses Pagados

810102

Pérdida en Venta de Activos
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DESCRIPCION DE CUENTAS

A continuacion se pretende dar una herramienta de orientacidén al usuario, donde
se explica el contenido y el uso de las principales cuentas, se indica la
naturaleza de la misma, asi como los conceptos por los cuales se carga y se

abona cada una de ellas.

100000 ACTIVO
Esta integrado por ios bienes y derechos que posee la empresa y se clasifica en

Activo No Corriente y Activo Corriente.

110000 ACTIVOS NO CORRIENTES

Dentro de este grupo, se incluyen las inversiones en bienes inmuebles las
construcciones, bienes materiales o derechos, que en el curso normal de los
negocios no estan destinados a la venta, sino que representan inversion de
capital, es decir que son bienes permanentes y los que se supone se gastan por

el uso de las operaciones en la prestacion del servicio.

110100 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Registra los bienes que adquiere o posee la empresa, con el objetivo de
utilizarlos de forma permanente en el desarrollo de las operaciones del giro
normal de la misma en la generaciéon de ingresos. Deben tener una vida (til
superior a 3 afnos y son ajenos a los bienes destinados para la venta. Su
valuacion es al costo de adquisicién, el cual incluye el precio neto pagado por los
bienes, mas todos los gastos necesarios para tener el activo en funcionamiento.
Entre las cuentas que integran las Propiedades, Planta y Equipo se encuentran:
- Vehiculos; utilizados para la prestacion de los servicios.
- Mobiliario y Equipo; las mesas, las sillas secretariales, maquinas de

escribir, entre otros.
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- Equipo de Grabacién y Produccion; equipo de audio, tornamesas,
consolas, quemadoras de CD, micréfonos, etc.

- Equipo de Computacion; computadoras e impresoras.

- Edificios; dénde se encuentra ubicada la productora propiedad de la
misma.

- Terrenos; propiedad de la empresa.

Cargos: Con la adquisicidn de activos fijos, mejoras permanentes que
alarguen la vida util del activo o las reevaluaciones de activos.

e Abonos: Cuando se vende, destruye o se da de baja un activo fjjo.

¢ Saldo: El saldo sera deudor y representa la existencia al costo de este tipo

de bienes.

110200 DEPRECIACIONES ACUMULADAS

En esta cuenta se registra la depreciacion o estimacion del desgaste por uso
acumulado de los activos fijos (vehiculos, equipo de cdmputo, edificios,
mobiliario y equipo, equipo de grabacién y produccion), utilizados para el
desarrollo de las actividades de la empresa, con base en los porcentajes
autorizados por la Administracion de la misma, y establecidos en la Ley del

Impuesto Sobre la Renta.

e Cargos: Con el valor de los ajustes por excesos en los registros de la
depreciacion, por la reversion del valor de la depreciacion acumulada de
activos fijos dados de baja, ya sea por venta, siniestro o destruccién y por
la partida de cierre del periodo contable.

e Abonos: Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor de la
depreciacion que se registra durante cada periodo.

¢ Saldo: Su saldo es acreedor.
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120000 ACTIVOS CORRIENTES

Esta representado por el efectivo o su equivalente, los derechos por recuperar,
los activos realizables, gastos pagados por anticipado, que se mantienen para
fines de la prestacion de servicios, a la espera de que sean efectuados dentro de
los doce meses de la fecha del balance o para su consumo en el ciclo de

operaciones de la empresa.

120100 CUENTAS POR COBRAR
Estas cuentas se encuentran integradas por las cuentas y documentos por
cobrar que representan los derechos exigibles del valor de la prestacion de

servicios (produccion de spots de radio) concedidas al crédito a terceros.

e Cargos: Por el saldo al principio del periodo, por el importe de las
prestaciones de servicio en la produccién de spots de radio.

e Abonos: Por el valor de pagos recibidos, por descuentos o rebajas
concedidas y por eliminacion de saldos considerados definitivamente
incobrables.

e Saldo: Su saldo es deudor.

120201 Estimacion para Cuentas Incobrables

Se constituye por un porcentaje establecido de conformidad con la politica de la
empresa, y de acuerdo a la Ley del ISR, sobre el saldo total de las cuentas por
cobrar comerciales, para cubrir posibles pérdidas por los saldos de cobro

dudoso.

e Cargos: Dado el caso de que en la fecha determinada, el saldo de la

estimacion resulte ser mas elevado que el total de saldos dudosos.
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e Abonos: Generados por el incremento a la provision de cobros dudosos,
de acuerdo con la estimacion de saldos incobrables.

¢ Saldo: Su saldo es acreedor.

120301 IVA por Cobrar
La empresa como contribuyente del Impuesto al Valor Agregado registra en esta
cuenta el valor que se origina cuando realizan las compras y adquiere servicios,

se regulariza cada mes con la cuenta de IVA por pagar.

e Cargos: Con el importe del impuesto pagado durante el mes por todas ias
compras, y Servicios.

e Abonos: Se abona cuando se realiza una devolucion de mercaderia,
parcial o total, y cuando se ejecutan las regularizaciones del IVA.

e Saldo: Su saldo es deudor.

120401 Caja Chica
Representa el efectivo disponible para la realizacion de gastos o compras

urgentes.

e Cargos: Al crear dicha cuenta, y al incrementar el valor del fondo asignado.

e Abonos: Por la reduccion del valor que la integra y por la eliminacién del
fondo asignado.

¢ Saldo: Su saldo es deudor.

120402 Depdsitos Monetarios
120403 Depésitos Ahorro
El saldo de estas cuentas representan el efectivo depositado en las instituciones

bancarias, en cuentas de depositos monetarios y en cuentas de depésito de
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ahorro, provenientes de ingresos obtenidos por la realizacion de las actividades
comerciales, y que se encuentran disponibles para cumplir con los fines
ordinarios de la empresa.

e Cargos: Con el saldo al inicio del periodo contable, con el valor del efectivo
y/o cheques depositados en las diferentes cuentas bancarias, con el monto
de apertura de cada cuenta bancaria nueva, por transferencias entre
cuentas bancarias, por registro de notas de crédito bancarias, registro de
intereses generados, depdsito de fondos provenientes de préstamos
recibidos y aportaciones de capital.

e Abonos: Con el valor de los desembolsos efectuados mediante cheques
en las cuentas de depdsitos monetarios y con el valor de los retiros de
efectivo de las cuentas de depdsitos de ahorro, notas de pago electrénicas,
transferencias entre cuentas bancarias, notas de débito bancarias, pagos
por acreditamiento, etc., y con la partida de cierre del periodo contable.

¢ Saldo: Su saldo es deudor.

120501 Primas de Seguros Anticipadas
Representa la porcion no vencida de las primas de seguros pagadas por

anticipado.

e Cargos: Por el pago anticipado de las primas de seguros.
e Abonos: Al final de cada mes, por las primas de seguros vencidas y con
cargo a las cuentas de gasto.

¢ Saldo: Su saldo es deudor.
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120600 INVENTARIO

120601 Materiales (CD)

El saldo de esta cuenta refleja la existencia de materiales. Estos materiales
estan integrados por los CD con sus respectivos estuches para grabar los spots
y las etiquetas que sirven para identificarlos.

¢ Cargos: Con el saldo al inicio del periodo contable, con el valor de las
compras de materiales y por regularizaciones provenientes del recuento
anual del inventario.

e Abonos: Con el traslado al costo del servicio, por regularizaciones
provenientes del recuento anual del inventario y con la partida de cierre del
periodo contable.

e Saldo: Su saldo es deudor.

210000 PATRIMONIO CONTABLE

Esta cuenta presenta el valor de la participacion conjunta de la persona
individual propietaria de la empresa, asi como las reservas de utilidades, las
utilidades o pérdidas obtenidas en periodos anteriores.

¢ Cargos: Con la aplicacién de pérdidas obtenidas en un periodo o al liquidar
definitivamente la empresa, con retiros de capital de parte del propietario, y
con las regularizaciones de las cuentas al final de cada periodo contable
para efectos del cierre contable.

¢ Abonos: Con el valor del capital aportado por el propietario al constituir la
empresa, con el saldo al inicio del periodo contable, con la acumulacion de
utilidades obtenidas durante los diferentes periodos y con el registro de la
reserva de utilidades que se haga anualmente.

e Saldo: Su saldo es acreedor.
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300000 PASIVO
Son todas las deudas y obligaciones que tiene la empresa por adquisicidn de

materiales, bienes, servicios y suministros.

310000 PASIVO NO CORRIENTE
El pasivo a largo plazo o no corriente esta representado por las obligaciones
cuyo vencimiento sea posterior a un ano o al ciclo normal de las operaciones.

310101 Préstamos Bancarios
Bajo esta cuenta se agrupan todas aquellas transacciones que se hacen con
instituciones financieras que le otorgan a la empresa préstamos a largo plazo.

e Cargos: Se carga con los pagos parciales o totales que se realizan a estas
cuentas, y también cuando se traslade a una cuenta que represente
obligaciones menores a un afio.

e Abonos: Con el valor de los préstamos concedidos por los bancos a la
empresa.

e Saldo: Su saldo es acreedor.

310201 Provisiéon Indemnizaciones

En esta cuenta se registran todas aquellas provisiones que efectua la empresa
con la finalidad de cubrir gastos futuros en concepto de indemnizaciones del
personal, de conformidad con la politica de pago de la empresa y con lo
estipulado por el Cédigo de Trabajo de la Republica de Guatemaia.

¢ Cargos: Con el desembolso de efectivo por pago de indemnizaciones a los
empleados, por regularizaciones que se hagan a la provisidn por excesos
registrados y por la partida de cierre del periodo contable.
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e Abonos: Con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de la
provisibn que se haga mensualmente para cubrir el gasto futuro por
indemnizaciéon y por ajustes con el objeto de actualizar el saldo de la
provisidn, de acuerdo a calculos recientes.

¢ Saldo: Su saldo es acreedor.

320000 PASIVO CORRIENTE
Esta constituido por todas las partidas que representan obligaciones de la
empresa, cuyo pago se debe efectuar dentro de los doce meses posteriores a la

fecha del balance o del curso normal del ciclo de operaciones de la empresa.

320100 CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO

Esta cuenta es utilizada para registrar el valor de todas aquellas obligaciones
adquiridas por compra de bienes o adquisicion de servicios relacionados con la
operacidbn de la empresa, especialmente para produccion, respaidadas con
documentos firmados o simplemente aceptados a favor de terceros como:
facturas cambiarias y facturas simples, con vencimiento en un periodo no mayor

a un ano.

e Cargos: Con el valor del desemboiso efectuado al proveedor en pago
parcial o total de la deuda adquirida, ajustes y/o reclasificaciones y con la
partida de cierre del periodo contable.

e Abonos: Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor de las
compras o servicios adquiridos durante el periodo.

e Saldo: Su saldo es acreedor.

320200 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR
En esta cuenta se registran todas aquellas provisiones que efectla la empresa

con la finalidad de cubrir gastos futuros por prestaciones del personal, tales
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como aguinaldos, vacaciones y bono catorce. El registro de los débitos y

créditos se hara en las cuentas de detalle especificas para esta cuenta.

e Cargos: Con el desembolso de efectivo por pago de prestaciones a los
empleados, por regularizaciones que se hagan a las diversas cuentas de
provisiones por ajustes de excesos registrados y por la partida de cierre del
periodo contable.

e Abonos: Con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de la
provision que se haga mensualmente para cubrir el gasto futuro por
prestaciones laborales y por ajustes con el objeto de actualizar el saldo de
las provisiones de acuerdo a calculos recientes.

e Saldo: Su saldo es acreedor.

320301 IGSS por Pagar
Esta cuenta representa el valor de las contribuciones pendientes de pago de las
Cuotas Laboral y Patronal del IGSS.

e Cargos: Con el valor pagado en concepto de cuotas del IGSS y por la
partida de cierre del periodo contable.

e Abonos: Con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de las
Cuotas Laboral y Patronal pendientes de pago.

e Saldo: Su saldo es acreedor.

320400 IMPUESTOS POR PAGAR
Esta cuenta representa el valor de los impuestos pendientes de pago, entre ellos
el Impuesto sobre la Renta, IVA por pagar, Impuesto sobre la Renta retenido a
empleados y terceras personas, Impuesto Unico Sobre Inmuebles entre otros.

e Cargos: Con el valor de los impuestos (ISR, IVA, 1USI, etc.) efectivamente

pagados a la Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT, con el
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valor de las regularizaciones de la cuenta del Impuesto al Valor Agregado,
y por la partida de cierre del periodo contable.

e Abonos: Con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de las
retenciones efectuadas empleados en la ndmina mensual, con el valor de
las retenciones de Impuesto sobre la Renta efectuadas a proveedores o
acreedores afectos, con el valor del Impuesto sobre la Renta determinado,
con el valor del IUSI, y con el registro del Impuesto al Valor Agregado
originado por las ventas efectuadas.

e Saldo: Su saldo es acreedor.

410100 VENTAS POR SERVICIOS
Bajo este concepto se enmarcan todas las ventas por servicio en la produccion
de spots de radio, que se realizan en el ciclo normal de operaciones de la

empresa.

e Cargos: Por la partida de cierre del periodo contable.
e Abonos: Con el valor a registrar de las ventas diarias efectuadas de los
spots de radio, con base en la facturacion emitida.

e Saldo: Su saldo es acreedor.

510000 COSTO DEL SERVICIO

Esta cuenta representa todos los costos realizados en el proceso de produccién
(salarios, servicios publicos, depreciacion, etc.) de spots durante el periodo
contable, para un mejor control de los costos esta dividido en departamentos.

510100 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
En esta cuenta se incluye el valor de todos los costos en los cuales incurre la

empresa, relacionados con la produccion de spots, entre los cuales figuran los
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salarios, prestaciones, materiales y suministros, servicios de locutores, servicios

diversos y otros.

e Cargos: Con el monto del costo incurrido, ya sea que se haya
desembolsado o esté por desembolsar el efectivo correspondiente, o se
haya registrado por medio de provisiones.

e Abonos: Con la partida de cierre del periodo contable.

e Saldo: Su saldo es deudor.

510200 DEPARTAMENTO CREATIVO
En esta cuenta se incluye el valor de todos los costos en los cuales incurre la
empresa, relacionados con la creacion de spots, entre los cuales figuran los

salarios, prestaciones, servicios diversos y otros.

e Cargos: Con el monto del costo incurrido, ya sea que se haya
desembolsado o esté por desembolsar el efectivo correspondiente, o se
haya registrado por medio de provisiones.

e Abonos: Con la partida de cierre del periodo contable.

e Saldo: Su saldo es deudor.

610000 GASTOS DE OPERACION
Esta seccion del Estado de Resultados incluye las subdivisiones de gastos de
ventas y gastos de administracion incurridos por la empresa en el desarrollo de

sus actividades durante un periodo contable.
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610100 GASTOS DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE
Incluye el monto de todos los gastos en los cuales incurre la empresa para poder
mantener funcionando el Departamento encargado de Atencién al Cliente, entre

los que figuran sueldos, servicios publicos y diversos, mantenimiento y otros.

e Cargos: Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya
desembolsado o esté por desembolsar el efectivo correspondiente, o se
haya registrado por medio de provisiones.

e Abonos: Por la partida de cierre del periodo contable.

¢ Saldo: Su saldo es deudor.

610200 GASTOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Incluye el monto de todos los gastos en los cuales incurre la empresa para poder
mantener un adecuado control de los registros contables, entre los que figuran

sueldos, prestaciones, servicios publicos y diversos, mantenimiento y otros.

e Cargos: Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya
desembolsado o esté por desembolsar el efectivo correspondiente, o se
haya registrado por medio de provisiones.

e Abonos: Por la partida de cierre del periodo contable.

¢ Saldo: Su saldo es deudor.

610300 GASTOS ADMINISTRATIVOS
En esta cuenta se incluye el valor de todos los gastos en los cuales incurre la
empresa, relacionados con la Administracién de la misma, entre los cuales

figuran los sueldos, servicios diversos, honorarios profesionales, otros.
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e Cargos: Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya
desembolsado o esté por desembolsar el efectivo correspondiente, o se
haya registrado por medio de provisiones.

¢ Abonos: Por la partida de cierre del periodo contable.

e Saldo: Su saldo es deudor.

710100 INGRESOS FINANCIEROS
En esta cuenta se registran los ingresos obtenidos por actividades de
inversiones y transacciones puramente financieras, como lo son intereses

bancarios, utilidad en venta de activos, etc.

e Cargos: Con el valor registrado en la partida de cierre del periodo
contable.

e Abonos: Con el valor a registrar de los diferentes productos obtenidos en
las diversas inversiones o depdsitos que efectue la empresa y con el valor
de la utilidad en venta de activos.

e Saldo: Su saldo es acreedor.

810100 GASTOS FINANCIEROS

Esta seccion del Estado de Resultados incluye el monto de los gastos incurridos
en concepto de intereses sobre préstamos y comisiones a instituciones
financieras, etc.

e Cargos: Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya
desembolsado o esté por desembolsar el efectivo correspondiente, o se
haya registrado por medio de provisiones.

e Abonos: Con el monto registrado en la partida de cierre del periodo
contable.

¢ Saldo: Su saldo es deudor.
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MODELO DE REGISTROS CONTABLES
A continuacién se presentan algunos ejemplos de los registros contables mas

comunes en la empresa productora de spots de radio, con el objetivo de

familiarizar a los lectores y usuarios del catalogo de cuentas, descrito

anteriormente:

¢ Ventas por Servicios al Contado

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Pdéliza de Ventas por Servicio al Contado
(Cifras expresadas en Quetzales)

Péliza No. Xx Fecha XXX
Cédigo s
Contable Descripcion Debe Haber
120400 CAJAY BANCOS
120402 Depositos Monetarios XOOKXX
410100 VENTAS POR SERVICIOS
410101 Spots de Radio 20000
320401 IVA por Pagar 000X
Por el registro de las ventas por servicio al
contado, segun Fact. No. XX YOOOOKK XOOOKK
¢ Ventas por Servicios al Crédito
SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Péliza de Ventas por Servicio al Crédito
(Cifras expresadas en Quetzales
Péliza No. XX Fecha XXX
Cédigo .
Contable Descripcién Debe Haber
120100 CUENTAS POR COBRAR
120101 Cuentas por Cobrar (Clientes) X000
120400 CAJA Y BANCOS
120402 Depositos Monetarios X000
410100 VENTAS POR SERVICIOS
410101 Spots de Radio X000
320401 IVA por Pagar OO0
Por el registro de las ventas por servicio al
crédito, segin Fact. No. XX X000 XOOXXX
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¢ Registro de los Cobros

SPOT REK, Productora de Spots de Radio

Péliza de Cobros
(Cifras expresadas en Quetzales)

Pdliza No. XX Fecha XXX
Codigo oy
Contable Descripcion Debe Haber
120400 CAJAY BANCOS
120402 Depbsitos Monetarios XOOXKXX
120100 CUENTAS POR COBRAR
120101 Cuentas por Cobrar {clientes) XXX
Por el registro de los cobros a los clientes de
Fact. No. XX XOOXXX 20000
¢ Registro de la Apertura o Creacion de la Caja Chica
SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Péliza de Apertura o Creacién de Caja Chica
(Cifras expresadas en Quetzales)
Péliza No. XX Fecha XXX
Cédigo s
Contable Descripciéon Debe Haber
120400 CAJA Y BANCOS
120401 Caja Chica 000X
120400 CAJA Y BANCOS
120402 Depbsitos Monetarios XO000K
Para el registro de la apertura de fondos
de caja chica girado a favor del encargado | xx000xx 20000




v

¢ Registro de Egresos de la Caja Chica

SPOT REK, Productora de Spots de Radio

Pdéliza de Egresos de Caja Chica
(Cifras expresadas en Quetzales)

Péliza No. Xx Fecha XXX
Codigo L
Contable Descripcion Debe Haber
610300 GASTOS ADMINISTRATIVOS XO0XX
610308 Gastos Diversos 200X
120400 CAJA Y BANCOS OO
120402 Dep6sitos Monetarios XO00KX
Para el registro de egresos
cancelados con el fondo de caja
chica. 200000 2O000XX
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MODELO DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

e ESTADO DE COSTO DEL SERVICIO

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Estado de Costo del Servicio
Del xx/xx/xx al xx/xx/xx
(Cifras expresadas en Quetzales)

COSTOS DIRECTOS JOOKXXX
MATERIALES (CD) YOXKX
MANO DE OBRA YOOXX
COSTOS INDIRECTOS YXOOKX
COSTO DEL SERVICIO XXXXXX
e ESTADO DE RESULTADOS
SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Estado de Resuitados
Del xx/xx/xx al xx/xx/xx
(Cifras Expresadas en Quetzales)
410000 VENTAS DE OPERACION OOCKKXX
410100 VENTAS POR SERVICIOS XO0000(X
VENTAS NETAS XXXXXXX
510000 COSTO DEL SERVICIO OOXXXXX)
GANANCIA BRUTA XXXXXXX
610000 (-) GASTOS DE OPERACION (>0000%)
610100 GASTOS DEPTO. ATENCION AL CLIENTE XXX
610200 GASTOS DEPTO. DE CONTABILIDAD XXXXX
610300 GASTOS ADMINSTRATIVOS XOO0KX
GANANCIA EN OPERACION XXXXXXX
700000 (+) OTROS INGRESOS 000K 200X
800000 (-) OTROS GASTOS (00Xx)
GANANCIA ANTES DEL IMPUESTO XXXXXXX
(-) ISR 5% XO00K

GANANCIA NETA DEL EJERCICIO

XXXXXXX
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» ESTADO DE SITUACION FINANCIERA O BALANCE GENERAL

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Estado de Situacion Financiera
Al XXIXXIXX
(Cifras expresadas en Quetzales)
100000 ACTIVO
110000 ACTIVOS NO CORRIENTES XXXXXXXXX
110100 PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
110101 Vehiculos XXX
110102  Modbiliario y Equipos Y00
110103  Equipos de Grabacién y Produccion 20000
110104  Equipo de Computacion YO0
110105  Edificios OOOX
112000(-) DEPRECIACIONES ACUMULADAS (3000¢X)
Sub-total XXX
110106  Terrenos XOOXX
120000 ACTIVOS CORRIENTES XXXXXXX
120100 CUENTAS POR COBRAR XOOOKXXK
120200 ESTIMACION PARA CUENTAS INCOBRABLES (00XX) X000
120300 IMPUESTOS POR COBRAR XXX
120400 CAJA Y BANCOS XXX
120500 GASTOS ANTICIPADOS XXX
120600 INVENTARIOS XOOXXX
TOTAL ACTIVO XXXXXXXXX
PATRIMONIO
210000 PATRIMONIO CONTABLE XXXXXXXXX
210100 PROPIETARIO CUENTA CAPITAL XXX
210200 RESERVAS OO0
210300 SUPERAVIT (DEFICIT) X000
300000 PASIVO XXXXXXX
310000 PASIVO NO CORRIENTE XXX
310100 PRESTAMOS A LARGO PLAZO XOXXXXX
310200 PROVISIONES LABORALES prsrered
320000 PASIVO CORRIENTE XXXXX
320100 CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO XOOKX
320200 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR YOOXXX
320300 CONTRIBUCIONES POR PAGAR XXX
320400 |IMPUESTOS POR PAGAR YXXOXXX
L TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO XXXXXXXXX
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« ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Estado de Flujos de Efectivo
Del XX/IXX/XX al XXIXX/XX
(Cifras expresadas en Quetzales)

FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

Efectivo Recibido por Clientes XOOOXX
Efectivo Pagado Proveedores, Empleados y otros (>000x)
Efectivo Pagado Ofros Gastos de Operacion (00xx)
Total Efectivo Provisto por Actividades de Operacion 200000

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION
Efectivo pagado en Adquisicion de Activos No Corrientes {>0000(x)
Total Efectivo Provisto por Actividades de Inversion (20000(X)

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIACION

Efectivo pagado por préstamos e intereses {(>0000¢x)
Total Efectivo Provisto por Actividades de Financiamiento XOO0KX
Disminucién/Aumento neto en efectivo y equivalentes de efectivo XOOKXKX
Saldo Inicial X0
Saldo Final al XX/XX/XX XXOKXX

e« ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Estado de Cambios en el Patrimonio
Del XX/XX/XX al XX/XX/XX
(Cifras expresadas en Quetzales)

Patrimonio al inicio 000X
Saldo inicial de resultados acumulados YOOOXX

Retiros estatutarios o decretados (2000¢x)

Excedentes o perdidas de este periodo XOOXXXXX

Reservas YOO

Cambio del patrimonio durante el periodo XXXXXX
Patrimonio al final XXXXXX
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SOFTWARE CONTABLE

La empresa objeto de estudio realiza todas sus operaciones contables de
manera manual, es decir que no cuenta con ningun software contable, por lo
que se recomienda que la empresa adquiera un software contable de acuerdo
con sus capacidades econdmicas, que pueda adaptarse a las caracteristicas de
su equipo de computacién y que sea muy sencillo de instalar en el mismo.
Ademas que sea facil de utilizar por parte del personal del Departamento de
Contabilidad y a la vez pueda adaptarse al sistema contable disefiado en el
presente capitulo. Por lo que se presenta la propuesta de adquisicién del
software contabie indicado en el anexo |l del presente trabajo de tesis, derivado
a que éste cumple con las caracteristicas indicadas anteriormente.
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45 EJEMPLOS DE PROCESOS CONTABLES

E! objetivo de los siguientes ejemplos de procesos contables es fijar el curso de
accion que se debe seguir en las areas de mayor importancia en la empresa con
el fin de que exista orientacion y secuencia en las operaciones, logrando asi
evitar errores o fraudes que posteriormente alteren la informacion para la toma

de decisiones.

Para propositos de este trabajo de tesis, los procesos contables en mencion,
contendran los elementos basicos, como lo son la descripcion del proceso,
flujogramacion del proceso y los formatos sugeridos. La simbologia utilizada en

la flujogramacion de los procesos, es la siguiente:

SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO O FINAL: Lugar en donde inicia o finaliza un documento su recorrido.

OPERACION: Acci6n que se ejecuta (elaborar, realizar, comparar).

DOCUMENTO: se utiliza durante el proceso para indicar el traslado de

documentos a otra persona que interviene en el mismo.

DECISION: Cuando se puede decidir si o no, es decir existen dos o mas

alternativas que toman un curso de acgcion.

REVISION/APROBACION: indica una operacién en la cual el trabajo o documento
preparado es revisado y aprobado por un funcionario autorizado.

DOCUMENTO EN ORIGINAL Y COPIAS O MULTIDOCUMENTO.

DATOS

CONECTOR: PA4gina siguiente o pagina donde se continuara el fluyjograma del
sistema. Fin de péagina.

PROCESO PREDEFINIDO: Cuando mencionar una operacion es necesaria sin

analizarla en detalle.

ARCHIVO PERMANENTE

40|aluilae|aio|o
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“SPOT REK” ;:J

PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO =
PROCESOS CONTABLES : -

FACTURACION Y VENTAS Snofs de Radio

Como herramienta que facilite las funciones a ser realizadas por los encargados
de facturacion y ventas, se han disefiado y sugerido los procedimientos
necesarios para la ejecucion adecuada del proceso de facturacion y ventas, el
cual debe ser de conocimiento y aplicacion de parte de dicho personal

involucrado en las ventas.

Un proceso fundamental en una empresa productora de spots de radio lo
constituye la facturacién y ventas, porque de él depende la obtenciéon de
ingresos para la empresa, a continuacion se detallan los procedimientos mas

importantes de dicho proceso:

a. El cliente se presenta a la empresa y realiza su solicitud del comercial o
spot al Director de Cuentas.

b. El Director de Cuentas recibe el pedido o solicitud y verifica si se puede
realizar el spot previo a proporcionar el precio al cliente.

c. Una vez verificado que si se puede realizar el spot para satisfacer la
solicitud, se indica el precio al cliente y al estar de acuerdo se procede a
trasladar la solicitud del spot al Departamento Creativo.

d. En el Departamento Creativo reciben la solicitud y crean las ideas, el
lenguaje y los textos que integran el comercial o spot de acuerdo a lo
solicitado por cliente.

e. El Director Creativo traslada al Departamento de Atencion al Cliente las
ideas, el lenguaje y los textos que integran el spot, para que sea
autorizado.

f. El Director de Cuentas recibe las ideas, el lenguaje y los textos que

integran el spot, y al estar de acuerdo lo autoriza.
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. Una vez autorizado el spot por el Director de Cuentas, se procede a

contactar a los Locutores para grabar el spot.

Contactados los Locutores, se procede a enviar una copia de las ideas,
lenguaje y los textos que integran el spot al Departamento de Produccion
para que el Productor conozca dicho spot.

El dia establecido se produce o graba el spot en presencia del cliente o su
representante.

Grabado el spot, se procede a editar y a realizar las copias del spot que

se le entregaran al cliente.

. Editado el spot, se almacena una copia de éste para su resguardo.

Las copias del spot que le seran entregas al cliente son trasladadas al

Cajero para su entrega y facturacion.

. El Cajero emite la factura (ver forma 1 pagina 118), para que el cliente

efectue su pago.

. Al cancelar en caja, la factura original se le entrega al cliente juntamente

con su respectivo recibo de caja (ver forma 2 pagina 119) y las copias del
spot, estampando el sello de entregado en la factura original y a la copia

que queda en su poder.

. El Cajero traslada el reporte de facturacion y las copias de las facturas de

ventas al crédito y ventas al contado efectuadas durante el dia al Auxiliar
de Contabilidad.

. El Auxiliar de Contabilidad recibe el reporte y las copias de las facturas de

ventas por servicios y efectua los registros contables correspondientes.

. Una vez efectuado el registro contable se archiva la documentacion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FACTURACION Y VENTA 1/2

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

D. ATENCION

AL CLIENTE

‘ Inicio ’

DEPTO.
CREATIVO

DEPTO.
PRODUCCION

DEPTO.
CONTABILIDAD

Director de Recibe la solicitud del cliente <
Cuentas
No

Director de \s/ecr:tﬁca si se puede realizar el
Cuentas P /

Se procede a trasladar la Si
Director de solicitud del spot al |
Cuentas Departamento Creativo _/r

Director Creativo
y Disefiador de
Spots

Crean las ideas, el lenguaje y
los textos que integran el
spot

Director Creativo

Traslada al Depto. de
Atencion las ideas, lenguaje
y los textos que integran el
spot, para su autorizacion

v
Director de Autoriza las ideas, lenguaje y
Cuentas los textos que integran el spot
Y
Supervisor de Contacta a los Locutores
Locutores
Se procede a enviar una
copia de las ideas, lenguaje y 1
Director de los textos que integran el spot
Cuentas al Productor para que lo ._/J
conozca
Se produce o graba el spot en
Productor presencia del cliente
A
Se procede a editar y a
Editor realizar las copias del spot
que se le entregaran al cliente
Almacena una copia del spot
Editor para su resguardo.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FACTURACION Y VENTA 2/2

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

D. ATENCION
AL CLIENTE

DEPTO.
CREATIVO

DEPTO.
PRODUCCION

DEPTO.
CONTABILIDAD

Las copias del spot que le
seran entregas al cliente son

Editor trasladadas al Cajero para su
entrega y facturacion
Al cancelar el cliente, el
Cajero Cajero emite la factura vy
recibo de caja,
enfregandoselos al cliente
juntamente con las copias del
spot
Traslada el reporte de las
Cajero facturas y las copias de éstas,
de las ventas -efectuadas
durante el dia al Auxiliar
y
Auxiliar de Efectia los registros
Contabilidad contables correspondientes
Auxiliar de . L <
Contabilidad Archiva la documentacion
Fin
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Forma 1
SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio -~
13 calle 2-70 zona 14 gl

Guatemala, C.A.
Tels. 23681544, 23684050. FAX 25252037

Correo electronico: REK, 2O05@hoimsilesom
NIT: 2648894-9

FACTURA No. 5060600
de 2

Guatemala, de

NIT:

Cliente:
Direccion:

Total

Precio Unitario

Descripcion

Cantidad

Total Q.

Total en letras:
Crédito ( )

Contado ()
SI ESTA FACTURA ES DE CREDITO, NO SE CONSIDERA CANCELADA SIN EL RESPECTIVO RECIBO DE CAJA.

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION No. 2009-51537 DEL 22/4/09 DEL 0000000 AL 100000

{mpreso por FORCOM, S.A, NIT 275488-10
AC AT SONTRARY

OFIGINAL CLIFRNTE. DU

L

118



-

3

Forma 2

SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio

Q A

13 calle 2-70 zona 14
NIT: 2648894-9

RECIBO DE CAJA No. 534445

Guatemala

de de 2

Recibimos de:

Q.

Direccion:

NIT:

El Valor de:

Quetzales.

Por concepto de;

(Cantidad en letras)

CHEQUE No.

BANCO EFECTIVO( ) VALORAQ

cODIGO

CUENTA DEBITO CREDITO

Este pago

Saldo actual

Firma y sello; SPOT REK

Nota: Si el cheque no es aceptado, este recibo se tendra
como nulo.

impresa por FORCOM, S.A,, NIT 275489-10

CRIGHAL CLIENTE. DUBLICADC CONTABILIDAD
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“SPOT REK” =
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO =

PROCESOS CONTABLES -
INGRESOS DE EFECTIVO oot de Radio

EGRESOS DE EFECTIVO

Se refiere al manejo de los recursos con que cuenta una empresa, disponibles
en efectivo o depositados en bancos mediante cuentas de depdsitos monetarios
y de ahorro, que son producto de las ventas de spots de radio, préstamos,

aportes de capital y venta de activos fijos.

A continuacién se proporcionan los procedimientos necesarios para controlar en
forma sencilla y adecuada, los rubros de ingresos y egresos de efectivo de la
empresa, para lo cual se presentan por separado los pasos a seguir en el
manejo de fondos en cada una de sus fases, mismos que se detallan a

continuacion:

Ingresos de Efectivo
En el siguiente segmento se detallan los procedimientos para un adecuado
control de los ingresos, enfocado principalmente a los obtenidos por ventas de la
produccion de spots de radio:
a. Las copias del spot que le seran entregas al cliente son trasladadas al
Cajero para su entrega y facturacion.
b. El Cajero emite la factura (ver forma 1 pagina 118), para que el cliente
efectue su pago.
c. El Cajero recibe los fondos del cliente por concepto de:
e Cobro de ventas al Crédito
e Ventas al Contado
Cuando los pagos son efectuados por los clientes mediante
cheques, debe estamparse al dorso del mismo el sello de depositar
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a la cuenta bancaria de la empresa y debe solicitar al cliente que
- los mismos sean emitidos a nombre de [a empresa.
d. El Cajero emite recibo de caja prenumerado correlativamente (ver forma 2
o pagina 119) cuando se efectua los cobros de las ventas.

e. Al final del dia se efectuara un reporte de efectivo y cheques recibidos
por el Cajero, para lo cual se sugiere la forma 3 pagina 126.

f. Para mayor seguridad y con el objeto de mantener un adecuado control
sobre el efectivo recibido, los ingresos del dia seran depositados en el
Banco como maximo al dia siguiente.

g. Diariamente debe ser trasladado el reporte de efectivo y cheques
recibidos, la boleta de depésito, el reporte de facturacion y las copias de
las facturas de ventas al crédito y ventas al contado efectuadas durante el
dia, al Auxiliar de Contabilidad, para los respectivos registros contables.

h. El Auxiliar de Contabilidad recibe la documentacion de soporte y efectia
los registros contables correspondientes. Y traslada la documentacién al
Contador General para su revision y autorizacion.

i. El Contador General revisa y autoriza la documentacion.

j. Una vez autorizada la documentacion se archiva.

Egresos de efectivo
El siguiente segmento, incluye los procedimientos necesarios para el adecuado
control de los egresos de la empresa:

a. El procedimiento para los egresos inicia con la recepcidon de las facturas
de compras a los proveedores.

b. Conforme se reciben las facturas, el Auxiliar de Contabilidad emite las
contrasefas de pago, indicando la fecha de pago segun sea el plazo de
crédito pactado con el proveedor.

c. Una vez emitidas las contrasefias de pago, el Auxiliar de Contabilidad las
ingresa a una hoja electrénica, en la cual se indica la fecha de pago.
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. Al haber ingresado todas las facturas y con copia de las contrasenas de

pago, el Contador General revisara que las mismas se hayan ingresado
adecuadamente.

Previo a la emisidbn de cheques debe emitirse un listado de los pagos
calendarizados y el mismo debe ser autorizado por el Gerente General.
Los dias miércoles de cada semana se emitiran los cheques y ese mismo
dia deben trasladar al Contador General y al Gerente General para que
sean firmados (firmas mancomunadas).

Los dias viernes de cada semana se realizaran pagos a proveedores, los
cuales se haran mediante cheque que debe llevar impresa la leyenda NO
NEGOCIABLE, por consiguiente no se emitiran cheques al portador.

. Al entregar los cheques al proveedor, el comprobante de pago (ver forma

4 pagina 127) debe ser firmado de recibido por la persona a quien se le
otorga el pago, consignandose ademas los datos de dicha persona como
nombre, No. de cédula de vecindad y la fecha de entrega.

Cuando un cobrador sea nuevo y/o no conocido, se confirmara
telefonicamente al proveedor o se obtendréa un documento que lo
identifique adecuadamente como empleado del proveedor.

El Cajero debe adjuntar al voucher o comprobante de pago la
documentacién de respaldo.

Todos los comprobantes de pago seran trasladados al Auxiliar de
Contabilidad para su registro contable, en donde seran archivados
cronologica y correlativamente en archivos independientes por banco.

El Auxiliar de Contabilidad llevara un registro auxiliar de movimiento de

bancos, el cual debe ser actualizado diariamente.

. Al final del mes, debe hacerse una conciliacion bancaria con base al libro

de bancos, para lo cual se sugiere la forma 5 pagina 128.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INGRESOS DE EFECTIVO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
RESPONSABLE ACTIVIDAD CAJERO AUXILIAR DE CONTADOR
CONTABILIDAD GENERAL
Recibe las copias del spot que Y
Cajero debe entregar al cliente para su
facturacién.
y
Cajero Emite la factura
Cajero Efectta cobro al cliente r'_
o
Si el pago es en efectivo recuenta A 4
Cajero el efectivo y lo ingresa al reporte
de efectivo y cheques recibidos n
Si el pago es mediante cheque, A / No
Cajero verifica datos del cheque (nombre,
fecha, monto, etc.)
. ilos datos del cheque son
Cajero correctos?
Si
E b it ibo d
. n ambos casos emite recibo de
Cajero caja.
. Hace un recuento del efectivo y
Cajero los cheques recibidos en el dia.
L
Prepara depdsito bancario y el <
Cajero reporte de efectivo y cheques
recibidos durante el dia
Envia depdsito ai banco y lo
traslada al Auxiliar juntamente con
Cajero el reporte de efectivo y cheques
recibidos y los demas
documentos de soporte
- Recibe la documentacion de
élcjm)r(:t"aabril?;a d soporte y efectia los registros
contables correspondientes
Auiiar de Contador para ‘su. revisien 'y
Contabilidad ador P y
autorizacion
Revisa y autoriza la
Contador General | documentacion
Traslada la documentacion I
Contador General |, 4orizada al Auxiliar ﬂ"'
Auxiliar de . L ?
Contabilidad Archiva la documentacion
Fin
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EGRESOS DE EFECTIVO 1/2

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO

CAJERO

DE

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

‘ Inicio ’

CONTABILIDAD

CONTADOR
GENERAL

GERENCIA
GENERAL

Recibe de las facturas de

ézﬁ't":;"? dea d compras a los proveedores
1
. y
Auxiliar de Emite las contrasefias de
Contabilidad pago
Ingresa las contrasefas a
Auxiliar de una hoja electrénica, en la
Contabilidad cual se indica la fecha de
pago
Traslada la hoja electronica
Auxiliar de con Jas copias de las
Contabilidad contrasenas al Contador
General para su revisién
Contador General | Revisa la hoja electrénica
Traslada la hoja electrénica
Contador General | revisada al Auxiliar para el
control semanal
Auxiliar de Semanalmente revisa
Contabilidad vencimiento de pagos
No
Si
Auxiliar de ¢Vencen pagos en esta
Contabilidad semana?
|
Auxiliar de Emite listado de pagos que L
Contabilidad vencen
——
Traslada al Contador
Auxiliar de General el listado de pagos,
Contabilidad adjuntando las copias de las

contrasefias de pagos

Contador General

Revisa y autoriza el listado
de pagos y copias de las
contrasefas

Contador General

Trasiada el listado de pagos
y copias de las contrasefias
de pago a Gerencia

Gerente General

LEs correcto el vencimiento
de pagos?

=
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EGRESOS DE EFECTIVO 2/2

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO

CAJERO

DE

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

CONTADOR
GENERAL

GERENCIA
GENERAL

Gerente General

Aprueba el listado de
pagos y la emision de
cheques

Gerente General

Traslada al Auxiliar la
documentacion aprobada
para la emisién de
cheques

Auxiliar de .

Contabilidad Emite los cheques l
Traslada los cheques al

Auxiliar de Contador General para

Contabilidad firma

Contador General

Firma los cheques y los
traslada al Gerente
General para firma

Gerente General

Firma los cheques y los
traslada al Cajero para
que realice los pagos

Entrega cheques al
proveedor y requiere

Cajero firma de pago recibido en
el voucher y se exige
recibo de caja
Traslada la
Cajero documentacion de
soporte al Auxiliar
Auxiliar de Realiza los registros
Contabilidad contables
= -
Auxiliar de
Contabilidad Archiva la documentacioén
Fin
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Forma 3
SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio -
REPORTE DE EFECTIVO Y CHEQUES RECIBIDOS 'E]
DiA MES ARO -
TIPO DE DOCUMENTO MONTO
CLIENTE No. De Factura erectivo | "RV | erectivo | creque | TOTAL | TOTAL | Ne-DE | FECHADEL BANCO
TOTAL
HECHO POR FECHA REVISADO POR FECHA AUTORIZADO POR FECHA




Forma 4
COMPROBANTE DE PAGO

Lo
SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio ,E;j]
CHEQUE VOUCHER C
Banco "A" S.A. g
Cuenta No. 00-0000000-0
Cheque No.
Guatemala, de de 2
Q.
PAGUESE A:
La Cantidad de: Quetzales.
NO NEGOCIABLE Firmas Autorizadas
Concepto:
Codigo Descripcion Debe Haber
HECHO POR REVISADO POR APROBADO POR RECIB!I CONFORME FECHA
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Forma 5

SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio
CONCILIACION BANCARIA
Banco xxxxxx S.A.
Cuenta No. 00-0000000-0 Monetarios Q.

SALDO SEGUN ESTADO BANCARIO DE CUENTA AL Q.

(+) DEPOSITOS EN TRANSITO Q.
FECHA No. DESCRIPCION VALOR

(++) OPERACIONES NO CONTABILIZADAS Q.
FECHA No. DESCRIPCION VALOR

l

(}  CHEQUES EN CIRCULACION Q.
FECHA No. BENEFICIARIO VALOR

SALDO SEGUN CONTABILIDAD AL Q.

HECHO POR FECHA REVISADO POR FECHA
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
PROCESOS CONTABLES

CUENTAS POR COBRAR Snots de Radio

Los responsables de la ejecucién de este proceso son el Contador General, el
Auxiliar de Contabilidad y el Cajero de la empresa, debido a que una buena
parte de las ventas de spots de la empresa se realizan al crédito. A continuaciéon
se proporcionan los procedimientos necesarios para controlar en forma sencilla y
adecuada, el rubro de clientes (cuentas por cobrar y documentos por cobrar) de

la empresa:

a. Al final del dia cuando se traslada el reporte de facturacién al Auxiliar de
Contabilidad, se separan las ventas al crédito en el mismo reporte y se
adjuntan las copias de las facturas respectivas.

b. El Auxiliar de Contabilidad procede a efectuar el registro de la Cuenta por
Cobrar por ventas al crédito y el registro de la Ventas al Contado.

c. Diariamente el Auxiliar de Contabilidad, responsable del registro auxiliar
de créditos (cuenta corriente), obtiene el detalle de la facturacion al
crédito y lo concilia contra las copias de las facturas fisicas.

d. Luego, ingresa el valor de cada factura de crédito a la cuenta corriente de
cada cliente que corresponda.

e. Al final del mes, el Auxiliar de Contabilidad, responsable del registro
auxiliar de créditos, generara un reporte de los saldos por cobrar segun
auxiliar y lo conciliara contra los saldos contables.

f. Se generara ademas, un reporte por antigliedad de saldos (ver forma 6
pagina 131), con el objeto de que el Contador General analice la
morosidad de la cartera. Dependiendo de la antigledad de los saldos se
deberan suspender las ventas de spots a los clientes morosos.

g. Se archiva la documentacion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CUENTAS POR COBRAR

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO

CAJERO

DE

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

CONTADOR
GENERAL

Al final del dia adjunta las copias
de las facturas al Reporte de

Cajero Facturacion

Traslada el Reporte de
Cajero Facturacion y las facturas al

Auxiliar de Contabilidad

No

Concilia el reporte de Ia
Auxiliar de facturacién al crédito y al contado
Contabilidad contra las copias de las facturas >

Si

Auxiliar de Procede a efectuar los registros
Contabilidad contables correspondientes

Luego ingresa el valor de cada
Auxiliar de factura de crédito a la cuenta
Contabilidad corriente de cada cliente que

corresponda T

Al final del mes, genera un v
Auxiliar de reporte de los saldos por cobrar
Contabilidad seg(n auxiliar y lo conciliara

contra los saldos contables.
Auxiliar de Genera ademas, un reporte por
Contabilidad antigiiedad de saldos

A

Auxiliar de Traslada el reporte de Antigiledad |
Contabilidad de saldos al Contador General

Contador General

Recibe el reporte de antigliedad
¢ Esta conforme con el reporte?

No

Contador General

Aprueba el
Antigliedad

reporte por

Contador General

Traslada el reporte aprobado al
Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Archiva la documentacion.

<

Fin
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Forma 6

SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio
REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

AL DE DE 2,0
- Saldos a Saldos a Saldos a Saidos a Saldos a mas
codigo NOMBRE DEL CLIENTE 30dias | 60dias | 90dias | 120 dias 120 dias Total

Totales

Observaciones:

FECHA

REVISADO POR

HECHO POR

FECHA
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
PROCESOS CONTABLES

ELABORACION DE PLANILLAS Snats de Radio

Para poder desarrollar eficientemente |las diferentes actividades que conlleva un
proceso de elaboracién, control y pago de planilla, a continuacion se detallan los

procedimientos mas importantes de dicho proceso:

a. Diariamente el Auxiliar de Contabilidad llevara un control de asistencia de
los trabajadores para lo cual usara la forma 7 pagina 134.

b. Cada mes y con base a los controles de asistencia quincenales, el Auxiliar
de Contabilidad elaborara la planilla de sueldos y salarios (ver forma 8
pagina 135), enviandola al Contador General para su autorizacion,
juntamente con los controles de asistencia.

c. El Contador General si esta de acuerdo revisa y aprueba la planilla. Luego
la traslada al Gerente General para su autorizacién.

d. Una vez autorizada la planilla el Gerente General traslada al Auxiliar de
Contabilidad, para que realice los cheques para el pago de dicha planilla.

e. El Auxiliar elabora los cheques con base a la planilla autorizada y los
respectivos recibos de sueldos y salarios (ver forma 9 pagina 136). Y
traslada los cheques al Contador General para que los firme.

f. Revisa y firma los cheques con base a la planilla mensual. Y los traslada
al Gerente General para que los firme.

g. El Gerente General firma los cheques con base a la planilla y los traslada
al Cajero para que realice los pagos correspondientes.

h. El Cajero realiza el pago de la planilla a los trabajadores, y traslada los
recibos de sueldo y salarios (ver forma 9 pagina138) firmados por los
trabajadores a el Auxiliar de Contabilidad.

i. Este realiza los registros contables correspondientes y archiva los

documentos correspondientes.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ELABORACION DE PLANILLA

CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD CAJERO AUXILIAR DE CONTADOR GERENCIA
CONTABILIDAD GENERAL GENERAL

‘ Inicio ’
- Diariamente lleva un control
éz;'t":!:“?d‘: d de asistencia de los
trabajadores x
) _ y
Auxiliar de Cada mes elabora la planilla
Contabitidad de sueldos y salarios
- Traslada la planila de
é‘cjx)r(mlthaat:il?dead sueldos al Contador General
para su autorizacion NG
(Esta de acuerdo con la g
Contador General | J-ila de sueldos? TN
Aprueba la planila de Si
sueldos y la traslada al 1
Contador General Gerente General para su ./J
autorizacion
A 4
Gerente General Revisa y autoriza la planilla
de sueldos
Autoriza y traslada la planilla
Gerente General al Auxiliar para que elabore
los cheques
- Elabora los cheques y los
Auxiliar de . .
Contabilidad recibos de sueldos y salarios |
- Traslada los cheques al
Auxiliar de
Contabilidad Contador General para que
los firme
Firma los cheques y los
Contador General | traslada al Gerente General
para que los firme
Firma los cheques y los
Gerente General traslada al Cajero para que ]
realice el pago de la planilla
Cajero Realiza el pago de la planilla
Devuelve la planila y los
Cajero recibos de sueldos y salarios
al Auxiliar
- Realiza los registros
Auxiliar de -
Contabilidad contables correspondientes
-
Auxiliar de . o
Contabilidad Archiva la documentacion
Fin
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Forma7
SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio -~
CONTROL DE ASISTENCIA &l
Quincena No. DEL AL DE &
Nombre del Area de 11 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8] 9/10]11|12[13[14[15 Observaciones
Trabajador Trabajo | 16|17 18|19|20|21|22 23| 24| 25|26|27 |28 |29 |30 | 31
HECHO POR FECHA REVISADO POR FECHA
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Forma 8

SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio

~
PLANILLA DE TRABAJADORES E'l
DEL AL DE d,
Salario Descuentos
Nombre i Séptimos N - . .
Area de Dias Salario Bonificacion Totat Total Liquido a .
No. del ¢ Total del Mes IGSS | ISR | Préstamos Firma
Trabajador Trabajo | Laborados Asuetos Diario Q. Dto.78-89 Devengado Descuentos Recibir

HECHO POR FECHA REVISADO POR FECHA AUTORIZADO POR FECHA




(W)

Forma 9
RECIBO DE SUELDOS Y SALARIOS

~
SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio ég]
RECIBO DE SUELDOS Y SALARIOS .
&
Empleado: No. De Cédula
Departamento: Puesto:
Cheque No.:
Fecha:
Concepto:
cédigo Descripcion Debe Haber

Sueldos y Salarios
Bonificacién Dto. 78-89
Cuota 4.83% IGSS
Otros descuentos
CAJAY BANCOS
Depositos Monetarios

HECHO POR REVISADO POR APROBADO POR RECIBI CONFORME

FECHA
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“SPOT REK”
PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO
PROCESOS CONTABLES

CAJA CHICA Snats de Radio

El Cajero es el responsable del adecuado manejo del fondo de Caja Chica, el
cual esta integrado por un monto de Q. 5,000.00 y se utilizara para el pago
de gastos 6 compras urgentes menores o iguales a Q. 1,000.00, debiéndose
reembolsar cuando los gastos sean iguales o mayores al 60% del total del fondo
asignado, dicho fondo se usara exclusivamente para el propésito y destino
determinado, y no podra usarse para cambio de cheques personales o

préstamos temporales bajo ninguna circunstancia.

Para realizar la apertura y rembolso de caja chica se proporcionan a

continuacion los procedimientos contables:

a. El Cajero firma la carta de responsabilidad (ver forma 10 pagina 140) y
recibe el monto de la Caja Chica. Y traslada la carta al Contador General
para su revision y autorizacion.

b. El Contador General firma la carta de responsabilidad de autorizado y la
traslada al Auxiliar de Contabilidad para que archive la carta de manera
correspondiente y realice la pdliza de apertura.

c. El Auxiliar de Contabilidad archiva la carta y realiza la poliza de apertura
correspondiente.

d. Con el monto de Caja Chica el Cajero realiza compras 6 pagos menores o
iguales a Q. 1,000.00, estos pagos solamente pueden ser por; gastos
menores o urgentes entre los cuales se encuentran: la compra de hojas
de papel bond, lapiceros, tape, papel higiénico, jabén, servilletas entre
otros. En ningun caso debe cambiar cheques personales, ni de otras
empresas, ni dar anticipo o préstamos a empleados con dichos fondos.
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. Semanalmente el Auxiliar de Contabilidad realiza el corte de Caja Chica

(ver forma 11 pagina 141), verifica que el dinero y los documentos de
soporte sumados constituyan el total del valor de Caja Chica, este corte lo
realiza en presencia del Cajero y ambos firman dicho corte.

Luego el dinero es reintegrado al Cajero.

El Auxiliar de Contabilidad realiza la péliza correspondiente.

. Se traslada el corte de Caja Chica al Contador General para su

autorizacion y revision.

El Contador General revisa y autoriza el corte, y lo devuelve al Auxiliar
para su archivo.

Se archiva la documentacién correspondiente.
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RESPONSABLE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAJA CHICA

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO

CAJERO

DE

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

CONTADOR
GENERAL

Cajero

Firma la carta de responsabilidad
y recibe el monto de la Caja
Chica

Cajero

Traslada la carta al Contador
General para su visto bueno.

Contador General

Revisa la carta de
responsabilidad y la autoriza.

Contador General

Traslada la carta al Auxiliar para
que la archive y ademas realice
la poliza de apertura

A 4
Auxitiar de Archiva la carta y realiza el
Contabilidad registro de la péliza de apertura
. Realiza compras 6 pagos
Cajero menores o iguales a Q. 1,000.00
Semanalmente realiza un corte ¥
. de Caja Chica al Cajero. ;lLos No
él;ﬁ'tl;a;“?:a d documentos de soporte y el /
efectivo suman el Monto total de \
Q5,000.00?
Auxiliar de Si

Contabilidad y
Cajero

Firman el Corte de Caja Chica

Luego el Auxiliar le reintegra el

Auxiliar de dinero al Cajero y realiza el
Contabitidad registro correspondiente
Traslada el Corte de Caja Chica
Auxiliar de al Contador General para su |
Contabilidad revision y autorizacion _/J

Contador General

Revisa y autoriza el Corte de
Caja Chica

Contador General

;I'raslada el Corte de Caja chica
autorizado al Auxiliar

Auxiliar de
Contabilidad

Archiva la documentacion
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Forma 10
— CARTA DE RESPONSABILIDAD

Guatemala, de de 20

SPOT REK,

Productora de Spots de Radio

13 calle 2-70 zona 14

Tel. 23681544, 23684050. FAX 25252037

CARTA DE RESPONSABILIDAD

Po este medio acepto la responsabilidad de manejar el fondo de Caja Chica de la
empresa SPOT REK, Productora de Spots de Radio, en mi calidad de Cajero, el cual asciende a
la cantidad de cinco mil quetzales exactos (Q. 5,000.00), cuyo valor podré ser utilizado para el
pago de gastos 6 compras urgentes menores o iguales a Q. 1,000.00, estos pagos o gastos
pueden ser tinicamente por concepto de la compra de hojas de papel bond, lapiceros, tape, papel
higiénico, jabon, servilletas entre otros, en ningtin caso se podra utilizar el fondo para cambiar
cheques personales, ni de otras empresas, ni para dar anticipo o préstamos a empleados. Valor
que sera reintegrado semanalmente o cuando los gatos sean iguales 0 mayores al 60% del total
del fondo, después de autorizado el corte de Caja Chica.

Nombre y Firma
Cajero
Perito Contador
Registro

Contador General
(D) Vo. Bo.

Fecha
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Forma 11

SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio -

=
CORTE DE CAJA CHICA T
(]
CAJERO CORTE No.
FECHA HORA
Billetes Sub total
de Q. 100,00
de Q. 50,00
de Q. 20,00
de Q. 10,00
de Q. 5,00
deQ. 1,00
Total Billetes
Monedas Sub total
de Q. 1,00
de Q. 0,50
de Q. 0,25
de Q. 0,10
de Q. 0,05
de Q 0,01
Total Monedas
TOTAL EFECTIVO
COMPROBANTES CONCEPTO IMPORTE
MAS TOTAL COMPROBANTES
TOTAL CORTE
MENOS MONTO CAJA CHICA Q.5,000,00
SOBRANTE ( ) FALTANTE ( ) DIFERENCIA
OBSERVACIONES:
El dia de de 20 , el sefior , en su calidad de Cajero devuelve
integramente la cantidadde Q| que conforman la caja chica de la empresa SPOT REK, en presencia
de |os testigos presentes.
CAJERO FECHA REVISADO FECHA

HECHO FECHA
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4.6 EJERCICIO PRACTICO DE UN MES DE OPERACIONES EN UNA

— EMPRESA PRODUCTORA DE SPOTS DE RADIO

A continuacion se presenta el movimiento de las operaciones contables de un

mes, de la empresa “SPOT REK”, productora de spots de radio.

a. Los ingresos de SPOT REK, durante el mes de noviembre de 2010 son

los siguientes:

¢ Se realizaron ventas al contado de 5 spots para radio, con una duracién
de 30 segundos cada uno, con un precio de venta de Q. 20,000.00 cada

uno, segun facturas No. 1273, 1276, 1281, 1282 y 1286.

o Se realizaron ventas al crédito de 10 spots para radio, con una duracién
de 30 segundos cada uno con un precio de venta de Q. 20,000.00 cada
uno, segun facturas No. 1274, 1275, 1277, 1278, 1279, 1280, 1283,

1284, 1285y 1287.

b. Los pagos por concepto de sueldos y salarios, bonificaciéon incentivo,
prestaciones laborales y la cuota patronal IGSS de SPOT REK, durante el

mes de noviembre de 2010 son los siguientes:

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Codigo Contable | Descripcion Monto
510101 Salarios Q 10,000.00
510102 Bonificacién Dto. 78-89 | Q 500.00
510103 Cuota Patronal IGSS Q 1,267.00
510104 Prestaciones Laborales | Q 2,916.00

()




DEPARTAMENTO CREATIVO

Codigo Contable | Descripcion Monto
510201 Salarios Q 10,000.00
510202 Bonificacion Dto. 78-89 | Q 500.00
510203 Cuota Patronal IGSS Q 1,267.00
510204 Prestaciones Laborales | Q 2,916.00

DEPTO. DE ATENCION AL CLIENTE

Cédigo Contable | Descripcion Monto
610101 Sueldos Q 10,000.00
610102 Bonificacion Dto. 78-89 | Q 500.00
610103 Cuota Patronal IGSS Q 1,267.00
610104 Prestaciones Laborales | Q 2,916.00

DEPTO. DE CONTABILIDAD

Cédigo Contable | Descripcién Monto
610201 Sueldos Q 13,000.00
610202 Bonificacién Dto. 78-89 | Q 750.00
610203 Cuota Patronal IGSS Q 1,647.10
610204 Prestaciones Laborales | Q 3,790.80

GASTOS ADMINISTRATIVOS

Cédigo Contable | Descripcién Monto
610301 Sueldos Q 19,000.00
610302 Bonificacion Dto. 78-89 | Q 1,000.00
610303 Cuota Patronal IGSS Q 2,407.30
610304 Prestaciones Laborales | Q 5,540.40
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Se deprecian las propiedades planta y equipo mediante el método de

linea recta, aplicando los porcentajes maximos legales. La distribucién por

departamentos es la siguiente:

Propiedades, Depto. De Depto. Depto. A al Depto. De Gastos
planta y equipo Prod. Creativo Cliente Contabilidad Admén.
Vehiculos 0% 0% 0% 0% 100%
Mob. y Equipo 20% 20% 20% 20% 20%
Equipo de 100% 0% 0% 0% 0%
Grab. y Prod
Equipo de Com. 20% 20% 20% 20% 20%
Edificios 20% 20% 20% 20% 20%

A continuacidén se muestra el calculo de las depreciaciones mensuales:

prod.

Propiedades, Valor a °
planta y equipo depreciar % Dep. anual | Dep. mensual
Vehiculos Q100,000.00| 20 Q20,00000| Q 1,666.67
Mob. y equipo
y equip Q 50,000.00| 20 Q 10,00000] Q 833.33
Equipo de grab. y Q200,00000| 20 | Q40,00000| Q 333333

Equipo de compu.

Q 50,000.00 | 33.33

Q16665.00| Q 1,388.75

Edificios

Q 250,000.00

Q12500.00| Q 1,041.67

Totales

Q99,165.00 | Q 8,263.76

La distribucion de las depreciaciones mensuales es la siguiente:

Propiedades, planta Dep. Depto.  De | Depto. Depto. A al | Depto.  De Gast(?s
y equipo mensual | Produccion | Creativo | Cliente Conta. Admoén.

Vehiculos Q1,666.67 | Q - |a - |a - |a - | Q 166667
Mob. y equipo

Q 83333 Q 16667 | Q 16667 | Q 16667 | Q 16667 | Q 166.67
Equipo de grab. y
prod.

Q333333 Q 333333| Q - |1 Q - Q - Q -
Equipo de compu.

Q1,388.75 | Q 27775| Q 27775 | Q 27775 |Q 27775 | Q 27775
Edificios Q1,041.67 | Q 20833| Q 20833 | Q 20833 | Q 20833 | Q 20833
Totales Q8,263.75 | Q 3,986.08 | Q 652.75 | Q 65275 | Q 65275 | Q 2,319.42
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. Del inventario de materiales en el Departamento de Produccidén se
utilizaron 4 CD por cada spot con sus respectivos estuches y sus
etiquetas para identificarlos, teniendo un costo de Q. 2.00 por cada CD
con estuchey Q. 0.50 por cada etiqueta.

. Se incurrieron en otros pagos los cuales se indican a continuacion:

Departamentos
Descripcion | Total Gasto I.V.A . .
Prod. Creativo Cliente Contab. Admon.
L_Porcentaje 20% 20% 20% 20% 20%
Energia E. Q 2,240.00 | Q 240.00 | Q 400.00 | Q 400.00 } Q 400.00 | Q 400.00 | Q 400.00
Agua Q 560.00 Q 60.00 | Q 100.00 ) Q 100.00 | Q 100.00 | Q 100.00 | Q 100.00
nternet Q 1,120.00 | Q 120.00 | Q 200.00 | Q 200.00 | Q 200.00 | Q 200.00 [ Q 200.00
| Totales Q 3,920.00 | Q 420.00 | Q 700.00 | Q 700.00 | Q 700.00 | Q 700.00 | Q 700.00

Se pago por concepto de servicios de locutores durante todo el mes Ia
cantidad total de Q33,600.00, segun facturas No. 76801, 4590, 34520,
450057, 34078, 78900, 450005, 90307, 234590, 34890, 30490, 203700,
2340, 7430y 26790.

. La provisidon para cuentas incobrables se realiza segun el porcentaje
maximo legal (3%), sobre el total de las Cuentas por Cobrar comerciales
(cuentas por cobrar y documentos por cobrar comerciales)

. Para la cuota IGSS se aplicaron los porcentajes establecidos, un 12.67%
para la patronal y un 4.83 % para la laboral, sobre el total de los sueldos y
salarios por departamento, quedando ambas pendientes de pago.

Se registro en los Gastos Administrativos el valor de la prima de seguros,
sobre los vehiculos por Q. 1,000.00 mensuales correspondiente al mes de
noviembre, dicha prima de seguros anticipada fue convenida el 01/01/10
por un monto total de Q. 12,000.00, por un piazo de 1 afic y vence el
31/12/10.

Dia 30. Se cancelé al Banco Villaverde S. A., la amortizacion mensual de
noviembre por concepto del préstamo No. 1520700-7, que fue otorgado el
31 de octubre de 2010 a 3 afios plazo, por un monto total de

Q. 216,000.00, el cual devenga una tasa de interés del 12% anual, el
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banco proporcioné un estado de amortizacién el cual se presenta a
continuacion, donde se muestran las amortizaciones de las cuotas
mensuales por Q. 7,174.29, los pagos se efectuan el ultimo dia de cada

mes:
Pago | oo | Afo | Capital e TS| mnteres | acion | mensuates | AMORtizado | oo
No. S pendiente Q | int. mens'ual mensual Q Q Q
anual
1 | Nov 2010 | 216,000.00 | 12% 1% 2,160.00 5,014.29 7,174.29 5,014.29 | 210,985.71
2 | Dic 2010 | 210,985.71 | 12% 1% 2,109.86 5,064.43 717429 10,078.72 | 205,921.28
3 | Ene 2011 205,921.28 | 12% 1% 2,059.21 5,115.08 717429 15,193.80 | 200,806.20
4| Feb 2011 200,806.20 | 12% 1% 2,008.06 5,166.23 7,174.29 20,360.03 | 195,639.97
5 | Mar 2011 195,639.97 | 12% 1% 1,956.40 5,217.89 7,174.29 25,577.92 | 190,422.08
6 | Abr 2011 180,422.08 | 12% 1% 1,904.22 5,270.07 7,174.29 30,847.99 | 185,152.01
7 | May 2011 185,152.01 | 12% 1% 1,851.52 5,322.77 7,174.29 36,170.76 | 179,829.24
8 [ Jun 2011 179,829.24 | 12% 1% 1,798.29 5,376.00 7,174.29 41,546.76 | 174,453.24
9 [Jul 2011 174,453.24 | 12% 1% 1,744.53 5,429.76 7,174.29 46,976.51 | 169,023.49
10 [ Ago 2011 169,023.49 | 12% 1% 1,690.23 5,484.06 7,174.29 52,460.57 | 163,539.43
11 | Sep 2011 163,539.43 | 12% 1% 1,635.39 5,538.90 7,174.29 57,899.46 | 158,000.54
12 | Oct 2011 158,000.54 | 12% 1% 1,580.01 5,594.28 7,174.29 63,593.75 | 152,406.25
13 | Nov 2011 152,406.25 | 12% 1% 1,524.06 5,650.23 7,174.29 69,243.98 | 146,756.02
14 | Dic 2011 146,756.02 | 12% 1% 1,467.56 5,706.73 7,174.29 74,950.71 | 141,049.29
15 | Ene 2012 | 141,049.29 | 12% 1% 1,410.49 5,763.80 7,174.29 80,714.50 | 135,285.50
16 | Feb 2012 | 135,28550| 12% 1% 1,352.85 5,821.44 7,174.29 86,535.94 | 129,464.06
17 | Mar 2012 | 129,464.06 | 12% 1% 1,294.64 5,879.65 7,174.29 92 415.59 | 123,584.41
18 | Abr 2012 | 123,584.41 | 12% 1% 1,235.84 5,938.45 7,174.29 98,354.03 | 117,645.97
19 | May 2012 | 11764597 | 12% 1% 1,176.46 5,997.83 717429 | 104,351.86 | 111,648.14
20 | Jun 2012 | 11164814 | 12% 1% 1,116.48 6,057.81 717429 | 110,409.67 | 105,590.33
21 | Jul 2012 | 10559033 | 12% 1% 1,055.90 6,118.39 717429 | 116,528.06 99 471.94
22 | Ago 2012 99,471.94| 12% 1% 894.72 6,179.57 717429 | 122707.63 93,282.37
23 | Sep 2012 93,292.37 | 12% 1% 932.92 6,241.37 7,174.29 | 128,949.00 87,051.00
24 | Oct 2012 87,051.00 | 12% 1% 870.51 6,303.78 717429 | 135,252.78 80,747.22
25 | Nov 2012 80,747.22 | 12% 1% 807.47 6,366.82 717429 | 141,619.59 74,380.41
26 | Dic 2012 7438041 | 12% 1% 743.80 6,430.49 7,174.29 | 148,050.08 67,949.92
27 | Ene 2013 67,949.92 12% 1% 679.50 6,484.79 717429 | 154,544.87 61,455.13
28 | Feb 2013 61,455.13 | 12% 1% 614.55 6,559.74 717429 | 161,104.61 54,895.39
29 | Mar 2013 54,895.39 | 12% 1% 548.95 6,625.34 717429 | 167,729.94 48,270.06
30 | Abr 2013 48,270.06 | 12% 1% 482.70 6,691.59 717429 | 174,421.53 41,578.47
31 | May 2013 41,578.47 | 12% 1% 415.78 6,758.51 7,17429 | 181,180.04 34,819.96
32| Jun 2013 3481996 | 12% 1% 348.20 6,826.09 717429 | 188,006.13 27,993.87
33 | Jul 2013 27,993.87 | 12% 1% 279.94 6,894.35 717429 | 194,900.48 21,098.62
34 | Ago 2013 21,098.52 | 12% 1% 211.00 6,963.29 7,174.29| 201,863.78 14,136.22
35 [ Sep 2013 14,136.22 | 12% 1% 141.36 7,032.93 7,174.29 | 208,896.70 7,103.30
36 | Oct 2013 7,103.30 | 12% 1% 71.03 7,103.26 717429 | 215,999.96 0.04
Totales 42,274.48 215,999.96 258,274.44
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e FEl Estado de Situacion Financiera o Balance General al 31 de octubre es:

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Estado de Situacion Financiera
Al 31 de octubre de 2010
(Cifras expresadas en Quetzales)

100000
110000
110100
110101
110102
110103
110104
110105
110300

110106

120100

120200
120300
120400
120500
120600

210000
210100
210300
300000
310000
310100
310200
320000

320100

320200

ACTIVO

ACTIVOS NO CORRIENTES Q. 607,507.25
PROP|EDADES PLANTA Y EQUIPO

Vehiculos Q. 100,000.00

Mobiliario y Equipos 50,000.00

Equipos de Grabacion y Produccién 200,000.00

Equipo de Computacién 50,000.00

Edificios 250,000.00

DEPRECIACION ACUMULADAS (192,492.75)

Sub-total 457,507.25

Terrenos 150,000.00

ACTIVOS CORRIENTES Q. 377,251.60
CUENTAS POR COBRAR 125,000.00 121,250.00

ESTIMACION PARA CUENTAS

INCOBRABLES (3,750.00)

IMPUESTOS POR COBRAR

CAJA Y BANCOS 252,001.60

GASTOS ANTICIPADOS 2,000.00

INVENTARIOS 2,000.00

TOTAL ACTIVO Q. 984,758.85
PATRIMONIO

PATRIMONIO CONTABLE Q. 398,594.00
PROPIETARIO CUENTA CAPITAL 267,000.00

SUPERAVIT (DEFICIT) 131,594.00

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE 351,274.76 Q. 586,164.85
PRESTAMOS A LARGO PLAZO 216,000.00

PROVISIONES LABORALES 135,274.76

PASIVO CORRIENTE 234,890.09

CUENTAS POR PAGAR A CORTO

PLAZO 134,486.09

PRESTACIONES LABORALES POR

PAGAR 100,404.00

TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO . 984,758.85
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RESOLUCION DEL EJERCICIO
REGISTROS CONTABLES

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Registro de Ventas por Servicio al Contado
(Cifras expresadas en Quetzales)

Pdliza No. 1 Fecha 30/11/2010
C(:)%‘::ng?e Descripcion Debe Haber
120400 CAJA Y BANCOS
120402 Depdsitos Monetarios Q. 100,000.00
410100 VENTAS POR SERVICIOS
410101 Spots de Radio Q. 89,285.71
320400 IMPUESTOS POR PAGAR
320401 IVA por Pagar 10,714.29
Por el registro de ias ventas de 5 spots,
al contado, segun Facturas de No. 1273,
1276, 1281, 1282y 1286 Q. 100,000.00 Q. 100,000.00
SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Registro de Ventas por Servicio al Crédito
(Cifras expresadas en Quetzales)
Péliza No. 2 Fecha 30/11/2010
|
C(z)?:;%?e Descripcién Debe Haber
120100 CUENTAS POR COBRAR
120101 Cuentas por Cobrar (Clientes) Q. 178,571.43
120400 CAJAY BANCOS
120402 Depdsitos Monetarios 21,428.57
410000 VENTAS POR SERVICIOS
410101 Spots de Radio Q. 178,571.43
320400 IMPUESTOS POR PAGAR
320401 IVA por Pagar 21,428.57
Por el registro de las ventas de 10 spots al
crédito, segun Fact. No. 1274,
1275,1277,1278,1279,1280,1283-1285,1287 | Q. 200,000.00 | Q. 200,000.00
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SPOT REK, Productora de Spots de Radio

Registro de las prestaciones laborales y el pago de sueldos y salarios.

(Cifras expresadas en Quetzales)

Pdliza No. 3 Fecha 30/11/2010
Cédigo C Descripcion Debe Haber
510100 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
510101 Salarios Q. 10,000.00
510102 Bonificacién Dto. 78-89 500.00
510103 Cuota Patronal IGSS 1,267.00
510104 Prestaciones Laborales 2,916.00
510200 DEPARTAMENTO CREATIVO
510201 Salarios 10,000.00
510202 Bonificacién Dto. 78-89 500.00
510203 Cuota Patronal IGSS 1,267.00
510204 Prestaciones Laborales 2,916.00
610100 GASTOS DEPTO. DE ATENCION AL C
610101 Sueldos 10,000.00
610102 Bonificacién Dto. 78-89 500.00
610103 Cuota Patronal IGSS 1,267.00
610104 Prestaciones Laborales 2,916.00
610200 GASTOS DEPTO. DE CONTAB.
610201 Sueldos 13,000.00
610202 Bonificacién Dto. 78-89 750.00
610203 Cuota Patronal IGSS 1,647.10
610204 Prestaciones Laborales 3,790.80
610300 GASTOS ADMINISTRATIVOS
610301 Sueldos 19,000.00
610302 Bonificacién Dto. 78-89 1,000.00
610303 Cuota Patronal IGSS 2,407.30
610304 Prestaciones Laborales 5,540.40
120400 CAJA Y BANCOS
120402 Depositos Monetarios Q. 62,255.40
320200 PRESTACIONES LABORALES*PAGAR
320201 Aguinaldos por Pagar 5,164.60
320202 Vacaciones por Pagar 2,585.40
320203 Bono 14 por Pagar 5,164.60
310200 PROVISIONES LABORALES
310201 Provision Indemnizaciones 5,164.60
320300 CONTRIBUCIONES POR PAGAR
320301 IGSS por Pagar 10,850.00
Por el registro de prestaciones laborales,
cuota patronal y laboral IGSS y el pago de
sueldos y salarios de noviembre de 2010 Q. 91,184.60 Q. 91,184.60
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SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Registro de las Depreciaciones
(Cifras expresadas en Quetzales)

Péliza No. 4 Fecha 30/11/2010
C%(:::;%(I)e Descripcién Debe Haber
510100 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
510107 Depreciaciones Q. 3,986.08
510200 DEPARTAMENTO CREATIVO
510206 Depreciaciones 652.75
GASTOS DEPTO. DE ATENCION AL
610100 CLIENTE
610106 Depreciaciones 652.75
610200 GASTOS DEPTO. DE CONTABILIDAD
610206 Depreciaciones 652.75
610300 GASTOS ADMINISTRATIVOS
610306 Depreciaciones 2,319.42
110300 DEPRECIACIONES ACUMULADAS
110301 Depreciacién Acumulada Vehiculos Q. 1.66667
110302 Depreciacion Acumula Mobiliario y
Equipo 833.33
110303 Depreciacion Acumulada Equipo de
Grabaci6n y Produccidn 3,333.33
110304 Depreciacion Acumulada Equipo de
Computacion 1,388.75
110305 Depreciacion Acumulada Edificios 1,041.67
Por el registro de las depreciaciones del
mes de noviembre de 2010 Q. 8,263.75 Q. 8,263.75
SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Registro de los Materiales Consumidos
(Cifras expresadas en Quetzales)
Péliza No. 5 Fecha 30/11/2010
C%(:gla%?e Descripcién Debe Haber
510100 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
510106 Materiales y Suministros Q. 150.00
120600 INVENTARIOS
120601 Materiales (CD) Q. 150.00
Registro de los materiales utilizados en el
mes de noviembre de 2010 Q. 150.00 Q. 150.00
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SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Registro de la Amortizacion del Préstamo y pago de Intereses
(Cifras expresadas en Quetzales)

Poliza No. 6 Fecha 30/11/10
Cédigo Contable Descripcion Debe Haber
310100 PRESTAMOS A LARGO PLAZO
310101 Préstamos Bancarios Q. 5,014.29
810100 GASTOS FINANCIEROS
810101 Intereses Pagados 2,160.00
120400 CAJA Y BANCOS
120402 Depdsitos Monetarios Q. 7,174.29
Para el registro de la amortizacion del
préstamo No. 1520700-7, del mes de
noviembre segun cheque No.517 Q. 7,174.29| Q. 7,174.29
SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Registro del Pago de los Servicios Prestados por los Locutores
(Cifras expresadas en Quetzales)
Péliza No. 7 Fecha 30/11/2010
Cod. Con Descripcion Debe Haber
510100 DARTAMENTO DE PRODUCCION
510110 Servicios de Locutores Q. 30,000.00
120300 IMPUESTOS POR COBRAR
120301 IVA por Cobrar 3,600.00
120400 CAJA Y BANCOS
120402 Depdsitos Monetarios Q. 33,600.00
Registro del pago de los servicios
) prestados por los locutores del mes de
noviembre segun facturas No.76801,
| 4590, 34520, 450057 y 34078 Q. 33,600.00 Q.33,600.00
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SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Registro de otros gastos
(Cifras expresadas en Quetzales)

Péliza No. 8 Fecha 30/11/2010
C?)?:lagb?e Descripcion Debe Haber
510100 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
510108 Servicios Publicos Q. 500.00
510109 Gastos Diversos 200.00
510200 DEPARTAMENTO CREATIVO
510207 Servicios Publicos 500.00
510208 Gastos Diversos 200.00
GASTOS DEPTO. DE ATENCION AL
610100 CLIENTE
610107 Servicios Publicos 500.00
610108 Gastos Diversos 200.00
610200 GASTOS DEPTO. DE CONTABILIDAD
610207 Servicios Puablicos 500.00
610208 Gastos Diversos 200.00
610300 GASTOS ADMINISTRATIVOS
610307 Servicios Puablicos 500.00
613008 Gastos Diversos 200.00
120300 IMPUESTOS POR COBRAR
120301 IVA por cobrar 420.00
120400 CAJA Y BANCOS Q. 3,920.00
120402 Depositos Monetarios
Registro del pago de otros gastos, como
los son los servicios de pablicos de agua,
energia eléctrica y gastos diversos como
el Internet, del mes de noviembre. Q. 3,920.00 Q. 3,920.00
SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Registro de la Prima Vencida de Seguros
{Cifras expresadas en Quetzales)
Pdéliza No. 9 Fecha 30/11/2010
Céd. Con { Descripcién Debe Haber
610300 GASTOS ADMINISTRATIVOS
610312 Seguros Vencidos Q. 1,000.00
120500 GASTOS ANTICIPADOS
120501 Primas de Seguros Anticipadas Q. 1,000.00
Registro de la prima vencida de seguros
sobre vehiculos del mes de noviembre. Q. 1,000.00 Q.1,000.00
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SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Registro de la Estimacion de Cuentas Incobrables
(Cifras expresadas en Quetzales)
Poliza No. 10 Fecha 30/11/2010
Coéd. Con Descripcion Debe Haber
613000 GASTOS DE ADMINISTRACION
610311 Cuentas Incobrables Q. 5,357.14
120200 ESTIMACION PARA CUENTAS
INCOBRABLES
120201 Estimacién para Cuentas Incobrables Q. 5,357.14
Registro de la estimacién para cuentas
incobrables sobre las cuentas por cobrar
correspondiente al mes de noviembre Q. 5,357.14 Q. 5,357.14
SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Registro de la Regularizacion del IVA
(Cifras expresadas en Quetzales)
Pdoliza No. 1 Fecha 30/11/2010
Céd. Con Descripcion Debe Haber
320400 IMPUESTOS POR PAGAR
320401 IVA por Pagar Q. 4,020.00
120300 IMPUESTOS POR COBRAR
120301 VA por cobrar Q. 4,020.00
Registro de la regularizacion del IVA del
mes de noviembre Q. 4,020.00 Q. 4,020.00
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BALANCE DE SALDOS

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Balance de Saldos
Al 30 de noviembre de 2010
(Cifras expresadas en Quetzales)

Cad. Cont Cuentas Saldo Inicial Debe Haber Saldo Final
110101 | Vehiculos 100,000.00 - - 100,000.00
110102 | Mobiliario y Equipos 50,000.00 - - 50,000.00
110103 | Equipos de Grabacion y Produccion 200,000.00 - - 200,000.00
110104 | Equipo de Computacién 50,000.00 - - 50,000.00
110105 | Edificios 250,000.00 - -1 250,000.00
110106 | Terrenos 150,000.00 - - 150,000.00
120101 | Cuentas por Cobrar (clientes) 100,000.00 178,571.43 -| 27857143
120102 | Documentos por Cobrar 25,000.00 - - 25,000.00
120201 | Estimacion para Cuentas Incobrables (3,750.00) - 5,357.14 (9,107.14)
120301 | IVA por Cobrar - 4,020.00 4,020 -
120401 | Caja Chica 5,000.00 - - 5,000.00
120402 | Depdsitos Monetarios 80,000.90 121,428.57 106,949.69 94,479.78
120403 | Depdsitos de Ahorros 167,000.70 - - 167,000.70
120501 Primas de Seguros Anticipadas 2,000.00 - 1,000.00 1,000.00
120601 | Materiales (CD) 2,000.00 - 150.00 1,850.00
110301 | Depreciaciéon acum. Vehiculos (19,999.80) - 1,666.67 | (21,666.47)
110302 | Depreciacidn acum. Mobitiario y E. (29,999.40) - 833.33 (30,832.73)
110303 | Dep. acum. Equipos de Grabacion y (79,999.60) - 3,333.33 (83,332.93)
110304 | Dep. acum. Equipo de Computacién (37,494.05) - 1,388.75 (38,882.80)
110305 | Depreciacion acum.Edificios (24,999.9) - 1,041.67 (26,041.57)
210101 Propietario Cuenta Capital (267,000.00) - -| (267,000.00)
210301 | Utilidades Acumuladas (131,594.00) - -| (131,594.00)
310101 | Préstamos Bancarios (216,000.00) 5,014.29 -| (210,985.71)
310201 | Provision Indemnizaciones (135,274.76) - 5,164.60 | (140,439.36)
320101 | Proveedores (75,000.00) - -|  (75,000.00)
320102 | Documentos por Pagar (59,486.09) - - (59,486.08)
320201 | Aguinaldos por Pagar (56,810.60) - 516460 | (61,975.20)
320202 | Vacaciones por Pagar (22,935.00) - 2,585.40 (25,520.40)
320203 | Bono 14 por Pagar (20,658.40) - 5,164.60 | (25,823.00)
320301 | IGSS por Pagar - - 10,850.00 | (10,850.00)
320401 | VA por Pagar - 4,020 32,142.86 | (28,122.86)
410101 | Spots de Radio - - 267,857.14 | (267,857.14)
510101 | Salarios - 10,000.00 - 10,000.00

VAN (0.00) 323,054.29 454,669.78 | (131,615.49)
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Céd. Cont Cuentas Saldo Inicial Debe Haber Saldo Final

VIENEN (0.00) 323,054.29 454,669.78 (131,615.49)

510102 | Bonificacion Dto. 78-89 - 500.00 - 500.00
510103 | Cuota Patronal IGSS - 1,267.00 - 1,267.00
510104 Prestaciones Laborales - 2,916.00 - 2,916.00
510201 Salarios - 10,000.00 - 10,000.00
510202 | Bonificacién Dto. 78-89 - 500.00 - 500.00
510203 | Cuota Patronal IGSS - 1,267.00 - 1,267.00
510204 | Prestaciones Laborales - 2,916.00 - 2,916.00
610101 | Sueldos - 10,000.00 - 10,000.00
610102 | Bonificacion Dto. 78-89 - 500.00 - 500.00
610103 | Cuota Patronal IGSS - 1,267.00 - 1,267.00
610104 | Prestaciones Laborales - 2,916.00 - 2,916.00
610201 | Sueldos - 13,000.00 - 13,000.00
610202 | Bonificacién Dto. 78-89 - 750.00 - 750.00
610203 | Cuota Patronal IGSS - 1,647.10 - 1,647.10
610204 | Prestaciones Laborales - 3,790.80 - 3,790.80
610301 | Sueldos - 19,000.00 - 19,000.00
610302 | Bonificacion Dto. 78-89 - 1,000.00 - 1,000.00
610303 | Cuota Patronal IGSS - 2,407.30 - 2,407.30
610304 | Prestaciones Laborales - 5,540.40 - 5,540.40
510107 | Depreciaciones - 3,986.08 - 3,986.08
510206 | Depreciaciones - 652.75 - 652.75
610106 | Depreciaciones - 652.75 - 652.75
610206 | Depreciaciones - 652.75 - 652.75
610306 | Depreciaciones - 2319.42 - 2,319.42
r51 0106 | Materiales y Suministros - 150.00 - 150.00
810101 Intereses Pagados - 2,160.00 - 2,160.00
510108 | Servicios Pablicos - 500.00 - 500.00
510109 | Gastos Diversos - 200.00 - 200.00
510207 | Servicios Publicos - 500.00 - 500.00
510208 | Gastos Diversos - 200.00 - 200.00
610107 | Servicios Publicos - 500.00 - 500.00
610108 | Gastos Diversos - 200.00 - 200.00
610207 | Servicios Publicos - 500.00 - 500.00
610208 | Gastos Diversos - 200.00 - 200.00
610307 | Servicios Pablicos - 500.00 - 500.00
610308 | Gastos Diversos - 200.00 - 200.00
610311 Cuentas Incobrables - 5,357.14 - 5,357.14
610312 | Seguros Vencidos - 1,000.00 - 1,000.00
510110 Servicios de Locutores - 30,000.00 - 30,000.00
TOTAL - 454,669.78 454,669.78 -
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ESTADO DE COSTO DEL SERVICIO

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Estado de Costo del Servicio
Del 1 de noviembre al 30 de noviembre de 2010
(Cifras expresadas en Quetzales)

I. MATERIALES ) Q 150.00
510100 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

510106  Materiales y Suministros

CD, con estuches 120.00

Etiquetas 30.00

II. MANO DE OBRA ) Q51,000.00
510100 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

510101  Salarios 10,000.00

510102 Bonificacion Dto. 78-89 500.00

510110  Servicios de Locutores 30,000.00

510200 DEPARTAMENTO CREATIVO

510201 Salarios 10,000.00

510202 Bonificacion Dto. 78-89 500.00

lll. COSTOS INDIRECTOS Q14,404.83
510100 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

510103  Cuota Patronal IGSS 1,267.00

510104  Prestaciones Laborales 2,916.00

510107  Depreciaciones 3,986.08

510108  Servicios Publicos 500.00

510109  Gastos Diversos 200.00

510200 DEPARTAMENTO CREATIVO

510203  Cuota Patronal IGSS 1,267.00

510204  Prestaciones Laborales 2,916.00

510206  Depreciaciones 652.75

510207  Servicios Publicos 500.00

510208  Gastos Diversos 200.00

COSTO DEL SERVICIO 65,554.83
Costo del Servicio Q65,554.83

Spots producidos 15

Costo por Spot Q4,370.32
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ESTADO DE RESULTADOS

410000
410100

510000

600000 (-)

610100
610200
610300
800000 (-)

)

SPOT REK, Productora de Spots de Radio

Estado de Resultados

Del 1 de noviembre al 30 de noviembre de 2010
(Cifras expresadas en Quetzales)

VENTAS DE OPERACION

VENTAS POR SERVICIOS

VENTAS NETAS

COSTO DEL SERVICIO

GANANCIA BRUTA

GASTOS DE OPERACION

GASTOS DEPTO. ATENCION AL
CLIENTE

GASTOS DEPTO. DE CONTABILIDAD
GASTOS ADMINSTRATIVOS
GANANCIA EN OPERACION
OTROS GASTOS

GANANCIA ANTES DEL IMPUESTO
ISR 5%

GANANCIA NETA DEL EJERCICIO

Q267,857.14

Q267,857.14

Q 16,035.75
Q 20,540.65
Q 37,324.26

Q267,857.14

Q 65,554.83

Q202,302.31

Q 73,900.66

Q128,401.65

Q 2,160.00

Q126,241.65

Q 13,392.86
Q112,848.79
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ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

100000
110000
110100
110101
110102
110103
110104
110105
110300(-)

110106
120000
120100
120200
120300
120400
120500
120600

210000
210100
210300

210301
210302
300000
310000
310100
310200
320000
320100
320200
320300
320400

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Estado de Situacion Financiera
Al 30 de noviembre de 2010
(Cifras expresadas en Quetzales)

ACTIVO
ACTIVOS NO CORRIENTES
PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO

Q 599,243.50

Q 563,794.77

Vehiculos 100,000.00
Mobiliario y Equipos 50,000.00
Equipos de Grabacion y Produccion 200,000.00
Equipo de Computacion 50,000.00
Edificios 250,000.00
DEPRECIACIONES ACUMULADAS (200,756.50)
Sub-total 44924350
Terrenos 150,000.00
ACTIVOS CORRIENTES

CUENTAS POR COBRAR 303,571.43 294,464.29
ESTIMACION PARA CUENTAS INCOBRABLES (9,107.14)

IMPUESTOS POR COBRAR -
CAJA Y BANCOS 266,480.48
GASTOS ANTICIPADOS 1,000.00
INVENTARIOS 1,850.00
TOTAL ACTIVO

PATRIMONIO

PATRIMONIO CONTABLE

PROPIETARIO CUENTA CAPITAL 267,000.00
SUPERAVIT (DEFICIT) 244,442.79
Utilidades Acumuladas 131,394.00

Resultado del Ejercicio 112,848.79

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE

PRESTAMOS A LARGO PLAZO 210,985.71
PROVISIONES LABORALES 140,439.36
PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO 134,486.09
PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR 113,318.60
CONTRIBUCIONES POR PAGAR 10,850.00
IMPUESTOS POR PAGAR 4151572

Q 1,163,038.27

Q 511,442.79
Q 351,425.07
Q 300,170.41

TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO

Q 1,163,038.27
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ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Estado de Flujo de Efectivo
Del 1 de noviembre al 30 de noviembre de 2010
(Cifras expresadas en Quetzales)

FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

Efectivo Recibido por Clientes Q 121,428.57
Efectivo Pagado Proveedores, Empleados y otros Q (95,855.40)
Efectivo Pagado ,Otros Gastos de Operacién Q (3,920.00)
Total Efectivo Provisto por Actividades de Operacion Q 21,653.17

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION
Efectivo pagado en Adquisicion de Activos No Corrientes Q -
Total Efectivo Provisto por Actividades de Inversién Q -

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIACION

Efectivo pagado por préstamos e intereses Q (7,174.29)

Total Efectivo Provisto por Actividades de Financiamiento Q (7,174.29)
Aumento neto en efectivo y equivalentes de efectivo Q 14,478.88
Saldo Inicial Q 252,001.60
Saldo Final al 30/11/10 Q 266,480.48

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO NETO

SPOT REK, Productora de Spots de Radio
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
Del 1 de noviembre al 30 de noviembre de 2010
(Cifras expresadas en Quetzales)

Patrimonio al inicio Q 267,000.00
Cambio del patrimonio durante el pericdo Q 244,442.79
Saldo inicial de resuitados acumulados Q 131,594.00

(-) Retiros estatutarios o decretados Q -
Excedentes de este periodo Q 112,848.79
Patrimonio al final Q 511,442.79
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1.

CONCLUSIONES

Las empresas productoras de spots de radio son aquellas entidades de
publicidad, que se dedican profesionalmente a servir como intermediarios
entre el oferente del servicio y el demandante del mismo, es decir que
son aquellas empresas prestadoras de servicios, que elaboran y venden
spots para radio, actuando como intermediarios entre los demandantes y

los oferentes de dichos spots.

El objetivo general de la contabilidad, es proporcionar informacién de
hechos econdmicos, financieros y sociales suscitados en una empresa u
organizacion; de forma continua, ordenada y sistematica, sobre la marcha
ylo desenvolvimiento de la misma, con relacién a sus metas y objetivos
trazados, con el objeto de llevar cuenta y razon del movimiento de las
riguezas publicas y privadas con el fin de conocer sus resultados, para

una acertada toma de decisiones.

Sistema contable es la interrelacion de funciones y actividades contables,
con el propésito de mejorar el control contable, obtener informacién
contable oportuna y realizar las actividades contables con eficiencia,

eficacia y economia

Una de las causas por la que los empleados cometen errores al realizar
sus actividades y al registrar las operaciones contables de |la entidad, es
la falta de manuales que estipulen la forma de hacer las cosas y politicas

para el manejo eficiente de los recursos de la empresa.
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RECOMENDACIONES

A las empresas productoras de spots de radio, que no cuentan con una
sistematizacién contable, se les recomienda, por ser entidades que se
dedican a las actividades mercantiles, contar con una sistematizacion
contable, la cual juega un papel importante para todo tipo de empresas,
permitiendo obtener informacién contable que sea confiable y oportuna.

Capacitar al personal del departamento de contabilidad en materia
contable, para lograr obtener de esta manera informacién util y oportuna,
que reflejen verazmente la situacion econdmica de la empresa, para la

toma de decisiones, evitando multas por parte del 6rgano fiscalizador.

Tener un sistema contable apropiado que se ajuste a las funciones vy
actividades contables de la empresa y que permita al empleado realizar
sus actividades de forma eficiente en el menor tiempo, al menor costo y

con una mayor productividad.

Implementar los diferentes manuales y los procedimientos disefiados y
sugeridos en el desarrollo del presente trabajo de tesis, los cuales
contribuiran a maximizar la eficacia y eficiencia administrativa y contable,

con base en las condiciones particulares de cada empresa.
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ANEXO |

ANALISIS FINANCIERO DEL ESTADO DE RESULTADOS, METODO
VERTICAL, PROCEDIMIENTO DE REDUCCION A PORCIENTOS
INTEGRALES A NIVEL DE TOTALES

A continuacion se presenta un analisis financiero por el método vertical, segun el
procedimiento de reduccién a porcientos integrales a nivel de totales, de la
empresa productora de spots de radio “SPOT REK’, donde se muestra el
impacto en la Ganancia Neta del Ejercicio, derivado de la propuesta de los dos
puestos sugeridos para el Departamento de Contabilidad.

¢ Sin los puestos propuestos
Incluyendo solamente al Contador General que actualmente trabaja para
la empresa, los datos de los pagos por concepto de sueldos, bonificacion
incentivo, prestaciones laborales y cuota patronal, mas los gastos de las
depreciaciones, los servicios publicos y gastos diversos, en los que
incurre la empresa normalmente del Departamento de Contabilidad son
los siguientes:

610200 | GASTOS DEPTO. DE CONTABILIDAD
610201 | Sueldos 7,000.00
610202 | Bonificacion Dto. 78-89 250.00
610203 | Cuota Patronal IGSS 886.90
610204 | Prestaciones Laborales 2,041.20
610206 | Depreciaciones 652.75
610207 | Servicios Publicos 500.00
610208 | Gastos Diversos 200.00
Total 11,530.85

e Con los dos puestos propuestos
Incluyendo al Contador General que actualmente trabaja para la empresa
y a los dos puestos propuestos (Auxiliar de Contabilidad y Cajero), los
datos de los pagos por concepto de sueldos, bonificacidn incentivo,
prestaciones laborales, mas los gastos de las depreciaciones, los
servicios publicos y gastos diversos, en los que incurre la empresa
normalmente del Departamento de Contabilidad son los siguientes:
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610200 | GASTOS DEPTO. DE CONTABILIDAD
610201 | Sueldos 13,000.00
610202 | Bonificacion Dto. 78-89 750.00
610203 | Cuota Patronal IGSS 1,647.10
610204 | Prestaciones Laborales 3,790.80
610206 | Depreciaciones 652.75
610207 | Servicios Publicos 500.00
610208 | Gastos Diversos 200.00
Total 20,540.65

Tomando como base los datos del Estado de Resultados del punto 4.5
del ejercicio practico de un mes de operaciones de la empresa “SPOT
REK’, y los datos de los gastos del Departamento de Contabilidad
mencionados anteriormente, se realiza una comparacién del Estado de
Resultados, sin los puestos propuestos y con los puestos propuestos lo

cual se presenta a continuacion:

SPOT REK, Productora de Spots Publicitarios de Radio
Estado de Resultados
Del 1 de noviembre al 30 de noviembre de 2010
(Cifras expresadas en Quetzales)

SIN PUESTOS PROPUESTOS CON PUESTOS PROPUESTOS DIFERENCIA
% % %

VENTAS DE OPERACION 267,857.14 | 100.00 267,857.14 | 100.00 -
VENTAS POR SERVICIOS 267,857.14 267,857.14
VENTAS NETAS 267,857 .1 4T 267,857.14
COSTO DEL SERVICIO 65,554.83 24.47 65,554.83 24.47 -
GANANCIA BRUTA 202,302.31 202,302.31
GASTOS DE OPERACION . 64,880.86 24.23 73,800.66 27.59 3.36
GASTOS DEPTO. ATENCION AL
CLIENTE 16,035.75 16,035.75
GASTOS DEPTO. DE
CONTABILIDAD 11,630.85 20,540.65
GASTOS ADMINSTRATIVOS 37,324.26 37,324.26
GANANCIA EN OPERACION 13741145 128,401.65
OTROS GASTOS 2,160.00 0.81 2,160.00 0.81 -
GANANCIA ANTES DEL
IMPUESTO 135,251.45 126,241.65
ISR 5% 13,392.86 5.00 13,392.86 5.00 -
GANANCIA NETA DEL
EJERCICIO 121,858.59 | 45.49 112,848.79 42.13 _(3.36)
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Por lo que se puede determinar que la empresa financieramente tiene la
capacidad para crear los dos puestos en el Departamento de Contabilidad, el
Auxiliar de Contabilidad y el Cajero, debido a que se observé que en su Estado
de Resultados su ganancia neta sin los puestos sugeridos representa un 45.49%
de sus ingresos totales, mientras que la ganancia neta con los puestos
sugeridos representa un 42.13% de sus ingresos totales, dando una variacion
del 3.36%, esta variaciéon se debe al pago de los sueldos, prestaciones laborales
y cuota patronal de los dos puestos sugeridos por un total Q. 9,009.80.

De lo anterior se puede concluir que aunque la empresa obtiene un 3.36%
menos de ganancia neta del ejercicio, ésta se mantiene dentro del rango que ha
obtenido mensualmente la empresa en sus Estados de Resultados en periodos
anteriores, la cual es de 41% a 46%.

Ademas con los puestos sugeridos la empresa tiene las siguientes ventajas o
beneficios:

e Cuenta con una apropiada segregacion de funciones, aclarando y
definiendo las funciones y responsabilidades de los distintos puestos del
Departamento de Contabilidad.

Aclara las lineas de autoridad.

Reduce la carga de trabajo.

Produce informes mas completos y oportunos.

Proporciona un ambiente de trabajo adecuado por lo que se aumenta la
productividad.
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ANEXO Il

REGIMEN ISR MAS CONVENIENTE

A continuacién se presenta un analisis del calculo del Impuesto sobre la Renta,
de la empresa productora de spots de radio “SPOT REK”, de acuerdo a los dos
regimenes existentes para empresas mercantiles; el Régimen General articulo
No. 44 y el Régimen Optativo articulo No.72, donde se determina que régimen
le conviene mas a la empresa.

El Estado de Resultados del punto 4.5 del ejercicio practico de un mes de
operaciones de la empresa “SPOT REK’,
sobre la Renta, es el siguiente:

sin incluir el calculo del Impuesto

400000
410000
410100

510000

520000 (-)

520100
520200
520300

420100 (+)
530100 (-)

SPOT REK, Productora de Spots de Radio

Estado de Resultados

Del 1 de noviembre al 30 de noviembre de 2010
(Cifras expresadas en Quetzales)

INGRESOS

INGRESOS DE OPERACION
VENTAS POR SERVICIOS

VENTAS NETAS

COSTO DEL SER. DE PRODUCCION
GANANCIA BRUTA

GASTOS DE OPERACION

GASTOS DEPTO. ATENCION AL
CLIENTE

GASTOS DEPTO. DE CONTABILIDAD
GASTOS ADMINSTRATIVOS
GANANCIA EN OPERACION
INGRESOS FINANCIEROS

GASTOS FINANCIEROS

GANANCIA ANTES DEL IMPUESTO

Q267,857.14

Q267,857.14

Q 16,035.75
Q 20,540.65
Q 37,324.26

Q267,857.14

Q 65,554.83

Q202,302.31

_Q 73,9006

Q128,401.65
Q -

Q 2,160.00

Q126,241.65

%

100

24.47

27.59

0.81
4713
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Para poder realizar el calculo del Impuesto sobre la Renta por los dos regimenes
y para determinar que régimen le conviene mas a la empresa, se utiliza como
base el Estado de Resultados detallado anteriormente, en el cual los ingresos
mensuales son de Q. 267,857.14, los costos y gastos representan un 53% del
total de sus ingresos y la ganancia antes de impuesto representa un 47%
también del total de sus ingresos. Las ventas se proyectan a doce meses,
guedando el calculo del ISR de la siguiente manera:

\
Impto.
Impto. P
Renta Renta . Régimen
Ventaf anuales | Costos oy Imponible imponible Reglmena Optativo 31% Diferencia
(A)=100% Gastos % % (B) C=(A*B) General 5% slutilidad
80

s/Ventas (A*5%) (C*31%)

Q 3,214,285.68 53% 47% | Q@ 1,510,714.27 | Q 160,714.28 | Q  468,321.42 | Q(307,607.14)

Se puede observar que a la empresa le conviene mas pagar un Impuesto sobre
la Renta, segun el Régimen General del 5% sobre las Ventas, debido a que
pagaria menos impuesto, en comparacion con el Régimen Optativo del 31%.
Esto debido a que su renta imponible es mayor a un 16% de sus ingresos totales
y sus costos y gastos son inferiores a un 84% también de sus ingresos totales.

Para mayor comprension de cual es el régimen mas conveniente segun sus
rentas imponibles y segun sus costos y gastos, se presenta como ejemplo un
cuadro en el cual los costos y gastos representan diferentes porcentajes sobre
el total de los ingresos y por consiguiente las rentas imponibles también
representan diferentes porcentajes sobre el total de sus ingresos, tomando como
base las ventas anuales de la empresa, quedando los calculos de ISR asi:

|
- Impto. Régimen
Ventas anuales | Costos y Rent_a Renta imponible Impto. Rengen Optativo 31% . .
(A)=100% Gastos % imponible C=(A"B) General 5% s/utilidad Diferencia
% (B) s/Ventas (A*5%) .
(C*31%)
Q 3,214,285.68 90% 10% | Q 321,42857 | Q 16071428 | Q 99,642.86 | Q@ 61,071.43
Q 3,214,285.68 85% 15% | Q 482,14285 | Q 160,71428 | Q 149,464.28 | Q 11,250.00
Q 3,214,285.68 84% 16% | Q 51428571 | Q 160,71428 | Q@ 159,42857 [ @ 1,285.71
Q 3,214,285.68 83% 17% | Q 546,42857 | Q 160,71428 | Q 169,392.86 | Q (8,678.57)
Q 3,214,285.68 82% 18% | Q 57857142 | Q 160,71428 | Q 179,357.14 [ Q (18,642.86)
Q 3,214,285.68 81% 19% | Q 610,71428 | Q 160,71428 | @ 189,321.43 | Q (28,607.14)
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Por lo que se puede concluir que a la empresa objeto de analisis y por
consiguiente a las demas empresas, les conviene fributar segan el Régimen
General del 5% sobre sus ingresos, si su renta imponible es mayor de un 16%
del total de sus ingresos o si sus gastos son inferiores al 84% también del total
de sus ingresos. En caso contrario les conviene el Régimen Optativo del 31%.

Ademas las empresas que paguen el ISR segln el Régimen General del 5%,
como es el caso especifico de la empresa “SPOT REK” objeto de estudio, se
encuentran exentas del Impuesto de Solidaridad segun el articulo 4 inciso f de
personas exentas de dicha ley, el cual dice que se encuentran exentas las
personas individuales o juridicas y los demas entes afectos al Impuesto de
Solidaridad, que paguen el Impuesto Sobre la Renta con una tarifa fija sobre sus
ingresos gravados, conforme a lo dispuesto en el articulo 44 de |la Ley del ISR.

170



ANEXO Il

SOFTWARE CONTABLE RECOMENDADO
MONICA VERSION 8.5

INTRODUCCION

Es el programa de computador ideal para su negocio. Le permite realizar las
facturas, controlar el inventario, realizar listas de precios, tener un archivo de
clientes, proveedores, manejar las cuentas por cobrar, su libro de bancos, y la
contabilidad basica de su empresa. Ha sido adaptado para Guatemala, pero
puede ser utilizado en cualquier pais del habla castellana.

Ménica es ideal para negocios dedicados a la comercializacién de productos de
cualquier tipo. Por ejemplo si su empresa es una ferreteria, una farmacia,
almacén de ropa, una libreria, un negocio de electrodomésticos, una muebleria,
una oficina contable, un restaurante, etc. entonces puede utilizar nuestro
programa sin problemas, todo lo que necesita es un computador personal (6 una
red de computadores) y listo.

Ménica es facil de trabajar, es muy sencillo de instalar en su computador, viene
con un manual completamente en castellano, no es una traduccion de algun
programa en inglés. Ha sido desarrollado especialmente para las empresas
latinoamericanas, teniendo en mente al empresario latino que desea resultados
rapidos e instrucciones sencillas.

Con Mobnica no se necesita conocer contabilidad a fin de usarlo en su negocio,
es muy facil de aprender, puede hacer una factura en el computador tan simple
como lo haria con papel y lapiz, 0 con una maquina de escribir. Los médulos que
componen Ménica son independientes de tal modo que si usted solamente
quiere hacer facturas, cheques, partidas, abonos clientes etc., usted no necesita
manejar los otros médulos o tener que "predefinir' parametros adicionales y
muchas veces términos contables poco entendibles, que nunca va a utilizar a fin
de hacer una de estas operaciones.

MODULOS QUE COMPRENDE MONICA

Facturacién y punto de venta

Le permite crear facturas, modificarlas y eliminarlas (si usted lo ha programado
asi, pero solo la clave maestra lo puede hacer, para evitar malos entendidos con
el fisco de su pais). Usted puede especificar sus propios nimeros de factura,
ordenar las facturas por diferentes criterios (fechas, clientes, vendedor, etc.). Asi
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mismo puede realizar devoluciones sobre el inventario. Las facturas actualizan el
inventario apenas son creadas.

También puede realizar facturas en lotes (ideal por ejemplo cuando se tiene que
facturar a un grupo de clientes al final del mes por un mismo concepto) enlazado
con el modulo contable para la partida automatica.

Inventarios

Controla los productos en el almacén: crea, modifica elimina productos (el
cédigo del producto puede ser hasta de 14 caracteres), puede hacer su lista de
precios, precios-costo, para un grupo de productos, cambiar de precios de uno o
varios productos a la vez, puede almacenar mas de 10 millones de items en sus
archivos. Asi mismo puede enviar cotizaciones a sus proveedores (si lo desea
puede imprimirlo en inglés) y luego convertirlos en ordenes de compra esta
enlazado con el médulos de cuentas por pagar. Otro aspecto importante es el
kardex que le muestra el historial de los articulos, es facil de actualizar y
manejar. Por otra parte Monica le brinda la posibilidad de manejar las imagenes
(fotos o diagramas) de sus productos. Enlazado con el modulo contable.

Cuentas por cobrar
Cuando se vende al crédito, Mdnica le permite controlar las facturas vencidas,
abiertas, pagos parciales, etc.

Su empresa puede tener un listado de clientes morosos, facturas canceladas,
vencimientos de las prdximas facturas. Asimismo obtener el estado de cuenta de
cualquier cliente en cualquier momento, y todas las operaciones que aqui
realice, esta enlazado con el modulo contable para la partida, automatica.

Cuentas por pagar

Si su empresa quiere llevar un registro de compras de sus proveedores,
entonces este mddulo es para usted ya que le permite saber a qué proveedores
le debe, cuando se vencen las facturas, etc., calendario de pagos para el
proveedor, estado de pagos para cada proveedor. Y todas |las operaciones que
aqui realice, esta enlazado con el mddulo contable para la partida automatica.

Cuentas corrientes y/o bancos

Su empresa ahora puede llevar una ¢ 1,000 cuentas corrientes. Es muy fécil
crear un nuevo cheque en la cuenta corriente de la empresa, hacer sus
depdsitos, consultar los saldos, clasificar los cheques, etc. Hacer un cheque es
como escribir uno en su chequera, solamente tiene que llenar los espacios en
blanco. Realiza una conciliacién bancaria con el estado de cta. de su banco, Y
todas las operaciones que aqui realice, esta enlazado con el modulo contable
para la partida automatica.
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Contabilidad

Disefiado especialmente para el profesional contable. Registro de asientos por
partida doble, usted puede definir su tabla contable 6 utilizar la que viene
disefiada especialmente para su pais, el cual puede ser manejado en multi-nivel
(Agrupacion de cuentas). Con Moénica usted puede tener el libro Diario, Mayor,
Balance y los principales reportes financieros: Balance General, Estado de
Resultados, Libros de ventas y compras, etc.

Monica adicionalmente puede trabajar en red: Novell y Windows. Es decir usted
puede realizar una factura en una estacion de la red, mientras que la otra
estacion por ejemplo puede estar manejando el inventario.

Ménica acepta el simbolo de su moneda y ha sido disefiada para ajustarse a los
reglamentos de su pais (por ejemplo el RUT en Chile, RUC en Peru, NIT en
Colombia, coma decimal en Sto. Domingo, Facturas reglamentadas en
Venezuela, en Guatemala el impuesto del INGUAT.

Monica tiene acceso de seguridad, hasta 4 niveles de usuarios pueden ingresar
a realizar las diferentes funciones, por ejemplo a un nuevo empleado puede ser
asignado nivel basico el cual solamente le permite hacer una factura, sin
posibilidad de eliminarla 6 cambiarla y no puede consultar costos.

REQUERIMIENTOS PARA SU COMPUTADOR

e Computador en el cual pueda cargarse Windows 98 & versiones
siguientes, por ejemplo Windows 2000, XP, Vistay Win 7.

o Recomendable Computador Pentium, disco duro de 40 GB con 1 GB de
memoria RAM (6 mas).

e Monitor SVGA color, LCD etc.

e Impresora matricial, de inyeccidén 6 Laser

NUEVAS CARACTERISTICAS DE MONICA
Monica para Windows trae mas de 30 adiciones, entre ellas podemos ver:

e Calculo de comisién para vendedores.

e Ahora es posible definir hasta tres diferentes tipos de facturas, por
ejemplo usted puede definir una Factura, Ticket y recibo.

e Moédulo contable ahora esta integrado de una manera mas eficiente al
resto de médulos.

e Copias de respaldo automaticas.
Etiquetas con Cbdigo de Barras para los articulos del inventario.
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e Productos ahora pueden ser definidos como fisicos, servicios,
ocasionales.

e Contabilidad ha sido mejorada y se tiene mayor numero de reportes
financieros, imprime cheque voucher.
Cuentas por cobrar ahora permite pago por N° de factura, cliente etc.
Puede exportar datos a otros paquetes: lista de precios, clientes en
formato ASCII, Excel.
Es mas rapido de trabajar en redes Novell.
Punto de venta ahora permite mayor cantidad de impresora de recibos,
gavetas de dinero.

- ¢ Se han agregado mayor cantidad de reportes, y mejor funcionalidad en el
uso del programa, mas de 20 sugerencias dadas por nuestros usuarios
gue lo haran muy util en su pais.

e Fa&cil traslado de datos de versiones anteriores. (Contacte a su distribuidor

autorizado).
COSTO
Descripcién Precio US$
Ménica 8.5, licencia para 1 usuario, enviada
Unicamente por internet. 155.00
Manual y CD original 34.00
Envié internacional 30.00

DISTRIBUIDORES AUTORIZADOS EN GUATEMALA

e Tecnologia Serviempres, S.A.
Tecnoempresa
9 calle 10-35 Oficina "A" Zona 12
PBX.(502) 2471-4081
Fax.(502) 2473-6176
tecnoempres@gmail.com
Guatemala, C.A.
Gerente: Juan Carlos De Matta R.
Representante Autorizado

e Conta Solutions
Tel. 5941-4864
info@contaonline.com
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