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INTRODUCCION

En la economia moderna, la publicidad y el mercadeo se han convertido en un
factor importante del éxito de los productos, hoy en dia las personas no compran
productos compran marcas, por lo que las empresas invierten cada dia mas en
publicidad, investigaciéon y desarrollo de productos para poder competir en un

mercado globalizado.

Para que las agencias de publicidad y mercadeo puedan competir con agencias
mas grandes necesitan optimizar sus recursos. La organizacién y sistematizaciéon
contable es un medio que permite, a través del desarrollo de sistemas eficientes y
eficaces la utilizacidbn de recursos materiales con el menor tiempo, esfuerzo y
costo posible, ademas ayuda al flujo oportuno de actividades ante un incremento

de las mismas.

Esta tesis tiene como finalidad desarrollar un modelo de organizaciéon y
sistematizaciéon contable estandar aplicable a las agencias de publicidad y
mercadeo, que le permita generar informacion confiable y oportuna en base a las
necesidades de las agencias de publicidad y mercado. Este modelo permitira
aportar mejoras al sistema contable que hoy en dia posee la agencia de publicidad

evaluada.

En el capitulo | se desarrollan las definiciones de publicidad y mercadeo, asi como
los requisitos legales y fiscales con los que debe cumplir para funcionar en el

territorio de Guatemala.

En el capitulo Il se define la organizacion, sistematizacion y contabilidad en base a
todos los elementos que seran utiles para poder desarrollar un modelo de

organizacion y sistematizacion contable.



En el capitulo lll se identifican y evalGan la organizacion y sistematizaciéon contable

que se aplica a la fecha en la agencia de publicidad y mercadeo.

En el capitulo IV se desarrolla un caso practico que presenta un modelo de
organizacion y sistematizacion contable para una agencia de publicidad y mercado
a través de la elaboracion de un manual contable, un manual de puestos y un

manual de procesos.

Por ultimo, se presenta las conclusiones y recomendaciones producto de la
investigacion realizada y que pretenden proporcionar al consejo de socios un
modelo de organizacion y sistematizacion contable que proporcione informacion

verificable, precisa y oportuna.



CAPITULO |
AGENCIAS DE PUBLICIDAD Y MERCADEO

1.1 Definicion

Las agencias de publicidad son organizaciones independientes y profesionales
conformadas por personas dedicadas a la creatividad y a la comunicacion de
campaias publicitarias, cuyo objetivo principal es desarrollar, preparar y colocar
publicidad, planificar y realizar comunicaciones en masa, desarrollar las ventas,
programas de mercadeo y relaciones puablicas, por cuenta de otra persona por el
que han sido previamente contratados (anunciante) para difundir los bienes y
servicios que desean ofrecer a los consumidores finales. La especialidad de Ila
agencias de publicidad es la comunicaciéon. Las agencias de publicidad pueden
proporcionar de forma directa o por medio de subcontratos otros servicios tales

como:

e Asesoria y estrategia de Mercadeo.

e Asesoria y estrategia de Comunicacion.

¢ Creacion y produccién de elementos técnicos de difusion.

e Servicios de produccién grafica y audio visual.

¢ Planificacion de medios, negociacion, compra y control de espacios
publicitarios en los medios de comunicacién.

e Control de evolucién de la campana.

e Realizacion e investigacion de mercados.

e Promocién y relaciones publicas e institucionales.

Las agencias de publicidad pueden cumplir con las funciones de creatividad y
mercadeo, o bien especializarse en el area de publicidad como la agencia de

publicidad DDB o estar mas orientada al Mercadeo como McCann Erickson.



1.2. Importancia de la agencias de publicidad

Las agencias de publicidad nacen por la necesidad de que exista una empresa
especialista en comunicaciones. Para satisfacer las necesidades de promocion,
comunicacién y mercadeo de los productos de la empresa, la agencia debe
conocer a su cliente a profundidad, analizar su producto y su mercado.

1.3. Historia de la publicidad en Guatemala

La publicidad en Guatemala tuvo sus inicios en el afio 1940 y evoluciona de
forma constante. La publicidad nace en los periédicos junto con los gestores,
quienes pueden definirse como las personas que promovian anuncios a través de
medios impresos. La evolucién de la necesidad de anunciar, asi como la evolucion
de los anuncios son los que dan pauta al nacimiento de las Agencias de
Publicidad en los afios 50. En el afio 1951 nace la primera agencia de publicidad
en Guatemala bajo el nombre de “Representaciones Publicitarias” fundada por
Estela Molina S. (21)

Del afio 1955 al afio 1960 es cuando se da un real florecimiento de las agencias
de publicidad en Guatemala, durante este periodo se establece la primera agencia
de publicidad transnacional conocida como McCann Erickson (18). “La labor
creativa de los paises Centroamericanos generé la idea de regionalizar y fusionar
el mercado. Fue alli cuando se empezé6 a hablar del mercado comdin
Centroamericano, lo que muchas agencias aprovecharon para tener una

proyeccion regional” (20).
1.4. Clasificacion de las agencias de publicidad (11)

1.4.1. Por tamaiio se clasifican en
e Grande: alrededor de 150 personas.
e Medianas: alrededor de 80 personas.

e Pequeias: menos de 30 personas.



1.4.2.

1.4.3.

Origen

Nacionales: formadas por capitales e inversionistas nacionales.
Internacionales: agencias con casas matrices en el extranjero y sucursales
en el pais.

Mixtas: combinan tanto capital nacional como extranjero.

Orientacién

Mercadeo: cumple con todas las funciones basicas de una agencia, estan
mas orientadas al mercadeo que a la publicidad.

Creatividad: se dedican a desarrollar publicidad altamente creativa,
muchas veces alentada por la consecucién de premios.

Servicio: agencia de servicios completos o servicios plenos y pueden
ocuparse de todo el proceso de creacidbn de la campafa, desde la
investigacion de medios, pasando por la creatividad y produccion hasta el

plan de medios.

1.5. Organizacion de las agencias de publicidad

Las agencias de publicidad se organizan de acuerdo a su dimension, especialidad,

evolucién y recursos.

1.5.1. Departamento de cuentas

Los ejecutivos de cuentas son los encargados de mantener el contacto directo con

los clientes con el fin de obtener una solucidon a las necesidades de los mismos en

los tiempos establecidos a través de las otras areas de la agencia. Ademas son

los responsables de reclutar nuevos clientes en base a la filosofia de la agencia.

Los ejecutivos de cuentas son el nexo directo entre el cliente y la agencia de

publicidad.



1.5.2. Departamento de mercadeo y creacién de marcas
Son los responsables de realizar la planificacion de mercadeo y publicidad, lo cual
consiste en un documento escrito que detalla las acciones necesarias para lograr

un objetivo establecido de mercadeo.

Entre las funciones del departamento de mercadeo se encuentran:

e Investigacion de mercado.

e Analizar la empresa.

e Fijacion del precio del producto o servicio.
¢ Investigacién y desarrollo.

¢ Eleccion de estrategias de comunicacion.

e Controlar la distribucion.

1.5.3. Departamento creativo

El trabajo creativo es generalmente realizado por un departamento de disefio
grafico, un redactor publicitario y un director de arte, quienes tienen la tarea
principal de la concepcién de la campaiia publicitaria. El departamento creativo es
el responsable del conocimiento del cliente, sus necesidades y requerimientos
para poder realizar la campafa publicitaria adecuada. Su objetivo es encontrar un
mensaje que consiga lo que el anunciante quiere obtener del publico al que se
dirige, a través de la creacién del mensaje basico de la campaiia desarrollando el
material de presentacion, y supervisando el material audio visual y grafico de la

campanha.

1.5.4. Departamento de produccion

Tiene por funcion la elaboracién de elementos técnicos que permiten la difusién a
traves de los medios, creando la forma en la que llegaran a la audiencia. El
objetivo fundamental del departamento de produccion es la materializacion de la
idea en los diferentes medios de publicidad para que sea lo mas apegado posible

a la idea generada por el departamento creativo.



1.5.5. Departamento de medios o planificacién estratégica de medios

Son los responsables de decidir de manera eficiente a través de la medicién de
audiencia los espacios donde se ubicaran las piezas realizadas por el
departamento creativo y realiza la compra de tiempo en los medios
seleccionados, los cuales también deben ser acordes a la campaha que se
realizara y al publico que sera dirigida. En otras palabras se encarga de resolver la

propuesta de difusion de la campafna.

Un departamento desarrollado de medios se divide en director de medios,
supervisores y especialistas de areas. Puede existir un especialista en
investigacion centrado en el seguimiento de analisis y audiencias, un encargado
de planificacion que realice los diversos planes de medios y manejar el
presupuesto asignado al area de publicidad, asi como un encargado de compras y

negociaciones.

1.5.6. Departamento de investigacion

Proporciona a los otros departamentos la informaciéon necesaria para decidir con
criterio la estrategia, la creatividad y el plan de medios adecuado al cliente. Se
encarga de la recopilacion de informacién, andlisis y comunicacién de la

informacion.

Es necesario considerar que cada cliente proporcionara informacion del producto,
de la empresa, del publico, mercado, competencia y factores que permitan

identificar las claves para lograr una campana exitosa.

1.5.7. Departamento administrativo

Las funciones del departamento administrativo son dirigir, coordinar y supervisar
las actividades de apoyo a la gestién administrativa de la agencia asi como la
administracién del espacio fisico y la cobertura de las necesidades de material y

equipo en la agencia de publicidad.



1.5.8. Departamento contable y financiero.
En esta area se gestionan facturacion y cobros al cliente, pagos a proveedores y
colaboradores, elaboracion de los registros contables y el manejo de presupuesto,

asi como el manejo de los aspectos contables, econémicos y financieros.

La principal funcién del departamento contable financiero es registrar los hechos
generados por las otras areas de la empresa y llevar de forma histérica la vida
econémica de la empresa, de forma que permita a la gerencia tomar decisiones en

base al anélisis e interpretacion de los estados financieros.

1.6. Sistema de trabajo en las agencias de publicidad

El proceso se inicia cuando el ejecutivo de cuenta recibe del cliente un brief o
informacién especifica del producto. Después el ejecutivo de cuenta analiza toda
la informacién recibida junto al colaborador de medios y el personal creativo. En
conjunto elaboran un plan de accién con las mejores alternativas para la
elaboracién de la campana. Posteriormente se realiza una reunién con el cliente
donde se exponen los pasos a seguir y se le pregunta si esta de acuerdo con lo
expuesto o bien si desea aportar algo. Si el resultado de la reunion con el cliente
es positivo se desarrolla un Brief interno con la informacién especifica para que

cada area empiece a ejecutar el plan de accién.

1.7. Naturaleza de los ingresos en las agencias de publicidad
En Guatemala se aplican dos formas de cobro de honorarios que son utilizadas en
otros paises de Latinoameérica como Chile, los cuales son Porcentaje de Medios y

FEE de agencia.

Porcentaje de medios o comision de agencia: Consiste en cobrar un 15% de lo

que el anunciante invierte en los medios de comunicacion.

Fee de Agencia: Es una cuota estandarizada que cobra la agencia por sus

servicios. Es una cifra Gnica mensual.



1.8. Publicidad
“Es una disciplina cientifica cuyo objetivo es persuadir al publico meta con un
mensaje comercial para que tome la decisién de comprar un producto o servicio

gue una organizacion ofrece” (20).

También se puede decir que la publicidad tiene la finalidad de mostrar que se
puede satisfacer una necesidad con el producto o servicio que se esta vendiendo.
Otro objetivo de la publicidad que se puede sefalar es la obtencion de un

porcentaje de conocimiento del producto que se esta vendiendo.
1.9. Medios de Comunicacion

Prensa: es un medio de informacién masiva donde se publican noticias de
actualidad, que utilizan como recurso financiero la venta de espacio para

publicidad en paginas del periddico.

Revistas: es informacion mas especifica que la prensa, la audiencia es también

mas especifica.

Publicidad vial: es la publicidad visual por medio de afiches, pantallas, paradas

de buses, gigantografias y carteles luminosos.

Publicidad por televisién: es un medio masivo de difusiébn que se vende por
segundo, usualmente en spots de 30 segundos. El precio por segundo puede

variar segun el rating del programa durante el cual se publique.

Radios: al igual que la televisibn son medios masivos que se venden por
segundo. En este medio se utiliza las palabras o singles. En este medio el costo

es menor que en televisién.



Cine: es un medio especifico en el cual la publicidad se realiza a través de

imagenes de igual modo que en la television, pero la audiencia es especifica.

1.10. Mercadeo
Conocido también como marketing, es un término de origen inglés utilizado para

referirse al proceso social y administrativo a_través del cual las personas
satisfacen su necesidad de crear e intercambiar bienes y servicios. En espafiol

puede traducirse como mercadotecnia o mercadeo.

“El mercadeo es también el conjunto de actividades destinadas a lograr con
beneficio la satisfaccion del consumidor mediante un producto o servicio dirigido a

un mercado con poder adquisitivo, y dispuesto a pagar el precio establecido”. (19)

El mercadeo mas que ninguna otra funcién de negocios, se enfoca en los clientes
como el objetivo principal del mercadeo moderno. “Mercadeo es la entrega de

satisfaccion a los clientes obteniendo una utilidad”. (8:2)

También puede decirse que mercadeo consiste en entender las necesidades de
los consumidores para desarrollar nuevos productos y servicios que creen valor y
satisfaccion para la demanda del mercado y que a su vez permita la generaciéon de
utilidades, ofreciendo mayor valor, precios apropiados, distribucion adecuada y
una promocion eficaz. Las personas dedicadas al mercadeo buscan entender las

necesidades y deseos de un mercado especifico.

Una de las prioridades del mercadeo moderno es mantener a los clientes que ya
se poseen y fortalecer las relaciones, no obtener clientes nuevos. Hoy en dia es
mas costoso atraer nuevos clientes que mantener a los clientes actuales, ademas

el perder un cliente implica mas que perder una venta.

En la actualidad el mercadeo debe adaptarse al dinamismo del entorno global,

para lograrlo debe revisar sus objetivos y practicas de mercadeo de forma



constante. Uno de los cambios mas importantes del mercadeo es que ya no solo

busca el lucro, busca la satisfaccion de la sociedad.

Otro cambio trascendental es el auge de la tecnologia de la informacion, a través
de ella se han creado nuevas formas de estudiar y seguir a clientes, se han
creado productos y servicios, asi como la distribucion eficaz y eficiente y la

comunicacion mas directa con los consumidores.
1.11. Elementos del mercadeo

1.11.1. Necesidades, deseos y demandas

Los deseos es la forma que adoptan las necesidades humanas influenciadas por
la cultura y personalidad individual. Las personas pueden tener deseos casi
ilimitados pero recursos limitados, es el motivo por el que la demanda es el

elemento que proporciona mayor valor y satisfaccion a cambio de dinero.

1.11.2. Productos y servicios
Es cualquier cosa tangible o actividades que puede ofrecer un mercado para

satisfacer un deseo o una necesidad.

1.11.3. Valor, satisfaccion y calidad

Valor es el elemento que lleva a obtener un producto o poseer un servicio sobre
otro. La satisfaccion depende del desempefo percibido de un producto en la
entrega del valor en relacion a las expectativas del consumidor y la calidad, es

definida como la satisfaccion del cliente.

1.11.4. Intercambio, transaccion y relaciones

El intercambio es una actividad a través de la cual una persona satisface una
necesidad, los intercambios pueden ser dinerarios o de productos. Una persona
puede dedicarse a la produccién de un bien o servicio especifico y cambiarlo por



otros bienes o servicios que no puede producir. El intercambio es el concepto

central del mercadeo y una transaccion su unidad de medida.

El mercadeo moderno ha evolucionado de la maximizacion de las utilidades de
cada transaccion individual a forjar relaciones mutuamente benéficas con los
consumidores y otras entidades. Como parte de esta evolucién ha surgido la “red
de mercadeo” que estd formada por las empresas, clientes, empleados,
proveedores, distribuidores, detallistas y agencias publicitarias. En el mercadeo
moderno la competencia no se da entre empresas, mas bien se da entre redes

enteras.

1.12. Mercados
Mercado es un conjunto de compradores reales y potenciales de un producto o
servicio, los compradores comparten una necesidad o deseo que puede ser

satisfecho mediante intercambios y relaciones.

1.13. Direccién del mercadeo
La direccion del mercadeo es el andlisis, planeacion, implementacion y control de
programas que permitan crear y mantener intercambios entre oferentes y

demandantes.

Existen cinco conceptos alternativos bajo los cuales las organizaciones realizan
las actividades de mercadeo. Estos Son: Conceptos de produccion, producto,

venta, mercadeo y mercadeo para la sociedad.
Concepto de produccién: el concepto de produccién es una filosofia que se basa

en la ley de la oferta y la demanda. Puede presentarse dos situaciones: que la

demanda de un producto exceda a la oferta y que la oferta excede la demanda.
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Concepto de producto: los consumidores tienen preferencia por los productos
que ofrecen mejor calidad y que poseen caracteristicas innovadoras, esto

demanda en las empresas la busqueda de una mejora continua.

Concepto de vender: se dice que el éxito en la cantidad de productos vendidos

dependen de la labor de ventas y promocién que realice la empresa.

Concepto de mercadeo: el lograr el éxito en la estrategia de mercado depende
de la adopcion del concepto de afuera hacia adentro. En este método Ilo
importante es definir los factores externos como el mercado definido y el enfoque
de las necesidades de los consumidores. Es decir enfocarse en que me van a

comprar y no en que voy a vender.

Concepto de mercadeo para la sociedad: consiste en determinar las
necesidades, deseos e intereses de los consumidores con el fin de proporcionar
un valor superior que pueda mejorar el bienestar de la sociedad, por lo que las
empresas deben mantener el equilibrio entre sus politicas de mercadeo, las

utilidades de la empresa, y los intereses de la sociedad.

1.14. Objetivos del mercadeo
El objetivo principal del mercadeo es favorecer el intercambio entre dos

involucrados, para que ambas partes resulten beneficiadas.

El mercadeo es un conjunto de principios, metodologias y técnicas a través de las
cuales se busca conquistar un mercado satisfaciendo las necesidades y deseos

de los consumidores, lo cual llevara a lograr los objetivos de una empresa.
Entre los objetivos del mercadeo también destacan la busqueda de fidelizar a los

consumidores mediante herramientas y estrategias a través de un

posicionamiento de un producto o una marca en la mente del consumidor.
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1.15. Planeacion estratégica

La funcién del mercadeo es encontrar un plan de juego légico para una situacion
especifica en base a las oportunidades, objetivos y recursos que se encuentren
disponibles. El nombre que se da a la tarea de seleccionar una estrategia general

de supervivencia a largo plazo se le denomina planeacion estratégica.

Sin importar que la empresa sea pequefia, grande, madura o joven la planeacion
formal le permite pensar de forma sistematica en el futuro, le obliga a afinar sus
objetivos y politicas, le permite coordinar mejor las labores de la empresa e
implementar estandares mas claros de desempefio para su control. Ademas de
todo esto la planeaciéon permite anticipar los cambios en el entorno y responder
rapidamente a ellos, por lo que en las empresas dinamicas es una herramienta

muy valiosa.

La planeacién estratégica puede definirse como el proceso de crear y mantener
una coherencia estratégica entre las metas y capacidades de la organizacién y sus
oportunidades de mercadeo cambiante. Implica en definir una mision clara para la
empresa, establecer objetivos de apoyo, disefar una cartera comercial sélida y

coordinar estrategias funcionales.

Las estrategias de mercadeo deben estar basadas en la misién para lograr el
propésito de la empresa. Derivado de la misién debe desarrollarse un objetivo a
nivel gerencial para apoyar los objetivos de mercadeo, y que a su vez le permita

lograr la participacién en el mercado local.
El principal propésito de la planeacién estratégica en encontrar el modo de utilizar

las fortalezas de la empresa para aprovechar las oportunidades que ofrezca el

mercado.
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1.15.1. Diseiio de la cartera de negocios

Es la principal herramienta de la planeacién estratégica. La cartera de negocios es
el conjunto de ramos y productos que definen a la empresa. La organizacién debe
realizar un analisis de su cartera de negocios actual y desarrollar estrategias que

le permitan el crecimiento para afiadir nuevos productos o negocios a la cartera.

Una unidad estratégica de negocios (SBU, Strategic Business Unit), es una unidad
de la empresa, una linea de productos dentro de una division o incluso un
producto o marca individual. Dependiendo del analisis de cartera la gerencia
determina cudl es la importancia de cada una para la empresa y cuales son las

SBU a las que daran mas apoyo.
1.15.2. Creacion de estrategias de crecimiento. (8:42)

Matriz de expansion: es la herramienta de planeacion de cartera para identificar
las oportunidades de crecimiento de la empresa mediante la penetracion de
mercados, desarrollo de mercados, desarrollo de productos o diversificacion.

Penetracion del mercado: la estrategia de crecimiento de una empresa consiste
en aumentar las ventas de los productos actuales en los segmentos de mercado
actuales sin modificar el producto.

Desarrollo del mercado: estrategia de crecimiento de una empresa que busca
identificar y desarrollar nuevos segmentos de mercado para los productos actuales

de la empresa.
Desarrollo de productos: Estrategia de crecimiento de la empresa que consiste

en ofrecer nuevos productos o productos modificados a segmentos de mercados

actuales.
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Diversificacion: estrategia para hacer crecer una empresa iniciando o
adquiriendo negocios que estan fuera de los productos y mercados actuales de la

empresa.

1.15.3. Planeacion de estrategias funcionales

El plan estratégico debe establecer el tipo de negocios en los que la empresa
participara, posterior a esto cada unidad de negocio realizara una planeacion
detallada. Los principales departamentos de la empresa que deben colaborar para
alcanzar objetivos estratégicos (mercadeo, finanzas, contabilidad, compras,
fabricacién, sistemas de informacién, recursos humanos y todos los que se han

determinado en la organizacién de la empresa).

La gerencia de mercadeo para obtener apoyo del resto de divisiones de la
organizacién debe tratar de entender a los demas departamentos y hacer entender
su funcién, para esto se necesita trabajar de forma estrecha y mantener
comunicacion para poder crear cambios funcionales para que todos puedan
contribuir en la consecucion de los objetivos estratégicos gerenciales de la

empresa.

El mercadeo no puede entregar valor y satisfaccién a los clientes por si solo,
depende del desempefo de otras funciones y departamentos para lograr este
objetivo. El mercadeo cumple la funcién integradora para asegurar que todos los

departamentos trabajen para llegar a la misién compartida.

Cada funcion de negocios observa la situacion desde un punto de vista distinto,
por ejemplo el area de operaciones se concentran en los proveedores y la
produccion, finanzas se preocupa por los accionistas y las inversiones sélidas, el
mercadeo se enfoca en los consumidores, productos, fijacién de precio, promocién
y distribucion. Pero aun con un objetivo especifico, todas las areas deberan
trabajar en funcién de la consecucién de un mismo objetivo: entregar un valor

superior al consumidor.
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1.15.4. Relacién entre mercadeo y planeacion estratégica
El mercadeo evalla las necesidades del mercado y la capacidad de la empresa
para satisfacer dichas necesidades, estos mismos son los que se utilizan para

establecer la misién y los objetivos generales de la empresa.

1.15. 5. Planeacion estratégica y la pequefia empresa

La planeacion estratégica también es importante para la pequefia empresa, no
solamente para las grandes corporaciones. La planeacion estratégica permite a
los negocios pequefios anticiparse a situaciones futuras, prevenirlas y determinar

cémo prevenirlas o manejarlas.
1.16. Proceso del mercadeo

1.16.1. Consumidores meta
Un buen mercadeo requiere del andlisis de los consumidores. Este analisis
consiste en dividir en segmentos el mercado total y escoger el mercado al que se

desea llegar. Este proceso implica tres pasos:

1.16.2. Segmentacion del mercado: consiste en dividir el mercado en grupos
distintos de compradores basandose en sus necesidades, caracteristicas y
comportamiento. Un segmento de mercado consiste en distinguir a consumidores

que responden de forma similar a un conjunto especifico de actividades del

mercadeo.

1.16.3. Determinacion del mercado meta: La determinacion del mercado meta
implica evaluar cada segmento del mercado y escoger el segmento en el que se
desea participar. La empresa debe enfocarse hacia segmentos en los que pueda

generar el mayor valor posible para los consumidores y sostenerlo durante el

tiempo.
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1.16.4. Posicionamiento en el mercado: Una vez determinado el mercado meta

la empresa debe decidir qué posiciéon ocupara. Esto se refiere a la posiciéon de un

producto que consiste en el lugar que el producto ocupara, la relacién con los

competidores y el lugar que ocupara en la mente de los consumidores.

1.16.5. Estrategias de mercadeo para obtener ventaja competitiva

Las estrategias de mercadeo deben adaptarse a las necesidades de los

consumidores y a las estrategias de la competencia. Las estrategias de mercadeo

inician con un andlisis profundo de la competencia, esto le permitird determinar

sus debilidades y oportunidades.

Entre las estrategias de mercado se pueden encontrar las siguientes:

Lideres de mercado: por ejemplo Coca Cola, McDonalds o Walmart.

Los retadores del mercado. por ejemplo Pepsi.

Seguidores del mercado: imitando las ofertas, productos y productos de
mercadeo de sus competidores.

Ocupador de nicho de mercado: son aquellas empresas que carecen de
posiciones establecidas, atienden nichos de mercado que los principales
competidores han dejado libre.

Creacion de la mezcla de mercadeo: la mezcla de mercadeo puede ser
definida como el “conjunto de herramientas y tacticas de mercadeo
controlables —producto, precio, plaza y promocion- que la empresa combina
para producir la respuesta deseada en el mercado meta” (8:49). La mezcla
de mercadeo consiste en todo lo que la empresa puede hacer para influir en
la demanda de su producto.

Los elementos que intervienen en la mezcla de mercadeo son: producto,
precio, plaza (ubicacién) y promociéon. Un programa de mercadeo eficaz
fusiona todos los elementos de la mezcla de mercadeo en un programa
coordinado y disefiado para alcanzar los objetivos de mercadeo de la

empresa entregando valor a los proveedores.
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1.17. Construccién de marcas
La marca es un conjunto de atributos que identifican y diferencian a un producto o

servicio. La marca es la personalidad del producto.

La necesidad de construccion de marcas surge porque hoy en dia los
compradores no buscan el mejor producto o servicio sino la marca que mas les
gusta, esto exige que los negocios inviertan tiempo, dinero y esfuerzo en la
construccion de su marca. Para construir marcas se debe conocer bien el mercado

a nivel de competencia, consumidores y gustos.

Para posicionar una marca las empresas o las agencias publicitarias utilizan una
estrategia de comunicacién o campana de publicidad que permite introducir y

hacer que la marca penetre en el mercado.
1.18. Administracion de la labor de mercadeo

1.18.1. Analisis del mercadeo

Inicia con el analisis de la empresa, consiste en analizar su mercado, su entorno,
sus oportunidades, amenazas, asi como la evaluacion de las acciones del
mercadeo actual y potencial. El analisis del mercadeo proporciona informacioén a

las otras funciones de la administracion.

1.18.2. Planeacion de mercadeo
La planeacién del mercadeo implica decidir qué estrategia de mercadeo ayudara
a la empresa a lograr sus objetivos estratégicos generales. En la planeacion

estratégica la empresa decide qué hacer con cada unidad de negocio.

La planeacioén inicia con un resumen ejecutivo y con un resumen de las principales
evaluaciones, metas y recomendaciones. La seccién principal muestra un analisis
detallado de la situacion de mercadeo actual, amenazas y oportunidades. Para

finalizar se planean los objetivos de las marcas y se fija la estrategia de mercadeo
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para lograrlo. Consiste en estrategias especificas para el mercado meta,

posicionamiento, mezcla de mercadeo y los niveles de gasto en mercadeo.

1.18.3. Implementacién del mercadeo
Implementacion de mercadeo es el proceso que convierte los planes en acciones
para lograr los objetivos. La planeacion plantea el qué y el porqué, la

implementacién determina quién, en donde, cuando y cémo.

Para lograr el éxito en la implementacién de las estrategias de mercadeo esta
debe encajar en la cultura de la empresa, es decir, el sistema de valores y

creencias de la organizacién.

1.19. Organizacion del departamento del mercadeo
El departamento de mercadeo puede organizarse por funciones, por ejemplo
gerente de ventas, gerente de investigacion de mercado, gerente de servicio al

cliente, entre otros.

1.20. Control de mercadeo
El control de mercadeo implica evaluar los resultados de las estrategias y planes
de mercadeo, con el objetivo de tomar medidas correctivas cuando sea necesario

para asegurar el logro de los objetivos.

1.21. El entorno del mercadeo

El entorno tiene gran influencia en el mercadeo debido a que produce
oportunidades y amenazas. La empresa debe adaptarse a las fuerzas
incontrolables del mercado. Entre las fuerzas que pueden afectar el mercadeo se
encuentran las fuerzas internas (otros departamentos) y externas (El mercado, las

sociedades y las diferentes culturas).

El entorno del mercadeo consiste en actores y fuerzas existentes al mercadeo que

afectan la creacion y el mantenimiento de transacciones provechosas con los
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clientes meta. El entorno se divide en micro entorno —fuerzas cercanas a la
empresa que afectan la capacidad para satisfacer las necesidades de sus
clientes.- gerencias, finanzas, investigacion, desarrollo, compras, fabricacién y
contabilidad son integrantes del entorno interno. Macro entorno —consiste en las
fuerzas mayores de la sociedad que afectan el micro entorno como las fuerzas

demograficas, econémicas, naturales, tecnolégicas, politicas (leyes) y culturales.

1.21.1. Entorno del mercadeo global

El entorno global del mercadeo para una empresa estad influenciado por los
actores y las fuerzas externas que afectan la capacidad de creacién y
mantenimiento de transacciones provechosas con sus clientes metas. El entorno
del mercadeo presenta tantas oportunidades como peligros. Las empresas
exitosas comprenden la importancia de vigilar los cambios en el entorno y
adaptarse a ello, los mercadolégos deben estar atentos a las tendencias para

buscar oportunidades.
Entre el micro entorno del mercadeo se puede nombrar:

La empresa: la misidbn de la gerencia de mercadeo es atraer clientes y forjar
relaciones con ellos, creando valor y satisfaccion para los clientes, pero su éxito
dependera de los actores de la microempresa, que son otros departamentos,
proveedores, intermediarios de mercadeo, clientes, competidores y diversos

publicos que constituyen el sistema de valor de la empresa.

Por ejemplo finanzas colabora encontrando fondos para poner a funcionar el plan
de mercadeo, compras se ocupa de obtener materiales y suministros de la calidad
deseada, en la cantidad necesaria y al mejor precio posible y contabilidad mide las

ganancias que permiten determinar si se estan alcanzado o no los objetivos.

Intermediarios: los intermediarios del mercadeo son los que ayudan a promover,

vender y distribuir los productos a los compradores finales, entre ellos se
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encuentran los revendedores, las empresas distribuidoras, agencias de servicio de
mercadeo (investigadores), empresas de publicidad, entre otros. Las agencias de
publicidad y los medios de comunicaciéon permiten dirigir y promover los productos

a los mercados correctos.

También influyen los proveedores encargados del abastecimiento de recursos que
las empresas necesitan para la produccién de bienes y servicios, los clientes que
pueden dividirse en mercado de consumo, mercados industriales, mercados de

comercio y mercados internacionales, asi como los competidores y el publico.

Entre el Macro entorno de la empresa se encuentra:

Entorno demografico: estudia a las personas que constituyen los mercados,
entorno econdmico global que afecta el poder de compra de las personas, entorno
natural que puede involucrar la escasez de materias primas, aumento de la
contaminacion y la creciente intervencion del gobierno, asi como el entorno
tecnolégico que revoluciona el mundo y sustituye viejas tecnologias por nuevas
tecnologias, entorno cultural que afecta los valores, percepciones, preferencias y
comportamientos basicos de una sociedad, asi como los gustos egocentristas de
las personas y politicas -leyes que regulan los negocios-, incluso las economias
liberales aceptan que el sistema funciona mejor con cierta reglamentacion,
afirmando que la reglamentacion inteligente puede fomentar la competencia y

asegurar mercados equitativos.
1.22. Desarrollo de la informacion de mercadeo

1.22.1. Datos internos

Son registros de informacién que se obtienen de fuentes internas en la empresa
de mercadeo. Estas pueden provenir por ejemplo de los estados financieros y
registros contables de ventas, costos, flujos de efectivo y volumen de ventas,
también el departamento de produccién puede informar sobre registros de
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produccion tales como programas de producciéon, embarques e inventarios o bien
el departamento de mercadeo puede proporcionar informacién demografica,

psicografica y de comportamiento de los clientes.

1.22.2. Inteligencia de mercadeo

Consiste en la obtencion y analisis sistematico de informacidén que esta disponible
para el publico acerca de la competencia y los sucesos en el entorno del
mercadeo. El sistema de inteligencia de mercadeo determina que informacion se
necesita, buscandola en el entorno y proporcionandola a la gerencia de mercadeo
para la toma de decisiones. Para lograr este objetivo es necesario convencer al
personal de la importancia en la recoleccion de informacién y capacitarlos para
que puedan obtener la informacién adecuada. También esta informacién puede
ser obtenida de fuentes externas como consultores o bufetes de investigaciéon de

mercados.

1.23. Investigacion de mercados
La investigacion de mercado es el disefo, obtencidén, analisis y sintesis
sistematica de datos relacionados con una situacién de mercadeo especifica de

una empresa u organizacion.

1.23.1. Investigacion de mercados en negocios pequenos

Aunque muchas veces los duefios de empresas pequenas piensan que no pueden
costear una investigacion de mercado, estas investigaciones pueden ser
realizadas a través de técnicas de investigacion de mercadeo de forma menos
formal y a bajos costos, como por ejemplo observar lo que ocurre alrededor,

realizando encuestas informales con muestras pequefas o focus grupos.
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1.24. Requisitos legales para el funcionamiento de agencias de publicidad y

mercadeo.

1.24.1. Inscripcién al Registro Mercantil

Los comerciantes en su actividad profesional y las personas juridicas mercantiles
quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro estan obligados a regirse
por lo establecido en el Codigo de Comercio de Guatemala inscribiéndose para el
efecto en el Registro Mercantil. En este caso la empresa evaluada se encuentra

inscrita bajo la figura de Sociedad An6nima.

1.24.2. Inscripcion a la Superintendencia de Administraciéon Tributaria-SA

Todas las personas naturales o juridicas que estén afectas al pago de impuesto
deben inscribirse en el Registro Tributario Unificado. Esta inscripcién le otorga un
namero de identificacion ftributaria que sera utilizado para las relaciones
mercantiles, laborales-patronales, transacciones financieras, gestiones

administrativas y judiciales en toda otra operacién que relacionada con impuestos.

1.24.3. Inscripcion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Este instituto fue creado con el fin de brindar la proteccién minima a toda la
poblacién del pais en base de una contribucién relacionada con los ingresos de
los trabajadores afiliados. Para realizar esta retencién y contribuir con la cuota
laboral establecida a los patronos toda empresa con tres empleados 0 mas debe

inscribirse en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

1.24.4. Inscripcion al Instituto de Prevision Social del Periodista

Las agencias de publicidad tienen la obligacién de inscribirse al Instituto de
Previsién Social del Periodista y pagar el timbre de prensa creado a través del
decreto 56-90. El timbre de prensa “es un valor equivalente al 5 por millar del
valor de la facturacion por servicios de publicidad y propaganda en los medios de
comunicacion social, directorios, guias, y otros medios que sean utilizados con

fines informativos, de publicidad de promocién o propaganda.”
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1.24.5. Afiliacion a la Unidon Guatemalteca de Agencias de Publicidad
Es una entidad gremial de agencias publicitarias cuya funcion es velar y
representar los intereses de las agencias afiliadas asi como ofrecer una amplia

gama de servicios a sus asociados.
1.25. Legislacion fiscal aplicable

1.25.1. Impuesto al valor agregado. .
Es un impuesto que grava los actos y contratos detallados en el decreto 27-92 los

cuales son: venta, servicio, importacion, exportacién, entre otros.

1.25.2. Impuesto sobre la renta decreto 10-2012

Grava las rentas que obtienen las personas individuales o juridicas, nacionales o
extranjeras, domiciliadas o no en el pais que provenga de inversiones de capital,
trabajo o la combinacién de ambos que sean obtenidas en territorio nacional.

1.25.3. Decreto 20-2006 Disposiciones legales para el fortalecimiento de la
administracion tributaria. Reformado por el decreto 04-2012.

En esta disposicién tributaria se establecen los agentes de retencion de impuesto
al valor agregado (IVA), las condiciones de las mismas, establece el registro fiscal
de imprentas asi como la obligacién de uso para los contribuyentes, la aplicacion
de la bancarizacién en materia tributaria, Reformas al cédigo tributario decreto
6-91, reformas al decreto 27-92 ley del impuesto al valor agregado, control
aduanero en puertos, aeropuertos y puestos fronterizos, ley contra la defraudacion
y el contrabando aduanero, consejo interinstitucional para prevencién, combate de
la defraudacién fiscal y al contrabando. Debido a que toda empresa mercantil esta
obligada a cumplir estas disposiciones las empresas deben conocerla para su

correcta aplicacién en los casos que corresponda.
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1.25.4. Disposiciones para el fortalecimiento del sistema tributario vy el
combate a la defraudacidn y al contrabando decreto 04-2012.

Es una serie de disposiciones que reforman el Decreto 26-92 Ley del impuesto
sobre la renta, el Decreto 27-92 ley del impuesto al valor agregado, Decreto
20-2006 Disposiciones legales para el fortalecimiento de la administracion
tributaria, Decreto 70-94 Reformas a la ley del impuesto sobre circulacion de
vehiculos, terrestres, maritimos y aéreos y reformas al Decreto 6-91 Cédigo

Tributario.

24



CAPITULO Il
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

2.1. Sistema
El sistema es un conjunto de elementos organizados que permite que un

componente interactué con otro para lograr un objetivo.

Los sistemas no actian de forma aislada, son el resultado de una estructura y
propésito de la organizacién, y en menor grado reciben la personalidad de la

direccién y el personal.

2.2. Informacioén
Informacién es un conjunto organizado de datos procesados que sirven para

construir un mensaje que permite la transmisién de conocimientos.

2.3. Sistema de informacion
El objetivo primordial de un sistema de informacién es apoyar fa toma de

decisiones de forma oportuna proporcionando informacion clara y exacta.

Segun los autores Laudon y Laundon un sistema de informacién es un organismo

que recolecta, procesa, almacena y distribuye informacion.

La seleccion de un sistema de informacidon financiera consiste en elegir

procedimientos y métodos que se adecuen a las necesidades.

2.4. Procesos
Se conoce como proceso a un conjunto de actividades o eventos que se realizan

bajo ciertas circunstancias con el objetivo de lograr un fin determinado.
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2.5. Procesamiento
Consiste en la conversion de los datos obtenidos en un producto final o

informacion.

2.6. Procedimiento

Se define como una serie de pasos o sucesion cronolégica de operaciones
previamente definidas y conectadas entre si, constituyendo una unidad de funcién
que permita realizar una tarea especifica basada en actividades, determinando
métodos, tiempos de trabajo y de control para lograr el cumplimiento de

operaciones de una forma oportuna y precisa.

2.7. Politicas
Es un plan general de accién que guia a los miembros de la organizacién en la

conducta de su operacion. La politica define la idea general.

2.8. Organizacion
Organizar es establecer o reformar una cosa sujeto, reglas, orden y armonia de

dependencia entre varias partes.

También puede decirse que organizacion es un conjunto de reglas y normas
aplicables con el fin de alcanzar diversos objetivos. Es estructurar la realizacion
de algo distribuyendo los medios materiales y personales con los que se cuentan

asignando funciones determinadas.

2.9. Estructura organizacional
“Es un medio del que sirve a una organizacion cualquiera conseguir sus objetivos

con eficacia”. (12)

2.9.1. Organizacién de la empresa
Las areas de la empresa se organizan conforme la naturaleza del trabajo, de

acuerdo a las actividades, los grupos de clientes u otro criterio previamente

26



definido. Debe entenderse el sentido en que se establece la funcion o seccion
independiente para cada uno de estos objetos, de manera que cada funcién o

seccioén es independiente para cada uno de los objetivos.

2.9.1.1. Organizacion lineal

Es una estructura sencilla y de facil comprensién que delimitada de forma clara las
responsabilidades de los cargos involucrados. Al no ser bien manejada puede
conducirla a la rigidez e inflexibilidad, otra desventaja consiste en que no puede

responder a los cambios rapidos e inconstantes.

2.9.1.2. Organizacion funcional

Este tipo de organizaciéon aplica el principio de especializacién de funciones para
cada tarea y funciona en base a autoridad funcional y dividida sustentada en el
conocimiento de forma descentralizada. Su desventaja principal es que al no ser
bien manejada puede provocar la exigencia de obediencia, ademas de provocar

subordinaciéon mdaltiple.

2.9.1.3. Organizacion tipo lineal-staff
Este tipo de organizacibn se basa en tratar de aumentar las ventajas de la

organizacion lineal y funcional y reducir las desventajas de ambas.

2.9.1.4. Organizacién por producto /mercadeo
Este tipo de organizaciéon por producto o mercado, con frecuencia es llamado
organizacion por divisién y funciona en base a que todos los integrantes de un

equipo participen en la produccion y comercializacion de un producto.

Esta clase de organizacion puede seguir tres clases de patrones: divisién por

producto, division geografica y division por cliente.
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2.9.1.5. Organizacion por funciones
En la divisidn por funciones el trabajo se reline segun sus finalidades de modo

que cada departamento se ocupa de una funcién uniforme.

2.10. Sistematizacion

La sistematizacién es un examen y andlisis a una organizacién que permite
relacionar sus funciones, sistemas y procedimientos, este examen se realiza para
detectar problemas de funcionamiento, determinar las causas que los provocan y

propaner soluciones.

La sistematizacién se ocupa del desarrollo de sistemas eficientes y eficaces para
lograr la maximizacion de los recursos materiales, con el menor tiempo, esfuerzo y

costo.

2.11. Objetivos de la sistematizacion

e Salvaguardar los activos.

e Hacer, ordenar y mejorar para aprovechar los recursos.

2.12. Importancia de la sistematizacion
Debido al incremento de actividades en una empresa, es necesario realizar una

organizacién adecuada para el flujo oportuno de las actividades.

2.13. Etapas de la sistematizacion

2.13.1. Planeacion
Es el proceso intelectual que permite realizar las tareas de una forma organizada,
pensado antes de actuar, implica sentar las bases en acciones futuras basadas en

un método de accién y en los recursos involucrados.

En la planeacion debe realizarse los siguientes procedimientos:
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2.13.2. Definicion del problema

Se define la naturaleza del problema, detectando las principales fallas a resolver.
Entre las fallas a resolver pueden encontrarse los siguientes: retrasos en el
trabajo, incremento exagerado de personal, personal inconforme, gastos

excesivos, fraudes entre otros.

2.13.3. Definicion del objetivo de estudio
Consiste en determinar la unidad o proceso a evaluar. Entre estos pueden
nombrarse: simplificacibn de un tramite, reduccion de costos, nuevos

procedimientos, sustitucion de equipos, entre otros.

2.13.4. Investigacion preliminar o de reconocimiento

Una vez se haya definido el objeto de estudio es conveniente realizar un
reconocimiento previo que permita entrar en contacto con la realidad que se va a
estudiar y se permita tener una idea de la magnitud de la tarea que se va a realizar
y determinar qué tipo de conocimientos y habilidades se requieren para resolver el

problema, asi como estimar el tiempo y recursos necesarios.

2.13.5. Plan de trabajo

Definido el problema, el objetivo de estudio y realizado el reconocimiento debe
realizarse un plan de trabajo. El plan de trabajo es un documento donde se
establecen las acciones, recursos, tiempo y costo que se requerira para realizar la
sistematizaciéon. Deben responderse las preguntas ;Qué?, ;Por qué?, ;Dénde?,

¢ Cuando?, ;Quién lo hara? y ; Cuanto costara?
El documento de la planeacion debe contener: los antecedentes y la justificacion

del estudio, propésito y objetivo del mismo asi como los resultados que se desean
obtener, su alcance, las acciones o fases necesarias para lograr el objetivo.
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2.13.6. Representacion grafica del plan
Permite tener una visualizacion grafica del plan y de los programas especificos
de la investigacion. Uno de los métodos para la representacion grafica del plan es

la Grafica de Gantt.

2.13.6.1. Grafica de Gantt: permite representar graficamente los procesos en
forma de diagrama de barras, esto permite determinar claramente la distribucién

en el tiempo para la realizacion del proyecto.

Los pasos para la elaboracion de la grafica de Gantt son: determinacién de las
actividades en que se divide un proyecto, estimacion del tiempo de duracién de
cada actividad, establecimiento de un orden de ejecuciéon de actividades. Se listan
las actividades verticaimente en la primera columna del diagrama, se representa
cada actividad en la barra horizontal cuya longitud se determina por escala de la

misma.

Las ventajas de la grafica de Gantt son: muestra el avance actual del programa y
su comparacién con el presupuesto, muestra el tiempo de algun retraso, se puede
prever el tiempo para mantenimiento de actividades imprevistas.

Las desventajas consisten en: no determina el mejor programa, no muestra
explicitamente la relaciéon entre actividades, no muestra las actividades criticas

que determinan la duracién de un proyecto.

2.13.6.2. Redes CPM/PERT
Las técnicas de programacion por redes logran su desarrollo como una aplicacién
del conocimiento cientifico. Una red es una metodolégica que proporciona un

modelo de tareas necesarias para llevar acabo los objetivos del proyecto.

PERT es una de las técnicas de diagramacion por redes formulado por la Oficina
de Proyectos Espaciales del Departamento de Marina de los Estados Unidos de
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América y sus siglas estan formadas por la expresion inglesa equivalente a la
Evaluacion de Programas y Técnicas de Revisiéon (Program Evaluation an Review
Technique). Se utiliz6 para planear y controlar el disefio y desarrollo del proyecto

misil Polaris.

CPM es otra técnica de diagramacion por red que surgié al mismo tiempo que
PERT, CPM son las siglas del Método de Ruta Critica (Critical Path Method). Esta
técnica fue creada en los anos 1957-59 con el propésito de planificar, programar y
controlar los trabajos que requerian la reparacion de una planta quimica de la

compainia norteamericana Du Pont de Nemours.

Ambas técnicas son utilizadas como complementos entre si y es comun referirse a
ellas como una sola CPM/PERT o PERT/CPM. Los conceptos basicos para la

utilizacién de estas técnicas son los siguientes:

Proyecto: conjunto de acciones necesario para alcanzar un objetivo previamente
definido, ejecutadas dentro de un marco de tiempo y recursos establecidos.

Actividad: serie de acciones para complementar un proyecto. Una actividad es
una unidad de trabajo del proyecto que abarca todas las acciones necesarias para
llevar a cabo una tarea especifica que consume tiempo y recursos. Cada
actividad se representa graficamente por medio de una flecha, en la que la cola

indica el comienzo y la punta al final de la misma.

Actividad
Inicio > final

Las actividades pueden dividirse en: a) actividad real que es una parte del
proyecto que se desarrolla entre dos eventos sucesivos. Se representa por una
flecha continua. Para su realizacion se necesita el consumo de tiempo y recursos;
b) actividad ficticia es sélo una relacién de secuencia obligada que se da entre dos
eventos, cada actividad ficticia se representa por una flecha punteada o
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discontinua, donde la cola indica el requisito previo que debe estar cumplido y la

punta indica el evento que necesita que ese requisito este cumplido.

Evento: es conocido también como suceso, nodo o nudo. Un evento tiene Iugar
en un instante determinado en el tiempo en que se ha completado todos los
requisitos para que una actividad comience o para que una actividad termine. No
consume ni tiempo ni recursos. Graficamente se representa con un pequefio

circulo que se utiliza para unir o encadenar las flechas.

Red: es un modelo de un proyecto en su conjunto. Se va tejiendo al unir las

flechas y eventos en determinada secuencia hasta completar el proyecto.
Reglas para elaborar la red:

o Todo empieza en un evento y termina en un evento.

e Cada flecha representa un renglén de trabajo (actividad).

e Un evento se encuentra en el punto de partida o terminacién de una
actividad.

o Entre dos eventos solo puede haber una actividad. Si en la practica hay dos
actividades que se deban desarrollar entre dos eventos sera necesario
introducir un evento adicional que se unird al evento de otra actividad
mediante una actividad ficticia.

e Toda actividad depende de las que las preceden y no puede iniciarse si no
hasta que todas ellas hayan terminado.

o En base a la regla anterior la red no puede existir en circuitos cerrados.

» La direccion de la red es la que indican las puntas de las flechas a partir del
evento inicial hasta el evento final.

e Toda actividad debe tener una sola identificacion.

e Los eventos deben numerarse ajustandose a dos reglas: que los nimeros
de los eventos sean secuenciales y que el nimero de la cola de la flecha

sea menor que el de la punta de misma.
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Pasos iniciales para construir la red:

¢ Definicion del objetivo: debe comprender una descripcion detallada de todo
lo que le interesa obtener, de tal forma que quien asume la responsabilidad
para alcanzarlo, sepa cudles son los requisitos por los cuales se evaluara
su accién, y quien va a recibir el producto sepa qué es lo que se le va a
entregar.

o Lista de actividades: después de la definicion clara del objetivo procede
establecer cuales son las actividades necesarias para alcanzarlo. Se detalla
en una lista y se determinan las relaciones esenciales entre ellas
haciéndose un ordenamiento general de las mismas.

¢ Relaciones ldgicas: especificar la relaciéon légica entre las actividades es
uno de los pasos iniciales en la construccién de la red después de definir
las actividades y eventos. Tales interrelaciones permiten identificar
aquellas actividades que son criticas para el logro de los objetivos y
permiten analizar cual seria el efecto de las demoras que pudieron ocurrir
en ciertas actividades por insuficiencia de los recursos asignados.

¢ Estimacioén de los tiempos: posteriormente se estima los tiempos que cada
actividad requiere para su ejecucion. Sobre la flecha se identifica cada una
y el nimero que representa el tiempo en media hora, dias, semanas o

meses.

Ruta critica: cadena de actividades cuya realizacibn consume mas tiempo desde
el inicio hasta el final. Es la secuencia de actividades que determina la duracién
total del proyecto. A las actividades de la ruta critica se les llama actividades

criticas y el retraso de cualquiera de ellas provoca retraso de todo el proyecto.
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2.13.7. Fase de la investigacion

La observacion: consiste en hacerse presente en donde se realizan los procesos,

es la capacidad de observar una operacién y sacar conclusiones Utiles.

La inspeccion: es la fase donde el analista busca antecedentes dentro de la
historia de la organizacion investigando los principales momentos de la evolucién
de la empresa, determinando los tipos de decisiones gerenciales que se toman,
las politicas generales, las relaciones internas y externas. Como herramientas de
la inspeccién se puede contar con: informes anuales como memorias o estados
financieros, manuales, reglamentos, leyes, circulares, catalogos o documentos
comerciales, resefias de las inversiones, recortes de publicaciones o
correspondencia. Como parte de la recoleccion de hechos el analista necesitara
detallar la estructura departamental sobre el sector en el que se esta trabajando.

La entrevista: es la comunicacién verbal entre dos personas, es utilizada para
recaudar la informacién necesaria relativa a las actividades que se desarrolian

dentro del area. Es utilizada como complemento de la inspeccion.

El cuestionario: consiste en la formulacién de preguntas por escrito para obtener

respuestas por escrito.

Fase de analisis y diseio

Las técnicas de analisis sirven para concentrar la informacioén recopilada en la fase
de investigacién para facilitar su examen. Una vez analizada la informacién se
procede a disefar la propuesta de distribuciébn de trabajo, de espacio o

procedimientos.

Entre las técnicas para analizar la informacién se puede encontrar:
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Grafica de distribucion del trabajo: es un cuadro grafico de doble entrada,
multicolumnar, donde se registran actividades genéricas y especificas, los
nombres de las personas, el cargo que ocupan y las horas asignadas a cada
actividad que sirve para analizar la distribucién de cargas de trabajo, determinar

tiempos, duplicaciones innecesarias y homogeneidades relevantes.

Grafica o diagrama de recorrido: un diagrama del proceso de recorrido es la
representacién grafica del orden de todas las operaciones, traslados,
inspecciones, demoras y archivos que tienen lugar en un proceso o procedimiento,

incluyendo el tiempo requerido y la distancia recorrida.

El propésito de la gréafica es analitico, por lo que ayuda a detectar y minimizar

deficiencias.

Diagrama de flujo: representacion simbdlica de un procedimiento administrativo,
de la produccion de un bien o prestacibn de un servicio, sefiala los pasos
fundamentales y hace comprensible las actividades, operaciones, decisiones y

ramificaciones de los procedimientos.

Grafica de distribucion de oficina: es conocido también como diagrama de
distribucion de espacio, muestra la distribucién de la planta para generar el
adecuado acondicionamiento de los elementos en un estado determinado,

muestra la ubicacién de espacios, muebles, maquinas.

2.14. Contabilidad

Contabilidad es la técnica que se utiliza para producir sistémica y estructuralmente
informacién financiera expresada en unidades monetarias de las transacciones
que realiza una entidad econdmica de ciertos eventos econémicos identificables
y cuantificables que le afectan, con el objeto de facilitar a los interesados de la

toma de decisiones en relacion con dicha entidad. (14)
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2.15. Objetivos de la contabilidad
La contabilidad debe ser un sistema de informacién util, confiable, oportuna,
objetiva y verificable. Entre los objetivos de la contabilidad se encuentran:

e Proporcionar informacién para la toma de decisiones gerenciales tales
como estructura financiera, resultados, costo y rendimiento.

e Aplicar las prescripciones Iegaleé correspondientes.

e Obtener informacién que muestre la situaciébn econémica de la empresa
frente a terceros.

e Permitir la interpretacion de los hechos registrados.

2.16. Organizacion y sistematizaciéon contable

La organizacion contable se encuentra ligada a la organizacion general de la
empresa, los trabajos contables son complementarios de los trabajos de otras
areas, la documentacién fuente consiste en formas creadas por los clientes
internos (o departamentos) o clientes externos (ejemplo: proveedores o clientes).

2.17. Organizacion del departamento de contabilidad
El departamento de contabilidad puede organizarse en distintas formas de

acuerdo a las necesidades de la empresa

La organizacion del departamento contable generalmente se realiza a través de la
identificacion y division del trabajo, con el fin de lograr distribucion y
responsabilidades limitadas a determinadas areas. La contabilidad debe ser
constituida como una unidad independiente a otras areas, de esta forma los

registros de elaborados permanecen imparciales.
Para organizar la contabilidad se debe establecer la forma vy los informes

contables o financieros que se deben generar, en otras palabras la informacion

que se proporcionara para la toma de decisiones.
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2.18. Estados Financieros

Son cuadros con propésito de informacion general que representan de forma
estructurada la situacioén financiera de la empresa, el rendimiento financiero y los
flujos de efectivo de la entidad que permita la toma de decisiones econémicas. Los
estados financieros obligatorios segun la norma internacional de contabilidad son:

o Estado de situacion financiera o balance general.

e Cuenta de resultados integral y estado de resultados.

o Estado de cambios en el patrimonio neto y estado de resultados y
ganancias acumuladas.

o Estados de flujo de efectivo.

e Notas a los estados financieros.

Segun las Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequefas y
Medianas Entidades -NIIF para Pymes- emitidas el 29 de junio 2010, indican que
los estados financieros deberan presentar de forma razonable los rendimientos y
los flujos de efectivo de una entidad para que sea util a los usuarios en la toma de
decisiones econdmicas, esto significa que se reflejara de forma fiel de los efectos

de las transacciones, sucesos y condiciones.

2.18.1. Estado de Situacion Financiera o Balance General .

En este estado financiero se presentan los activos y pasivos corrientes y no
corrientes y a través de él se puede medir la liquidez y solvencia de las empresas.
En este estado debe revelarse en categorias adecuadas cada rubro del activo o
pasivo dependiendo de la naturaleza del activo o pasivo y los meses en los que se

espere realizar el bien o la obligacion.

2.18.2. Estado de Resultado
Es el estado donde se incluyen todas las partidas de ingresos ordinarios y
financieros o gastos ordinarios y financieros de un ejercicio contable, también se

incluyen los efectos consecuencia de los cambios y ajustes a las estimaciones
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contables, la participacién en el resultado del ejercicio de los asociados, impuesto
sobre las ganancias. A través de este estado se determina la ganancia de un

ejercicio contable.

2.18.3. Estado de Cambio en el Patrimonio Neto

El estado de patrimonio neto mostrara el resultado del ejercicio, las partidas de
ingresos y egresos requeridas segun otras normas, los importes de las
transacciones que los tenedores de instrumentos de patrimonio neto hayan
realizado en condicion de tales, el saldo en reserva de ganancias acumuladas y
una conciliaciéon del importe en libros al inicio y al final del ejercicio para cada
clase de patrimonio aportado y para cada clase de reserva, informando por

separado cada movimiento que ocurra en los mismos.

2.18.4. Estado de flujo de efectivo

Proporciona informacion a los usuarios en base a la valuacién de la capacidad de
la entidad para generar efectivo y otros medios liquidos equivalentes, asi como la
necesidad de la entidad para la utilizacién de esos flujos de efectivo.

2.18.5. Notas a los estados financieros

En las notas a los estados financieros se presenta informaciéon acerca de las
bases para la elaboracién de los estados financieros, asi como las politicas
contables especificas utilizadas en la empresa, revela la informacién requerida por
las NIIF para Pymes que no se haya incluido en el balance general o estado de
situacién financiera, estado de resultados, flujo de efectivo o cambios en el

patrimonio y que sea de presentacién obligatoria.

2.19. Manuales

Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinaciéon para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente Ia
informacién de una organizacién (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,

politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, entre otros).
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2.20. Objetivos de los manuales

Entre los objetivos de los manuales se encuentran:

Presentar una vision de conjunto de la organizacién. (Individual, grupal o
sectorial).

Precisar las funciones de cada unidad administrativa para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones al evitar la
repeticion de instrucciones y directrices.

Agilizar el estudio de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracién de personal.

Sistematizar la iniciativa, aprobaciéon y aplicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto de la
organizacion.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

Funcionar como medio de la relacion y coordinacion con otras
organizaciones.

Servir como vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactia

la organizacion.

2.21. Manual Contable
Es un documento en el que se definen las politicas, cuentas y procedimientos

contables de una empresa con el objeto de sistematizar el registro de sus

operaciones y la elaboracién de estados financieros. Entre mas complejo sea el
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manual, debe contener mas instrucciones que facilite su manejo. En todo caso el

manual contable debe ser aprobado por la direccién de la empresa.

2.22. Contenido del manual contable

2.23

La Introduccién que Incluye un resumen de los antecedentes de la empresa
y o el manual, también puede hacer referencia a circunstancias especiales
de la contabilidad que necesiten ser divulgadas.

Objetivos: Debe establecer los objetivos que persigue el manual.
Obligatoriedad: Debe expresar si el uso del manual es optativo u obligatorio.
Aclaracién de términos: Debe aclarar el uso de ciertos términos para evitar
interpretaciones erroneas debido a la diversidad de interpretaciones por
cuestiones de semantica.

Procedimiento: Debe indicar ;Qué? Y ;Como? Debe hacerse cuando se
presente la necesidad de cambiar algo en el manual contable y debe
establecer quien tiene la autoridad de modificarlo.

Periodicidad de la preparacion de los informes. Debe establecerse los
informes periédicos necesarios de acuerdo a la naturaleza de la empresa,
no limitandola tnicamente a los especificados en el manual.

Libros y registros de la empresa.

Nomenclatura de cuentas. Es un catalogo o lista de cuentas clasificadas de
acuerdo a una clasificacion. Estas se clasifican segun su naturaleza y se
dividen en cuentas de activo, pasivo, patrimonio, costos, gasto e ingresos.
Modelos de los estados financieros y reportes.

La aprobacién de la gerencia.

. Manual de Puestos

Es el manual que contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los

diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la

descripcién de las funciones rutinarias de trabajo de cada uno de ellos.
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En este manual se describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la
organizacién, asi como su relacién de dependencia, subordinacion y relaciéon con
otros puestos de trabajo y la descripcién de cada puesto de trabajo y los perfiles

ideales para la contratacién de futuros ocupantes de los puestos.

Este manual es aconsejable realizarlo en cada una de las areas que integran la

estructura organizacional de la empresa.

2.24. Manual de Procedimientos

Es el manual que contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la
descripcién de las funciones rutinarias de trabajo de cada uno de ellos. Describe
las actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una o
varias unidades administrativas. Este manual incluye ademas los puestos y
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y

participacion.

Este manual es aconsejable realizarlo en cada una de las areas que integran la

estructura organizacional de la empresa.
Normalmente contienen informacion, formularios, autorizaciones o documentos

necesarios, maquinas y equipo a utilizar y cualquier otro dato que pueda influir en
el correcto desarrollo de las actividades de la empresa.
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CAPITULO Il
IDENTIFICACION Y EVALUACION DE LA ORGANIZACION Y
SISTEMATIZACION DE LA EMPRESA DE PUBLICIDAD Y MERCADEO

3.1. Identificacion de elementos que inciden en la organizacion vy

sistematizacion contable en una agencia de publicidad y mercadeo.

Factores externos

La actividad de la agencia de publicidad y mercadeo se ve influenciada por
factores externos como el mercado definido y el enfoque de las necesidades de
los consumidores, influenciado por los actores y las fuerzas externas que afectan
la capacidad de creacién y mantenimiento de transacciones provechosas con sus

clientes metas.

El entorno de la publicidad y mercadeo presenta tantas oportunidades como
peligros, por lo que las empresas exitosas comprenden la importancia de vigilar
los cambios en el entorno y adaptarse a ello para buscar oportunidades. Esta
naturaleza del negocio obliga a su organizacion y sistematizacién contable a
crecer tan rapido como [a agencia de publicidad y mercadeo y adaptarse a las

necesidades de informacion.

Ademas de los factores ajenos a la agencia de publicidad y mercadeo, otros
factores externos que pueden afectar la organizacién y sistematizacion contable
se encuentra ligados a la informacion proporcionada y los procesos recibidos
desde otros departamentos porque no llega en fos tiempos adecuados o
establecidos, o bien que no ingresa con exactitud y provoca reproceso.
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Factores internos

Entre los factores internos del departamento de contabilidad se pudo detectar que
la mala organizacién contable se origina por la falta de personal que apoye a las
tareas contables. Ademas del apoyo que permita tener una mejor organizacion,

mas integrantes permitirian que la segregacién de funciones se efectué de forma

adecuada.
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3.2. Evaluacion de la organizacion y sistematizacion contable de las

agencias de publicidad y mercadeo.

3.2.1 Preparacion y planificacion de servicio de consultoria.

3.2.1.1 Carta de solicitud de servicios profesionales de consultoria.
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Suatemala, 27 de aposto 2012,

Mayra Alejandra Morales Guezada

Cludad,

Eetimads safinrty:
Por este medio solhilamos sus swrvidios profesionsies para reslizer une awaluasidn 2 o stiusl
organizacidn y sistematizacidn  del departamento de coniabilidad de nuestre ompress Panciw
Garcia y Asociados.

Necesitamos gue i3 evaluadidn cubra cada uno de las procedimientos gue elabora o
depariamento g2 contabilidad v ia distvibucion de tareas, ton e fin de que. emita una opinidn de
103 provesn vy funcionamionte acitual, adermds que praporcione sugerencla e mejoras af misng,
para que nuesita emprasa pueds obtener informacidn contable v finandera de avestra entidad
de forma confiable y oporiuna.

De antemano agradeno su colaboracidn,

7

’\ . {;ﬁ, i f,_”ﬁ .

i e
Francison Qarcla,
Gerante Ganeral, '

Pancho Garcia y Asodiados.



3.2.1.2 Propuesta de servicios profesionales de consultoria.

indice del Contenido

Propuesta de Servicios de consultoria:

1. Experiencia como contadora publica y auditora.
2. Naturaleza y alcance del trabajo a realizar.
e Objetivos de la evaluacion.
e Procedimientos a ser aplicados en la organizacion y
sistematizacién contable de una agencia de publicidad.
3. Coordinacién del trabajo y composicién del equipo de trabajo.

¢ Valor del servicio
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Guatemala 21 de agosto 2012.

Asamblea General de Accionistas.
Pancho Garcia y Asociados
Avenida Las Américas 18-81 zona 14

Respetables Sefiores:

Conforme a la cordial invitacion recibida, me complace someter a su distinguida
consideracion la propuesta de servicios profesionales de consultoria para evaluar
la organizacién y sistematizacién contable de la agencia de publicidad y
mercadeo Pancho Garcia y Asociados. La evaluacién se realizara en base a los
procedimientos utilizados para generar la informacién contable y financiera
durante el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre del afio 2011.

Comprendo que los servicios profesionales de todo tipo son un costo importante
para la empresa que usted dirige, en tal sentido deseo reiterarle mi firme deseo de
proporcionar servicios de calidad y con valor agregado, que permitan alcanzar sus

objetivos de rentabilidad y crecimiento, a un costo razonable.

El contenido a mi propuesta de servicios profesionales, se describe a

continuacion:

1. Experiencia como contadora piblica y auditora
Cuento con un amplio conocimiento del negocio de mis clientes, lo que es un
requisito esencial para lograr una contribucion significativa en la solucién de los
problemas que enfrentan las empresas y entidades en el mercado actual. Para
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proporcionar un servicio de alta calidad como Contadora Publica y Auditora, es

necesario contar con la experiencia y conocimiento suficiente.

En relacién con esto, he acumulado experiencia en diferentes tipos de empresas
como los son: telecomunicaciones, industrias en general, servicios, comercio,
exportadores, entidades no lucrativas y agencias internacionales.

Es importante indicar que como profesional de la contaduria publica y auditoria
gozo de excelente renombre, por lo que puede confiar en niveles profesionales

altos.

2. Naturaleza y alcance del trabajo a realizar
Conforme a lo previamente conversado, la propuesta de servicios profesionales
cubre una evaluacion de la organizacion y sistematizacion contable de la agencia

de publicidad y mercadeo.

Conforme a lo requerido por ustedes, realizaré evaluacion al control interno,
procedimientos establecidos y politicas contables con el fin de determinar Ila
oportunidad y confiabilidad de la informacién contable financiera generada al 31
de diciembre 2011 para la agencia de publicidad y mercadeo.

El trabajo sera elaborado en base a técnicas de organizacion y sistematizacién
contable, apoyada en las revelaciones exigidas por las Normas Internaciones de
Informacién Financiera para Medianas y Pequefias Entidades, por consiguiente,
incluira cumplimiento asi como otros procedimientos de evaluacién considerados
necesarios para la determinar la confiabilidad y eficiencia de los registros
contables y controles internos, con el fin de satisfacer la razonabilidad a dicha
fecha y poder emitir un dictamen sobre la organizacién y sistematizacién contable.



Objetivos de la evaluacion
Los objetivos de la evaluacién de la organizacién y sistematizacion contable de la
agencia de publicidad y mercadeo Pancho Garcia y Asociados se describen a

continuacion:

1. Desarrollar un modelo para organizar y sistematizar contablemente las
agencias de publicidad y mercadeo, para que presenten informacion
financiera oportuna y confiable para la toma adecuada de decisiones.

2. Identificar y evaluar la organizacién del proceso contable en la agencia de
publicidad y mercadeo, para determinar los procesos que se deben

establecer o mejorar.

3. Evaluar la calidad de la informacién financiera generada, para proporcionar
una herramienta que pueda ser utilizada por la administracién de la agencia
de publicidad y mercadeo para la toma de decisiones.

4. Disenar la organizacion y sistematizacion de los procesos contables acorde
a la necesidad de la agencia de publicidad y mercadeo, para presentar y

preparar informacioén contable y financiera oportuna y confiable.

Procedimientos a ser aplicados en la evaluacién de la organizacién y
sistematizacion contable de una agencia de publicidad

Para poder cumplir con los objetivos de la evaluacion a la organizacion y
sistematizacién contable, se aplicaran entre algunos los siguientes métodos y

técnicas:

+ |nvestigacién aplicada.
¢ Investigacion descriptiva.
¢ Investigacién de campo.

e Observacion.
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e Entrevista.
e Cuestionario.

e Cuaderno de apuntes.

Previo a iniciar la evaluacion se realizara un examen a la estructura del control
interno y procedimientos de contabilidad establecidos, con el propésito de obtener
entendimiento suficiente de las politicas y procedimientos importantes de control y,
si estos aspectos se han puesto en practica. La confianza principal para Ila
prevencion y descubrimiento de errores e irregularidades debe depositarse en
dicha estructura de control interno, sin embargo debe considerarse que dicho
sistema no elimina la posibilidad de que ocurran errores e irregularidades.

Visita Final

En base a los resultados obtenidos en la evaluacién de la organizacién y
sistematizacién contable de la agencia de publicidad y mercadeo Pancho Garcia y
Asociados, se emitiran los informes que contendran mi opinién profesional e
independiente sobre la estructura organizacional y sistematizacion contable
utilizada para generar la informacién contable y financiera que se prepara y se
presenta para la toma de decisiones financieras durante el periodo del 01 de enero
al 31 de diciembre 2011, las situaciones encontradas que reldnen los requisitos
reportables que puedan tener un efecto importante en los estados financieros, asi
como mis recomendaciones de acuerdo a las técnicas de organizacion y
sistematizaciéon contable aplicables a las circunstancias. El informe se describe a

continuacion:

¢ Informe de consultoria incluira:
- Dictamen
- Informe de debilidades de control interno detectadas.
- Manual contable
- Manual de puestos.
- Manual de procedimientos.
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3. Coordinacion del trabajo y composicion del equipo de trabajo.
Tomando en consideracion la naturaleza del trabajo a realizar, solicité se designe
a un ejecutivo de la empresa, de quien espero apoyo administrativo para la
recopilacién de informacién y a su vez sera enlace entre el evaluador vy la el
gerente general de la agencia de publicidad y mercadeo. Las vistas preliminares
seran efectuadas del 3 de septiembre al 5 de octubre 2012.

El trabajo se desarrolla de acuerdo al plan de trabajo establecido. La funciéon de
control de calidad consiste en que ningun informe se entrega al cliente, no antes
de todo el trabajo y los informes a emitir hayan sido previamente revisados por el

suscrito.

Valor del servicio

Como es de su conocimiento el valor de mis servicios se determinan en base al
nivel de experiencia y capacidad técnica requerida por cada asignacion,
multiplicando por las horas estimadas para el desarrollo y obtencién del informe
final, para este caso en particular he estimado los honorarios de la siguiente

manera, los cuales ya incluyen impuesto al valor agregado —IVA-.

SISTEMATIZACION Y ORGANIZACION
CONTABLE Q.8,960.00

Facturacion
El valor de los servicios sera facturado en su totalidad contra la entrega del

informe final.

Contadora Rublica y Auditora
Colegiado 37,394
Teléfono 40077600
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3.2.1.3 Carta de compromiso por prestacion de servicios profesionales de

consultoria.

Guatemala, 27 de agosto 2012.

Asamblea General de Accionistas
Pancho Garcia y Asociados
Avenida Las Américas 18-81 zona 14

Respetables Sefiores:

Ustedes han solicitad que evalué la organizacion y sistematizacion contable de la
agencia de publicidad y mercadeo Pancho Garcia y Asociados al 31 de diciembre
2011. Por medio de la presente, tengo el agrado de confirmar la aceptaciéon y
entendimiento del compromiso por mi parte. Mi evaluacion sera realizada con el
objetivo de expresar una opinién sobre la organizacion y sistematizacion contable

eén su empresa.

Efectuaré la evaluacion a la organizacion y sistematizacion contable en base a las
técnicas de organizacion y sistematizacion contable, apoyada en las Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medias Entidades. La
evaluaciéon incluye revision de procedimientos, evidencia de la aplicaciéon de
control interno y las revelaciones en los estados financieros. En la evaluacion
revisaré los principios contables usados y las estimaciones importantes hechas
por la gerencia, asi como evaluaciébn de la presentacion global del estado

financiero.
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Ademas del dictamen sobre la organizacidn y sistematizacion contabls, espero
proporcionarie una carta por separado, referente a sualguier debilidad sustancial
en s sistemas de contabilidad y control interno Jue vengan a mi atencion,

Les recuerde que es responsabilidad de la gerencia de la compafiia ia preparacién
de los estados financieros incluyende la adecuada revelacidn. Esto incluye el
mantenimiento de registios contables, controles intemos adecuados, ia seleccidn y
aplicacién de noliticas de contabilidad, asl como la salvaguarda de los antives de
la entidad.

Espero coaperacion de su personal y confid en que allos podran a mi disposicidn
todos los registros, documentacian, y otra informacion que se requiera en ralacién
con la evaluacion. Los honoratios se facturarén contra la entrega del informe, v se
basan en &l Hempo requernido vy los materiales wilizados para la evaluacion,

Favor de firmar v devolver la copia adjunta de esta carta para indicar su
comprension y acuerdo sobre los arreglos para la evaluacidn de ia organizacion
y sistematizacion contable de su smprasa.
2\
i#éﬁazﬁ:’e‘ wira Morales Quezads
Colagiado 37,394
Teldfono 40077800
Email mayalei807@gmail.com

Acuse de recibo a nombre de: Pancho Garcia y Asociados
Firma y seilor

P ; .
!ﬁ% R
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3.2.1.3 Planeacion técnica de evaluacion

PLANEACION DE LA EVALUACION
1. PLANEACION TECNICA

a) Generalidades de la agencia de publicidad y mercadeo Pancho Garciay
Asociados

Fue fundada el 31 de octubre de 1992 y organizada bajo las leyes de la

Republica de Guatemala y constituida como sociedad anénima. La agencia de

publicidad y mercadeo se encuentra ubicada en Avenida Las Américas 18-81

zona 14.

El capital autorizado, suscrito y pagado se integra por cuarenta acciones (40) con

valor nominal de cien quetzales cada una (Q. 100).

La actividad principal de Pancho Garcia y Asociados es la publicidad y mercadeo.
Los ingresos se devengan a través de fee de agencia para los servicios de
mercadeo e investigacion de mercados y 15% de comision de agencia sobre la

publicidad transmitida en medios de publicidad.

b) Objetivos de la evaluacion:

He sido contratada por la asamblea general de accionistas para:

o Desarrollar un modelo para organizar y sistematizar contablemente
las agencias de publicidad y mercadeo.

e |dentificar y evaluar la organizacién del proceso contable de la
agencia de publicidad y mercadeo.

e Evaluar la calidad de la informacion financiera generada.

e Disenar la organizacion y sistematizacion de los procesos contables

acorde a las necesidades dela agencia de publicidad.
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c) Periodo a revisar
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2011.

d) Entorno del control interno aplicado en la elaboracion de estados
financieros

Durante la visita preliminar se observé que no se encuentran documentadas las

politicas y procedimientos establecidos por la gerencia administrativa, para

determinar la base y el grado de confianza que se depositara en el sistema de

control interno, asimismo que permitan determinar la naturaleza, extension y

oportunidad que va a dar a los procedimientos de evaluacion a aplicar.

e) Fechas claves de la auditoria

Visita preliminar 3 de septiembre 2012.
Inicio de la evaluacion 10 de septiembre 2012.
Evaluacién al area de caja y bancos 11 de septiembre 2012.

Evaluacion al proceso de compras y
activos fijos 12 de septiembre 2012.

Evaluacioén al area de facturacién y
cuentas por cobrar 13 de septiembre 2012.

Evaluacion de la informacion financiera

y terminacion de la evaluacién 14 de septiembre 2012.
Discusion de borrador del informe 1 de octubre 2012.
Entrega del informe final 8 de noviembre 2012.

f) Personal clave del cliente
Gerente General Francisco José Garcia.

Contadora general Claudia Morales.
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g) Areas criticas de la evaluacién
Procedimientos contables.
Controles internos establecidos.

Informacion financiera generada.
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3.2.1.4 Cuestionario de evaluacion de confrol interno y procedimientos

establecidos.

Tesoreria
Enunciado Si No N/A

1. ¢Estan autorizadas todas las cuentas bancarias y los

funcionarios que firman los cheques? E_Z_[:D
2. ¢Existen registros de firmas autorizadas para

transferencias o retiros de fondos de los bancos? XL ]
3. ¢Se notifica inmediatamente a los bancos cualquier

cambio de funcionarios autorizadas para firmar cheques? EIXD

4. ;Se custodia las formas de cheques? < 1|
5. ¢Existe algin tipo de control que permita conocer la

existencia de cheques disponibles? EIZD

6. ¢Se controla la secuencia numérica de los cheques

emitidos? XL T 1

7. ¢Existe un responsable de la custodia de

cheques emitidos y no entregados? @:l:l
8. ¢Esta prohibida la firma de cheques en blanco? lZ.l:L__l
9. ¢ Se realiza una conciliaciéon bancaria mensual? [Z]:D

10. ¢ Existe sistematizacion en el proceso de
Conciliaciones bancarias? 14

11.¢ Las conciliaciones bancarias son realizadas

y revisadas por personas distintas a las que emiten &ED

los cheques?
12.4 Los cheques anulados se encuentran debidamente

archivados y sellados para evitar su uso posterior? EZ]:D
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Enunciado

13. ¢ Se tienen establecidas politicas para manejo de
efectivo?

14.; Existe un responsable de caja chica?
15. i Existe monto maximo autorizado para los

desembolsos en efectivo?
16. ¢ Efectua un empleado independiente a quien custodia

los fondos de caja, arqueos periédicos sorpresivos de

estos fondos?
17.¢ Estan amparados por comprobantes autorizados los

desembolsos de fondos de caja?
18. ¢ Existen condiciones adecuadas y mobiliario adecuado

para la custodia de fondos en efectivo y cheques?
19.¢ Las funciones de caja la realizan personas distintas al

departamento de contabilidad?
20. ¢ Todas las transacciones de caja y bancos son
registradas en la fecha que se efectu6 el ingreso o se

realiz6 el egreso?
21.¢Se hacen pagos unicamente contra comprobantes

aprobados?
22.;Se depositan diariamente los ingresos recaudados?

23.; Existe control y custodia de las boletas de depésitos?
24.; Recibe cheques depositados y devueltos por el banco

por falta de cobro un empleado distinto a quien realiza

los depositos?
25.; Se realizan préstamos o anticipos a sueldo para los

empleados?

Si No N/A

] |

X[ [ |
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Enunciado

26.;Quién autoriza los préstamos o anticipos a sueldos?

27.¢Cual es la politica para realizar préstamos o anticipos

a empleados?

28.; Los pagos de préstamos y proveedores son realizados

oportunamente?

29.; Se realiza adecuadamente el pago de dividendos?

30.4Se conocen las regulaciones legales para pagar

dividendo?

31. ; Existe autorizacién en notas de débito, crédito,

solicitudes de pago y cheques?

Egresos

Enunciado

—

. ¢ Existen procedimientos establecidos y documentados

para el ciclo de egresos?
¢ Existe autorizacion en solicitudes de compra, érdenes

de compra, cotizaciones de proveedores, comprobantes

y solicitudes de pago?
¢ Se requiere de érdenes de compras para todas las

compras que se efecttan?
¢La cuenta por pagar es el documento fuente primario

para los asientos contables?
¢ Se efecttan anticipos a proveedores?
¢ Se efectiian anticipos de viaje y viaticos?

¢ Existen politicas de crédito y pago a proveedores?

Nl

Si No N/A

[ B ]

N
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Enunciado

8. ¢Contabilidad recibe resimenes diarios de cuentas

por pagar y sus contrasefias asi como los cheques

que se han pagado?
9. ;Se piden cotizaciones a varios proveedores antes de

autorizar un gasto?

10. s Existe un responsable de la custodia de facturas por

pagar?
11. ¢ Existe contratos de los servicios que se pagan

mensualmente (alquiles, vigilancia, entre otros)?

12.; Existe un archivo adecuado de los documentos?
13. ¢ Existe segregacion de funciones entre los empleados
que registran los asientos contables de impuestos,

quién calcula los impuestos y entre quien presenta el

formulario electrénico?
14.; Existe segregacion de funciones entre quien autoriza

el pago de impuestos y quien efecta el pago?
15. ¢ Se verifica que toda la documentacidén de soporte de

compras reunan todos los requisitos legales?
16. 4 Se verifica que los precios, cantidades y condiciones

de compra de la factura sean iguales a las érdenes de

compra?

17.¢ Existe comprobantes de que las mercancias o servicios

comprados han sido recibidos?

18. ¢ Se verifican que las operaciones aritméticas y datos en

las facturas sean correctas?

Si No N/A

X[ | |

NN
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Enunciado

19.¢,Se contabilizan de manera adecuada la distribucién de

los gastos?
20.¢ La documentacién de soporte es cancelada de manera

gue no pueda ser utilizada nuevamente?
21. ¢ Existen procedimientos que aseguren que las facturas

sean pagadas en su fecha de vencimiento?
22.4 Se confirman regularmente la cuentas por pagar a

proveedores con el pasivo registrado?
23. ; Existe autorizacién por parte de la Superintendencia de

administracion tributaria para el régimen de pago de

impuestos adoptado?
24. ; Existe adecuado archivo y control sobre los formularios

pagados y los que representan crédito y débito fiscal?

25. ; Se verifica que todos los documentos que originan
crédito fiscal sean propiedad de la empresa y que estén

debidamente registrados en los libros contables?
26. ; Existen procedimientos que garanticen que todos los
documentos que generan débito fiscal se encuentran

debidamente operados?
27. i Se realiza un cuadre entre las declaraciones
presentadas a la Superintendencia de Administracion

Tributaria y los registros contables?
28. ; Existe autorizacioén por parte del Consejo de
Administracién de las obligaciones hipotecarias y los

préstamos bancarios?

Si No N/A

N

[ IXT |

NN

<] 1|
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Enunciado

29.;Los préstamos se encuentran debidamente registrados

en la contabilidad?

30. ¢ Existe verificacion de saldos sobre los préstamos e

hipotecas de manera frecuente?

31. ¢ Existe politicas autorizadas para amortizacién de

préstamos?

32. ¢ Existe autorizacién de la asamblea para la adquisicién

de préstamo y pago de intereses?

Ciclo de nomina

Enunciado

1.

¢ Existe autorizacién para contratacién de personal,
aumento de salarios, deducciones, cambio de puestos

o despidos?
¢ Existe segregacion de funciones en contratacién de
personal, registros de empleados, control de tiempo,

elaboracién de nébminas, elaboracion y distribuciéon de

cheques de pago y pago de IGSS e ISR?
¢ Existe verificacion interna independiente para realizar el

célculo de némina y pago del IGSS?
¢ Las transacciones de néminas estan debidamente

registradas?
¢ Existe segregacion de funciones entre quien elabora,

autoriza, registra la nbmina y realiza los pagos?

¢ Existe procedimientos establecidos y documentados

para el ciclo de Nomina?

Si No N/A

X |

Si No N/A

X1

NN

x| ]
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Enunciado

7. ¢Existe autorizacidon de politicas para el calculo de
provisiones por prestaciones laborales?

8. ¢Existen contratos individuales o colectivos de trabajo?
9. ¢iExiste segregacion de funciones entre quien realiza la

némina y quien provisiona las prestaciones laborales?

10.¢Las nébminas se encuentran debidamente archivadas

y bajo acceso restringido?

11.¢:Se realizan retenciones y descuentos de ley?
12., Se realizan retenciones y descuentos distintos a los

de ley y se encuentran debidamente respaldados?
13.¢Las nébminas o los registros de némina son efectuados

al momento del egreso?

14.;Se distribuye de forma adecuada el gasto de la némina?

15. ¢ Existe una persona asignada al pago de sueldo y

prestaciones laborales?
16. ¢ Existe una cuenta bancaria asignada para el pago de

sueldos y salarios?
17. ¢ Existen cheques en circulacion por sueldos y

prestaciones laborales?

18.Los empleados firman la némina o un recibo de sueido?

19.¢Se concilian los auxiliares de nédmina y las provisiones

laborales con el libro mayor?

Si No N/A

=l

L1

- f
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Ciclo de ingresos

Enunciado

1.

2.
3.

¢ Se autorizan las ventas?

¢ Se clasifican de forma adecuada los ingresos?
¢ Existe 6rdenes de venta o contratos mensuales

debidamente autorizados?

4. ;Como se controlan las ventas por contrato?

8.
9.

10. i Existe control adecuado sobre los ingresos de efectivo?

¢ La orden de facturacién la elabora alguien distinto

al personal de contabilidad?
¢ Existen personas responsables de la autorizaciéon de

créditos?
¢ Existen personas responsables de la autorizacion de

descuentos?
¢ Existe un plazo de crédito otorgado autorizado?

¢ Se realizan cobros en efectivo?

11.¢Se extienden recibos de cobro por cualquier tipo de

ingreso?

12. i Los recibos son formas pre impresas y se controla el

correlativo?

13. ¢ Existen procedimientos establecidos y documentados

para el ciclo de ingresos?

14_; Los expedientes de los clientes se custodian en

contabilidad bajo acceso limitado?

15. ¢ Existe un funcionario responsable de la cancelacion

de cuentas de cobro dudoso y quien lo autoriza?

Si No N/A

4 ] ]

RSN
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Enunciado

16.¢ Las facturas, notas de crédito y débito se encuentran

archivadas en orden correlativo?

17.¢ Se archivan las 6rdenes de compra junto con las

facturas para que sean comparadas?

18. ¢, Se encuentran custodiadas las facturas que se

encuentran por cobrar?

19. ; Existe un auxiliar de cuentas y de cuentas por cobrar

verificados contra la cuenta de mayor?

20.; Las notas de créditos se encuentran respaldadas

por los documentos que amparan las rebajas o

devoluciones?

21.:Se envian mensualmente estados de cuenta a los

clientes?

Ciclo de conversion

Enunciado

4
|

. ¢ Existe autorizacion para las adquisiciones o bajas

de equipo?
¢ Existe autorizacién o politicas para la aplicacién

de porcentajes de depreciacién?
¢ Existe segregacién de funciones entre quien solicita,

quien cotiza y quien realiza la compra de activos fijos?
¢ Existe segregacién de funciones entre quien recibe

la factura, quien la contabiliza y quien deprecia?

¢ Existe responsable de la custodia del activo fijo?

Si No N/A

XL 11

XL ]

X[ ]

Si No N/A

| IXT |
X[ 11
XL T ]
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Enunciado

6. ¢Existen tarjetas de responsabilidad actualizada,

autorizadas y firmadas?
7. ¢ Existe procedimientos que garanticen que

las reparaciones y mantenimientos no son capitalizados?
8. ¢Existen procedimientos que garanticen que las altas

y bajas de activos son registradas en la contabilidad?
9. ¢Existen auxiliares detallados y adecuados del equipo

que amparen las cuentas de propiedad, planta y equipo?
10.;Se toman inventarios fisicos de los activos fisicos de los

activos fijos?
11.¢Se investigan adecuadamente cualquier diferencia entre

los registros y los resultados del inventario fisico?
12.; Las tasas de depreciacion son adecuadas a sus vidas

atiles estimadas?
13.¢ El método de depreciacién es consistente?

14.; El equipo se encuentra asegurado?
15. ¢ Se tiene acceso restringido al inventario de bienes y

activos comprados que se encuentran en bodega?
16.¢ El personal de contabilidad custodia de los bienes y

activos comprados?
17. ¢ Existe autorizacién por parte de la Asamblea General

de Accionistas para realizar modificaciones en el capital

autorizados, suscrito y pagado?

Si No N/A

[ IXT ]
[ I<T |

X 11

DI T ]

18. ; Existe movimiento en aportes a futuras capitalizaciones? DE:!

19.:Son las acciones custodiadas de manera adecuada?

< T 1
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20.4Se realiza la reserva legal en base al porcentaje de ley? EEIXI
21. ¢ El resultado del periodc se asigna de manera adecuada

en la seccién de patrimonio? [XI:I:I

General

Enunciado Si No N/A
1. ¢Se encuentran todos los auxiliares elaborados de
manera adecuada, actualizados y cuadrados contra las

cuentas de mayor? EIX':I

2. ;Todos los costos y gastos son registrados e informados

oportunamente? [ZL—_EI

3. Lainformacion contable es objetiva, confiable, oportuna y
verificable? E:D

4. ;Todos los registros contables se mantienen al dia? l_ﬂ:l:l

5. ¢Lainformacion contable cumple con todos los requisitos
de las normas de contabilidad generalmente aceptadas y

los requisitos legales? [ZEI:]

6. ¢Revelan los estados financieros la informacién por

partidas de forma adecuada? L—_IZ]:]

7. ¢El control interno generalmente es satisfactorio no

obstante las deficiencias encontradas? DXD

Fuente: Enfrevista a Contador General Pancho Garcia y Asociados

Fecha: ©3— 0O9— 2013
o i iy ook

Firma:
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3.3. Resultados de la identificacion y evaluacion de los elementos que
inciden en la organizacién y sistematizacion contable de una agencia de

publicidad y mercadeo

3.3.1 Carta a la Gerencia al 31 de diciembre 2011
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Guatemala, 12 de octubre de 2012.

Asamblea General de Accionistas.
Pancho Garcia y Asociados
Avenida Las Américas 18-81 zona 14

Respetables Sefiores:

He concluido la evaluacion de la organizaciéon y sistematizacion contable de la
agencia de publicidad y mercadeo Pancho Garcia y Asociados, por el periodo
que terminé al 31 de diciembre 2011. En la planificacién y ejecucién del trabajo he
notado ciertos asuntos sobre los procedimientos y el sistema de control interno
que considero condiciones reportables. Condiciones reportables se refieren a
asuntos que llamaron mi atencion, relativas a deficiencias en el disefio de
operacion y el sistema de control interno que a mi juicio, podrian afectar la
habilidad de la organizacibn para registrar, procesar, resumir y reportar
informacion financiera confiable y oportuna consistente con las aseveraciones de

la gerencia.

De acuerdo con estandares profesionales, la evaluacién de sistema de control
interno y procedimientos establecidos se realizé para poder expresar una opinién
sobre la organizacién y sistematizacion contable de Pancho Garcia y Asociados al
31 de diciembre de 2011. Las limitaciones inherentes en cualquier sistema de
control interno, podrian incurrir en errores o irregularidades y no ser detectadas.

Y7

a Morales Quezada

Pensum Cerradio Contadora Publica y Auditora
Teléfono 40077600
Email mayale1607@gmail.com
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DICTAMEN

Guatemala, 12 de octubre 2012.

Francisco Garcia
Gerente General
Avenida Las Américas 18-81 zona 14

He evaluado la organizacién y sistematizacion contable de la agencia de
publicidad y mercado Pancho Garcia y Asociados al 31 de diciembre 2011.

La administracion es responsable de la preparacion y presentacion razonable de
los estados financieros de acuerdo con las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para Medianas y Pequefias Entidades. Esta responsabilidad incluye
disenar, implementar y mantener un sistema de control interno relevante a la
preparacion y presentacion razonable de los estados financieros que estén libres
de representaciones erroneas de importancia relativa, ya sea debidas a fraude o
error, seleccionado y aplicando politicas contables apropiadas, y haciendo
estimaciones contables que sean razonables a la circunstancias.

La responsabilidad del contador publico y auditor es expresar una opinion sobre la
organizacion y sistematizacion contable utilizada para la preparacion vy
presentacion de informacién contable y financiera presentada para la toma de
decisiones financieras durante el periodo 1 de enero al 31 de diciembre 2011. La
evaluacion fue realizada en base a técnicas de organizacion y sistematizacion
contable apoyada en las Normas Internacionales de Informacion Financiera para

Medianas y Pequeiias Entidades.
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Una evaluacién implica desempeiiar procedimientos para obtener evidencia de los
procedimientos contables establecidos y revelaciones en los estados financieros.
Al realizarse la evaluacién a la sistematizacién y organizacién contable el auditor
considera el control interno relevante a la preparacion y presentaciéon razonable de
los estados financieros por la entidad, para disefiar los procedimientos de
evaluacién que sean apropiados en las circunstancias, con el fin de expresar una
opinién sobre la efectividad de los procedimientos y del control interno de la
entidad. La evaluacion también incluye evaluar la propiedad de las politicas
contables usadas y lo razonable de las estimaciones contables usadas y lo
razonable de las estimaciones contables hechas por la administracién, asi como
evaluar la presentacién general de los estados financieros.

La evidencia obtenida es suficiente y apropiada para proporcionar una base que

permita una opinién de consultoria.

En mi opinién, la agencia de publicidad y mercadeo presentan deficiencias en la
estructura organizacional, en los procesos de sistematizacién contables utilizados
para generar la informacién contable y financiera que se prepara y se presenta a
la administracién superior de la entidad, para la toma de decisiones financieras
debido a la deficiente estructura organizacional, la concentracion de conceptos
en cuentas principales Yy la inadecuada sistematizacion de los procesos

contables en la empresa de publicidad y mercadeo.

Ma lejandra Morales Quezada
Colegiado 37,394

Teléfono 40077600

Email mayale1607@gmail.com
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Pancho Garcia y Asociados

Informe de evaluacion de procesos

Estructura, organizacion y sistematizacion

Hallazgo No. 1

Situacién encontrada

Deficiente estructura organizacional.

Implicaciéon

La existencia de una deficiente estructura organizacional, provoca gue Ia
informacién ingresada a contabilidad no sea eficiente ni oportuna, lo cual ocasiona
retrasos al ser procesada nuevamente.

Recomendacion

Implementar un sistema de organizacion y sistematizacién contable.

Comentario de la gerencia

Debe evaluarse el cosio del trabaje de organizacién y sistematizacion en el

departamento de contabilidad de la agencia de publicidad.



Hallazgo No. 2
Situacion encontrada

Concentracion de conceptos en cuentas principales sin adecuadas clasificaciones

contables.
Implicacion

La concentracion de conceptos en cuentas principales sin adecuadas
clasificaciones contables, produce que la informacién contable no muestre la
verdadera naturaleza de los activos, pasivos y gastos, y provoca como
consecuencia que las decisiones tomadas en base a esta informacién, no sean

adecuadas.

Recomendacion

Aplicar la nomenclatura recomendada en el manual contable elaborado en la
evaluacion a la organizacién y sistematizacion contable de la agencia de
publicidad y mercadeo.

Comentario de la gerencia

Se evaluara su aplicacion.
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Hallazgo No. 3

Situacion encontrada

Falta de personal en el departamento de contabilidad.

Implicacién

La falta de personal en el departamento de contabilidad no permite la adecuada
segregacion de funciones y provoca debilidades en el control interno utilizado en la
' generacion de informacién financiera.

Recomendacién

Contratacion de auxiliares contables de acuerdo a la necesidad de la agencia de

publicidad y mercadeo.
Comentarioc de Ia gerencia

No se cuenta con presupuesto para contratacién de personal.
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Caja y bancos

Hallazgo No. 1

Situacion encontrada

Las conciliaciones bancarias no son realizadas al concluir el mes en curso.

Implicacién

Puede provocar que los empleados ingresen o anulen registros correspondientes

a un mes cerrado por error y se cambien datos del mayor.
Recomendacién
Realizar sistematicamente las conciliaciones bancarias el primer dia habil del mes.

Comentario de la gerencia

El proceso sugerido empezara a aplicarse a partir del mes de noviembre 2012.
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Hallazgo No. 2
Situacion encontrada

No se verifica que por las facturas canceladas a proveedores exista recibo de caja

o leyenda de cancelado.
Implicacion

Puede provocar que una misma factura sea cancelada dos veces o que el

proveedor argumente que la factura no ha sido cancelada.

Recomendacion

Al momento en que recepcion entregue el cheque a contabilidad, se debe
verificar que el recibo de caja sea entregado o en su defecto la persona que
recoge el cheque consigne la leyenda cancelado a la factura.

Comentario de la gerencia

Se aplicara el proceso
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Hallazgo No. 3

Situacion encontrada

A las facturas de caja chica no se les consigna el sello de la leyenda “Cancelado

con cheque XX Banco XX".

Implicacidn

Puede provocar que una factura sea cancelada dos veces.

Recomendacion

Al momento de emitir el cheque de caja chica se selle la factura de pagado con
cheque XX de Banco XX.

Comentario de la gerencia

Se evaluara el proceso.
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Hallazgo No. 4

Situacion encontrada

Se reciben solicitudes de cheques fuera de tiempo.
Implicacion

Provoca que se deba invertir el tiempo de otras actividades en emisién de cheques

fuera de tiempo.

Recomendacion

Programar pagos de cheques a proveedores una vez por semana.

Comentario de la gerencia

Se ha reducido la cantidad de solicitudes fuera de tiempo, buscando lograr el

objetivo de emision de cheques a proveedores una vez por semana y dos veces

por semana para solicitud de anticipos de viaticos o caja chica.
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Hallazgo No. 5§

Situacion encontrada

Los cheques son ingresados en el sistema contable y posteriormente se llena la

forma con lapicero.

Implicaciéon

Provoca realizar el proceso de emision de cheque dos veces, la primera en el
sistema contable y la segunda manualmente en la forma bancaria, lo cual
aumenta el riesgo de error al llenar las formas de cheques.

Recomendacion

Que los cheques sean impresos directamente del sistema contable.

Comentario de la gerencia

Se evaluara el costo de la implementacion.
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Facturacion y cuentas por cobrar

Hallazgo No. 1

Situacion encontrada

A las facturas emitidas se les consigna el régimen fiscal con un sello manual

Implicacion

Existe riesgo de entregar facturas sin régimen fiscal, requisito legal segin la ley

del Impuesto Sobre la Renta.

Recomendacion

Que el régimen sea impreso desde el sistema contable en la factura.

Comentario de la gerencia

Se solicitara la opciéon a la empresa encargada del mantenimiento del sistema

contable.
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Sueldos, salarios y honorarios

Hallazgo No. 1

Situacion encontrada

Los salarios no se autorizan de forma escrita.

Implicacion

No existen soportes que respalden los cambios a némina en caso de una
auditoria. No se cuenta con modificaciones escritas al contrato firmado.

Recomendacion

Elaborar memorandum donde se indiquen los aumentos de sueldos,
promociones, goce de vacaciones, altas y bajas de personal. Este documento
debe ser anexado al expediente del empleado.

Comentario de la gerencia

Ninguno.
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Informacion financiera

Hallazgo No. 1

Situacién encontrada

Inadecuada segregacién de funciones.
Implicacion

Provoca debilidades en el control interno aplicado en las actividades del

departamento.
Recomendacion

Agregar personal al departamento de contabilidad para poder organizar las

funciones de modo que en las actividades se puedan aplicar controles cruzados.

Comentario de la gerencia

En este momento no se cuenta con presupuesto para la contratacion de personal

adicional. Se piensa aplicar en el futuro.
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Hallazgo No. 2

Situacion encontrada
No se generan estados financieros de forma sistematica.
Implicacion

Que los estados financieros no se encuentren depurados y revisados en el
momento que sea necesario presentarlos para la tomar decisiones gerenciales.

Recomendacion

Que se realice el cierre contable de forma sistematica. El ultimo dia del mes
registro de transacciones, primer dia del mes siguiente al del cierre conciliar,
segundo dia registrar partidas por provisiones y depreciaciones, tercer y cuarto dia
realizar integraciones y depuraciones, quinto dia imprimir estados financieros.

Comentario de la gerencia

Se aplicara la recomendacion.
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CAPITULO IV
MODELO DE ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE PARA
UNA EMPRESA DE PUBLICIDAD Y MERCADEO.

4.1. Modelo de organizacion y sistematizacion contable para una
agencia de publicidad y mercadeo.
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PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS

ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Después de evaluar las funciones del departamento de contabilidad, se sugiere

una organizacién por modulos nombrados segun los nombres de las principales

funciones clasificados de la siguiente forma y desarrollando las siguientes

funciones:

1. Caja y bancos.

a.
b.

C.

Emisién de Cheques para pago a proveedores.
Notas de débito por cheques rechazados.
Caja chica

i. Rembolso a caja chica.

ii. Solicitud de fondos para compra de bienes y servicios.

. Anticipo de viaje y viaticos.

Anticipo a proveedores.

Conciliaciones bancarias.

2. Facturacion y cuenta por cobrar

a.
b.

C.

d.

Facturacion crédito.
Facturacién contado.
Cobro de facturacion crédito.
i. Recepcion de pagos de clientes a través de cheque.
ii. Recepcidén de pagos de clientes a través de transferencias
electronicas.
Liquidacién de facturas de medios de comunicacion.
i. Pago a medios de comunicacion a través de la agencia de
publicidad.
ii. Pago directo de los clientes a los medios de comunicacion.
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. Compras y cuentas por pagar
a. Proceso de compras al crédito.
b. Cuentas por pagar.
c. Liquidacion de gastos de viaje y viaticos.
i. Politica de gastos de viaje y viaticos.

ii. Anticipo de gastos de viaje y viaticos.

. Nomina

a. Pago de nédmina con transferencias bancarias.

b. Pago de ndbmina con cheque.

. Activos fijos
a. Control de activos fijos.

. Impuestos

a. Calculo de Impuesto al valor agregado crédito y débito fiscal.

b. Impuesto sobre la renta.

c. Retenciones de impuesto sobre la renta retenido a proveedores y

empleados.

. Informacion Financiera

a. Estados financieros
b. Otros reportes
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4.2. Manual Contable

INTRODUCCION

Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinacién para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente Ila

informacion de una organizacion.

El presente manual contable es un documento en el que se definen las politicas
contables que la agencia de publicidad y mercadeo aplica para sus registros

contables la generacién de informacién financiera.

También se proporciona el catalogo de cuentas o nomenclatura de cuentas que es

utilizada para realizar los registros contables.

El objetivo de este manual contable es ser una herramienta de apoyo para las
personas que se desempenan en el departamento de contabilidad. Para su
validez este manual contable debe ser aprobado por el Consejo de Administracion

de la agencia de publicidad y mercadeo.
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PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
MANUAL DE CONTABILIDAD

Antecedentes

Pancho Garcia y Asociados es una empresa dedicada a la publicidad y mercadeo
en la ciudad de Guatemala ubicada en Avenida Las Américas 18-81 zona 14, fue

fundada el 31 de octubre de 1,992 como una sociedad anénima.

La empresa se dedica a las actividades relacionadas con publicidad general,
asesoramiento mercadolégico, anuncio, relaciones publicas, promocion y ventas,
mercadeo, investigacion de mercado, opinidn psicologica y publica econémica,
creacién y promocion, produccién y direccion de comerciales de television, radio y
o cualquier otro medio, asi como la produccién de espectaculos publicos.

Los ingresos de la agencia de publicidad y mercadeo se basan principalmente en
el cobro de una cuota mensual pactada por los clientes a cambio de servicios de

mercadeo y desarrollo de marcas (fee de agencia).

Ademas del cobro de fee la agencia también genera ingresos por cobro de
comisiones de agencia (15% de comision de agencia y 10% de comisién por
volumen de anuncio) sobre las negociaciones de publicidad en medios de

comunicacion.
Objetivos del manual contable

El objetivo de este manual contable es ser una herramienta de apoyo para las

personas que se desempeian en el departamento de contabilidad a través de:

1. Divulgar las politicas contables de aplicacién en la agencia de publicidad y

mercadeo.
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2. Sistematizar el registro de las operaciones contables.
3. Sistematizar la elaboracién y entrega de los estados financieros.

Obligatoriedad
La aplicacion y uso de este manual es obligatoria.

Periodicidad de la preparacion de los informes
La informacién financiera que debe ser presentada por la agencia de publicidad y

mercadeo es la siguiente:

1. Estados Financieros
a. Flujo de efectivo. Entrega semanal.
b. Balance General. Entrega mensual.
c. Estado de Resultados. Entrega mensual.
d. Notas a los Estados Financieros. Entrega mensual.
e. Estados de cambio en patrimonio neto. Entrega anual.
2. Oftros reportes
a. Integracion de cuentas por cobrar, cuentas por pagar y activos fijos.

Entrega mensual.

Los descritos anteriormente son los estados financieros obligatorios y su
periodicidad de entrega, mas no se limita Unicamente a estos, podran agregarse
nuevos reportes o informes segun la necesidad y la dinamica del negocio.

Libros y registro de la empresa
Los registros contables de la agencia de publicidad y mercadeo seran
introducidos en el sistema de contabiidad de la empresa. El mismo esta

desarrollado a la medida en base al programa D.O.S.

Segun el articulo 368 del Cédigo de Comercio de Guatemala los comerciantes

estan obligados a llevar la contabilidad en una forma organizada en base al
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sistema de partida doble y utilizar los principios de contabilidad generalmente
aceptados. Los libros que obligatoriamente debe llevar el comerciante son los

siguientes:

e De inventarios.
e Libro de diario o de primera entrada
e Libro mayor o centralizador

e Libro de estados financieros.

Los libros contables se generan directamente del sistema contable, se imprimen y
sellan de forma mensual. Los libros deben estar habilitados por el Registro
Mercantil y habilitados por la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Los libros anteriormente descritos son los que exige el Cédigo de Comercio pero
la empresa puede usar otros libros y registros que considere necesarios para la

organizacion y desarrollo de sus actividades administrativas.

Aclaracion de términos

Manual: documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion
para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente la informaciéon de una

organizacion.

Manual Contable: documento en el que se definen las politicas, cuentas y
procedimientos contables de una empresa con el objeto de sistematizar el

registro de sus operaciones y la elaboracion de estados financieros

Politica contable: principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos
especificos adoptados por una entidad para preparar y presentar estados

financieros.
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Las Normas Internacionales de Informacién Financiera —NIIF- son normas
disefiadas para ser aplicadas con propoésito de informacién general, estableciendo
los requerimientos de reconocimiento, medicion, presentaciéon e informacion a
revelar que se refieren a las transacciones, sucesos y condiciones que surgen en

sectores industriales especificos.

Estados financieros: cuadros con propésito de informacién general que
representan de forma estructurada la situacién financiera de la empresa, el
rendimiento financiero y los flujos de efectivo de la entidad que permita la toma de

decisiones econdmicas.

Los estados financieros identificaran claramente el estado financiero y las
notas de las que se trate y los distinguira de otra informacién que esté contenida
en el mismo documento. Los estados financieros debe identificarse con:

e El nombre de la entidad que informa y cualquier cambio en su nombre
desde el final del periodo precedente.

¢ Silos estados financieros pertenecen a la entidad individual o a un grupo de
entidades.

e La fecha del cierre del periodo sobre el que se informa y el periodo cubierto
en los estados financieros.

¢ La moneda de presentacién.

e FEl grado de redondeo, si lo hay, practicado al presentar los importes en los

estados financieros

Presentacion razonable: requiere la presentacién fiel de los efectos de las
transacciones, otros sucesos y condiciones, de acuerdo con las definiciones y

criterios de reconocimiento de activos, pasivos, ingresos y gastos.

Estado de Situacion Financiera o Balance General: en este estado financiero

se presentan los activos y pasivos corrientes y no corrientes y a través de él, se
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puede medir la liquidez y solvencia de las empresas. En este estado debe
revelarse en categorias adecuadas cada rubro del activo o pasivo dependiendo de
la naturaleza del activo o pasivo y los meses en los que se espere realizar el bien

o la obligacién.

Estado de Resultado: es el estado donde se incluyen todas las partidas de
ingresos ordinarios y financieros o gastos ordinarios y financieros de un ejercicio
contable, también se incluyen los efectos, consecuencia de los cambios y ajustes
a las estimaciones contables, la participacion en el resultado del ejercicio de los
asociados e impuesto sobre las ganancias. A través de este estado se determina

la ganancia de un ejercicio contable.

Estado de Cambio en el Patrimonio Neto: el estado de patrimonio neto
mostrara el resultado del ejercicio, las partidas de ingresos y egresos requeridas
segun otras normas, los importes de las transacciones que los tenedores de
instrumentos de patrimonio neto hayan realizado en condicién de tales, el saldo en
reserva de ganancias acumuladas y una conciliacion del importe en libros al inicio
y al final del ejercicio para cada clase de patrimonio aportado y para cada clase
de reserva, informando por separado cada movimiento que ocurra en los mismos.

Estado de flujo de efectivo: proporciona informacién a los usuarios en base a la
valuacién de la capacidad de la entidad para generar efectivo y otros medios
liguidos equivalentes, asi como la necesidad de la entidad para la utilizacién de

esos flujos de efectivo.

Notas a los estados financieros: en las notas a los estados financieros se
presenta informacién acerca de las bases para la elaboraciéon de los estados
financieros, asi como las politicas contables especificas utilizadas en la empresa,
revela la informacion requerida por las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para Pequeias y medianas Entidades, que no se haya incluido en el
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balance general o estado de situacién financiera, estado de resultados, flujo de

efectivo o cambios en el patrimonio y que sea de presentacién obligatoria.

La informacidén que debe presentarse en los estados financieros o0 en las notas a

los estados financieros es:

a. Propiedad, planta y equipo en clasificacién adecuada.

b. Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar mostrando por separado
importes por cobrar de partes relacionadas.

c. Inventarios, que muestren por separado importes de inventarios que se
mantienen para la venta, en proceso de produccion para la venta o forma
de material 0 suministros para ser consumidos.

d. Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar que muestren por
separado: importes por pagar a proveedores, cuentas por pagar partes
relacionadas, ingresos diferidos y acumulaciones (o devengo).

Activos: bien tangible o intangible que posee una empresa o persona. Es un
recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados, del que la
entidad espera obtener en el futuro beneficios econdmicos. Los beneficios
econdmicos futuros de un activo son su potencial para contribuir directa o
indirectamente, a los flujos de efectivo y de equivalentes al efectivo de la entidad.

Activos corrientes: son los activos que: a). se espera sean realizados, vendidos
o consumidos en su ciclo normal de operacién; b). mantenidos principalmente con
fines de negociacién; c). esperan realizar dentro de los doce meses siguientes
desde la fecha sobre la que se informa; d). se trate de efectivo o un equivalente al
efectivo, salvo que su utilizaciéon esté restringida y no pueda ser intercambiado ni
utilizado para cancelar un pasivo por un periodo minimo de doce meses desde la

fecha sobre la que se informa.
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Activos no corrientes: se clasifican como no corrientes los activos que no se

encuentran clasificados como corrientes

Activo contingente: es un derecho posible pero incierto o un derecho presente
que no esta reconocido porque no cumple las condiciones de que sea probable
que la entidad pueda obtener los recursos o que el importe del ingreso no es

estimable.

Cuentas por cobrar: derecho legitimamente adquirido por la empresa por un

servicio prestado que posteriormente se realizara en efectivo o sus equivalentes.

Equipo y mobiliario: bienes duraderos que no varian durante el ciclo de
explotacion de la empresa. Estos bienes sufren desgaste debido al tiempo y uso

llamada depreciacion.

Costo historico: para los activos es el importe de efectivo o equivalentes al
efectivo pagado, o el valor razonable de la contraprestacion entregada para
adquirir el activo en el momento de su adquisicion. Para los pasivos el costo
historico es el importe de lo recibido en efectivo o equivalentes al efectivo o valor
razonable de los activos no monetarios recibidos a cambio de la obligacién en el

momento en que se incurre en ella.

Pérdida por deterioro: se produce cuando el importe en libros de un activo es

superior a su valor recuperable.

Valor razonable: es el importe por el cual puede ser intercambiado un activo, o
cancelado un pasivo, entre un comprador y un vendedor interesado y debidamente
informado, que realizan una transaccion en condiciones de independencia mutua.

Pasivos: deuda o compromiso que ha adquirido una empresa o persona. Es una

obligacion presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos pasados, al
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vencimiento de la cual, espera desprenderse de recursos que incorporan

beneficios econémicos.

Pasivos corrientes: son los pasivos que a) se espera sean liquidado en el
transcurso del ciclo normal de la entidad. b) mantenidos principalmente con el
propésito de negociar; c) debe liquidarse dentro de doce meses siguientes a la
fecha sobre la que se informa.; d) la entidad no tiene derecho incondicional para
aplazar la cancelacion de un pasivo durante, al menos los doce meses siguientes

a la fecha sobre la que se informa.

Pasivo contingente: es una obligacion posible pero incierta o una obligacion
presente que no esta reconocida porque no cumple las condiciones que sea
probable que la entidad tenga que desprenderse de recursos o el importe de la

obligacién no es estimable.

Provision: es el reconocimiento de una partida que posea un costo o valor que
pueda medirse de forma fiable. En muchos casos, el costo o valor de una partida

es conocido, en otros casos debe estimarse.

Patrimonio: es la parte residual de los activos de la entidad, una vez deducidos

todos sus pasivos.

Capital social: importe monetario o valor de los bienes que los socios de una
sociedad le ceden a esta sin derecho a devolucidn y que se registra como

aportacion por la participacién en la sociedad.

Ingresos: son los incrementos en beneficios econdémicos, producidos a lo largo
del periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o incrementos de valor
de los activos o bien de los decrementos de las obligaciones, que dan como
resultados aumentos del patrimonio, distintas de las relacionadas con las

aportaciones de inversores del patrimonio.
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Ingresos de actividades ordinarias: surgen en el curso de las actividades
ordinarias de una entidad y adoptan una gran variedad de nombres dependiendo
la naturaleza del negocio, tales como ventas, comisiones, intereses, dividendos,

regalias, alquileres entre otros.

Ganancias: son otras partidas que satisfacen la definicién de ingresos pero que

no son ingresos de actividades ordinarias.

Ingresos devengados: son las ventas que se han realizado y registrado durante

un periodo contable independiente de la recepcion del pago.

Porcentaje de medios o comision de agencia: Consiste en cobrar un 15% de lo

gue el anunciante invierte en los medios de comunicacion.

Fee de Agencia: Es una cuota estandarizada que cobra la agencia por sus

servicios. Es una cifra Gnica mensual.
Gastos: Representa egresos de dinero realizados para adquirir bienes o
servicios. Los gastos que surgen en actividades ordinarias pueden ser: costo de

ventas, salarios y depreciaciones, entre otros.

Usualmente, toma la forma de salida o disminucion del valor de los activos, tales

como efectivo y equivalentes al efectivo, inventarios, o propiedad, planta y equipo.

Beneficios a empleados: comprende todo tipo de contraprestaciones que la

entidad proporcionara a los trabajadores a cambio de sus servicios.

Costos por préstamos: son los intereses y otros costos en los que se incurren

relacionados con fondos que han sido tomados en préstamos.

99



Pérdidas: son otras partidas que cumplen la definicion de gastos y que pueden

surgir en el curso de las actividades ordinarias de la entidad.

Rendimiento: es la relacidon entre los ingresos y los gastos de una entidad

durante el periodo que se informa.

Politica No. 1 Historia y operaciones de la entidad
Fue fundada el 31 de octubre de 1992, organizada bajo las leyes de la Republica
de Guatemala y constituida como sociedad anénima. La agencia de publicidad y

mercadeo se encuentra ubicada en Avenida Las Américas 18-81 zona 14.

El capital autorizado, suscrito y pagado se integra por cuarenta (40) acciones con

valor nominal de cien quetzales cada una (100).

La actividad principal de Pancho Garcia y Asociados, S. A. es la publicidad y
mercadeo. Los ingresos se devengan a través de fee de agencia para los
servicios de mercadeo e investigacion de mercados, y 15% de comisién de

agencia sobre la publicidad transmitida en medios.

Politica No. 2 Unidad monetaria

La agencia de publicidad y mercadeo realiza y registra sus transacciones en
quetzales (Q.) moneda oficial de Guatemala. El efectivo o equivalentes de efectivo
recibidos en moneda extranjera se depositaran y registrardn en las cuentas

bancarias en Quetzales al tipo del cambio corriente.

Politica No. 3 Informacion financiera
Los estados financieros de la empresa Pancho Garcia y Asociados son
preparados en todos sus aspectos importantes de conformidad con las Normas

Internacionales Informacién Financiera para Pequeias y Medianas Entidades.
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La agencia de publicidad y mercadeo revelara informacion comparativa respecto
del periodo anterior para todos los importes presentados en los estados.
Presentara por separado cada clase significativa de partidas similares y
presentara por separado las partidas de naturaleza o funcién distinta, a menos que

no tenga importancia relativa.

Politica No. 4 Compensacion
La agencia de publicidad no compensara activos y pasivos o ingresos y gastos.
La medicion por el neto en el caso de los activos sujetos a correcciones

valorativas como cuentas incobrables, no constituyen compensacion.

Politica No. 5 Estimacion de cuentas incobrables
La compaiiia realiza a la fecha de cierre una reserva para cuentas incobrables del
5% sobre la totalidad de los saldos pendientes por recuperar de los clientes

generados en el giro normal del negocio.

Politica No. 6 Propiedad, planta y equipo
La propiedad, planta y equipo para el periodo inicial se valuara al costo de
adquisicion, el cual pueden incluir los costos de preparacion, entrega, instalacion

y montaje.

La agencia de publicidad y mercadeo dara baja a propiedad, planta y equipo
cuando disponga de €l o cuando no se espere obtener beneficios econdmicos
futuros por su uso o disposicion. Se reconocera la ganancia o pérdida por la baja
en cuentas de la propiedad, planta y equipo en el resultado del periodo en que el

elemento sea dado de baja.

Politica No. 7 Depreciacion de propiedad, planta y equipo
La propiedad, planta y equipo se depreciara por el método lineal que consiste en
cuotas de depreciacion constantes en cada ejercicio, la cuales se basan en la vida

atil estimada de cada activo. El cargo por depreciacion para cada periodo se

101



reconocera en el estado de resultados y la depreciacion iniciara cuando esté
disponible para su uso. L.os costos por mantenimiento diario seran reconocidos en

el estado de resultados en el periodo que ocurra dicho costo.

La propiedad, planta y equipo para la agencia de publicidad se depreciara de la

siguiente manera:

Equipo de computacion 2 afios.
Equipo y mobiliario 4 anos.
Equipo de fotografia 2 anos.
Equipo de Audio y video 4 afios.

Politica No. 8 Deterioro del valor de los activos

La agencia de publicidad y mercadeo medira la propiedad, planta y equipo al
importe menor entre el costo depreciado y el valor razonable. Un cambio en el uso
de los activos, un desgaste significativo inesperado, avances tecnolégicos y
cambios en los precios de mercado reducira el importe en libros del activo hasta
su importe recuperable. Esa reduccion es una pérdida por deterioro de valor y
sera reconocida en el periodo que ocurra en el estado de resultados.

Si el importe recuperable estimado para un activo excede su importe en libros, la
agencia de publicidad y mercadeo incrementara el importe en libros al importe
recuperable. No se incrementara el importe en libros del activo por encima del
importe en libros que habia sido determinado neto de amortizacién o depreciacion.

Después de haber reconocido una revision de la pérdida por deterioro del valor,

se ajustara el cargo por depreciacion del activo en los periodos futuros para una

base sistematica a lo largo de su vida restante.
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Politica No. 9 Pasivos
Los pasivos seran reconocidos en el momento que sean incurridos, es decir
cuando se conocen. Los pasivos se provisionaran de acuerdo al método de lo

devengado.

La condicion para realizar una provision es que la obligacién sobre la que se
provisiona provenga de un suceso pasado. Puede surgir en base una obligacion
legal que puede ser exigida por la ley, o cuando la entidad tiene una obligaciéon

implicita que cumplira sus compromisos o responsabilidades.

Politica No. 10 Impuestos

Los impuestos seran registrados en el momento que se realice la transaccion,
independientemente de que haya sido recibido o cancelado. Las partidas
reconocidas como ingreso o gastos pasaran a ser imponibles fiscalmente en

periodos futuros.

Se identificara que activos y pasivos que se esperaria que afecten las ganancias

fiscales si se recuperan o liquidan los valores en libros.

Las bases fiscales se determinaran segun la legislacion fiscal que regulen cada
declaracion de un activo, pasivo, ingreso o gasto. Los impuestos seran calculados

en base a las tasas impositivas y legislacion aprobada.

Politica No. 11 Hechos posteriores
Son los hechos ocurridos después del periodo sobre el que se informa, hechos

favorables o desfavorables
Se ajustaran los importes reconocidos en sus estados financieros, incluyendo la

informacion a revelar relacionada, para los hechos que impliquen ajuste y hayan
ocurrido después del periodo sobre el que se informa. Al realizar los ajustes se
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deberd revelara la naturaleza del hecho y una estimacién de sus efectos

financieros, o0 un pronunciamiento de que no se puede realizar esta estimacion.

Politica No. 12 Beneficios a empleados
Los beneficios a empleados que seran provisionados por la agencia de publicidad

y mercadeo se dividen en:

Beneficios a corto plazo: cuyo pago sera atendido totalmente en un término no
mayor a 12 meses siguientes al cierre del periodo, en el cual el empleado presta
sus servicios. Se divide en sueldos, salarios, aportaciones al seguro social,
ausencias remuneradas a corto plazo, ausencias remuneradas por enfermedad y

segun la legislacion laboral de Guatemala bono 14 y aguinaldo.

Beneficios por terminacién: Son los beneficios por pagar a los empleados como
consecuencia de la decision de la entidad de rescindir un contrato de un empleado

antes de la edad normal de retiro.

Las provisiones realizadas podran ser reconocidas como gasto o costo hasta por
el total provisionado sobre los derechos de los empleados como resultado de un
servicio prestado durante el periodo que se informa. La agencia de publicidad y
mercado presentara el importe como un pasivo corriente en la fecha en la que se

informa.

Politica No. 13 Activos y pasivos contingentes
Los activos y pasivos contingentes no seran registrados en los estados financieros
debido a la incertidumbre de su realizacién o debido a que no es posible estimarlo

de forma fiable, pero seran informados en notas a los estados financieros.

Politica No. 14 Registro de Ingresos
La agencia de publicidad y mercadeo registrara sus ingresos en el momento que
la prestacién del servicio ocurra por el método de lo devengado. Sé consideraran
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ingresos de actividades ordinarias solamente las entradas brutas de beneficios
econdmicos recibidos o por recibir por cuenta propia. En el caso de la agencia de
publicidad y mercadeo, los ingresos por actividades ordinarias sera el importe de

comisién de agencia y fee de agencia.

Los ingresos de actividades ordinarias deben ser reconocidos cuando los servicios
se vendan o intercambien por bienes y servicios de otra naturaleza diferente en

una transaccion de caracter comercial.

Politica No 15 Gastos
Los gastos seran desglosados de acuerdo a su funcién como parte del costo de

ventas o gasto de administracién.

La agencia de publicidad realizara provisiones para registrar gastos que se han

concretado, pero aun no se ha efectuado el pago.

Politica No. 16 Préstamos bancarios

Los préstamos bancarios se amortizan en cuotas niveladas. Se realizara provision
por los intereses devengados al finalizar el periodo mensual de pago segun la
cuota nivelada pactada. Los costos por préstamos seran reconocidos como

gastos en resultados en el periodo que se incurre en ellos.

Politica No. 17 Politica de caja chica
Se posee un fondo de cuatro mil quetzales (Q 4,000.00) en efectivo con el
objetivo de poder efectuar compras por montos menores. A través de este fondo

no deben efectuarse gastos mayores a Q300.00.

Los gastos efectuados desde caja chica deben ser respaldados por facturas. Las
facturas deben llevar consignados los datos legales de la empresa requeridos por
la ley del impuesto al valor agregado (nimero de identificacién tributaria y razén

social.
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A través de caja chica no podra realizarse la compra de mobiliario y equipo por

controles de activo fijo y reclamos de garantia.

Politica No. 18 Politica de bancos

El médulo de bancos es el que se utiliza para la emision de cheques solicitados
por otras areas de la agencia de publicidad y mercadeo que representen egresos,
y para registrar los depésitos bancarios por cobros a clientes o rembolso de

anticipos.

La agencia de publicidad y mercadeo utiliza los servicios financieros de 3

instituciones:

1. Banrural: cuenta principal
2. Banco Industrial: Para pago de nébminas.
3. Banco G&T Continental: Cuenta secundaria

Las operaciones registradas a través de este mddulo son:
Emision de Cheques para pago a proveedores.
Notas de débito por cheques rechazados.

Caja chica.

Anticipos de Viaje y viaticos.

Anticipos a proveedores.

R

Conciliaciones Bancarias.

Todos los registros bancarios deberan ser conciliados con el saldo del banco un

dia después de que finalice el mes corriente.

Los cheques son emitidos como no negociables, se exceptiian los rembolsos a

caja chica. La emision de cheques para pago a proveedores se realizara una vez
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por semana y dos veces por semana para pagos urgentes y reembolso de caja

chica.

Las firmas de los cheques deben ser mancomunadas en todos los casos. Cada
cheque debera ser firmado por dos personas autorizadas, para el efecto se cuenta
con cuatro firmas registradas en todos los bancos. Si existiera cambio en las
firmas registradas debera ser reportado inmediatamente a las instituciones

bancarias.

Los cheques con 6 meses en circulacion deberan ser anulado y emitidos
nuevamente para el pago al beneficiario. Si el cheque vence en una segunda
ocasion los cheques seran anulados registrandose la reversion del gasto como

ingresos.

Los cheques o formas anuladas deberan tener consignados el sello de anulado,
deberan ser registrados como tal en el sistema contable y deberan ser

debidamente archivados.

Politica No 19. Cheques rechazados '
Los cheques rechazados por pagos de clientes deben ser registrados en la cuenta
de cheques rechazados a través de una nota de débito. Se cobrara a los clientes

cien quetzales (Q100.00) de gastos administrativos por cheque rechazado.

Los cheques rechazados deberan ser depositados nuevamente por la agencia de
publicidad y mercadeo en un lapso maximo de 24 horas. De ser rechazado
nuevamente por el banco, el cheque debera ser protestado y cobrado por la via

judicial.
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Politica No. 20 Compras
Para realizar una compra, deberan presentarse 3 cotizaciones para seleccionar al
proveedor del bien o servicio considerando precio, calidad y tiempo de entrega de

los productos cotizados

Las compras mayores de Q 5,000.00 deberan incluir autorizaciéon del gerente de

area que solicita la compra y del Gerente General.

Politica No. 21 Gastos de viaje y viaticos
Los gastos de viaje y viaticos cubren gastos por alimentaciéon, combustibles,

parqueo, hospedaje, peaje e imprevistos (montos menores).

El monto autorizado de alimentacion no debe exceder de 60 quetzales por
persona y por tiempo de comida. Se cubre desayunos cuando el viaje inicie a las
6:00 a.m., almuerzo cuando se labora hasta las 2:00 p.m. y cena cuando se iabora

hasta las 7:00 p.m.

El consumo de combustible se determina dividiendo los galones de combustible
indicados en la factura dividida la cantidad de kildmetros recorridos determinando

que el gasto sea razonable segun el vehiculo utilizado.

Se consideran imprevistos los gastos menores que deban ser realizados para
cumplir con el objetivo del viaje. El hospedaje sera autorizado por el jefe inmediato
antes de la fecha del viaje considerando la disponibilidad de hoteles en el lugar

visitado.

Politica No. 22 Némina

La agencia de publicidad realizara los pagos a los colaboradores utilizando dos
metodologias: némina de honorarios y némina de sueldos. Para el calculo de la
némina de honorarios se requiere de la factura. El pago de la némina de sueldos
se realizard calculando los descuentos y prestaciones de ley. Todos los
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empleados deben contar con contrato autorizado por la inspeccién de trabajo y

contrato de confidencialidad.

Los honorarios, sueldos y salarios seran registrados y pagados de forma

quincenal.

Todo colaborador debera poseer un expediente donde se adjunte curriculum
vitae, antecedentes penales y policiacos, dos cartas de referencia, titulos

obtenidos, constancia de inscripcion al registro tributario unificado y solicitud de

empleo.

Las promociones, altas de personal, bajas de personal y aumentos de salarios
deberan quedar documentados con memoradum de autorizacién firmado por las

partes que debera ser anexado al expediente.
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CUENTA

11

110101
11010101
11010102

110102

11010201
11010202
11010203

110103

11010301
11010302
11010303
11010304
11010305
11010306

110104
11010401

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
Nomenclatura Contable
Activo, Pasivo y Capital Contable

NOMBRE

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES

CAJA
Caja

Caja chica

BANCOS
Banco de Desarrollo Rural
Banco Industrial

Banco G&T Continental

CUENTAS POR COBRAR

Cuentas por cobrar comerciales
Estimacion para cuentas incobrables
Otras cuentas por cobrar

Cuentas por cobrar no comerciales
Anticipo a proveedores

Cuentas por liquidar

IMPUESTOS POR COBRAR

Crédito fiscal
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11010402
11010403

12

120101

12010101
12010102
12010103
12010104
12010105
12010106
12010107
12010108
12010109

21

210101
21010101
21010102

210102

21010201
21010202
21010203

210103

Crédito por exenciones

Crédito por retenciones

ACTIVOS NO CORRIENTES

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Mobiliario y equipo
Equipo audiovisual

Equipo de fotografia

Depre. Acumulada mobiliario y equipo

Equipo de computacion

Software

Depre. Acumulada equipo de computo

Vehiculos

Depre. Acumulada vehiculos

PASIVO CORRIENTE

PROVEEDORES
Proveedores medios

Proveedores agencia

OTRAS CUENTAS POR PAGAR
Anticipo de clientes
Dividendos por pagar

Otras cuentas por pagar

PRESTAMOS
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21010301
21010302
21010303

22

220101

21010101
21010102
21010103

23

230101

23010101
23010102
23010103
23010104
23010105
23010106
23010107

230102

23010201
23010202
23010203
23010204

230103

Préstamos Banrural
Préstamos Banco Industrial

Sobre giros bancarios

PASIVO NO CORRIENTE

PRESTAMOS
Préstamos Banrural
Préstamos Banco Industrial

Sobre giros bancarios

OTROS PASIVOS

PROVISIONES LABORALES
Indemnizacion

Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones

Cuota Patronal IGSS
Cuota laboral IGSS

Boleto de ornato

OTRAS PROVISIONES
Intereses por pagar
Teléfono

Honorarios

Alquileres

IMPUESTOS POR PAGAR
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23010301
23010302
23010303
23010304
23010305

31

310101
310102
310103

310102

31010201
31010202
31010203

Débito fiscal

Retencién ISR empleados
Retencidon ISR proveedores
Retencién de ISR no domiciliados

Timbre de prensa

CAPITAL SOCIAL
Capital suscrito
Capital autorizado

Capital pagado

UTILIDADES
Utilidades retenidas
Pérdidas acumuladas

Utilidad del ejercicio
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CUENTA

40

4001
40010101
40010102
40010103
40010104
40010105

4002
40020101

4003
400301
40030101
40030202
40030303
40030404

4005

40050101
40050102

50

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
Nomenclatura Contable
Ingresos y gastos

NOMBRE

INGRESOS
COMISIONES
Comisiones
Comision television
Comision radio
Comision prensa

Comision por volumen

INGRESOS POR FEE

Ingresos por fee

INGRESOS POR PRODUCCION
Produccién audiovisual
Produccién de anuncios

Artes

Impresiones propias

Impresiones externas
INGRESOS FINANCIEROS

Intereses bancarios

Otros ingresos

COSTO DE VENTAS
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5001

50010101
50010102
50010103
50010104
50010105
50010106
50010107
50010108
50010109
50010110
50010111

60

6001
60010101
60010102
60010103
60010104
60010105
60010106
60010107

6002

60020101
60020102
60020103
60020104
60020105
60020106
60020107

COSTO DE VENTAS
Materiales de audio y video
Grabacién de audio y video
Eventos de clientes
Materiales de fotografia
Materiales y suministros
Impresiones e ilustraciones
Artes finales

Servicios adquiridos
Manejo de medios
Comisiones gastos

Monitoreos

GASTOS

Sueldos y salarios

Sueldos y salarios ordinarios
Sueldos y salarios extraordinarios
Bonificacién incentivo

Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones

Indemnizaciones

OTROS GASTOS
Alquiler oficina
Honorarios
Honorarios legales
Honorarios contables
Papeleria y utiles
Tintas y toner

Materiales de aseo y limpieza
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60020108
60020109
60020110
60020111
60020112
60020113
60020114
60020115
60020116
60020117
60020118
60020119
60020120
60020121
60020122
60020123
60020124
60020125
60020126

6003

60030301
60030302
60030303
60030304

Atencién al personal

Atencion a clientes

Combustibles

Teléfono celular

Télefono fijo

Energia eléctrica

Agua

internet

Vigilancia y seguridad

Rep. Y mantenimiento pro. Arrendada
Rep. Y mantenimiento vehiculos

Rep. Y mantenimiento mobiliario y equipo
Seguros de oficina

Gastos de viaje y vidticos

Boletos aéreos

Membresias, cuotas y suscripciones
Impuesto sobre la renta

Impuestos, tasas y contribuciones

Cuentas incobrables

GASTOS FINANCIEROS
Intereses bancarios
Otros gastos financieros
Comisiones bancarias

Otros gastos

RESULTADO DEL EJERCICIO
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Guia de utilizacion de las cuentas contables

A continuacién se detalla el uso que debe darse a las cuentas contables. Para

efectos de esta guia se describen las cuentas maestras:

Cargo a cuenta: las cuentas se cargan para registrar aumentos en los activos y

gastos o disminuciones de pasivos.

Abono a cuenta: Las cuentas se abonan para registrar aumentos en pasivos e

ingresos y disminuciones a los activos y gastos.

Caja: se utiliza para registrar el uso del dinero que corrientemente se denomina
efectivo; esta cuenta se carga con el ingreso recibido en efectivo y se abona

cuando se realizan los depésitos al banco.

Bancos: utiliza para los depdsitos en cuenta corriente y para la emisiéon de
cheques; se carga con los depésitos realizados en el banco y se abona con la

emisién de cheques.

Cuentas por cobrar: registra los aumentos y las disminuciones derivados de la
prestacién de servicios, unica y exclusivamente a crédito documentado. Se carga
en el momento que se emiten las facturas y se abona al momento de la

elaboracién del recibo de cobro.

Estimacion para cuentas incobrables: representa previsién de un costo por el
otorgamiento de crédito que sera utilizado en el caso que los clientes al crédito no
cancelen su deuda, después de agotados todos los recursos de cobro. Se abona
al momento de provisionar el gasto y se carga al momento de utilizar la reserva

para cancelar una cuenta que no es recuperable.

117



Impuestos por cobrar: se utiliza para registrar los impuestos que representan
crédito fiscal. Se cargan al momento de registrar el crédito por gastos realizados, y

se abonan al momento de emitir las facturas por servicio.

Equipo y mobiliario: objetos muebles y equipo tecnolégico utilizado en el negocio
y en las instalaciones en uso. Se carga al momento de realizar la compra de
equipo y mobiliario y se abona al momento de dar de baja al equipo y mobiliario.

Proveedores: son las personas que proporcionan los suministros para el negocio
otorgando crédito a un plazo determinado. Se abona cuando la agencia de
publicidad y mercadeo registra la factura por pagar a proveedores y se abona al

momento de la emision del cheque.

Otras cuentas por pagar: se utiliza para registrar obligaciones que no surgen de
la actividad principal del negocio. Se abona al recibirse el beneficio que genera la

obligacién y se carga al momento de la cancelacion de la misma.

Préstamos: es dinero recibido de una entidad financiera para poder financiar sus
planes de inversién y expansion. Se abona al momento de recibir la autorizacién
del préstamo y se carga cuando se emite el cheque para amortizaciéon de la

deuda.

Provisiones laborales: se utiliza para registrar las obligaciones generadas por la
relacién contractual en dependencia de los colaboradores de la agencia de
publicidad y mercadeo. Se abona al registrarse el gasto y se carga al momento de

cancelar la obligacion.
Otras provisiones: se utiliza para registrar gastos de los cuales la empresa ha

recibido el beneficio, pero no ha realizado el pago. Se abona al momento de

registrar el gasto y se abona al momento de cancelar la obligacion.
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Impuestos por pagar: en esta cuenta se registran los impuestos que han sido
generados al momento de prestar servicios o retenidos al momento de realizar
compras O servicios. Se abona al momento de la emisién de la factura por
servicios o del registro del gasto, se cargan al momento de cancelar los impuestos

a la Superintendencia de Administracién Tributaria.

Capital Social: representa el importe de los bienes que los socios han aportado a
la sociedad mercantil. Se abona al momento de recibir las aportaciones de los

SOCiosS.

Utilidades: Se utiliza para registrar la ganancia o pérdida del ejercicio y los
dividendos no distribuidor entre los socios. Se abona al registrar el resultado del

periodo anual y se carga cuando se distribuyen utilidades entre los socios.

Gastos: registra egresos por adquisicion de bienes o servicios, estos se
clasificaran segun la naturaleza del gasto. Las cuentas de gastos se cargan al

momento de registrar el gasto.
Ingresos: son los incrementos en beneficios econémicos producidos a lo largo

del periodo por la prestacion de servicios. Las cuentas de ingreso se abonan al

momento de emitir la factura por prestacién de servicios.
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MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS
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MODELO DE BALANCE GENERAL

Balance General
Al 31 de diciembre 20XX
Cifras expresadas en Quetzales (NOTA 2)

ACTIVOS CORRIENTES

CAJA Y BANCOS
Caja

Caja chica

BANCOS
Banco de Desarrollo Rural
Banco Industrial

Banco G&T Continental

CUENTAS POR COBRAR

Cuentas por cobrar comerciales (NOTA 3)
Estimacidn para cuentas incobrables
Otras cuentas por cobrar (NOTA 4)
Cuentas por cobrar no comerciales
Anticipo a proveedores (NOTA 5)
Cuentas por liquidar (NOTA 6)

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
Crédito fiscal
Crédito por exenciones

Crédito por retenciones

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS, S.A. (NOTA 1)

XX
XX

XX
XX
XX

XX
XX
(XX)
XX
XX
XX

XX
XX
XX

XX

XX

XX

XX
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ACTIVOS NO CORRIENTES

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO (NOTA 7)

Mobiliario y equipo

Equipo audiovisual

Equipo de fotografia

Depre. Acumulada mobiliario y equipo
Equipo de computacién

Software

Depre. Acumulada equipo de computo
Vehiculos

Depre. Acumulada vehiculos

TOTAL ACTIVOS

PASIVO CORRIENTE

PROVEEDORES
Proveedores medios (NOTA 8)
Proveedores agencia (NOTA 9)

OTRAS CUENTAS POR PAGAR
Anticipo de clientes (NOTA 10)
Dividendos por pagar

Otras cuentas por pagar {(NOTA 11)

PRESTAMOS
Préstamo Banrural
Préstamo Banco Industrial

Sobre giros bancarios

XX

XX
XX
XX
XX
(XX)
XX
XX
(XX)
XX
(XX)

|4

(Xx)

(xX)
(XX)
(XX)

(XX)
(XX)
(XX)
(XX)

(XX)
(XX)
(XX)
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PASIVO NO CORRIENTE

(XX)
PRESTAMOS (XX)
Préstamo Banrural (XX)
Préstamo Banco Industrial (XX)
Sobre giros bancarios

(XX)

OTROS PASIVOS

(XX)
PROVISIONES LABORALES (XX)
Indemnizacion (XX)
Aguinaldo (XX)
Bono 14 (XX)
Vacaciones (XX)
Cuota Patronal IGSS (XX)
Cuota laboral 1GSS (XX)
Boleto de ornato

(XX)
OTRAS PROVISIONES (XX)
Intereses por pagar (XX)
Teléfono (XX)
Honorarios (XX)
Alquileres

(XX)
IMPUESTOS POR PAGAR (XX)
Débito fiscal (XX)
Retencion ISR empleados (XX)
Retencion ISR proveedores (XX)
Retencion de ISR no domiciliados (XX)
Timbre de prensa

(XX)
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TOTAL PASIVOS

CAPITAL SOCIAL
Capital suscrito
Capital autorizado

Capital pagado

UTILIDADES

Utilidades retenidas

Utilidad del ejercicio

TOTAL PASIVO, CAPITAL Y UTILIDADES

(XX)
(XX)
(XX)
(XX)

(XX)
(XX)

(XX)

(XX)

(XX)

(XX)
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MODELO DE NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS, S.A.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

Nota 1. Entidad
Fue fundada el 31 de octubre de 1992, organizada bajo las leyes de la Republica
de Guatemala y constituida como sociedad an6nima. La agencia de publicidad y

mercadeo se encuentra ubicada en Avenida Las Américas 18-81 zona 14.

El capital autorizado, suscrito y pagado esta integra por cuarenta (40) acciones

con valor nominal de cien quetzales cada una (100).

La actividad principal de Pancho Garcia y Asociados es la publicidad y mercadeo.
Los ingresos se devengan a través de fee de agencia para los servicios de
mercadeo e investigacion de mercados y 15% de comisién de agencia sobre la

publicidad transmitida en medios.

Nota 2 Unidad Monetaria

La agencia de publicidad y mercadeo realiza y registra sus transacciones en
quetzales (Q.) moneda oficial de Guatemala. El efectivo o equivalentes de efectivo
recibidos en moneda extranjera se depositaran y registraran en las cuentas

bancarias en Quetzales al tipo del cambio corriente.

Nota 3 Cuentas por cobrar
En este espacio debe incluirse la integracidon de las cuentas por cobrar del giro

habitual de la agencia de publicidad y mercadeo.
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Nota 4 Cuentas por cobrar
En este espacio debe incluirse la integracion de las cuentas por cobrar gue no son

del giro habitual de la agencia de publicidad y mercadeo.

Nota 5 Anticipo a proveedores
En este espacio debe incluirse la integracién de los anticipos que han sido

otorgados a los proveedores y las condiciones de los mismos.

Nota 6 Anticipo a proveedores

En este espacio debe incluirse la integracién de los fondos que han sido otorgados
a los trabajadores de la agencia de publicidad con la condicién de rendir cuentas
con la documentacién legal pertinente en fecha posterior a la entrega de los

fondos.

Nota 7 Propiedad, planta y equipo.
En este espacio debe incluirse la integracién de la propiedad, planta, equipo y
mobiliario, el valor de la depreciacion, las adiciones, bajas y valuaciones al valor

razonable realizadas durante el periodo en curso.

Nota 8 Proveedores Medios
En este espacio debe incluirse la integracion de las cuentas por pagar a medios de

comunicacién que integran la cuenta principal a la fecha que se informa.

Nota 9 Proveedores agencia
En este espacio debe incluirse la integracion de las cuentas por pagar a los
proveedores que venden bienes o prestan servicios a la agencia de publicidad y

mercadeo relacionados con la actividad principal.
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Nota 10 Anticipo a clientes
En este espacio debe incluirse la integracion anticipos recibidos por la agencia de
publicidad por parte de los clientes para prestar un servicio en un futuro

programado.

Nota 11 Otras cuentas por pagar

En este espacio debe incluirse la integracion de cuentas provisionadas que se
encuentran por pagar a la fecha que se informa correspondientes servicios
adquiridos que no se relacionan con la actividad de la agencia de publicidad y

mercadeo.

Otras notas a los estados financieros

Estas notas a los estados financiero son las sugeridas en base a las revelaciones
exigidas por las Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequenas
y Medianas entidades —NIIF para Pymes-, sin embargo deben incluirse otras notas
que la entidad en base a lo solicitado en las NIIF para Pymes requiera durante el

periodo que informa.
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MODELO DE ESTADO DE RESULTADOS

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS, S.A.

Del 1 de enero al 31 de diciembre 20XX

Cifras expresadas en quetzales

NOMBRE

INGRESOS
Comisiones
Comisidn television
Comisidn radio
Comisidn prensa

Comision por volumen

Ingresos por fee

Ingresos por fee

Ingresos por produccion
Produccién audiovisual
Produccién de anuncios
Artes

Impresiones propias

Impresiones externas

Ingresos financieros
Intereses bancarios

Otros ingresos

Estado de Resultados

(XX)
(XX)
(XX)
(XX)

(XX)

(XX)
(XX)
(XX)
(XX)
(XX)

(XX)
(XX)

(XX)

(XX)

(XX)

(XX)

(XX)
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COSTO DE VENTAS

Costos de ventas
Materiales de audio y video
Grabacion de audio y video
Eventos de clientes
Materiales de fotografia
Materiales y suministros
Impresiones e ilustraciones
Artes finales

Servicios adquiridos
Manejo de medios
Comisiones gastos

Monitoreos

GASTOS
Sueldos y salarios

Sueldos y salarios ordinarios

Sueldos y salarios extraordinarios

Bonificacion incentivo
Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones

Indemnizaciones

Otros Gastos
Alquiler oficina
Honorarios
Honorarios legales
Honorarios contables

Papeleria y Utiles

XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX

XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX

XX
XX
XX
XX
XX

XX

XX

XX

XX

XX

129



Tintas y toner

Materiales de aseo y limpieza
Atencion al personal
Atencion a clientes
Combustibles

Teléfono celular

Télefono fijo

Energia eléctrica

Agua

Internet

Vigilancia y seguridad

Rep. Y mantenimiento pro. Arrendada
Rep. Y mantenimiento vehiculos

Rep. Y mantenimiento mobiliario y equipo

Seguros de oficina
Gastos de viaje y viaticos

Boletos aéreos

Membresias, cuotas y suscripciones

Impuesto sobre la renta

Impuestos, tasas y contribuciones

Cuentas incobrables

Gastos financieros
Intereses bancarios
Otros gastos financieros
Comisiones bancarias

Otros gastos

RESULTADO DEL EJERCICIO

XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX

XX
XX
XX
XX

XX

(XX)
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PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS, S.A.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
METODO INDIRECTO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

Flujo de efectivo por actividades de operacion:

(+) Cobro a clientes por actividades ordinarias XX
(=) Pagos a proveedores XX
(=) Efectivo generado por las operaciones XX
(-) Sueldos, salarios y honorarios

(-) intereses pagados XX
(-) Pago de impuestos XX
(=) Flujos netos de actividades de operacion XX

Flujo de efectivo por actividades de inversion:

(-) Compra de equipo y maobiliario XX
(+) Cobro por venta de activos XX
(+) Intereses cobrados XX
(-) Anticipo a proveedores XX
{=) Flujos netos de actividades en actividades de inversién XX

Flujo de efectivo por actividades de financiamiento:

() Pago préstamo a largo plazo XX
) Pago de arrendamiento XX
() Pago de dividendos XX
(=) Flujos netos de actividades en actividades de financiamiento XX
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(+) (-)  Flujos netos de actividades de operacién XX

(+) (-} Flujos netos de actividades en actividades de inversién XX
(+) (-} Flujos netos de actividades en actividades de financiamiento XX
(=) Efectivo neto e
(+) Saldo Inicial efectivo x
(=) Saldo final efectivo o
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FORMATOS DE SOLICITUDES E INTEGRACIONES
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Solicitud de anticipos de Viaticos

23
®

AChBare. No.

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS

Solicitud anticipos de Viaticos

Solicitud de cheque: Nombre de la Sociedad que emitira el cheque.
Fecha de solicitud:

Nombre del empleado que realiza el viaje:

Destino del viaje:

Motivo del viaje:

Salida: Fecha

Regreso: Fecha

Asignacion de gastos:

Viaticos Q. XXXX
Combustibles Q. XXXX
Peaje Q. XXXX
Hospedaje Q. XXXX
Imprevistos Q. XXXX
Total anticipo Q XXXX

Datos para Liquidacién de anticipo de gastos de viaje y viaticos
Razén Social: Empresa que otorgo el anticipo

NIT:

Direccion:

Observaciones:

Solicitante Autorizacion Recibido
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Orden de compra

—— No. Orden: Asignar Cédigo
PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
ORDEN DE COMPRA

Descripcion del bien o servicio adquirido:
Concepto:

Marca:

Jefe de marca:

Fecha de recepcion del bien o servicio:

Datos para emision de cheque
Nombre del proveedor:

NIT del proveedor:

Monto a pagar al proveedor:

Datos para consignar en la factura de Compra
Empresa
NIT

Direccién:

Forma de Pago al proveedor

Contado Especificaciones:

Anticipo: Especificaciones: Por ejemplo si se otorga 50% anticipo
y el otro 50% después contra recepcién de servicio.

Crédito: Especificaciones: Describir si se haran varios pagos y

los dias crédito.

Solicitante Autorizacion Recibido
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Recibo de Anticipo

83

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS

RECIBO DE ANTICIPO

Recibi de: Nombre de la empresa
La cantidad de:

Por Concepto de:

Recibi Conforme

Nombre

Fecha.
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PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
Conciliacién Bancaria
Al XX de XX de 20XX

Cuenta Bancaria No. XX
Banco: Banco de Desarrollo Rural -Banrural-

Saldo segiin estado de cuenta bancaria XX
(+) Dep6sitos en transito XX
Total XX
(-) Cheques en circulacion (XX)
(=) Saldo conciliado XX
Saldo segun contabilidad XX

Tipo de documento

Nota de débito ND
Nota de crédito NC
Cheque en circulacion CH

Detalle de documentos en circulacion

Tip de documento Beneficiario Fecha Valor
XX XX XX XX
XX XX XX XX
XX XX XX XX
XX XX XX XX

Total de documentos en circulacion XX



PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
Auxiliar de cuenta por cobrar
Al XX de XX de 20XX

DIAS DE ANTIGUEDAD HASTA

Nombre del! Cliente

10 30 60 90

120

MAS DE
120 DIAS

Total cuentas por cobrar
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Integracion
Cuentas por liquidar

CUENTAS POR LIQUIDAR PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
Del 1 de octubre al 31 de octubre 2012
Cifras expresadas en Quetales (Q.)

MONTO
FECHA DEUDOR CHEQUE DESCRIPCION Debe Haber
Totales Q0.00 Q0.00
GRAN TOTAL Q0.00




Control decheques por pagar

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
Cheques por pagar al 31 de octubre 2012.
Cifras expresadas en Quetzales

No Cheque

Banco

Fecha de
cheque

Nombre del proveedor

Monto

Elaborado

Recibido




Control de Cheques Entregado

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
Cheques entregados a contabilidad al 31 de octubre 2012.
Cifras expresadas en Quetzales

Fecha de Fecha de
No Cheque Banco cheque Nombre del proveedor entregado

Elaborado Rebibido




Control de facturas recibidas

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
Facturas recibidas del 05 de noviembre 2012.
Cifras expresadas en Quetzales

Fecha de Fecha de
Factura Empresa Nombre del proveedor Monto entregado

Elaborado Recibido
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Formato de liquidacién de anticipos

Colaborador:
Motivo del viaje:

Lugar:
Fecha de salidad:

Fecha de retorno:

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
LIQUIDACION DE ANTICIPO VIATICOS

Descripcién Lunes 6 Miercoles8 |lueves 9 Viernes 10 Mierrcoles 15 TOTAL

Desayuno: Q0.00
Almuerzo Q0.00
Cena: Q0.00
Parqueo: Q0.00
Peaje Q0.00
Hospedajes Q0.00
Otros: Q0.00
Total de gastos: Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 QO0.00 Q0.00

Elaborado:

Revisado:

Observaciones:

Total gastos:
Cheqgue de anticipo No. :
Saldo a favor de PGA:

Autorizado:
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00'0

00'0

00'0

SAVLOL
000 000 000
000 000 000
a0'o 000 000
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Procedimiento para realizar cambios al manual contable

Para realizar cambios al presente manual contable se debera realizar una
propuesta por parte del departamento de contabilidad, el asesor financiero, los
departamentos que ingresan informacién, reciben informacién del departamento

de contabilidad, o los socios directivos.

La propuesta serd sometida a discusibn y aprobacion de Consejo de

Administracion.
El contador general realizara los cambios y los divulgara.
Aprobacién de la gerencia

El presente manual de contabilidad es entregado al Consejo de Administracion

para aprobacion.
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4.3. Manual de puestos.

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS
MANUAL DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

El manual es un documento que sirve como medio de comunicacion y
coordinacién para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente la

informacién de una organizacion o departamento.

Este manual ha sido disefiado de acuerdo a los puestos y plazas contratadas
para realizar las funciones del departamento de contabilidad de la agencia de

publicidad y mercadeo después de la evaluacion a esta unidad.

En este manual se describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la
organizacion, asi como su relacion de dependencia, subordinacion y relacion con
otros puestos de trabajo y la descripcion de cada puesto de trabajo y los perfiles

ideales para la contratacion de futuros ocupantes de los puestos.
Es el manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los

diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la

descripcién de las funciones rutinarias de trabajo de cada uno de ellos.
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INDICE

Contador general.
Encargado de facturacion.
Encargado de némina.

Encargado de cuentas por pagar y bancos.

Encargado de cuentas por cobrar y compras.

Encargado de impuestos y activos fijos.
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CONTADOR GENERAL

Identificacion

Puesto: Contador General.

Numero de plazas: 1.

Ubicacién fisica: Departamento de contabilidad.
Tipo de Contratacion: Honorarios.

Sueldo Q 11,200.00

Relaciones de Autoridad.

Jefe inmediato: Gerente General.
Subordinados directos:

Encargado de facturacion.

Encargado de némina.

Encargado de cuentas por pagar y bancos.

Encargado de cuentas por cobrar y compras.

o Db =

Encargado de impuestos.

Propésito del puesto

El contador general sera el responsable de la generacion de informacion
contable financiera, que surge como consecuencia de las actividades de la
agencia de publicidad y mercadeo. Ademas sera responsable de supervisar a

los auxiliares contables.
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Conocimiento

Se requiere que el contador general posea conocimiento técnico como perito

contador registrado ante la superintendencia de administracion tributaria

-SAT-.

También se requiere que el contador general posea estudios universitarios en
contaduria publica y auditoria a nivel de pensum cerrado, y que posea amplio

conocimiento de la legislacion tributaria guatemalteca.

Experiencia

Se requiere que el contador general posea como minimo tres afos de
experiencia en contabilidad, especialmente con experiencia en cuentas por

cobrar, némina y cuentas por pagar.
Responsabilidad

Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones que

regulan la actividad de la empresa.
Vigilar la correcta ejecucion de politicas contables.

Desarrollar su trabajo de acuerdo a conocimientos técnicos y profesionales

requeridos.

Cumplir con indicaciones, lineamientos o instrucciones sefalados por los
niveles superiores para el desempeno de su trabajo observado: disciplina,

discrecion e integridad.
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Responsabilidad

El contador general sera responsable de supervisar a los auxiliares del

departamento de contabilidad y rendira cuentas al Gerente General.

También sera responsable de la generacién de informacion confiable y

oportuna para la toma de decisiones financieras.

Funciones especificas

El contador general es el responsable de realizar las siguientes funciones:
Arqueo a caja chica.

Revisién de conciliaciones bancarias.

Revision de la elaboracion y calculo de némina de sueldos y honorarios.
Pago de némina de sueldos y honorarios a través de transferencia bancaria.

Revision de impuestos calculados por el encargado de impuestos vy

presentacion de formularios electrénicos.
Revision de integraciones de cuentas realizadas por los auxiliares.

Elaboracion, revision y presentacion de estados financieros.
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Identificacion

Puesto: Encargado de facturacion.

Ndamero de plazas: 1.

Ubicacion fisica: Departamento de contabilidad.

Tipo de Contratacion: Nomina de sueldos.

Sueldo: Q 3,000.00 incluyendo bonificaciéon incentivo.

Relaciones de Autoridad

Jefe inmediato: Contador general.

Subordinados directos: Ninguno.

Propdsito del puesto

El encargado de facturacién sera el responsable de emitir las facturas con
base a las 6rdenes de ventas recibidas, asi como vigilar que las facturas por

contratacion mensual sean elaboradas.

Sera responsable de elaborar el libro de ventas y del archivo de documentos

relacionado con las ventas.
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ENCARGADO DE FACTURACION

Conocimiento

Se requiere que el encargado de facturacion posea conocimiento técnico como

perito contador.

También se requiere que el encargado de facturacion sea estudiante
universitario de contaduria pablica y auditoria como minimo primer semestre.

Experiencia
No requerida.

Responsabilidad

Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones que

regulan la actividad de la empresa.
Vigilar la correcta ejecucion de politicas contables.

Desarrollar su trabajo de acuerdo a conocimientos técnicos y profesionales

requeridos.

Cumplir con indicaciones, lineamientos o instrucciones sefialados por los
niveles superiores para el desempefo de su trabajo observado: disciplina,

discrecion e integridad.
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ENCARGADO DE FACTURACION

Funciones especificas
Facturacién crédito.

Facturacién contado.

Liquidacién de facturas de medios de comunicacion.

Elaboracién del libro Impuesto al Valor Agregado débito fiscal.

Envio de facturas a los clientes.

Realizar conciliaciones bancarias.
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ENCARGADO DE NOMINA

Identificacion

Puesto: Encargado de némina.

Numero de plazas: 1.

Ubicacioén fisica: Departamento de contabilidad.

Tipo de Contratacion: Némina de sueldos.

Sueldo: Q 3,000.00 incluyendo bonificacion incentivo.

Relaciones de Autoridad.
Jefe inmediato: Contador general.
Subordinados directos: Ninguno.

Propdsito del puesto

El encargado de némina sera el responsable de elaboracién y calculo de
némina de sueldos y honorarios. También sera responsable de realizar todos

los tramites y beneficios otorgados a los empleados.

Sera responsable de los expedientes y contrato de los empleados.
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ENCARGADO DE NOMINA

Conocimiento

Se requiere que el encargado de némina posea conocimiento téchico como

perito contador.

También se requiere que sea estudiante universitario de contaduria publica y

auditoria como minimo primer semestre.
Experiencia

No requerida.

Responsabilidad

Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones que

regulan la actividad de la empresa.
Vigilar la correcta ejecucion de politicas contables.

Desarrollar su trabajo de acuerdo a conocimientos técnicos y profesionales

requeridos.

Cumplir con indicaciones, lineamientos o instrucciones senalados por los
niveles superiores para el desempefio de su trabajo observado: disciplina,

discrecion e integridad.
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Funciones especificas

El encargado de némina sera el responsable de elaboracién vy calculo de

némina de sueldos y honorarios.

Elaborara los recibos de sueldos y honorarios y velara porque sean firmados

por todos los empleados.

Sera responsable de los expedientes del personal y que cada empleado
cuente con contrato laboral y de confidencialidad. Debera de velar que el
expediente de cada empleado posea curriculum vitae, solicitud de empleo,
antecedentes penales y policiacos, cartas de recomendaciéon, copia de
documento de identificacion, carné del IGSS y licencia cuando corresponda.

Debera realizar las partidas por provisiones relacionadas con beneficios a

empleados y registro de néminas.

Sera responsable del pago al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
—IGSS-, al Instituto de Recreacién de los trabajadores de la Empresa Privada
—IRTRA- e Instituto Técnico de Capacitacion y productividad —INTECAP-.

Debera realizar los tramites relacionados con los empleados y los beneficios

pactados con la agencia de publicidad y mercadeo.
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ENCARGADO DE CUENTA POR PAGAR Y BANCOS

Identificacion

Puesto: Encargado de cuenta por pagar y bancos.

Numero de plazas: 1.

Ubicacién fisica: Departamento de contabilidad.

Tipo de Contratacién: Némina de sueldos.

Sueldo: Q 3,000.00

Relaciones de Autoridad.

Jefe inmediato: Contador general.

Subordinados directos: Ninguno.

Propésito del puesto

El encargado cuenta por pagar y bancos sera el responsable de registrar las
cuentas por pagar y de realizar la emisién de cheques solicitados por otras
areas de la agencia de publicidad y mercadeo que representen egresos,
también sera responsable del registro de los depédsitos bancarios por cobros a
clientes 0 rembolso de anticipos y debera dar seguimiento a los anticipos
otorgados a proveedores y anticipos de gastos de viaje y viatico ademas

debera registrar la liquidacién de los mismos.

162



% Pancho Garcia y Asociados Fecha | 03-11-2012
= Pigina 13 De 20
R

Manual de Puestos

ENCARGADO DE CUENTA POR PAGAR Y BANCOS

Conocimiento

Se requiere que el encargado cuentas por pagar y bancos posea conocimiento

técnico como perito contador.

También se requiere que sea estudiante universitario de contaduria publica y

auditoria como minimo primer semestre.
Experiencia

No requerida.

Responsabilidad

Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones que

regulan la actividad de la empresa.
Vigilar la correcta ejecucion de politicas contables.

Desarrollar su trabajo de acuerdo a conocimientos técnicos y profesionales

requeridos.

Cumplir con indicaciones, lineamientos o instrucciones senalados por los
niveles superiores para el desempefio de su trabajo observado: disciplina,

discrecién e integridad.
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ENCARGADO DE CUENTA POR PAGAR Y BANCOS

Funciones especificas
Emisién de cheques.

ingreso de depésitos, notas de débito y notas de crédito de las cuentas

bancarias.
Registro de cuentas por pagar.

Elaboracién de cheques para pago a proveedores, némina de sueldos y

honorarios y cheques de anticipo de viajes y viaticos.

Seguimiento a la liquidacion de anticipos a proveedores y seguimiento a la

liquidacién de gastos de viaje y viaticos.
Contabilizacion de liquidaciones de viaje y viaticos y anticipos a proveedores.

Debe archivar todos los documentos relacionados con los cheques y pagos a

proveedores.
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ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR Y COMPRAS

Identificacion

Puesto: Encargado cuentas por cobrar y compras.

Numero de plazas: 1.

Ubicacion fisica: Departamento de contabilidad.

Tipo de Contratacion: Nomina de sueldos.

Sueldo: Q 3,000.00

Relaciones de Autoridad

Jefe inmediato: Contador general.
Subordinados directos: Ninguno.

Propésito del puesto

El encargado de cuentas por cobrar serd el responsable verificar el

vencimiento de los créditos otorgados a clientes y encargado de realizar el

cobro de los mismos.

El encargado de compras sera el responsable de recibir las solicitudes de
compras de los demas departamentos y buscar los mejores beneficios para la
agencia de publicidad y mercadeo al realizar esta actividad, negociando con

los proveedores buen precio, calidad y entregas a tiempo.
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ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR Y COMPRAS

Conocimiento

Se requiere que el encargado de cuentas por cobrar y compras posea

conocimiento técnico como perito contador.

También se requiere que sea estudiante universitario de contaduria publica y

auditoria como minimo primer semestre.
Experiencia

No requerida.

Responsabilidad

Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones que

regulan la actividad de la empresa.
Vigilar la correcta ejecucién de politicas contables.

Desarrollar su trabajo de acuerdo a conocimientos técnicos y profesionales

requeridos.

Cumplir con indicaciones, lineamientos o instrucciones senalados por los
niveles superiores para el desempefio de su trabajo observado: disciplina,

discrecion e integridad.
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ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR Y COMPRAS

Funciones especificas

Verificar el vencimiento de crédito otorgado a los clientes y realizar llamadas

de cobro para confirmar pagos.

Coordinar con administracion el envié de contrasefas para cobro y recepcién

de cheques por pago de clientes.

Realiza recibos de caja por cancelacion de cuentas por cobrar y es

responsable de que se realicen los depdésitos diarios por los pagos recibidos.

Recibir solicitudes de compras de los otros departamentos de la agencia de
publicidad, verificando que estén consignadas las especificaciones necesarias
para la compra y debidamente autorizadas por los jefes de cada

departamento.

Negociar con los proveedores los precios, calidad y tiempo de entrega de los
bienes y servicios por adquirir. Realiza tres cotizaciones por cada solicitud de
compra y las presentar al departamento interesado para la toma decision de la

compra.

Realizar la orden de compra, realizar la compra y recibir el producto. Entregar

en recepcion la copia de orden de compra para que reciban la factura.

Entregar el producto o servicio al departamento interesado.
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ENCARGADO DE IMPUESTOS Y ACTIVOS FIJOS

Identificacion

Puesto: Encargado de impuestos y activos fijos.

Numero de plazas: 1.

Ubicacion fisica: Departamento de contabilidad.
Tipo de Contratacion: Nomina de sueldos.

Sueldo: Q 3,000.00

Relaciones de Autoridad.

Jefe inmediato: Contador general.

Subordinados directos: Ninguno.

Propésito del puesto

El encargado de impuestos sera responsable del calculo de impuestos y

presentacion de formularios al contador general para que efectué el pago de

los mismos.

El encargado activos fijos sera responsable del control del equipo y mobiliario,

y del calculo y registro de depreciaciones.

También sera responsable de la caja chica y los gastos que se realicen a

través de ella, asi como de solicitar el reintegro de la misma.
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ENCARGADO DE IMPUESTOS Y ACTIVOS FIJOS

Conocimiento

Se requiere que el encargado de impuestos y activos fijos posea conocimiento
técnico como perito contador. También se requiere que tenga un amplio

conocimiento de las leyes fiscales vigentes en Guatemala.

También se requiere que sea estudiante universitario de contaduria publica y

auditoria como minimo primer semestre.
Experiencia

No requerida.

Responsabilidad

Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones que

regulan la actividad de la empresa.

Vigilar la correcta ejecucion de politicas contables.

Desarrollar su trabajo de acuerdo a conocimientos técnicos y profesionales

requeridos.

Cumplir con indicaciones, lineamientos o instrucciones sefalados por los
niveles superiores para el desempefo de su trabajo observado: disciplina,

discrecién e integridad.
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ENCARGADO DE IMPUESTOS Y ACTIVOS FIJOS

Funciones especificas

Revisar que se recopilen todas las retenciones de agentes de IVA segun el
listado publicado por la Supertintendencia de Administracién Tributaria —SAT-,
realizando un control cruzado entre las facturas emitidas y el auxiliar de

cuenta por cobrar.

Realizar el calculo de ISR de la agencia de publicidad y mercadeo seguln la

inscripcién en el Registro Tributario Unificado.

Elaboracién de retenciones de impuesto sobre la renta a proveedores y

empleados.
Calcular y enviar el pago del timbre del periodista.

Elaborar el libro de compras del Impuesto al valor agregado —IVA- y revisar el
libro de ventas elaborado por el encargado de facturacién. Calcular el IVA por
pagar, determinando la diferencia entre el débito y el crédito fiscal.

Debe controlar las altas, bajas y existencia del equipo y mobiliario, registro de
depreciaciones y la actualizacién de las tarjetas de responsabilidad. Debe

registrar las partidas de depreciacion.

Es responsable del manejo y control de caja chica, liquidacién de gastos

realizados a través de ella y solicitar los reembolsos de caja chica.

Integracion de cuentas contables de balance.
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4.4. Manual de procedimientos.

PANCHO GARCIA Y ASOCIADOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

El manual de procedimientos es un documento que sirve como medio de
comunicacién y coordinacibn para registrar y transmitir ordenada vy

sistematicamente la informacién de una organizacion o departamento.

Este manual ha sido disenado de acuerdo a las funciones realizadas por el
departamento de contabilidad de la agencia de publicidad y mercadeo, después de

la evaluacién a esta unidad.

El objetivo de este manual de procedimientos es presentar una vision global del
departamento de contabilidad, precisar las funciones de cada unidad
administrativa para definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar
omisiones, coadyuvar a la correcta realizacién y uniformidad de las labores
encomendadas al personal, ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién de
funciones, al evitar la repeticibn de instrucciones y directrices, promover el
aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnolégicos disponibles, funcionar como medio de la relacion y coordinacién con
otras organizaciones, servir como vehiculo de orientacién e informacién a los
proveedores de bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que

interactda la organizacion.
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Caja y bancos.

1. Emision de cheques para pago a proveedores.

2. Notas de débito por cheques rechazados.

3. Caja chica.

a. Solicitud de fondos para compra de bienes y servicios.
b. Rembolso a caja chica.

Anticipo de viaje y viaticos.

5. Anticipo a proveedores.

6. Conciliaciones bancarias.

Facturacion y cuenta por cobrar

1. Facturacion crédito.

2. Facturacion contado.

3. Cobro de facturacion crédito.

a. Recepcidon de pagos de clientes a través de cheque.
b. Recepcibn de pagos de clientes a través de transferencias
electronicas.
Liquidacién de facturas de medios de comunicacion.
a. Pago a medios de comunicacién a través de agencia de pubilicidad.

b. Pago directamente a los clientes.

Compras y cuentas por pagar

1
2
3
4

Compras al crédito.

Cuentas por pagar.

Anticipo de gastos de viaje y viaticos.
Liquidacién de gastos de viaje y viaticos.
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1. Pago con transferencias bancarias.

2. Pago con cheque.
Activos fijos

1. Control de activos fijos
Informacién Financiera

1. Estados financieros
2. Oftros reportes
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CAJAY BANCOS

El Médulo de caja y bancos es el que se utiliza para la emisién de cheques,
solicitados por otras areas de la agencia de publicidad y mercadeo, que
representan egresos e ingresos bancarios por cobros a clientes o

desembolsos de gastos.

Es un area de alto interés porque en este médulo se maneja el efectivo
ingresado por cobro a clientes y el efectivo o equivalente de efectivo

desembolsado por los bienes y servicios adquiridos.

La agencia de publicidad y mercadeo utiliza los servicios financieros de 3

instituciones:

1. Banrural cuenta principal
2. Banco Industrial: para pago de néminas.
3. Banco G&T Continental: cuenta secundaria

Las operaciones registradas a través de este modulo son:

1. Emisién de cheques para pago y anticipos a proveedores.
2. Notas de débito por cheques rechazados.
3. Caja chica.
a. Rembolso a caja chica.
b. Solicitud de fondos para compra de bienes y servicios.
Anticipos de viaje y viaticos.
Liquidacién de anticipo de viaje y viaticos.

Anticipos a proveedores.

N o o A

Conciliaciones Bancarias.
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CAJAY BANCOS

Emision de Cheques

El lunes de cada semana el encargado de cuenta por pagar y bancos revisa el
archivo de cuenta por pagar y clasifica las facturas de contrasefias a una

semana de vencimiento para emitir cheques de pago a proveedores.

El encargado de caja y bancos emite el cheque en el sistema contable.
Cuando se emite un cheque por reembolso de caja chica sella de cancelado

cada una de las facturas reembolsadas.

El encargado de impuestos genera la retencién de impuesto sobre la renta a
proveedores en el programa autorizado por la Superintendecia de

Administracion Tributaria, cuando proceda.

Se traslada el cheque con sus soportes para revision del contador general y

posteriormente se traslada a dos de las firmas autorizadas.

Los cheques firmados son trasladados a recepcion para su pago. Todos los
cheques entregados a recepcién deben ser anotados en la hoja de control de

cheques.
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CAJAY BANCOS

Emision de Cheques

El pago a proveedores se realiza los dias viernes en recepcion contra entrega
de la contrasefa de pago, recibo de caja o cancelacion de la factura y firma

de recibido en el voucher.

Los vouchers de cheques pagados y en circulacibn se devuelven a
contabilidad anotados en el control de cheques entregados, con las

contrasenas y recibo de caja adjuntos al voucher

El encargado de cuentas por pagar y bancos archiva los vouchers de cheques
pagados en orden correlativo, compaginando la contrasefa y el recibo de caja

separados por banco.
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Nota de débito por cheques rechazados

Los cheques rechazados por el banco, correspondientes a los cobros de clientes

son recibidos directamente por el departamento de contabilidad.

El encargado de bancos registra como cuentas por cobrar el cheque rechazado a

través de una nota de débito en la cuenta cheques rechazados.

El encargado de cuenta por cobrar llama al cliente para el cobro del cheque y la
comision por cheque rechazado de Q100.00 por gastos administrativos.

El cheque se deposita nuevamente al momento de girar instrucciones el cliente

en un plazo no mayor de 24 horas y se realiza un recibo de cobro por el depdsito.

De salir rechazado nuevamente se protesta para proceder por la via de cobro
juridico.
Si el cliente no gira instrucciones para depositar nuevamente en 24 horas, se

protesta el cheque para proceder por la via de cobro juridica.
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Caja chica

Rembolso a caja chica.

El encargado de impuestos sera el responsable del manejo de caja chica, en
adelante nombrado encargado de caja chica. El fondo de caja chica es de
Q4,000.00 para efectuar compras por montos menores. No podran efectuarse

gastos mayores a Q 300.00 por compra.

El encargado de caja chica solicitara rembolso una vez a la semana o cuando se
encuentre disponible una tercera parte de los fondos, lo que suceda primero. Para
el efecto detallara en el formato de liquidacion de caja chica las facturas

canceladas y anexara el formato de arqueo de caja.

Trasladara el formato de caja chica y las facturas de soporte al encargado de
cuentas por pagar y bancos para que emita el cheque como negociable. Sella las
facturas de ia liquidacién de caja con la ieyenda “cancelado con cheque XX”.

Realizara las retenciones de impuesto sobre la renta a proveedores cuando
proceda. El cheque, el formato de liquidacién y las facturas se trasladan al
contador general para su revision. Posteriormente el cheque y documentos se

trasladan a dos de las firmas autorizadas.

Cuando el cheque se encuentra firmado se endosa y se envia al banco con el
mensajero para hacerlo efectivo, el encargado de la caja chica recibe el efectivo y

lo deposita en la caja chica.
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Caja chica

Solicitud de fondo para compra de bienes o servicios.

La persona que desea realizar la compra con fondos de caja chica debe solicitar
un vale, llena los campos requeridos y se solicita autorizacion del jefe inmediato,

ambos debe firmar el vale.
El solicitante entrega el vale al encargado de caja chica y recibe el efectivo.

El solicitante realiza la compra del bien o servicio y solicita la factura con los datos
legales de la empresa. Si el proveedor no posee facturas, solicita una copia del
documento de identificacidbn y un recibo corriente para realizar una factura

especial.

El solicitante consigna en el reverso de la factura el uso del bien o servicio

adquirido. La factura debe ser firmada por el solicitante y su jefe inmediato.

Se entrega la factura o recibo y documento de identificaciéon al encargado de caja
chica en un periodo maximo de 48 horas y se solicita de vueita el vale depositado.
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Anticipos de viaje y viaticos

El solicitante realiza la solicitud a través del formato establecido detallando el
motivo del viaje, dias duracién del mismo y la cantidad de dinero requerida. Esta
solicitud debe estar autorizada por el jefe inmediato. La solicitud debe ser

trasladada a contabilidad 48 horas antes de que sea requerido hacer el gasto.

El encargado cuenta por pagar y banco emite el cheque, adjunta la solicitud y lo
traslada a revision del contador general y posteriormente a dos de las firmas

autorizadas.

En el cargado de cuenta por pagar realiza un recibo corriente para hacer constar
la entrega del anticipo. Posteriormente entrega el cheque al solicitante quien debe
firmar el recibo y el voucher. El encargado de cuenta por pagar y banco archiva

el voucher en una carpeta de pendientes de liquidar.

El cheque debe ser liquidado por el solicitante llenando el formato establecido en
un margen no superiora a ocho dias después de concluido el viaje o realizado el

gasto.

El encargado de cuenta por pagar y banco revisa la liquidacion entregada por el

solicitante, realiza el asiento contable del gasto a través de una partida.

El encargado de cuenta por pagar saca la fotocopia del formato de liquidacién
autorizado y recibido por contabilidad y lo archiva en el correlativo de cheques y

archiva la partida e n el correlativo de partidas.
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Liquidacion de anticipo de gastos de viaje y viaticos

El solicitante del anticipo recibe el cheque, realiza la compra o adquisicion de

servicios y solicita las con el nombre y el nimero de identificacion tributaria de la

agencia de publicidad.

El solicitante organiza en orden cronolégico y los consigna en el formato
autorizado para liguidacion de viaticos con una pequeia descripcion del gasto.
(Desayuno, cena, descripcidn del uso entre otros). Las facturas deben ser

entregadas en un plazo maximo de 8 dias después de finalizado el viaje o la

compra.

Los gastos deberan ser autorizados por el jefe inmediato superior del empleado

que realiza el viaje o gasto.

Todo solicitante que rembolse efectivo debera depositarlo en la cuenta bancaria

de la agencia de publicidad y mercadeo, y entregar la boleta de depésito original.

El encargado de cuenta por pagar y bancos para revisa la liquidacion y registra el
asiento contable. Si aplica rembolso de efectivo dejar una copia del depdsito con

el registro de ia liquidacion.
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Anticipo a proveedores

Cuando el proveedor solicita anticipo, el encargado de compras elabora la
solicitud a través del formato establecido detallando el bien o servicio a adquirir, el
nombre del proveedor, el porcentaje del anticipo y el monto a pagar. Esta solicitud
debe estar autorizada por el jefe inmediato del departamento que realiza la

compra.

El encargado de cuenta por pagar y bancos emite el cheque, adjunta la solicitud
de anticipo y los traslada a revision del contador general y a dos firmas
autorizadas. Posteriormente se traslada a recepcion para que efectue el pago al

proveedor.

Se solicita al proveedor un recibo por el monto del anticipo. Si el proveedor no

entrega el recibo se realiza un recibo corriente para que firme la recepciéon del

anticipo.

Recepcién entrega el cheque solicitando firma en el voucher y el recibo, y lo

archiva en una carpeta de pendientes de liquidar.

Para el pago compiementario se aplica el proceso normal de compra al crédito, se

registra la totalidad del pago y la rebaja del anticipo.

El pago debe ser concluido en un margen no superiora un mes, se saca fotocopia
de la factura del gasto total y se archiva en el correlativo de cheques, para que

conste su liquidacion.
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Conciliaciones Bancarias

El primer dia habil del mes se imprimen los estados de cuenta desde la banca
virtual. Se ingresan las notas de débito y crédito por intereses y servicios

bancarios.

Se imprime el libro auxiliar de caja y bancos generado desde el sistema y se
coteja contra la cuenta de mayor. Se realiza una comparacion entre los

movimientos del estado de cuenta bancario y el auxiliar de bancos.

Los depésitos efectuados y los cheques cobrados durante el mes segun el estado

de cuenta bancario se concilian con el sistema a través de la opcion conciliacion.

Se revisan los cheques en circulacion cotejando con los cheques fisicos que no
han sido entregados, para evitar que existan cheques sin custodia o cheques

anulados que aparezcan en circulacion.

Se revisan los cheques en circulacion con mas de seis meses de emision para

que sean anulados y se solicita la nuevamente la emision de cheque.

Se coteja el saldo final de estado de cuenta bancario contra el saldo final del
auxiliar de bancos obtenido después de la conciliacién de cheques y depésitos

cobrados.
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Conciliaciones Bancarias

Se archiva el auxiliar del sistema con firma de elaborado, revisado y aprobado

junto al estado de cuenta electronico, por banco y por mes.

Se recibe el estado de cuenta bancario original, se mutilan los cheques y se
archivan junto al auxiliar del banco revisado y aprobado (Se remplaza el estado de

cuenta electrénico).
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Facturacion

El médulo de facturacion es el que se utiliza para realizar las facturas por ventas

de la agencia de publicidad y mercadeo.

El médulo de cuentas por cobrar es el que se utiliza para efectuar cobros a los
clientes, aplicar cobros al libro del mayor y actualizar constantemente la cartera de

clientes.

Es un area de alto interés porque maneja .los ingresos de la empresa y de esta
area depende la recaudacién oportuna de fondos para poder cumplir con las

obligaciones de la agencia de publicidad y mercadeo.
Las operaciones registradas a través de este médulo son:

1. Facturacion crédito.
2. Facturacién contado.
3. Cobro de facturacién crédito.
a. Recepcion de pagos de clientes a través de cheque.
b. Recepcion de pagos de clientes a través de transferencias
electrénicas.
4. Liquidacion de facturas de medios de comunicacion.
a. Pago de clientes a medios de comunicacién a través de la agencia
de publicidad

b. Pago directos de cliente al medio.
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Facturacion crédito

El encargado de facturacion recibe la orden de facturacion por servicios prestados.
Los servicios se dividen en manejo de imagen y mercado (fee), estudios de
mercado, promocioén y publicidad, comisidon de agencia, y comision volumen de

anuncio.

El encargado de facturacién ingresa los datos de venta consignados en la orden
de facturacion, imprime la factura, agrega el sello de régimen fiscal y realiza la

contrasefia de cobro.

El encargado de facturacion archiva el duplicado-contabilidad con la orden de
facturacion para revision del débito fiscal y archiva el triplicado-cobro para que

posteriormente el encargado de cuenta por cobrar realice el cobro.

El encargado de facturacién prepara la factura original y contrasefia de cobro para

envié al cliente en un maximo de 24 horas a través del servicio de mensajeria.

El encargado de facturacién recibe la contrasefia de cobro y la archiva con el

triplicado-cobro. lo traslada al encargado de cuenta por cobrar.
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Facturaciéon contado

El encargado de facturacion recibe la orden de facturacién por servicios o

productos utilizados para promocion y publicidad.

El encargado de facturacién ingresa los datos de venta consignados en la orden
de facturacién, imprime la factura, agrega el sello de régimen fiscal y realiza la

contrasefia de cobro.

El encargado de facturacién archiva el duplicado-contabilidad con la orden de
facturacién para revision del débito fiscal, y prepara la factura original y contrasefia
de cobro para envi6 al cliente en un maximo de 24 horas a través del servicio de

mensajeria.

El mensajero entrega la factura y recibe inmediatamente el cheque o efectivo por
el valor de la factura, extiende el recibo de cobro por cancelaciéon de la factura,
detallando fecha de la recepcidén del pago, el numero de factura cancelada, el

monto del pago y el modo de pago.

El encargado de cuenta por cobrar archiva el recibo de pago junto al triplicado de

la factura y el depésito bancario.

Se traslada los depodsitos bancarios al médulo de caja y bancos para su registro

en el sistema.
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Cobro de facturas crédito
Recepcion de pago de clientes a través cheques

El encargado de cuenta por cobrar verifica en el archivo de triplicado-cobro las
facturas pendientes de cobro que se encuentren vencidas o por vencer. La politica
establece crédito a 30 dias. Verifica la cartera de clientes que realiza pronto pago

para beneficiarse con el descuento.

El encargado de cuenta por cobrar llama a los clientes con las contrasefas y
triplicado contabilidad para realizar el cobro. Se anota en la contraseia el nombre
de la persona que confirma el pago, separa las contrasefas afirmativas y se
archivan nuevamente las contrasefias que no seran canceladas. Envia la

contrasefa de cobro a través del servicio de mensajeria.

El mensajero recoge el cheque, realiza el recibo de cobro y recibe las retenciones
de impuesto sobre la renta y retenciones de impuesto al valor agregado cuando

procedan.

El mensajero se dirige al banco principal para realizar el depésito de lo cobrado

durante el dia y entrega las boletas de depdsito al encargado de facturacion.

Se trasladan los depésitos al encargado de caja y bancos para que realice el

registro de depésitos en la contabilidad.
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Recepcion de pago de clientes a través de Transferencia electronica.

El encargado de cuenta por cobrar verifica en el archivo de triplicado-cobro las
cuentas pendientes que se encuentren vencidas o por vencer. La politica
establece crédito a 30 dias. Se verifica la cartera de clientes que realiza pronto

pago para beneficiarse con el descuento.

El encargado de cuenta por cobrar llama a los clientes con las contrasefias y
triplicado contabilidad para realizar el cobro. Anota en la contrasefa el dia que

realizaran el depésito.

El encargado de cuenta por cobrar solicita al contador general verificar en la
banca virtual el dia indicado por el cliente, la nota de crédito por transferencia de

fondos y la imprime.

El encargado de cuenta por cobrar integra el pago, solicita las retenciones de
impuesto al valor agregado e impuesto sobre la renta por medio del correo
electréonico. En caso de no determinar el monto acreditado en la cuenta solicita

informacion al departamento de pago del cliente.

El encargado de cuenta por cobrar entrega los datos de las facturas canceladas al
mensajero y solicita que lleve el recibo de cobro. El encargado de cuenta por
cobrar entrega al encargado de cuenta por pagar y bancos la nota de crédito y

para que sea registrado en el sistema contable.
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Liquidacion facturas medios de comunicacion
Pago a medios de comunicacion a través de la agencia de publicidad

Recepcion recibe la factura del medio de comunicacién, revisa que los datos del
cliente sean correctos y lo traslada a encargado de facturacién, quien registra en
cuentas de orden el monto sobre el que se calculara la comisién de agencia.

El encargado de facturacién imprime la hoja de liquidacién de agencia correlativa
por las facturas registradas en las cuentas de orden, asi como el célculo del
porcentaje de comisidon que correspondera cobrar cuando las facturas sean

canceladas al medio de comunicacion.

Vencido el plazo de crédito 30 dias el encargado de cuenta por cobrar llama a los
clientes con las contrasefias y la liquidacion de agencia. Anota en la liquidacion el

nombre de la persona que confirma el pago.

Se envia la contrasefia de cobro a través del servicio de mensajeria, o se verifica

el crédito efectuado en la cuenta bancaria seguin sea el caso.

Si el pago fue emitido a nombre del medio el mensajero quien recoge el cheque
del cliente y el encargado de facturacion realiza la factura de 15% de comisién de
agencia y la de 10% por volumen y las envia junto con el cheque para que inicie
el proceso de cobro de factura crédito. Con recibo de caja y copia del cheque se

rebajan las cuentas de orden.
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Liquidacion de facturas medios de comunicaciéon

Si el pago fue emitido al nombre de la agencia de publicidad, el encargado de
cuentas por cobrar envia el depdsito al banco y el encargado de cuenta por pagar

y bancos registra el depésito en el banco en una cuenta de orden.

El encargado de facturacién realiza el calculo de comisién que se descontara del

cheque por emitir y adjunta con la hoja de liquidacién de medios.

Cuando los fondos son liberados en por el banco el encargado de cuenta por
pagar y banco emite un cheque a favor del medio descontando la comisién de

agencia y adjuntandola junto con la hoja de liquidacién de medios.

El encargado de facturacién envia al medio a través de mensajeria el cheque
emitido junto con las facturas por comision de agencia, la comision por volumen y

sus contrasefias correspondiente al monto descontado de pago.

Se entrega la contrasefia a contabilidad para que inicie el proceso de cobro

factura crédito.
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Liquidacién de facturas medios de comunicacién
Pago del cliente directo al medio de comunicacion

Recepcion recibe la factura del medio de comunicacién, revisa que los datos del
cliente sean correctos y la traslada al encargado de facturacion para que registre
la factura en cuentas de orden para registrar el monto sobre el que se calculara la

comisién de agencia.

El encargado de facturacién imprime la hoja de liquidacion de agencia con las
facturas registradas en las cuentas de orden, asi como el calculo del porcentaje de
comision que correspondera cobrar cuando las facturas sean canceladas al medio

de comunicacion.

Vencido el plazo de crédito 30 dias, el encargado de cuenta por cobrar llama a los
clientes con las contrasefias y la liquidacion de agencia. Se anota en la
liquidacion el nombre de la persona que confirma el pago.

Se notifica al medio de comunicacién el pago programado por parte del cliente.

Se solicita al cliente fotocopia del recibo de caja donde se comprueba el pago, se
realiza el céalculo de comisién, se rebajan las cuentas de orden y se emiten las

facturas por 15% de comisién y 10% por volumen de anuncio.

Se inicia el proceso de cobro factura credito.
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COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

La funcién de compras consiste en negociar con los proveedores para abastecer
de recursos necesarios, tanto para la prestaciéon de servicios a los clientes como
los recursos necesarios para el funcionamiento y mantenimiento de la agencia de

publicidad y mercadeo.

El médulo de cuentas por pagar es el encargado registrar los compromisos de
pagos a proveedores por materiales, bienes y servicios que son adquiridos por la

agencia de publicidad y mercadeo al crédito.

Es un area que requiere de una especial atencidn debido a que de ella depende el

mantener el prestigio creditico con los proveedores.
Las operaciones registradas a través de este médulo son:

1. Compras al crédito.
2. Cuentas por pagar.
3. Liquidacion de gastos de viaje y viaticos.
a. Anticipo de gastos de viaje y viaticos.
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Proceso de compras al crédito.

El encargado de compras realiza 3 cotizaciones para seleccionar al proveedor del
bien o servicio considerando precio, calidad y tiempo de entrega de los productos
cotizados, entrega las cotizaciones al departamento que solicita la compra para

gue seleccione la mejor opcion.

El encargado de compras elabora la orden de compra y describe el bien o
servicio a adquirir. En la orden de compra se debe especificar si existe algun
proveedor contratado por alguna clase de excepcion de cotizacién (Ej. Proveedor
seleccionado, proveedor recurrente, proveedor condiciones especiales de crédito).

Por las compras mayores de Q 5,000.00 la orden de compra debe estar

autorizada por el jefe del departamento.
El encargado solicita al proveedor el suministro de bien o servicio.

El encargado de compras recibe los bienes, revisa la calidad y que el bien sea el

producto solicitado.

Firma la orden de compra para que recepcion proceda a recibir la factura.
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Cuentas por pagar
Recepcion recibe la orden de compra por los productos o servicios adquiridos.

Recepcion recibe las facturas de los proveedores y extiende contrasefia de pago
a 30 dias crédito, compagina la factura recibida con la orden de compra
correspondiente y la anota en el control de facturas, las facturas recibidas

consignando nombre de proveedor, numero de factura y monto a cancelar.
Recepcién traslada a contabilidad la orden de compra y la factura.

El encargado de cuenta por pagar custodia en una carpeta las facturas de

cuentas por pagar, para que inicie el proceso de pago a proveedores.
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El encargado de ndmina es el responsable de calcular y pagar la ndémina
quincenal sobre los sueldos pactados, efectuando los descuentos y calculando las
prestaciones de ley. Ademas es el encargado de velar por que todos los

empleados cuenten con contrato autorizado por la inspeccion de trabajo y que

ademas tengan contrato de confidencialidad.

La agencia de publicidad y mercadeo realiza el pago a los empleados a través de
dos metodologias: ndbmina de sueldos y némina de honorarios, las cuales se

calculan de forma individual.

Se cuenta con un formato establecido para la némina en una hoja de Excel.
Donde se consigna nombre del empleado, departamento, el puesto, sueldo base,
sueldo quincenal, bonificacién extraordinaria, bonificacion incentivo de ley, otros
ajustes, calculo de tiempo extra, descuento de IGSS, descuento de ISR,

descuentos por préstamos bancarios, y otros descuentos.
Las operaciones registradas a través de este médulo son:

1. Pago con transferencias bancarias.

2. Pago con cheque
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Pagos por transferencia bancaria

El encargado de némina revisa las altas y bajas de personal, asi como los
cambios por aumento de sueldo y deducciones, calcula la némina y la traslada

para revision y autorizacion.

El contador general revisa la ndmina calculada segun los documentos de soporte

y la autoriza.

Con la némina autorizada el encargado prepara el archivo electrénico con los
requisitos solicitados por el banco con el total a pagar a cada empleado, el niumero

de cuenta, nombre de la cuenta y concepto.

El contador general carga el archivo electronico en la pagina web del banco y la

procesa. El gerente general autoriza el pago de la nébmina en la banca virtual.

El encargado de ndmina elabora un recibo de pago donde se desglosa el sueldo
devengado, los descuentos de ley y el valor liquido a recibir y se traslada a cada

empleado para que lo firme. Estos se archivan ordenados por mes.
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Pagos con transferencia bancaria
El encargado de némina realiza la contabilizacion de la némina abonando una

cuenta transitoria la cual debera ser cargada por el encargado de caja y bancos al

registrar la nota de débito del banco.

En la contabilizacion de la ndmina el encargado de némina debe registrar ios
gastos debidamente distribuidos, los descuentos de ley y la cuota patronal, IRTRA
E INTECAP.

La némina se archiva con la partida contable de registro y copia de la nota de

crédito en orden cronolégico y custodiado en un archivo bajo llave.

214




Pancho Garcia y Asociados

Manual de Procedimientos

Fecha

07-11-2012

Pagina 45 De 52

NOMINA

Encargado de némina

Contador generat Gerente General

Revisay H
. autorizark
' ndmina

i pagoa fimas .
: - deempleados ; :

Encargado de
impuestos

. Cargadl
* archivoala
web.

215




% Pancho Garcia y Asociados Fecha 27-10-2012
Pagina 46 De 52

marecio Manual de Procedimientos

NOMINA

Nomina
Pagos con cheque

Se realiza pago con cheque al personal que no posee una cuenta bancaria en la

institucion donde se realizan los créditos de némina.

El encargado de némina traslada al encargado de cuenta por pagar y bancos, los
datos de los pagos para que emita los cheques como no negociables y los
traslada al contador general para revision y a dos de las firmas autorizadas

adjunto a la nébmina.

Se elabora un recibo de pago donde se desglosa el sueldo devengado, los
descuentos de ley y el valor liquido a recibir, posteriormente se traslada a cada

empleado para que lo firme.

Se entregan los cheques al finalizar la quincena. Los empleados deben firmar el
voucher del cheque y el recibo. Los cheques se archivan dentro del correlativo de

cheques a proveedores vy los recibos se archivan ordenados por mes.

El encargado de némina realiza la contabilizacion de la némina abonando una
cuenta transitoria, la cual debera ser cargada por el encargado de caja y bancos

cuando se emiten los cheques.

Se contabiliza la né6mina, registra los gastos debidamente distribuidos, se registran
los descuentos de ley y la cuota patronal, IRTRA E INTECAP

La némina se archiva con la partida contable de registro y el reporte de los

cheques emitidos en un archivo bajo llave.
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ACTIVOS FIJOS

Los activos fijos son aquellos bienes con una vida (til determinada, debido al

desgaste que sufren a través del tiempo y el uso.

Su importancia radica en la importancia de los bienes para poder realizar las

actividades de la agencia de publicidad y mercadeo. Ademas representa parte del

capital de la empresa.

El encargado de los activos fijos es el responsable de verificar las compras de

activos fijos, su adecuado registro en la contabilidad, codificacidon e identificacion

del bien, registro de ubicacion fisica (inventario fisico), registro de responsabilidad

de los activos fijos (tarjetas de responsabilidad), depreciacibn mensual y

verificacién y cotejo entre el auxiliar de activos fijos y la cuenta de mayor, tanto del

activo valuado segun su costo de adquisicion asi como su valor en libros.

Las operaciones registradas a través de este médulo son:

1. Control de activos fijos.
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Control de activos fijos

El encargado de activos fijos identifica las compras realizadas durante el mes

cuales corresponden a compras de equipo y mobiliario.

El encargado de activos fijos ingresar en un archivo electrénico un resumen de
activos describiendo el bien adquirido, el proveedor del bien, el precio unitario,
cantidad de unidades y precio total y porcentaje de depreciacidén establecido en la

politica de depreciacion de la agencia de publicidad y mercado.

El encargado de activos fijos debe obtener copia de las facturas y cheques con
los que fueron pagados los bienes y los certificados de garantias otorgadas, para

organizar un archivo de activos fijos adquiridos.

El encargado de activos fijjos codifica los activos para control y ubicacion fisica,
realiza tarjetas de responsabilidad por el equipo y mobiliario cargados a cada uno
de los colaboradores que poseen la custodia del equipo y mobiliario. Esta debe

ser modificada cuando que se realice una compra o baja de equipo y mobiliario.

Carga el monto de la depreciacién correspondiente al equipo y mobiliario durante
el periodo que se informa. Verificar mensuaimente que el valor en libros en el
auxiliar generado por el sistema contable coincida con el valor en libros del control

de depreciacion.
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INFORMACION FINANCIERA

Informacion financiera

La informacion financiera es un conjunto de datos que se emiten en relacién a
las actividades derivadas de las ventas y uso de recursos asignados a una
empresa. Es concentrada y procesada para uso de la gerencia para la toma de

decisiones que permitan el desarrollo de las empresas.

La informacién financiera que debe ser presentada por la agencia de publicidad y

mercadeo es la siguiente:

1. Estados Financieros
a. Flujo de efectivo. Entrega semanal.
b. Balance General. Entrega mensual.
c. Estado de Resultados. Entrega mensual.
d. Notas a los Estados Financieros. Entrega mensual.
e. Estados de cambio en patrimonio neto. Entrega anual.
2. Oftros reportes
a. Integracion de cuentas por cobrar, cuentas por pagar y activos fijos.

Entrega mensual.
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Informacién financiera

Estados financieros

Dia 1: El encargado de impuestos realiza conciliaciones bancarias.

Dia 2: El encargado de activos fijos registra las depreciaciones de equipo.

Cada encargado de médulo registra la provision de gastos e ingresos relacionados

a sus funciones.

Dia 3: Cada encargado de médulo realiza las integraciones de cuentas

relacionadas con sus atribuciones.

Dia 4. El contador general revisar los auxiliares con las cuentas de mayor. Revisar
integraciones de gastos, ingresos para verificar su correcta clasificacién. También
revisar las integraciones y auxiliares cuenta por pagar y cuentas por cobrar contra

la cuenta de mayor.

Dia 5: El contador general imprime y revisa de Estados Financieros mensuales:

= Estado de Resuitados
» Balance General.

» Notas a los estados financieros.
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CONCLUSIONES

1. Durante el estudio realizado se comprobé la hipétesis planteada al inicio de
la investigacion: las agencias de publicidad y mercadeo presentan
deficiencias en la estructura organizacional, en los procesos de
sistematizaciéon contables utilizados para generar la informacién contable y
financiera, que se prepara y se presenta a la administracion superior de la
entidad, para la toma de decisiones financieras, debido a la deficiente
estructura organizacional, la concentracién de conceptos en cuentas
principales, y la inadecuada sistematizacién de los procesos contables en

la empresa de publicidad y mercadeo.

2. Se detecté que los procesos contables poseen deficiencias de control
interno y ademas no existe suficiente personal, lo que genera inadecuada
distribucion de tareas entre el contador general y el auxiliar contable y como

consecuencia deficiente segregacién de funciones.

3. Se determind que la calidad de la informacién financiera es inadecuada e
inoportuna para la toma de decisiones, debido a que no existe un proceso
sistematizado de integraciébn de cuentas y generacion de estados

financieros.

4. Se determind que existe ineficiencia en los tramites de documentos y en los
procesos que ingresan a contabilidad, lo que ocasiona retrasos debido a
que se debe solicitar que los otros departamentos que inicien el proceso

nuevamente.
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RECOMENDACIONES

1. Que se Implemente el modelo de organizacién y sistematizacién contable
para agencias de publicidad y mercadeo, para fortalecer la estructura del
departamento de contabilidad, organizando y sistematizando los procesos
contables, para realizar registros adecuados y oportunos, para Ila
generacidon de informacién para la toma de decisiones de la administracién

superior.

2. Que se contrate al personal sugerido en el modelo de organizacién y
sistematizacién contable, con el objetivo de distribuir las tareas y
responsabilidades del departamento de contabilidad, y fortalecer los

controles internos aplicados.

3. Que se aplique la sistematizacién contable en el proceso de integraciéon de
cuentas y generacién de estados financieros, sugerido en el modelo de
organizacion y sistematizacién contable para agencias de publicidad y
mercadeo, con el objetivo de proporciona informacién confiable y oportuna.

4. Que los otros departamentos de la agencia de publicidad, estandaricen los
procedimientos y documentos que ocasionan ingresos de informacién al
departamento de contabilidad, para que se posea la informacién necesaria,
para realizar los procedimientos que corresponden y evite pérdida de

tiempo en reproceso o asignacion de informacion inadecuada.
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