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PROLOGO

Para los estudiosos de la Comunicacion, este libro les resultard muy extra-
fio. Sin embargo, CIESPAL ha querido incluirlo en su coleccidon INTIYAN, co-
mo primer ejemplar de la etapa renovadora,al cumplir sus veinticinco afios de
fundacién. La Comunicacién, como el arte, tiene un producto acabado muy
definido. Pero para poder terminar un buen cuadro o una catedral, se necesita
de una infraestructura compleja que lleve a feliz término las ideas sublimes de
los artistas. Lo mismo sucede en nuestras emisoras de radio. Productores entre-
nados en los cursos de Radio Nederland, salen con grandes inquietudes, proyec-
tos sublimes y buenas intenciones, que se estrellan indefectiblemente con la ad-
ministracién de sus emisoras, que no les proveen con las herramientas dei ofi-
cio para hacer una radio profesional y atractiva.

Cuando tratamos de las Emisoras Populares, estas dificultades se multipli-
can debido a la penuria de estas instituciones. Alrededor de unas cuatrocientas
emisoras erizan con sus antenas la tersa piel de nuestra América, Son emisoras
que han surgido dei tes6n de lideres sindicales, maestros, sacerdotes, cooperati-
vistas, grupos comunales o religiosos. Nadie sabe como hacen cada dia para
cumplir con sus obligaciones econdémicas. La radio es un medio gue exige gran
cantidad de horas diarias de trabajo, sin descanso dominical ni vacaciones de ve-
rano. A este tipo de emisoras las hemos llamado Emisoras Populares, porque na-
cen al revés. En América Latina generalmente la radiodifusién estd en manos de
un propietario, que ha tenido el capital y la habilidad para aduefiarse de una fre-
cuencia y luego explotarla comercialmente. La audiencia es su clientela, posi-
bilita la fluidez de sus anuncios comerciales, fuente inagotable de financiamien-
to.
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Las Emisoras Populares no nacen asi. Nacen de la audiencia, de los cam-
pesinos generalmente, que necesitan comunicar sus inquietudes, saber el precio
del café en grano, cémo se combate la diarrea y aprender a leer y escribir. Obvia-
mente,intereses muy distintos a los de la ““Comunicaciéon’ que conocemos en
nuestro continente. El impacto que esta pequefia radiodifusion ha tenido, ha-
bria que preguntirselo a quien coloc6 bombas en las antenas de FREDER en
Osorno, (Chile), o a quien ordené el ametrallamiento del director de Radio San-
tiago de Atitlan,en Guatemala. Las Emisoras Populares, de gran impacto en
la region, sobreviven cailadamente haciendo una labor educativa muy sélida, lu-
chando a contrapelo de un orden comunicacional latinoamericano muy cuestio-
nabla.

Frente a esta realidad tan positiva, las Emisoras Populares enfrentan un
problema de financiamiento y administracién casi insolubles. Por su misma na-
turaleza, viven mendigando donaciones para poder subsistir. Las agencias do-
nantes proveen medios econdmicos para la instalaciéon de equipos y su puesta en
marcha, pero muy pocas veces separan una parte del presupuesto para entrenar
al personal, mucho menos para preparar buenos administradores que sepan esti-
rar sus centavos hasta llegar al fin de mes. El desenlace del drama es que emiso-
ras que comienzan siendo una estupenda alternativa comunicacional popular,
terminan llevando una vida languida sin pena ni gloria.

Este libro directamente es un manual de Contabilidad. En él se desarro-
lia todo un sistema contable aplicado a la Emisora Popular. No es un libro para
ser lefdo. Es un texto sistematico que conlleva muchas horas de ejercicios, ana-
lisis y correcciones. De hecho lo he escrito como base de un curso que se cele-
brard en CIESPAL en el mes de noviembre de 1983. La finalidad del curso es
proporcionar a las personas que ya estan llevando “las cuentas’ de una Emiso-
ra Popular, un sistema contable aplicado a su - institucién, que sea coherente,
auditable y aceptado legalmente en ¢! pais y en los organismos internacionales.

Al final del entrenamiento los participantes seran capaces de:

a) Abrir un sistema contable aceptado, y de implementarlo en su ins-
titucién.

b) Disefiar los formularios necesarios para todos los reglstros contables
como: Recibos de Ingresos, Cheques, Caja Chica, Facturas, Concilia-
cién Bancaria, Ordenes de Compra, etc. ...

¢) Producir mensualmente los siguientes documentos para la considera-
cién y estudio del Director y duefio legal de la institucion:

— Estado de Situacion de la ecohomfa de la Emisora.



Prélogo 11

— Estado de Ganancias y Pérdidas.

— Valor actualizado de ios Activos.

— Previsiones del flujo de caja (Cash flow)

— Gastos de cada proyecto por separado.

-- Organizar la contabilidad de las Escuelas Radlofonlcas u otras acti-
vidades en una cuenta comun, de modo que los fondos de un pro-
yecto sirvan a la emisora, sin olvidar las exigencias contables de las
agencias donantes.

— Hacer anualmente un presupuesto de gastos para la institucién con
la consiguiente proyeccion de costos y de fondos necesarios para
las actividades que se quieran implementar. .

— Valorar el costo de la publicidad comercial y su control de factura-
cién y cobros.

La Metodologia del curso seguird las normas de un curso-taller con algu-
nas innovaciones. El curso proveerd todos los formularios necesarios para hacer
la contabilidad: Facturas, Cheques, Recibos, Sellos gomigrafos para cada uno
de los participantes. También contardn con un juego completo de libros conta-
bles, que luego podran llevar a sus paises para adaptarios e implementarios. El
curso prevé el hacer varias veces el ciclo contable aplicado a la institucion del
participante.

Ademds como elemento innovador, un profesor visitard en dos ocasio-
nes a la institucién que haya enviado un becado. La primera vez serd en la aper-
“tura de libros y 1a segunda, al final del afio, para el cierre y auditoria de los mis-
mos. De esta forma, cada afio contaremos con doce instituciones que tendrén su
contabilidad puesta al dia y seglin las mds puras normas profesionales. Se esti-
ma que, en cada pais, haya un caso modeio para que luego pueda ensefiar a
otras a practicar el mismo sistema. En Costa Rica, el Instituto Costarricense de
Educacién Radiofénica (ICER) estd promoviendo la creacion de veintinueve emi-
soras culturales. Con las técnicas contables, aprendidas en CIESPAL, se repeti-
ré un curso para los veintinueve administradores de estas pequefias emisoras. El
efecto multiplicador de Costa Rica serd muy satisfactorio, y el objetivo es que
para finales de 1984, todas las emisoras culturales tengan un sistema contable
unificado, siendo supervisado por el contable de ICER que serd el candidato al
curso de RADIO NEDERLAND en Quito.” Un caso parecido podria ser algunas
emisoras de Guatemala, que envian a la Sefiora |sabel de Corado.

Para ayudar a estos esfuerzos administrativos que se observan en la mayo-
rfa de las Emisoras Populares, se ha escrito este manual, que como dijimos, tiene
un fin claramente contable. Pero todos los capftulos tienen una primera parte
de sabiduria administrativa o management. La contabilidad solamente ofrece
cifras confiables de la situacion econémica de un negocio. Pero queda la segunda
parte, reflexionar y sacar provecho de esos nameros. Saber estirarlos para que
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cumplan nuestros objetivos. Teniendo como base la contabilidad, se ofrecen fi-
nas intuiciones administrativas, como el control de los gastos de gasolina, apete-
cible liquido que generalmente llena las motocicletas de todos los empleados de
la institucién. No faltan sabias directrices en la confecci6n del contrato sala-
rial, y las normas que se deben seguir tanto para contratar a un empleado como
para despedirlo.

Debo confesar que el estilo del libro no se compadece con la seriedad de
la materia. Mi buen amigo Jorge Mantilla que tomo sobre sus espaldas la impre-
sion de este ilustre. mamotreto, me decia-que todos los sdbados esperaba el ca-

. pitulo correspondiente como si fuera una novela por entregas. En efecto, el
primer capitulo narra las aventuras. que pasd: un nuevo director que llega a Ra-
dio Exitos. El es el hilo conductor que nos lleva de la mano por las dridas pa-
ginas del texto. ‘A esto se afiade las ilustraciones humoristicas del Dr. Asdra-
bal de la Torre, uno de los caricaturistas mds populares del Ecuador. Esta com-
binacion de seriedad en el fondo. y amenidad en !a forma, sigue los pasos del gran
maestro de todosllyos tiempos, Santo Tomds de Aquino, quien decia que el profe-
sor perfecto era el que “deleitaba mientras ensefiaba’. Gracias a esta mezcla tan
clésica, los directores de las emisoras podran tener unas cuantas ideas claves para
controlar sus finanzas. Por adelantado pido perddn si algin buen director se
encuentra fotogréfiado en las situaciones comicas que describimos. Pero tam-
bién esto debe tomarse con cierta sofrosine. Aln al més recto administrador, se
le ha escapado un cheque sin. revisar y ha firmado el pago de una factura que ya
se habia hecho antes. Todos comenzamos la vida econdémica de una emisora, sa-
cando de un cajon los cuatro pesos que hacian falta para pagar un disco o Henar
el tanque de gasolina. Todo esto se olvida, si en un momento dado, se hace un
alto en el camino, se disefia un.sistema contable, se siguen las normas y se hace
una auditoria anual por alguien externo a la institucion. Si este libro, con sus
chistes y sus esquemas, sus picardias y orientaciones, sirve para mejorar la ad-
ministracion de las Emisoras Populares, sin duda que se han cumplido mis de-
seos.

Al terminar de escribir estas pdginas, tengo que dejar constancia de la
comprensién de Dori mi esposa, quien muchas veces tuvo que olvidarse de sus
intereses mientras rebuscaba un error en el Estado de Situacion, que en la oficina
no quiso aparecer, En esta misma linea debo agradecer a mis compafieros de
Radio Nederland, Pepe, Felix, Amable, Walter y Juan, que durante este afio han
cargado el peso de los cursos ofrecidos por CIESPAL, para que yo me quedara |i-
bre y asi escribir este texto. Agradezco a Marfa de la Paz su rapidez y cons-
tancia en pasarme a limpio todas las semanas el capitulo redactado en los dias
de trabaio. Gracias a ella. se pudo hacer realidad este maratén de escribir un
libro de diecisiete capitulos en diecisiete semanas. La seriedad profesional de
Manuel Mesa y su ojo minucioso, han hecho que el texto salga corregido a
niveles muy satisfactorios. En fin,qui‘ero dar 'las gracias a todos los compafieros
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de CIESPAL, que con su compaiiia e interés me hacfan agradable el comenzar
todos los dias a goipear mi vieja maquina de escribir. A ella también la recordaré
porque como un viejo mayordomo, mucho me grufié, pero siempre me sirvié
fielmente.

Antes de poner punto final, quiero hacer la apologia de la moneda usada
como unidad en el texto. Un libro de contabilidad trata de dinero y como este
libro concreto estd dirigido para América Latina, debia poner una moneda la-
tinoamericana. Cuando comenzaba a disefiar el curso de contabilidad, vi de-
rrumbarse sélidas monedas. El peso mexicano de cuarenta por dolar pasaba a
ciento cuarenta, el sucre ecuatoriano de treinta a ochenta, el colén costarricense
de ocho a cuarenta y tres, y nada quiero decir de las cifras abismales de Argen-
tina, en donde con quinientos ddlares ya eres duefio de millones de pesos. Por
otra parte, tomar el patrén del délar como expresidon de una radiodifusién que
pretende ser autéctona, me parecid poco coherente. Llegué pues a la conclu-
sidn que lo mejor era fabricarme una modena ideal, la que deberia ser v no es,
la que nuestros bancos centrales debieron haber protegido, y la llamé PESO.
Un peso es la denominacion mds corriente en América Latina, se usa desde Méxi-
co hasta Argentina pasando por Cuba, Reputblica Dominicana, Colombia, Bolivia,
Uruguay y Chile. Este peso de nuestro libro, es inmutable y sin inflacion. Tie-
ne un valor adquisitivo un poco mds alto que el dolar, de modo que una cufia
publicitaria de 15 segundos estarfa bien pagada con un peso en una emisora
rural de nuestra América. A los niveles actuales, serfan dos mil cincuenta so-
les peruanos, noventa sucres ecuatorianos, quince bolivares venezolanos,
cincuenta colones costarricenses, y decenas de miles de pesos argentinos.

A pesar de que el prélogo se Hama asi porque estd al principio de todos
los capitulos, sin embargo es lo Gltimo que se escribe. Por eso quiero despedir-
me de mis lectores, diciéndoles que aungue no sean contables, echen una ojea-
da por estos diecisiete capitulos, porque los he escrito muy llanamente para
que todos disfruten de los enredos y marfias de los nlimeros organizados, gue no
es otra-cosa que LA CONTABILIDAD APLICADA.

Antonio Cabezas Esteban
Radio Nederland-CIESPAL
1 de Octubre de 1983






" CAPITULO 1

" LLEGA UN NUEVO DIRECTOR
A RADIO "EXITOS"

Las angustias que pasé Luis Herrero al ser nombrado director
de RADIO EXITOS no vinieron solamente del hecho de que jamas
habia hablado por un micréfono, sino de los doce empleados que le
esperaban, con las manos extendidas, para que les pagara su quin-
cena.

RADIO EXITOS, situada en una regién campesina, perdida
entre las montafias de cualquier cordillera de nuestro continente,
llevaba diez afios de existencia. Nacié del espiritu emprendedor de la
cooperativa local, con el fin de tener un medio de comunicacién
entre los socios, que se perdian desgranando el café de sus campos.
Tres directores se habian sucedido. Nadie sabe cémo hicieron el mila-
gro de que todos los dias saliera al aire la emisora, como lograron
repuestos para sus equipos, cOmo pagaron a su personal, como consi-
guieron un jeep y una furgoneta para visitar a los agricultores mds
apartados. La realidad es que al cabo de los diez afios, el transmisor
se calentaba a niveles alarmantes, la antena se mantenia en pié de
milagro, los automéviles pasaban mas tiempo en el garage que en la
carretera, y los pobres empleados tenfan otro trabajo, porque la
mitad de los meses los sueldos de la emisora no aparecian.
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El cambio de mando en RADIO EXITOS se hizo muy senci-
llamente, como se habia hecho otras veces. Una rapida visita por
las instalaciones, unos papeles con numeros y cuentas, y se llevaron
afortunadamente hasta el Banco Popular para cambiar firmas y hacer-
se cargo del equivalente a 120.00 pesos. Y ahora, a correr. Luis
Herrero ya era todo un director. Pero algo grande y sustancial iba a
pasar en RADIO EXITOS. El flamante director se habia graduado en
la escuela de administracion de la Federacion de Cooperativas. Aque-
lla misma tarde, comenz6 a registrar todo lo que se le habia entre-
gado: echo una mirada por los equipos, buscd entre los papeles
por si habia alguna factura, calcul6 el valor actual de los automovi-
les y pregunté si el edificio era propiedad de la emisora. Por otra par-
te habl6 con los empleados: les preguntd su sueldo y cuantos meses
se les debia. Rebuscé documentos y encontrd deudas en la gasoline-
ra, en la ferretaria, en la Compafia de Electricidad. Dios mio, se les
debia ya seis meses y habia un ultimatum: o se pagaba de inmediato
o el fluido eléctrico seria cortado. Todo esto quedé consignado. Hizo
numeros. Averigu6é las pertenencias de la emisora y sus deudas.
Asi pudo sacar facilmente el capital. En este momento,RADIO
EXITOS habia comenzado un sistema de contabilidad.

;QUE ES UN SISTEMA DE CONTABILIDAD APLICADA?

Se llama sistema porque sigue un procedimiento organiza-
‘do de acuerdo a un plan. Es un método que nos va llevando de la
mano, de modo que tiene un comienzo, un desarrollo y un fin.
Acomodédndonos a este molde salen estados financieros que indican
claramente: cuanto dinero hay en el banco y cudntos han sido‘los
ingresos, las ganancias o las pérdidas. Gracias a estos estados, sabe-
mos perfectamente cual es el valor de los equipos al cabo de diez
afios o cual es el presupuesto estimado para el prommo e1erc1c1o
'flscal

Este sistema es de CONTABILIDAD porque dice relac1on alas
cuentas de un negocio. Trata de los niimeros, es decir de todo 1o rela-
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cionado con la marcha econémica de la institucion. Podriamos decir
que la CONTABILIDAD es una técnica o arte para controlar los ne-
gocios, mediante la recoleccién, el registro, la clasificacidn y el re-
sumen de todas las variaciones econémicas que experimenta un ne-
gocio o institucion.
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Primer Paso:

El primer paso es la recoleccién de datos y documentos. En
contabilidad toda transaccién debe tener un documento basico y
original de soporte: una factura, un contrato, un recibo, un cheque.
Estos documentos deben coleccionarse, archivarse y estar a mano
para verificarse en cualquier momento.

Segundo Paso:

Estos documentos bdsicos se anotan o registran en un libro
que se denomina DIARIO porque en él diariamente y, de forma
cronologica, se anotan todas las transacciones cuyos documentos
hemos coleccionado. En la Figura No. 1 podemos apreciar la copia
de una hoja de diario de una emisora en el mes de Enero. Evidente-
mente, por razones de espacio, hemos escogido un ejemplo en el
que no todos los dias hay transacciones. No importa. Lo realmente
necesario es que el dia en que haya transacciones, ese dia se anotan,
v que la secuencia sea cronologica.

Terecer Paso:

El diario es como los cimientos del edificio, de ahi arranca la
obra. El Diario da consistencia a la contabilidad, pero a primera vis-
ta -como los cimientos- nos dice muy poco. Echemos una mirada a
la hoja del Diario de la Fig. No. 1 . Podriamos decir de una manera
rdpida ;cudnto dinero se gastd en Salarios? ;Cudl fue el desembolso
en el mes de Enero para viajes y dietas? Habia que seleccionar y per-
der tiempo. Y eso suponiendo que solamente hay unas 18 transaccio-
nes. Pero la realidad es que una emisora mediana tendrd al mes unas
doscientas transacciones. Un Diario simple, nos dice muy poco, hay
que organizarlo y codificarlo. Esto se hace mediante el traspaso de las
transacciones del Diario al MAYOR. En este libro las transacciones
se asientan de una manera organizada, agrupando las cuentas en con-
ceptos afines. Por ejemplo todos los pagos a empleados por concepto
de honorarios profesionales, bajo la cuenta de SALARIOS. En la
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Figura No. 2 exponemos, no precisamente el MAYOR, sino un Dia-
rio, ya un poco organizado en miras al MAYOR. Pero esta distribu-
cién nos dara una idea de cémo los datos del Diario deben ser orga-
nizados y dispuestos sequn cuentas preestablecidas.

Si organizamos de esta manera tan simple el Diario, podremos
responder rapidamente a las preguntas que nos hicimos anteriormen-
te. Los salarios del mes de Enero son $1,335.55. Los gastos por con-
cepto de viajes y dietas son de $ 135.00. Relaciones Publicas dispuso
de $ 43.00 y conceptos varios de $ 26.30. Para ello no hay mas que
ver el final de la linea. Por otra parte sabemos que el total de los gas-
tos fue de $ 1,539.85. Si sumamos todos los gastos parciales nos dard
indefectiblemente la misma suma; cualquier divergencia, nos indica
que alguna transacciéon ha sido asentada incorrectamente. Este ter-

cer paso nos muestra con claridad que es parte integrante de una
contabilidad, el asentar de una manera organizada los datos brutos

aue recogemos en el Diario.

" Cuarto Paso:

Al final de cada ejercicio fiscal, o de manera periédica todos
los meses, como es el caso de una emisora, hay que hacer un Balance
de Comprobacién, para asegurarnos que todo el trasiego de asientos
de unos libros a otros, ha sido hecho correctamente. En esta Ho;a de
Trabajo, reflejamos los balances de todas las cuentas. Como el siste-
ma que vamos a disefiar, es un sistema de partida doble de Débitos
(DR) y Créditos (CR) y, ambos deben cuadrar, sumamos todos los
Débitos (DR),por una parte,y por otra,todos los Créditos (CR) y al
final las dos cantidades deben ser iguales, no importa los movimien-
tos que hayamos hecho. Si no cuadran, algin asiento se ha hecho
incorrectamente.

Todas las cuentas del Mayor que no estdn en cero se han re-
flejado en el Balance de Comprobaciéon. Tenemos ya los datos pa-
ra hacer resimenes ttiles que se explican en el siguiente paso.
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FIG. 3

Quinto Paso:

Organizadas las cuentas y con la seguridad de que hemos he-
cho los asientos de una manera coherente con el sistema, ya pode-
mos sacar los resimenes que nos interesan. Por ejemplo conocer
cudl ha sido la ganancia del mes que se analiza.

De esta forma sabemos exactamente que la ganancia del mes
ha sido $ 73.52. Los ingresos han superado los agresos en $ 73.52
pesos. También, del Balance de Comprobacién se pueden obtener
‘los siguientes detalles: 1.- Cantidad disponible en el Banco, que en
este caso es $ 923.52. 2.- Cudntas son las Cuentas por Cobrar de
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los anuncios publicitarios que son $ 585.00. 3.- Cuantas son las
Deudas o Cuentas por Pagar, es decir $ 20,000.00. Generalmen-
te estos son los items que interesan a un Director. Es evidente
que estas cifras son globales. Las Deudas, por ejemplo, necesitaran

 Hanlowrnnb il
| Hulrinitis

de un Auxiliar para saber quiénes son los acreedores y por qué con-
cepto. Pero no adelantemos acontecimientos. Estamos dando una
‘idea general de la Contabilidad que se aplica de manera mas rudi-
mentaria o mas sofisticada en cualquier sistema. Los cinco pasos
como se resumen en la Figura No. 5, estan subyacentes a cualquier
sistema por complejo y computarizado que sea.

Este libro, no trata, ni mucho menos de ofrecer un curso
completo de Contabilidad General, sino de Contabilidad APLICA-
DA. El término “aplicada’ especifica una pequefia parcela de la
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Contabilidad. Solamente estudia aquellos elementos que se aplican
a una emisora. Y deniro del concepto emisora, concretizamos to-
davia mads el término, para las asi lamadas EMISORAS POPULA-
RES o REGIONALES PARA EL DESARROLLO: Instituciones que
por lo general tienen un volumen mensual de operaciones entre los
tres mil y los diez mil délares. Para operaciones menos de tres mil,
habria que disefiar un sistema contable aplicado todavia mas sencillo.
Para las instituciones que tienen mds de ciento veinte mil dolares
ahuales de movimiento, habria que incursionar en la contabilidad
computarizada. Con este volumen se justifica una pequefia compu-
tadora de unos diez mil dolares. Ahorraria tiempo, personal, aglo-
merémiento, daria rapidez en proporcionar datos para andlisis, etc...
Pero éste no es el caso del Director de Radio Exitos, Luis Herrero,
ni de las EMISORAS POPULARES a las que nos dirigimos.

COMO SE INICIA UN SISTEMA DE CONTABILIDAD

Para comenzar un s1stema de contabilidad, s1mp1emente hay
que saber tres cosas:

.~ Cuadles son nuestras posesiones.

Cuadles son nuestras deudas.

- Restando las deudas de las posesiones, conocer el capltal que
nos han entregado. -

G N b

Si logramos establecer estos puntos, podremos abrir los libros
de contabilidad.

1. Nuestras Posesiones:

Entendemos por posesiones no solamente los equipos, casas,
automoviles, sino también el dinerc que hay en caja o en banco, y
Las Cuentas por Cobrar. Seria bueno, reunir todos los documentos
que demuestran el valor de estas posesiones. Las facturas de la fa-
brica que expidié los equipos, o el representante que vendié el
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automovil. De no ser posible, se hace un documento estimativo,
firmado por el director y una persona de confianza que haga de
testigo. El Balance del Banco es muy facil de consequir y las Cuen-
tas por Cobrar deben tener algin tipo de documento que las ava-
le. Si no existe, tal vez el deudor esté dispuesto a reconocer la deuda
por escrito. Entonces es suficiente. Si no la reconoce por escrito,
quiere decir que no estd muy dispuesto a pagar. Esta Cuenta por Co-
brar mejor se pasa por alto para no hacernos ilusiones, de que podre-
mos cobrar lo que, en realidad, jamas vamos a cobrar.

2.-  Nuestras Deudas:

Generalmente son a los proveedores regulares de nuestra
emisora. Si el director es nuevo, tendra que tomarse sus dias pa-
ra visitarlos y recabar las facturas correspondientes. También se
puede hacer una circular comunicando que, debido a una reestruc-
turacién administrativa, necesitamos saber las facturas pendien-
tes de pago. Antes de un mes, se puede dar por terminada la in-
vestigacién. Sin embargo, habra un goteo durante los primeros
seis meses de cosas perdidas que se compraron y se olvidaron.
El caso méds delicado es determinar las deudas con los colabora-
dores. Generalmente a los técnicos que cuidan de los equipos,
se les paga de una manera irregular. No ha faltado vivo, que al
percatarse del cambio de direccién, y de que todo dependia de
la memoria del viejo patrdén, pasa una factura de honorarios
desmesurados. Todos los empleados deben ser prequntados pa-
ra establecer el monto que se les adeuda.

Tomadas todas las provisiones del caso, el flamante
Director pudo constatar documentalmente que tenia las si-
guientes posesiones: $720.00 en Banco. Los Equipos, segin el ava-
lio, tenian un valor de $ 18,670.00. Dos automéviles donados por
una agencia para el desarrollo el afio anterior, tenian un valor segiin
factura de $ 22,400.00. La Publicidad Fénix debia $ 685.00 por
anuncios pasados en RADIO EXITOS. Las deudas encontradas fue-
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ron muy simples: todos los empleados confesaron que no se les
debia nada porque todos los meses, el antiguo director pedia prés-
tamo al banco para poder cubrir sus obligaciones, Efectivamente, en
entrevistas con el Director del Banco Popular, pudo comprobar do-
cumentos por los que RADIO EXITOS tenia una deuda acumulada
de $ 20,000.00. Para ello en una hoja de papel ponemos en la parte
izquierda todas las posesiones y las sumamos. En la parte derecha
todas las deudas y las sumamos como en el modele adjunto:

POSESIONES DEUDAS

Dinero en Caja 720.00 ' Banco Popular.  20,000.00
Equipos 18,670.00
Automdviles ‘ 22,400.00
Cuentas por Cobrar 685.00
TOTAL ~  '42475.00 TOTAL 20,000.00

3.- Capital conque se cuenta:

' Anotados los datos de las posesiones y las deudas, ya es
muy fdcil averiguar el capital con que cuenta RADIO EXITOS.
Para ello, no tiene mas que ‘restar las deudas, de las posesiones:

Posesiones . ................. $ 42,475.00
" Menos deudas totales .. .. ..... $ 20,000.00

CAPITAL................ .. $ 22,475.00

Con esta simple clarificacién de la situacién econdmica de
la emisora ya hemos echado los cimientos para comenzar a cons-
truir el trabado edificio de nuestra contabilidad aplicada.
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En términos contables, las posesiones se llaman ACTIVOS
v tienen el signo de DR (Débito)} v las deudas se llaman PASIVOS
con el signo de CR (Crédito). El Capital también tiene signo de
CR (Crédito) porque es algo asi, comc lo que se le debe al
negocio. ‘

Aunque explicarermnos mas adelante los signos DR (Débito)
y CR (Crédito) por ahora basta saber que los DR y los CR deben
siempre ser iguales al totalizar las columnas. De aqui sale la
ECUACION FUNDAMENTAL DE CONTABILIDAD

ACTIVO (DR) =PASIVO (CR} -+ CAPITAL (CR)
Es algo asi como una balanza que siempre debe estar en

equilibrio. Si se inclina a la derecha o a la izquierda, nos estan enga-
fiando en la presentacién de nuestra mercancia:

DEUDAS; {0.000

BANCco: 30.000

FG. 7

- Suponiendo que ese es el Estado de Situacién de un negocio, la
ecuacion es perfecta, y este equilibrio se debe mantener no impor-
ta la cantidad de transacciones -que hagamos, o los intrincados mo-
vimientos que efectuemos con nuestros numeros. Si la balanza se
desequilibra algo anda mal. Si al comparar los ACTIVOS (DR) con
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los PASIVOS y CAPITAL (CR) la balanza estd en perfecto equi-
librio, entonces tenemos la garantia de que los asientos se han hecho
debidamente. Supongamos el sencillo caso en que el negocio, ante-
riormente expuesto paga con un cheque del Banco, un automoévil por
el valor de $8,000.00. ;Qué es lo que ha sucedido en los Activos:

La cuenta bancaria bajé en $ 8,000.00, es decir,solamente que-
dan $ 22,000.00, sin embargo, la emisora cuenta con un automovil
con un valor de $ 8,000.00. La balanza sigue igual.

La ecuacién fundamental se mantiene:

F16. 8

Esta es la garantia de que hemos anotado la partida en el lado
correcto, para que nos refleje la realidad del negocio. Supongamos
que en la transaccion anterior, se compra el automévil y por tanto
pasa a ser propiedad de la emisora, pero por amistad con el vende-
dor, se nos fia para ser pagado a los seis meses.

Veamos que pasa en la Balanza sino se anota correctamente (F1g 9):

Los platlllos estan desbalanceados No hay equilibrio. Mien-
tras que los Activos suman $ 38,000.00, los Pasivos y Capital se
han quedado-en los $ 30,000.00 iniciales. Sencillamente se ha hecho
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6.9

un mal asiento. Si es verdad que el automoévil es parte de los activos
(DR) de la emisora, también es cierto que se debe, y hay que regis-
trarlo como una deuda, en la parte de los créditos (CR). La balanza
tomard su nivel de justicia si registramos la transaccién completa.

FIG.1 0
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EJERCICIOS: 1.1

Como parte didictica de este manual de CONTABILIDAD
APLICADA, después de cada nocién importante, pondremos un nu-
mero de ejercicios para asequrarnos que €l estudiante ha asimilado,no
sélo el concepto sino también la técnica de hacerlo. Con los ejerci-
cios que a continuacién detallamos, pretendemos dominar perfec-
tamente la técnica de averiguar el Capital de una emisora, cuando se
decide abrir un sistema de contabilidad.

1.1 Teniendo 25,000.00 de Activos y 20,000.00 de Pasivos,
ccuanto es el Capital?

12 Con un Active de 23,437.00 v unas deudas de 15,825.00
ccudl es el Capital?

13 Siel Activo es de 15,000.00 y el Capital de 10,000.00. ;A
cudnto ascienden las deudas?

14 Siel Activo es de 25,789.24 y el Pasivo de 10,838.72, ;cual

. esel Capital?

1.5 Teniendo un Pasivo de 15,000.00 y un Capital de 30,000.00

- ;a cudndo asciende el Activo?

16 Con un Capital de 43,374.99 y un Activo de 52 343 77 ;a
cudnto ascienden las deudas?

1.7  ;Cudl es el Capital de una emisora que abre sus libros con un
Activo de 18,746.55 y unas deudas de 15,693.85?

1.8 Con un Capital de 35,489.78 y unas deudas de 13,445.89,
;con cudnto Activo deberiamos contar?

1.9 Si las deudas de una emisora son 8,976.13 v el Capital
3,657.82, ¢con qué Activo cuenta?

1.10 Si los Activos son 45,698.23 y el Paswo es de 23,983.51
scudl es el Capital?

EL ESTADO DE SITUACION

, ' Consignados los Activos, Pasivos v el Capital de la Emisora,
se prepara un ESTADQO DE SITUACION, es decir un documento que
recoja estos datos de una manera organizada. Para ellc se usa una
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hoja de contabilidad de dos columnas y se procede de la siguiente
manera:

FiG'ﬁ

En el Paso 1, se escribe el encabezamiento en la parte supe-
rior y bien centrado con los tres elementos que 1dent1f1caran el Esta-
do de Situacién:

a)  El Nombre de la empresa: RADIO EXITOS
b) El Nombre del documento: ESTADO DE SITUACION
¢)  Lafechadel documento: 1, de Enero de 1984.

En el Paso 2, se anotan los Activos. No hace falta poner la
palabra Activos. Simplemente poner la descripcién lo mds cerca
posible de la linea de las fechas. De esta forma se diferenciardn de
los Pasivos y del Capital que se ponen un centimetro mas hacia la
derecha. Las cantldades de los Actwos por ser Débitos, se ponen
debajo de la columna de la izquierda que retine a los DR, sequn
estd indicado en la parte supenor dela columna
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El Paso 3, recoge los Pasivos y el Capital. Segin se dijo se
escriben un centimetro hacia la derecha y sus cantidades debajo del
signo CR.

El Paso 4, consiste en escribir los Totales y una vez que se ha
constatado que las dos columnas son iguales o cuadran, solamente
entonces se subrayan con una doble linea. El subrayado en Contabi-
lidad, es una certificacion del contable, de que ha verificado las
sumas correspondientes y las columnas estdn cuadradas. Un descui-
do en subrayar unos balances sin que estén debidamente cuadrados
es inadmisible, aun en un principiante. El subrayado doble es parte
del abc de la contabilidad. :

Como se puede observar, cuando se usa papel rayado de con-
tabilidad, no es necesario escribir el punto para indicar los centavos,
tampoco las comas para los miles. En el texto usaremos indistinta-
mente los dos sistemas para acostumbrar al alumno en ambas moda-
lidades. Sin embargo, siempre es conveniente apuntar los ceros cuan-
do las cantidades sean redondas sin centavos. Existe también la
prdctica admitida,de poner una raya ( - ) como lo hemos hecho aqui
pues da mas limpieza. Nunca sin embargo, se debe dejar en blanco.
Esto lleva a confusiones al dudar si se olvidaron los centavos.

Las lineas sencillas indican que la cantidad que viene debajo
es el resultado de una suma o de una resta. La doble raya jamds se
trazara si las operaciones no estin completamente comprobadas
mediante la constatacién de la igualdad de los débitos con los cré-
ditos.

EJERCICIOS: ESTADO DE SITUACION 1.2

1.2 Una agencia Internacional de desarrollo quiere ayudar a
Radio Amazonas, pero exige como condicién el estableci-
miento de un sistema de contabilidad, sencillo pero perfec-
tamente comprobable. Su director encarga al Sr. Cardona
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le organice dicho sistema. Después de las indagaciones de
lugar y obtenida la correspondiente documentacion, el Sr.
Cardona encuentra lo siguiente:

- Unos equipos valorados en $ 15,000.00

- En la caja de la emisora hay en efectivo $ 125.00

— Debe a los empleados $ 565.00

—  Las casas Publicitarias deben a la Emisora $ 1,050.25

- El Banco arroja un Balance de $ 13,565.33

— Hay dos automéviles con un valor total de ambos de
$17,340.00

- Debe al Banco Popular $ 35,000.00

— El Locutor José Acevo pidid un adelanto para una enferme-
dad de su esposa por $ 325.00

— Tiene la emisora un terreno valorado en $ 8,000.00

—  Tiene también una casa de $ 4,500.00

Primero: ;
Preparar en una hoja todos los datos de manera que se deter-
mine el Capital de Radio Amazonas.

Segundo:
Preparar un ESTADO DE SITUACION de Radio Amazonas
al 1 de Febrero de 1984.

EL ASIENTO INICIAL

El primer Estado de Situacién que hace un contable para esta-
blecer el estado de un negocio, es el documento de origen que sirve
de base para abrir los libros de una contabilidad. El traspaso del
primer Estado de Situacién a un Diario General se llama asiento ori-
ginal, asiento inicial o asiento de apertura.

El Estado de Situacion se hace, como se indico, en una hoja.
Pero esta hoja se puede perder, necesita ser trasladada al Diario
General mediante un asiento contable.
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EL Diario General de una Emisora Popular puede ser simple-
mente de dos columnas, no se necesita mas. Algo asi como el mo-
delo siguiente:

Fie. 12

Este tipo de libro de contabilidad de dos columnas, tiene los
requisitos indispensables para registrar todos los asientos que no
entren ni en el Diario de Ingresos, ni en el Diario de Salidas. Estos
tres Diarios, (Ingresos, Salidas y General) serdn suficientes para regis-
trar todas las transacciones de la emisora. Las dos columnas separa-
ran los Débitos (DR) de los Créditos (CR) y al final de cada pdgina,
antes de pasar a la siguiente, se hara una suma para garantizar que
ambas concuerdan. De lo conirario algin asiento no ha sido regis-
trado correctamente.

El asiento inicial tiene cinco pasos como se aprecia en la fi-
gura No. 13:

En el Paso 1, se escribe la fecha del asiento, obviamente en
el lugar indicado. Al principio de cada pagina se escribe el afio y
ya no se repite hasta la préxima pagina. El mes se puede escribir de
forma abreviada. El dia en su correspondiente casilla. La fecha
(mes y dia) solamente se escribe una vez por asiento no importando
las lineas que se deban emplear.

El Paso 2, registrara los asientos de Débito (DR) colocéandolos
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en la columna correspondiente. Se debe chservar que los items de
Débito, por ejemplo Caja, se escriben bien pegados a la raya.

El Paso 3, consiste en registrar los asientos de Crédito (CR) en
la respectiva columna. Los items {por ejemplo: Cuentas por Pagar)
irdn un centimetro hacia afuera.

En el Paso 4, se escribe de una manera reducida la fuente del
asiento. Con estos sencillos cuatro datos, quedan abiertos unes li-
bros de contabilidad.

FIG.

Cabe sefialar que antes de dar por terminado el registro, se
debe hacer el cuadre de las dos columnas. Como no se ha llegado al
final de la pagina no hace falta que se escriba, simplemente se anota
en una hoja aparte los resultados. Si hubiera algin error, se debe
buscar antes de seguir adelante.

En contabilidad no estd admitido el borrar, pero si el pasar
claramente una raya, y escribir un poquito arriba la cifra correcta:
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£16.14

EJERCICIO : ASIENTO INICIAL 1.3

Radio Latacunga, quiere comenzar un sistema de contabilidad
v para ello el contable quiere hacer su primer asiento para dejar
abierto el Diario General. Encuentra la siguiente informacién:

- Banco del Pichincha $ 5,670.00

—  Anuncios que se deben cobrar $ 2,567.37

—  En efectivo de la caja $134.00.

- Los equipos un total de $55,000.00.

—  Un jeep donado de $20,000.00.

- En el Banco Popular tiene una deuda de $50,000.00

- Deuda a los trabajadores de salarios atrasados: $2,560.00

— La Agencia del Cotopaxi vendié un automévil a la emisora por
$8,000.00, pero solamente pasé la factura, para que sea pagada
dentro de seis meses.

—  El mobiliario de la emisora vale $ 3,400.00.
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Primero:

Preparar una hoja con todos los datos, para determinar las
pertenencias, las deudas y el Capital de Radio Latacunga.

Segundo:

Hacer un Estado de Situacion de la emisora al 1 de Marzo de
1984.

Tercero:

Hacer el asiento inicial en un Diario General de dos columnas.






CAPITULO 11

EL SISTEMA DE CUENTAS

Hacer el asiento de apertura en el Diario General de la situa-.
cién actual de Radio Exitos, representa el comienzo del sistema de
contabilidad. Ahora se inicia el laborioso trabajo cotidiano de reco-
ger todas las transacciones para asentarlas en el Diario y clasificarlas
en un libro que se lama MAYOR, organizado de acuerdo a un Siste-
ma de Cuentas.

El sistema de Cuentas recoge de una manera logica y organiza-
da las posibles transacciones econdémicas de un negocio o institucion.

El Sistema de Cuentas esta encuadrado en dos coordenadas
bien definidas. Ante todo el tipo de negocio y las caracteristicas
especiales de las transacciones, inciden substancialmente en el siste-
ma. No eslo mismo una constructora que una emisora. La construc-
tora tendra que disponer de cuentas especiales para registrar la com-
pra de cemento, hierro, griferia, cristaleria,etc... Mientras que una
emisora no necesita ni siquiera una de estas cuentas. La otra coorde-
nada es el volumen del negocio. Una emisora con unos tres mil pesos
mensuales de operaciones, con una sola cuenta podra registraf todo
lo relacionado con los gastos ocasionados por un automévil. Pero
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una emisora que tiene treinta mil pesos mensuales de gastos, deberia
desglosar los costos de automéviles, por ejemplo, en cuatro acapites:
(503.1) Combustible. (503.2) Mantenimiento. (503.3) Impuestos,

Matriculas, Multas y (503.4) Primas de Seguros. De esta forma, se
podra saber exactamente cudnto gasta cada rubro.

Recordemos que la contabilidad sirve para hacer el anilisis
econdmico del negocio. Supongamos una instituciébn con diez
vehiculos a su disposicién. Si solamente tiene una cuenta para
automoéviles, al final del mes aparecera una cifra, pongamos
$ 2,000.00. Dado el costo tan elevado de los combustibles, es una
cifra aceptable. Pero imaginemos que cada mes va subiendo poco a
poco la cifra de los dos mil pesos. Un administrador con experiencia,
sabe que algo raro pasa, sin duda alguna hay fugas. Pero donde. Es
muy dificil de detectar. Pero si dividimos esta cuenta en cuatro aca-
pites, y vemos que el Uinico rubro que aumenta es el de la gasolina de
una manera constante, sin que la gasolina aumente en el mercado,
enseguida detectaremos que la fuga estd en la compra del combusti-
ble. Tal vez si cambiamos bruscamente de gasolinera vemos que al
mes siguiente,vuelve este rubro a los niveles aceptables. El tamafio
del Sistema de Cuentas depende, por tanto, de la clase de negocio
que se maneje y del volumen del mismo.

Para comenzar a incursionar en el Sistema de Cuentas, tome-
mos como hipbtesis de trabajo una pequefia emisora. Digamos que
Radio Exitos, apenas si tiene unos tres mil pesos de transacciones
mensuales. Su§istema de Cuentas sera muy semejante al de la Figu-
ra 15. El contable de Radio Exitos ha dividido todas las transaccio-
nes en cinco grandes grupos.

El Primer Crupo es el de los ACTIVOS, en él se reflejan todas
las posesiones que tiene. Estd precedido por un (1),entre paréntesis,
porque todos los activos comenzaran con este numero. Asi al codifi-
car cada transaccién, para ver en qué cuenta debe asentarse, si es un
activo, siempre comenzard por un 1. La Caja,que generalmente es la
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(1) ACTIVOS (DR)

' CAJA

EQUIPOS
AUTOMOVILES
CUENTAS POR COBRAR

{2) PASIVGS (CR)
CUENTAS POR PAGAR

(3) CAPITAL (CR)

RADIO EXITOS,CAPITAL
RADIO EXITOS, RETIRO
GANANCIAS Y PERDIDAS

RADIO EXITOS

No.

SISTEMA DE CUENTAS

(4) INGRESOS (CR) No.

PUBLICIDAD COMERCIAL 401
INGRESOS VARIOS 402
...................... 403
e 499
{6} GASTOS (DR)

SUELDGS 501

MANTENIMIENTO EQUIPOS 502
AUTOMOVILES 503
ELECTRICIDAD Y AGUA 504
TELEFONO Y CORREO 505
MATERIAL DE OFICINA 506
RENTA 507

VARIOS 508

.......................... 503

.......................... 599

Fig. 15
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1. Siempre
uenta. Los
s Cuenias por
publicitarios

Por gjemnplo
o a8 1 un automdvil, nd
debe abrir una
istema con el Ni-

de nusvas cuentas.
199 va se nos termina
e los ﬂmvma., porqgue @x 20 seria de pasivos.
DR} de activo

‘aja aumenta, =6 aumen-
tard en el DEBIT@ &n el DR i i uve, se apuntard en el CREDL-
TO. Miés adelante explicaremos los movimientos de las cuentas. Aho-
ra nos basta saber que los Activos tienen normalmente un balance
de DEBITO.

El Segundo Grupo (2) representa los Pasivos. Aqud se recogen
todas las transacciones que indican las deudas de la emisora. Cene-
ralmente son las Cuentas por Pagar, numerada en nuesiro sistema
con el Nimero 201. Lo mismo que en los activos, hay una secuen-
cia inconclusa para posibles aumentos del Pasivo, por ejemplo: Deu-
das a largo plazo v Deudas a corto plazo. Los pasivos tienen normal-
mente un balance de CREDITO. Nuevamente repetimos que esto
quiere decir que cada vez que la cuenta de un Pasivo aumenta, se
asentard en la columna del CREDITO (CR), v siempre que disminuya
se asentard en la columna del DEBITO (DR). Por ejemplo, compra-
mos un automévil, para pagarlo dentro de seis meses. Las deudas au-
mentan, entonces se asentard en la columna del CREDITO, porque la
deuda es un Pasivo v aumenta. Entonces el Pasivo (la deuda) dismi-
nuye y se apuntara en ¢l lado del DEBITO (DR}, con lo cual el balan-
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v 8N CErO,

oe de esta denda qued

El Tercer Grupo, representa todo lo relacionado con el Capi-
tal. Estd precedido peor el namero (3}, Asi el Capital Heva los digh-
tos 301. Agui se recogs sl Capital congue cuenta un negocio. Gene-
ralmenie no cambia durante tode un afo. La cifre del Capital sélo se
cambia cuando hay aumento de Capital, o cuando las pérdidas son
tan grandes, que va se prevé que el negocio no se recuperard. Para
pérdidas ocasionales esid la segunda cuenta que dice Radio Exitos,
Retiro. Agui se recogen todas las ganancias acumuladas del ejercicio,
lag pérdidas,

a

: gaca dinero da negocio, el Capital disminuye.
Para evitar tocar ¢l Capital, se asienta 2n esta cuenta la::fzada RETI~
RO, porgue de ella se pueden retivar fondos del negodio sin gue se
afecte el Capital., Estos retiros bien pueden ser para usc personal
de los propietarios, o también para absorber las pérdidas en un mes
dado.

La cuenta Ndmero 303 lamada GANANCIAS ¥V PERDIDAS,
es una cuenta resumen que solo se usa cuando se cierran los libros
{ver capitulo ....}. Aqui se trasladardn los balances de los ingresos v
de los egresos. Se coloca en la seccion numero tres {3) porque resu-
me el aumento neto o disminucién neta del capital en el ejercicic
que se trata de cerrar., También este grupo (3) es capaz de aumen-
far sus cuentas, aungue es menos corriente. Por ejemplo, puede
ser gue un negocic quiera hacer una diferencia entre el capital so-
cial y el amortizado, o entre la primera emision de acciones. En fin
son posibilidades que no son précticas en nuestra CONTABILIDAD
APLICADA,

Notese que el balance normal de este grupo es el CREDITO
(CR). Nuevamente recordémos que cuando el capital aumente, se
deberd apuntar en la columna del CREDITO. Cuando el capital dis-
minuya, se asentard la cifra en la columna contraria, es decir en el
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DEBITO (DR).

El Cuarto Grupo, recoge todas las transacciones que tienen
relaciéon con los ingresos de la emisora. Lleva el digito nimero (4).
Cuando un Director ve muchos cuatros en un diario, se le llena su -
espiritu de alegria porque ese dia han entrado muchos anuncios en
la emisora. Tiene el simbolo de CREDITQ (CR) porque normalmen-
te tiene un balance de CREDITQ. Cuando nos llega un anuncio, au-
mentan los ingresos y se debe apuntar en la columna de CREDITO
(CR). Cuando por cualquier razén hay que devolver el importe de
un anuncio, los ingresos disminuyen. Entonces se asentara esta
transaccién en el lado de DEBITO (DR). Por razones pedagogicas,
solamente consignamos dos tipos de ingresos. La Publicidad Comer-
cial con la cuenta Namerc 401 y los Ingresos Varios con la cuenta
402. Mas adelante habra que abrir cuentas para Subvenciones,
Servicios de Grabacién, etc. . . Seqiin este sistema, hasta 99 cuen-
tas se pueden abrir en este acapite. Suficientes para cualquier tipo
normal de negocio.

El Quinto Grupo, retine todas las transacciones que conlle-
van gastos o salidas en el negocio. Tiene el digito (5) como clave
para conocerlos. Si a un Director le brinca el alma al ver los (4),
simbolo de ingresos, se le caen los dnimos cuando menudean los
(5) en las codificaciones del Diario. Los Gastos tienen normalmen-
te un balance de DEBITO {DR), nuevamente recalcamos que cuando
los gastos aumentan, la cantidad en cuestién se apuntard al lado de
los DEBITOS (DR). Los titulos de las cuentas de gasto hablan por si
mismas. Hay que anotar la cuenta de AUTOMOVILES (503) dis-
tinta de la 103. En efecto la cuenta 103 dice relacién a la tenencia
de un automévil que se posee (es un activo), mientras que la 503
dice relacién a los gastos que ese automovil ocasiona: gasolina,
arreglos, impuestos, etc . . . Los gastos son costos que no represen-
tan un activo. También se deja abierta la posibilidad para 99 dife-
rentes categorias de gastos.

Lo importante al abrir el Sistema de Cuentas es aglutinar todas
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las posibilidades reales de un negocio en conjuntos coherentes. La
experiencia de cada negocio dira qué cuentas se deben abrir. Con sen-
tido mds pedagogico que real, nosotros proponemos para los prime-
ros capitulos de este libro, el sistema de Ia Figura 15. La idea es
jugar con la mayoria de los movimientos de una contabilidad normal,
usando estas cuentas tan simples. Es como aprender a manejar en un
automévil sencilio v universal. Cuando se domine la materia podre-
mos introducir las Depreciaciones, los Ajustes v otras delicadezas que
redondean este banquete de nimeros y cuentas.

EL MAYOR

El Mayor es un libro que recoge todas las cuentas de un nego-
cio de una manera organizada, es decir siguiendo el orden que se
determiné en el Sistema de Cuentas. El Mayor consta de péginas
generalmente sueltas o unidas en un “binder’”, de modo que cada
hoja es una cuenta. La figura 16 nos muestra un ejemplo de una
hoja del Mayor:

Esta hoja es la que corresponde a la cuenta Numero 101, cuyo
nombre es Caja. Todas las cuentas tendran siempre el Nombre y el
Numero correspondientes. Abrir un Mayor es la cosa mas sencilla
del mundo. Se consiguen las hojas aptas que son como el modelo de
la Figura 16. Evidentemente existen otros disefios de hojas del
Mayor, pero este es el que mds nos gusta por su claridad en mostrar
siempre los balances.
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Es muy importante 2l abrir al Mayor, poner el signo de Balan-
se de acuerdo a lo explicade en el Sistema de Cuentas. Esto nos evi-
tard confusiones al codificar v al hacer las comprobaciones de nues-
tra contabilidad. Ya dijimos que los activos tenian un balance de
Débito {DR), por eso-en el formularic hay tres columnas, La de la
izquierda v la de la del centro siempre son una de Débito y otra de
Crédito, no importa sea active o pasivo, capital, ingreso o gasto.
Por eso en los formularios va viene impreso la palsbra de Déhito
(columna de la izquierda) v Crédito (columna del cenirc). Sin
embargo el Balance no tiene impresc el signo, porque cambia segun
la hoja sea de un activo, 0 un pasivo, un capital, un ingresc o un
gasto. En el casc de la Caja, como es un active y tene signo de
Débito (DR), el balance que hay que escribir es Débito (DR).

Una vez que tenemos las hojas, escribimos en cada una de
ellas el nombre v el nlimero correspondiente a la cuenta. Al final de
12 operacién nos quedara el Mayor asi:
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Cuando las hojas han sido codificadas de acuerdo al Sistema de
Cuentas, se pueden recopilar en un “binder”’ mediante el uso de gan-
chos o vinchas de modo que ficilmente puedan ser reemplazadas.
Cuando las hojas se dejan sueltas, porque se usa la maquina mecanica
de contabilidad, entonces conviene que dichas hojas sean lo sufi-
cientemente fuertes para que se mantengan de pie en los archivos
correspondientes.

El Mayor sirve para agrupar las distintas transacciones, de
modo que podamos saber inmediatamente a cudnto asciende, por
ejemplo, la cantidad que tenemos en caja después de muchas transac-
ciones, o cuanto hemos gastado en sueldos al cabo de un mes.

EL TRASLADO AL MAYOR

Nos resta ahora saber cdmo las transacciones se trasladan del
Diario al Mayor. Para comenzar hagamos el traslado simple del pri-
mer asiento. Recordemos que &l Mayor representa el tercer paso de
todo sistema contable segiin explicamos en la Figura 5. El traslado se
hard también de una manera logica. Nuestro sistema descansa en
colocar cada partida debajo de la columna correspondiente (DR).
o {(CR). El flujo que seguiremos es el mismo que adoptamos al
trasladar el Estado de Situacion. Débitos con Débitos y Créditos
con Créditos. o = : :

CUENTANE CUENTA NS

br{cp]BAL — IbrTer]eadt

f

PASIVO- 1 rl—

CAPITAL L

FLUJO DIAGRAMATICO DEL ASIENTO INICIAL Y SU TRASLADO
AL MAYOR
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De esta forma todos los datos que se han apuntado de una
manera cronologica en un Diario, pasan a consignarse de una manera
organizada en conjuntos en el Mayor.

Para trasladar los datos de un Diario, bien sea General, de
Ingresos o Egresos o cualquier otro, se seguirdn cinco pasos muy sen-
cillos. Por ejemplo el primer asiento que hemos anotado en el Dia-
rio General de la Figura 13, se traslada al mayor segiin aparece en los
sigientes diagramas: ' :

FiG. 19
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Paso 1:

Siempre el primer paso serd trasladar la cantidad. Es lo mas
sensible en los traslados. Es facil poner un niimero por otro. Como
la primera cantidad que queremos trasladar es la de Caja, el paso pre-
vio es conseguir la hoja del Mayor titulada Caja, que es la cuenta Nu-
mero 101. Obviamente la hoja estd limpia por ser el primer traslado
del primer asiento. Escribimos la cantidad,que en nuestro caso es
$ 720.00. Como ia cifra esta debajo de la columna de Débito, en esa
misma columna se debe colocar. Como en la columna de Balance no
hay ninguna cantidad, simplemente se repite la misma cantidad. Si
hubjera una cantidad, habria que sumarla, para obtener el nuevo
balance.

Paso 2:

Después de la cantidad, se debe trasladar la fecha: Enero 1,
1984. Para ello se siguen tres pequefios movimientos, que siempre se
repetirdn cuando haya que trasladar fechas:

- El afio : Como ya indicamos,el afio solamente se escribe en
pequefio una vez al inicio de cada pagina, segin se muestra

en el dibujo: 1984
— El mes: Después se anota el mes en la cuadricula correspon-

diente: Enero. Como el nombre de los meses es largo, basta

solamente poner una abreviatura. Por ejemplo:En.
- El dia: Se trasladard en la cuadricula que sigue a la del mes:

1.

Paso 3: :

Se escribe la frase ASIENTO INICIAL, para indicar que los
datos trasladados corresponden al asiento inicial de esa fecha Enero
1, 1984. A veces los contables consignan este primer asiento en el
Mayor con la palabra Balance para diferenciar este asiento de los
posteriores que reflejan otros movimientos. Tanto Balance como
Asiento Inicial son aceptados en Contabilidad.
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EL USO DE LAS REFERENCIAS

~ El Diario General, y el Mayor tienen una columna pequefia con
la abreviatura REF. para indicar la palabra REFERENCIA. Con
ello significamos distintas cosas segiin se trate del Diario General o
del Mayor. En el Mayor, la palabra referencia indica el lugar de ori-
gen de donde se trasladaron los datos consignados en esa linea. Mien-
tras que en el Diario General significa el lugar a donde se trasladé.
Cuando se anota la referencia en el Diario General, se esta sefialando

IPASO 4'

F15. 20
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que toda la operacién ha sido terminada. Este simple detaile es muy
importante. A veces en medio de un fraslado contable, nos liaman
por teléfono. Al volver al trabajo, si vemos que la cuadricula de la
Referencia del Diario estd vacia (como un diente roto) debemos ana-
lizar ‘todo el proceso porque algo falta. Esto nos evitara al final del
mes muchos quebraderos de cabeza.

Primer Paso:

Se escribe en el Mayor,en la cuadricula de la Referencia, el
lugar de origen de dicho traslado. Cada Diario tendra una sigla. El
Diario General sera reconocido por el signo DG. para diferenciarlo de
otros Diarios que usaremos mas adelante. Al escribir DG-1 estamos
diciendo que este asiento se trasladd del Diaric General en la pagina
uno, en la fecha Enero 1 de 1984. De esta forma si al final de mes el
Balance de Comprobacién no nos cuadra y debemos rechequear
todas las transacciones y asientos, podremos Ilegar a los documentos
originales fdcilmente.

Segundo Paso:

Lo ultimo en escribirse en un traslado es la referencia en el
documento que se estd trasladando. En este caso o que estamos tras-
ladando es la anotacién del Diario General. Al ver en la cuadricula
de Referencia, el nimero 101 estamos sequros que este asienio ha

sido trasladado a la cuenta mimero 101. Hasta que todas las cuadri-
culas no tenga el nimerc de la cuenta correspondiente, no se han

pasado todas las transacciones al Mayor.

Del mismo modo que se traslada la primera cifra,se trasladan
las demds, teniendo cuidado,al llegar a las partidas que tienen cifras
bajo la columna del Crédito,de pasarlas a su homéloga del Mayor.

- Al terminar el traslado de todas las cifras del Diario General al
Mayor, ambos libros quedarén como sique:
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F1G.2

EJERCICIO I1.1 .

2.1  Teniendo como modelo «l Sistema de Cuentas de 1a Figura 15,
hacer un Mayor, usando hojas de contabilidad con tres colum-
nas.

2.2, En fecha 1 de Febrero de 1984, Radio La Voz del Papagayo
decide comenzar un sistema de contabilidad y encuentra las
siguientes posesiones y deudas: Dinero en efectivo:
$ 2,525.35; pero adeuda al Banco Comercial $ 15,000.00
pesos. Por otra parte hay un automévil completamente paga-
do por un valor de $ 8,500.00 y las Publicitarias adeudan a la
Emisora $ 738.00. El valor de los equipos es de $ 18,350.00.

a) Averiguar el Capital.

b) Hacer un Estado de Situacién.

c¢) Asiento Inicial en el Diario General.
d) Traslado al Mayor.
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CAPITULO IIX

EL SISTEMA DE CONTABILIDAD
POR PARTIDA DOBLE

Ya tenemos unas cuantas nociones basicas para abrir una con-
tabilidad organizada y aceptada en las operaciones comerciales.
Queremos dedicar este capitulo a explicar la intuicion basica de este
sistema que se llama de PARTIDA DOBLE y también SISTEMA
DIAGRAFICO. Se denomina asi, porque todas las operaciones se
asientan en dos partes. Una parte al Débito y otra al Crédito. De
esta manera siempre al final de muchas vueltas, todas las columnas
deben cuadrar. Ya explicamos el ejemplo de la balanza. Ahora
vamos a concretizarlo en unas cuentas muy simples. Nuestro inte-
rés es que el alumno comprenda la intuicion bdsica de que cada
transaccion debe apuntarse, por lo menos, en dos cuentas distintas,
la una en Débito v la otra en Créditc. Esta es la garantia del
sisterna. '

COMPRA DE UN ACTIVC AL CONTADO

El ejemplo mas simple es la compra de un activo. Pongamos
un microfono. Para ello se extiende un cheque que sale de Caja
por un valor de $ 25.00, y por estos pesos se nos facilita la adqui-
sicién de un flamante micréfono.

¢Qué pasos debemos seguir para anotar esta transaccion en las
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cuentas correctas y en las columnas apropiadas? ;Cémo haremos
para que la Balanza no se nos desequilibre? La respuesta basica es
jugando nuestra baza de partida doble. Es decir buscando qué cuen-
ta lleva el Débito v qué cuenta lleva el Crédito.

Primer Paso:

Ante todo hay que determinar las cuentas afectadas. En este caso
seran las cuentas de:

a) Caja (101), puesto que se tuvo que hacer un desembolso de
$ 25.00 para poder adquirir un micréfono.

b) Equipos (102) porque ahora contamos con oiro micréfono
en nuestro arsenal de equipos,que es un activo.

Segundo Paso:

Debemos determinar, qué cuenta lleva el Débito y qué cuen-
ta el Crédito. Analicemos primero la Caja. La Caja es un Activo
y por lo tanto tiene un Balance normal de Débito. Esto quiere
decir que cuando esta cuenta aumenta, se debe cargar al Débito v
cuando disminuye se debe cargar al Crédito. En esta transaccidn,

obviamente, la Caja ha desminuido en $ 25.00 para poder hacer
frente a la compra. Por tanto, si disminuye un activo hay que apun-
tarlo al contrario del Débito, es decir al Crédito.

Si analizamos ahora la sequnda cuenta afectada, vemos que los
Equipos también son Activos con el mismo Balance normal de Débi-
to. Es decir que cuando aumenta, se debe anotar al Débito. Como
en este caso los equipos aumentan con un hermoso micréfono,
habrd que apuntarlo al lado del Débito de la cuenta Equipos (102).

Esta descripcién pedagdgica, se traslada asi al Mayor; por su-
puesto, habiendose antes asentado en el Diario correspondiente.
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FIG. 22

El Balance de la Caja sera de $ 695.00 y el de los Equipos de
$ 18,695.00.

Si sumamos todos los Débitos por una parte y todas los Cré-
ditos por otra, nos daria la misma suma. En efecto,repasando todas
las cuentas del Mayor que hasta ahora hemos usado, nos quedaria
el siquiente Balance de Comprobacién.
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- COMPRA DE UN ACTIVO PARA PAGARSE
A LARGO PLAZO

El ejemplo anterior consistia en la codificacién de la compra
de un activo. Hagamos ahora la compra de otro activo, por ejemplo
un cassette por $ 85.00, pero con la particularidad de que no se
pagard: al contado sino a los seis meses. ;Como codificaremos esta
transaccién? Sigamos el mismo proceso.

Primer Paso:

¢Qué cuentas estan afectadas? Ciertamente no sera la Caja
(101) pues no se toca un centavo. La cuenta obvia de ser tocada es
la del equipo. Ahora tenemos un cassette mas. Nos aumentan los
equipos. La otra cuenta tocada es la de las deudas (201).

Segundo Paso:

Una cuenta serd tocada en el Débito y la otra indefectible-
mente en el Crédito. ;Cuadl es cudl? Muy sencillo. En el Sistema de



Il Contabilidad por Partida Doble 61

Cuentas vemos que la cuenta de Equipos es un activo con un balan-
ce normal de Débito. Ya sabemos que cuando aumentan los equipos
este aumento se debe apuntar al Débito. Entonces por exclusion, si
los equipos son al Débito, las deudas deben ser al Crédito. La ley
es que la partida es doble, una para el Débito y la otra para el Cré-
dito. Pero por si acaso, apliquemos el mismo razonamiemto a las
deudas. En esta transaccion las deudas han aumentado. Como las

deudas tienen el signo de Crédito, siempre que aumentan hay que
apuntarlas al Crédito.

Las dos maneras de hacerlo han coincidido.
DR CR

Cuenta de Equipos (102) 85.00
Cuenta de Cuentas por Pagar (201) 85.00

Pasemos ahora al Mayor esta transaccién, usando el mismo
formulario que en los casos anteriores. Hay que pasar a la cuenta
102 un Débito de $ 85.00 y a la cuenta 201 un Crédito de esos
mismos $ 85.00. No olvidemos que tenemos un sistema de partida
doble. Siempre hay que jugar las dos manos. El Mayor quedaré
afectado asi:
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Si hicieremos ahora en otra Hoja de Trabajo, un Balance de
Comprobacién veriamos que las sumas totales de los Débitos cuadra-
rian con la de los Créditos.

PAGO DE UNA DEUDA

Cuando se quiere pagar una deuda, total o parcialmente,debe-
mos sequir el mismo razonamiento. Imaginemos que se pagan
$ 100.00 al Banco Popular para cubrir parte de los $ 20,000.00
que le adeudamos. ;Qué ha pasado contablemente?

Ante todo las cuentas modificadas son:
a) LaCaja (101) ‘
b) Las Deudas o Cuentas por Pagar (201)

La Caja se modifica, porque hay que hacer un cheque por
$ 100.00 vamos a tener cien pesos menos en la Caja. Las Cuentas
por Pagar se modifican porque ahora nuestra deuda con el Banco Po-
pular bajara en $ 100.00.

Vemos en este caso que en ambas cuentas, los balances bajan.
¢A quién le apuntamos el Débito y a quién el Crédito? Sigamos el
razonamiento acostumbrado. La Caja (que tiene un balance normal
de Débito) ha disminuido, por tanto se apuntarda al contrario, es
decir, al Crédito.



IIT Contabilidad por Partida Doble 63
Mientras que las Cuentas por Pagar (que tienen un balance
normal de Crédito) por haber disminuido se apropiaran al contrario

del Crédito,es decir, al Débito. De esta forma ya tenemos jugada
limpiamente la partida doble:

DR CR
Cuenta de Caja (101) 100.00
Cuenta de Deudas (201) 100.00

Pasemos al Mayor esta transaccién segun los pasos indicados.

Las cuentas afectadas quedaran como sigue:

FlG.

LLEGA EL PRIMER INGRESO

Con emocién no disimulada, el nuevo director de Radio Exi-
tos, recibe el pago de su primer anuncio: nada menos que 40 pesos

por 40 cufias anunciando la Zapateria La Reina. Coémo se asienta
esta transaccion,



64 ‘ Contabilidad en 1a Emisora Popular

Primer Paso:

Las cuentas afectadas son dos. La Caja (101) veréd engrosados
sus fondos con cuarenta pesos, y por otra la cuenta de ingresos Pu-

blicidad Comercial (401).

Segundo Paso:

¢A qué cuenta le corresponde el Débito y a qué cuenta le co-
rresponde el Crédito? La Caja ha visto aumentado su fondo, como
es un activo (DR) hay que anotarlo en la columna de Débito. Por
otra parte,los ingresos también se han visto aumentados, y como su
balance normal es de Crédito, entonces hay que apuntarlo en Crédi-
to. Jugada limpia. Jugamos dos partidas y nos salié6 bonitamente un
Débito y un Crédito.

DR CR
Caja (101) 40.00
Publicidad Comercial (401) 40.00

Pasemos esta transaccion al Mayor que hemos estado usando.
La cuenta 101 tendrd un Débito de $ 40.00 con lo que su balance
sera de $ 635.00. Por otraparte, la cuenta 401 recibird el Crédi-
to de $ 40.00 y como no tenia todavia ninguna transaccion anota-
da, su nuevo balance sera de $ 40.00.
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No hay que preocuparse de cémo se pasa del Diario General al
Mayor, en este momento. Lo que ahora nos interesa es el analisis
de las transacciones. Cémo cada una de ellas se debe codificar y apli-
car a una cuenta determinada sequin el Sistema de Cuentas. Ademads,
determinar qué cuenta se lleva al Débito y qué cuenta se lleva al
Crédito.

SE PAGA EL PRIMER GASTO

; Cuando lleg6 la cuenta para pagar el teléfono, al director no
le temblo el pulso. Cogid la chequera y firmoé su primer cheque por
$ 14.00. Le vino, sin embargo, la duda de cémo codificar esta
transaccion que era nueva para él. Pero el contable le dijo que
aunque nueva, no habia mas que repetir el esquema ya estudiado de
los dos pasos.

Primer Paso:

Las cuentas afectadas por un pago, claramente son dos: La
primera la Caja (101) que sufri6é la merma de sus catorce pesitos,
la sequnda es la de teléfono y correo. Echando una ojeada por el
Sistema de Cuentas, ve que hay un titulo que dice: TELEFONO
Y CORREOQ. Sin lugar a dudas la cuenta (505) ha sido tocada con
esa factura que vino de la Compaiiia de Teléfonos.

Segundo Paso:

Para saber a qué cuenta se debita los $ 14.00 v a cudl se
le acredita, debemos analizar la transaccién. La Caja (101) disminu-
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ye. Como es un activo con Balance Normal de Débito, la cantidad
se apuntard al contrario del Débito, es decir al Crédito. Por otra
parte,los gastos han aumentado y como tienen también un Balance
Normal de Débito, hay que colocar los $ 14.00 al Débito de la
cienta -~ (505). Ya tenemos completa la codificacién contable de

la operacion, lo mismo que en los casos anteriores.
DR CR

Caja (101) 14.00
‘Teléfono y Correo (505) 14.00

Como lo hemos hecho en los ejemplos pasados, traslademos al
Mayor esta transaccién asi codificada.




II Contabilidad por Partida Doble 67

La Caja {(101) tendra un balance ahora de $ 621.00 mientras
que el Gasto de Teléfono y Correo (505) tendra un Débito de
S/. 14.00, pues es el primer gasto que se hace en Radio Exitos.

Por simple que haya sido, hemos hecho un ciclo completo de
las transacciones mas comunes de nuestras emisoras populares. A
pesar de las muchas veces que hemos manoseado nuestro Mayor, las
dos columnas (Débito v Crédito) deben cuadrar. Esto serdla garan-
tia de nuestro sistema. Para convencernos, echemos una mirada a
todas las cuentas del Mayor, después de estas transacciones:
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F16.28

Cojamos ahora una Hoja de Trabajo de dos columnas. Llama-
mos Hoja de Trabajo a una hoja rayada de contabilidad que nos ofre-
ce dos columnas para hacer nuestras cuentas. Apuntamos en ella,de
una manera simple, todas las cuentas del Mayor que tienen algun Ba-
lance. Las que tengan Débito coloquemos sus cifras debajo del DR
y las que tengan Crédito debajo del CR. Esto es lo que se llama un
Balance de Comprobacién para comprobar que todas las transaccio-
nes han sido anotadas correctamente.

Vedmos qué ocurre (Fig. 29):

Las dos columnas suman lo mismo. De esta forma-estamos se-
guros de que en Caja tenemos $ 621.80, que nuestras deudas son
$ 10,985.00, que nuestros equipos valen $ 18,780.00 y que he-
mos tenido unapequefiaentrada de $ 40.00 y unos gastos de $ 14.00.
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He agui en resumen, un analisis simple que nos brinda el sis-
tema de dcble partida. No creamos que todo lo hemos andado. El
embrién necesita muchas semanas para legar al parto. A veces nos
dard un susto y creeremos que hemos abortado. No importa lo que
nos espera. El caso es que después de este capitulo, hemos asimi-
lado una de las intuiciones mas fundamentales de cualquier tipo de
contabilidad. Por esta razon,proponemos un ntmero substancial
de Ejercicios para que aprendamos, una vez por todas, a codificar
nuestras transacciones,

EJERCICIOS IIL1

En todos los ejercicios hay que sefialar dos cosas: Las cuen-
tas afectadas y cual es la que carga el Débito v cudl el Crédito. Res-
pondemos el primer ejercicio. Todos los demas se haran siguiendo el
mismo esquema: .
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Compra de un cassette por $ 50.00
Cuentas: a) Caja (101)
b) Equipos (102)

Pago salario por $ 125.00

Cuentas: a) ( )
b) ( )

Devolucién Banco Popular de Deu-

da por $ 500.00

Cuentas: a) ( )
b) ¢ )

La Publicitaria Publix nos paga

- $ 50.00 como parte de lo

que nos adeuda.
Cuentas: a) ( )

b) ¢ )

Pagamos el recibo de la Luz por

'$ 105.33

Cuentas: a) ( )
b) ()

Por un anuncio recibimos $ 60.00
Cuentas a) | )

b) ' ¢ )

Compramos, para pagar dentro de
tres meses, un automévil por valor
de $ 8,500.00

- Cuentas: a) ()
b) o ()

Damos una limosna por $ 1.00

DR
50.00

DR

DR

DR

DR

DR

DR

71

- CR

50.00

CR

CR

- .CR

CR

CR

CR
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DR CR
Cuentas: a). ( )
b) « )
3.9  Se nos estropea el transmisor. El
arreglo nos costé $ 85.00 DR CR
Cuentas: a) ( )
b) « )
3.10 Pagamos el alquiler del edificio por
$ 200.00 DR CR
Cuentas: a) ( )
b) « )
3.11 Compramos papeles v lapices por
valor de $ 58.00 DR CR
Cuentas: a) ( )
b) ()
3.12 Vendemos un transmisor de medio
uso por $ 3,500.00 y nos lo pagan
en efectivo y en el acio. DR CR
Cuentas: a) ( )
b) ()
3.13 Enviamos el otro automoévil al garaje
para chequeo general y pagamos
$ 56.00 DR CR
Cuentas: a) ( )
b) ( )
3.14 Sin embargo vendemos un automé-
viipor $§ 2,300.00,pero nos lo ha-
ran efectivo deniro de siete meses DR CR

Cuentas: a) ( )
b) (¢ )
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3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

Compramos un periodico que nos
costé $0.30
Cuentas: a)

b)
Enviamos al correo diez cartas v pa-
gamos sellos por valor de $ 5.80
Cuentas: a)

b)

El Restaurante Segovia nos encarga
una publicidad de 15 cufas por
$ 30.00. Pero nos lo pagara en
dos meses.
Cuentas: a)

b)
Tuvimos que reparar el transmisor
vy nos pasan una factura por
$ 100.00. Como no contamos
con efectivo, les prometemos pagar-
lo dentro de ocho meses.
Cuentas: a)

b)

Nos piden unas grabaciones de Ju-
lio Iglesias. Por ello,les pasamos
una factura de $ 45.00.
Como no tienen dinero a la mano,
nos asequran que lo pagaran dentro
de cuatro meses.
Cuentas: a)

b)
El propietario quiere retirar de sus
ganancias cien pesos. Para ello ex-
tiende el cheque correspondiente.
Cuentas: a)

b)

(
(

(
(

(
(

(
(

DR

DR

DR

DR

DR

DR

CR

CR

DR

CR

CR

CR
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CAPITULO 1V

EL DIARIO DE INGRESOS

Todas las transacciones comerciales de un negocio, se asientan
en un DIARIO. Para luego clasificarlas mejor en el Mayor; es con-
veniente diversificar un poco los Diarios. Por ejemplo, a una ferre-
teria que compra mercancia y la vende, le es muy util tener,por lo
menos,un Diario de compras y otro de ventas. Para una emisora de
nuestro volumen, bastard tener tres clases de Diario. Dos se llama-
ran diarios especiales, y son: DIARIO DE INGRESOS Y DIARIO
DE EGRESOS.

Todo lo que suponga entrada de dinero, se asentar4 en el Dia-
rio de Ingresos y su sigla sera DI. Todo lo que signifique un egre-
so o salida de dinero se asentara en el Diario de Egresos, y su sigla
serd DE. Las restantes transacciones, que no conllevan ni salida ni
entrada de dinero se apuntaran directamente en el ya conocido Dia-
rio General. Por ejemplo, al final de cada mes queremos asentar
la depreciacién que ha sufrido un equipo. De hecho esto no es nin-
guna transaccién. No hay envuelto dinero de por medio. Por eso
se asienta en el Diario. General. A medida que usemos estos tres dia-
rios, iremos aprendiendo su uso y significado.

Este Capitulo IV, serd dedicado a todas las transacciones que
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conlleven un ingreso en efectivo. Los ingresos serdn el hilo conduc-
tor que nos dirijan en el uso del Diario de Ingresos y su traslado al
Mayor. De esta forma, nuevamente usaremos el Mayor, repitiendo
los mismos pasos del capitulo anterior. Asi en cada capitulo repe-
tiremos todos los pasos anteriores, de modo que al final del libro, el
estudiante habrd repetido muchas veces la totalidad del ciclo con-
table.

Tomando como base de estudio los Ingresos, daremos las nor-
mas generales relacionadas con el RECIBO DE INGRESOS (R.L.).

Hay un principio fundamental en contabilidad y es el siguien-
te:

TODO ENTRA AL BANCO Y TODO SALE DE EL

Esto significa que toda cantidad de dinero,por pequefia que
sea,debe entrar en la cuenta BANCO. En los primeros capitulos he-
mos suprimido dicha cuenta y la hemos sustituido por LA CAJA.
Esta cuenta hara las veces de Banco. La practica de algunos nego-
cios ‘de sacar de la caja de ventas, el dinero para hacer una compra
de mercancia, es inaceptable. Quien tenga este sistema, no podra
jamas saber la marcha de su negocio. Silo hace un Director de Emi-
sora y €l no es el duefio de la misma, jamas podra probar su integri-
dad administrativa. Tampoco habra una firma de auditoria, que haga
una supervision de cuentas. Simplemente el sistema tiene una gran
gotera, por la que se pueden ir fondos desconocidos. Para evitar
esto, cualquier fondo que llegue a la emisora se debe registrar usando
un formulario que se llama RECIBO DE INGRESOS (R.l.). Como
ejemplo ponemos la Figura 30, en la cual, poco importa la distribu-
cién que depende de los qustos artisticos del contable o de la impren-
ta. Pero en este formulario hay cosas que no pueden faltar porque
son substanciales.

Hay detalles que redondean la informacién y son més acciden-
tales.
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A) PUNTOS SUBSTANCIALES DEL RECIBO DE INGRESOS
(R.L).

1.-- La Numeracion

El formulario de R.I. debe ser prenumerado. Antes de pa-
sar el formulario a la persona que lo va a manejar, es obligacién del
contable prenumerar todos los recibos. Lo mejor seria que la misma
imprenta en color rojo lo hiciera. De esta forma, cuando se hace la
supervision, debe haber una secuencia numérica. Cuando se malogra
un ejemplar, también se debe archivar y codificar de la forma que ve-
remos. Sila costumbre es que cuando se estropea un R.I. se destru-
va, estariamos poniendo al recibidor en una tentacion muy fuerte.
Cuando llega un dinero inesperado, lo recibe, extiende un recibo y
luego lo rompe.

RADIO EXITOS

RECIBO DE INGRESOS

fecha $ N2 |
Recibi de
Son pesos

Por concepto de

Efectivo
Recibido por Cheque N2
Caddigo

El recibidor de una institucién sera una persona de gran con-
fianza, colocado a la entrada de la institucién y por supuesto, dis-
tinto al contable y al director. Debe haber un gran letrero que diga:
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EXIJA UN RECIBO POR TODAS LAS ENTREGAS DE DINERO

La entrega del recibo y la constatacion de cada ingreso en este
documento llamado R.I. da la seguridad de que todos los ingresos
han sido asentados. Si la suma de los R.I. no cuadra al final del mes
con los estados de Caja, se debe buscar el error.

2.- LaFecha:

Es necesario registrar la fecha en el R.I. Cuando se trata de te-
ner un record diario de lo que pasa en un negocio, tenemos que saber
exactamente la fecha de todos los documentos expedidos. No se
puede expedir ningin documento sin fecha. No se puede imprimir
ninguin formulario sin ella. La fecha por simple y sencilla que sea
1a operacidn, delata al contable no profesional. Gracias a este peque-
fio detalle se ahorraran horas de trabajo, para hacer un reclamo de pa-
gos no realizados, o para exigir el cobro inmediato de una factura
extendida hace seis meses. Asi mismo,es frecuente que a un clien-
te se le pierda el recibo y que lo necesite para sus records. Sino se
guardaron los R.I. por su numero y fecha, seria imposible saber si el
tal pago se realizé.

3.- LaCantidad:

El dinero recibido se consignara de dos formas: en cifras y en
letras. Las cifras facilmente se pueden corregir. Por ejemplo un 3,
hecho a mano, muy facilmente se puede convertir en ocho. Para evi-
tar esto, las cifras se repiten escritas en letras. Es norma comiin em-
pezar a escribir inmediatamente después de los dos puntos, para no
dar lugar a afiadiduras. Por ejemplo: Si la cifra es:

MIL PESOS CON 50 CENTAVOS
y hemos dejado mucho espacio, facilmente podriamos afiadir la pa-
labra TRES y todo quedaria bien. Por esta misma razén cuando se
trata de la palabra MIL se puede escribir asi:
UN MIL PESOS CON 50 CENTAVOS
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La contabilidad no es un seguro contra robos, pero hace que
se detecten fallas y se pueda probar cualquier transaccion. General-
mente los centavos no se escriben sino que se consignan de esta ma-
nera:

UN MIL CON 50/100

Cuando la cantidad es redonda sin centavos, se consigna asi:
UN MIL CON NADA/100

También se puede escribir de la siguiente forma:
UN MIL CON 00/100

4.- Fl Concepto: .

Con muy pocas palabras se describe la razén de la entrega a la
‘emisora de la cantidad mencionada. Si es por pago de una factura lo
mejor es consignar la identificacién de la misma. Si es pago parcial
también se puede consignar. Si hay algin detalle necesario para
contabilidad, es necesario hacerlo, como por ejemplo cuando de una
factura se resta la comisién de la publicidad. La Publicitaria Zabalta
quiere pagar la factura No. 504 de $ 1,000.00 por publicidad
que encargd. Pero su cheque viene por $ 850.00 porque han sustrai-
do el 15 o/o de la comisién legal de la agencia. Entonces en el
concepto habria que escribir:

PAGO DE LA FACTURA No. 504:

TOTAL BRUTO ; $ 1,000.00
COMISION DE AGENCIA 15 o/o 150.00
TOTAL NETO $ 850.00

Consignar asi el Concepto, es fruto de mucha experiencia del
recibidor y ahorrard mucho tiempo al contable.
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5.- El Nombre:
Por lo comiin todos los recibos tienen la consabida frase: RE-—
CIBI DE: oucciiiiiirrienesncncsssssesssseeeeneensesnensenes i1 €8ta linea se escribe

el nombre de la persona o institucién que entrega el cheque o depo-
sita en efectivo. El nombre que se escribe, no es el de la persona que
trae el cheque, sino el de la institucion o persona que quiere saldar
sus cuentas. Digamos que la publicitaria Zabalta, envié a su mensa-
jero Carlos Rocha para hacer la entrega de sus $ 850.00. El nom-
bre que se debe registrar es el de la Publicitaria no el del mensaje-
ro. El mensajero puede quedar en el mas sublime de los anoni-
matos.

6.- Las Copias:

Aungue la entrega sea minima, y el dinero del impresc del R.I.
sea mds costoso, siempre se extendera el correspondiente recibo. Por
la misma razon, por lo menos se deben hacer dos copias. El original
siempre va al que efectia el pago. La copia se queda en la contabi-
lidad en el folder correspondiente a los R.I., en donde estaran todos
los recibos en orden numérico. No debe faltar ni uno. Si se malogra
uno también debe estar, con las palabras cruzadas y bien grandes de:
NULO. En el caso de que un cliente envie por correo un cheque pa-
ra efectuar pagos, se le debe remitir el original. Nuestro cliente que
también tendrd una contabilidad organizada, necesitara dicho R.I. pa-
ra sus registros, como un documento original de que ha pagado.

B) PUNTOS ACCIDENTALES DEL RECIBO DE INGRESOS

7.- Efectivo o Cheque:

Es un detalle para cruzar informacién con los documentos de de-
posito en el banco. Generalmente los bancos en sus formularios de
depdsitos hacen constar la cantidad entregada en efectivo y la entre-
gada en cheques. Un buen auditor hard cuadrar el efectivo de los R.I.
con el efectivo entregado al banco.
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§.- Firma del Recibidor:

Es un detalle para saber quién fue en ese dia el recibidor de la
institucién y quién debe responder ante cualquier anomalia. Hay
grandes instituciones que dejan en el anonimato el nombre. Se fian
mas de la computadora. Pero en nuestras emisoras, es bueno que ca-
da documento sea responsabilidad de una persona muy concreta.
Entre los puntos en que debe ser instruido el recibidor, esta la serie-
dad de anotar los detalles, y como al final del dia el dinero entregado
debe ser igual a la suma de todas las cantidades de los R.I.  Asi mis-
mo,que es causa de cancelacién inmediata de su cargo, el recibir un
dinero sin extender el correspondiente recibo.

9.- Codificacidn:

Si el recibidor es una persona bien enirenada, muy facilmente
puede codificar el R.I. v asi ahorrar tiempo al cuntable. Todos los
ingresos de la institucién estan catalogados en unos pocos rubros. El
recibidor tendra a su disposicién una hoja con las cuentas v el nime-
ro. Solamente tiene que escribir ese nimero en la cuadricula corres-
pondiente. Por ejemplo, RADIO EXITOS con la que ahora traba-
jamos solo tiene dos partidas de ingresos: Publicidad Comercial
(401) e Ingresos Varios (402). De manera excepcional habra alguna

venta de activos. En tal caso, nada le cuesta preguntar al contable o
simplemente dejarlo en blanco.

Todos los R.I. se archivardn numéricamente. Hay empresas que
al final del afio encuadernan todos estos formularios. Por esto, apa-
recen en los despachos de los contables, libros encuadernados con
toda la documentacién del aflo. Asi es facil hacer una auditoria o
responder a cualquier investigacién gue se haga. Nuestras pequefias
emisoras acostumbran archivar estos documentos mediante el uso
de vinchas o ganchos, poniendo por adelante una pasta de cartulina
con la identificacién, por ejemplo:
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RADIO EXITOS

Recibos de Ingresos R.1.
del001al 985

Del 1 de Enero de 1984 al
31 de Diciembre de 19&4D

La primera transaccién del EJerC1c1o IV — 1 quedana registrada

enelR.I dela s1gu1ente manera:

RADIO EXITOS

RECIBO DE INGRESOS

fecha_2 de Jthoo de 49¢4 glr [ 50[x ne [ 004 |

Recibi de EO!MOAU'B
Son. pegos

Por concepto de_bQ—MM-J_#%ﬂLMM_*__'

Efectivo —
Recibido por %W»ﬂ'f Cheque N2 2854604
Coadigo Hoy

Al final del dia, el contable recogera todos los R.I. v hara dos

operaciones. La primera,preparar el depdsito en el banco. La sequn-
da,registrar todos estos recibos en el Diario de Ingresos. Por el mo-
mento, dejamos de lado los depdsitos en el banco. En estas primeras
lecciones, nuestro banco sera la caja. En este capitulo, vamos a prac-
ticar los registros en él:

- DIARIO DE INGRESOS:

Este diario, es un diario especializado en los ingresos. Sélo se

consignardn aqui aquellas transacciones que aumentan la caja con di-
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nero,ya en efectivo ya en cheques. Con el fin de ayudar a la clasifi-
cacién del Mayor, en estas primeras lecciones tnicamente necesita-
remos un libro diario con cuatro columnas, segun se detalla en la Fi-
gura 32. También en el Diario de Ingresos, jugaremos nuestra mano
de partida doble. Toda transaccién se anotard en dos columnas. La
una en la columna de Débito vy la otra en la columna de Crédito. Al
final del dia, o de la pdgina, la suma de todas las columnas de Débito
deben cuadrar con la suma de todas las columnas de Crédito. Cada

transaccién, por tanto, se debe estudiar y ver qué cuentas afecta. La
entrega del Sr. Rossi por el pago de su anuncio,afecta la Caja con un
DR. y los Anuncios Publicitarios con un CR. Asi en nuestro Diario
de Ingresos se anotard la cantidad de los $ 30.00 en la Columna
de Caja (DR) v la misma cantidad en la de Anuncios Publicitarios que
es CR. :

Como generalmente los ingresos de una emisora provienen de los
dos rubros mencionados de Anuncios Publicitarios (401) e Ingresos
Varios (402), tendra cada uno su columna. Todos los demas ingre-
sos, se anotaran debajo de la Columna General. Esto significa, que
cada partida se pasara una a una al Mayor, a la cuenta correspondien-
te. En nuestro caso del Ejercicio IV — 1 se anctaron dos partidas en
el General, la una de venta de activos {102) y la otra de recolectar
una Cuenta por Cobrar (104). La practica de cada contable serd la
norma para saber cudntas columnas debe tener su Diario de Ingre-
SOS.

Con el fin de dominar los registrds de los Recibos de Ingresos
al Diario ofrecemos el siguiente ejercicio:

Quien quiera hacer una prdctica completa debera primero lle-
nar el R.I. de cada una de las transacciones como aparece en la Fi-
gura 31. Se sobrentiende que toda la publicidad se paga al contado, a
excepcién de la transaccion No. 13 de la Publicitaria Fénix que paga
una deuda contraida con la emisora. Esta transaccion no se apuntara
en Anuncios sino en el General (Cuentas por Cobrar).
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EJERCICIO IV -1

Registrar las transacciones que se detallan en un Diario de In-

gresos de cuatro Columnas segin aparece en la Figura 32. Seria
bueno que el alumno hiciera su Diario de Ingresos, viera cémo se
hace el primer asiento y después comparar con el texto. La fecha se-
rd 2 Feb./84,

1.

El gerente de Calzados Rossi contrata un anuncio diario por
un total de $ 30.00 pesos y entrega el cheque No. 239601
del Banco Popular. Se le extiende el recibo correspondiente,
que obviamente sera el No. 001.

José Luis Rios paga en efectivo anuncios ya pasados,pero no
contabilizados,por el valor de $ 150.00

Ramén Balifio paga $ 0.50 por un aviso social anunciando que
su esposa ha dado a luz un hermoso varén.

Celso Pérez paga cinco avisos sociales para encontrar a su mula
que se le perdid, a razén de $ 0.50 por aviso.

El Sr. Diego Rivera envia efectivo por $200.00 para cancelar
el pago de los anuncios no contabilizados de su negocio.

El P, Carlos Ferndndez paga los treinta anuncios de la novena
de la Virgen del Camino a razén de $ 0.50 por vez.

Clemente Mufloz paga fres meses atrasados de los anuncios
de su negocio. El contrato determina 50 anuncios mensuales a
razén de un peso por anuncio.

R'einaldo‘ Jaramillo paga 30 avisos sociales anunciando la pér-
dida de su documento de identidad a razdn de $ 0.50 por vez.
Como lo paga por adelantado se le hace un 10 o/o de descuen-
to. :
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9.-

10.-

11.-

12.-

13.-

~Raul Jiménez entrega cheque No. 546370-1 del Banco del Pa-

cifico por valor de $180.00 por anunciar su negocio en el mes
de Diciembre /83.

Juan Luis Carrascal anuncia el nacimiento de su ahijado y
paga $ 1.50 por repetirlo tres veces.

La familia Veintimilla avisa el fallecimiento de la sefiora Isa-
belita con 5 avisos sociales,a razén de $ 0.50 por vez.

Vendieron un tocadiscos viejo por $ 30.00, al Sr. Sotillo,
Ced. de Iden. No. 34-00957-8.

La Publicidad Fenix, paga deudas ya contabilizadas por va-
lor de $100.00.

Una vez hechos los R.L. correspondientes, se procede a regis-

trarlos en el Diario de Ingresos. Cada R.I. se asienta por separadc,
siguiendo los siguientes pasos:

PASO 1: Se escribe la cantidad en la Caja v se repite la misma can-

tidad en la columna correspondiente.

PASO 2  Se escribe la fecha, del mismo modo que en el Diario Ge-

neral.

PASO 3: Se escribe el nombre de la persona o institucién que en-

trega el dinero.

PASO 4 Debajo de la columna que dice R.I. se escribe el nimero

del R.I. Una vez registrado el R.I. se ha acabado el
asiento. Después se procede a asentar los siguientes R.I.

PASQO 5: Se suman todas las columnas. La columna de Débito de-

be ser igual a la suma de todas las columnas de Créditos.
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Una vez cuadrada la operacién se pasa doble linea.
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Comenzamos ahora a trasladar los asientos del Diario de
Ingresos al Mayor. Gracias a que hemos usado columnas resumenes,
nos ahorraremos bastante tiempo.

PASO 6:

PASO 7:

PASO 8:

PASO 9:

Siguiendo el mismo método del Diario General, se tras-

ladé la Columna de la Caja (DR) a su correspondiente

cuenta No. 101 del Mayor. La cantidad a ser trasladada

es de $875.50. Si no hubiéramos usado una columna

especial, tendriamos que ir pasando, una por una, todas

las transacciones al Mayor, con el consiguiente gasto de

espacio y tiempo. Los subpasos para este traslado se-

rian:

6.1 Se escribe la cantidad en la columna de Débito del
Mayor, Cuenta (101).

6.2 Se establece el Balance de dicha cuenta.

6.3 Se escribe la fecha en el Mayor.

6.4 Se escribe la referencia en el Mayor de donde prov1—
no dicho traslado. En este caso seria DI- 1.

6.5 Se escribe debajo de la Columna de la Caja en el Dia-
rio, la cuenta (101) para indicar que hemos termina-
do todo el traslado.

Se procede ahora a trasladar la sequnda columna que co-
rresponde a la cuenta de Publicidad Comercial (401). Se
siguen los mismos subpasos que en el paso 6.

Se traslada la siguienté columna que corresponde a Ingre-
sos Varios (402) repitiendo los mismos subpasos que en
los traslados anteriores.

La Columna con el titulo de General, no se puede pasar
en su totalidad. Hay que trasladarla, partida por parti-
da. Primero se procede a trasladar la operacién del Sr.
Sotillo. Para ello se siquen los pasos comunes de un tras-
lado al Mayor. La cuenta afectada es la cuenta de los
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equipos. Como estd en una columna de Crédito, se apun-
tara en el Crédito de la cuenta 102. Acabada toda la
transaccién se escribe el niimero 102 en la referencia. Es-
to nos indica que podemos pasar a otro traslado.

FIG.
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PASO 10: Se procesa la transaccién de la Publicitaria Fénix lo mis-
mo que la anterior. La cuenta afectada es la No. 104
Cuentas por Cobrar. Escrito el nimero 104 en la refe-
rencia, sélo nos queda movernos hacia los tltimos pa-
SOS.

PASO 11: Cuando todas las cifras que estdn debajo de la columna
General, han sido trasladadas una por una al Mayor, se
pone debajo de la suma una motica (v ) paraindicarnos
que este traslado se ha terminado.

PASO 12: Notaremos que la mayor parte de la columna de la Ref.
no estd llena. Observaremos que corresponden a las co-
lumnas que se han pasado de un modo global. Una vez
cerciorados que efectivamente asi es, se pone una motica
en la columna de Ref. (V). '
Después de este paso, ya hemos trasladado todo el Diario
al Mayor.

Con el fin de sequir un orden légico, aceptamos el Balance
de Comprobacion de la Figura 29, para ver como evoluciona el
Mayor. Al final veremos con satisfaccién que todas las columnas
cuadran perfectamente. En este ejercicio hemos hecho el traslado
después de las transacciones de un dia. Generalmente sélo se hara
al final de mes. Si se acaba una pdgina se sigue en la otra. Al final
de una hoja se suman todas las columnas v la descripcion serd: Lle-
vado adelante. En la proxima hoja se escribirdn los totales con la
siguiente descripcién: Traido adelante. De esta manera ahorrare-
mos muchas hojas del Mayor
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Si al finalizar el mes, no se ha terminado la hoja, entonces,
una vez subrayadas las sumas, y pasadas al mayor, se traza una linea
de esta forma: :

FIG

EJERCICIO IV -2
La finalidad de este ejercicio es familiarizarnos con:
a)  Los Recibos de Ingresos (R.I.) _
b)  Los asientos en el Diario de Ingresos. -
c) El traslado al Mayor.
d) Balance de Comprobacién.
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Supongamos que Radio Exitos comienza su contabilidad el
1 de Marzo de 1984. Traslada del Diario General (DG — 1) los si-
guientes asientos iniciales:

DR ~ CR
CAJA o (101) 3,825.40
EQUIPOS (102) 6,423.00
AUTOMOVILES (103) 15,300.00
CUENTAS x COBRAR (104) 6,720.00
CUENTAS x PAGAR (201) 15,000.00
RADIO EXITOS, CAPITAL  (301) 16,000.00
RADIO EXITOS, RETIRO  (302) 1,268.40

La primera provisién del Ejercicio es preparar un Mayor conte-
niendo las cuentas segin el Sistema de la Figura 15, y con el balance
anterior. Después se rayara una hoja de Dijario de Ingresos parecida
a la Figura 32.

Por fin,se harad un disefio de Recibo de Ingresos, segin la Fi-
gura 30, y otro disefio del Balance de Comprobacién seguin la Figura
20. El ejercicio consiste en hacer todo el proceso {Recibos de Ingre-
sos, Asientos en el Diario de Ingresos, traslado al Mayor y Balance
de Comprobacién) siguiendo los pasos que se han explicado en el
texto. Todas las transacciones se hacen el 2 de Marzo de 1984. To-
das las cufias comerciales valen $ 1.00 por vez y los avisos sociales
arazén de $ 0.50. |

1. Javier Bolafios anuncia cinco veces el matrimonio de su hija
y paga religiosamente.

2- Lla Publicitaria Siglo XX contrata y paga con cheque No.
- 35280-1 cinco meses de publicidad a razon de cincuenta cu-
fias mensuales.

3. La Publicitaria Fénix que debia $ 1,500.00, contabilizados
- enla cuenta 104, abona la mitad.
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10.-

11.-

12.

13.-
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Jestis Herndndez quiere anunciar su negocio. Durante 45 dias

necesita tres cufias diarias. Como paga por adelantado con
cheque No. 234-01,se le hace un 10 o/o de descuento.

Se vende un micréfono viejo por $ 25.00 al Sr. Jestis Lopez.

Supermaxi paga 50 cufias publicitarias.

Como el trabajo de Radio Exitos es excelente, una Agencia
Internacional dona en efectivo $ 500.00.

Llega el cheque No. 3526-012 de Joyer1a la Moderna por

$50.00 para su publicidad.

Se hace la gran venta de la Emisora al recibir el cheque No.
8796-456 del Banco Popular, por el automévil Peugeot 504
que deja de pertenecer a la emisora al recibir la cantidad de

$6,000.00,

Jests Alvarez anuncié diez veces el fallecimiento de su espo-
sa y paga en efectivo.

El Restaurante Chao Min debe $ 100.00 que estin anota-
dos en las Cuentas por Cobrar de la emisora. Después de mu-
chas llamadas telefénicas envia el cheque No. 16839-87 del
Banco del Pichincha para cubrir el 25 o/o de la deuda.

La Publicitaria Zabalta lleva un contrato muy bueno a Radio
Exitos. Durante todo un afio quiere 100 cufias mensuales.
Como paga por adelantado se le hace un 30 o/o de descuento.

'y extiende el cheque 4589-65 del Banco de la Producc1on por

la cantidad convenida.

La Camiseria Ultra, quiere diez cufias d1ar1as durante siete
dias. Paga con el cheque No. 6748-93 del Banco Popular la
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14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

totalidad,menos el 5 o/o por pago adelantado.

Los Cursillistas de Cristiandad anuncian su asamblea durante
todo el mes con 50 avisos sociales y lo pagan en efectivo.

El Club de San Martin quiere anunciar su fiesta. Como deja
ganancia el evento se le aplican tarifas comerciales. Pero como
los fines son benéficos se le hace un 20 o/o de descuento. En
total anunciaron 60 veces.

Se reciben $ 15.00 por avisos sociales de la Parroquia San Fer-
nando.

Llega el cheque 7689-57 del Banco Santander para pagar 60
cufias publicitarias del Hotel Imperial.

Se vende un grabador viejo por $15.00 y paga en efectivo el
Sr. Manuel Fernandez.

El Sr. Rafael Gonzdlez Neira da un préstamo a la emisora por
un valor de $ 1,000.00 mediante el cheque del Banco Inter-
nacional No. 83339-876.

Se recibe el cheque No. 4563-98 del Banco Amazonas para pa-
gar 100 cufias comerciales de su institucién.
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CAPITULO V

EL DIARIO DE EGRESOS

Todas las salidas de efectivo que realiza un negocio, se asenta-
ran en un diario que se llama DIARIO DE EGRESOS. Este libro
contable recogera cronolégicamente todas las transacciones que con-
llevan un desembolso. Su sigla sera DE-, poniendo detras del guion
(-) 1a pdgina que corresponde. De esta forma cuando se quiere super-
visar un Mayor, sera muy fécil llegar a la pagina donde esta asentada
la transaccién que queremos estudiar. Todo asiento en el Diario de
Egresos, necesita un documento original que avale la operaciéon. Si
en el Diario de Ingresos, el documento original era el Recibo de In-
gresos (RI), en el Diario de Egresos, serd el cheque. No se podra con-
signar ninguna partida en el Diario de Egresos, si previamente no se
ha extendido un Cheque con todos los requisitos necesarios. Con el
manejo del Cheque, se cierra el principio basico que haciamos en el
capitulo anterior:

TODO ENTRA EN EL BANCO Y TODO SALE DE EL

Mediante el Recibo de Ingresos, cualquier dinero que llegue a
la emisora se depositara en el Banco, o Caja, en estos primeros ca-
pitulos. Usando el Cheque, debidamente codificado, todo el dinero
saldra del Banco y sabremos a donde ha ido a parar.
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Antes de sequir adelante con la materia de este capitulo, el
Diario de Egresos, es necesario adentrarnos en el tratamiento del
Cheque, documento original que nos posibilita €l asiento de los de-
sembolsos en este diario especializado.

EL CHEQUE

Llamamos Cheque, a un sencillo documento sobre un papel de
seguridad por el que, una persona o institucién, autoriza al banco
entregar a un tercero la cantidad expresada en el Cheque. Dicha can-
tidad se descuenta de los fondos que tiene el que extiende el Che-
que llamado librador. Un ejemplo de un Cheque se encuentra en la
Figura 36. Para que la persona a quien se le extiende un Cheque pue-
da cobrarlo, necesita probar su identidad. Por eso el pago por Che-
que es una garantia contra robos. Ademas, el Cheque se debe endo-
sar, mediante la firma del que recibe el dinero del banco. Esta fir-
ma coincidira con la del Documento de Identidad, otra garantia
mds, para comprobar que una cantidad determinada ha sido pagada
y cobrada por el interesado. Por esta razén, cuando una persona re-
cibe una coima o cohecho, lo recibe en efectivo donde no consta nin-
gun documento por medio. En algunos paises se refieren a recibir
“un sobre’’ al hecho de aceptar sobornos en la administracion pi-
blica. Hay comercios que hacen un descuento cuando se paga la
mercaderia en efectivo, porque de esta forma podran evadir mas
facilmente a los inspectores del fisco. En fin, que el Cheque es un
documento bésico de una contabilidad bien llevada

BANCO POPULAR

el R

Paguese a
Ia orden de ¥
Ia -




V Diario de Egresos 97

Pero , para que el Cheque pueda surtir el efecto contable desea-
do, tiene que ser implementado con algunos datos mds que los pe-
didos por el Banco. A esto llamamos el Manejo de un Cheque

El Manejo de un Cheque tiene dos partes. La primera se re-
fiere a la documentacién necesaria para extenderlo y la segunda al
modo de hacerlo, o tratamiento.

LA DOCUMENTACION DE UN CHEQUE:

Antes de extender un Cheque para pagar cualquier partida, se
debe tener un documento que exija el pago de dicha cantidad. Por
ejemplo, para pagar la electricidad gastada durante un mes, hay que
tener la factura extendida por la Compaiiia de Eleciricidad. Es de-
ber del contable estudiar dicho documento, por lo menos en los
siguientes puntos:

1.- Identidad del facturador: ;Se trata de una factura falsa? En
caso de duda, es muy sencillo hacer una llamada telefonica.
En negocios grandes, a veces llegan facturas de entidades fan-
tasmas, con cuentas de objetos que jamas se han comprado.

2.- Identificar el objeto que se factura: En el caso de la electri-
cidad, es muy sencillo saber que una emisora recibe mensual-
mente la cuenta del fluido eléctrico. Pero la compra de dis-
cos, es mas dificil de determinar. Un contable perezoso no
identificard los discos comprados, y a lo mejor, paga dos ve-
ces el mismo disco en dos meses consecutivos.

3.- - Investigar que la factura no se haya pagado antes. Ni es la pri-
© mera Vvez, ni sera la Ultima, que un negocio paga.dos veces la
misma factura. No se escapan ni los grandes negocios ni los
pequefios. Hace afios un amigo devolvié la porcion de un ti-

cket de avidn a una Compafiia Internacional europea. Duran-

te un afio se cruzaron cables, se enviaron fotocopias, se hicie-
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He recibido de Radio EXITOS la cantidad arriba mencionada por el siguiente
concepto:

Salario mes de Enero /84 120.00

Factura CE-570 de la Casa Elec-

trénica por compra transistores 32.37
TOTAL 152.37

La firma certifica que la suma ha sido recibida a conformidad por el concepto

mencionado.
o Vaior
Codigo Cuenta =] ) =]
101 CAIA 152.37
: 501 SALARIOS 120.00
‘ 502 MANTENIMIENTOQ EQUIPO 32.37
Total 152.37 152.37
Proyecto Hecho por: AL, V.B. /)
Emisora Y XE
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ron certificados. Primero, la Compafiia depositd la devolu-
cién en una cuenta equivocada. Después la envié a la cuenta
de su esposa, por fin a la tarjeta de crédito del demandante.
El caso es, que al final, la Compaiiia extendié un Cheque
personal por el valor pedido, muy cercano a los mil dolares.
Después de tantas réplicas y contraréplicas mi amigo recibié un
cheque y un crédito en su cuenta que disfruté opiparamente.
La computadora se habia vuelto loca. Pagd dos veces una
suma tan elevada.

Una vez cerciorados de que la factura es original y que se debe
pagar, se extendera el Cheque correspondiente. Esta documentacion
quedara adjuntada a la copia del Cheque que se archivara cronolo-
gicamente. .

EL TRATAMIENTO DEL CHEQUE:

Generalmente los Bancos ofrecen los talonarios con los impre-
sos necesarios. Donde sea posible, seria bueno imprimir los Cheques
con papel de seguridad y con los datos que interesan a la emisora.
Proponemos en la Figura 37, un sisterna de tratamiento que rescata
el Cheque ofrecido por el banco. Para ello no hay mas que imprimir
una hoja como la Figura 37, que, en la parte de arriba, es la copia
exacta de un Cheque. La parte de abajo contiene los datos que nos
interesan para llevar la contabilidad. Cuando se hace un Cheque, se
coloca un papel carbén debajo del Cheque original y se le hace coin-
cidir con la copia que hemos impreso. Asi, todo lo que escribimos
en el Cheque, quedara consignado en la copia.

DATOS SUBSTANCIALES DEL CHEQUE:

1.-  La numeracidn cronologica: Los bancos entregan generalmen-
te los Cheques numerados,en este caso sdlo se procede a nu-
merar también las copias de los cheques. No se puede entre-
gar al contable un taco de copias de Cheques que no estén
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prenumerados. Como en los Recibos de Ingresos, Cheque que
se estropea, se le pondra el r6tulo de anulado, tanto en el ori-
ginal como en las copias, vy se archivaran del mismo modo que

" se archivan los extendidos correctamente.

La fecha: Todo lo dicho en el capitulo anterior, relacionado
con los Recibos de Ingresos, también se aplica en el Cheque,
con la particularidad que, en este documento, la fecha tiene
mucha mds importancia. En efecto, hay Cheques que caducan
a los tres meses. Hay veces que se extienden para ser cobrados
dias mas tarde.

El nombre: Detrds de las palabras *“paguese a la orden de" hay
dos puntos y una linea que invita a poner el nombre de la per-
sona o institucidén a quien se le extiende el Cheque. Prefe-
rentemente es mejor escribir el nombre de la institucién
cuando sea pertinente.  Un salario se debe hacer a la persona
concreta. Hay paises en que existe el Cheque cruzado como
en el Ecuador. Es una practica muy util para asegurarnos que
el Cheque sea cobrado por la persona a quien lo hemos exten-
dido. Supongamos que hacemos un Cheque por $ 500.00
a favor de Jesus Almonte, y que le roban la cartera con
toda la documentacién. Sdlo quedaria endosar el Cheque
viendo la firma del carnet de identidad, buscar un tipo que
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mas o menos se parezca, e irse al banco a cobrar. Con toda se-
guridad se lo haran efectivo, si el banco no ha recibido notifi-

cacién por escrito. Pero si el Cheque estd cruzado, este Che-
que no se podra cobrar en efectivo, sino que solamente se

podra ingresar en la cuenta bancaria del Sr. Jesis Almonte.

Una vez que el banco haya acreditado dicha cantidad, entonces
el Sr. Jesis Almonte podrd retirar fondos con un Cheque
propio. Han existido robos en instituciones,de funcionarios
que usando los sellos gomigrafos de la misma, endosan Che-
ques de la institucién y luego van a cobrarlos. Si tienen el
endoso, la firma y ademds conocen a la persona, el banco
entregara la suma. Puede ser que pasen afios hasta que se
enteren los funcionarios de la institucién del fraude. Pero si
los Cheques vienen cruzados, solamente se podran deposi-
tar en la cuenta de la institucién sefialada. Hay paises, como
en Francia, en los que se cobra por cruzar un Cheque. En
Ecuador es gratuito. Donde asi sea, seria muy beneficioso
extender todos los Cheques cruzados, a no ser que la persona
interesada no tenga cuenta corriente.

La cantidad: Se escribira la cantidad tanto en nimeros como
en letras. Valgan las razones aducidas en los Recibos de Ingre-
sos. Nuevamente hacemos hincapié en que los Cheques son
documentos mds delicados que los R.I. Una confusion en
un Cheque, supone pérdida de dinero a veces de una manera
irreparable. Existen méaquinas de sequridad que escriben en
relieve la cantidad y en distintos colores. Esta costumbre es
un poco costosa, pero para negocios que manejan un volumen
substancial de dinero, es una gran ayuda.

Las firmas: Lo mds importante de un Cheque es la firma.: Los
bancos antes de entregar el dinero de un Cheque, revisan mi-
nuciosamente si la firma del Cheque corresponde a la firma de
los archivos del banco. A veces una persona con el paso de los
afios cambia el modo de hacer la firma y sus Cheques son re-
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chazados frecuentemente. En este caso nuevamente debe ir al
banco a actualizar su rubrica. La firma de una persona que
extiende Cheques en distintos bancos, puede cambiar en cada
institucion, pero esto trae dificultades practicas.Conozce a una
persona que a veces firma con un solo apellido, a veces con
dos, v lo que es peor, usa indistintamente el nombre propio
completo y el familiar. Cuando firma un Cheque tiene que re-
flexionar para acordarse qué firma dio, si usé el diminutivo o
el completo, los dos apellidos o solo uno.

Pero esto, es algo de poca monta. Lo realmente importante en
la firma de un Cheque en una institucion, es que no se trata de
una firma sino de dos. Un administrador que lo sea de bienes
ajenos, jamas debera aceptar firmar Cheques él solo. Es el .
abc de un minimo de control. Generalmente se designan tres
personas con firmas reconocidas, para que dos de ellas conjun-
tamente puedan firmar. ;Quiénes pueden designar esas perso-
nas? En una emisora como las nuestras, la persona llamada a
firmar todos los cheques es el Director. El es el representante
legal, el que generalmente lleva la responsabilidad econémica
de conseguir fondos. Las otras dos personas serdn escogidas
por el Directorio de la Emisora. Dos personas comprometidas
con la institucion, de gran confianza y que estén al tanto de
toda la marcha econémica. Poner como excusa que el Direc-
tor no cuenta con colaboradores de esta categoria, es no reco-
nocer el problema. Tenga o no tenga la institucién personas
de confianza, nunca un Cheque lo debe firmar una sola perso-
na. Si la institucién no cuenta con ese personal, se buscara
fuera. En este punto no hay componendas posibles.

Fl custodio de los Cheques: Una cosa es tener el poder para
firmar Cheques y otra poseer los formularios de los Cheques.
Este es un control basico para evitar que un Director de emi-
sora, en un momento de necesidad haga un Cheque que no
debiera, para sus propios fines. Este tipo de contabilidad tra-
ta de dispersar,lo mas posible, las distintas acciones para poder
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disponer de fondos. El uso admitido. es que la persona conta-
ble, que puede acomodar los nimeros y los estados financie-
ros, no tiene acceso al dinero. Mientras que las personas que
tienen acceso a los fondos, no pueden manejar los libros de
contabilidad. De esta manera, para que exista un fraude tienen
que estar de acuerdo por lo menos tres personas: Las dos fir-
mas y el contable. Dado el caracter de las Emisoras Populares,
en las que el personal tiene un compromiso de trabajo y gran
motivacién social, es casi imposible que tres personas se pon-
gan de acuerdo. Lo que generalmente pasa, cuando no hay
estos controles, es un deterioro paulatino, en que la buena vo-
luntad prima sobre la técnica, y cuando sobreviene una difi-
cultad, se usan fondos que luego no se recuperan.

En mis tiempos de auditor de Emisoras Populares, encontré en
repetidas ocasiones, directores de gran capacidad de trabajo y
sin contabilidad. En un caso, un sacerdote ejemplar prest6 a
una familia pobre mil pesos para una operacion. Después las
cosas se complicaron y tuvoque prestar otros quinientos. Cuan-
do quiso reponer ese dinero, ya no pudo. En resumidas cuentas
ese mes los empleados se quedaron sin salario. La Agencia In-
ternacional que los patrocinaba, al enterarse de la situacion
puso el grito en el cielo, y sacaba de proporciones una tran-
saccién que,al buen director,le parecia no tan descabella-
da. Una mezcla de ingenuidad y de desorganizacion. De te-
ner necesidad de dos firmas, la otra parte no lo hubiera he-
cho. Si ademds, los Cheques estin en poder del contable,
quien los escribe y redacta, seguro que el Director, por mas
sentimientos cristianos que tuviera, no se hubiera atrevido
a pedir al contable que le extendiera un Cheque sin compro-
bante alguno. Sabiendo que al final del mes no hay fon-
dos para pagar a los empleados, no hay coraje para hacer pa-
gos ajenos a la emisora. Todavia este caso es muy sencillo y
cargado de buena voluntad. Pero un administrador que sa-
be que no hay ningin control, podra hacer de su capa-un sayo
y disponer de los fondos del negocio a su capricho.
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Hasta aqui son los elementos normales de todo cheque. Afia-
dimos ahora los datos especificos para una contabilidad apli-
cada a una Emisora Popular. Estos datos se consignan en la
copia del Cheque y que cada emisora tendrd que mandar a
imprimir. Esta hoja impresa se podra hacer también por du-
plicado. Siempre en la parte de arriba quedaran los datos
normales del Cheque. Cuando se debe dar cuentas a terce-
ros, fuera de la emisora, por ejemplo a una Agencia Internacio-
nal, es aconsejable hacer una segunda copia para enviarsela
con todos los comprobantes. Esto da seguridad al donante
de que todo se hace correctamente.

El concepto: Los Cheques normales no tienen por qué expre-
sar el concepto por el cual se extienden. Al banco no le inte-
resa en lo mas minimo. Pero para una Emisora es muy nece-
sario. A veces por motivos de doble contabilidad se puede
extender un Cheque para pagar un salario, y luego asignarlo
al concepto de supervision que ha sido subvencionado por una
Agencia Internacional. Para evitar este doble juego, en esta
parte del Cheque hay que escribir detalladamente el concepto.
Si es por salario, especificar a qué mes corresponde. Si se pa-
ga una factura consignar el nimero de la factura y en qué
fecha se extendié. Si se pagan distintas facturas a la misma
casa, hacerlo constar. También los salarios generalmente
tienen descuentos. El Cheque refleja un valor neto. Pero no
quiere decir que ese sea su salario. Por ejemplo a Juan Garcia
se le hace un Cheque por $ 105.33. Su salario es de $ 150.00,
pero se le han descontado $ 25.00 de adelantos, $ 5.00 de cuo-
tas al impuesto, $ 8.67 al sequro social, y $ 6.00 de devolucién
a la cooperativa.

El concepto se describira de esta forma:

Salario mes de Abril/83 $ 150.00
Menos: Adelantos $ 25.00
Impuestos $ 5.00
Seguridad Social $ 8.67
Devol. Cooperativa $ 6.00 —$ 4467

- TOTAL NETO $105.33
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Tal y como aparece en la Figura 37. De esta manera, hay cons-
tancia de todas las partidas. El empleado no podra reclamar,
al cabo de los afios, que se le pagd menos de lo acordado.

Firma del que recibe el Cheque: Esta préctica es muy util
cuando se trata de salarios. El supervisor de cuentas podra
comparar la firma del cobrador del Cheque y la firma del que
recibié el Cheque. En caso de pérdida, el empleado no podra
reclamar otro Cheque, diciendo que no lo recibié. Tampoco
podré reclamar salarios no pagados, o descuentos despropor-
cionados. Cuando se trata de compaiiias, bastars la firma del
que retira el Cheque. En caso de que el cobrador no sea co-
nocido para el contable de la emisora, convendria aseqgurarse
por teléfono de la identidad de quien retira ese Cheque. De
todas formas, seria una practica muy juiciosa, el pedir a las
instituciones, les envien el Recibo de Ingresos de ellos, por
el cual dieron entrada a esos fondos en la contabilidad.
Con este procedimiento cualquier inspector de hacienda, po-
drd cruzar informacion de varias empresas.

LLa codificacion del Cheque: Aunque la codificacion se hace
propiamente en el Diario de Egresos y en el Mayor, sin embar-
go es de gran utilidad y ahorrara tiempo al contable, si ya en el
Cheque, codificamos la partida. Los Débitos deben cuadrar
con los Créditos. El Cheque que estamos manejando, supone
un Sistema de Cuentas un poco més complejo parecido al del
Capitulo XI, en el que los Salarios son la cuenta (505), el
Banco (101), las Cuentas por Cobrar (109), los Impuestos
(202), los Seguros (203) y la Cooperativa (204). Analizado
el Cheque vemos primero que la cuenta mdés afectada es la del
Banco (101) con un Crédito de $ 105.33. Después vemos que
ese Cheque se escribi6 en virtud de un salario que ha sido esti-
pulado en $ 150.00 mensuales. Aungue el Cheque es menor,
el salario se debe apuntar por su totalidad, para que la con-
tabilidad nos refleje el sueldo bruto de los empleados. Lo



106

10.-

Contabilidad en la Emisora Popular

apuntaremos al Débito, porque los gastos son Débitos. Des-
pués vemos que se adelanté $ 25.00. Esto quiere decir
que en las Cuentas por Cobrar hay una partida que dice de los
$ 25.00 adelantados. Como la cuenta (109) es un Acti-
vo, y ahora va a disminuir apuntaremos al Crédito los $25.00.
Los impuestos son retenidos para ser pagados al Fisco. Co-
rresponde a la cuenta (202) como es cuenta de Balance de
Crédito y ahora aumentard esa cuenta, lo apuntaremos en el
Crédito. Lo mismo pasa con las partidas que descontamos y
que debemos pagar al Seguro Social (203) y a la Cooperativa
(204). Para verificar lo correcto de nuestra codificacién, suma-
mos los Débitos y los Créditos, y veremos que cuadran.

Hemos escogido un caso dificil de contabilizar. Ya tendre-
mos tiempo mas adelante de practicar el tratamiento conta-
ble de los Salarios. Por ahora, lo uinico que queremos resal-
tar es que cada Cheque se codifica y luego pasara asi al Diario
de Egresos (DE) con el consabido ahorro de tiempo.

Hecho por: En esta cuadricula, basta poner las iniciales del
contable o de quien lo hizo. Este simple signo da garantias
al Director y a la otra firma, de que el Cheque ha sido hecho
profesionalmente y con todos los requisitos.

Visto Bueno: El Director de la emisora, deberad dar el Visto
Bueno al Cheque antes de firmarlo él y de pasarlo a la firma de
la otra persona autorizada. El Director es quien conoce la
marcha global de la emisora. Es una ultima supervision antes
de que el Cheque se firme. Cuando hay experiencia, un di-
rector sabe qué Cheques hay que estudiar mds y qué Cheques
son de rutina. Mediante las iniciales, el Director se responsabi-
liza tanto con la documentacién como con la forma del Che-
que. El Director se responsabilizara ante €l Directorio, de que
esa transaccion ha sido estudiada por él y que la responsabi-
lidad de ese desembolso cae sobre él.
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12.- El Proyecto: En esa cuadricula, se describe brevemente el
proyecto que patrocina ese desembolsc. En este caso se hara
una copia extra del Cheque, por ejemplo en azul o verde.
Cuando es asi, se envia a la agencia donante, esa copia con el
comprobante adjunto. En casc de que ninguna agencia sub-
vencione esa partida, se deja en blanco.

Cuando se trata de pagar facturas, una vez hecho el cheque, se
estampa un sello gomigrafo en que conste que se ha pagado
con la fecha vy el numero del Cheque, como se observa en la
Figura 39.

FACTURA No 1388

Soficitado por: .. Kadier Moot JRU

Entregado por:

Por lo siguiente DEBE:
CANTIDAD D ETAILLE VALOR
Soce Hane M‘?&/ /508

[~ < ——
7
RADIO EXITOS
PAGADO

e CK‘»QM@:M

FECHA: _26-1%-83

ToTaL S | /SE©

Recibido:

FiG. 39

Terminamos asi, la informacién concerniente al manejo del
Cheque, una pieza fundamental en cualquier contabilidad. Si tu-
viésemos que resumir en tres ideas lo que hace valioso al Cheque, las
enumerariamos asi:
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Que todo Cheque necesita dos firmas autorizadas para mover
fondos.

Que no se extienda un Cheque sin tener un documento que lo
exija, una factura, un salario,etc. En caso de salario, la firma
de la copia del Cheque sirve de comprobante.

Que el cheque se haga con una copia prenumerada, y que se
archiven cronologicamente, adjuntando a cada Cheque el
documento o factura.

MANEJO DEL DIARIO DE EGRESOS

El Cheque es el documento original, que da fundamento a

los asientos del Diario de Egresos. Pasamos ahora a estudiar el asien-
to de dichos egresos al Diario. Basicamente se siguen los mismos pa-
sos que en los Ingresos. Una vez obtenido el documento original,
se asienta en el Diario. A continuacién ponemos los Egresos del
dia 3 de Febrero de 1984 de Radio Exitos, que comienzan con el
Cheque 101.

EJERCICIO V-1

1.-

Se paga el Teléfono por el mes de Diciembre con la factura
CT-897-34 por valor de $45.75.

La Compaiiia Nacional de Electricidad envia la factura
54673-01 por valor de $101.35.

Se invitd a comer al gerente de la Publicitaria Fénix y se gas-
taron $13.25 en el Restaurante El Rey.

Se paga el Salario al Sr. Jesus Lopez por $55.33.

Se pag6 la renta al Sr. Jesus Fernandez por arriendo del edi-
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

ficio de la emisora, por $ 35.00.
El sereno Sr. Fausto Roig, reclamé su salario por $45.38.

Se anula el Cheque correspondiente por equivocarse en el
nombre,

Se paga la factura 456-4 de la Gasolinera Morales por $13.00.

La Libreria Moderna pasa la factura 367-4 por $3.80 para
cubrir la compra de cuadernos y fotocopias.

Por trabajos en el campo se paga $13.50 al Sr. Luis Pérez.
Se lleva el automévil al Garage Cabrera vy se le paga $13.25.

Se paga el Salario del locutor Sr. Eduardo Ferndndez por
$75.00.

Se hace un Cheque por $152.37 al técnico Teo Pasaterra que
cubre su salario y una factura de compra de transistores por
$32.37 en la Casa Electrénica.

Se da una ayuda a damnificados a nombre de la Cruz Roja por
$10.00 y se les exige un recibo.

Hacen un Cheque al sereno de los domingos, Sr. Luis Farne-
sio por $20.00.

Se hace un Cheque por valor de $75.00 que cubre totalmente
el salario del Sr. Dionisio Rupelo y una comida de Relacio-
nes Publicas que cubre la factura del Restaurante Las Deli-
cias por un valor de $6.50.
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INSTRUCCIONES:

1.-  Se escribiran todos los Cheques comenzando por el nimero
101. Las facturas correspondientes se hardn para que sirvan al
ejercicio, haciendo modelos propios. No olvidar de dar todo el
tratamiento del Cheque, incluyendo el sello de PAGADO,
con la fecha y el nimero del Cheque sobre la factura.
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2.-

Se asentaran en el Diario de Egresos, como aparece en la Fi-
gura 40. Para ello se disefiara un Diario de Egresos de cuatro
columnas como aparece en la figura. Se han puesto cuenias es-
peciales en CAJA, SALARIOS y VARIOS, porque son las
que mas se usan. Todas las demds, iran al acapite GENERAL
para que se trasladen al Mayor,una por una.

Se trasladaran al Mayor, siguiendo todos los pasos de la Figura
32 en el Capitulo IV. Se usarin los mismos balances de las
cuentas del Mayor de dicho Capitulo.

Hacer un Balance de Comprobacién, para asegurarnos que to-
do ha sido trasladado correctamente.

Debemos llamar la atencion sobre la transaccion No. 13 en que

se extiende el Cheque No. 113 por un valor de $152.37 para cubrir
un salario v la factura No. 651-9 por $32.37. Sigamos el proceso de
codificacion de toda transacciéon que,como recordaremos,tiene dos
partes:

PRIMERQO: ;Qué cuentas estan afectadas?.
CAJA (101) porque hemos hecho un desembol-
so de $152.37.
MANTENIMIENTO EQUIPOS (502) Porque
hemos pagado $32.37 para cubrir la compra de
transistores.
SALARIO (501) porque con el resto se paga el
salario del técnico que sera $152.37 - 32.37 =
$120.00

SEGUNDO:  ;Qué cuentas se llevan al Débito, y cudles se lle-
van al Crédito?
CAJA (101) —que es un Activo— con el Cheque
disminuye, por tanto serd un Crédito.
MANT. EQUIPO (502) es un gasto, que aumenta
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el balance, por lo tanto al Débito.
SALARIO (501) es un gasto que aumenta el ba-
lance, por lo tanto al Débito.

La codificacion en el Cheque No. 113, quedaria como sigue:

DR CR

101 CAJA $152.37
501 SALARIOS $120.00
502 MANT. EQUIPOS $ 32.37

TOTALES $152.37 $152.37

Y el Concepto:

Pago del salario,mes de Enero/84 $120.00

Factura Casa Electrénica No. 651-9 32.37

$152.37

~ Una cosa parecida podriamos decir de la transaccién No. 16.

El traslado al Mayor se hard siguiendo los once pasos que dise-
flamos en la Figura 32 de los Ingresos. Al final del traslado, el Mayor
quedara como aparece en la Figura 41.
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Nuevamente hemos repetido el ciclo de los traslados. Una vez
que en el Diario de Egresos, hemos anotado las cuentas del Mayor
que han sido afectadas, y la motica (v) debajo de la columna del Ge-
neral, la operacién se ha terminado. Para darnos mayor seguridad
podemos hacer un Balance de Comprobacién como aparece en la
Figura 42.
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No es necesario hacer estos Balances de Comprobacion, cada
vez q"uek se hace un traslado. Conla experiencia de varios ciclos con-
tables, serd suficiente una vez al mes,cuando se cierra el Mayor,para
establecer las Ganancias y las Pérdidas. Nosotros lo repetiremos
para ééguir todo el.proceso varias veces y hacer ver al estudiante,
que no importa las vueltas que demos de un libro a otro, que el Ma-
yor siempre debe cuadrar sus Débitos con sus Créditos.

Terminamos asi este capitulo, uno de los més importantes del
sistema, porque en él hemos batido las primeras lanzas con nuestros
Cheques. Este documento, es la piedra angular para seguir la pista
del dinero que tiene una institucién. Toda precaucién en el manejo
de los mismos, serd un simbolo de la seriedad del director y un dis-
tintivo de la solidez administrativa de nuestra Emisora Popular. Si
alguna vez debemos hacer una rapida evaluacion administrativa
de cualquier tipo de institucién, basta una rapida ojeada al trata-
miento de la salida del dinero, para hacernos una opinién de sus
administradores. Por el contrario, si nosotros somos los responsa-
bles de la economia, debemos establecer ciertos principios funda-
mentales, sin los cuales ninguna persona responsable se haria cargo
de la administracion de una Emisora Popular.

EJERCICIO V-2

Este ejercicio es continuacion del Ejercicio IV - 2. Se usard,
por tanto,los mismos Balances de las cuentas del Mayor. Se sequi-
ran las mismas instrucciones que en el Ejercicio V - 1, terminando
todo el trabajo con un Balance de Comprobacién. La fecha de los
Cheques es el 3 de Marzo de 1984.

1.-  Para suplir el automoévil, se compra un Toyota por $7,500.00
y se paga con el Cheque No. 201, segin factura de la Toyota
S.A. No. 483BC-84.

2. Salario del Sr. Jorge Saura por $80.00
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10.-

11.--

12.-

13.-

Se hace un Cheque al Banco Popular por $3,500.00 para
cancelar parte de los $ 15,000.00 que se le adeudan.

Se paga al Sr. Jesis Gonzdlez la cantidad de $132.25 para
cubrir su salario y $32.25 por las dietas de unos viajes de
trabajo.

Se paga la electricidad por la factura 456-98 de $135.00,

Se manda el automovil al garage Leones y mandan la factura
45-2 con $12.00 de gasolina y $32.35 de arreglos del motor.
Se les extiende un solo Cheque por todo.

Pagamos la factura 34209-76 de la Compaiiia Telefénica por
valor de $108.87.

Se hace un Cheque por $205.56 para cubrir el Salario del Sr.
Ignacio Vifias y una factura de compras de material de mante-

nimiento de la casa Sony,por valor $25.56.

Se hace una fiesta para los empleados en el Restaurante Ro-
yal Inn,quien pasa una factura por valor de $133.25.

Al escribir el Cheque nos equivocamos.

Hay un accidente de automévil que no estaba asequrado. Nos
llega la factura No. 34-84 de Reparacmnes Pichincha por valor
de $850.00.

Pagamos a Rosendo Lépez su salario de $125.00

Pagarhos al jardinero, Sr. Rogelio Puig, el trabajo de un dia
por $5.00.
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17.-

18.-

19.-

20.-
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Pagamos a Dofia Tina Herndndez la limpieza de! mes por
$55.00.

Hacemos un Cheque por valor de $123.45 para pagar el Susl-
do de Antonio Rosales y las dietas de $13.45.

Se ayuda a Irfeval con $25.00 para su campafia educacional
v nos extiende un recibo.

Se paga a Libreria Moderna $4.50 por su factura 3586-84
por compra de lapices.

Se paga la Renta al Sr. Eliseo Pérez por $75.00 para el al-
quiler del edificio.

Se hace Cheque por $45.50 para pago de la compra de un mi-
créfono que nos llega con la factura No. 68-84 de la Elecird-
nica Sideral.

Se hace un Cheque por $45.00 para pagar el salario del Sr.
Gustavo Lugo y cubrir una factura de la Oficina de Correos
por la compra de sellos, por un valor de $5.25.
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CAPITULO VI

LA HOJA DE TRABAJO
DE SEIS COLUMNAS

La Contabilidad Aplicada que estamos disefiando para nuestras
Emisoras Populares, no solamente da cuentas de cémo sale y.entra
el dinero, sino también sabrda mensualmente lo que se ha ganado, o
desgraciadamente, lo que se ha perdido. Para poder conocer estos de-
talles con exactitud se analiza el Mayor, pasando los datos de una
manera ordenada a una HOJA DE TRABAJO de varias columnas.
Por el momento, nos bastara una Hoja de Trabajo de seis columnas,
o de tres parejas de columnas, seguin aparece en la Figura 43. La pri-
mera pareja de columnas (Débitos y Créditos) tiene como titulo:
Balance de Compfobacién. Sirve para comprobar que nuestro Ma-
yor cuadra y de que todas las partidas después de un mes de intenso
ajetreo econémico, han sido asentadas en las cuentas correspondien-
tes. La sequnda pareja de columnas corresponde al Estado de In-
gresos. Cracias a esta pareja encantadora sabremos exactamente la
Ganancia o la Pérdida del mes. La tercera pareja nos indica el Esta-
do de Situacién del negocio, en un mes dado.

Llamamos a este documento Hoja de Trabajo porque nos ayu-
da a recoger los datos que queremos del negocm Por ser de {rabajo,
se puede hacer a lapiz. Frecuentemente hay que borrar, corregir
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y enmendar. Cuando se ha terminado la Hoja de Trabajo, se pasan
los datos a los Estados de Ingresos y de Situacién. Estos Estados son
los que se deben entregar al director, y a los duefios de la Emisora
para que estén al tanto de la marcha de la institficién.

Este Capitulo VI, lo dividiremos en tres grandes grupos:

A) COMO SE HACE LA HOJA DE TRABAJO.
B) COMO SE PREPARA EL ESTADO DE INGRESOS.
C) COMO SE PREPARA EL ESTADO DE SITUACION.

Los datos‘que usaremos en este capitulo son los Balances del
Mayor en la Figura 41. Como se trata de un ejercicio muy simple pa-
ra que el alumno se adentre en el mundo de la Hoja de Trabajo, de-
bemos suponer que durante todo el mes de Febrero no ha habido
mas transacciones que las registradas el dia 3. Esta hipétesis de tra-
bajo nos ayudara a ir terminando el ciclo contable, de una manera fa-
cil, pero con todos los ingredientes necesarios.

A) COMO SE HACE LA HOJA DE TRABAJO

La hoja de trabajo puede tener muchos pares de columnas,
segun los datos que el negocio debe recoger. En este capitulo, usa-
mos la mas sencilla. La Hoja de Trabajo de seis columnas (tres pa-
res). Para ello basta consequir papel de contabilidad con este niime-
ro de columnas. Muy bien se puede rayar,si los medios econémicos
no permiten otra cosa, siguiendo el esquema de la figura 43.

Paso Cero:

Se escribe en las tres lineas superiores la identificacion del do-
cumento. En este caso: '

0.1 El nombre del negocio: RADIO EXITOS
0.2 Identificacion del documento: HOJA DE TRABAJO,
0.3 La Fecha: Se debe describir el periodo que cubre.
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En las Emisoras Populares, recomendamos que se haga to-
dos los meses. Por eso ponemos:

PARA EL MES QUE TERMINO EL 29 DE F EBRERO DE 1984

Paso A.1: |

Se trasladan todas las cuentas del Mayor a la Hoja de Traba-
jo colocando los balances debajo de los Débitos o los Créditos del
Balance de Comprobacién. Con el fin de que no se nos pase por alto
ningun balance conviene seguir un método sistematico de la siguien-
te manera: ‘ ‘

A.1.1 Se escribe en la Hoja de Trabajo el balance de la prime-
ra cuenta. En este caso, la primera cuenta es la Caja con
$ 824.52. Siempre las cantidades se escriben lo primero.

No importa se trate de un traslado de un Diario al Mayor,
o del Mayor a la Hoja de Trabajo.

A.1.2 Después se escribe el nombre de la cuenta corriente:
Caja.

A.1.3 Por fin,se escribe el nimero de la cuenta: 101. Des-

pués se procede con las siguientes cuentas del mismo mo-
do.

Paso A.2:

Se suman las dos columnas y deben cuadrar. Si no cuadran,
hay que buscar el error. Este paso es la cruz de los contables.
Los errores no se cometen generalmente en el traslado del Mayor
a la Hoja de Trabajo. Siempre hay un 3 que vimos como un 8. Cuan-
to menor es la diferencia, mayor es el quebradero de cabeza, No
hay mdés remedio que revisar uno por uno todos los asientos y trasla-
dos hechos desde la tltima vez que se hizo una Hoja de Trabajo.
Cuando se procede a la revisién, se hace un contrachequeo con mo-
ticas (V') detras de cada cantidad revisada. A veces mirando todas



VI Hoja de Trabajo = . 123

las columnas de un Diario vemos que una cantidad no se ha trasla-
dado. Cueste lo que cueste,no se puede pasar adelante hasta que
estas dos columnas cuadren. Si durante todo el ejercicio contable
hemos sido cuidadosos en cuadrar las columnas, al terminar el mes,
recogeremos los frutos de nuestros desvelos con un Balance de
Comprobacion que nos sale a la primera.

Paso A.3:

Una vez cuadrados los Débitos con los Créditos, trazamos
la doble linea, simbolo de que nuestro Balance de Comprobacién
ha sido terminado.

Nos movemos ahora al Estado de Ingresos. Esta sequnda pare-
ja de columnas nos mostrara la ganancia neta del mes o la pérdida.
Para ello continuemos con los siguientes pasos.

Paso B.1::

Solamente se trasladan las cuentas que expresan ingresos (es
decir todas las que comienzan con 4) y todas las que expresan gastos
(es decir todas las que comienzan con 5). Por supuesto,las cantidades
que estén en Crédito (los ingresos) debajo de la correspondiente
columna de Crédito, v las que expresan un Débito (los gastos),debajo
de los Débitos.

Paso B.2:

Se suman las dos columnas, que obviamente no coincidirn a
no ser en estados amafiados. En este caso,los Débitos (Gastos) son
$685.98 y los Créditos (Ingresos) son $785,50.

Paso B.3:

Llega ahora el momento de la verdad. Silos Débitos (gastos),
son inferiores a los Créditos, (ingresos), entonces hemos tenido GA-
NANCIA NETA. Si los gastos superaran a los ingresos, entonces
es evidente que el negocio en ese periodo ha tenido PERDIDA NE-
TA. En este momento se resta de la cifra mayor (que generalmente
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son los Créditos,(Ingresos) la cifra menor,es decir los Débitos. La
cantidad resultante serd LA GANANCIA NETA, que en el ejemplo
de la Figura 43, es de $99.52.

PasoB4: ;

Se escriben las palabras GANANCIA NETA, o PERDIDA NE-
TA seglin qué columna haya tenido la cantidad mas grande. En nues-
tro ejemplo, hemos tenido la suerte de contar con unos ingresos
superiores a los egresos, y por eso hemos escrito GANANCIA NETA.

Paso B.5:

Se suman las dos columnas que indefectiblemente cuadraran.
Si no cuadraran, habriamos hecho una resta defectuosa. Un error
muy facil de encontrar. En el ejemplo la suma es de $785.50. Siem-
pre debe ser igual a la columna cuya cantidad es mayor.

Paso B.6:
Se trazan las dos lineas, simbolo de que nuestras operaciones
han terminado.

Al concluir esta segunda pareja de columnas, ya tenemos muy
claramente determinado la Ganancia o la Pérdida del negocio. De
aqui podremos trasladar tranquilamente a un Estado de Ganancias,
los datos necesarios.

En la tercera pareja de columnas, queremos determinar la si-
tuacion actual del negocio en una fecha determinada, que es el ul-
timo dia del mes que se estudia. Llamamos Estado de Situacién a es-
te resumen economico del negocio, independientemente que tenga-
mos ganancia o pérdida, en ese mes. Es muy importante este Estado,
para determinar si la Pérdida de un mes es accidental, y que tiene po-
sibilidades de recuperarse, o si es un mal endémico que pone en pe-
ligro economico a la Emisora Popular. Los datos de esta parte de la
Hoja de Trabajo se llenan como se explica a continuacién:

Paso C.1:
Se escriben las cantidades que corresponden a las cuentas que
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comienzan por (1), (2) vy (3), es decir las relacionadas con los Acti-
vos, los Pasivos y el Capital. Por eso, este documento nos indica la
situacion econdmica, de lo que un negocio tiene en un momento da-
do. Por supuesto, como en casos anteriores, los Débitos iran debajo
de los Débitos y los Créditos debajo de los Créditos.

Paso C.2: .
Se pasa la Ganancia Neta a la columna del Crédito a pesar de

que en las columnas del Estado de Ingresos estd en el Débito. La ra-
z6n es que esa cantidad es un ingreso y que mads tarde constara en la
cuenta Radio Exitos-Retiro para que cuadre. En el Estado de Ingre-
sos se anot6 al Débito, para aumentar los Débitos y asi nos cuadraran
las dos columnas. En el caso de que hubiésemos tenido Pérdida Neta,
la cantidad en el Estado de Ingresos estaria en los Créditos, pero en
el Estado de Situacién se pasaria a los Débitos, puesto que las pérdi-
das disminuyen el capital (que tiene un balance de Crédito).

Paso C.3:

Se suman las dos columnas que cuadraran. En caso de que se
obtengan diferentes cantidades, habrd que buscar el error, que sera
muy facil encontrar. En este estadio, los errores son dentro de la Ho-
ja de Trabajo.

Paso C.4:

Se hace la doble raya, rubrica final, vy sefial de que la Hoja de
Trabajo se ha finalizado.

Todas las Hojas de Trabajo se deben archivar en un folder
preparado al efecto.

B) COMO SE PREPARA EL ESTADO DE INGRESOS

En la Hoja de Trabajo hay una doble columna con el titulo:

Estado de Ingresos. Como dijimos, la Hoja de Trabajo se puede i
cribir a lapiz porque es un documento para recopilar v organizar los
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datos -que necesitamos. Ahora debemos vaciar las cantidades obte-
nidas en formatos que se repiten cada mes, y que nos dicen exacta-
mente la Ganancia o la Pérdida del negocio, en un periodo deter-
minado.

1.FEBRERO 1984 29 FEBREROQ 1984

[ESTADO DE INGRESOS|  [ESTADO DE SITUACION]

PROGRESO ECONOMICO SITUACION ECONOMICA
EN EN
UN PERIODO DE TERMINADO UNA FECHA DETERMINADA
fig 44

El Estado de Ingresos se diferencia del Estado de Situacién, en
que el primero se refiere a todo un periodo, que puede ser un mes,
un afio o seis meses. El Estado de Situacion dice relacion a un dia
determinado o fecha especifica.

El formato que se usa para pasar a limpio los ingresos y egre-
sos de un negocio debe tener las siguientes caracteristicas como apa-
rece en la Figura 45:

La Identificacion del documento

Como todo documento contable debe tener los tres elemen-
tos basicos, ya impresos por adelantado: ‘

1.- El nombre del negocio: RADIO EXITOS
2.- Identificacion del documento: ESTADO DE INGRESOS
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RADIO EXITOS
ESTADO DE INGRESOS
Para el mes que termind el 29 de Febrero de 1984
INGRESOS:
PUBLICIDAD COMERCIAL 750.00
INGRESOS VARIOS 35.50
TOTAL INGRESOS 785.50
EGRESOS:
SALARIOS 384.21
MANTENIMIENTO EQUIPOS 32.37
AUTOMOVILES 26.25
ELECTRICIDAD Y AGUA 101.35
TELEFONO Y CORREO 59.75
MATERIAL DE OFICINA 3.80
RENTA 35,00
VARIOS 43.25
TOTAL EGRESOS 685.98
INGRESOS NETOS O GANANCIAS 99,52
785,50

FIG.45
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3.- La Fecha: se supone que una Emisora Popular hace to-
dos los meses su Hoja de Trabajo y sus Estados. Por eso
se puede tener ya impresa la literatura a excepcion del
dia, del mes y del afio, que se pueden escribir a mano:
PARA EL MES QUE TERMINO EL ——-DE —— DE
198——.

Descripcion de los Ingresos

La palabra INGRESOS, puede ir con letras mayusculas y pega-
das al margen. Después vienen todos los ingresos y se deja en blan-
co las lineas correspondientes para vaciar cada mes los resultados.
EL TOTAL DE INGRESOS BRUTOS, ademas de escribirlos con ma-
yusculas, se centra en la hoja. La cantidad total de $785.50 de los
ingresos se raya con doble linea para indicar que asi termina la ope-
racion de los ingresos. De esta forma, el director de la Emisora Popu-
lar, por muy poco versado que esté en el arte de los nameros, podra
saber exactamente que tuvo un total de ingresos de $785.50 y que
corresponden a dos tipos de ingresos, la Publicidad Comercial con
$750.00 v los Ingresos Varios (Avisos sociales, donaciones, etc...), por
un valor de $35.50.

Usamos las palabras INGRESOS BRUTOS para significar los
ingresos totales de un negocio antes de quitar los gastos que el nego-
cio ocasiond en ese mismo periodo. Mas tarde usaremos el término
INGRESOS NETOS para indicar los ingresos limpios, es decir des-
pués de deducir los costos del ejercicio. Los Ingresos Netos equiva-
len a la Ganancia Neta del mes.

Descripcion de los Egresos

Igualmente,la palabra EGRESOS se escribe con maytsculas y
en simetria con la palabra INGRESOS. Después de los dos puntos
se pueden imprimir todas las cuentas del Mayor que agrupan los egre-
sos de la emisora. Solo nos quedaria llenar cada mes las cantidades
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que obviamente cambian. También las palabras TOTAL DE EGRE—
SOS, se deben escribir en simetria con TOTAL DE INGRESOS. Asi
mismo, la cantidad de $685.98 se debe poner simétricamente con
la cantidad de los ingresos. Las palabras de INGRESOS NETOS se
pondrén debajo de TOTAL DE EGRESOS. La cantidad que refle-
jen serd los Ingresos Netos, se sumard 2 los egresos y nos darad un
total igual al de los Ingresos, $785.50, que a su vez se subrayard
con doble linea y nos indicard que el trabajo se ha terminado confia-
blemente.

El caso que hemos expuesto, refleja un mes en el que hemos
tenido ganancia. Pero ;qué pasard si el negocio ha arrojado una pér-
dida de $105.00? El formulario es el mismo solamente que a
la cantidad de INGRESOS NETOS se le antecedera el signo me-
nos ( — ) para indicar que ha sido un ingreso negativo, es decir
pérdida. También se usa el color rojo. De ahi el dicho de que el
negocio esta en Rojo cuando hay pérdida. También se usa la expre-
sidén “‘este afio estuve en negro por primera vez'' para indicar que el
negocio tuvo sus primeras ganancias. Otra forma de indicar las
pérdidas es poniendo las cantidades entre paréntesis ($105.00). Cual-
quier sistema es aceptado, nosotros usaremos el signo menos. En ca-
s¢ de que la emisora arrojase pérdida, se anotaria asi:

RADIO EXITOS
ESTADO DE INGRESOS
PARA EL MES QUE TERMING EL 29 DE FEBRERO DE 1984

INGRESOS:
Publicidad Comercial $830.00
Ingresos Varios ' 60.00

TOTAL INGRESOS BRUTOS $890.00
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EGRESOS:

Salarios 350.00

Mantenimiento Equipos 185.00

Automoviles 100.00

Electricidad y Agua 115.00

Teléfono y Correo 110.00

Material de Oficina 30.00

Renta 75.00

Varios 30.00
TOTAL DE EGRESOS $995.00
INGRESOS NETOS O GANANCIAS -105.00

$890.00

=S ==

También los Estados de Ingresos se archivaran en el folder co-
rrespondiente. Asi mismo se trasladardn los datos a una Hoja de
Trabajo de 14 columnas como se explica en el Capitulo XVI, donde
se acumulan los ingresos y egresos por mes,de modo que al final del
afio tengamos una vista general de los mismos, en comparacién con el
presupuesto estimado. Este Resumen Acumulado Mensual, nos ayu-
daréd a saber la media mensual de ingresos y egresos con el fin de pre-
parar los presupuestos del afio entrante.

C) COMO SE PREPARA EL ESTADO DE SITUACION

Este documento también se prepara en una hoja de papel stan-
dard que no precisa de ser impresa con anticipacién. Es muy sencilla
vy a la vez puede variar de un mes para otro. Sin embargo,hay emiso-
ras que imprimen todas las posibilidades que en este caso serian todas
las cuentas de Activo (1), Pasivo (2) y Capital (3). A excepcion de la
cuenta resumen Ganancias y Pérdidas que siempre queda en cero y
no se pasa al Estado de Situacion. La Figura 46, nos servira de mo-
delo para preparar dicho Estado.
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La identificacion del documento

Seguimos con la misma pauta de las “‘tres Marias’’, que veni-
mos usando en la mayoria de los Estados Contables.

1.- El nombre del negocio: RADIC EXITOS

2.- Identificacién del Documento: ESTADO DE SITUA-
CION.

3.- La Fecha: Reflejard, no un periodo sino un dia fijoy
muy concreto. Generalmente sera el tltimo dia de cada
mes o el 31 de Diciembre de cada afio, en aquellos nego-
cios que solo hagan balance una vez al afio, al fin del pe-
riodo fiscal. En nuestro ejercicio la fecha es: 29 de Fe-
brero de 1984.

Descripeion de los Activos.-

Los activos se describen bien pegados al margen. Las cantida-
des que los representan se escribirdn como si estuviesen debajo de
una columna de Débito. Esto quiere decir que en los Estados de Si-

tuacién no hace falta ni usar columnares, ni poner arriba los simbolos
de DR y CR.

Estos Estados no son trabajo contable, sino informacién a los
representantes juridicos de las instituciones. La simple posicién en
la hoja, basta para saber que se trata de partidas similares que repre-
sentan los activos.

Descripcion de los Pasivos y Capital -

Las cuentas de Pasivo y Capital, se escribiran un poco mas ha-
cia la derecha. Las cantidades también irdn mas hacia la derecha,
"como si se colocaran debajo de una columna imaginaria de Créditos.
Tanto en los Activos como en los Pasivos, no es necesario poner di-
chas palabras Los directores generalmente no son versados en térmi-
nos tecmcos y esto les crearia confusién.



132 Contabilidad en la Emisora Popular

RADIO EXITOS
ESTADO DE SITUACION
AL 29 DE FEBRERO DE 1984

CAJA 824.52

EQUIPOS 18,750.00

AUTOMOVILES 22,400.00

CUENTAS POR COBRAR 585.00
CUENTAS POR PAGAR 19,985.00
RADIO EXITOS, CAPITAL 22,475.00
RADIO EXITOS, RETIRO 99,52
TOTALES 42,559.52 42,559,52

FIG.46

Vemos que la cuenta Radio Exitcs, Retiro, no estaba en la
Hoja de Trabajo seqin aparece en la Figura 43. Como estamos en
ejercicios hipotéticos, resulta que empezamos unos libros en los que
todavia no se habian registrado las ganancias. Pues bien, en este caso
la cuenta Radio Exitos - Retiro como aparece en la Figura 15, tiene
Balance cero y por eso no pasé a la Hoja de Trabajo. Sin embargo,
al momento de pasar los datos de la Hoja de Trabajo al Estado de
Situacién, la cantidad de $99.52 que aparece en los Créditos y .que
representa las Ganancias Netas, hay que sumarla a la cuenta de Ra-
dio Exitos-Retiro. Como por Hipétesis tenia cero en el ejercicio, al
hacer el Estado de Situacion se le afiaden las ganancias del mes, que-




VI Hoja de Trabajo 133

dando con $99.52.
- Los Totales.

; Al final de la ultima cuenta que es la de Capital, Retiro, se
traza una linea que cubra tanto la columna de los Activos como la
de los Pasivos. Se hacen las sumas que deben cuadrar. Una vez
comprobadas, se traza la doble raya simbolo de que el trabajo se
ha terminado a satisfaccion.

EJERCICIO VI 1

Al legar el 31 de Enero de 1984, Radio La Voz del Puyo tiene
los siguientes Balances en su Mayor:

101 Caja 325.50
102 Equipo 15,720.00
103 Automoéviles 23,480.00
104 Cuentas por Cobrar 690.00
201 Cuentas por Pagar 20,000.00
301 Radio La Voz del Puyo, Capital 19,000.00
302 Radio La Voz del Puyo, Retiro 1,175.00
401 Publicidad Comercial 630.00
402 Ingresos Varios 20.50
501 Sueldos 310.00
502 Mantenimiento de Equipos 50.50
503 Automoviles 38.00
504 Electricidad y Agua 99.30
505 Teléfono y Correo 25.00
506 Material oficina 0.80
507 Renta 75.00

508 Varios 11.40
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Direcciones:

1.- Hacer una Hoja de Trabajo de seis columnas, sabiendo que la
cuenta 302 tiene un Balance de Crédito de $1,175.00 y, por
tanto, aparecera en las Columnas del Estado de Comprobacioén.
Cuando se trasladen las cuentas al Estado de Situacion, las ga-
nancias se sumaran a dicho balance.

2.-  Preparar un Estado de Ingresos.
3.-  Preparar un Estado de Situacion.
EJERCICIO VI. 2
Teniendo como base el Mayor que resultd del Ejercicio V.2,

preparar los mismos documentos que se detallan en las direcciones
del ejercicio anterior.
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CAPITULO VII

EL CIERRE DEL MAYOR

El ciclo contable se termina, cuando las cuentas de ingresos (4)
y la de gastos (5) quedan con un balance de cero. De esta manera po-
demos comenzar otro ejercicio contable y determinar exactamente
los nuevos ingresos y los nuevos gastos. Asi mismo debemos pasar
la ganancia neta de cada mes a la cuenta titulada RADIO EXITOS,
RETIRO. Ya hemos explicado que esta cuenta nos va recogiendo
sistematicamente la ganancia o la pérdida acumulada de la emisora
todos los meses. La cuenta del capital, no se cambiard mds que al
final del afio, y nos evitamos que cada mes el capital varie. Dividire-
mos este capitulo en cinco partes:

A) CIERRE DE LAS CUENTAS DE INGRESCS

B) CIERRE DE LAS CUENTAS DE GASTOS O EGRESOS
C) CIERRE DE LA CUENTA GANANCIAS Y PERDIDAS
D) BALANCE DE COMPROBACION POST—CIERRE

E) EL CICLO CONTABLE.

Cuando hayamos terminado este capitulo, tendremos termina-
do un ciclo sencillo pero completo, de contabilidad. Lo abrimos con
los asientos iniciales del Estado de Situacion, y lo cerramos asentan-
do las ganancias o pérdidas en la cuenta de Radio Exitos, Retiro.



136 Contabilidad en la Emisora Popular

A) CIERRE DE LAS CUENTAS DE INGRESOS

Para el cierre de las cuentas, usamos el Diario General, y tene-
mos como documento original la Hoja de Trabajo de seis columnas
de la Figura 43. Fijémonos en el segundo par de columnas, que tiene
como titulo: Estado de Ingresos. Ahi tenemos dos cuentas que es-

FIG.LT
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tan bajo los créditos, que son los ingresos: La Publicidad Comercial
con $750.00 y los Ingresos Varios con $35.50 y ambos suman un to-
tal de $785.50. Siguiendo las orientaciones de la Figura 47, vaya-
mos implementando todos los pasos:

Primer Paso:
De la Hoja de Trabajo al Diario, (Ver Figura 47).

A.1.1 Descripcion del Asiento:
En el Diario General se escribe bien centrado la descripcién del

asiento que queremos realizar. En este caso se trata de los ASIEN—
TOS DE CIERRE.

A.1.2 LaFecha:

En la cuadrilla correspondiente se escribe el mes y el dia que
serdn los descritos en la Hoja de Trabajo, es decir Febrerc 29. El afio
si el asiento se hace a continuacion de otros, no se debe repetir. Ge-
neralmente el afio s6lo se escribe al principio de cada pégina.

A.1.3 Se asientan los ingresos:

La descripcién de los dos ingresos se comienza lo mas cercano
a la linea de la fecha. Las cantidades se escribiran bajo la columna
del Débito (DR}, a pesar de que procedan de una columna de Crédi-
to. La razén es que luego trasladaremos estas cantidacdes al Mayor a
la columna de Débito y asi el balance de las cuentas de Ingresos que-
daran en cero. Cuando se termine todo el ciclo, comprenderemos
mejor toda la operacién.

A.14 Se asientan las cantidades de la cuenta Ganancias y Pérdidas:

La descripcién del asiento se escribe un poco-més a la dere-
cha que la de los ingresos, y se describe asi: A GANANCIAS Y
PERDIDAS. La cantidad $785.50 que es el total de la columna de
los créditos de la Hoja de Trabajo, se pone debajo de los créditos.
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Segundo Paso:

Del Diario General a las cuentas del Mayor. (Ver Figura 48).
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A.2.1 Traslado de las cuentas de Ingresos:
Se siguen los mismos pasos que en casos anteriores, cuando ha-

ciamos traslados semejantes. No hay que olvidar escribir las referen-
cias correspondientes, tanto en el Maycr como en el Diario General.

A.2.2. Balance en cero de las cuentas de Ingresos:

Si hemos hecho correctamente los asientos y los traslados, ob-
servaremos que el Balance de las cuentas de ingresos estdn en cero.
Este signo de cierre se escribe -e- y nos indica que la cuenta esta lis-
ta para comenzar el proximo ejercicio contable.

A.2.3 Traslado de la cuenta Ganancias y Pérdidas:

Por primera vez usamos esta cuenta, que en nuestro Sistema
de Cuentas es la 303. Se procede normalmente pasando los créditos
a la columna de crédito de la cuenta. No olvidar la fecha, las canti-
dades, los balances, y las referencias. Cuando en el Diario General se
escribe 303, el traslado ha terminado. Fijémonos que a estas alturas,
todavia esta cuenta no tiene el balance en cero. No esta cerrada, por
la sencilla razén, de que todavia debemos hacer mas traslados: los
egresos y las ganancias netas.

~ De una manera sencilla, hemos cerrado las cuentas de Ingresos.
Ahora debemos proceder del mismo modo con las cuentas de Egre-
SOs.

B) CIERRE DE LAS CUENTAS DE GASTOS O EGRESOS

Nuevamente debemos manejar la Hoja de Trabajo como apa-
rece en la Figura 49. Aqui tenemos descritos ocho cuentas de Egre-
sos con un total de $685.98. Como continuamos con los asientos de
cierre, ya no hace falta describir el traslado. Pasamos de inmediato
a los restantes pasos.

Primer Paso:
De la Hoja de Trabajo al Diario General (Figura 49).

B.1.1 La Fecha:
Nuevamente se repite el mes y el dia: Feb. 29. El afiono es
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necesario si seguimos a mitad de pagina.

B.1.2 Se asientan las Ganancias y las Pérdidas:

Como en este asiento la cuenta de Ganancias y Pérdidas, lle-
van el signo de Débito, se deben asentar primero y cerca de la li-
nea de la fecha. ;Por qué en este asiento, la cantidad de Ganancias
y Pérdidas va al Débito? Porque asi estd consignada en nuestra
Hoja de Trabajo: $685.98.

B.1.3 Se asientan las cuentas de Egresos:

Una por una se asientan todas las cuentas de los egresos. Co-
menzamos a anotarlas un poco hacia la derecha. Las cantidades irén
en la columna de Crédito, para que al cerrar las cuentas nos quede un
balance de cero.

Segundo Paso:
Del Diario General a las cuentas del Mayor. (Ver Figura 50).

B.2.1 Traslado de la cuenta Ganancias y Pérdidas al Mayor:

La primera partida que aparece en El Diario General sin refe-
rencia es la de Ganancias y Pérdidas, es, pues, esta cuenta la que se
traslada primero, siguiendo los pasos al uso. La cantidad que tras-
ladaremos es de $685.98 que se escribird debajo de la columna de
los Débitos en la cuenta 303. No olvidemos hacer el Balance. Para
ello restemos de los $785.50, la nueva cantidad $685.98, y tendre-
mos el balance de $99.52.

B.2.2 Traslados de las cuentas de Egresos al Mayor:

Una por una, se van trasladando todas las cuentas de Egre-
sos, del mismo modo que se trasladaron los Ingresos. Es importan-
te no olvidarse de las referencias. En la Figura 50, solamente he-
mos terminado las cuentas de Sueldos (501) y Ganancias y Pérdi-
das (303) para evitarnos una repeticién de las cuentas, que resul-
taria tediosa.
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B.2.3 Balance en cero de las cuentas de Egresos:

Como ocurri6 con las cuentas de Ingresos, tenemos que los
balances de los Egresos estan en cero. Hemos cerrado, por tanto,
estas cuentas que estardn a punto para comenzar un nuevo periodo
contable.

C) CIERRE DE LA CUENTA GANANCIAS Y PERDIDAS

La cuenta Ganancias y Pérdidas, (303) es una cuenta efimera,
que solo se usa en los asientos de cierre y que recoge las Ganancias
o las Perdidas del ejercicio. Cuando se terminan estos asientos,
también se acaba la funcion de la cuenta. Tenemos ahora un balance
de un crédito de $99.52,;c6mo se procederd para cerrar la cuenta?
Muy sencillo. Esa cantidad corresponde a la Ganancia Neta del
ejercicio. Como tal, se debe pasar a la cuenta de RADIO EXITOS,
RETIRO (302). Esta cuenta refleja las ganancias o pérdidas acumu-
ladas de varios meses. Mediante un sencillo asiento de Diario, pa-
saremos las cantidades de la cuenta 303 a la 302. Veamos como
proceder.

Primer Paso:
De la Hoja de Trabajo al Diario General. (Ver Figura 51).

C.1.1 LaFecha:
Nuevamente se escribe la fecha: Febrero 29. Podemos ob-

servar en la Figura 51 que la fecha sélo se ha escrito cuando co-
menziabamos un Débito, porque ibamos cerrando diversas
cuentas. Primero (A) los Ingresos, después (B) los Egresos y
finalmente (C) la cuenta de Ganancias y Pérdidas.

C.1.2 Se asientan las Ganancias o las Pérdidas si las hubiere:

En la Hoja de Trabajo que estamos manejando, tenemos de-
bajo de los Débitos la cantidad de $99.52, que corresponde a la Ga-
nancia Neta del mes. Pues esta cantidad se asienta en el Diario Ge-
neral. Antes habra que escribir la consabida frase: A Ganancias y
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Pérdidas, bien pegada a la linea de la fecha por tratarse de Débi-
tos.

C.1.3 Se asienta la cantidad anterior en la cuenta Radio Exitos,
Retiro:

Para ello se escribe la frase Radio Exitos, Retiro, un poco ha-
cia la derecha por tratarse de un Crédito. A continuacion la cantidad
de $99.52 bajo los Crétidos. Esta sencilla entrada de Diario, nos po-
sibilitara cerrar la cuenta transitoria de Ganancias y Pérdidas, y nos
trasladara la ganancia a la cuenta Retiro de Radio Exitos.

Segundo Paso:
Del Diario General al Mayor. (Ver Figura 52).

C.2.1 Traslado de la cuenta Gananeias y Pérdidas:

Repitamos una vez mas, el proceso de un traslado. La suma de
Débito, se colocard debajo de la columna correspondiente. Las refe-
rencias se completaran y el trasladc habra terminado.

C.2.2 Balance en cero de la Cuenta Ganancias y Pérdidas:

Al trasladar la cantidad de -$99.52 con signo de Débito, el ba-
lance de la cuenta quedara en cero. Se escribe como en todas las
otras cuentas, y asi limpiamente hemos cerrado esta curiosa cuenta
que tanto nos ayuda a recomenzar de nuevo, mes tras mes, un ciclo
contable.

C.2.3 Traslado de la cuenta Radio Exitos, Retiro:

Cuando lleguemos a este traslado, nos estamos acercando a los
ultimos pasos de los cierres mensuales. El proceso es el mismo que
hemos sequido en todo este capitulo. Evidentemente, el balance de
esta cuenta no sera cero. Si el balance es el normal, es decir de Cré-
dito, entonces la emisora estara con ganancia acumulada. Si, por el
contrario es de Débito, la emisora estd en pérdida.
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ASIENTOS CON PERDIDA

En el caso de que en un mes dado, la emisora haya tenido pér-
didas, el proceso a sequir serd el mismo. Solamente que la cuenta
Ganancias o Pérdidas tendra un Balance de Débitos. Estos Débitos
se trasladardn a Radio Exitos Retiro y las ganancias acumuladas se
reduciran ese mes.

fig 53
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Pongamos un ejemplo. Radio Marafién tiene un balance en su
cuenta (302) Radio Marafién Retiro, de $655.00. Por otra parte,
segin aparece en la Figura 53, la Pérdida Neta del mes fue de $50.00
¢Cémo se procedera? Los pasos A vy B son exactamente igual que si
hubiera ganancia. Observemos, unicamente,que la cuenta 303. tie-
ne despusés del paso B un balance en Débito de $50.00.

Lo que realmente cambia es el paso C. Sin embargo,es un cam-
bio légico y consecuente.

Tercer Paso:
De la Hoja de Trabajo al Diario General: (Ver Figura 53).

C.1.1 LaFecha:
Se escribe la fecha como es costumbre, mes y dia: Febrero 29.

C.1.2 Asiento de la cuenta Radio Maraiion, Retiro:
Como hay pérdida, la suma de la Pérdida Neta se asentara en

los Débitos de la cuenta 302, para que reste balance. Por eso se
asienta primero, poniendo la descripcién lo mds cerca posible de la 1i-
nea de la fecha.

C.1.3 Asiento de la cuenta Ganancias v Pérdidas:

Como la Pérdida Neta esta en el Crédito del Estado de Ingrre-
sos, se pasara a los Créditos de la cuenta 303, recordando siempre
que se escribe ¢l titulo un poco hacia la derecha.

Cuarto Paso:

Del Diario General al Mayor: (Ver Figura 54)

C.2.1 Traslado de la cuenta Radio Marafién, Retiro:
Se grocede normalmente: Cantidad al Débito, Fecha, Referen-

cia.

C.2.2 Se hace el balance de la cuenta:
Como el Balance anterior es un Crédito y hemos trasladado un

Débito tendremos que restar con lo que el nuevo Balance sera de
$600.00. Un buen entendedor sabra que ese mes ha habido una pér-
. dida, la cuenta se ha rebajado.
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C.2.3 Traslado de la cuenta Ganancias y Pérdidas:

Al hacer el traslado usual, y al acreditar la suma de $50.00,
vemos que el nuevo balance queda en cero. Hemos cerrado,por fin,
la cuenta.

‘No importa haya Ganancias o Pérdidas, todas las cuentas tan-
to de los Ingresos, como de los Egresos, como la de Pérdidas y Ga-
nancias (303), siempre quedan en cero. La que se altera es la cuenta
302, Retiro, que reflejara la ganancia con un Crédito o la pérdida,con
‘un Débito.

Resumiendo los asientos de cierre, podemos sintetizarlos en la
figura 52. Los pasos A, B v C comprenden todo el proceso. Pri-
meramente (A) asentamos y luego trasladamos las cuentas de Ingre-
sos y la suma de ellos se anotan a la cuenta 303 Ganancias y Pér-
didas. Después (B) se asientan y trasladan las cuentas correspondien-
tes a los Egresos, y la suma de ellos se anota a la cuenta 303. Por
fin (C),se asienta la Ganancia Neta y se traslada a Pérdidas y Ganan-
cias (303) y al Crédito de la cuenta Retiro (302). En caso de haber
Pérdidas, el proceso se sequira a la inversa segin se explico.
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D) BALANCE DE COMPROBACION POST—CIERRE

Terminados todos los asientos y traslados de cierre, conviene
hacer un Balance de Comprobacién que se lama Post-Cierre.

Echando una ojeada al Mayor vemos que las cuentas con balan-
ce son las siguientes:

101 Caja 824,52
102 Equipos , 18,750.00
103 Automoéviles 22,400.00
104 Cuentas por Cobrar 585.00
201 Cuentas por Pagar 19,985.00
301 Radio Exitos,Capital 22,475.00
302 Radio Exitos, Retiro 99.52

Estas mismas cuentas se anotan en una hoja de contabilidad de
dos columnas. Una para Débitos y otra para Créditos,como en la
Figura 55. Las cuentas que tengan Débito se escriben cerca de la li-

FIG. 55
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nea y la cantidad debajo de los Débitos. Las cuentas que tengan Cré-
ditos un poco separadas y las sumas debajo de los Créditos. La su-
ma de ambas columnas debe cuadrar. Cuando asi se constata se tra-
za la doble linea. Después se archivara en el folder correspondiente.

¢En qué se diferencia el Estado de Situacion de la Figura 46,
del Balance de Comprobacion Post-Cierre?  Practicamente es lo mis-
mo. Unicamente que el Estado de Situacién setranscribe de la Hoja
de Trabajo. En ella las Ganancias no han sido ain irasladadas a la
cuenta de Retiro. En el Balance de Comprobacién Post-Cierre, sin
embargo, hemos copiado todos los balances del Mayor y esto nos
garantiza que, efectivamente, nuestro Mayor estd listo para ser
usado en el proximo ejercicio contable.

E) EL CICLO CONTABLE

La totalidad de actividades gue se realizan en un sistermna por
partida doble, desde que se obtiene el documento original, hasta que
se cierra el Mayor, se denomina ciclo de contabilidad. Es algo
asi como un circulo, que comienza con un documenio y termina
con un balance, para volver a comenzar de nuevo. En el proceso
hemos consignado sistematicamente todas las transacciones, las
hemos organizado, analizado y copiado en estados que sintetizan

la marcha de la Emisora Popular. Este ciclo muy basico se puede re-
sumir en siete pasos como se visualizan en la Figura 56.

1.  Documentos originales:

Toda transaccion econdmica se hace mediante el uso de un
documento o formulario que recoge los datos principales. Este do-
cumento contendra la fecha, el concepto, quién recibe, autoriza ¢
paga. A veces,el documento es un chegue, otras un recibo de ingre-
sos. Cuando son pagos, el cheque tiene que ir amparado por una
factura de la casa que exige el pago. Cuando se recibe un dinero por
servicios prestados, el recibo de ingresos (RI) es basico. Este docu-
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mento original se extendera siempre, no importa la cantidad. Quien
reciba los ingresos de una institucién sera distinto de quien los ad-
ministra o contabiliza. Diversificar estas funciones, da mucha mas
limpieza a la administracion. En estos primeros capitulos no trata-
mos los depositos de los ingresos en el banco. Esta operacién es su-
mamente importante para una auditoria externa. Cracias a los esta-
dos del banco, a sus informes y documentos sobre entradas y sali-
das, podremos seguir la pista de todas las transacciones econémicas.
En estos primeros capitulos, estuvimos solamente interesados en ha-
cer un ciclo contable completo. El separar la caja del banco, no afec-
ta al ciclo contable. Simplemente es un desdoblamiento que garantiza,
mediante el uso de una fuente externa, la objetividad de los fondos
que aparecen en los estados. Pensemos, por ejemplo,en un contable
corrompido, que no depositara su dinero en el banco. Cuando se hi-
ciera el arqueo en la caja, podria muy bien poner los fondos; tan
pronto pasara el arqueo, podria disponer nuevamente de esos fondos
para sus fines. Estando depositados en el banco, no se pueden sacar
y si se sacan, los documentos diran por qué y a donde han ido.

Obtenidos los documentos originales, pasamos los datos de una
manera organizada al Diario. En nuestra contabilidad aplicada, he-
mos escogido tres tipos de Diarios. Los que mds usaremos son los de
Ingresos (DI) y los de Egresos (DE) dejando el Diario General (DG),
para todas aquellas transacciones que no impliquen ni ingresos ni egre
sos, como los asientos de cierre, los asientos iniciales, y mas tarde ve-
remos, los ajustes de las depreciaciones. Dia a dia, recogemos en es-
tos libros —que por su misma naturaleza se llaman Diarios—, todas
las transacciones. Ellos nos garantizan que nada se nos ha ido fuera
de control y que nada se podra afiadir a la vuelta de los meses o de
los afios.

2.  El traslado al Mayor:

El libro Mayor nos organiza todas las transacciones que apare-
cen cronologicamente en los Diarios. Al final de cada mes, una Emi-
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sora Popular habrd realizado alrededor de unas trescientas transac-
ciones. ;Cémo sabriamosel efectivo que contamos, o las deudas
que aun nos quedan por pagar? ;Cémo poder reclamar a las publici-
tarias los anuncios no cancelados? El Mayor es el libro que nos po-
ne en orden nuestros niimeros, nos clarifica ese bosque inmenso de
cifras. Hace que el avestruz saque la cabeza a la luz del dia para
analizar los datos. El quedarnos sin efectivo, no siempre es razén
de una bancarrota. Puede significar que no tenemos bien organiza-
dos los cobros de nuestros anuncios. Por el contrario,tener mucho
efectivo en la caja, puede ser que no hemos cumplido con facturas
impostergables, como la electricidad, los impuestos, los combusti-
bles o la renta de la casa. Cracias al Mayor tendremos estos datos
dispuestos para un analisis economico.

3.-  La Hoja de Trabajo:

Hemos usade en estos primeros capitulos una Hoja de Trabajo
muy sencilla. Lo suficiente para aprender a manejarla, conocer su
utilidad y ejercitarnos en cuadrar las cuentas del Mayor, después
de un mes de transacciones. Muchas son las horas que los contables
han pasado manoseando sus Hojas de Trabajo antes de que el Balan-
ce de Comprobacién cuadre perfectamente, Generalmente los erro-
res no se cometen en la Hoja de Trabajo, sino en los traslados de los
Diarios al Mayor. Siempre hay un 23 que se retorcié y fue anotado
por un 32. Un cinco demasiado cerrado v que se transcribid en seis.
En fin son infinitas las posibilidades. Cuando la diferencia de las
columnas es muy grande, el fallo gparece muy pronto. Basta con
echar una ojeada por el Diario para ver qué cantidad, con miles a
cuestas, ha sido olvidada o trasladada a la columna incorrecta.

A veces es bueno ver cuadl es la diferencia entre las dos colum-
nas, y buscar esa cifra én los Diarios. Si no aparece, seguir todo el
proceso de asientos y traslados, y, posiblemente, alld esté el fallo.
Un contable experimentado, tiene sus trucos para identificar rapi-
damente el error. Mediante las columnas de los ingresos, la Hoja
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de Trabajo nos indentifica exactamente las ganancias o las pérdidas
del mes.

A veces, un mes casi sin efectivo, ha tenido una jugosa ga-
nancia. Por ejemplo, el mes de Diciembre es el terror de los empre-
sarios donde se debe pagar el doble sueldo de la Navidad. Posible-
mente para poder cumplir con las obligaciones, tengamos que pedir
prestado. ;Como saber si hemos ganado?  En la Hoja de Trabajo
quedara indicado perfectamente. Los anuncios facturados en Di-
ciembre, se cobraran en Enero. No importa lo que se haya tenido
que pedir prestado, si este par de la Hoja de Trabajo arroja ganancias,
al proéximo mes estaremos con suficiente efectivo como para devol-
ver los préstamos de la Navidad. Pero si la Hoja de Trabajo nos
arroja pérdida, porque los anuncios no han sido tan buenos, mejor
vamos pensando cémo conseqguir financiamiento externo a la emi-
sora, porque el negocio no da para cubrir los gastos originados por
la Navidad. Detectar a tiempo un deterioro de las ganancias, es par-
te de los datos proporcionados por la Hoja de Trabajo. Sin embar-
go,no creamos que este documento tiene poderes magicos. El me-
ro hecho de hacer una Hoja de Trabajo solamente proporciona datos
que se deben analizar. Queda luego, la toma de decisiones firmes y
sabias, para corregir la marcha de la emisora. Los datos proporcio-
nados son muertos. Un sano administrador dara vida a esos niimeros
y pondra al tanto a los duefios de la institucion con tiempo suficien-
te como para evitar una catdstrofe, corrigiendo a tiempo las fallas que
se encuentren.

El daltimo par de columnas, nos indica cémo anda el nego-
cio. Es el Estado de Situacién. Asimilados los ingresos y los egresos
de un mes dado, estas columnas nos indican cémo anda el capital,
el efectivo, las deudas, las cuentas por cobrar y nuestros activos, ta-
les como los equipos, los automoviles, los edificios, etc. . . La
cuenta Retiro puede ser un buen indicador de la marcha del nego-
cio en ese afio. Tener un balance de débito en esa cuenta, nos estd
indicando que no hemos tenido, en conjunto, ganancias en la emi-
sora. Tener un balance de crédito, nos indica que a pesar de todo, la
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emisora, como negocio, se puede mantener.
4.- Los estados financieros:

La Hoja de Trabajd nos da una visién de conjunto de muchos
elementos. También nos asegura que las cuentas cuadran y que el
sistema de doble contabilidad nos ha funcionado. La Hoja de Traba-
jo, como el nombre lo indica,es para trabajar con ella. Es un docu-
mento del que se pueden ordenar datos preciosos y que de una ma-
nera limpia y clara se presentan a los duefios de la emisora. Los dos
informes que mas se suelen hacer son dos: El Estado de Ingresos y el
Estado de Situacién. Para el Estado de Ingresos, se usa un formulario
standard que se repite mensualmente. De esta forma el duefio que

generalmente no es versado en contabilidad se acostumbra a un mo-
delo que conoce e interpreta. En una columna estaran todos los in-
gresos. Basta mirar a las cuentas de meses anteriores, por ejemplo la
Publicidad Comercial, y saber si ha aumentado o disminuido. En
caso de grandes diferencias, el administrador o encargado de publi-
cidad tendra que dar una explicacién. Lo mismo sucede ¢on la suma
de todos los ingresos en un mes dado. Lo que los ingleses llaman el
“bottom line’’. Grandes diferencias entre un mes y otro necesitan
de una explicacion.

Pero donde es mas importante tener un formulario impreso es
en los gastos. Comunmente, los gastos de un negocio son estables.
Cambios en ellos, inciden en el costo del producto acabado. Tam-
bién en una emisora, que sistematicamente abre y cierra sus transmi-
siones a horas muy determinadas, tiene un costo fijo de electricidad.
Un aumento brusco en la facturacion, nos llevara a investigar la cau-
sa. Conozco un caso de una emisora que tenia por los afios 70, un
consumo mas o menos de 850 délares mensuales. Esta cantidad ha-
bia aumentado en dos afios de 300 dolares a 850. La razon fue el
aumento de los combustibles por la OPEC. Ese pais no era petro-
lero y la incidencia del precio del barril se tradujo en un aumento de
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mas del 150 o/o en la electricidad. Pero en un mes dado —sin que
los ajustes se hubiesen realizado— la factura aumentd de 850 dola-
res a 1,200 délares. Se pidiéuna revision a la Corporacién de Electri-
cidad y el consumo gastado arrojaba ese importe. Investigamos con-
sumos en meses anteriores, la causa del aumento era que habia ha-
bido una gran ‘“demanda” en la emisora. Esta demanda hacia de
coeficiente multiplicador. Pero, ;por qué se habia disparadc la de-
manda? El sereno de noche, nos dio la solucién. En ese mes una
inocente lagartija habia hecho un contacto en los trasformado-
res de la linea. Esto produjo un corto circuito que ‘‘demandéd”
en un momento dado mucha electricidad, tanta que se fundieron los
transformadores. Esa demanda multiplicé los coeficientes. Estu-
diados los records, la Corporacién acept6 la explicacién v bajaron
nuevamente los indices de demanda. De no haber comparado gastos,
esa demanda hubiera quedado fijada como coeficiente multiplicador
y se hubieran perdido al afio, unos cuatro mil délares.

Me he extendido en este ejemplo, porque clarifica la necesi-
dad de examinar mes por mes el Estado de Ingresos y Gastos. To-
do debe ser relativamente constante, si hay cambios se debe averiguar
el por qué. Los costos de automéviles (gasolina, arreglos, seguros,
etc. . .) se deben vigilar muy de cerca. También el consumo de
papel donde se impriman hojas, como es el caso de las Escuelas
Radiofénicas. No ha faltado aprovechado, que sustraiga decenas de
resmas de papel, para los planfletos de las manifestaciones politi-
cas. Con estos Estados, se pueden hacer formularios que explicare-
mos mas adelante, como una hoja de 14 columnas en donde se indi-
que, en la primera, el presupuesto mensual para un rubro determina-
do. Después, cada mes, se escribe la cantidad correspondiente, y a
simple vista, se ve la diferencia del presupuesto y de las cantidades de
meses anteriores.

El Estado de Situacién, nos presenta claramente y desnudo de
los muchos nuimeros de una Hoja de Trabajo, los datos referentes a
un negocio en un dia concreto. El ojo de un director entrenado
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sabra si en conjunto hay ganancia o pérdida. Analizando las Cuen-
tas por Cobrar, se sabra si los comerciantes pagan sus anuncios. Lle-
gard un momento, en que tal vez interese averiguar quién es el anun-
ciante que no paga, para cortarle oportunamente el consumo de pu-
blicidad y tiempo. Lo mismo sucedera para saber el efectivo que hay
en banco. Si hay gran excedente y no hay deudas apremiantes, tal vez
convendria comprar otro automovil o mejorar el equipo de transmi-
sidn, etc. . .

5. Los asientos de cierre:

La Hoja de Trabajo nos proporciona los datos para hacer los
asientos de cierre. Debemos hacer los traslados necesarios para que
las cuentas de ingresos y de egresos queden en cero y que la diferen-
cia (es decir la ganancia o la pérdida) se asiente en la cuenta Retiro
(302). Esta operacién no conlleva el uso de efectivo. Se asienta por
tanto en el Diario General, sirviendo la Hoja de Trabajo como do-
cumento original. En este Diario, quedardn mes por mes los ingre-
sos v los egresos, asi como la ganancia o pérdida neta. Querer cam-
biar las ganancias al final del afio para evitar impuestos, sera dificil.
El Diario General sera un testigo insobornable,

6.-  Cierre del Mayor:

Para comenzar otro ciclo contable, se deben cerrar todas las
cuentas de ingresos y de egresos. Esto se hace traspasando los asien-
tos del Diario General. Se usa la cuenta Ganancias y Pérdidas, que
solo sirve como mediadora en los cierres. Es una cuenta de paso, des-
de los ingresos y egresos hasta la cuenta Retiro. De una manera
muy organizada y muy limpiamente hemos resumido las ganancias
netas (o las pérdidas) y las hemos sumado a las ya habidas en meses
anteriores. Mediante este juego de cuentas, hemos podido jugar nues-
tras bazas de doble mano. Con una, apostamos a los Débitos y con
otra a los Créditos. Aunque siempre deben cuadrar, pero al final,
la cuenta Retiro se apropia de un Crédito si es que ha habido ganan-
cia, o de un Débito si lamentablemente tuvimos pérdida. Esta apro-
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piacion se hace a expensas de otras cuentas. Si ha habido ganancias
(CR) seguro que ha aumentado la caja (DR) o las cuentas por cobrar
(DR) o se ha comprado algiin activo (DR). El balance cuadrara
entre los Débitos y los Créditos. Si por el contrario se han produci-
do pérdidas netas (DR) sequro que el efectivo habra bajado (CR) o
las cuentas por pagar habran aumentado (CR), o los activos se ha-
bran reducido (CR). Todo aumento en una cuenta conlleva su con-
trapartida con el signo contrario de otra. A esto es lo que llamamos
sistema doble de contabilidad.

7.-  El Balance de Comprobacion Post-Cierre:

Con el Mayor ya cerrado, y terminados los asientos y trasla-
dos, consignamos en una hoja de contabilidad todas las cuentas del
Mayor. Bésicamente es una repeticiéon de la Hoja de Trabajo, en el
tercer par de columnas (Estado de Situacién). Pero en la Hoja de
Trabajo hicimos algunas operaciones, que no estaban en el Mayor,
por ejemplo agregar la ganancia neta del mes ala cuenta Retiro. Si
por cualquier causa hicimos mal el caleulo, el Mayor no cuadrara y
al siguiente mes tendremos problemas de cuadre. Para asegurarnocs
que cada mes el Mayor queda perfectamente cuadrado y con los ba-
lances correctos, se hace este Balance Post-Cierre:

EJERCICIO VIL 1

La Emisora Radio Santa Cruz al 31 de Marzo de 1984 tiene
los siguientes Balances en su Mayor:

(101) Caja 685.50
(102) Equipos 14,920.00
(103) Automébviles \ 6,780.00
(104) Cuentas por Cobrar 840.00
(201) Cuentas por Pagar 10,000.00
(301) Capital 11,839.60

(302) Radio Santa Cruz, Retiro 1,530.00
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(401) = Publicidad Comercial 1,750.30
(402) Ingresos Varios ' 325.80
(501) Sueldos 1,052.00
(502) Mantenimiento Equipos 225.30
(503) Automoviles 185.00
(504) Electricidad y Agua 204.30
(505) Teléfono y Correo , 84.40
(506) Material Oficina 401,10
(507) Renta 50.00
(508) Varios 18.10
INDICACIONES:

1.-  Hacer una Hoja de Trabajo al 31 de Marzo de 1984.

2.-  Preparar un Estado de Ingresos y otro de Situacién.

3.- Hacer los Asientos de Cierre en un Diario General, que se pue-
de preparar para el ejercicio.

4.-  Cerrar el Mayor.

5.-  Preparar un Balance Post-Cierre.

EJERCICIO VIL2

Teniendo como base el Mayor que resultd del Ejercicio V1.2,
preparar los mismos documentos que en el ejercicio anterior.

EJERCICIO VIL3

Radio La Voz del Pastaza, ha tenido siempre ganancias netas.
Pero en el mes de Mayo de 1984 confronta su primer mes con una
pérdida. El contable sigue todos los pasos, teniendo el siguiente
balance en el Mayor:

(101) Caja 1,550.30
(102) Equipos 12,340.00
(103) Automoéviles 8,430.00

(104) Cuentas por Cobrar 750.00
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(201) Cuentas por Pagar - 5,000.00
(301) Capital - 14,341.23
(302) 'Radio La Voz del Pastaza, Retiro 3,840.00
(401)  Publicidad Comercial 950.30
(402) Ingresos Varios 410.00
(501) Sueldos 748.20
(502) Mantenimiento Equipos 105.00
(503) Automobviles 88.30
(504) Electricidad y Agua © 250.00
(505) Teléfono y Correo 170.23
(506) Material oficina 15.30
(507) Renta © 75.00
(508) Varios 19.20

INDICACIONES:

Preparar los mismos documentos que en el Ejercicio VILI.
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CAPITULO VI

EL BANCO

Por razones de simplicidad pedagogica en los capitulos ante-
riores, hemos manejado dnicamente la cuenta Caja (101) todo an-
traba en la Caja v todo salia de ella. La Caja hacia de Caja v de Barn-
co. Pero ahora queremos dedicar todo este wapxtulo a las dos funcic-
nes primordiales:. La Caja v el Banco.

En nuestro sistema de una contabilidad aplicada a las Em
ras Populares, llamamos Caja a la suenta que recibe todos los ingre-
sos de la emisora. La Caja es como un embudo, que &8 muy &
por la parte que recibe perc muy estrecha por la pérte que de
bolsa. Con esto queremos significar, que la Caja recibe fondo
todas las partes v cuentas: Recibe los anuncios m
donaciones, las subvenciones del Ministerio de Educacion, i@s o
tamos para terminar airosamente el mes etc. Sin embarge,
la Caja no sale ni un centavo, que no vava dmg}d@ al Banco, Jan
v bajo ningin concepto, se podrd disponer del dinero de Iz
para hacer un pago, ni siquiera para dar cinco centavos de limosn
a un mendigo.

La Figura 57 nos visualiza las dos funciones basicas de estas
dos cuentas. La Cajs es para recibir y tiene su boca muy ancha.
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La Boca de recepcion son los Débitos (DR) porque se trata de una
cuenta de activo que cuando aumenta, incrementa su balance de Dé-
bito. En cambio la salida hace disminuir la Caja, por eso es un Cré-
dito. Sin embargo la cuenta Banco opera a la inversa. Sus entradas
que la hacen aumentar también son Débitos, pero solamente tiene
una via de entrada, la Caja. Sus Débitos son muy estrechos porque
vendrén directamente de la Caja. Mientras que sus salidas son muy
variadas y multiples. El Banco nos hara usar mucho los Créditos.

La Caja es la cuenta que primero aparece en el Diario de In-
gresos. Es la cuenta que mas se mueve, es la titular de dicho Diario.
Sin embargo en el Diario de Egresos, el Banco hace de titular pre-
ponderante y la Caja ni siquiera aparece.

¢Por qué este interés en separar la Caja del Banco?. Muchas
son las razones. Tener todo el dinero en efectivo en casa, guardado
en una caja de sequridad,es una gran tentacién para el robo. Si no
‘existieran los bancos,los robos a mano armada, aumentarian conside-
rablemente. No todos los negocios tienen la capacidad de tener una
gran caja de sequridad. Seria muy facil hacer saltar una caja de ma-
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dera o llevarse bajo el brazo una caja metdilica que se abre con cual-
quier pata de cabra. Una de las funciones de los bancos, es asequ-
rarnos la custodia del efectivo. Cuentan con cajas de seguridad
muy sofisticadas, manejadas electrénicamente. A pesar de todo, a
veces son asaltados a mano armada y los gerentes son obligados a re-
ventar la clave. Otras veces aprovechando fines de semana largos,
hacen grandes boquetes a través de las paredes y logran introdu-
cirse en las cajas fuertes. Sin embargo el cliente no debe preocuparse
por estos robos. Los bancos estan asequrados contra los robos de su
efectivo.

Otra razoén para enviar los fondos al banco, es para poder dis-
poner de los cheques que dia a dia llegan a la institucion. Si no se
dispusiese de una cuenta bancaria y de un banco,en el cual somos
clientes y conocidos, posiblemente para poder cobrar un cheque es-
perariamos hasta cinco dias laborables. También tendriamos que so-
meternos a la costumbre de los cambiadores de cheques. Estos
sefiores tan arraigados en nuestro continente, cambian cheques de
instituciones que conocen y a personas que conocen, mediante el
descuento de un 0.5 ofo. A primera vista parece un buen servicio,
peroc es la mas refinada prédctica de usura. Pensemos en un cheque
de $ 1,000.00. El cambiador se cobra un martes por la noche $5.00
Al dia siguiente el Cambiador lo deposita en su cuenta y lo canjea
automdaticamente. Tiene de nuevo los mil pesos para evolucionar.
En un dia gand 0.5 o/o de interés. En un afio seria 150 o/o de in-
tereses. Una institucién que cambia todos sus cheques en el cam-
biador, hace el mas ruin de los negocios. Los bancos ofrecen estos
servicios muchas veces gratuitamente y otras, con cuotas muy asequi-
bles.

Otro motivo para depositar todos los ingresos en el ban-
co, pasando por la Caja,es para poder hacer los pagos con cheque. Ya
dijimos en capitulos anteriores, que el manejo del cheque es uno de
los pilares de nuestro sistema. El cheque nos sirve de comprobante
y control de los pagos que se han hecho, nos ayuda a codificar las
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fransacciones y nos pone a disposicion la informacién sobre las fac-
turas de las casas comerciales. El cheque mediante el uso de las dos
firmas, controla los desembolsos, los dispone para una supervision,
y no se puede argiiir que se han perdido los fondos.

Pero la principal razén, para que todo el efectivo de la Caja
se deposite en el banco, es que de esta forma estamos seguros de los
fondos de la emisora. Imaginemos una emisora sin banco. Al final
de afio la cuenta Caja arroja un balance de $ 10,800.00. Sigamos
imaginando lo que sucede generalmente en nuestras Emisoras Popula-
res, que los duefios (El Obispo, La Cooperativa, La Asociacién Co-
munal, etc. . .) no hacen un arqueo. Un arqueo, es efectivamente
controlar y comprobar que dicha cantidad de diez mil ochocientos
pesos estdn en la Caja. Entonces, el contable tiene la gran tentacién
de embolsarse bonitamente diez mil pesos para sus fines. Nadie no-
tard nada. La marcha de la emisora sequiré su curso normal, si lo-
gra equilibrar los pagos con los ingresos diarios. Cuando no hubiera

.efectivo podra retrasar un pago, llamando por teléfono al cliente
paraeque espere unas semanas hasta que lleqgue nuevo efectivo. Pero
supongamos que estamos en una Emisora Popular en la que Sus re-
presentantes legales envian a un comisario de cuentas para que ana-
lice los gastos y haga el arqueo de fondos. Un contable espabilado,
sabiendo que ha dispuesto de diez mil pesos que no han aparecido,
puede pedir prestada dicha suma por unos dias y luego sacarla boni-
tamente. Ya tiene por lo menos otros 300 dias para poner a producir
diez mil pesos a la usura, o comprar un terreno, en fin, hacer cual-
quier movimiento econémico.

Sin embargo, depositando todo el dinero en el banco tenemos
un comprobante externo de que realmente lo que dicen los balances
de la emisora estan avalados por los fondos que hay en el banco.
‘Para ello los representantes legales no tienen mas que pedir.al banco
directamente los estados de la cuenta. Y esto lo: pueden hacer no
solamente una vez al afio,cuando el contable sospecha que dicha
comprobacion se va a hacer, sino en cualquier dia. Un comisario de
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cuentas, que de veras lo es y mira por la estabilidad econémica de la
Emisora Popular, alquna vez en el afio debera chequear personalmen-
te los balances en el banco. El Contable, por su parte, debe saber
que es una condicién de su cargo el someterse a supervisiones o audi-
torias tanto ordinarias como extraordinarias. Cuando esto sucede,
la contabilidad marcha con una suavidad y claridad que dice mucho
de una institucién. El Director,que ante una auditoria se rasga las
vestiduras, no sabe el abecedario de la administracién de bienes aje-
nos. Pero sobre la funcién del comisario de cuentas y de las audito-
rias, hablaremos mas detalladamente en otro capitulo. Ahora nos
basta saber, que depositando todos los ingresos en la cuenta Banco,
tendremos asegurado un control de la ub1cac1on de los fondos de
la emisora.

Con el fin de saber por donde andamos en este capitulo, lo
dividiremos en tres partes:

A) DE LA CAJA AL BANCO
B) DEL BANCO AL DIARIO DE INGRESOS
C) LA CONCILIACION BANCARIA

Al afiadir un tema sobre el comisario de cuentas, nos sobrepa-
samos los limites de la contabilidad. Una contabilidad se lleva bien
o mal independientemente de que tenga un comisario o sea sometida
periddicamente a una auditoria. Pero la construccién bonafide de
nuestras Emisoras Populares, las ha llevado, muy frecuentemente, a
bancarrotas economicas, por falta de un comisario eficaz, que posea
un mandato legal de los representantes juridicos. Como tratamos en
este libro de ofrecer los mecanismos para una sana administracién,
por esto afiadimos a una contabilidad profesional, los controles sis-
tematicos para que la contabilidad rinda sus beneficios. ‘

A) DELA C.AJA AL BANCO

En el Capl’tulo IV analizamos el Recibo de Ingresos, que era el

%
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documento bdsico para asentar en el Diario todas las transacciones
que suponian un ingreso. Las entradas se consignaban en la cuenta
Caja y en el correspondiente Crédito de las cuentas afectadas, gene-
ralmente Publicidad Comercial, o Ingresos Varios. Ahora sequimos
adelante con el proceso. Al final de cada dia, o en su defecto, cuan-
do haya efectivo suficiente, hay que procesar todo ese dinero reco-

lectado, juntamente con los R.I. para depositar en el Banco. ;Cémo
se hace este traspaso?

RADIO EXITOS

REABUMEN de DEPOSITOS

fecha /M Z,/J’l/

N
Nimero | Cantidad Cédigo  Namero ; Cantidad Cédigo

2ed | 2 50 HIZ§ TN

202 200,00 |  you N

203 235 w0 4ot \

20Y [ ) HOR \

208 500 o0 104 N\

20¢ $.00 402 \ _

207 250 w|  yol N
E S

Usaremos para ello un formulario llamado RESUMEN DE
DEPOSITOS como aparece en la Figura 58. Los datos proporciona-
dos por todos los R.I. del dia se trasladan a este formulario. Al fi-
nal la suma total debe coincidir con el dinero que tiene el recibidor.
Cualquier falta debe ser cubierta por el recibidor, quien se respon-
sabiliza de todo el dinero, que entra en la emisora, hasta que lo
entrega a la persona que va a hacer el dep6sito.



VIII El Banco : 169

Las caracteristicas de este formulario del Resumen de Depé-
sitos son las siguientes:

1.- La Fecha: Debemos consignar la fecha completa, es de-
cir el dia, el mes y el afio. Todo lo dicho sobre la fecha en
documentos anteriores se aplica a este formulario.

2.- La Numeracién: Los recibos de Ingresos, tenian que es-
tar prenumerados, y si alqguno se estropeaba habia que consig-
narlo de cualquier modo en el Diario de Ingresos. Sin embar-
go este Resumen, no necesita que esté prenumerado. Cuando
el recibidor al final del dia hace el traslado, pone el nimero
que le corresponde, y si se estropea, simplemente lo rompe y
comienza la operacién en otro. La importancia de la numera-
cién ahora, es para tener una secuencia logica. No hace falta
prenumeracion. Los R.I. ya tienen la suya y éstos, si, que de-
berdn tenerla.

3.~ La informacién Contable: El formulario esta dividido en
muchos renglones. Cada uno para el R.I. correspondiente. Ca-
da R.I. nos dra tres datos importantes que se deben consignar:

3.1- El Ndamero del R.I.:  Siguiendo este formulario
tendremos todos los niimeros de los R.I. y como todaentrada
estd apuntada en los R. l., nos estamos asegurando que to-
dos los ingresos de la emisora estdan consignados. Con este do-
cumento podremos seguir al dinero hasta que descanse tranqui-
lamente en el banco.

3.2.- La Cantidad: Lo mds crucial de este documento es
la cantidad. Queremos precisamente hacer un depésito en el
banco, con. todo lo recolectado en el dia. Con este formulario
resumiremos todas las entradas y sabremos exactamente lo que
se ha recaudado y lo que vamos a ingresar en el banco.
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3.3.- Cédigo: Este dato no es muy importante, pero es
de gran utilidad, cuando al final de mes el Balance de Compro-
bacién no nos cuadre. Al revisar todas las transacciones y

_ traslados, se nos hace el trabajo mas 4gil y global si tenemos

formularios resimenes. De los R.I. al resumen, es dificil
que haya errores, porque debe cuadrar el formulario, con la
suma de todos los R.I. v con el dinero que hay en la Caja.
Cuando una cantidad haya que codificarla en dos cuentas,
simplemente se pone una raya (/) y se escriben los cédigos de

las dos cuentas.

4. FEl Total: En esta casilla se pone la cantidad final que se
ha de depositar. Ya dijimos que coincidird con el dinero

“que tiene el recibidor. Para mds seguridad, se suman prime-

ro los R.I. por separado. Después se suman las cantidades
del Resumen de Depésitos. La suma debe cuadrar, si no coin-

.cidiera entonces hay que buscar el error. Algin R.I. se pas6

erréneamente.

5.- Entregado por: La persona que entrega este formulario,
con los R.I. vy el dinero que aparece en el total, indica esta
cuadricula; asi sabremos quién ha hecho toda la transaccion
por si hubiere algun reclamo o error. La persona que entrega,
es quien a su vez, ha manejado durante el dia todos esos R.I.
y. ese dinero, es pues, la cajera de la entidad. Si hubiere dos,

- una por la mafiana y otra por la tarde, quien firma es la de la

tarde. Pero la cajera de la mafiana entregara el dinero y los
R.L en orden y a conformidad de la cajera vespertina. Si no
hubiere conformidad habria que avisar al contable de la dife-
rencia para tomar nota de que la cajera matutina ha entrega-
do la caja con falta de dinero y lo debe reponer.

6.- Recibido por: La persona que recibe el dinero, todos los
R. I. y el formulario Resumen de Depésito, iniciara el do-
cumento.- En este momento termina la responsabilidad del
cajero. Una segunda persona se hace cargo del sistema.



VI El Banco . 171

Cuando los R.I. de un dia dado, se han trasladado al Resumen
de Depésitos, se anexan, se grapan y archivan, pero antes deben espe-
rar el documento del Banco, con el formulario sellado adjunto al de-
posito correspondiente.

El depdsito en el banco se hace trasladando las cantidades en
efectivo al formulario de depésito .que ofrece el mismo banco. En
la Figura 59 ponemos un formulario al uso del Banco Internacio-
nal del Ecuador. Los modelos cambian, pero bdsicamente necesitan
los mismos datos.

DEPOSITO PARA CUENTA CORRIENTE {MONEDA NACIONAL)

@ BANCO INTERNACIONAL S.A.
___VALOR DEPOSITADO

T

500, o3 |
 ys0/}
235
| TTAL DEPOSITATIO 198

CHEQUES PROPIDS

CHEGUES DE LA PLAZA

PARA EL BANCO

" CHEQUES DTRASPLAZAS

1o, Grficd TG iktont 838 - 288 Quito

i B

PARA USO EXCLUSIVO DEL BANCO} ESTA PAPELETA Na]

SEAA VALIDA SIN LA GENTIFICACION DEL BANCO. AOGA
AoV ISIONAL, ESTA Suseto o M CTEE B | mos pETaLLA £OS CHEQUES DEPOSITADOS.

€L DEPOSITO DE es P T i
R UERIFIGAGION POR FARTE DEL RANCO TNTERNAGIONAL S A, &
a700 FIRM)

1.- El Niamero de la Cuenta: Las cuentas bancarias se
manejan no por nombres, sino por nimeros. Cada banco tiene
~distinta forma de codificar sus cuentas. Los clientes a su vez
tienen un namero irrepetible. Cuando Radio Exitos recibe un
cheque, lo primero que hace el recibidor o cajero, es ponerle
un sello con la siguiente leyenda: '

SOLAMENTE PARA DEPOSITO
EN EL BANCO INTERNACIONAL
CUENTA 5987-6

DE RADIO EXITOS
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Una vez que se hace este endoso, aunque el cheque se pierda,
ya no hay quien lo pueda cobrar, ni siquiera el Director de la

- Emisora. Ya tiene que ir a la cuenta y banco indicados en el

endoso.

2.- El Nombre: Es la leyenda con que se ha abierto dicha
cuenta y a la que se ha aplicado el nimero mencionado. Esto

" sirve sobre todo para cruzar informacion en los paises donde

se acostumbre a cruzar los cheques. Un cheque girado a Ra-
dio Exitos, solamente se podra depositar en la cuenta que ten-
ga por nombre Radio Exitos. Si alguien robara el cheque cru-
zado de Radio Exitos, y largo en imaginacion,hiciera un sello
gomigrafo con el nombre de Radio Exitos, y lo endosara imi-
tando firmas, no podria ni hacerlo efectivo, ni meterlo en una
cuenta para luego girar sobre ella.

3~ El valor depositado: Es lo mas importante del depdsito.
Por lo comun los formularios dividen el efectivo de los che-
ques, como en el ejemplo de la Figura 59. Asi mismo los che-
ques propios (es decir de ese mismo banco),los cheques de la
plaza (es decir de la misma localidad) y los cheques de otras
plazas (de otras localidades). En el TOTAL DEPOSITADO
se suman el efectivo y los cheques. Ese total debe cuadrar
con el total del Resumen de Depésitos.

Es practica comiin, que en el formulario de Depésito, haya un
espacio reservado para el banco. Es donde el cajero del banco
pone los datos que concuerdan con el dinero por €l recibido.
También ponen otros datos como la fécha, el numero de la
cuenta y demds. Esto es algo asi como un sello de que dicho
depésito, realmente ha sido recibido por el banco. Los bancos
modernos usan la computadora en esta informacion, de modo
que la cantidad recibida ya queda a disposicién del deposi-
tante.
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4. Firma del Depositante: No hace falta que sea el que prdc-
ticamente lleva el dinero al banco. Mejor es que lo firme el
que prepara el documento, que es una persona distinta del ca-
jero o recibidor y distinta del contable.

5. Numeracién interna del Depésito: Con el fin' de llevar
una contabilidad bien organizada, en el Diario de Ingresos
debemos asentar todos los Depésitos. Estos hay que numerar-
los para que consten cronolégicamente y ninguno se pierda.
Por supuesto que para esta informaicén no hay ninguna casi-
lla especial. - Quien se encarga de preparar los depésitos, los
numera y pone a mano la informacién en algiin lugar discre-
to. Esta numeracién interna facilita la codificacion. No es del
todo necesaria.. Bastaria la fecha. Pero en caso de que algin
dia —por tener muchas entradas o por tener dos cajeras— haya
que hacer dos depésitos, la numeracién ayuda para saber cudl
se hizo primero.

En la Figura 60 tenemos el mismo formulario de deposito,

pero por la parte de atrés. -Aqui se desglosan los cheques. En este
caso muy particular se dividen en tres categorias:

CHEGU

ES PROPIOS CHEQUES DE LA PLAZA CHEQUES DE OTRAS PLAZAS

NO CHEQUE VALOR BANCO A_‘ N2 CHEQUE VALOR PLAZA BANCO i, N CHEQUE VALOR
45¢-098) 500, 00| B Loone’S | HS4| 200 ee agud| B_Exdeacor)  3uy 23560
B Comurciol| 3409-1 P
N T3 P. 133

TOTAL
CH, PROPIOS

500.00  torawcueaues ok LarLAza Y50, 00 TOTAL GHEQUES DE OTRAS PLAZAS 235, 4]
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1.- Cheques propios: Todos los cheques de ese banco. Hay
que especificar el nimero del cheque y el valor. Al final poner
la suma, en este caso $500.00.

2.- Cheques de la Plaza: Los cheques de la misma localidad,
consignando el banco, el namero del cheque y €l valor. Al fi-
nal se pone la suma: $450.00.

3.- Cheques de otras plazas: Los cheques de otras localida-
des. Se consignaran los mismos datos que en el anterior. Su-
ma: $235.00.

Cuando el mensajero vuelve del banco con la hoja del depédsito
sellada, la persona que recibi6é por una parte el Resumen de Depdsi-
tos y que por otra la preparé, grapa delante de la Hoja Resumen de
Depésitos la copia sellada del banco. Asi hace un documento que
contiene tres cosas, comenzando de arriba hacia abajo:

a) La copia de la hoja de depédsito del banco con el sello de

recibido por el cajero bancario. El total entregado fue
de $1,198.50.

b) A continuacién viene el formulario interno de la emisora
titulado Resumen de Deposuos y cuyo totalesde ......
$1,198.50.

¢) Finalmente vienen uno por uno todos los R.I. del dia y
que sumados tienen un total de $ 1,198.50.

Esta documentacién grapada, es entregada al contable. Por
primera vez irrumpe el contable en las transacciones del dia. El di-
nero ya esté en el banco y no se le puede manipular para beneficios
particulares. Sin embargo, dado que él es el profesional encargado
de que los nimeros cuadren, se organicen, y analicen correctamente,
comienza ahora su trabajo. Primero vera si lo realizado se ha hecho
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correctamente y luego comenzara a asentar todos los ingresos en el
Diario correspondiente.

B) DEL BANCO AL DIARIO DE INGRESOS

Tan pronto el contable recibe la triple documentacién de un
dia dado, comienza a consignarla en el Diario de Ingresos por el or-
den cronolégico de los R.I. Los datos que vamos a manejar son los
explicados en el Ejercicio VIII-1, en el que se ejemplifican las transac-
ciones de un mes de Radio Exitos. El dia 2 de Abril de 1984 le Ile-
gan al contable los R.I. del niimero 201 al 207. Analiza el R.I. No.
201 en el que se recibe el efectivo de 5 avisos sociales del Sr. Vazquez.
El Débito ird a Caja y el Crédito a Ingresos Varios (402). Asi pro-
cede hasta llegar al R.I. 207. Después viene ya el depdsito en el
banco. ;Cémo codifica esta transaccion? Siguiendo el proceso
usual de toda codificacién:

Primero: Cuentas afectadas: La Caja que pierde $1,198.50 y
el Banco que gana la misma cantidad.

Segundo:  ;Qué cuenta se lleva el Crédito y qué cuenta se lleva el
Débito?. La Caja disminuye por lo tanto recibira el Crédito. El
Banco aumenta y como generalmente tiene balance de Débito, se
llevara el Débito. Ya tenemos lista la codificacién jugando la doble
mano:

DR CR
(101) Caja 1,198.50

(100) Banco | 1,198.50

Si examinamos la Figura 61 en las transacciones del dia 2 de
Abril/84 (A) vemos que las sumas de las columnas de Débito suman
igual que las columnas de Crédito. Por supuesto que después de los
asientos de este dia, no se deben trasladar al Mayor. Seria perder
tiempo, v espacio en el Mayor. Solamente al final del mes lo hare-
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mos ordenadamente, para tener todos los datos listos para los ana-
lisis. Al terminar de asentar estas transacciones, el contable abrira
el Diario de Egresos. Alld consignard las transacciones de egresos de
ese dia 2 de Abril de 1984. Nuevamente sequimos las instrucciones
del Ejercicio VIII-1. Toma el cheque 201 por el que paga la cuenta
del Teléfono por valor de $13.75. Ya esta codificado el cheque, de
la siguiente manera:

DR CR
(100) Banco 13.75
(505) Teléfono 13.75

La cuenta del Banco (100) tiene una columna para ella sola.
De manera que alid se consignard la cantidad. Pero la cuenta del
Teléfono (505) no tiene columna propia, de modo que se escribi-
ra en la columna que dice General. Como ya explicamos, esta co-
lumna agrupa todas las transacciones, que no tienen mucho movi-
miento y que no ameritan una columna para ellas solas.

En la Figura 62 de las transacciones del dia 2 de Abril /84
(A), vemos terminado el trabajo de los asientos. Si sumaramos todas
las columnas de Débito y todas las columnas de Crédito nos cuadra-
rian. La doble partida es nuestro fundamento y guia.

Lo que hicimos con los ingresos el dia 2 de Abril lo debemos
hacer todos los demds dias. En las Figuras 62 y 63 aparecen las tran-
sacciones de Abril 2, 8 y 28. Faltan las del dia 15 de Abril que las
hemos omitido por razones de espacio y para que el alumno pueda
por si mismo,rellenar este diente perdido en la secuencia.

Lo mismo se hace en los asientos de los gastos. Las Figuras 62
y 64 reflejan todos los gastos del mes de Abril.

Cuando se lléga al 30 de Abril se suman todas las columnas.
Seguimos los pascs ya explicados de un traslado al Mayor. Observa-
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mos el traslado del Diario de Ingresos. Mediante una sabia distribu-
cién de las columnas del Diario, solamente quedaron sin columna
las cuentas 104 y 102. Todas las demds cuentas las pudimos reagru-
par en columnas que se usan mucho. En el Diario de Ingresos, la
cuenta que mds se usa es la Caja (101). Ya sea en Débito yasea en
Crédito,cuando se hace un depésito, la Caja siempre esta en accién.
El Banco (100) aunque se usa poco en el Diario de Ingresos, sin em-
bargo siempre es bueno tener al final de mes, una cantidad que re-
fleje la totalidad de los depodsitos. Paralelamente cuando tratemos
el Diario de Egresos, veremos que el Banco también tiene su colum-
na, con lo que solamente habrad que pasar una cantidad. La cuenta
Banco en el Mayor, nos reflejard muy nitidamente las cantidades ma-
nejadas:

DR CR BALANCE
Abril 1 Balance (DG-1) 1,300.00 1,300.00
Abril 30 Asiento Diario
Ingresos (DI-1) 2,931.10 423110
Abril 30 Asiento Diario

Egresos (DE-2} 2.064.78 2,166.32

Este es un ejemplo practico de como el Mayor resume infini-
dad de transacciones, en una sola cantidad. Después de haber mane-
jado muuchos Cheques y Recibos de Ingresos, llegamos a la conclusién
de que hemos recibido $2,931.10. Asi mismo , sumados todos los
egresos, la suma que nos da es-de $2,064.78. Con lo que el balance
del dinero que Radio Exitos tiene en el Banco, ha aumentado este
mes, teniendo la nueva cifra de $2,166.32.

Las otras cuentas que mds se usan son Publicidad Comercial
e Ingresos Varios. Estas dos cuentas destilan todos los dias sus pe-
quefias gotas de ingresos, que van engordando nuestras economias.
Conviene tener columnas especializadas para ellas y asi evitarnos
tiempo y espacio.
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Lo mismo ha sucedido en el Diario de Egresos. Por supuesto,
la cuenta del Banco (100) debe tener una columna especializada. Es
la que mas se usa en los gastos, puesto que todo se debe pagar me-
diante el giro de un cheque. También la cuenta de Sueldos, tiene su
columna especial, porque se mueve mucho durante el mes. Siempre
hay que socorrer a un empleado ante una necesidad y los adelantos
estan a la orden del dia.

EJERCICIO VIIL1

Este ejercicio, que sera maraténico, rnos dard la oportunidad de
hacer el ciclo completo de todo un mes. Se necesita mucha pacien-
cia, pero muchas de las transacciones, codificaciones y traslados es-
tan ya explicados en el texto. Recomendamos, que el alumno lo ha-

ga por su cuenta, y, que sélo mire las figuras de este capitulo, como
autocorreccion.

1.; Al 1 de Abril de 1984 Radios Exitos abre un Mayor con las
cuentas de la Figura 15 y tiene los siguientes Balances:

(100) Banco 1,300.00
(101) Caja 0.00
(102) Equipos 15,000.00
(103) Automéviles 12,000.00
(104) Cuentas por Cobrar 790.00
(201) Cuentas por Pagar 8,500.00
(301) Capital 20,590.00
(302) Radio Exitos Retiro 0.00
2-  Usando Recibos de Ingresos y Cheques, registrar todas las tran-

sacciones que se indican en el ejercicio. Asentarlas en los res-
pectivos diarios y pasarlas al Mayor en Fecha 30 de Abril de
1964. El Diario de Ingresos tendra 6 columnas como en la Fi-
gura 61 y el Diario de Egresos 4 columnas como la Figura 62.

3.-  Preparar una Hoja de Trabajo de seis columnas.
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4.
5.
6.-

7.-

Preparar un Estado de Ingresos.
Preparar un Estado de Situacion.
Cerrar el Mayor.

Preparar un Balance de Comprobacion Post Cierre.
Debemos indicar que los Recibos de Ingresos comienzan con el

No. 201 y los cheques con el No. 251. Los avisos sociales cuestan
$0.50 y los comerciales $1.00.

A)
1-

10.-

TRANSACCIONES DEL 2 DE ABRIL DE 1984.

Se recibe en efectivo el pago de 5 avisos sociales del Sr. Véz-
quez.

Se recibe el Ch. 451 del Banco Leoneés por $200.00 para cubrir
la publicidad de Refrescos Imperio.

Se paga la factura No. 7389 - 123 de la Compaiiia de Teléfo-
nos por el valor de $13.75.

Se paga la factura del Garage Garcia de $35.00 por arreglo del
automavil.

Se paga el Salario del sereno A. Rivadavia por $50.35.

Se recibe en efectivo la cantidad de $ 235.00 para cubrir la
publicidad de Embutidora Montafiesa S.A., mediante un che-
que No. 344 del Banco Exterior de Guayaquil.

El Sr. Rosendo paga $6.00 por seis avisos sociales.

La Publicitaria Zabalta envia CK 456-098 del Banco Interna-
cional por $500.00 para cubrir parte de sus deudas ya contabi-
lizadas.

Se extiende Cheque por $185.50 para pagar salario de Ing. Ri-
palda y una factura de Eléctricas Unidas por valor de $25.50.

Se paga $175.00 al Sr. Jests Sénchez para cubrir su salario y
una factura del restaurante La Trainera por $15.45 por llevar
a comer al publicista Zabalta.
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12.- Se paga la renta a la Inmobiliaria San Marcos por $35.50\‘para
cubrir el pasado mes de Marzo /84.

13.- El Sr. Eligio Rosero paga diez avisos sociales.

14.- Se paga el salario al locutor José Maria Ruiz por $75.00.

15.- .Almacenes El Encanto paga $250.00 por su publicidad me-
diante CK 3409-12 del Banco Comercial de otra plaza.

16.- Se paga $150.00 por el salario del Dr. Enrique Galvan.

17.-  Se hace un cheque total de $214.35 para pagar sueldo del Di-
rector Sr. Gerardo Nufiez y periédicos por $17.35.
Recordemos que al final de cada dia se debe preparar un De-

pésito, que hoy serd el No. 1. No olvidar el Resumen de Deposito.

B) TRANSACCIONES DEL 8 DE ABRIL DE 1984

1.-  Se paga el salario del sereno Sr. Luis Rossi por valor de $40.00.

2.- Se recibe en efectivo .$10.00' por servicios sociales del Sr.
Raimundo Vazquez.,

3.-  Se recibe el CK 345 del Banco del Exterior por $150.00 para
publicidad del restaurante Chou Lee.

4.-  Se paga combustible a la Gasolinera Ldpez por valor de $17.25

5.-  Se ingresan $100.00 en efectivo para la publicidad de Tiendas
‘Unidas.

6.- Se paga globalmente un cheque por $202.35 al locutor, Sr. Ig-
nacio Carreras para cubrir su salario .y cancelar la factura de
gasolina por $7.35 y la del Restaurante El Sol por $14.50.

7.-  Se recibe en efectivo el pago de 100 avisos sociales del Club
San Isidro, con un 10 o/o de descuento por pago inmediato.

8.- Se paga la adquisicién de un tocadiscos en la Casa la Innova-
cién S.A. por $105.00.

9.-  Se reciben $25.00 del Sr. Eleuterio Santos por avisos sociales.

10.- Se paga'a la Editorial Estrella S.A. la cantidad de $3.50 por
compra de lapices. .
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C)

1.-

2.-

TRANSACCICNES DEL 15 DE ABRIL DE 1984

Se vende en efectivo un grabador por $50.00 al Sr. José Anto-
nio Garcia,

Se reciben $7.50 por avisos sociales del Sr. Armando Guerra.
Se paga en un cheque de $185.50 el salario del Sr. Luis Torres

y los viaticos por salidas al interior del pais por un valor de
$35.50.

Se recibe el Cheque No. 458-9 del Banco Internacional por
valor de $50.00 para cubrir parte de la deuda contabilizada
por la publicitaria Zabalta.

Se reciben $80.00 para 10 spots del Cine Colén.

Se pagan $153.30 que cubren el salario del locutor Hernando
Porres y la factura del restaurante Rosado por $13.30.
La Casa Electrénica pasa una factura de $18.20 para cubrir
compras de repuestos en el mantenimiento del equipo.

Se reciben $25.30 por publicidad del Banco Internacional,
mediante su cheque 298-02.

Se pagan $35.40 a la Casa el Viajero por gasolina.

Se reciben $75.00 por anuncios de Fertilizantes Agricolas
S.A.

TRANSACCIONES DEL 28 DE ABRIL DE 1984

Los Almacenes Modernos pagan su publicidad por valor de
$185.00.
Se paga el salario de la sefiorita Isabel Mejia por $125.00.

Se pagan $100.00.al Sr. Eduardo Rios por su trabajo como
contable.

Se paga la factura de la Casolinera La Montafia por $32.50.
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11.-

i2--

13.-

Contabilidad en la Emisora Popular

Se reciben $8.50 del Sr. Anastasio Moscoso por avisos socia-
les. )

Se reciben en efectivo $15.00 por 5 anuncios de la Casa Ro-
sada S.A.

Calzados Arriete paga CK 3875-09 del Banco Popular por
$33.50.

Se pagan $14.50 al Restaurante Chou Lee por comidas del
Director con representantes de agencias publicitarias.

Se reciben $7.50 por avisos sociales del Sr. Clemente Mun-
guia. ‘

Se reciben $125.30 por pago de publicidad del Supermer-

cado La Favorita.

Gasolinera Ferndndez paga $300.00 con cheque del Banco In-
ternacional No. 74900-34 por su publicidad. ,
Galletas Milano al consfatar la audiencia de Radio Exitos, paga
en efectivo 125 cufias a dos pesos la unidad.

Cerveza San Bernardo abona $190.00 para su publicidad me-
diante CK. 0123 del Banco Popular.

Con el fin de ayudar al alumno en el cuadre de sus cuentas,

ofrecemos un Balance de Comprobacion Post-Cierre:

RADIO EXITOS
BALANCE DE COMPROBACION POST-CIERRE
30 de Abril de 1984

Banco 2,166.32

Equipos 15,055.00

Automoviles 12,000.00

Cuentas por Cobrar 240.00
Cuentas por Pagar 8.500.00
Capital 20,590.00
Radio Exitos, Retiro 371.32

29.461,32 29.461,32
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Hemos terminado asi el ciclo completo de un mes de trabajo
contable. Conocemos la Ganancia Neta v sabemos exactamente Ia
situacién de nuestra emisora. Para estar sequros de que nuestra con-
tabilidad concuerda con los fondos del Banco, habria que esperar a
recibir el Estado Bancario. Muchos negocios aguardan  dicho docu-
mento para hacer los ajustes. Siempre hay algin desfase por los car
gos administrativos que cobra el banco. Pero cada dia mds los ban-
cos se retrasan en enviar dichos balances y también hay bancos que
lcs envian a mitad del mes. En fin, que nosotros proponemos cerrar
los libros sin” que lleguen los balances. Perc tan proatc lleguen se
hace lo que se llama CONCILIACION BANCARIA ¥ que representa
la tercera parte de nuestro capitulo. Los gastos que aparezcan Se
consignan en el proximo mes.

C) LA CONCILIACION BANCARIA

Cuando nos llega el estado de cuentas del banco, con los fon-
dos que tenemos disponibles, la cantidad indicada nunca coincide
con el balance de la cuenta Banco (100) de nuestro Mayor. Esto se
debe a que hay cheques en transito, es decir que todavia no se han
cobrado en el banco. También a los depésitos en trinsito, que
no han sido acreditados a nuestra cuenta. Por tltimo, a los costos
operacmnales de la cuenta, que el banco los cons19na mediante vo-
lantes internos de débito.

" El banco nos devuelve todos los cheques que han sido debita-
dos a nuestra cuenta. También nos manda una relacion de los de-
positos y los gastos administrativos. A Radio Ex;tos, le llega el
corte del banco con el s1gu1ente estado de cuentas:
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RADIC EXITOS Cuenta 5987-6
Balance al 30 de Marzo de 1984

\ 1,300.00

Ck. 13.75 1,286.25

Ck. 175.00 1,111.25

Ck. 50.35 1,060.90

Ck. 35.00 1,025.90

Ck. 35.50 990.40
Depésito ‘ 1,198.50 2,188.90
Ck. 185.50 2.003,40

Ck. 97.83 , 1,905.57

Ck. 40.00 1,865.57

Ck. 202.35 1,663.22

Ck. 105.00 1,558.22
Depésito 330.00 1,888,22
Ck. 150.00 ' ‘ 1,738.22

S/N .35 1,737.87

- Ck. 75.00 ' 1,662.87

Ck. 214.35 -~ 1,448.52

Ck. 17.25 ' 1,431.27

S/N .30 , ' 1,430.97

Ck. 3540 1,395.57
Depésito 287.80 1,683.37
Ck. 18.20 ’ ; 1,665.17

Ck. 185.50 ’ . 1,479.67

Ck.  3.50 o 1,476.17

Ck. 15330 ‘ ; 1,322.87
Nuevo Balance al 30 de Abril de 1984 1,322.87

Nuestro balance de libros no concuerda con el balance del
banco. Por esto hay que hacer una conciliacién bancaria. Ver qué
cheques no han sido cobrados, qué depésitos no han llegado al ban-
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co y qué costos operacionales nos han cobrado. Para ello existen
unos formularios con todos los datos que se requieren. Solamente
hay que rellenarlos con las cifras de cada mes. La conciliacién de-
Radio Exitos se haria como sigue:

CONCILIACION BANCARIA
Al 30 de Abril de 1984

Estado del Banco al 30 de Abril de 1984 1,322.87
Mas Depésitos en Transito:
Dep. No. 4: 1,114.80

TOTAL + 1,114.80
Menos Cheques en Transito:
220 : 125.00
221 : 100.00
222 : 3250
223 : 14.50
TOTAL -~ 272.00
Mas Cargos a registrarse en el mes entrante:
S/N : .35
S/N : .30

TOTAL + 65

IGUAL A LOS LIBROS DE CONTABILIDAD
AL 30 DE ABRIL 1984 2,166.32

Entre los documentos, que todos los meses, el contable debe
entregar tanto al Director de la Emisora Popular, como a los duefios
legales, estd la Conciliacién Bancaria. Contrastar el balance enviado
por el banco con nuestros libros de contabilidad, nos da la sequridad
de que, mes por mes, disponemos de los fondos que dicen los libros.
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El primer asiento que se hara el mes entrante, sera el de los
cargos del banco. ‘Se consignardn como aparecen en:la Figura 65.
Las cuentas afectadas seran: Banco (100) y Varios (508). En la
cuadricula del cheque se pondra una rayita (-) porque sencillamente
no hay ningun cheque de por medio. La descripcion dira: Costos
bancarios, y el documento original sera el estado enviado por el ban-
co, ¥ que se conservara en el folder correspondiente.
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CAPITULO IX

LA CAJA CHICA

Cualquier Emisora Popular, que estd bregando en medios rura-
les de muy escasos recursos, necesita hacer pequefios pagos en efecti-
vo. A nadie se le ocurre comprar un periddico extendiendo un che-
que por 25 centavos. Sin embargo, esta realidad, de ninguna manera,
nos debe hacer romper la regla de oro, de que todo pago se cubra
mediante cheque.; Cémo combinar las dos exigencias?

El sistema de contabilidad aplicada, prevé el uso de una Caja
Chica que satisface plenamente nuestras necesidades. Esta cuenta
dispone de una pequefla cantidad de dinero, digamos cien pesos, que
manejard una persona de confianza para hacer esos pagos de centa-
vos, necesarios y rutinarios. v

A) COMO SE ABRE LA CAJA CHICA

Para abrir una cuenta de Caja Chica, lo primero que hay que
hacer es un estimado del dinero, que nos dara el margen suficiente
para estas evoluciones. Se debe mantener el principio basico de que
todos aquellos pagos que se puedan hacer por cheque, no se paguen
en efectivo. Cantidades grandes también se deben pagar en cheque.
Hay pueblos rurales donde los comerciantes son muy desconfiados en
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«ceptar cheques. Es labor del administrador de la Emisora Popular
ganarse la confianza del mercadoe local. Después de un afio de ope-
raciones, los comerciantes de la plaza deben estar convencidos, de
que un cheque de la emisora es tan bueno como su equivalente en
oro. Los empleados de la emisora estaran orgullosos de que cualquier
comerciante les cambie el cheque de su salario. Alli donde les han
fiado durante el mes, alli les acepten un cheque con toda tranquili-
dad. ¢Cémo ganar esta confianza? Seria muy dificil establecer una
formula mégica, pero hay ciertos principios que se deben observar
a rajatabla.

1.-  Fluidez en los fondos bancarios: Girar cheques sin fondos es
algo catastrofico, tanto para el crédito en el banco como para el co-
mercio local. Un cheque rechazado por falta de fondos, es como
una gota de aceite que se extiende por toda la plaza y todos se
enteran.

La proxima vez que se gire un cheque habrd malas caras, difi-
cultades de gerencia, en fin,que preferiran el efectivo a la firma de
todo un director de emisora.

Un contable cuidadoso, sabe perfectamente el efectivo que se
dispone en el banco. A veces con esperar un dia, ya han entrado fon-
dos suficientes para poder honrar los compromisos contraidos. Por
lo general, hay facturas grandes, que se llevan la tajada del leén. Un
solo cheque de Electricidad a lo mejor representa el 50 o/o de los
gastos de una emisora, a excepcion de los salarios. Pues bien, es me-

jor dejar de pagar esa factura leonina, y dar paso rapido a las mas
pequefias.

2.  Disciplina cronologica: Este nombre tan estrafalario, indica
que los pagos de una emisora se haran con la puntualidad con que
un cronémetro marca sus horas. Por ejemplo, los empleados sabran
que indefectiblemente todos los dias 25 de cada mes,recibiran su pa-
ga, y esto llueva o ventee, como suele decirse. Hay meses en que no
es facil cumplir con este compromiso sagrado. Pero el director ten-
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drd todo el mes para saber como anda el flujo del banco, claro estd
asesorado por su contable. Una semana antes, el contable sabra
que no habra fondos. Pues bien, el director tiene siete preciosos
dias para sacar fondos de donde los haya,para poder cumplir con sus
empleados. Es mejor pedir un préstamo a corto plazo, que decir a
sus empleados que no hay dinero, o que esperen unos dias hasta
que se consigan los fondos. Los dias que se necesiten para estas
operaciones, es mejor cogerlos por adelantado antes del fin de mes,
que después de pasada la fecha.

Todos conocemos ‘‘las malas pagas’’. Son aquellas institucio-
nes que te hacen pasar horas esperando a que salga un cheque. Tam-
bién es costumbre cansar al cliente. El ‘‘venga mafiana’ tan comin
es nuestra sociedad, y cuando vamos al dia siguiente no esta quien
hace los pagos. Esta practica de pagos retrasados es funesta para la
buena fama de nuestra economia. Todos sabemos que a veces no es
tan féacil tener efectivo en 24 horas. Lo importante es que cuando
haya que hacer pagos, si hay efectivo, se hagan a la mayor brevedad
posible. Si no hay efectivo, el contable hara un estudio de fluidez
y dividird los pagos de acuerdo a la urgencia. Nunca decir venga
mafiana, si sabemos que mafiana no va estar el cheque. Lo mejor es
prever el dia en que el cheque estard firmado v decir a la persona
que venga tal dia a tal hora.

Cuando de una manera constante, el cliente que llega a nues-
tra informacién antes de abrir la boca recibe su cheque y el for-
mulario correspondiente para la firma, ensequida se corre la voz -
de que la emisora, tiene dinero porque paga sin demora. Todo
lo que sea repetir disciplinadamente un esquema de trabajo que
nunca falle, es algo que da garantias al sistema. Por ejemplo,
hay instituciones que todos los lunes pagan las facturas llegadas
durante la semana anterior. = Inclusive en la recepcion, se puede
poner un gran cartel que diga: “ La factura que usted entrega
hoy se pagard el préximo lunes’”. Tener fondos suficientes y, por el
mero hecho de guardar dinero, no pagar con rapidez, es signo de una
deficiente administracién y no conocer la funcién del verdadero
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crédito. Se da crédito a una instituciéon cuando indefectiblemente
cumple con sus compromisos en las fechas dadas. Este querer cum-
plir,no sélo depende de la actividad de un querer, sino de un poder.
A veces se quiere pagar una deuda, pero no se puede. Por eso los
bancos y las instituciones comerciales, exigen garantias para cercio-
rarse de que una emisora no va a hacer gastos por encima de sus po-
sibilidades.

Después de operar por algiin tiempo, es necesario rodearse de
proveedores, que se sientan honrados en servirnos. Con ellos se pue-
den abrir cuentas de modo que una vez al mes, envien todas las fac-
turas para su cancelacion inmediata. Por ejemplo la gasolina y los
arreglos de automdviles que se hacen en un garage, se pueden ir
acumulando. Al fin de mes se hace un solo cheque. Se ahorra mucho
tiempo cuando nuestiros proveedores nos mandan las cuentas una
vez al mes. Aquellas emisoras que impriman material para sus
escuelas radiofénicas, se ahorrarian muchos dolores de cabeza si las
tintas, liquidos, fijadores, papel, piezas de repuesto, etc.,fuesen fac-
turadas, en conjunto, una vez al mes. Lo mismo. podriamos decir de
la librerfa que nos provee de material de oficina, del supermercado
que nos abastece de los efectos de limpieza, del café para los descan-
sos, o las galletitas para los visitantes. Un administrador con imagi-
nacién y disciplina comercial, en muy poco.tiempo estara rodeado
de buenos proveedores, que le serviran con gran eficiencia.

Contar con. este tlpo de comercios que nos “flan” es un gran
ahvm pero a la vez necesita de un gran control. La rutina es madre
de la dejadez y el abuso. No es la primera vez que las cuentas de ga-
solina se abultan _considerablemente,” o que cualquier empleado usa
del credlto de combustible para llenar el tanque de su motocmleta
En estos casos, seria bueno que cada compra vaya acompafiada de
una orden firmada por el administrador. Al final de mes, cada factu-
ra tendrd como anexo, el formulario de la orden debidamente firma-
da. . Muchas instituciones necesitan de una orden de compra para
cualquier desembolso. En nuestro sistema lo hemos dejado de lado,
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para no complicar el normal movimiento de los pagos. Nuestras Emi-
soras Populares, son entidades pequefias que manejan cantidades muy
faciles de reconocer. El Director podra supervisar todos los cheques
y facturas sin ninguna dificultad. '

Pero para casos muy concretos, como el que deciamos de la ga-
solina, bien se puede usar un formulario como el de la Figura 66. En
esa orden se anotan los datos que mds interesan. La fecha, la casa
distribuidora, el nombre de la persona a quien le deben eniregar la
mercancia. Lo mas importante es anotar claramente la cantidad de
mercancia que se necesita. En la orden de nuestro modelo hemos
pedido que suministren 15 galones de gasolina super por un valor
de $37.£0. Ademas seis latas de aceite por 30.00 pesos y que le pon-
‘gan al automévil gomas nuevas por un valor de 220.00 pesos. Cuan-
do se desconozcan los precios, el contable u otra persona podra lla-

fig- 66
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mar por teléfono. Cuando la orden es un poco complicada, se pue-
de enviar la hoja en blanco, para que la llene el proveedor y la de-
vuelva a la emisora para révisar precios y,en caso de estar a confor-
midad, seqguir con el procedimiento y hacer el pedido en firme. De
esta forma nos asequramos de que nuestras compras se consiguen
a precios optimos v los proveedores sabrdn, que todo se supervisa y
que deben ofrecer siempre, un servicio esmerado, si nos quieren te-
ner como clientes.

Queda por descontado, que jamds el director recibird ningin
beneficio particular por comprar en un comercio dado. Los abastece-
dores deberdn saber que la mejor manera de tenernos como clientes
fieles, es ofreciendo descuentos sobre la mercaderfa. Tan pronto se
corre la voz de que la Emisora Popular no recibe “regalos”,el pres-
tigio comercial aumentard en el medio donde nos desenvolvemos.

3-  Cooperacion local: Dentro de nuestros gastos, debe haber un
apartado para cooperar en las obras comunales que ameriten nuestro
aporte. A veces transmitimos ‘‘maratones radiofonicos’’ con can-
tantes para sacar fondos benéficos. Las emisoras donan su espacio
y con eso cubren la cuota que los organizadores esperan. Pero un
buen director, que sabe que la Emisora Popular necesita del buen
nombre, ofrece un cheque con dinero contante y sonante. Por
ejemplo, se recogen fondos para reparar doscientas viviendas de
campesinos después de una inundacion. ;Qué mejor ocasién para dar
cincuenta pesos? A veces hay clubes de pelota, fitbol o baloncesto,
;por qué no donar las camisetas a un club que represente a la emiso-
ra? Todos estos detalles, van fijando la idea, de que la Emisora
Popular, cuenta con fondos suficientes para mantener sus operacio-
nes airosas en todo momento.

Nos hemos alargado en el tema del crédito, con el fin de recal-
car que hay mil modos de pagar con cheque bancario, ain en aque-
Ilas plazas comerciales que sean muy cicateras. El servicio que poda-
mos prestar a toda una region, tiene también su ejemplo en nuestra



IX La Caja Chica 197

economia. Nuestro Tercer Mundo, carece de instituciones serias
econdémicamente que echen para adelante el desarrollo del pais. El
mal va desde nuestros Bancos Centrales, a nuestros encanijados co-
merciantes, que viven de los centavos que no pagan, de las deudas
acumuladas y de la falta de liquidez. Cuando una regioén cuenta con
una Emisora Popular, con una administracién sabia, planificada y
sélida, no cabe duda que es un caso ejemplar, en el sentido platénico,
que sirve de modelo para otras instituciones. Recuerdo el caso de
una emisora enclavada en el corazén de un drea rural, que estableci6
un patrén de cooperativas para los empleados de las instituciones
religiosas. Mediante el ahorro de todos los empleados y las cuotas
de las instituciones (Colegios, Emisoras, Obispado) se hizo un fondo
que a los cuatro afios sobrepasaba los cincuenta mil délares. Con este
fondo se proveia a los empleados de adelanto de sueldo, préstamos
para comprar motocicletas, mejoras de vivienda, sequro de salud, va-
caciones, crédito en el supermercado y en la farmacia, etc. En fin
una serie de beneficios sociales, que se llevaban a cabo gracias al li-
derato de la Emisora Popular, que tenia una escrupulosa adminis-
tracion del fondo.

Pero a pesar de todos los esfuerzos que se hagan, siempre habra
que dar una limosna a un mendigo que obviamente no se hara me-
diante el giro de un cheque. Para esto funciona la Caja Chica y esta-
mos tratando de abrirla, después de la disquisicion sobre la solidez
econémica que debe tener toda Emisora Popular. En el sistema de
cuentas de la Figura 15, no aparece la cuenta de CAJA CHICA. Lo
hicimos asi para simplificar el ciclo contable. Ahora ya debemos re-
dondear el sistema. Primero abrimos la cuenta de Banco (100) ahora
* abriremos la Caja Chica (101.1). En esta cuenta se apuntard una
vez por todas el valor que queramos dar a la caja. Cuando se abre el
sistema, el primer cheque que se hace es un cheque para esta cuenta.
Se girara a nombre de la persona que la va a manejar. Pongamos por
caso, que con $100.00, podemos manejar las pequefias finanzas de
unos 15 dias. El cheque se hara segun el uso ya conocido. El con-
. cepto sera: “Fondo de Caja Chica’’. La codificacion se consignara
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como sigue:

CODIGO CUENTA DR. CR.
100  Banco ©100.00
101.1 | Caja Chica 100.00

Después se hara el asiento en el Diario de Egresos (DE) y de
ahl’ se trasladard a la cuenta correspondiente del Mayor. Todos los
meses indefectiblemente cuando se haga el Balance de Comprobacion
aparecera la cuenta Caja Chica (101.1) con $100.00 (Ver figura 71).

De paso queremos anotar que hemos codificado la cuenta de
Caja Chica con el niimero (101.1) para significar la practica de afia-
dir cuentas, que mas o menos tienen cierta dependencia. En nuestro
caso habiamos hecho un Sistema de Cuentas (Ver Figura 15) en el
que no se incluia la Caja Chica. Podriamos ahora darle un nuevo
numero, por ejemplo el 105. Pero preferimos dejarla debajo de la
cuenta Caja (101) porque hay cierta relacion. Para ello simplemente
pusimos un punto y un uno, quedando asi: (101.1). Es pura meca-
nica pero da nitidez al sistema.

B) EL CUSTODIO DE LA CAJA CHICA

La persona que maneja estos pequefios fondos se llama “‘cus-
todio de Caja Chica’’, aunque no hay nada escrito sobre el particu--
lar, pero ciertamente nunca debe ser el contable. Recordemos el
principio de que la persona que maneja la contabilidad no debe dis-
poner de fondos. Nada hay en contra de que el Director de la ins-
tituciéon maneje la Caja Chica, pero da un cierto garbo administrati-
vo que esos centavos sean manejados por otra persona. Personal-
mente, me da repugnancia la practica de que un director esté al
‘“cheleo’. Expresion de ruindad en un pais donde a los centavos se
les llama cheles. Cuando visito a un director y observo que llega
el chofer del automévil, y timidamente, le pide unos pesos para
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Henar el tanque de gasolina, me parece que se rebaja el roll de todo
un director. Peor todavia cuando tambaleindose hacia la izquier-
da, mete la mano en el bolsillo de su pantalén. Me lo imagino bu-
ceando con sus dedos entre la mugre de unosbilletes bien sobados
para pescar la cantidad pedida. Se trata de “‘tener clase” y el que
la tiene de buena casta, sabe que no hace falta tener en su bolsillo
los centavos de los gastos comunes. Una persona bien entrenada
manejara estos fondos, colocando el efectivo en una caja limpia
y organizada. Con el método que estamos explicando, ni un solo
centavo se perdera.

La persona ideal para llevar la Caja Chica, es la secretaria
particular del director de la emisora. Ella tiene acceso constante
a la direccién y podra pedir consejo en cualquier momento. Asi{

“mismo, por el gran contacto personal que existe, es la persona in-
dicada para saber qué gastos se deben hacer con esos pequefios
fondos. A nombre de esta persona se girara el cheque. Ella firma-
rd en el formulario y se responsabilizara del efectivo recibido. A
ella se le dardn las normas del uso de dichos fondos. Por supuesto
siempre que el Director le mande hacer cualquier pago, lo hara sin
mayores requisitos, siguiendo siempre las reglas al uso que mas
tarde se detallardan. Desde el primer dia, sabrd quién puede ir con
un comprobante para que se 10 haga efectivo. A veces, en mstitu-
~ciones un poco mas grandes, puede haber varios custodios de efec-
tivo. Por ejemplo una Emisora Popular, que tenga Escuelas Radio-
fonicas con un gran volumen de alumnos. Muy bien el encargado de
las Escuelas, podria contar con un fondo para pagar a las compagi-
nadoras del material, para cubrir los gastos de transporte de los es-
quemas de clase, para comer en el camino cuando se visita a un
maestro corrector. La practica ird dictando tantoel volumen de la
" Caja Chica como el namero de los custodios.

C) DEL MANEJO DE LA CAJA CHICA -

Aunque estos pagos no se hagan mediante un cheque, sin em-
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bargo necesitan de un comprobante, que puede ser de dos clases:

1.-  Comprobantes que se originan fuera de la emisora: Son aque-
llos comprobantes que se consiguen en las tiendas, comercios,
gasolineras, etc. . . ¥y que amparan la compra de algun producto.

Por ejemplo, el chofer que reparte el material de clase y debe com-
prar combustible lejos del habitat de la emisora. Pagara al contado,
pero exigird una factura. - Pues bien esa factura se guardard en la
Caja Chica, porque es un documento vélido contra el que nuevamen-
te se podrd consequir otro cheque en la administracion de la Emi-
sora.

2-  Comprobantes que se originan dentro de la Emisora: Hay ca-

sos en los que es imposible conseguir un comprobante. El caso
mas claro es la limosna que se da a un mendigo que llega a la emisora.
Para ello hay un formulario como el de la Figura 67. No hay nada
mas que rellenarlo con todos los datos. En este formulario hay tres
cosas muy importantes:

RADIO EXITOS

Fecha CAJA CHICA

Recibi de RADIO EXITOS: $ pesos

Por concepto de:

Firma
Nombre
CoDIGO ' Cédula |.




IX La Caja Chica 7 201

2.1 La Cantidad: Escrita en ntiimeros y en letras. Como se

trata de cantidades muy pequeilas, un custodio habil podria
afladir un peso aqui y otro alli. Como estos recibos los firman, a
veces personas -que no reparan mucho en lo que firman, se debe po-
ner muy clara la cantidad. Por ejemplo, viene un campesino con lefia
para la calefaccidn y se entrega la cantidad de 5.30 pesos por la car-
ga. Bonitamente después que el buen lefiador se marcho, puede po-
ner un uno adelante del cinco y queda la cantidad de $15.30. Vete
ahora a buscar al lugarefio. Por eso hay que acostumbrar al custiodio
de la Caja Chica; a que, por mds urgencia que tengamos, siempre es-
criba las cantidades con nlimeros v con letras.

2.2 El concepto: Por tratarse de cosas pequefias y de poca
monta, se deben escribir todos los pormenores lo mas amplia-
mente posible con los detalles necesarios para una identificacién pre-
cisa. Pongamos el ejemplo del lefiador. Se le pagd 5.30 pesos. Sien
el concepto solamente ponemos por ‘lefia para la calefacciéon”, nos
quedamos en ayunas. No sabremos ni el nimero de lefios, ni si co-

bré por el transporte, etc. .. Lo correcto seria poner:

50 troncos tamafio mediano a $0.10 cada uno - $ 5.00

Descarga y transporte — $0.30
Total $ 5.30

De esta manera, podremos tener una idea de los lefios que se
gastaron durante el invierno. Aunque varien los precios, para otro
afio, sabremos cudnta lefia vamos a necesitar. Todos estos detalles
nos ayudaran muchisimo para hacer una auditoria al final de afio.

2.3 El nombre y la identificacion: Aunque parezca mentira,

el escribir claramente el nombre con letras de molde y la iden- -
tificacion, es casi mas importante que la firma. Un leflador apenas
sabra garabatear su nombre, sin embargo tendra su identificacion.
En caso de que algin comisario fanatico quisiera rastrear hasta el ulti-
mo centavo, es deber del sistema proporcionarle todos los datos para
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que se convierta en un exitoso Sherloch Holmes. Efectivamente aun-
que el nombre de Leonardo Berrios no diga nada, sin embargo la
identificacién es Unica e irrepetible. Se podria ir al juzgado munici-
pal o a la oficina de policia para constatar que dicha identificacion
concuerda con el nombre. Si es un proveedor reqular de lefia, ficil-
mente se podra buscar la casa y presentarle los recibos a ver si los
acepta como firmados por él. Hay comisarios que inclusive piden
al lefiador, que sirve de conejillo de indias, a que repita su ribrica
para que conste la veracidad de todo el documento. Pero de todo el
proceso de auditoria hablaremos en el eapitulo correspondiente.

Quien recibe el dinero, es quien firma este documento interno.
Pero resulta ser que a un mendigo, por ejemplo, no se le va a exigir
que firme un formulario por haber recibido diez centavos de limos-
na. Entonces quién firma?. Muy sencillo, la persona que entrega
la limosna y esté autorizada a dar limosnas en la emisora, serd quien
firme el documento. Lo mismo si se trata de comprar un periédico
en la esquina, la persona que va a comprarlo firmara el formulario.

Lo que es incuestionable, es que ni un solo centavo sale de la

Caja Chica, sin que tenga un comprobante, bien sea externo bien
sea interno. De aqui nace el principio y fundamento de todo custo-

£. 100,00

/  + _
COMPROBANTES
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dio de Caja Chica; su caja siempre tendrd el equivalente a cien pe-
sos, bien sea en efectivo o en comprobantes. (Ver Ficura 68).
Cuando se sospecha que el custodic no se porta como un éngel, bas-
ta con hacerle un arqueo en un momento inesperado. Se le pide
quepresente de inmediato los cien pesos. Si no aparecen las facturas o
el efectivo, algo anda mal. Por esta razoén nunca se debe tener una
Caja Chica demasiado voluminosa. Imaginemos una Caja Chica con
500.00 pesos de valor. Un custodio sin escriupulos se guarda 400.00
pesos con los que evoluciona. Cada vez que tiene facturas por
100.00 pesos, los codifica como veremos mas adelante, y pide repo-
sicion de fondos. Siempre tendra dinero para los gastos, y siempre
tendra 400.00 pesos prestados a usura. Valga como digresiéon anec-
dética consignar, que en los casos que me he encontrado de abusos
de Caja Chica, un porcentaje alto emplea el sobrante en prestarlo
a sus compaiieros al mdédico 20. El médico 20, es la expresiéon po-
pular para designar el 20 o/o de interés mensual, que cargan los
usureros en la Reptblica Dominicana.

Hay un caso muy comin en nuestras areas rurales. Es el de
los analfabetos. Cuando reciben un cheque, ellos se encargardn
de canjearlo: por sus caminos. Pero tratandose de la Caja Chica,
;como firmar el formulario si no saben ni siquiera garabatear su
nombre? Lo que generalmente se usa es que escriban tres cruces.
La idea es que asi se puede seguir un modelo personal que se repi-
te y es identificable. Hay un chiste de un albaifiil que fue a cobrar
su mesada. Como no sabia escribir le piden que ponga una cruz,
pero el jornalero pone tres. El maestro de la obra le pregunta
por qué puso tres cruces, si solamente hace falta una, v el jornale-
ro responde: “Mira, la ultima es por mi apellido, v la del medip
por mi nombre”. ‘Y la primera que has puesto qué significa” le
pregunta el capataz. ‘‘Anda, esa cruz significa ingeniero’’ respon-
de el analfabeto. Pero a pesar de las tres cruces, lo mejor seria
que pusiera sus huellas dactilares. Aunque este sistema tiene un tin-
te de identificacién policiaca y juridica, sin embargo, en estos ca-
sos para facilitar una supervision, conviene que una persona de la
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emisora conocida, firme abajo con las palabras de su pufio y letra
que digan: Doy fe, Soy testigo, Certifico, etc... todas estas frases
indican, que alguien que sabe leer y escribir, esta de acuerdo con el
concepto, la cantidad y que de hecho se ha entregado esa suma ala
persona descrita, que es analfabeta. Si esto no se hiciera, facilmen-
te se podria pellizcar la Caja Chica. Al cabo de unos dias entre li-
moshnas, lefla que se compra, periédicos, etc... el custodio redon-
dearia su salario a costa de la maltrecha economia de la emisora.

Hay situaciones en que se deben hacer adelantos de Caja Chi-
ca para luego reliquidarlos al final del trabajo. Por ejemplo, el re-
partidor del material de las Escuelas Radiofénicas, debe llevar efec-
tivo para pagar a los transportadores de dicho material. Las cuotas
varfan. Cémo hacer. Se hace un estimado de lo que se va a gastar
y se llena el comprobante. En el concepto se pone: ‘“‘Adelanto para
la entrega del material de las Escuelas Radiofénicas, que sera liquida-
do al finalizar el trabajo’. Por supuesto lo firma el repartidor. Este
documento se guarda en la caja. Si esa tarde viene un arqueo, €l cus-
todio tiene su comprobante preparado. De todas formas, al final del
dia, el repartidor que recibi6 el adelanto, vendra a dar cuentas, vy
entregara las facturas correspondientes, con el efectivo que sobrare.
Una vez que ambos estén conformes, se rompera el conprobante
provisional que se hizo por la mafiana. Si no se tiene cuidado, se
puede hacer doble comprobante. Por una parte se deja.el de la ma-
fiana y por otra seapuntaran las facturas que el repartidor trae por la
tarde. Pero si en el comprobante de la mafiana se pone bien claro el
concepto, el director no repondra la Caja Chica con tal tipo de ade-
lantos. Los adelantos se deben liquidar vy destruir una vez que se
consiguen las facturas originales. Todos los empleados deben estar
bien entrenados en esto, sabiendo que cuando se les da un adelanto,
firman un formulario temporal, que debe ser destruido cuando se
entregan los comprobantes y el efectivo sobrante.

D) REPOSICION DE LA CAJA CHICA

Cuando el custodio de la Caja Chica, ve que su efectivo se aca-
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ba, ha llegado el momento de reponer sus fondos para poder sequir
operando. :

Comienza ahora un lioso proceso de organizar todos esos
comprobantes, venidos de los mas lejanos lugares, con firmas poco
claras y conceptos extravagantes. Todo se puede hacer siempre y
cuando sigamos un sistema.

Sintetizamos en siete pasos, los tramites que tenemos que ha-
cer para reponer nuestros fondos y quedar perfectamente asentados
en el diario correspondiente.

Primer paso: Recopilar

El custodio jamds dard dinero, sin tener un comprobante acepta-
table, ya sea de origen externo ya sea de origen interno, que se haga
ad hoc para un caso determinado. En instituciones con gran movi-
miento de Caja Chica, a veces es un quebradero de cabeza mantener
todos los comprobantes. Las facturas —por dar honroso nombre a
papeles escritos de cualquier manera y de cualquier tamafio— se pue-
den traspapelar si se dejan sobre la mesa, o escabullir en la misma
caja del efectivo.

La manera mas practica que hasta ahora he descubierto para
no traspapelar una factura, es el método que nos ensefid el profesor
de contabilidad Mr. Oja, cuando cursaba mis estudios en Coady
International Institute de Antigonish (Canada). El Sr. Oja, nos en-
sefid ‘una siemple tabla de unos diez cmts. de base, taladrada con una
larga punta de unos 15 centimetros. Factura que llega, factura que
se clava. Asi es facil tener todos los documentos basicos que luego
vamos a usar. Al principio creia que el sistema era muy rustico
pero en mis primeros meses como director de emisora, en que mis pe-
nurias no me permitian tener un contable, comprobé que era un
instrumento de lo mds efectivo y no tenia empacho en mostrarlo
sobre mi mesa de trabajo. Tanto fue asi que a las pocas semanas me
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hice de otro sequndo pincho para documentos que llegaban: Cir-
culares, cartas, etc. . . Hasta tres pinchos llegaron a erizar la geogra-
fia de mi mesa. Al final de cada dia, revisaba todo lo que habia
puesto en tan original gancho y tramitaba lo mas urgente. Lo res-
tante pasaba otra vez por la dura experiencia de ser pinchado sin
compasién. Pero cual seria mi alegria cuando un dia visitando el
mayor distribuidor de efectos de oficina (stationery) en el famoso
Miracle Mile de Miami, descubri una version mas refinada de mi
clavito, toda en metdlico y muy asequible. Desde entonces en mi
mesa de trabajo y en el despacho de mi casa, tengo mi pincho con
base metdlica, que me guarda fielmente todos mis papeles en trénsi-
to.

Segundo paso: Codificar

Supuesto que tenemos todos los comprobantes, debemos ir
uno por uno con el fin de codificarlos, es decir ponerles.en un lugar
visible, el ntiimero de la cuentaa la que pertenecen. Por ejemplo, si pa-
gamos gasolina, se le estampa el nimero 503. Si aparece una factura
de la Libreria Moderna por compra de lapices, entonces va a la cuen-
ta 505 y con ese numero marcamos nuestro comprobante. Si el di-
rector dio una limosna a un pobre diablo por valor de 1.00 peso v
rellené un formulario interno, en la cuadricula correspondiente po-
nemos el nimero 508, que es la cuenta de varios. Al final de este

- paso, debemos tener todos los ‘‘papelitos’” con el nimero de la
cuenta.

Llamamos papelitos a estos comprobantes, porque la experien-
cia nos ensefia que en las Emisoras Populares de nuestras areas rura-
les, no nos podemos librar de que nos apunten en papel de envolver
compras que se hacen en dias de campo. Pero mejor es este sistema,
que el completo descontrol. Revisando las cuentas de una institu-
cion, vimos que todos los meses aparecia una entrada de diario con el
titulo: Limosnas, y una cantidad un poco abultada. Al revisar la
documentacion que amparaba esta entrada, vimos que no habia nada.
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unicamente un cheque girado al director de la institucién. Indaga-
mos a qué se debia tan cristiana practica de dar limosnas los ultimos
dias de cada mes, vy se nos respondié que era la forma de redondear
la Caja Chica.

Efectivamente cuando se iba a cuadrar, siempre faltaban unos
pesos de comidas en dias de campo, compras de periodicos, propinas
a algin voluntario que ayudaba a cambiar una rueda y mil peque-
fieces mas. El director se encogia de hombros, arrugaba la frente y
levantaba sus cejas, como diciendo y jqué quiere! que ponga yo de
mis bolsillos esos pesos? Si no hay ningun sistema que ampare es-
tas operaciones, nos parece necesario hacer esas limosnas (?) al final
de cada mes. ;Pero qué cuesta implantar el sistema de ‘“‘papelitos’ o
de comprobantes internos bien explicativos, que se hacen cronologi-
camente y de una manera coherente? Por otra parte, si el director
no maneja personalmente la Caja Chica quedan estas menudeces para
su secretaria. Que ella breque con los centavos, v que la nitidez ad-
ministrativa resplandezca como el sol.

Tercer paso: Organizar y Sellar

Los asi lamados *“papelitos” de Caja Chica, se parecen a los
toretes de las grandes haciendas, que saltan por todas partes como
chivos sin ley. Lo primero que se hace en las haciendas es reunir a
toda la manada y marcarla con un hierro al fuego vivo, para que su
piel quede con la sefial del duefio. Asi hicimos con los “papelitos’’
en el paso anterior: los marcamos, ya sabemos a qué cuenta perte-
necen, ya los: tenemos a todos reunidos. Pero ahora cada amo debe
recoger sus reses y llevarselas a la hacienda. Lo mismo debemos
hacer con los “papelitos’ ya codificados, debemos agruparles por
cuentas y numerarles. Todos los que pertenecen a la cuenta 508, por
ejemplo estardn juntos, y los que pertenecen a la 506, también se
reagruparan. Con el fin de hacer un ejemplo préctico, vamos a su-
poner, que de nuestro pincho, han salido diez comprobantes:
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4 de Marzo /84: Factura de la Gasolinera Lépez por $5.25.

6 de Marzo /84: El Sr. Director, José Guitierrez C.I. 62957-4, da
una limosna por $1.00 y llena formulario interno.

8 de Marzo /84: Mediante formulario interno se dan al Sr. Jorge
Ruiz C.I. 3981007-5 la cantidad de $5.00 para
dietas de viaje.

9 de Marzo /84:  Se entregan $0,50 al Sr. Luis Garcia C.I. 8694089
por compra de periddico.

10 de Marzo /84: Fernando Tovar, C.I. 839576-98, va a hacer un re-
portaje vy a la vuelta pide se le pague $0.55 por un

. autobus que tomaé.

11 de Marzo /84: Factura de Libreria Moderna de $3.50 por la
compra de lapices.

23 de Marzo /84: Factura de Supermercado Lola de $13.50 para be-
bidas en la fiesta de empleados.

24 de Marzo /84:  El mensajero, Sr. Jestis Ferndndez, C.1.4893457-
10, compro sellos sin factura por valor de $12 35
para enviar documentacién a la agencia Internaﬂ
cional Céritas, por avién y certificada.

25 de Marzo /84: Factura de Gasolinera Santos de $5.95 por cont-
bustible.

26 de Marzo /84: Factura de Libreria Paz de $18.75 por compra
de libros.

Segun vimos en el paso anterior, ya tenemos todos estos com-
probantes con el numero de la cuenta correspondiente. Se trata aho-
ra de reunir los comprobantes que tengan la misma cuenta. No im-
porta la fecha. Todos los “‘papelitos” deben estar agrupados. Por
ejemplo el comprobante del 4 de Marzo (Gasolinera Lopez de $5.25)
y el del 25 de Marzo (Gasolinera Santos de $5.95) se pondran jun-
tos, claro estd que dentro de la misma cuenta se respetara el orden
cronologico. Una vez todos ordenados, se les numera comenzando
siempre con el nimero uno hasta el ultime. Los comprobantes que
estamos analizando en el ejemplo, quedarian como sigue:
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NUME- FECHA
RACION

No. 1 Marzo 4 /84
No. 2 Marzo 25 /84
No. 3 Marzo 24 /84
No. 4 Marzo 11 /84
No. 5 Marzo 26 /84
No. 6 Marzo 6 /84
No. 7 Marzo 8 /84
No. 8 Marzo 9 /84

No. 9 Marzo 10 /84
No.10 Marzo 23 /84

209

DESCRIPCION CANTI- CUEN-

DAD

Gasolinera Lopez  5.25
(Gasolinera HSantos  5.95
Jesus Ferndndez 12.35
Libreria Moderna 3.50

Libreria Paz 18.75
Director 1.00
Jorge Ruiz 5.00
Luis Garcia 0.50

Fernando Tovar 0.55
Supermercado Lola13.50

TA

503
503
505
506
506
508
508
508
508
508

Queda entendido, que no hace falta pasar a una hoja de papel
la recopilacién de los comprobantes como estd aqui. Simplemente
hemos querido sefialar la secuencia en que quedarian todos los com-
probantes, puestos los unos detras de los otros. Una vez que estin
asi-colocados, les estampamos el sello. gomigrafo como aparece en la
Figura 69. Este sello recoge solamente dos datos: La numeracién
que tiene el comprobante dentro de la serie que hemos armado y el

Fecha 4 de Marzo de 11984

sr. RADIO EXITOS | CODIGO:

Por lo siguiente

RADIO EXITOS

COMPROBANTE No.

Cantidad A R

MRS

T 1 C Ut 0§ T 0 T AL

12 | Galones de gasolina | $ 5.254

55,25

bnmma

FIG. 69
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Cédigo. Se pondra el sello siempre en un lugar constante para ayu-
darnos a la revisién y a la proxima tarea de resumirlos en el formula-
rio correspondiente. De esta forma, hemos organizado con una ni-
tidez impecable todo ese bosque nebuloso de los comprobantes de
1a Caja Chica.

Cuarto paso: Resumir

En la Figura 70 podemos observar un formulario titulado
RESUMEN DE CAJA CHICA. Este formulario se pondra al princi-
pic de todos los comprobantes ya organizados vy codificados. La fi-
nalidad de este resumen es tener toda la informacién precisa apta
para la contabilidad. Ya no nos interesa ni el nombre ni la firma ni
Ia fecha. Simplemente las cantidades por cuentas. Por eso se agru-
pardn y sumaran todas las cantidades de una misma cuenta y asi se
consignaran. Por ejemplo la cuenta 503 tiene dos comprobantes. El
numero uno con un valor de $5.25 y el numero dos por $5.95.
La suma de los dos es de $11.20. Por eso en la primera linea de la
hoja resurnen se ‘pone simplemente Numero 1 y 2 y la cantidad
$11.20, v en la ultima casilla ¢l nimero de la cuenta 503. Asi se
procede con todas las demds. Cuando un comisario de cuentas,

RADIO EXITOS
fecha 23 de. ’ RESUMEN de CAJA CHICA
(Eémprobqn&s v ‘ ~ | Cantidad Codigo
" .9 : ~ plae] se
) RN . - - jel3s | 50§
B v 5 22]25 | 500
®: 67,090 20)55 | 503
- -~
[
9 =2
L
(S kS
Total kS

" FIG. 70
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quiere supervisar la cuenta de la gasolina en un mes dado, no tendra
mas que levantar esta hoja resumen y ensequida aparecera el com-
probante numero uno. En él encontrard toda la informacién nece-
saria: Fecha de entrega, Casa que la entregd, cantidad, etc. Si de-
sea verificar la autenticidad de la firma, no tendrd mas que ir a la Ga-
solinera Lépez y mostrar el documento para autenticarlo. Tan sen-
cillo como eso. Atn el centavo mds centavo,quedaré atrapado con es-
te sistema.

La cuenta de Varios, que er nuestros ejercicios tiene el nimero
508, es una de las favoritas de los supervisores. En esta cuenta se
apunta todo aquello que no hay forma humanade meterlo en otra
parte. Aqui es donde nuestro buen director metia todas las “limos-
nas’’ de fin de mes. Mediante el uso de esta hoja resumen, tendre-
mos servido en bandeja todas esas menudencias que si no se cuidan,
llegan a empafiar la confiabilidad de una contabilidad. Si un auditor
viniese a supervisar el mes de Marzo de 1984 a Radio Exitos encon-
trarfa que se han gastado $20.55 en Varios. ;Pero qué cosas son esas
varios? ;Cémo identificarlas? Muy fécil; en esta hoja resumen en-
contrard los comprobantes del 6 al 10. En estos comprobantes se
especificara claramente qué rubro se pagd con ese “varios” y quién
fue el responsable. Asi la limosna de $1.00 del dia seis de Marzo
la dio el Director. Cosa aceptable y que nadie podra poner ni el mas
minimo de los reparos. Las dietas del viaje del Sr. Jorge Ruiz co-
rresponden a la salida que se hizo para visitar la comunidad de Pa-
jili v, cuyos. records, han quedado’ consignados en el Diario de:sali-
das de la emisora. El periédice que costd $0.50, fue comprado el
dia 9 de Marzo por el Sr. Luis Carcia quien es el sereno de Radic
Exitos, cosa muy. aceptable dado que los periédicos se compran en
la mafianita y como aquel dia habia huelga, hubo que comprarlos
afuera. Todo logico y normal. Con el comprobante nimerc 10, se
cubre el autobis, que el Sr. Fernandez Tovar tomd hasta Teocelo pa-
ra entrevistar al Ministro de Educacion, quien efectivamente ese
dia visit6 la ciudad. La fiesta que Radio Exitos ofrecié a sus em-
pleados fue cubierta con las compras que se hicieron en esa facha,
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Marzo 23 /84, en el Supermercado Lola.

De esta forma, todas las compras y gastos hechos mediante el
uso de efectivo, han quedado perfectamente comprobados. Ya no
se trata de una suma imprecisa, que nadie sabe a donde va a parar.
v, que todos aceptan es asi, porque los centavos son imposibles de
controlar.

Quinto paso: El arqueo

Sabemos que tenemos comprobantes por un valor de $66.35,
ahora nos toca aplicar la ley fundamental de la Caja Chica, nuestra
balanza de la Figura 68. Como el custodio debe tener cien pesos
entre efectivo y comprobantes, ahora contara sus centavos para que
le cuadre la suma. En el momento de hacer este resumen de Caja
Chica, el custodio debe tener $100.00 menos $66.35, es decir $33.65.
No estaria mal establecer la prictica de que el custodio, presente
para aprobacién, el resumen con sus comprobantes y el efectivo de
la caja, que conjuntamente haran los cien pesos. Esta practica hace
que el custodio no tenga escapatoria y no empiece usando unos pe-
sitos en los primeros meses y algunos mds en los siguientes, confian-
do en que nunca se le va a hacer un arqueo. Entendemos por ar-
queo, la comprobacion del efectivo una vez que se han codificado
y resumido los comprobantes de la Caja Chica. En muchos nego-
cios y por supuesto en los bancos, el arqueo se hace todos los dias
sin excepcién. A veces hemos visto luz hasta bien entrada la noche
en alqin banco. No nos quepa la menor duda de que el cajero y los
oficiales del banco, estdn tratando de cuadrar la caja. No saldran
hasta que aparezca el error o lo consignen como pérdida.

¢ Y qué pasard cuando nuestra fiel secretaria, viene con ldgrimas
en los ojos porque le faltan algunos centavos o algunos pesos? Hay

dos posibles salidas airosas.

La solucién maés contable pero mas drastica, es que ella debe
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reponer ese dinero con el proximo salario. Habrd un descuento
automadtico. Para ello, en el mismo contrato de trabajo de la per-
sona que maneje esos fondos, habra una cldusula por la que auto-
riza a la emisora a descontarle los déficits que se encontraren, ain
suponiendo que no es por su culpa. Este tipo de trabajo suele tener
una remuneracién especial. Si una secretaria por ejemplo, gana
$250.00 mensuales, la encargada de la Caja Chica ganarda $275.00
porgue es un riesgo que se corre y supone mas responsabilidad. Es-
te sistema se usa en los bancos. Cajera que no cuadra efectivo, lo
repone con una nota de descuento sobre su proximo salario. Cuan-
do muchas veces sucede lo mismo, la empleada es despedida de su
trabajo. Y ante esto, no hay derecho laboral que la ampare. Es
parte del sistema del manejo de dinero, no importa sea un sistema
privado o un sistema de control estatal. El efectivo debe ser mane-
jado bajo la responsabilidad del custodio y él respondera con su di-
nero. :

La otra solucién, es la paternalista, también aceptada en con-
tabilidad, maxime en nuestras instituciones. Se trata de que la di-
ferencia se anote con un volante interno, como si el director diere
esa cantidad para reponer la Caja Chica. En la parte del concepto
se leera: ‘“cantidad entregada a la Sefiorita Marcela Méndez, nara
reponer la pérdida ‘de Caja Chica sin comprobante’”. Estd muy
claro, que solamente el administrador responsable podréd firmar tal
documento. Se cargard a la cuenta 508 (Varios) a no ser que haya
una especial para pérdidas en efectivo. Esta manera de salvar la si-
tuacion de falta de efectivo, no estd equivocada. Pero no se debe
repetir muchas veces. El administrador pedird permiso a los due-
fios legales para practicar este sistema. Si se lo aprueban nada
hay contra él. Todo quedara bien comprobado, codificado y acep-
tado. Lo que no se puede admitir contablemente, es eso de poner
“Limosnas’. No se puede tolerar, porque en ese sistema no sa-
bemos lo que realmente va a limosnas y lo que va al bolsillo del
custodio o del administrador. En el caso anterior, queda muy
clarito que fue una pérdida del custodio del efectivo y que ha sido
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verificada por el director-administrador; y asi ha sido contabiliza-
da. Una gran diferencia con la costumbre de las limosnitas.

Sexto paso: Reposicion por cheque

El resumen de Caja Chica con todos los comprobantes anexa-
dos, representa el comprobante total del cheque que se girara para
cubrir los $66.35 gastados y reponer los cien pesos de la caja. El
cheque seguird todo el procedimiento normal de cualquier pago. Se
hard a nombre del custodio, que en nuestro ejemplo es la sefiorita
Marcela Méndez. Ella lo firmard por detrés y lo cobrard de modo
usual. Cuando se haga una auditoria, se comprobard facilmente
que esa firma es la del custodio del efectivo.

El concepto del cheque dira lo siguiente: ‘Para reposicién de
la Caja Chica a la fecha, segiin comprobantes anexos’. También
el custodio firmard este formulario del cheque donde dice: Firma
del que recibe. La codificacion del cheque se hard como a conti-
nuacioén se describe: ‘

- CODIGO CUENTA DR. CR.
100 BANCO 66.35
503 AUTOMOVILES 11.20
505 TELEFONO Y CORREQ - 12.35
506 MATERIAL OFICINA 22.25
508 VARIOS : 20.55

TOTALES . 66.35 = 66.35

A pesar de que la Caja Chica maneja dinero en efectivo, vemos
que en ultima instancia, se hace con un cheque, ateniéndose al axio-
ma de que todo entra en el banco y todo sale de él. Lo que hemos
hecho con-el uso de la Caja Chica, es ahorrarnos diez cheques por
cantidades a veces irrisorias como de $0.50. De un solo tajo v con
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~ un solo cheque, hemos descabezado diez pequefias operaciones, que
por lo demas han quedado perfectamente identificadas. La conta-
bilidad trata de organizar y no complicar. Firmar un cheque para
dar una limosna haria nuestro sistema inoperante. Resumir todas
las cuentas minusculas en un cheque, nos lo convierte en practico
y verificable.

Séptimo paso: El asiento del Diario

Cuando el cheque de la Caja Chica se asienta en el Diario de Egre-
sos (DE), habrd que usar de cierto ingenio para que en diversas li-
neas queden consignadas todas las cantidades. Esto es un caso en
que el crédito del banco ird en una linea y los débitos de los gastos
en sucesivas, pero al final de la jugada —en la Gltima linea— los
débitos v los créditos sumaran igual. Observemos la Figura 71, en
la que hemos asentado los gastos del cheque de Caja Chica. En la
primera linea se pone el cheque y la cantidad de $66.35. Después
en lineas sucesivas las cuentas afectadas y la colocacion debajo de
las columnas correspondientes de los débitos.

Todo el proceso de traslado al Mayor sequira exactamente los
pasos indicados en capitulos anteriores. Las columnas se pasaran en
su totalidad. El banco, cuenta (100), con un crédito de 1,081.85.
Los sueldos que tienen su columna especializada en la cuenta (501)
con un total de $675.00. Los conceptos varios resumidos en la
cuenta (508) con $81.05. La columna General, se pasara linea por
linea como hicimos en anteriores ocasiones. Los asientos de Caja
Chica no afectardn en nada al normal desenvolvimiento del Diario
de Egresos. Cuando al final del mes, el director de la emisora reci-
be un Estado de Ingresos y Gastos, encontrard que la cuenta 503 de
Automoviles gastod $11.20. Bastara chequear en el Mayor, alli se
nos indicara- que esta cantidad se trasladé al Diario de Egresos
(DE) pagina 4 en el dia 28 de Marzo. Ese dia tenemos el Cheque
de Caja Chica No. 407. Nos bastara ir al folder que tiene todo el
cronolégico de cheques, con todas las copias y comprobantes. De-
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tras del Cheque No. 407 estard la hoja Resumen de Caja Chica,
que nos indicard que los comprobantes 1 y 2 explican la cantidad
de $11.20. Efectivamente, revisando los anexos observamos que
el comprobante No. 1 es una factura de la Gasolinera Ldpez por
$5.25 y el comprobante No. 2 es una factura de la Gasolinera San-
tos, fechada el 25 de Marzo, por un valor de $5.95. Ambas canti-
dades suman un total de $11.20. El ciclo es perfecto.

Toda cantidad se puede rasirear hasta llegar a un documento
original. Hemos combinado la cantidad con la calidad. Cantidad
porque hemos coleccionado todos —sin excepcion— los docu-
mentos que afectan nuestra economia. Calidad porque estos do-
cumentos, de tal manera se han organizado, que estan encasilla-
dos en una cuenta definida de nuestro Sistema Contable.

La documentacién de la reposicién de los fondos de Caja
Chica contiene, pues, un pequefio dosier con los siguientes documen-
tos: Ante todo la copia del Cheque No. 407 con toda la informacién
de un cheque. Después el Resumen de Caja Chica con las cuentas
bien organizadas. Por fin los documentos basicos (facturas externas
y formularios internos) que soportan la informacién por la que se
giré el Cheque No. 407. Toda esta documentacion se guarda en el
folder-de los cheques. Este folder es de maxima utilidad, porque
ahi, tenemos mes por mes, los documentos que soportan nuestros
desembolsos.

El tratamiento de la Caja Chica, es un entrenamiento excelente
para ejercitar nuestra légica y la pureza del sistema. Se mantienen to-
dos los principios fundamentales de contabilidad, que basicamente
son recolecciéon de documentos y organizacién de los mismos en
cuentas de un esquema prefijado.

N
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CAPITULO X

LA PUBLICIDAD EN LA
EMISORA POPULAR

Las Emisoras Populares son entidades con fines ideolégicos y
educativos muy concretos y el vil metal es algo que inquieta a sus
honorables directores. Hay en ellos una personalidad incoherente,
pues mientras no quieren manchar los sequndos de su programacion
con la suciedad de los anuncios publicitarios, no tienen el menor es-
crupulo en cargar sobre sus espaldas salarios que a veces no llegan al
minimo marcado por la ley. Hay toda una bateria aplastante de ar-
gumentos para cerrar las puertas a la propaganda comercial. Entre
los mas socorridos se enumera la alienacién que supone la sociedad
de consumo. Anunciar neveras, maquinas de coser, refrescos, aspiri-
nas, cigarrillos, fertilizantes, y cualquier otro poducto que vemos en
nuestra sociedad, es algo que desdice de la linea de sus emisoras.
Quieren abofetear al mundo con el silencio de estos productos y se
erigen como salvaguardianes puros de los valores de su clientela,
generalmente campesina de nuestra Ameérica.

No tratamos aqui de analizar en porfundidad el tema de la
publicidad comercial. Unicamente nos interesa constatar el hecho de
que es un punto muy delicado y lleno de incoherencias. Sin embar-
go, podemos asegurar sin lugar a dudas, que las Emisoras Populares
que mas vigor muestran hoy dia en América Latina y que han perdu-
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rado por mas tiempo haciendo una sélida labor educativa, todas ellas
no han tenido empacho en abrir sus puertas a los anuncios publicita-
rios. A ellas dedicamos este capitulo, que por otra parte no hace mas
que recoger sus experiencias.

Tres son las premisas que gobiernan la publicidad comercial en
las Emisoras Populares:

A) LIMITACION NUMERICA

A veces es desesperante escuchar la radio comercial de nuestra
América. La cantidad de spots publicitarios que se insertan por hora,
es algo que sobrepasa los limites del mas paciente de los escuchas.

La radiodifusién comercial, tiene como meta primaria, explo-
tar el medio, como se explota una fabrica o una industria. Una fabri-
ca, por supuesto, intenta sacar productos de calidad, pero siempre en
funcién de una rentabilidad econémica. La Emisora Popular tiene
como fin primario la de servir de lazo comunicacional entre los habi-
tantes de una region. Para ello necesita de medios econémicos y por
eso, maneja el sistema usual de anunciar productos para cubrir sus
gastos. Pero en casos conflictivos, la Emisora Popular antes de cerrar
sus puertas, busca salidas de emergencia para sequir operande el me-
dio de comunicacién. La remuneracién econdmica es un fin acci-
dental y un instrumento de trabajo.

Con esta premisa, una Emisora Popular limitara el niimero de
anuncios publicitarios por hora. No cargard mas de ocho spots de
30 segqundos por media hora de transmisién. Ademas tendra horas
privilegiadas en las que no admitird ningun tipo de publicidad. Cuan-
do comienza la Hora Campesina o Jatari, podemos pasearnos limpia-
mente por nuestro programa sin la interrupcion odiosa de la publi-
cidad.

Un tema recurrente en todas las consultorias que hemos he-
cho, es el precio que se debe poner a cada cufia publicitaria. Hay,
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ante todo un sofisma muy comin. Enta reflejado por el impetuo-
so director que llega Ileno de brios a dirigir una emisora moderna, y
con ganas de hacer un trabajo profesional. Se trata de ver los costos
de la emisora, dividir por el niimero de horas y ya sabe lo que
cuesta una hora de transmisién. El sequndo paso seria colocar co-
mercialmente todas las horas. El argumento, a primera vista, pare-
ce coherente y sin fisuras. Efectivamente, todos los costos de un
mes se dividirdn entre 30 y sabemos el costo diario. Después divi-
dimos entre 18 y sabremos el precio de hora-transmisién. Una di-
vision entre sesenta y tendremos nitidamente el valor de un minuto.
Asi hasta llegar al sequndo. Pongamos un ejemplo muy sencillo. Su-
pongamos que una emisora tiene unos gastos mensuales de $6,000.00
Dividimos esta cantidad entre 30 (los dias del mes) y nos da el
costo diario de transmisién, es decir $200.00. Suponiendo que
transmitimos 20 horas, la hora de transmisién nos cuesta diez do-
lares. Por lo tanto, el minimo que hay que cargar es diez doélares
por hora.

Este sistema tiene muchas fallas. Primero no se pueden vender
muchas horas. La Emisora Popular dedicard por lo menos cinco
horas educativas en las que no cobrard. Por lo tanto habria que
cargar unas horas con otras.  La segunda objecion, es que no es
bueno vender horas enteras de una manera estable a una publici-
taria o casa comercial. Dificilmente observara la linea educativa de
la Emisora Popular. Entonces habria que dividir por minutos y ve-
riamos que el minuto saldria a $0.16. Pero resulta que no pone+
mos cufias en todos los minutos, y nuevamente a balancear unos
minutos con otros. En fin, un sistema muy poco practico.. No po-
demos ir a una publicitaria y arremeter con nuestra agresividad co-
mercial, exigiéndole que nos cubra los costos de operaciones. Ese
es nuestro problema. La Agencia Publicitaria quiere conseguir cu-
fias lo mds baratas posibles y en medios preferidos por su anuncian-
te. Nadie quiere anunciarse en medios que, escasamente, consiguen
para vivir cuatro anuncios dados por misericordia.
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Si nos decidimos por el mundo de la publicidad, debemos
entrar en las reglas de mercado de la oferta y la demanda. No hay
otra salida. Si nos escuchan, si tenemos gran audiencia y prestigio,
si nuestros equipos tienen una calidad de sonido impecable, si nues-
tra voz editorial se deja escuchar con peso en la regién, tendremos
algo que ofrecer. La demanda por nuestros espacios aumentara y
podremos poner precio a nuestro tiempo. Pero creer que vamos a
conquistar el corazén de las publicitarias, mostrandoles un acaba-
do estudio econémico de lo que vale nuestro minuto de transmi-
sién, es no seguir las reglas del juego.

¢Como se entra en el sistema de la oferta y la demanda? ;Cé6-
mo saber que nuestra emisora es demandada? Hay unas cuantas

normas que pueden orientarnos:

1.-  Definir claramente el nitmero de cuiias publicitarias. Empe-

zamos el sistema a la inversa. Antes veiamos lo que nos costa-
ba la operacién mensual de la emisora. Ahora comenzamos, por cuan- ,
tas cufias publicitarias queremos pasar, para que nuestras transmi-
siones sean agradables. Supongamos que en 19 horas de transmi-
sién tenemos disponibles para publicidad 15 horas, dejando cuatro
para los programas educativos y culturales. Aceptando que no pon-
dremos mas de 16 cufias de 30 segundos a la hora, es decir,ocho mi-
nutos comerciales a la hora, tendremos en un dia 240 cufias (16 cu-
fias por 15 horas). Al mes harian un total de 6,240 cufias (240 por
26 dias comeciales de una emisora). La cifra de 240 cufias, seria
comercial de lunes a sibado. Y los domingos ;qué? Podemos dar-
nos el lujo de no pasar publicidad comercial. Pero si la situacién
econdémica aprieta, entonces podemos vender la publicidad domi-
nical a una sola casa, por ejemplo un banco, o cualquier otra enti-
dad que ofrezca publicidad institucional, de imagen publica.

2.-  Poner un precio bajo y aceptable por cufia de 30 segundos.
Vamos a entrar en un mercado competitivo. Tenemos audien-
cia y buen nombre. Ahora nuestro vendedor sale a ofrecer los es-
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pacios de la emisora. Vendera tnicamente cufias de 30 sequndos. O
lo que es lo mismo cufias de un minuto pero a doble precio. Si al-
guien quiere patrocinar toda una hora, le cargaremos el precio de
26 cufias, que es el maximo de cufias aceptables. Ademas le pon-
dremos el sobrecargo de un 20 o/o del valor, porque seria en exclu-
siva. Ningun otro producto se anunciara en esa hora. Bien, y qué
precio lleva nuestro vendedor para nuestras hermosas cufias de
30". Si queremos competir, pongamos precios atractivos. Cuando
digo atractivos,me refiero a un poco menos de como esté en el merca-
do local. Silas emisoras de nuestro medio, cotizan a $0.75, nosotros
podemos poner $0.65. Ofrecemos una mejor emisora por un valor
de promocion mas asequible. El vendedor podra realzar los fines no
lucrativos de la Emisora Popular, razén por la cual los precios son
mas atractivos. Poner las cufias a $0.65 por unidad supone al dia
una entrada maxima de $156.00 (240 por $0.65) y al mes $4,056.00
(26 por $156.00). Esto quiere decir que perdemos. En el mejor de
los casos tenemos una pérdida de $1,944.00. (Seguimos suponiendo
que Radio Exitos tiene unos gastos mensuales de $6,000.00, menos
$4.056.00 de entradas). No hay negocio que desde el primer dia
tenga ganancia. Hay que conquistar la clientela.

Con esta tarifa de $0.65, sabemos que perdemos. ;Qué anali-
sis debemos hacer? Solamente tenemos dos posibilidades o que
nos quedan por vender parte de las 240 cufias, o que ya las hemos
vendido todas.

Si ain no hemos vendido todas las 240 cuifias, quiere decir
que la oferta que estamos presentando todavia es mayor que la de-
manda. No podemos subir precios, y tendremos que aceptar que
nuestro producto (los espacios publicitarios) no tiene la demanda
que quisiéramos. Ya conocemos las leyes de mercado, de la oferta y
la demanda. Cuando hay mucha oferta los precios bajan. Cuando la
demanda aumente ya podremos aumentar las tarifas. Ahora solamen-
te nos queda analizar el por qué nuestra publicidad no ha impactado
* en el comercio local.
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"Es muy frecuente oir de los directores, que su-emisora es la
que mds se escucha. Confrontados con el hecho de que su factura-
cién publicitaria es muy baja, y que es un desorden, la respuesta co-
mun es que los comerciantes no ven con buenos ojos a una emisora
que defiende al pueblo. Este sofisma tan redomado, es producto de
muchos afios de escoldstica. La emisora se desenvuelve en un estado
de derecho, si subsiste es porque se mueve en las reglas del juego y
los comerciantes saben que asi es. Hay casos en que por reacciones
muy concretas, pueden retirar los anuncios de la emisora. Pero esto
sucede también en las emisoras puramente comerciales. Hay conflic-
tos que se originan en el mundo comercial de la competencia. Un sa-
bio director sabrd llevar su barco sin naufragar. Cuando un comer-
ciante quite la publicidad otro la pondr4. Si la emisora fuera la que
més audiencia y peso tiene en la regién, los anuncios serfan codicia-
dos. Durante un periodo largo de tiempo (pongamos un afio); no
se puede poner como excusa la animadversién de los comerciantes.

La realidad es muy otra. Hay una Emisora Popular, con po-
sibilidades extraordinarias para entrar en el mercado local. Gracias
a proyectos internacionales, su personal se entrena, sus equipos se
renuevan, y sin embargo no llegan los anuncios. Preguntamos por
la sintonia y se nos asegura que es la “‘mds escuchada”. Término
muy manoseado por los que emomonalmente ¥y sin entrenamiento
cientifico, estdn ligados a una obra. Les pedimos hagan encuestas
de audiencia. Aceptan a regafiadientes previendo la catastrofe. Salen
en el quinto lugar. Lo que para nosostros era un desastre para ellos
- fue un triunfo. jHabia otros todavia peor que ellos!

En el momento de mas audiencia, esta emisora solo acaparaba
el 7 o/o de los encuestados. Sin embargo se descubri6, que la emiso-
ra tenia una antena defectuosa, que su transmisor de diez kilos solo
operaba con uno, que su calidad de sonido era muy pobre, que su
mstema emergente de energia no funcionaba y-se pasaba horas apaga-
da, durmiento el suefio de los justos, mientras venia la electricidad
central. Estas son las verdaderas causas de la falta de publicidad.
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;Para qué engafiarse? Mejoremos la mfraestructura y veremos que el
milagro se opera.

A veces los impetuosos directores de Emisoras Populares se
preguntan, ;cémo es posible que la competencia, con los programas
tan malos que tienen, se leven la audiencia? La respuesta barata
es que lanzan a los leones carne alienante de entretenimiento. Los
emperadores romanos daban al pueblo “panes et circenses’’ para
tenerlos tranquilos y alejarlos de los verdaderos problemas de la cosa
publica. Desde entonces fomentar las bajas pasiones del populacho
quedé acufiado en la frase ‘‘panes et circenses”.  Dotados los di-
rectores de una cultura humanista grecolatina, te manejan estos
términos, sin saber que hay una simple razén trivial y mecanica por
- la que se escucha la competencia radiofénica. Ese comerciante por
mds mercurial que sea, y posiblemente- por lo que es, sabe que su
emisora tiene que sacar al aire diez kilos de potencia Que nece-
sita de una planta de emergencia para que cuando falle el fluido eléc-
trico, pueda seguir transmitiendo y cogiendo toda la audiencia. que
quedd huérfana con el apagon.

Estamos en una pequefia digresion, sobre las 240 cufias que no
acabamos de colocar en el mercado ni aun poniéndolas a $0.65. No
nos queda mas remedio que esperar a que estemos en alza y llenemos
el cupo. Hay una provisién de sentido comin que debemos observar.

Nuestro vendedor de anuncios, serd vendedor, no cobrador. Cuando
ambas funciones se fusionan en una sola actividad, la experiencia nos
muestra que los retrasos de los pagos a veces son de los comercian-
-tes, v a veces del cobrador. Es muy tentador cobrar y embolsarse
por unos dias la recoleccidon para cubrir perentorias necesidades. To-
‘davia es peor, cuando el vendedor tiene comprada una hora en la
emisora. Aqui si que se traspasan todas las normas de la mds ele-
mental administracion. Un vendedor de esa categoria, que paga
una cantidad fija por su espacic en la:-emisora, cogera los mejores
anuncios para su hora, y la recargara de anuncios contraviniendo
la regla de oro de limitacién de espacios publicitarios. No sera
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el primero, ni el ultimo, en medrar a costa de una Emisora Popular
manejando la publicidad, el cobro y la colocacién en sus espacios.
Recuerdo un caso curioso de una emisora que nos pidié la echase-
mos una mano en la reestructuracién de su publicidad. Era el caso
tipico en que la misma persona desempefiaba una triple funcion:
vendedor de anuncios, cobrador de los mismos, y presentador de
tres horas musicales por la noche. No solamente hacia todas las
artimafas que hemos antes enunciado, sino que tenia una red ma-
fiosa dentro de la emisora. Otros empleados y locutores le pasaban
anuncios clandestinos, a espaldas de la administraciéon y le daban a
él un porcentaje. Sihabia que grabar cufas comerciales,la tajada
se la repartian entre el consoletista, los locutores que ofrecian sus
voces y el vendedor de anuncios, que los ponia en horas estratégi-
cas. Toda una falta de sistema publicitario. En estos capitulos ex-
podremos no solamente como se lleva la contabilidad sino tam-
bién cdmo se controla la publicidad, para que la administracién
no pierda ni un sélo centavo de lo que se anuncie en la emisora.

Pero sigamos ahora con la disyuntiva que comenzamos en
paginas anteriores. Poniendo las cufias a $0.65 vimos que no lle-
nibamos el cupo méaximo. No nos quedaba mas remedio que
analizar el por qué: mejorar la transmisién y la calidad de los pro-
gramas, Ssupervisar a nuesiro vendedor y hacer un sistema conta-
ble que recaude la publicidad que llegue a la emisora. Posiblemen-
te con estas pequefias observaciones veremos que el muerto resucita.

3.- Aumento de las tarifas, Si es asi, un buen dia veremos que

ya tenemos colocadas las 240 cufias diarias. Llegé el dia del
aleluya. No importa que todavia perdamos. Ha comenzado el lan-
zamiento hacia arriba. En el mismo momento que tengamos nuestro
cupo lleno, en ese mismo momento se aumentaran los precios de las
cufias de una manera substancial. Con una circular pondremos al tan-
to a nuestros clientes, que es nuestra politica la de aceptar un nime-
ro limitado de cufias. No se trata de que los costos han aumentado.
Se trata de que estamos a “full”. Por eso nos vemos obligados a
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aumentar las tarifas, para sequir dando un esmerado servicio. Sin em-
bargo estas tarifas no se aplicardan a aquellos clientes que sigan sin
interrupcién con los contratos antiguos. Solamente los nuevos con-

tratos tendrdn que someterse a las nuevas tarifas.

De esta forma, no habrd un desbande de anunciantes. Aque-
llos que tenen contratos largos, seguiran en las mismas circunstan-
cias. Esto da mucha seguridad a nuestros clientes. Recuerdo toda-
via mi primer anuncio, en el afio 1970, de un producto farmacéutico
para “los dias dificiles de la mujer . .. " En aquella época se cobra-
ron por diez cuifias diarias la cantidad de $260.00 mensuales,es decir,
un peso por cufia. Era impresionante la fidelidad en hacernos llegar
los $260.00 mensuales, y a su vez nuestra tenacidad en pasarle las
diez cufias a los debidos tiempos. Ellos estaban felices, porque su
producto era ampliamente conocido, y nosotros satisfechos con un
anuncio, que nunca nos causaba problema alguno. Pues bien, en el
afio 1978, la cufia se cobrard a $3.00, es decir ese anuncio valdria
$780.00. Sin embargo el precio sequia igual. ;Es esto antieconémi-
co? Creemos que no. Evidentemente hablamos de un pais con una
inflacion manejable, en donde el valor del dinero apenas se deprecm
en un 50 o/o en ese lapso.

Este ejemplo es Gnico. En publicidad hay una gran movili-
dad. Los costos publicitarios son tan grandes, que las firmas comer-
ciales hacen contratos por periodos de unos tres meses. Algunas fir-
mas llegan a nueve meses. Muy pocos hacen ya publicidad por todo
un afio. Esos tiempos ya pasaron. Pues bien,al haber tanta movili-
dad, a cada cambio, se aplica la nueva tarifa. Se sigue el mismo ana-
lisis. Al subir las tarifas, habra quienes dejen nuestro medio. Muy
bien. Pero los que quieran anunciarse ya pagaran un peso por cufia.
Si no llegamos a cubrir las 240 cufias, nuevamente trataremos de me-
jorar el servicio. Nadie compra cosas malas. Todos queremos com-
prar buena calidad. Cuando la emisora ofrezca buenos espacios y
excelente audiencia, entonces cubriremos nuevamente las 240 cufias.
Ahora a $1.00 por vez.



228 Contabilidad en la Emisora Popular

Analicemos lo que pasa en Radio Exitos cuando llega a colocar
240 curias diarias (a peso por cuiia) recolectando en un mes la friole-
ra de $6,240.00. Acaba de tener un superavit de 240.00 pesos. ;Qué
se hace con ese superdvit? La publicidad es de los productos mas va-
riables. La curva de publicidad sigue la curva econdémica de un pais.
Cuando hay cualquier tipo de problema politico o econémico, donde
primero se refleja es en la publicidad. Los primeros recortes presu-
puestarios se aplican a Relaciones Publicas. Estas pequefias ganancias
conviene acumularlas como reserva. Una Emisora Popular frecuente-

mente es conflictiva y no es raro que, en ciertos periodos, sufra de
variaciones en su facturaciéon. Hay que tener psicologia de hormiga
que acumula en el verano para no pasar hambre en el invierno.

Este aumento de tarifas se hard gradualmente cada vez que
lleguemos al tope de 240 cufias. Habra pues un sistema de compre-
sién y otro de distensién. Cuando llequemos al tope previsto tendre-
mos muchas cufias. Cuando subamos el precio tendremos menos cu-
fias pero mds dinero. No nos importe que haya clientes que se retiren
y no vuelvan. Otros vendran si es que tenemos algo que ofrecer. El
tiempo hace de equilibrio. “$2.00 por cufia de 30", posiblemente
sea muy alto a principios de afio. Pero al final a lo mejor es ya ba-
rato. Lo importante es que no sobrepasemos la cantidad de 240 cu-
fias diariés, y que sepamos hacer las subidas que el mercado pueda
asimilar. v '

Conviene tener impresa-la tarifa de nuestras cufias publicita-
rias. Basta una tarjetita alargada que pueda caber sin doblar en un
sobre. Por la parte de adelante, tendrd la identificacién de la emiso-
ra, con las frecuencias, la direccién, el teléfono, los servicios de te-
letipo, y todos los demds datos de interés. En la parte posterior la
descripcion de las tarifas de una manera muy escueta. Ponemos un
ejemplo que cada emisora mejorara con la colaboracion de sus artis-
tas.
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RADIO EXITOS
TARIFAS PUBLICITARIAS Enero 1, 1984

TARIFA DE TIEMPOS REGULARES: Unidad Mensual

Hasta 15 sequndos $05 $ 13.00
Hasta 30 sequndos $ 1.00 $  26.00
Hasta 45 segundos $ 1.50 $ 39.00
Hasta 60 sequndos ' $ 2.00 $ 5200
TARIFA DE TIEMPOS ESPECIALES:

Hasta 15 sequndos $ 1.00 $ 26.00
Hasta 30 sequndos $ 2.00 $ 5200
Hasta 45 sequndos $ 3.00 $ 78.00
Hasta 60 sequndos | $ 4.00 $ 104.00
TARIFA DE VENTA DE ESPACIOS:

Media Hora . $ 60.00 $1,560.00
Una Hora $120.00 $3,120.00

TARIFA DE USO DE LA UNIDAD MOVIL:

Media Hora $200.00
Una Hora : $300.00
Dos Horas $400.00

Esta hoja tan esquemadtica, representa la seriedad de la emisora
para dar un valor radiofénico a sus espacios. Ante todo vemos que
de una manera explicita, hacemos notar “hasta 15 sequndos”. El
t1empo en rad.lo se mide por sequndos. Es muy vahoso no solo eco-

normcamente smo en termmos de aud1enc1a El anunc1ante debe sa-
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ber que pasarse un sequndo de los 15, le supone el doble de precio.
La cufia mds socorrida es la de 30 sequndos. En ella se puede expre-
sar lo necesario para realzar un producto. Los artistas deben aguzar
su ingenio para no consumir mds de 30 segundos. Si se pasaren,
entonces pagardn su cuota econdémica. En 240 cufias de 30 segundos,
gastamos unicamente 120 minutos es decir dos horas. Pero si no so-
mos cuidadosos, y nos dan unos parlamentos para que los leamos ca-
da vez, puede ser que el término medio de la cufia no sea de 30 se-
gundos sino de 45 sequndos. Al final del dia hemos gastado en publi-
cidad nada menos que 180 minutos equivalentes a tres horas. jUNA
HORA mis que en un sistema vigilante!

Aprovechemos la ocasién para irnos por los cerros de Ubeda.
Se trata de la publicidad que se acepta en papeles con unos parlamen-
tos larguisimos. Atun en paises desarrollados, he oido que un locutor
las lee por la radio, inclusive con cierta gracia, como aquel caso de un
locutor con inquietudes sociales que decia: ‘“Restaurante El Rey. El
mejor de la ciudad. Donde se desayuna como burgués y se paga co-
mo proletario’’. Para un mejor control de la publicidad, todos los
anuncios se deben grabar previamente. El consoletista tendra orde-
nes de no pasarse, ni un seqgundo,del tiempo que el comerciante pagd
por su anuncio.

La manera mds ficil de que se escapen anuncios a la admi-
nistraciéon es dejando que los locutores pasen directamente la publi-
cidad. El flujo es muy sencillo. Un locutor que tiene acceso a la lec-
tura de los anuncios, se consigue directamente de un comerciante
una cuota mensual. Después durante el programa, entre col y col
mete su lechuguita privada para la subsistencia. Muchas veces llegan
anuncios de ocasiéon a la emisora. Ahi mismo los arrebata el locutor,
los cobra inmediatamente, y, si es descubierto, entrega una parteci-
ta muy pequefia. '

La dindmica del control de los anuncios debe estar muy defi-
nida y estudiada en una emisora. Como siempre el éxito estd en que
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sea claro y en que diversifiquemos los roles, en especial el encargado
de consequir anuncios y el cobrador. Ofrecemos un sistema que
describiremos, dando el perfil de las distintas personas que inter-
vienen en los anuncios.

1.-  El encargado de conseguir anuncios: Es una persona clave en

el sistema. Por mds organizados que estemos, si no nos llegan
los anuncios, estamos lejos de tener independencia econdémica, Esta
persona debe ser de gran confianza. El es el llamado a dar una bue-
na imagen publica de la emisora. Lo mejor seria que trabaje a comi-
sion. Su tarea es muy dificil de supervisar, en términos de horas de
trabajo. Por tanto su remuneracién sera un porcentaje de los anun-
cios que consiga. En cada pais hay un porcentaje para este tipo de
personas. Oscila entre el 15 o/o y el 25 o/o. Directores novatos
ofrecen hasta un 30 o/o, cantidad que es muy alta y cuanto mds fac-
tura la emisora, mas desproporcionada es la suma.

Estudiemos un poco el tema publicitario tal y como se mane-
ja en nuestra América. La mayor parte de los anuncios vienen a
través de las agencias publicitarias. Ellas nos envian el texto grabado,
el contrato, v se encargan de cobrar a los clientes. Asi una publici-
taria nos puede enviar cinco productos o seis. La facturacién se hace
por productos a la publicitaria y ella nos recolecta el dinero.

Al cabo de un tiempo prudencial nos envia un cheque por la
totalidad. La agencia cobra por este servicio el 15 o/o del valor bru-
to. Asi por una facturacién de $1,000.00 la publicitaria nos envia-
ra un cheque de $850.00. Hay publicitarias que piden un 20 o/o por
pago al contado contra factura. Es un buen sistema. A veces los
clientes tardan meses sin pagar, y esto repercute en nuestras finan-
zas. Dar un 5 o/o adicional, por un pago contra factura, es acepta-
ble y beneficioso.

Hay otro tipo de publicidad que llega directamente. Es de-
cir directo del comerciante a la emisora. En estos casos no se puede
hacer al comerciante el 15 o/o de descuento que se haria a la agencia.
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Por qué? Razones éticas comerciales. Silas agencias se enteran que
una emisora recibe directamente de clientes los anuncios y les da el
beneficio del 150/0, muy posiblemente nos pongan en cuarentena y
no nos llegque ningin anuncio. Por el contrario, cuando se enteran
que los clientes no consiguen esa rebaja, nos ayudaran a consequir
mds anuncios. Las agencias publicitarias viven de la comision del 15
o/o. Darsela al cliente es arruinarles. El punto fuerte de las publici-
tarias es asegurar a sus clientes que sin ningun gasto extra consiguen
un servicio profesional. '

Para todo esto no haria falta un encargado en la emisora, si los
anuncios vinieran solos. Pero tanto las publicitarias, como los anun-
cios directos, necesitan de un trabajo de ablandamiento e informa-
cién. Esto es lo que hace el encargado de nuestra emisora. Cono-
ciendo el sistema del 15 o/0, no se puede ofrecer a nuestro encargado
un porcentaje Unico. Los anuncios que vienen por las publicitarias,
tendran un porcentaje menor. Los anuncios que vienen directamen-
te pueden tener hasta un 15 o/o.

Nuestro representante de ventas, tendrd su credencial y carta
de presentacién. Ademds un taco con hojas de contratos. El contra-
to es el documento basico de este personaje tan importante en nues-
tras finanzas. En él — ademds del nombre, la fecha, etc. — deben
constar todos los datos esenciales, que son:

1.1 El texto: Cuando ya estd grabado simplemente hacer men-
cién a la cinta. Cuando no sea grabado, escribir el parlamento.

1.2 La duracién de la cufia:  Es parte de nuestra imagen de serie-
dad la medicion de los sequndos publicitarios. Nuestros clientes lo
deben saber. Al principic no les gustard, pero tan pronto vean la
importancia que damos a sus cufias y nuestra fidelidad en pasarlas
a sus tiempos, se ajustaran a los sequndos cantratados. En el con-
trato consta la duracién exacta: ~cufias de 30 sequndos o de 45
sequndos. Si no'se sabe, el vendedor medird con un crondémetro el
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tiempo. En nuestras areas rurales no se usa este sistema. Implan-
tarlo sera parte de la labor de la Emisora Popular: dar una imagen
de profesionalidad.

1.3 El niimero de cuiias: Cuando no se hila fino, el arreglo se ha-
ce a base de diez cufias por un mes. Seria bueno decir 260 cuiias al
mes. Los dias comerciales de radio son 26 al mes. Los domingos o
no se pasa publicidad o se vende en un solo bloque.

1.4 La cantidad a pagar: Siempre hay que aplicar la tarifa vigente.
Se expresa con toda claridad en el contrato:

260 cufias mensuales a $1.00 $ 260.00

En el caso de que se hiciera algiin descuento se describiré en el
contrato, por ejemplo:

260 cufias mensuales a $ 1.00 $ 260.00
Menos 10 o/o por pago adelantado ya
cobrado $ 26.00
- TOTAL NETO ‘ $ 234.00

Otra fuente de descuentos es un contrato asegurado por doce
meses consecutivos y sin interrupcién. En ese caso se diria:

260 cufias mensualesa $1.00  $ 260.00
Menos 15 o/o por paquete de 12 meses $ 39.00
TOTAL NETO MENSUAL $ 221.00

También se podrfa dar un descuento substancial para un pro-
ducto que quisiera mas1vamente un numero sxgmficatlvo de cunas
por e]emplo

520 cuiias mensuéles a $2 00  $1,040.00
Menos descuento de un 10 o/o por paquete $ 104.00
TOTAL NETO $ 936.00
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Este anunciante contraté 20 cufias diarias en tiempos especia-
les. Se merece un descuento. Pero debe constar en el contrato. Los
descuentos se hardn siguiendo una politica y generalmente el direc-
tor los aprobard. De lo contrario el encargado, por consequir publi-
cidad, aceptara cualquier rebaja o cualquier tarifa.

1.5 La duracién del contrato: No es lo mismo un contrato que
tiene una validez de un mes y el que la tiene por todo un afio. Ge-
neralmente se hacen indefinidos. Cuando el anunciante lo quiere
quitar no tiene mds que avisar. Seria bueno poner una cldusula en
los contratos indefinidos que, para cancelar un anuncio, se necesita
haberlo comunicado con diez dias de anticipacién.

1.6 La forma de pago: El mundo comercial de nuestra Ameérica
es muy cicatero. Pagan muy tarde y a regafiadientes. El vendedor
tratara con toda franqueza el tema. Hay que explicitar cuando se
va a pagar. He visto algunas emisoras que tienen la siguiente clau-
sula cuando se trata de anuncios mensuales: ‘La emisora factura-
ra todos los dias 15 de cada mes. El anunciante hara efectivo el pa-
go a los diez dias de terminado el mes que se anuncia. El no cum-
plimiento lleva el cese inmediato de la publicidad, sin menoscabo de
honrar su pago por la publicidad ya pasada”.

1.7 La firma: Se exigird la firma del contratante, es una condicién
importante para evitarnos ulteriores problemas. También lo firma-
ra el vendedor.

Cuando las agencias mandan anuncios, ellas son las que envian
el contrato. No hay ningin problema, asi nos ahorran burocracia.
A veces las agencias no observan nuestras tarifas. Por ejemplo,
‘mandan cufias de 48 segundos y ponen la tarifa de 30 sequndos. Re-
cuerdo que entrenando a un joven director en la técnica de acepta-
cién de anuncios y aplicacién de tarifas, debi cargar mucho la mano
en lo de ‘“‘ser estricto en la aphcac1on de la tarifa, porque eso a la
larga, da prestigio a la emisora”. Cuadl seria ‘mi asombro, cucado al
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mes siguiente, me doy una vuelta por la emisora en cuestién para
ver como andaban las cosas, v el director me presenta tres contra-
tos rechazados porque mandaban cufias hasta de 60 sequndos y con
tarifa de 30. Me llevé las manos a la cabeza. jJamas se rechaza un
anuncio que llega a nuestro corral! Cuando un anuncio llega estd
ya “en la tartera”, como el conejo ya estofado con rico olor en la tar-
tera de barro. Aunque no tengamos mucho apetito, esta tan rico y
seguro, en nuestra mesa, que debemos aceptarlo por si acaso. Mien-
tras los anuncios estdn en veremos, son mas libres e inseguros que el
conejo saltarin en la pradera. Hasta que el anuncio no se ha contra-
tado, esta en veremos, pero cuando llega formalizado, ya lo tenemos
en “la tartera’’. ’

Pues bien, jamas se deja un anuncio que ya estd formalizado.
El prudente director sabra combinar la seriedad de sus tarifas con
una flexibilidad comercial muy provechosa. Entre los formularios
que tendrd una secretaria inteligente es la respuesta a los contratos
que se pasan en sus sequndos. Supongamos que Jabén La Maja,
mandé diez cufias diarias por un valor de $260.00 mensuales. Ha
cotizado la tarifa de 30 segundos. Al cronometrar vemos con horror
que las cufias tienen 60 segundos, todo un minuto. Jamés rechazar
la publicidad. Jamas intentar que te paguen mds. No lo hardn. Lo
que hay que hacer es rebajar el numero de cufias. He aqui un mode-
lo de carta, que la sabiduria de un director sabra mejorar:

Industrias La Maja
Apartado 1287
~Ciudad;

.. Estimados sefiores:

Con agrado hemos recibido su contrato No. 089 con fecha Abril 2, 1984,
para insertar diez cufias diarias de sus productos por un valor de $260.00 men-
suales. Al parecer han tenido un error de cdlculo. En efecto, las cufias que nos
han enviado tienen una duracion de 60 segundos, que de acuerdo a nuestras tari-
fas vigentes que adjuntamos, hacen un total de $520.00 mensuales.
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Dadas las excelentes relaciones que tenemos con Uds., y después de un
maduro andlisis, les hemos hecho un substancial descuento por el cual les pode-
mos ofrecer por la cantidad asignada de $260.00, un total de siete cufias diarias.
Aprovecho la ocasion para saludarles,

Muy Atentamente,

Hilda Morelos
Encargada de Publicidad

De esta manera, nos quedamos con la publicidad, que por otra
parte es muy buena, y les rebajamos tres cufias diarias. Para la si-
guiente vez, sequro que chequeardn nuestras tarifas y nos pondrdn
las cantidades correctas.

La misién del encargado de publicidad termina cuando llega el
contrato. No es bueno que sea él el cobrador. Nada cuesta tener a
un recolector de efectivo, cuya actividad es muy mecanica y muy
.bien puede ser el mensajero de la emisora. Esto no excluye que el en-
cargadc de la publicidad, telefonee con frecuenma a las agenmas y
clientes, para que no se retrasen en los pagos. Cualquiera que sea el
arreglo con nuestro encargado de. publicidad, el porcentaje que le
corresponde no lo cobrara sobre el contrato pubhcuano sino sobre
los cobros netos que reciba la emisora. - Todos los meses el conta-
ble le hara un cheque.

En el concepto pondra:

Anuncios Directos cobrados Abril/84 1,500.00 . 150/0 $225.00
Anuncios de Publicitarias ~ Abril/84 2,800.00 . 5o/o_ $140.00
TOTAL COMISIONES DE ABRIL /84 $365.00

2.- - El contable: Tan pronto el encargado de -public,idad‘ consigue
un contrato se lo pasa al contable de la emisora. Necesita ahora se-
guir un proceso de control, que se podra resumir en los siguientes
pasos: ‘
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2.1 Aceptacion: Revisara los términos del Contrato y vera
que estan de acuerdo a las tarifas y a los descuentos que la
politica de la emisora ha aprobado.

2.2 Grabacion del texto: En el caso de que el parlamento ven-

ga escrito, lo pasard al jefe de programacién para que lo grabe
dentro de los sequndos estipulados. En la sala de grabacién el crono-
metro sera un instrumento de gran utilidad.

2.3 Numeracién del anuncio: Todos los anuncios tendran un

nimero. Se comienza con el uno y se aumenta hasta el cien.
Después nuevamente comenzaremos por el uno. Esto es muy préacti-
co para el control posterior. '

2.4 Honorario del anuncio: Habrd una libreta en el estudio
master de salida,En esta libreta; cada hora tendrd una hoja, con
las cufias que se pasen en esa hora. Por ejemplo:

HORA: ONCE A.M.

HORA . . DESCRIPCION DE LA CUNA « .. NUMERO
11:00 Bayer n o 005
11:00 = Colgate o © 032"
11:00 c70 " Calzados Luz - - 7 - ‘ e 009
11:10 . Bayer | L 005
11:10 _ Restaurante Chou Lee S - 010
11:20 © - - . Bayer : ‘ . 005
11:20 ' Calzados Luz S . 009
11:30 Bayer 005
11:50 - La Maja : 007
11:50 Colgate 032
11:59 Restaurante Chou Lee 010

11:59 Colgate 032
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El contable vera qué horas estdn libres. Alli pondra el titulo
del anuncio y su nimero. Una copia de esta libreta estara siempre
a disposicién del contable. El podrd chequear si los anuncios se pa-
san a las horas y si se transmite alguno que no esta codificado. Con-
trol perfecto. ‘

2.5 Entrega del anuncio grabado a la cabina master: En la ca-

bina master hay un consoletista quien es el responsable de to-
do lo que sale al aire. Nada se transmitird si €l no abre la clavija.
Tendra instrucciones precisas, de cumplir exactamente con el hora-
rio prefijado en la libreta, y los niimeros indicados por el contable.
Sabra que hay un supervisor que chequeara si salen los anuncios a
las horas sefialadas. También tondra que responder a cualquier queja
de los comerciantes, si una cuifia no se pasa a la hora prefijada. Cuan-
do termina un contrato, generalmente al final de cada mes hay mu-
chas variaciones, el contable hard dos cosas. Primero retirar inme-
diatamente la pastilla o cassette con el anuncio grabado. Muerto el
perro se acabo la rabia. Segundo, borrar de la libreta el nimero co-
rrespondiente.

3.-  El cobrador: Es comin que las instituciones tengan sus cola-
boradores o mejor dicho recolectores del efectivo. Es muy necesario
en sociedades tradicionales como nuestras dreas rurales.. Cuando es
asi, el encargado tendra entre sus actividades visitar frecuentemente
a nuestros clientes para que no se retrasen. La emisora sentara su
politica de recaudacién. Un comerciante que se retrasa més de dos
meses en sus pagos, se le debe cortar la publicidad. No tiene sentido
el sequir, mes tras mes, acumulando facturas que no se van a cobrar.
Es mejor tener cinco clientes cumplidos que diez incontrolados.

“Tanto la facturacién de los anuncios, como su contabilizacién
seran materia del préximo capitulo. La supervisién de la salida al ai-
re de los anuncios es responsabilidad del contable. Pero no estaria
mal, que una vez al afio, se pagara a una persona para que hiciera
un conteo por horas de todos los anuncios pasados. Se suele enco-
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mendar esta tarea a personas ciegas, que se sentirdn muy honradas
ademads de recibir una remuneracion por su trabajo. Hoy en dia exis-
ten grabadoras de muy baja velocidad, que en una sola cinta, pueden
acumular 24 horas de grabacién. Este sistema sirve para cualquier
tipo de revisién y sobre todo cuando debemos responder ante el Mi-
nisterio del Interior y Policia, por acusaciones de las clases mas con-
servadoras de nuestra sociedad. Pero pocas Emisoras Populares tie-
nen fondos para esta grabadora. Nos conformaremos con guardar las
cintas de los programas grabados, y de encargar a nuestra cieguita,
nos memorice los avisos de una hora determinada.

Con este sistema, nuestra tarifa esta dictada por la oferta y la
demanda. Si al cabo de unos afios de trabajo concienzudo y serio,
vemos que nuestra emisora es la que cobra mas alta las cufias publi-
citarias, y que tenemos nuestras cuotas mensuales llenas, esto quiere
decir que tenemos buena entrada en la region. Ya podremos defen-
der con fundamento, el dicho de que ‘‘todos nos oyen”. Mientras
no sepamos manejar nuestra publicidad de una manera coherente
y econdémicamente provechosa, no habremos caminado todo el
trecho que tenemos por delante.

B) LIMITACION CUALITATIVA

Por mads saltos que hemos dado, atacando desde diversos an-
gulos la administracién de la publicidad, no hemos perdido el hi-
lo que llevdbamos. La publicidad de una Emisora Popular debe ser
restrictiva, por las incoherencias que conlleva, en la globalidad de
los fines educativos de la misma. La primera limitante sera el nime-
ro de cufias publicitarias. Dedicar -ocho minutos cada hora de pro-
gramas musicales,no es para arruinar nuestra programacion. Hay
quienes ponen las cufias en tres grandes bloques. Tres minutos al
comienzo, y otros tres al final con dos minutos a la mitad de la
hora. Otros prefieren colocar un minuto publicitario (equivalen-
te a dos cufias) cada ocho minutos. De cualquier manera, no es
muy cansén este sistema. Sin embargo, si una Emisora Popular
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se puede dar el lujo de dedicar solamente cuatro minutos por hora
de publicidad, Bendito sea Dios!

Solucionado el problema del niimero de las cufias, pasemos
ahora a analizar la calidad o mensaje de las mismas. En principio,
nuestra emisora pasard todas las cufias comunmente aceptadas en
el mercado. Si tratamos de acompaiar a nuestro pueblo en su ca-
minar cotidiano, la publicidad es parte de su vida por més cuestio-
nable que sea. ;No habria mayor pérdida de credibilidad, si nues-
tros oyentes, nos identificaran con royos impresionantes educati-
tivos, las 24 horas del dfa? Si se corre la voz, que no necesitamos
dinero. porque estamos subvencionados por fondos extranjeros, si
nos perciben como una espina entrometida en la vida de su que-
hacer diario, estamos perdidos. Sin embargo, mediante una expli-
caciéon educativa, el publico recibird positivamente la restriccion
de pasar ciertos anuncios, porque su uso no ayuda precisamente a
las clases populares. Todo el mundo aceptara que anunciar la lo-
teria, es una manera de mermar los escasos ingresos de los obreros.
Anunciar bebidas alcoholicas, politica partidista, juegos de azar y
similares, estd en abierta contradiccién con una linea educativa y
liberadora. Los oyentes sabran apreciar nuestra negativa. Esta
decision de restringir la publicidad, llevara a la Emisora Popular a
hacer cursos sobre el significado de la publicidad en nuestros dias,
y sus grandes peligros. La publicidad no puede arrastrarnos a un
consumismo desenfrenado y mds alld de nuestras posibilidades. Los
anuncios de productos habrd que escucharlos con conciencia critica,
sabiendo que exageran las bondades del mismo, tal vez sin manifes-
tar sus peligros. En muchos paises, ya esta prohibida la publicidad
de cigarrilios, e inclusive en los paquetes se pone en un recuadro que
“fumar es-peligroso para la salud”,

C) LIMITACION ARTISTICA

. Aunque la Emisora Popular no es una escuela de Bellas Artes,
sin embargo debemos sentar ciertos pardmetros artisticos, sobre to-
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do en lo que se refiere al tono caracteristico del modo de hablar de
los campesinos, o de cualquier grupo étnico. En una regién donde
hay una fuerte colonia china se impuso la moda de anunciar arroz,
balsamos y otros productos con pesado acento chinc. Esto incomo-
daba a los aludidos orientales, pues era obvio que el locutor estaba
imitando muy desafortunadamente el tono chinesco de los inmigran-
tes. La situacién llegd a tal extremo, que hicieron una demanda judi-
cial a la casa publicitaria. Lo que importa aqui, no es la razén legal,
sino la incomodidad de todo un sector de la poblacién, al ser ri-
diculizado en los medios de comunicacién. Es muy frecuente escu-
char mensajes publicitarios imitando la voz de los campesinos o de
indigenas. Una Emisora Popular cuyo publico es abrumadoramente
campesino, debe sentar sus patrones artisticos.

Todas estas limitaciones de la publicidad hacen que se atentien
un poco los inconvenientes de los anuncios. Una emisora necesita un
presupuesto fijo de operaciones. Depender eternamente de agencias
internacionales de ayuda, no es tampoco una solucién. En la actual
coyuntura econdmica, la realidad de las cufias publicitarias, ofrece
una fisura aceptada por muchas Emisoras Populares, que realizan una
seria labor educativa.
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CAPITULO XI

LA FACTURACION COMERCIAL
1

Mantener al dia las cuentas por cobrar de nuestros anuncian-
tes, es fuente de gran seguridad y la tinica manera de saber cémo an-
dan nuestras finanzas. La simplicidad del bodeguero popular, cuenta
sus ganancias por las entradas de caja. Lo que vende fiado, lo tiene
apuntando en su libreta con la intranquilidad de que tal vez nose co-
bre. En una emisora, las ganancias netas no se miden por la entrada
de caja, sino por sus ingresos. Tan pronto se factura un anuncio,
aungue no se cobre, ya se apunta como ganancia. Cuando al mes si-
guiente se haga efectivo, ya no se asienta como ingreso, sino como
una cuenta por cobrar. Dominado el sistema, podremos saber lim-
piamente nuestros ingresos, nuestras cuentas por cobrar, y los anun-
ciantes morosos. Para mas claridad y sabiendo que nos movemos en
aguas turbias, vamos a dividir el problema de la facturacién comer-
cial en dos capftulos.

En el Capitulo XI trataremos de la facturacién, su manejo y
tratamiento.

En el Capitulo XII, estudiaremos el cobro de los mismos, su
contabilizacién, los libros auxiliares que hacen falta y los analisis
contables que podemos hacer al final de cada mes. Expondremos al-
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RADIO EXITOS

SISTEMA DE CUENTAS PARA EL CAPITULO XI Y SIGUIENTES

(1) ACTIVOS

BANCO

CAJA

CAJA CHICA

EQUIPO

DEPRECIACION EQUIPO
MUEBLES

DEPRECIACION MUEBLES
EDIFICIOS
DEPRECIACION EDIFICIOS
AUTOMOVILES

DEPRECIACION AUTOMOVILES

C. x C. PUBLICITARIAS

OTRAS CUENTAS POR COBRAR

(2} PASIVOS

CUENTAS POR PAGAR
C.xP. IMPUESTOS

C. x P. SEGUROS

C. x P. COOPERATIVA

(3) CAPITAL

RADIO EXITOS, CAPITAL
RADIO EXITOS, RETIRO
GANANCIAS Y PERDIDAS

{4) INGRESOS

PUBLICIDAD COMERCIAL
AVISOS SOCIALES
GRABACIONES
MATERIAL ESCRITO
SUBVENCIONES
DONACIONES

(101)
(102)
(103)
(104)
(104.1)
(105)
(105.1)
(106)
(106.1)
(107)
(107.1)
(108)
(109)

(201)
(202)
(203)
(204)

(301)
(302)
(303)

(401)
(402)
(403)
(404)
(405)
(406)

ESCUELAS RADIOFONICAS
GANANCIAS SOBRE ACTIVOS
INTERESES RECIBIDOS

(5) GASTOS

DEPRECIACION EQUIPOS
DEPRECIACION MUEBLES
DEPRECIACION EDIFICIOS
DEPRECIACION AUTOMOVILES
SALARIOS

HORAS EXTRA

OTROS BENEFICIOS
BENEFICIOS FAMILIARES
SEGUROS SOCIALES
AUTOMOVILES
MANTENIMIENTO EQUIPOS
MANTENIMIENTO EDIFICIO
ELECTRICIDAD Y AGUA
TELEFONO Y CORREO
MATERIAL DE OFICINA
VIAJES Y DIETAS
RELACIONES PUBLICAS
MATERIAL DISCOTECA
MATERIAL BIBLIOTECA

MATERIAL ESCUELAS RADIOFON.

COMISIONES ANUNCIOS
INTERESES PAGADOS
RENTA Y ALQUILERES
PERDIDA SOBRE ACTIVOS
INCOBRABLES

VARIOS

(407)
(408)
(409)

(420)

(501)
(502)
(503)
(504)
(505)
(506)
(507) -
(507.1)
(508)
(509)
(510)
(511)
(512)
(513)
(514)
(515)
(516)
(517)
(518)
(519)
(520)
(521)
(522)
(523)
(524)

(530)

(FIGURA 72)
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gunas ideas, que nos' orienten para analizar las cuentas publicitarias
y el momento en que hay que tomar medidas de cobro inmediato.

Antes de pasar adelante, introduciremos el nuevo Sistema de
Cuentas seguin aparece en la Figura 72. Bdsicamente es el mismo que
ha regido en los capitulos anteriores, pero ahora hemos afiadido
aquellas cuentas necesarias para redondear la contabilidad de: una
emisora. Con las cuentas que aqui proponemos, bien puede dise-
fiarse una emisora con un volumen de hasta unos diez mil ddlares
mensuales. A medida que empleemos las nuevas cuentas, nos ire-
mos introduciendo con el manejo y significado de las mismas. Tal
vez las mds complicadas sean las Depreciaciones, pero a su debi-
do tiempo arremeteremos con ellas. En los Pasivos hemos afiadi-
do Cuentas por Pagar de Impuestos, Seguros y Cooperativas, pa-
ra que sirvan de ejemplo a otras que tal vez necesite una institu-
cion determinada. Los Ingresos cubren las posibilidades de una Emi-
sora Popular. Aumentar en demasia la lista de ingresos nos disper-
sa la atencion y nos hace imposible analizar mensualmente la marcha
de la emisora. Sin embargo,dejamos la posibilidad abierta de aumen-
tar tantas cuentas, cuantas se necesiten. Los gastos también estan
bastante diversificados. Tal vez la cuenta (509) de Automéviles, se
podria dividir mas. Esta cuenta es muy delicada. Si una institucion
tiene mas de cinco vehiculos, recomendamos dividirla en cinco apar-
tados, por ejemplo:

509.1 Combustible.

509.2 Lubricantes: aceites, grasas, etc,

509.3 Repuestos: llantas, baterias, fusibles, etc.
509.4 Reparaciones de taller.

509.5 Impuestos, sequros, multas.

La experiencia combinada con la practicidad, serd la norma pa-
ra establecer cualquier Sistema de Cuentas.

Volviendo a nuestro tema, la publicidad se divide en dos cla-
ses por razon de su pago. Cuando es al contado y cuando se factura
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a crédito, para cobrarla al final del mes. La publicidad pagada al
contado recibe un tratamiento muy sencillo y que ya hemos asenta-
do anteriormente. Refresquemos el proceso. Cuando Calzados Ros-
si viene con su cheque de $100.00 para poner cien cufias en dos se-
manas, se le extiende un Recibo de Ingresos y en el concepto se ex-
plicitan las cufias diarias. La codificacién sera muy sencilla: La Ca-
ja recibira un débito de 100.00 pesos y los ingresos publicitarios re-
cibirdn un  crédito por esa misma cantidad. El Recibo de Ingresos,
servird de factura o comprobante para la contabilidad de la zapate-
ria en cuestion. -

La situaciéon se nos complica grandemente, cuando un anun-
ciante firma su contrato, comienza la publicidad a salir al aire y nos
pide que facturemos al final de cada mes.. Todavia se nos enreda
mas la situacién, cuando una casa publicitaria que maneja varios
clientes, nos pide espacios para sus distintos productos. Si quere-
mos tener claridad en nuestras cuentas, no nos queda otro remedio
que sequir un proceso coherente y claro. Para ello proponemos un
sistema de facturacién, que se cargara a cuentas por cobrar, con un -
auxiliar en el que se especifiquen las deudas de cada publicitaria,
vy dentro de cada publicitaria cada producto. Comencemos por el
principio. '

LA FACTURACION

La facturacién de todos los anuncios de la emisora se debe ha-
cer en los diez primeros dias de cada mes. Las facturas comienzan
su proceso en la emisora, pero necesitan de varios dias de calvario
hasta llegar a su final. En efecto, de la emisora van, generalmente,
a la casa publicitaria, de la casa publicitaria a la casa comercial que
contratd la publicidad. Alli deben contabilizarla y esperar la resu-
rreccién de los muertos hasta que envian el pago a la publicitaria
quien a su vez —descontado el 15 o/o de comisiébn— nos hace llegar
a la emisora el valor nieto del anuncio. Proces¢ laborioso, que no de-
berfa llevar mds de 30 dias. Pero la realidad no es asi. Para evitar
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Tetrasos, es muy conveniente que, cuanto antes, las facturas salgan
de la emisora. Generalmente las casas comerciales pagan sus deudas
al final de cada mes. Lo que no llega para esa fecha, se duerme has-
ta el préximo cierre de cuentas. Si nuestra factura en vez de llegar
el 25 al cliente, llega el 30, ya tendra que esperar hasta el préoximo
mes. He aqui el cronograma de la facturacién:

'DIAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
89 Facturar los anuncios de ese mes Contable Emisora
10 Depositar en el correo Mensajero Emisora
11-16  Llega factura a Publicitaria Correos
17-20  Casa Publicitaria envia Factura
al Cliente Publicitaria
21 Depositar en el Correo ‘ Mensajero Publicitaria
22-26  Llega Factura a Cliente Correos
27-30 Cliente contabiliza y paga Cliente
1 Depositar o enviar pagos a
Publicitaria Mensajero Cliente
2-6 Llega pago a la Publicitaria Correos y/o Mensajero
7-14 Contabilizacién y pago a Emisora Publicitaria
15 Depositar en el correo Mensajero Publicitaria
16-22 Llega el importe a la Emisora Correos
23 Se contabiliza Emisora
24 Se deposita en el Banco - Mensajero Emisora

Es decir que una factura salida de nuestra emisora el 8 de Oc-
tubre, suponiendo que los catorce pasos se hagan con cronometro
en la mano, no llegaria cobrada a la emisora hasta el 24 del mes de
Noviembre. Pero ojald asi fuera. La realidad es muy otra. Estos
catorce pasos son catorce estaciones de un Via Crucis, que se com-
plica todavia mds cuando la infraestructura falla, los clientes son ci-
cateros y las publicitarias retienen los ingresos de los anuncios, todo
lo que pueden. Imaginemos una publicitaria que reciba de sus clien-
tes una suma total de unos $20,000.00. Por concepto de comisitn,
se queda automaticamente con un 15 o/o, es decir, con $3,000.00.
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Pero ;qué hacen muchas casas publicitarias? retrasan un mes dichos
pagos a los medios (Emisoras, Televisoras, etc...), y asi tienen un
capital de trabajo extra de $17,000.00. Si retrasan dos meses ten-
drén $34,000.00, y asi sucesivamente. Lamentablemente esta es la
realidad. Hay paises en que los medios fuertes (sobre todo la pren-
sa) no aceptan encargos si no se paga por adelantado. Esto se puede
hacer cuando, por ejemplo, en una capital hay solamente unos diez
periddicos.. Si los diez periédicos se juntan y sientan una politica
mancomunada de pago, por adelantado, las Publicitarias no ten-
drdan mds remedio que exigir al cliente el efectivo para pagar al pe-
riodico.

Pero la radio es muy distinta. Cualquier pais tiene cientos de
emisoras. No es fécil tener una asociacién con una politica tnica.
Recuerdo un pais, en el que se juntaron doce emisoras fuertes para
formar una especie de cartel. Exigian un pago a los diez dias de ha-
ber terminado el mes de los anuncios. Una de las clausulas decia:
“El no pago de la factura a los diez dias de pasada la publicidad, con-
llevard la suspension de todos los anuncios de su publicitaria en las
emisoras de la Asociacién”. Fue un intento magnifico, pero nunca
se cumplid.

RADIO EXITOS

feche_Marzo_1, 1984 FACTURA de PUBLICIDAD COMERCIAL
N2 | om

ZABALTA PUBLICIDAD, S.A.

CONCEPTO: .
DOS' CUMAS DIARIAS DE 30 DEL PRODUCTO JABON LAVADOR DURANTE
UN MES ,CON UN TOTAL DE 52 CUNMAS {26x2) A $ 1.00 POR CURA,

2x2'x$ 1.00=$ 52.00

Suma Total [j > 52.00 ]

FIG.73
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Conociendo la mecanica de pagos, no nos queda mds remedio
que facturar lo antes posible como primer paso preventivo. Después
expondremos otros. Facturar al final del mes, o lo que es peor toda-
via, enviar la factura al mes siguiente es simbolo de que no estamos
organizados y que, por lo tanto, no tenemos control sobre nuestas
finanzas, y que nos sera muy dificil el reclamar un pago a tiempo.

La factura es un documento en el que consta un servicio dado
por la emisora y por el que el cliente debe abonar una cantidad de di-
nero. En nuestro caso se trata de facturar anuncios publicitarios. La
factura necesita de una fecha. La fecha siempre serd la del dia que se
factura. Es importante que todas las facturas estén prenumeradas.
Si alguna se estropea, se la debe archivar junto con las otras en el fol-
der de facturas.

Lo mas importante de una factura es el CONCEPTO. Cada
producto tendra una factura distinta, aunque vengan de la misma pu-
blicitaria. Por ejemplo, Zabalta Publicidad, manda una orden de cu-
fias radiales para tres clientes: Jabdn Lavador por 52.00 pesos al
mes, Malta Morena por 260.00 pesos y Colgate Palmolive por 130.00.
Pues bien, se hardn tres facturas, cada una con un nimero distinto,
aunque todas dirigidas a la Piblicitaria Zabalta que fue quien contra-
t6 esos productos.

El concepto de la factura nimero 001, quedaria asi:
Dos cufias diarias de 30" del producto JABON LAVADOR
durante un mes con un total de 52 cufias (26 x 2) a
$1.00 por cuiia:
2 x 26 x $1.00 = $52.00

El concepto de la factura nimero 002:

Diez cufas diarias de 30" del producto MALTA MORENA
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durante un }nes, con un total de 260 cufias (26 x 10)a
$1.00 por cuiia:
10 x 26 x $1.00 = $260.00

El concepto de la factura niimero 003:

Diez cufias diarias de 15” del producto COLGATE PAL-
-- MOLIVE durante un mes, con un total de 260 cufas (26 x
10) a $0.50.por cuifia:

10 x 26 x $0.50 = $130.00

Y asi s*ucesivamente con todas las otras publicitarias. No hay
nunguna diferencia cuando se factura un producto directamente al
comerciante, llamado en términos publicitarios el cliente.

Lo qué es impértante es él. nimero de copias. Lo minimo que
se ‘deben hacer es un original y tres copias. El original y una copia se
envian a la publicitaria. La copia quedara en los archivos de la pu-
blicitaria y el ongmal és rern1t1do al cliente para el eobro. Pero hay
chentes que necesitan por lo menos dos copias o mas, entonces debe-
mos aumentar nosotros el numero de copias. Si estamos en un me-
dio un poco competltlvo, "deberiamos hacer un original y cinco co-
pias. El original y tres copias para la pubhc1tana Las otras dos pa-
ra la Emisora. : :

- ¢Qué hace la emisora con las dos facturas? . Una va al folder
cronologlco en el que estan las facturas, y la otra al folder de la pu-
blicitaria. En esta divisién es donde reside nuestra fortaleza y nues-
tra claridad administrativa.

CODIFICACION DE LAS FACTURAS

"Uno de los datos que tiene la factura es el cédigo. Segun el
nuevo - Sistema de Cuentas que hemos disefiado. para los proximos
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capitulos, la cuenta (108) dice: Cuentas por Cobrar—Publicidad.
Pues bien, al codificar la factura, nos debemos hacer ia doble pre-
gunta contable que tantas veces nos hemos planteado: Primero
:Qué cuentas son las afectadas? Ante todo la Publicidad Comer-
cial (401) puesto que estamos facturando un anuncio. Pero como
este anuncio no se cobra, la otra cuenta afectada sera Ia de Cuen-
tas por Cobrar—Publicidad (108). A pesar de que estemos hablan-
do de un ingreso, el banco no estd afectado. No debe tocarse di-
cha cuenta al codificar una factura. La sequnda pregunta clave es:
¢Qué cuenta se lleva al Débito. y qué cuenta se levard al Crédito?
La Publicidad Comercial tiene un balance normal de Crédito. Esto
quiere decir que cuando aumenta la suma en cuestion afectara el
Crédito. Ahora bien, al facturar estamos aumentando la Publici-
dad Comercial, por lo tanto, ella se llevard el Crédito. Por exclu-
sién, las Cuentas por Cobrar—Publicidad llevardn el Débito. Pero
para confirmarnos mas, hagamos el mismo razonamiento: la cuen-
ta (108), Cuentas por Cobrar—Publicidad, es un activo, tiene un
balance normal de Débito. Con esa factura no pagada, las cuentas
por cobrar aumentan, por lo tanto, cargaremos al Débito la factura.
Quedara as{ la codificacion:

DR CR

108 CUENTAS POR COBRAR- ' o
PUBLICIDAD = 52.00

401 PUBLICIDAD COMERCIAL , - 52.00

Una vez terminada la facturacion del mes, lo primero se en-
vian por correo a las Agencias Publicitariaslas copias que necesitan.
Después el contable las recolectara en el folder correspondiente de
Facturas y las pasara al Diario de Ingresos como‘aparecey en la Figura
74. Siguiendo nuestra tradicion de dividir los asientos por pasos, vea-
mos el proceso de contabilizacion de las facturas: ’ '

Primer Paso:

Se asientan una por una todas las factliras; La fecha serz la
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que aparece en la factura. En el concepto se pone una pequefia des-
cripcién, que constard del nombre de la Agencia Publicitaria, el pro-
ducto y el numero de factura. Por ejemplo el primer asiento dice:
Publicitaria Zabalta—Lavador (F.001) Con estas notas podemos lle-
garnos muy facilmente al cronoldgico de facturas y tendremos to-
dos los datos adicionales. Después se apuntan las cantidades. Como
ya hemos codificado la factura, consignaremos el Crédito de 52.00
debajo de la columna Publicidad Comercial (401) y el Débito deba-
jo de la columna Cuentas por Cobrar (108). Asi seguiremos sucesi-
vamente hasta llegar a la factura 013 La Francesa.

Segundo Paso:

Una vez asentadas todas las facturas, se siguen las transacciones
de ingresos durante el mes, y se cuadra el Diario de Ingresos como he-
mos visto en capitulos anteriores. Veremos entonces que las colum-
nas de Publicidad (401) y Cuentas por Cobrar (108) arrojan una
suma. En este paso trasladaremos al Mayor a la cuenta (401) la
suma indicada siguiendo el procedimiento ya sabido: cantidad al
Crédito, balance, fecha y referencias.

Tercer Paso:

Se traslada a la cuenta del Mayor de Cuentas por Cobrar—Pu-
blicidad (108) la cantidad de $2,461.00. Hasta aqui es un simple
traslado ya conocido. La novedad comienza en el préximo paso.

Cuarto Paso:

La cuenta (108) del Mayor General, es una cuenta-control que
resume todas las deudas publicitarias. Si solo tuviésemos esta cuen-
ta, no sabriamos cudnto nos debe una Agencia en concreto. Por eso
nos introduciremos en el mundo del MAYOR AUXILIAR. Es este
un libro contable, que recoge, una por una, todas las deudas de ca-
da Publicitaria por separado. La suma de las deudas de todas las
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Publicitarias serd igual a la cantidad balance de la cuenta (108). De

esta forma, por una parte sabremos globalmente lo que se nos debe
(Cuanta 108) y por otra sabremos c¢oémo se desdobla esa cantidad
entre los distintos deudores (Mayor Auxiliar).

Para abrir un Mayor Auxiliar se usa el mismo tipo de hojas que
en el Mayor segun aparece en la Figura 75. Arriba se coloca el Nom-
bre de la Cuenta, por ejemplo Publicidad Zabalta. La numeracion
de las cuentas del Mayor Auxiliar, estardn encabezadas todas con
el numero de la cuenta control, en este caso la (108). Después se
coloca un punto y el numero que le corresponde. Cabe sefialar que
cada casa publicitaria tiene un numero distinto e irrepetible. Pero
para no llenarnos de nimeros, solamente tendran un nimero aquellas
agencias o negocios que tengan un volumen constante de anuncios.
Para los casos esporadicos se usa siempre la cuenta Numero (108.1).

MAYOR AUXILIAR

fig. 75
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Para nuestro ejercicio, hemos dividido la cuenta (108) en cin-
co sub-cuentas. La cuenta (108.1) Varios, recoge todas aquellas fac-
turas de casas que raramente se anuncian con nosotros. Aqui hemos
metido la cuenta de la pasteleria La Francesa. Esta pasteleria se su-
pone que nunca ha tenido relacién con Radio Exitos. No necesita
una cuenta para ella sola. Sin embargo, la Agencia Zabalta, tiene
un volumen significativo todos los meses. En esta hoja sabremos
su balance dfa por dia. Lo mismo sucede con las otras casas: La
Moderna tiene la cuenta (108.3), la Agencia Publix S.A. aparece:
siempre con la cuenta nimero (108.4) v la Publicitaria Mas con el
numero (108. 5). Se les ha dado esta numeracién porque este ha
sido el orden de ]legada a la Radio Exitos. Cuando llegue la pré-
xima agencia le daremos el (103.6).

Todas las hojas del Mayor Auxiliar, se recogen en un folder
con ganchos, de modo que cuando se termine una hoja, podamos
afiadir otra. Una vez que en el paso 3, hemos trasladado a la cuenta
(108) el resumen de todas las facturas, debemos pasar pacientemente
todas y cada una de las facturas a las cuentas del Auxiliar como apa-
rece en la F1gura 75. :

~Al fmal del mes, antes de comenzar los asientos de cierre, cua-
draremos primero, los auxiliares. Para una emisora el auxiliar mas
importante es el de las Cuentas por Cobrar. La Figura 76 ilustra co-
mo la cafitidad de la cuenta (108) es de $2 461 OO 1gua1 a la suma de
todas las sub-cuentas del Aux1har

,103_1‘ ‘Varios o 166,00

7 108.2 - Zabalta RIS U 44200 i
©°108.3 - Moderna = -~ " - 584,00
~108.4 Publix - ~ S o 828000 7
©108.5 Mis o 451 00

TOTAL : 2 461. 00
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A veces los contables, por andar de prisa, no cuadran la cuenta
control con los auxiliares. Al cabo de muy pocos meses, los auxilia-
res ya no se podran cuadrar. La razén es que los auxiliares siguen su
camino propio. Podemos cometer errores en ellos, y sin embargo la
contabilidad general cuadrard perfectamente. El caso mds comin es
cuando una publicitaria hace un reajuste en la factura. Por bien de
paz se acepta la correccion y se apunta en el auxiliar, pero no en la
contabilidad general. Al préximo mes, todo seguird muy coherente
en la contabilidad, pero no cuadrardn las sub-cuentas con la cuenta
control. Cuando hay correcciones, se deben anotar primero en la
contabilidad general. Luego se anotardn en los Auxiliares.
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;Como se asienta .un cambio en la facturaciéon? Imaginemos
que la Publicitaria Zabalta, nos dice que su cliente Malta Morena so-
lamente debe ser facturado por 250.00 pesos en vez de 260.00. Se
hace una entrada en el Diario de Egresos. Las cuentas afectadas se-
rdn:

DR. CR.
108 CUENTAS POR COBRAR—
PUBLICIDAD 10.00
521 INCOBRABLES 10.00

Con esta codificacién escribimos en el Diario de Egresos, en
_donde se anota la descripcidn:

Arreglo Factura No. 001 de Zabalta-Malta Morena

Como no hay ningtin cheque de por medio, se pone una rayi-
ta en el lugar correspondiente. Seria bueno en estos casos, que la
Publicitaria Zabalta escribiera una pequefia nota, que se guardaria en
el folder de la agencia. Cuando algin comisario de cuentas quisiese
revisar el por qué no se pudieron cobrar esos diez pesos de Malta
Morena, no tiene mas que irse al folder de Zabalta y alld encontrara
la razén vy justificante.

EL FOLDER DE CADA PUBLICITARIA

El Auxiliar, no es nada mds que una hoja contable. Enella so-
lo se recogen transacciones numéricas. Sin embargo, las relaciones
con nuestros clientes publicitarios es muy compleja y variada. Sino
tenemos todos sus papeles en orden, antes de un afio no sabremos
qué contrato ampara las facturas de nuestros clientes. Mas de una
vez ha sucedido que una Emisora ha pasado publicidad de una
casa y al cabo de los meses, la publicitaria arguye que tal factura
no la pagara su cliente porque jamas ha sido ordenada. Por eso su-
gerimos —siempre dentro de nuestra simplicidad— un folder senci-
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llo con dos ganchos uno en la parte derecha y otro en la parte iz-
quierda.

En la parte derecha sequn se abre en dos, estardn las cartas
contratos y facturas que se enviaren. Por eso, la emisora se queda-
ra siempre con dos facturas. Una para el cronoldgico y otra para
el folder correspondiente. Los folders también estaran numerados.
Tendran exactamente el mismo ntimero de la cuenta del Auxiliar.
Por ejemplo la Publicitaria Zabalta tendrd el No. 108.2, y asi suce-
sivamente las otras. Ya dijimos que la cuenta (108.1) recogera
todas las cartas, contratos y facturas de los clientes que muy espo-
radicamente tienen relaciones comerciales con nosotros. En caso
de que nos exijan qué contratos ampara una factura dada, es aqui
donde hay que buscar. A veces se guardan los contratos por orden de
llegada. Solo un folder para todos los contratos. Si alguien quiere
hacerlo asi, no hay dificultad, pero que saque su fotocopia y la
archive en el folder correspondiente. M4ds que tener un folder para
todos los contratos en general, seria mejor tener un folder con todos
los que estén vigentes y sobre los cuales se puede facturar mensual-
mente. A medida que el contrato se vence pasara a otro folder. Pe-

" ro siempre con la fotocopia en el folder numerado de la Publicita-
ria. Ala larga este control salvara jugosas entradas.

En la parte izquierda del folder, aparecerd una hoja que noso-
tros llamamos Hoja Control, sequn aparece en la Figura 77. Los da-

FIG.77
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tos mas importantes, ademas del nombre y el nimero de la cuenta,
los recogemos a continuacién:

1.- FECHA DE FACTURACION: Un buen contable tendrd siem-

pre obsesién con la fecha de sus documentos. No basta poner
el mes o el dia. Aunque sea de una manera abreviada habra que con-
signar todos los datos: Mar. 1/84. Se supone que en ese dia, mes y
afio esta factura se asent6 en el diario y alld podremos verificar, que
realmente ha entrado a engrosar las arcas de la Emisora.

2.- EL NUMERO DE LA FACTURA: Yahemos dicho que to-

das las facturas tienen una numeracion Unica e irrepetible. Al
cabo de unos meses, si no se es escrupuloso en observar una tinica
numeracion es posible que se nos queden sin cobrar.

3.- LA DESCRIPCION DEL PRODUCTO: Se consignara el pro-
ducto. Una publicitaria puede ordenar diversos productos.
‘Aqui nos interesa saber qué productos han sido facturados.

4.- LA CANTIDAD: Es importante consignar la cantidad bruta
que adeuda cada producto. La suma de todas estas cifras se-
rd igual que el balance de la cuenta del Mayor Auxiliar.

5.- EL PAGO: Consideramos un anuncio pagado, cuando tene-

mos el efectivo recaudado y anotado en un Recibo de Ingre-
sos (R.I.). Por eso consignaremos el R.I. que nos dard todos los de-
talles de como se efectud el pago. El Recibo de Ingresos posiblemen-
te refleja una cantidad con un 15 o/o de descuento, que es la comi-
sion de agencia. No importa. La cantidad aceptada, cancela la fac-
tura 002 por el valor de $260.00. La contabilidad hara todos los
ajustes necesarios para que esa cifra se balancee con los oportunos
débitos y créditos como veremos en el préximo capitulo. En el ca- -
so de la Publicitaria Zabalta, con el R.I. 350 se cubrieron esos dos
productos.



260 Contabilidad en la Emisora Popular

6.- LA FECHA DE PAGO: Se trata aqui de consignar la fecha
en que el R.I. fue expedido y contabilizado.

~ Usando esta Hoja Control, tenemos agrupadas todas las cuen-
tas de una publicitaria por orden cronolégico. Observemos la Figura

77 que refleja el balance de la Publicitaria Zabalta al 30 de Ma;ZQ
de 1984. Ha pagado todos los productos menos el Jabon Lavador,
por un valor de 52 pesos.

Este es el total de las deudas de Zabalta para con la emisora.
El auxiliar de Publicidad (Mayor Auxiliar) reflejard en la sub-cuenta
(108.2) esa cantidad. Ni mas ni menos. Si hubiere alguna diferencia
habria que buscar el error. Si pudiésemos tener toda la hoja control
de Zabalta durante un afio entero, veriamos que de vez en cuando
habria un blanco en las dos ultimas cuadriculas que reflejan la falta
de pago de dicho producto. Visualmente esta hoja se asemeja a una
dentadura. Cuando falta el R.I. y la fecha hay un diente roto. Un
héabil administrador al recorrer estas Hojas Control buscara maliciosa-
mente a los ‘“desdentados’”. Facilmente podremos observar las deu-
das atrasadas. Por ejemplo si Zabalta al terminar esta hoja, tiene to-
dos los productos pagados menos el Jabon Lavador que estd muy
arriba, inmediatamente se le puede pedir el pago de esa factura. Si
no tuviéremos este control, nunca sabriamos qué clientes se rezagan.
En efecto, Zabalta siempre tiene un balance de deuda, y no nos debe
extrafiar que siempre deba cien o doscientos pesos. Pero si esos cien
pesos vienen arrastrando desde lejos, entonces ya es harina de otro
costal. ’

RESUMEN

En la Figura 78 hacemos un resumen del flujograma de la fac-
turacién de una emisora. La base para poder facturar es un contrato
de publicidad. Generalmente lo envian las agencias publicitarias. En
ese caso la emisora la firma, se queda con el original y la copia la
envia a la publicitaria. En el caso de que el cliente o producto quiera
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anunciarse directamente, la emisora tendrd un formulario para con-
tratos de anuncios de modo que se pueda rellenar facilmente. De es-
ta forma siempre habrd un fundamento legal para exigir el pago de
una factura. Si la politica de la emisora fuera la de hacer publicidad
en base a la promesa hablada, ante cualquier problema, quedaria
al descubierto. Los buenos vendedores hacen el negocio por teléfo-

no, pero luego se toman la molestia de llegarse hasta el cliente para

poner en blanco y negro, lo conversado.

Las facturas se haran lo antes posible con dos copias para la
emisora, un original para la publicitaria y las copias que quiera el
cliente. Nunca se hard menos de un original y tres copias. Dos ejem-
plares se enviardn a la mayor brevedad posible a la publicitaria para
que ella a su vez envie al cliente una copia. Las otras dos copias se
quedan en la emisora. Una para el cronolégico de contabilidad y que
servira de documento original para el Diario de Ingresos. La otra
pasara al folder de la agencia o casa correspondiente y servird para di-
lucidar cualquier alegato que surja en un momento dado.

Todos los meses, sin excepcion, antes de cerrar los libros de
contabilidad se cuadrardn los Auxiliares con el Mayor. Cualquier
error se buscara la causa y se corregird. La fidelidad en cuadrar los
Auxiliares, es sin duda, una muestra cierta de la calidad de un con-
table profesional.

EJERCICIO XI.1

Para hacer este ejercicio conviene elaborar de una manera prac-
tica los siguientes formatos contables:

1.-  Un Diario de Ingresos de por lo menos ocho columnas, con las
cuentas expuestas en la Figura 74.

2.~ Un Mayor General con las cuentas del Sistema como aparecen
en la Figura 72.
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6.-

Este Mayor se podrd usar en los ejercicios de los proximos ca-
pitulos. ‘

Un Mayor Auxiliar con las sub-cuentas de las Publicitarias:
108.1 Varios
108.2 Zabalta
108.3 Moderna
108.4 Publix
108.5 Mads

Abrir un Folder para estas Publicitarias. En la parte izquierda
colocar una Hoja Control como aparece en la Figura 77.

Un formulario de facturas como en la Figura 73.
Un folder para el cronolégico de las facturas.

Toda la facturacion se hace el dia 1 de Marzo /1984, vy se pasa

al Mayor cuando se cierran los libros, es decir al 30 de Marzo /84.
Las facturas comienzan con el niimero 001,

Lo que se debe hacer con las facturas abajo enumeradas es:

Facturar con un original y tres copias.

Archivar copias dos y tres en sus respectivos folders. Una en el
cronoldgico y la otra en el folder correspondiente de la publici-
taria.

Asentarlas en el Diario de Ingresos y cerrar el Diario al 30 de
Marzo.

Trasladarlas tanto al Mayor General como al Mayor Auxiliar.
Rellenar la Hoja Control.

Cuadrar los Auxiliares.

Los contratos que debemos facturar son los siguientes:
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10.-

11.-

12.-
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Publicitaria Zabalta dos cufias diarias de 30 "’ por un mes a pe-
so la cufia, para su producto Jabones Lavador.

Publicitaria Zabalta diez cufias diarias de 30"’ por un mes a pe-
so la cufia para su producto Malta Morena.

Publicitaria Zabalta, diez cufias diarias de 15" por un mes a
$0.50 la cufia, para su producto Colgate.

Publicitaria Mds, cinco cufias por diez dias a dos pesos la cu-
fia para su producto Refrescos Imperio.

Publicitaria Mds, cinco cufias diarias de 30" por un mes a dos
pesos la cufia (por tratarse de un noticiero), de su cliente Mi-
lano.

Publicitaria Publix, ocho cufias diarias de 15" por un mes a

$0.50 la cufia, para su cliente Cerveza Presidente.

Publicitaria Moderna, siete cufias diarias de 30"’ por un mes a
peso la cufia, para su cliente Aspirina Bayer.

Publicitaria Publix, 6 cufias diarias de 60’ por un mes a $4.00
la cufia, para los Cigarrilos Ultra.

Publicitaria Moderna, 3 cufias diarias de 45’ por diez dias a
tres pesos la cufia, para su producto el detergente Ajax.

Publicitaria Més, 7 cufias diarias de 15’ durante un mes a
$0.50 la cufia, para su cliente Vermifugo X.

Publicitaria Publix, diez cufias diarias durante diez dias a peso
la cufia, para su cliente La Ranchera.

Publicitaria Moderna 8 cufias diarias de 45’ por un mes a ra-
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zon de $1.50 la cufia, para su cliente Productos Gigantes.

13.- La Francesa, que no tiene un folder especial, ordendé por pri- -
mera vez, 12 cufias diarias de 15" por un mes, a razon de
$0.50 la cufia.
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Los anuncios sociales se cobran por adelantado. Esa es la nor-
ma. Son anuncios tan baratos que nc ameritan el engorroso pape-
leo de hacer facturas, asentarlas en el Diario de Ingresos, trasladarlas
al Mayor General en Cuentas por Cobrar y finalmente, trasladarlas
nuevamente al Auxiliar y a la Hoja Control. Sin embargo, si las cobra-
mos por adelantado, tan pronto llega un aviso social, se extiende un
Recibo de Ingresos (R.I.) y alli se describe la operacién. Solamente
tendremos que asentarlas en el Diario de Ingresos con la siguiente
codificacion: - :

DR. = CR.
(102) CAJA - 0.50
(402) AVISOS SOCIALES 0.50

Al final de mes habremos recopilado en una sola cifra, todo el
efectivo recogido por este concepto, y asunto concluido.

Con la publicidad comercial que se paga al momento del con-
trato, tampoco tendremos mayor problema. En el Recibo de Ingre-
sos (R.L.) describiremos toda la transaccién. Aunque haya comisién,
no se apunta ni -un centavo a la cuenta (520). Simplemente se con-
signa en el R.I. Por ejemplo la Casa Real quiere un total de 20 cuiias
(a $2.00) para que se las coloquen extendidas por todo el mes, y co-
mo las paga por adelantado, se le hace un descuento de un 15 o/o.
En el Recibo de Ingresos se pondra obviamente el nombre, fecha y
demads detalles al usc. En el concepto seleera

POR VEINTE CUNAS A RAZON DE $2.00 POR CUNA:

20 x $2.00 $ 40.00

Menos 15 o/o de descuento por pago adelantado _—-$ 6.00
TOTAL NETO A PAGAR _ $ 34.00

Este Recibo de Ingresos, se asentara ea el Diario de Ingresos de
una manera sencilla, sin explicaciones de rebaja, ni a Cuentas por Co-
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CAPITULO XII

LA FACTURACION COMERCIAL
(2)

En este capitulo vamos a clarificar el proceso de contabili-
zar los cobros de las agencias publicitarias. Es un proceso un tanto
complicado, puesto que debemos descontar el 15 o/o de la comision
que dichas agencias cobran por sus servicios. Lo haremos de la me-
nera mas diafana posible, para que nuestra contabilidad se manten-
ga pura y cristalina ante los ojos de los revisores. El orgullo de un di-
rector de emisora es tener siempre sus cuentas claras, perfectamente
codificadas, archivadas y analizadas.

Los ingresos de una emisora son rauy variades. En el sitema de
cuentas de la Figura 72 los hemos agrupado en diez categorias. En el
Diario de Ingresos no todos deben tener una columna especializada,
solamente aquellos que mads se repiten todos los meses. Para fines
del ejercicio de este capitulo, solamente daremos cabida a los ingre-
sos por concepto de publicidad (401) y los avisos sociales (402).
Ambos con el signo de Crédito porque son cuentas que normalmen-
te tienen ese signo. ‘También es necesario tener en el Diario de In-
gresos una columna especializada para las comisiones. Esta cuenta
es un gasto que hace la emisora, aunque de hecho nunca gire un che-
que por un valor determinado. Pero es un gasto que las agencias pu-
blicitarias restan de las facturas que se les envia.
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brar, ni a ninguin auxiliar:

| | DR CR
(102) CAJA 34.00
(401) PUBLICIDAD COMERCIAL 3400

Nos ahorramos de esta forma todo el rodeo de las Cuentas por
Cobrar y el anotar las comisiones como un gasto, que como veremos
es un poco lioso.

CONTABILIZACION DE LAS COMISIONES ,

Para mejor entender el proceso normal de contabilizar las
comisiones, sigamos los pasos de Publicitaria Zabalta, a quien hemos
facturado en el Ejercicio XI.1 lo siguiente:

FACTURA PRODUCTO CANTIDAD
001 Lavador E 52.00
002 Morena | 260.00
003 Colgate - 130.00

_~ TOTAL DE FACTURACION  $442.00

Si la Publicitaria Zabalta, nos enviara un cheque por $442.00,
no tendriamos mayor problema. Le extendiéramos un Recibo de
Ingresos poniendo como concepto las facturas arriba mencionadas, y
en el Diario de Ingresos lo asentariamos asi: o

DR. ~ CR.
(102) CAJA 442.00
(108) C.xC.PUBLICITARIAS 442.00

. Después procederiamos a pasarlo al Mayor General y al Auxi-
liar asi como a la Hoja Control de la Publicitaria Zabalta que esta
bajo el nimero (108.2). Todo quedaria perfeétamente balanceado
y contabilizado. '
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Pero resulta ser, que la Publicitaria Zabalta nos hace llegar un
Cheque por $331.50. Si no manejamos esta cantidad con toda deli-
cadeza nos acaba con todos los balances contables del mes. Antes
de extender el RI. correspondiente, debemos leer cuidadosamente
la descripcién del cheque que nos envia la Publicitaria Zabalta. En
efecto; en la descripcién nos dice:

Por pago de las facturas:

002  Malta Morena $ 260.00

003  Colgate : $ 130.00
Total Bruto $ 390.00
15 o/o Comisién $~ 58,.50‘
Total Neto $ 331.50

Aqui tenemos todos los datos que deseamos saber. Podemos
extender el R.I. correspondiente y en el concepto expresaremos exac-
tamente la informacién que ellos nos suministran. El contable ya sa-
brd qué hacer. La codificacidn sequird el proceso que siempre hemos
adoptado. Ante todo ;qué cuentas son las afectadas por este cheque

que nos ha enviado la Publicitaria Zabalta? La Caja ha sido tocada
afortunadamente con $331.50 que pasan a engrosar nuestras arcas
tan necesitadas al final de mes, También ha sido tocada la cuenta
(108) Cuentas por Cobrar—Publicitarias, pues ahora ya tenemos
$390.00 menos que cobrar. Ademas hay una tercera cuenta que ha
sido afectada, la (520) Comisiones por Anuncios. Nos han cargado
la canfidad de $58.50.

, Sefialadas las cuentas afectadas, nos queda determinar, qué
cuenta se lleva el Débito y cudl se lleva el Crédito. La Caja aumen-
ta su caudal con $331.50, asi que tiene un bonito Débito. Las Cuen-
tas por Cobrar disminuyen, por lo que se llevarén un Crédito. Las
Comisiones aumentan y como son gastos llevardn también un Débito.
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Veamos c6mo se asientan en el Diario de Ingresos: -

DR.  CR.

(102) CAJA ' - 331.50

(108) C. x C. PUBLICITARIAS : 390.00

(420) COMISIONES ANUNCIOS 58.50
TOTALES 390.00 390.00

Hemos jugado la doble mano a satisfaccion, aunque en este ca-
so, hemos tenido que tocar tres cuentas en la transaccion.

En la Figura 79 hay una demostraciéon visual de como se asien-
ta en el Diario General, teniendo como base las transacciones del
Ejercicio XII.1. Siempre la suma de los Débitos debe cuadrar con
la de los Créditos. Lo que hemos hecho con la Publicitaria Zabalta
se debe repetir con todas las demds agencias que nos envien sus che-
ques para cubrir sus obligaciones con nosotros. En el Ejercicio XII.2
hay una serie de iransacciones que se recogen en la Figura 79, con es-
te modelo seguiremos los pasos que hay que dar para terminar todo
el proceso contable de los cobros de ingresos. Veamos qué pasos
hay que dar:

Primer paso: :

Se asientan todos los R.I. seglin indicamos en el ejemplo de Pu-
blicitaria Zabalta, la Casa Real (anuncio pasado por adelantado) y
los Avisos Sociales. Al final de mes habrad que cuadrar todas las Co-
lumnas. En-el ejercicio, por razones pedagogicas, solamente consig-
naremos las cuentas relacionadas con ingresos. No hacemos el paso
de la Caja al Banco que habria que trasladarlo diariamente. Tampo-
co ponemos entradas por razones de Grabaciones'y Donaciones, etc.

Segundo paso: »
' Trasladamos una por una las cuentas con balance al Mayor Ge-
neral. La cuenta (401) Pubhmdad Comercnal uene un Crédito de
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» 476.00 y con esa cantidad se consignard. El Balance de la cuen-
ta (401), quedard con $ 2,937.00 después del traslado. La cuen-
ta (402) Avisos Sociales tiene un total de $480.00 al Crédito. Las
Comisiones de Anuncios (520) se lleva la suma de $ 213.90. Al
llegar a las Cuentas por Cobrar (108) pandremos los cinco sentidos,
porque el proceso se alarga un poco, de una manera muy parecida a
como hicimos en el Capitulo XI. Ahora sequiremos los mismos pa-
sos, pero cargando al Crédito lo que antes cargdbamos al Débito y vi-
ceversa. La cuenta (108) tiene un total al Crédito de $1,426.00.
Esta cantidad se trasladard al Mayor, que reflejard un nuevo balan-
ce de $1,035.00. En este paso, termind propiamente el traslado
contable minimo. Pero ahora, si queremos tener al dia lo que nos
deben todas las publicitarias, debemos seguir con los traslados al Ma-
yor Auxiliar de Agencias Publicitarias. : :

Tercer paso:

Una por una se pasan las sumas qué‘ aparecen en la columna de
las Cuentas por Cobrar (108), al Mayor Auxiliar. Asi nos quedaran
los nuevos balances, después de trasladados los Créditos:

108.1 VARIOS 156.00
108.2 ZABALTA 52.00
108.3 MODERNA 272.00
108.4 PUBLIX 204.00
108.5 MAS . 35100

Todo esto arroja un total de $1,035.00, cantidad sorprendente
porque es exactamente igual a la cuenta (108) Cuentas por Cobrar—
Publicitarias. La Figura 80 nos visualiza los nuevos balances y cémo
cuadraran los auxiliares con las cuentas control. Si al final de mes no
cuadran, algin detalle no ha andado bien. A estas alturas, con toda
certeza no nos enredaremos con que si el agente publicitario no nos
pag6 exactamente $ 260.00 por el anuncio de Malta Morena. En
el Diario de Ingresos, apuntamos ya las comisiones publicitarias en
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la cuenta (502). También apuntamos la cifra {redo‘nda de 260«.00 pe-
sos en las Cuentas por Cobrar. Ahora al trasladar, lo haremos con la
misma cifra. Si pagamos comision, es cosa de otras cuentas y otras
transacciones. Nos cuidaremos todo lo posible de descuartizar las ci-
fras globales que aparecen en el Diario de Ingresos para adjudicarlas
en la Hoja Control a los distintos productos o clientes, como apare-
ce en el siguiente paso y en la Figura 81.

Cuarto paso: -
Cuadrado el Mayor Auxiliar. anotaremos -ahora los pagos»que

se han hecho en la Hoja Control del folder de cada Publicitaria.
¢De donde se sacan los datos? Del Recibo de Ingresos. Por eso algu-
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HOJA CONTROL PUBLICITARIAS
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nas emisoras que estdn dispuestas a hacer las cosas como Dios man-
da, los Recibos de Ingresos se hacen con un original y dos copias.
El original para el cliente que paga, la copia primera para el crono-
légico y la copia sequnda para la cuenta afectada. Por ejemplo en
los anuncios, es muy conveniente tener en cada folder todos los R.I.
de los pagos. Asi cuando abrimos un folder nos encontramos en la
parte izquierda la Hoja Conirol tersa y esquemdtica. En la parte
derecha toda la documentacién con la agencia, en especial las fac-
turas y el R.I... Pues bien, de ese R.l. sacamos los datos para re-
llenar la Hoja Control. Veamos qué pasa en el folder (108.2) de Za-
balta Publicidad S.A. :

ZABALTA PUBLICIDAD S.A.  (108.2)

FECHA FACTURA PRODUCTO CANTIDAD R.. FECHA

M=z. 1/84 001 LAVADOR 52.00
Mz, 1/84 002 MALTA ,

' MORENA 260.00 350 Mz30/84
Mz.1/84 003 COLGATE 350.00 350 M=z.30/84 "

Con el Recibo de Ingresos No. 350, esta agencia publicitaria
cubri6 las facturas 002 y 003 de sué productos Malta Morena y Col-
gate. Dejo sin pagar la factura 001 de Jabones Lavador. Segin la Hoja
Control, Zabalta Publicidad, solamente debera la suma de su cliente
Lavador por $52.00. Si ahora chequeamos en el Mayor Auxiliar cuen-
ta (108.2) observaremos que el balance es también de 52.00 pesos.
Todo cuadrado en paz y gracia de Dios. Aprovechamos para caer
en la cuenta de las tres funciones de lgs tres distintos formularios
de las Cuentas por Cobrar:

La cuenta (108) Cuentas por Cobrar—Publicitarias del Mayor
General, nos da una cifra global de todo lo que se nos debe por ra-
z6n de anuncios publicitarios. Cuando se nos presenta al final de
afio un balance, al analizar esta cuenta, sabremos exactamente lo
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que se nos debe. Podremos comparar esta cifra con las deudas que
tenemos a los proveedores y asi sabremos como anda el negocio. Si
debemos $20,000.00, pero los anunciantes nos deben $28,000.00,
en principio no debemos preocuparnos. Con lo que nos deben, po-
dremos cubrir muy bien lo que nosotros debemos.

Con el Mayor Auxiliar, damos un paso adelante. La cuenta
(108) nos da una suma global, pero nada nos dice de lo que cada una
en concreto nos debe. Si solo tuviésemos la cuenta general, meteria-
mos a justos y pecadores en la misma condena. Posiblemente una
casa esté al dia en sus pagos mientras que otra nos deba el equiva-
lente a cuatro meses. Con este auxiliar, podremos conocer el estado
de cuentas de cada agencia. Solamente nos basta hojear las paginas
de este auxiliar e irdn desfilando todas las agencias con sus balances
exactos.

Pero dentro de cada publicitaria hay distintos clientes y pro-
ductos. La Hoja Control del folder, nos dard exactamente qué pro-
ductos no han sido pagados y la fecha de facturaciéon. Esta Hoja
Control ha recobrado muchas facturas que se creian perdidas. Sia
una agencia no se le reclama sistematicamente los ‘‘dientes perdi-
dos’’ de las facturas retrasadas en demasia, hay peligro de que jamas
se cobren. Las agencias publicitarias, siempre tienen un balance
de pagos que no hacen. Muy posiblemente ellas creen que dejan en
cero todos los meses su cuenta, cuando en realidad van arrastrando
una cuenta desde hace ocho meses. Un reclamo oportuno, hara que
revisen sus pagos. Supongamos que Zabalta Publicidad, al cabo de
8 meses, no ha pagado la factura 001 de Jabones Lavador. Median-
te una oportuna comunicacién, le recordamos el pago inmediato.
Sera grande nuestra sorpresa, cuando nos contesten que esa factura
ya se pagé el dia 24 de Marzo /84 mediante el cheque 4029-081 del
Banco ‘Popular. Si no hemos sido muy cuidadosos, demos por per-
dida la batalla. Pero si hemos sequido todo el procedimiento segun
se ha explicado, nada tendremos que temer.
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Analicemos la documentaciéon. Nos dicen que el 24 de Mar-

- zo ellos expidieron un cheque. Posiblemente llegd a la emisora mds

tarde. En el folder de Zabalta, rebusquemos los R.I. del mes de Mar-
zo. Efectivamente nos aparece el R.I. No. 350 que se expidi6 el dia
30 de Marzo/84. La secretaria de la emisora ha rellenado cuidadosa-
mente este recibo milagroso y en una casilla al final aparece el Che-
que No. 4029-081. La cantidad enviada fue de $331.50 que cubria
las facturas 002 y 003 por valor de $390.00 menos el 15 o/o de cor
misién por $58.50. Ciertamente Zabalta con ese cheque no pago por
Jabones Lavador.

Comienza ahora a funcionar la copiadora xerox, se saca una
copia de dicho R.I. y se le envia la mds respetuosa de las cartas, en
estos términos:

Octubre 4, 1984

" Ref. 678/84
Zabalta Publicidad S.A.
P.O. Box 55
Ciudad.-
RE: FACTURA 001 DE LAVADOR DE MARZO /84
Estimados sefiores:

Recibimos su atenta carta del 20 de Septiembre de los corrientes, en la
que nos comunicaban que la factura No. 001 de Jabones Lavador correspondien-
te al mes de Marzo/84, habia sido pagada mediante el cheque No. 4029-01 que
cubria otros productos, razon por la cual, Uds. suponen que se nos pudo traspa-
peIar éen nuestra cantabtltdad

: . Al respecto, debo confirmarles que efectwamente recibimos su cheque
No. 4029-01 , girado contra el Banco Popular, el dia 24 de Marzo de 1984 por
un valor neto de 3331.50. Segun la informacion que Uds. nos enviaron y segtn
se recogic en el Recibo de Ingresos No. 350, esa cantidad cubria totalmente las
facturas siguientes:
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. 002 MALTA MORENA $ 260.00
003 COLGATE . $ 130.00
Total Bruto 3 390.00

15 o/o Comisién | $ 5850

Total Neto | $ 33150

Tenemos a bien anexarles fotocopia tanto de su volante adjunto al che-
que mencionado, como del R 1. nuestro que les enviamos oportunamente.

Nuevamente les rogamos revisen su contabilidad y nos envien a la menor
brevedad posible la cancelacion de la factura No. 001 de JABONES LAVADOR.

Aprovecho la ocasion para saludarles,
Aientamente,

Tata Ferndndez
Encargada Publicidad
Radie Exitos

Anexos: 1) Recibo de Ing:j sos No. 350.
-2} Concepto de s | cheque No. 4029-01

108.2

. Si fue grande nuestra sorpresa al decirnos que ya nos habian
pagado esa factura, mayor sﬁeré su asombro, cuando reciban nuestra
carta con tal cantidad de detalles.  Posiblemente —si es que obraron
de buena fe— el contable tendrd que rebuscar sus auxiliares. Con to-
da seguridad no ha cuadrado la cuenta control con los auxiliares de
clientes. Tal vez tenga que p‘edir excusas a Jabén Lavador por no ha-
berle pasado a tiempo la factura correspondiente. En fin, la publici-
taria se dara cuenta que estd negociando con una emisora profesio-
nal, no solo por la calidad} de sus programas, sino también por su

contabilidad sin fisura algunal.

Aprovecho la ocasién para analizar la carta arriba descrita. En
negocios nunca se deben perder los estribos. Hay un adagio que di-
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ce: el cliente siempre tiene la razén. Precisamente cuando definiti-
vamente se ha ganado la batalla, no hay que poner al anemigo entre
la espada y la pared, pues tarde o temprano pagara. Ese es nuestro
proposito. Es signo de distincién, el dar una salida airosa al que co-
metié un error. Si ellos son honorables, sabran recoger el mensaje,
pagaran y seguiran enviando anuncios. Hay cartas que nada mads
leer las dos primeras lineas, rezuman una agresividad que predisp -
nen negativamente al cliente a dar una solucion rapida y eficiente.
‘Este primer comentario se refiere al tono que debe impregnar todo
el escrito. Existen ademas otros parametros en las cartas comercia-
les como es la claridad, simplicidad, y objetividad.

Para un director de emisora, el tener una buena secretaria, es
un tesoro muy preciado. Mucho es el tiempo que nos pueden ahorrar
si trabajan con eficiencia y muchos son los problemas que nos pue-
den crear, si no tienen en orden los papeles de la emisora. Dentro
del gran campo de la secretaria ejecutiva, estd el de saber redactar
cartas comerciales. - Generalmente, las jovenes secretarias salen de
las escuelas sin saber escribir correctamente una carta. Por eso, el
director se tomara todo el tiempo del mundo para ensefiar a su nue-
va secretaria el manejo de la correspondencia.

Ademas de las caracteristicas arriba mencionadas y que se re-
fieren mas bien a un tono suave de transpirar, queremos dar unas
cudntas normas que se pueden sequir fdcilmente:

1. NOMBRE Y DIRECCION: Por mds repetitivo que sea, siern-

pre se debe escribir el nombre completo'y la direccién. Al ca-
bo ‘'de pasar nombres en tantas cartas, un dia no sabremos la direc-
cién de algin cliente, agencia internacional o simplemente amigo. Si
en las cartas consignamos estos datos, s1empre sabremos dénde ubi-
car a la persona deseada.

2.- FECHA 'Y REFERENCIA: La fecha debe incluir dia, mes v
afio. La referencia sera un niimerc cronolégico que el primero
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de afio comienza por el uno hasta el final. Ademas después de una
raya se pone el afio. Asi la carta enviada a Zabalta es la 678/84.

Al final de la carta se pone el nimero del folder que tiene los
asuntos del destinatario. Zabalta Publicidad tiene el Folder (108.2).
Por eso tenemos una doble referencia. La de arriba, va al cronolé-
gico general en donde estan todas las cartas que se han escrito, no
importa su materia o .quien las haya escrito. Abajo la referencia del
folder de la materia tratada.

3.- UN ORIGINAL Y DOS COPIAS: De todas las cartas se ha-

ran, por lo menos, un original y dos copias. El original se en-
viara al destinatario. Una copia se archivard en el cronologico de
cartas siguiendo la numeracién. De este folder nunca se sacara una
carta para nada. Si hay que hacer una fotocopia se usard todo el
folder sin desarmar. El tener todas las cartas juntas, sin otra docu-
mentacidon ahorra mucho tiempo, sobre todo si se sique el sistema de
redaccion que luego diremos.

La otra copia se archivard en el folder del numero indicado
abajo. En nuestro caso el (108.2). Alld tendremos toda la documen-
tacién y las cartas recibidas. El cronologico no tiene ninguna docu-
mentacidon. Si se quiere algin documento, por ejemplo la carta que
envié la publicitaria v que origin6 la contestacién, sera muy fécil
bajar nuestros ojos hasta el final de la pagina, ver el nimero e irnos
al folder indicado.

4.- LA MATERIA: Es bueno poner de la manera mas escueta
posible la materia de la carta. Asi el que la recibe sabra nada
mas abrir el sobre de qué se trata. La palabra “RE’’ esta aceptada
en el mundo occidental para indicar la materia, pues proviene de la
palabra latina “res”” que significa: cosa, materia a tratarse.

5.- LA INTRODUCCION DE LA CARTA: Las primeras lineas
resumiran siempre los antecedentes del asunto que se quiere
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tratar. Eslo que llaman los escolasticos “Estado de la Cuestién’. En
este caso es respuesta a una carta que nos envié Zabalta Publicidad.
Pues bien, aqui hacemos una sintesis de ella. En este momento, no
se trata de dar nuestra opinién sino recoger fielmente su pensamien-
to. Silo hacemos con acierto, la agencia se sentira orgullosa, de que
hemos captado en su amplitud, el mensaje que nos enviaron. -

6- EL CUERPO DE LA CARTA: Esaqui donde hay que poner

toda la carne en el asador. Debemos responder al asunto plan-
teado, vendo directamente al grano, y siguiendo un orden logico. En
la carta que estamos analizando comenzamos la respuesta aceptando,
que efectivamente, hemos recibido el cheque que nos dicen. Siempre
se deben aceptar las cosas positivas y verdaderas, y hacerlo al princi-
pio, para que no se crea, que estamos escatimando la verdad. Pero
después analizamos ese mismo cheque, vy les demostramos con docu-
mentos, que no pago la factura en cuestién. No hay vuelta de hoja.
En el ejemplo de Zabalta el cuerpo de la carta se extiende desde:
“Al respecto debo confirmarle . . .”" hasta ‘.. .como del R.I. nues-
tro que les eriviamos oportunamente”’.

7- BREVE RESUMEN: En unas cortas frases, sin argumentos ni

antecedentes, se resume lo que nosostros realmente quere-
mos. En nuestro caso estd claramente expresado: ‘“Nuevamente les
rogamos revisen su contabilidad y nos envien a la menor brevedad
posible la cancelacién de la factura 001 de Jabones Lavador”. La
educacion administrativa no consiste en ampulosidades, como el
merengue que envuelve al pastel. '

8- LA DESPEDIDA: Cuanto maés digna y simple sea la despe-

dida, mejor. En el siglo pasado se ponian frases como para
besar las manos de las sefioras, o interesarnos por su salud. En fin,
frases protocolarias que solamente expresan nuestras buenas inten-
ciones hacia el destinatario. Hoy esas intenciones se expresan con
frases como ‘‘Atentamente’’.
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9- LOS ANEXOS: Cuando se envie algin anexo, o documentos

se explicitardn al final. Recuerdo una secretaria, que por efi-
ciente, nos volvia locos. Seguia fielmente el esquema expuesto. Al
poner los Anexos decia: ‘‘Los citados’’. Poner esto v no ponér na-
da, es todo iqual. Para saber qué anexos, habia que leer todala car-
ta y ver cudles se mandaron.

Mantener la correspondencia al dia con orden y coherencia,
agiliza grandemente la burocracia de una emisora. Inclusive hay
ciertos temas que se repiten. Por ejemplo, la respuesta de encues-
tas enviadas por los estudiantes de Universidades. En este caso se
escribird una carta modelo, que solo haya que poner la direccidon
y la referencia, y asunto concluido. Hubo un tiempo en que las
Escuelas Radiofénicas se hicieron la vedette de las tesis doctora-
les en las Universidades Americanas. Los estudiantes con encen-
dido fervor cientifico, redactaban los mds completos formularios
con cientos de preguntas que luego enviaban a las Escuelas Radio-
fénicas. Para ver la magnitud de dichas encuentas, de la Universi-
dad de Wisconsin nos llegé el mas sofisticado formulario. Entre
los muchos apartados, habia uno dedicado a la mujer. Pues bien,
nos pedian el porcentaje de mujeres que daban el pecho a sus hijos
recién nacidos. Imposible de responder. Estas encuestas para hacer-
las bien, se llevarian al menos, una semana de trabajo, a tiempo com-
pleto. Pues bien, durante el afio 1978 se recibieron unas 30 peticio-
nes. Es decir cinco mensuales, Si cada encuesta lleva una semana/
hombre, quiere decir que se deberia tener a todo un sociélogo para
mantener al dia los impetus investigadores de nuestros amigos del
norte. Veamos ahora la carta modelo ya impresa, que automatica-
mente se enviaba a los que nos habian seleccionado como conejillos
de laboratorio.
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De mis consideraciones:

Recibimos su comunicacion en la que nos piden respondamos al formula-
rio adjunto para los trabajos de investigacion que estdn Uds. realizando.

Nos agrada que se fijen en nosotros para sus estudios, pero les ruego nos
disculpen. En efecto, estamos recibiendo un promedio de cinco peticiones men-
suales. Si queremos responder estas encuentas como conviene, deberiamos dedi-
car un hombre a tiempo completo para ello. Esto no estd a nuestro alcance.

Si Uds. estuvieren muy interesados, nosotros, con mucho gusto, contrata-
riamos a un socidlogo: para que les ayude a recoger los datos que nos piden. En
este caso, les rogamos nos envien por adelantado sus honorarios, que en nuestro
pars es de $250.00 semanales. ‘

Aprovecho la ocasion para saludarles,

Atentamente,

No sé si fue por esta circular que corrié por muchas universi-
dades, pero lo cierto es que ahora he visto formularios acomparia-
dos de un modesto cheque para que algiin empleado de la emisora,
en su tiempo libre, responda al cuestionario vy a la vez vea recom-
pensados sus esfuerzos. |

Los ingresos publicitarios pagados a crédito, nos han llevado
por los Cerros de Ubeda, pero ya estamos de vuelta en el tema. Co-
brar todos los anuncios que se pasan por nuesira emisora debe ser
la finalidad de la contabilidad que estamos explicando. A veces la
contabilidad no basta y una correspondencia ordenada nos ayudara
a ello.

EJERCICIO XII-1

Este ejercicio tiene los mismos formularios, Diarios, Mayor,
Auxiliar y Folders que el Ejercicio XI-1. Convendria hacer un
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Diario de Ingresos con las columnas especializadas de las comisio-

nes y de los avisos sociales, como aparece en la Figura 79.

 Todos los ingresos son al 30 de Marzo/84 y se pasan al Ma-

yor y Auxiliares en esa misma fecha. Los Recibos de Ingresos (R.1.)
comienzan en el No. 350 »

Lo que se debe hacer con los ingresos descritos en el ejercicio,

es lo siguiente:

1.

Extender el Recibo de Ingresos correspondiente con todos los
datos necesarios. '

Asentarlos en el Diario de Ingresos y cuadrar dicho diario.

Traslados al Mayor y a los Auxiliares, de modo que veamos el
nuevo balance resultante.

Poner al dia los folders de las publicitarias v cuadrar los auxi-
liares vy las Hojas Control.

Los ingresos recibidos son los siguientes:
Zabalta Publicidad, S.A, envia un cheque por $331.50 por el

concepto: :
Factura 002 MALTA MORENA $ 260.00

Factura 003 COLGATE $ 130.00
SUBTOTAL $ 390.00
— 15 o/o Comisién — $ 58.50

TOTAL NETO $ 331.50
Remigio Ulloa paga 20 servicios sociales a $0.50 cada uno.

La Casa Real paga un total de 20 cufias ($2.00 por vez) me-
diante cheque No. 004358 del Banco Popular. Por pago ade-
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lantado, se le hace un 15 o/o de descuento.

De Publix nos llegan $530.40 mediante cheque 23901 del
Banco Ibérico y en el concepto dice: Para cancelar totalmen-
te la factura 008 de nuestro cliente ULTRA. (Atencién: la
emisora debe chequear dicha factura y ver si se ha descontado
el 15 o/o).

La Publicitaria Mas, nos envia el Cheque No. 3489-001 del

Banco Santander por un valor neto de $85.00. El concepto
dice:

Factura 004 IMPERIO $ 100.00
15 0/0 - $ 15.00
TOTAL NETO $ 85.00

José Pérez Vasquez paga por adelantado 10 cufias diarias du-
rante un mes a razén de $2.00 por vez. Como paga adelanta-
do, se le hace el 15 o/0 de descuento.

La Publicitaria Moderna nos envia un cheque por $265.20 gi-
rado contra el Banco Amazonas. En el concepto simplemente
dice:

Factura 012 GIGANTE
(Atencién: revisar comisiones y anotar todo en el R.I.)

El Club de Leones, paga 200 servicios sociales de su conven-
cién a razén de $2.50 por vez. Como es un volumen grande
se le hace un 10 o/o de descuento.
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CAPITULO XHI

LA NOMINA DE EMPLEADOS

Atacamos aqui, una de las actividades mds delicadas de nuestra
emisora. En la filosofia de la Emisora Regional para el Desarrollo,
los empleados son colaboradores de una empresa comun y compro-
metida con las clases populares. La mayoria de estas emisoras surgie-
ron como una respuesta a la falta de comunicacion de los campesinos
de América Latina. El grupo primigenio y fundacional de una emiso-
ra, estd altamente motivado y su espiritu de trabajo sobrepasa, con
mucho, las compensaciones salariales. Pero a medida que avanzan
los afios, y se asimila nuevo personal, el salario comienza a tomar im-
portancia y las complicaciones econémicas aumentan de manera pro-
gresiva. Por otra parte, la gran movilidad del persona! hace que, con
frecuencia, se liquide a viejos empleados, que obviamentas quieren
una compensacion, por lo menos justa, y de acuerdo a la ley.

Si durante los afios de servicio, no han recibido todos los me-
ses una clara descripcion de su salario,tal vez se lleven una gran decep-
cién al recibir su Gltimo cheque. Pongamos por ejemplo, una persona
que recibia un salario bruto de $400.00. Calcula que después de diez
afios de trabajo recibira, seqin la ley de ese pais, por lo menos, un
mes por cada dos afios trabajados, es decir, cinco salarios, equivalen-
tes a dos mil:pesos. Hemos dicho que recibia un salario bruto de
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400.00 pesos, que en buen cristiano se desdoblaba asi:

Salario segun contrato 150.00
Ayuda familiar _ 120.00
Sequro de Vejez (10 pesos por afio) 100.00
Horas Extra. 30.00

TOTAL 400.00

En definitiva, la liquidacion de nuestro empleado seria 150
del salario mensual, multiplicado por cinco salarios, igual a 750 pe-
sos. Una diferencia abismal con sus espectativas.

Por eso, la claridad en nuestra politica salarial, debe brillar en
todo su esplendor. Nadie comenzara a trabajar en una-emisora sin
antes haber firmado un contrato, con todas las especificaciones-que
se discutan en el arreglo a que se lleque. Es tanta la necesidad de en-
contrar trabajo, que cuando se selecciona-a una persona para un pues-
to en la emisora, acepta sin especificar sus condiciones. A medida que
dvanza el tiempo, comienzan las exigencias, los malestares y hasta las
protestas organizadas, léase huelgas! :

Una vez que estamos convencidos de la capacidad técnica de
nuestro candidato, se debe emplear todo el tiempo del mundo, para
que entienda el sistema salarial de la emisora y si estd en condicio-
nes de aceptarlo. Para que sirva de pauta —que se corregird en cada
caso concreto— transcribo el modelo de contrato.de una institucién
radiofénica:

RADIO EXITOS
CONTRATO DE TRABAJO

Entre el Sr. José Sanz cédula de identidad No. 17098475-A,
quien en adelante se denominara LA PRIMERA PARTE, y Radio
Exitos, representado por su Director Sr. Raul-Arteaga, cédula
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7395867-A, quien en adelante se denominard LA SEGUNDA PAR-
TE, se establece el siguiente contrato de trabajo:

1.-

LA PRIMERA PARTE ofrecerd sus servicios como secreta-
rio del director, todos los dias de Lunes a Viernes, de ocho

" a doce del medio dia y de dos a seis de la tarde, haciendo un

total de cuarenta horas semanales.

LA PRIMERA PARTE tendra derecho a todos los beneficios
sociales. sefialados por la ley de la Republica, como vacacio-
nes, Seguridad Social, etc., asi como también debera curnplir
todo lo mandado en dicha ley, como asistencia al trabajo, con-
ducta ética aceptable, ete.

LA SEGUNDA PARTE ofrecera por estos servicios la canti-
dad de 150.00 pesos mensuales, que constituira el salario ba-
sico sobre el que se calculard todos los beneficios sefialados
por laley.

LA PRIMERA PARTE acepta la politica de la emisora de dar
ciertas ventajas econdmicas a sus empleados, por razén del ni-
mero de sus hijos, de los afios trabajados en la institucién,
ete. Dichas donaciones podran quitarse sin previo aviso, cam-
biaran todos los meses v no constituyen parte del sueldo que
se toma como base para reajustes salariales, liquidaciones, etc_._.

LA PRIMERA PARTE pide entrar en la cooperativa de los
empleados, cuyos estatutos ha leido y tiene un ejemplar. Pi-

“de a la emisora le descuente una cuota de cinco pesos men-

suales para sus ahorros en dicha cooperativa. Ademas pide,
que segun los estatutos, le descuenten las devoluciones de
sus pr-stap  sequn lo estipulado en los contratos que se

* hagan.

Este contrato tendrd una duracién de tres meses, como prue-

"ba, seqgin sefiala la ley de la Republica. Al cabo de los mis-
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mos, si no se expresa lo contrario por escrito, tendra carac-
ter indefinido. Para finalizarlo, habrd que sequir el procedi-
miento mandado por el Coédigo de Trabajo.

7.- Ambas partes firman este contrato de buena fe y con animo
de cumplirlo, teniendo siempre el Cédigo de Trabajo de la Re-
publica y sus tribunales, para solventar cualquier punto en li-
tigio.

Hecho y firmado en la ciudad de Latacunga, el dia 4 de Abril
de 1984.

Raul Arteaga : José Sanz
- Director Secretario
Radio Exitos

Este modelo, serd chequeado por el abogado de la emisora. A
veces hay que sefialar cldusulas que, luego facilitan un mejor entendi-
miento de las partes, en caso de problemas. Pero debemos estar cons-
cientes, que por mas contrato que se haga, nunca se puede firmar al-
go que esté en contra de la ley. Por ejemplo, si el salario minimo en
un pais es de cien pesos mensuales, no se puede hacer un contrato
por 75 pesos, inclusive poniendo una cldusula que diga: ‘“La primera
parte pide 75 pesos mensuales de remuneracién, renunciando libre-
mente y sin coercién alguna al salario minimo de la ley". A pesar
de esta cldusula, al final de su trabajo, muy bien puede ir nuestro em-
pleado al Ministerio de Trabajo y reclamar 25 pesos por mes trabaja-
do.

Existe la costumbre de no hacer contratos escritos. Inclusi-
ve que no se pague el salario minimo marcado por laley. Se da como
razon, el hecho de que la Emisora Popular es deficitaria, que tiene
fines culturales, que sus miembros no tienen motivaciones mercuria-
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les, sino de ayuda a las clases populares. Misica celestial. La ley
marca siempre lo minimo que una sociedad reclama para todos sus
trabajadores. El salario legal se entiende como el minimo taparrabos
que apenas cubre nuestras necesidades ccondmicas. Quitar tela, a
esta pieza tan necesaria, seria dejarnos desnudos de proteccion. Pre-
cisamente la emisora se dice impulsora de los cambios sociales y ser
punta de lanza en la regién. Mal podra sostener estas ideas, si ni si-
quiera paga lo que la ley obliga.

Lo mismo sucede con las vacaciones, el doble salario, el hono-
rario de trabajo, el sequro social, etc. Hay paises, como el Ecuador,
que exige tres pagas extraordinarias al afio sobre el salario basico.
Por eso hay que hacer bien clara la distincién entre el salario bdsico,
imputable a beneficios sociales v las donaciones de la emisora.

Estas donaciones de la emisora, son formas de redondear el sa-
lario minimo de sus colaboradores. Muchas son las distintas formas
que revisten estos beneficios. El mds comun es un tanto por ciento
por los afios trabajados. Hay emisoras que al salir sus empleados de
vacaciones les dan el mes en cuestién y ademas un 10 o/o por afio
trabajado. Asi por ejemplo, un empleado que tenga un salario de
200 pesos y lleve diez afios de trabajo, recibiria un bonito cheque
de 400 pesos. Esto, de ninguna manera quita el recibir el doble
salario de Navidades marcado por la ley. Otra fuente de remunera-
ciones es la carga familiar. Nada mas que diez pesos mensuales por
hijo legal y esposa, redondea la economia familiar, por lo menos
para ayudar al colegio de los muchachos. Hay instituciones que
automdticamente dan 200 pesos por la muerte de un familiar cerca-
no (padres, esposas e hijos). Mejor seria el hacer un seguro de vida
colectivo. Por unos 50 centavos al mes, se asequra a los empleados
hasta por cinco mil pesos. Todos estos detalles hacen pensar a los
empleados, que realmente la emisora cuida de ellos de una manera
significativa. Donde exista la asociacién de empleados, ellos podran
buscar mil formas de ayuda mutua, en las que la emisora se haga
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presente con una sélida ayuda econémica.

En nuestras i'nstituciones, todas las semanas hay adelantos a
los empleados, se deben pagar cuotas al sequro social, parte como
aportacion de la institucion, parte de los empleados, también hay
-que hacer descuentos sobre el impuesto de la renta. En fin todo
un galimatias, .que vuelve locos a muchos directores de emisoras.
Sin embargo, pocas cosas estdn mas estudiadas en contabilidad que
el tema de los salarios. Para mayor claridad dividiremos este capi-
tulo en dos grandes apartados: La Némina de Empleados y su
Contabilizacién.

IL- LA NOMINA DE EMPLEADOS

Tratamos aqui de un formulario, que cada emisora disefiara
para resumir las transacciones relacionadas con sus empleados. La
Figura 82 recoge las necesidades minimas y pedagégicas. Como
indica el nombre, se asentard toda la informacién en una hoja. -En
el caso de muchos empleados, se sequird en una sequnda hoja. Pero
siempre todos los datos de un empleado estaran consignados en una
linea. ~ :

1. LAS COLUMNAS DE SUS HABERES:

. Bdsicamente la némina consta de dos partes. En la primera
(que estamos ahora tratando) se consignan aquellos conceptos que
~conllevan una retribucién. No importa se haya pagado antes. Se
 consignara todo. En el sequndo bloque de columnas, estdn los con-
ceptos que conllevan descuentos: por ejemplo, el pago anticipado de
salario, los impuestos, las cuotas y devoluciones de la cooperativa,
etc. Restando estos datos, nos dard una suma que serd la cantidad
neta recibida por el empleado, fijada en el cheque correspondiente.
Pues bien, en las columnas de haberes hemos sefialado cuatro con-
ceptos:

1.1 El Salario: Aqui especificamos el salario estipulado segiin
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el contrato o aumentos posteriores. Esta cantidad es la base legal pa-
ra cualquier reclamo o beneficio social. Es muy importante determi-
nar dicha cifra porque es intocable. Hay instituciones que sancionan
con multas las faltas de sus empleados. De aqui no se podra reducir
ni un centavo. Para eso hay otros renglones. El empleado sabra que
su salario es sagrado.

1.2 Horas Extraordinarias: En todas las legislaciones las ho-

ras extraordinarias se pagan mejor y asi hay que consignarlas.
Pero no constituyen salario basico. Ni tampoco es algo que se debe
pagar cada mes. Hay sin embargo legislaciones que cuando en tres
meses consecutivos se dan las mismas horas extraordinarias pasan a
salario, como algo irrenunciable. Habia un director vivo de emiso-
ra, que contraté un locutor por una hora diaria. Cosa normal. Le
pagaba 50 pesos mensuales. Pero luego fue afiadiendo horas ex-
traordinarias, pagadas un poco mejor, pero sin fuerza de salario.
Cuando salié el locutor, pudo demostrar que tenia seis horas diarias
por los ultimos afios. El Ministerio exigié una buena liquidacién.
Para evitarnos problemas, la suma de estas horas extraordinarias va-
riard cada mes.

1.3 Otros beneficios: Son trabajos especiales, que la emisora

quiere premiar y cuyas horas son muy dificiles de contabilizar.
Quien hace un buen Documental de una hora sobre la vida de Boli-
var, sequro que ha trabajado mas de una hora en su casa. Los 50 pe-
sos que le ofrecen se le anotan en esta columna, como es el caso de
Nelson Cabada. Cuando llequen las vacaciones y tenga la emisora una
deferencia con €l, también se anotara en esta columna.

1.4 Beneficios Familiares: Es muy comun, dar una remune-
racion por el nimero de hijos que componen la carga familiar.
En esta columna recogemos dichas ayudas que aumentan las entradas
de un empleado. El caso de Patricio Herndndez muestra que tiene
tres hijos mds su mujer, cuatro de carga familiar. Como la emisora
da cinco pesos por persona, se le debe adjudicar la bonita cantidad de
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20.00 pesos.

1.5 El subtotal bruto: En esta columna se anota la suma de

todas las partidas, que se le deben, en un mes dado, al emplea-
do. Se llama subtotal bruto, porque todavia hay que restar los cargos
o, deducciones de ley que haya incurrido en el mes. De este subto-
tal, se sustraerén todas las deducciones y nos dara el total neto, como
veremos en el sequndo grupo de columnas. El total neto serd el mon-
to del cheque.

2. LAS COLUMNAS DE SUS DEDUCCIONES:

Generalmente las deducciones son mas pormenorizadas que los
haberes. Pondremos en la figura inicamente las més imprescindibles
por razones de espacio. Pero en realidad, se pueden muy bien disefiar
hojas alargadas con todas las columnas que se necesiten.

2.1 Cuota de la cooperativa: Radio Exitos ha patrocinado

una cooperativa de ahorro y crédito entre sus empleados y
ellos mismos la manejan. Para facilitar el recaudo de las cuotas, to-
dos los empleados dan permiso, por escrito, para deducir mensual-
mente cinco pesos. Estos cinco pesos pertenecen al empleado, pero
se contabilizaran en la cooperativa. En esta columna se anotarén los
cinco pesos. Luego veremos como se contabilizan y como se trasla-
dan a la cooperativa. ’ '

2.2 Devoluciones a la cooperativa: Siguiendo hasta las ulti-

mas consecuencias el sistema cooperativo implantado en Radio
Exitos, cuando se pide un préstamo, el contrato dice que se autoriza
a la emisora a descontar las devoluciones en las fechas estipuladas.
Esto da gran agilidad a la cooperativa y es la cqndicién sine qua non,
para que funcione eficientemente. De ninguna manera esta practica
es un abuso de la emisora. Todo lo contratio. Es un gran servicio.
Tanto es asi que, en muchos paises, la legislacién prevé y da fuerza
de ley, para que las cooperativas descuenten las devoluciones del sa-
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lario, directamente de la némina, como hace nuestra flamante Radio
Exitos.

2.3 Intereses sobre préstamos: Adernas de las cuotas y las de-

voluciones, se deben anotar por separado los intereses que de-
vengan los préstamos pedidos. Cabe sefialar, que estos datos, los
proporcionara mensualmente la cooperativa. Este documento se
archivard en el folder correspondiente, y si nos dan dos, la otra co-
pia ird al cheque en el que la Emisora paga estas sumas a la cooperati-
va. Pero de esto hablaremos mas adelante.

2.4 Impuestos: En muchos paises, los patrones fungen de

agentes de retencién de impuestos. En este caso la emisora
retendrd la cantidad sefizlada por la ley. En nuestro caso serd el
10 o/o sobre el salario. Patricio Herndndez tiene un salario de
160.00 pesos mensuales. Se le retendrén $16.00. No se puede caer
en la trampa de quitarle el 10 o/o sobre los $200.00 brutos. Tam-
bién sirve esta retencidn del diez por ciento, para demostrar, si llega
la ocasién, que el salario era de 160.00 pesos v no doscientos.

2.5 Seguro Social: Es un caso parecido al de los impuestos.
Supongamos que en un pais dado, el empleado participa con
un 3 o/o de su salario, el Sr. Patricic aportara $4,80 y el dltimo de
la lista, el Sr. Walter, con $9.00 por tener 300.00 pesos de salario.

2.6 Otras cuentas por cobrar: Aqui se anotan todos los ade-

lantos de salarios durante el mes. Cuando se dio el cheque co-
rrespondiente a un adelanto, se anoté a Cuentas por Cobrar de la emi-
sora al final de mes. Aparece esta transaccién en la cuenta (109).
Ahora se consigna en esta columna de la némina. El Sr. Fernando
Tovar, siempre tan galante, quiso hacer un regalo especial a su mujer
en sus diez afios de matrimonio. Pidi6é un adelanto de salario de
100.00 pesos v se le anotan en la némina de la Figura 82.

2.7 Otros: Dejamos esta columna abierta, para ofrecer la po-

sibilidad de que se afiadan nuevos conceptos, segin las necesi-
dades de cada pais y emisora. Por ejemplo si los empleados se com-
prometieron a dar el 0.5 o/o de su salario para un sindicato, etc.



298 ) Contabilidad en la Radiodifusién Popular

2.8 El Subtotal: La cifra de esta columna recoge la suma de
las deducciones que mermaran las entradas del empleado. Tie-
ne el signo menos porque habrd que restarla del subtotal bruto.

3.- EL TOTAL NETO:

Hechas las deducciones, llegamos al total neto que recibe el
empleado. Este total, no dice relacién alguna al salario. Esla can-
tidad que le queda. El bueno de Walter es el que mds gana, sin em-
bargo solo recibe $207.80, porque ya se enguyd, a mitad del mes, la
tercera parte de su salario. Nadie alegard que gana la cantidad que.
recibe, por eso se explicardn muy detalladamente los conceptos en el
cheque, que analizaremos en el tratamiento contable del salario.

4.- EL CHEQUE:

En esta columna se consigna el numero del cheque por el cual
se paga esa cantidad por los conceptos expresados. Mediante esta es-
tratagema contable, no tendremos que apuntar todos los cheques en
el Diario de Egresos. Solamente la suma total ($1,922.85) y una re-
ferencia a los nimeros de los cheques. Pero de esto hablaremos en la
segunda parte del capitulo.

5.- LOS TOTALES:

Estos totales recogen las sumas de las columnas verticales. Son
una ayuda extraordinaria para cuadrar todos los datos. Con tanto
centavo involucrado, es muy facil cambiar las cantidades. Haciendo
un cruce de las sumas verticales con las horizontales, nos deberdn dar
sumas iguales. Si sumamos todas las cifras verticales del subtotal bru-
to nos da $2,755.00. Si sumamos por otra parte todos los totales ho-
rizontales de las distintas columnas (2,035 + 360 + 180 + 180)
nos dara la misma suma de 2,755.00 pesos. Multiples son las combi-
naciones que se pueden hacer para asegurarnos, que todas las colum-
nas estdn con las cantidades correctas.
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6.- EL CODIGO:

No faltara en la némina, el numero de la cuenta de cada co-
lumna, v el signo que tiene. Este simple dato nos ahorra mil errores
al momento de contabilizar. Las cuentas de los haberes son muy sen-
cillas. Reflejan los salarios y las distintas compensaciones, todas co-
mo gastos. Sin embargo en las columnas de las deducciones, tene-
mos cuentas con el nimero 2, que significa deudas. La cuenta (204)
dice relacién a las cuotas que la emisora retiene a los empleados, pe-
ro que deben ser pagadas a la cooperativa. Es una cuenta por pagar.
Lo mismo sucede con la cuenta (202) y (203) Impuestos y Sequri-
dad Social. En cambio, cuando se adelanta un dinero a un empleado,
lo asentaremos en las cuentas por cobrar de la emisora, por eso lo
cargamos a la cuenta (109). El total neto se cargard al banco en la
cuenta (101) con un gran crédito, porque los salarios siempre nos re-
ducen considerablemente nuestros fondos del banco.

Al imprimir en el formulario de la némina, los signos DR y
CR nos hemos servido en bandeja de plata la posibilidad de cuadrar
las diversas columnas. Los subtotales no tienen signo porque repre-
sentan bloques que va estdn desglosados en las columnas parciales.
Si sumamos todas las columnas que tienen signo DR y todas las

que tienen CR, nos dard una cantidad igual.

Veamos:
DR CR.
(505) SALARIO 2.035.00
(506) HORAS EXTRAS 360.00
(507) OTROS BENEFICIOS 180.00
(507.1) BENEFICIOS FAMILIARES 180.00
(204) CUOTA COOPERATIVA 50.00

(204) DEVOLUCION CAPITAL
COOPERATIVA 265.00
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(204) INTERESES COOPERATIVA 27.60

(202) RETENCION IMPUESTOS 203.50
(203) RETENCION SEGUROS

SOCIALES 61.05

(109) CUENTAS POR. COBRAR 225.00

(101) BANCO 1,922.85

TOTALES 2,755.00 2,755.00

Una vez mds, hemos jugado la doble mano de nuestra contabi-
lidad. Después de dar muchas vueltas, llegamos al mismo sitio de un
cuadre perfecto. No nos queda otra cosa, que pasar pacientemente
estos datos a nuestro Diario de Egresos.

7.-  LAS FIRMAS:

El contable es quien prepara, cuadra y estudia la ndémina de
empleados. Por eso lo firmara donde dice: “preparado por’. Antes
de proceder a hacer los cheques, el contable llevard la hoja al direc-
tor para que la apruebe. Puede ser que tenga que hacer alguna co-
rreccion, afiadir alguna gratificacidon, o rebajar un beneficio por ra-
zones, que €l se reserva, y no tiene por qué saberlas el contable.

I EL ASIENTO DE LA NOMINA EN EL DIARIO DE
EGRESOS (DE)

Mediante el use de la Némina de Empleados, hemos sintetiza-
do decenas de asientos contables en un pequefio niimero, que se pue-
den contar con los dedos de nuestra mano. Bien pudiéramos asentar
uno por uno los salarios de los empleados. Veamos al Sr. Patricio
Hernandez, que ya estard cansado —a estas alturas— que nos fijemos
siempre en él. Muy bien podriamos consignar toda esta operacion
de la siguiente manera en el Diario de Egresos (DE):
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BANCO GENERAL
CK REF (CR) DR CR
Patricio Hernandez 401 (101) 163.20
Salaric --- (505) 160.00
Horas extra ---  (506) 20.00
Beneficio familiar ---  (507.1) 20.00
Cuota Cooperativa ---  (204) 5.00
Devolucion Cooperativa ---  (204) 10.00
Intereses Cooperativa --- (204 1.00
Retencién Impuestos ---  (202) 16.00
Retencién Seguros ---  (203) 4.80
TOTALES 163.20 200.00 36.80

Asi quedaria visualizada una hoja del Diario de Egresos. Pero
no ha terminado todo el trabajo. Habria que trasladar, una por una,
todas las cuentas al Mayor y balancearlas. Supongamos que tenga-
mos en nomina a 20 empleados. Tendriamos que hacer 180 asientos
y traslados. Sin embargo siguiendo el sistema de la némina de pa-
gos, simplificaremos en muy pocas operaciones todo el proceso. Co-
mencemos a subir al tejado, desde la primera grada.

1. SE GIRAN LOS CHEQUES: Con la némina, hemos atrapa-

do en una hoja los datos necesarios para hacer los cheques de
los sueldos. Se comienza por el primero en la lista y se trata el for-
mulario como es comin en Radio Exitos. En el concepto simple-
mente se dird: SALARIO DEL MES DE ABRIL /84 CON LOS
AJUSTES QUE ABAJO SE EXPLICITAN. Recordemos que la fir-
ma en el cheque vale de comprobante y documento original.

'La codificaciéon quedaria descrita como sigue:
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CODIGO CUENTA DR CR
101 BANCO 163.20
505 SALARIO MES DE ABRIL/84 160.00
506 HORAS EXTRAS 20.00
507-1 BENEFICIOS FAMILIARES 20.00
204 CUOTA COOPERATIVA 5.00
204 DEVOLUCION CAPITAL

A COOPERATIVA 10.00

204 INTERESES A LA COOPE-
RATIVA 1.00
202 RETENCION DE IMPUESTOS 16.00
203 RETENCION SEGURO SOCIAL 4.80
TOTAL 200.00 200.00

Asi se procedera con los demas de la lista hasta el final. La co-
dificacién de los signos ha seguido el razonamiento consabido. Los
salarios, las horas extras y los beneficios familiares, son gastos de la
emisora, que se apuntardn al Débito porque aumentan. Las reten-
ciones para la cooperativa, los sequros y los impuestos, se los apro-
pia la emisora pero para pagarlas a sus respectivas instituciones. De-

bemos consignarlas como una deuda por pagar, que tiene general-

mente un balance de Crédito. Como aumentan, cargaremos estos
items al CR. Cuando efectivamente extendamos un cheque a nom-
bre del Sequro Social, entonces pondremos un Crédito al banco, y
un Débito a las cuentas por pagar, porque disminuye esa cuenta que
tiene balance de Crédito. Mds adelante visualizaremos esta transac-
cion.

La columna de C. x C. (Cuentas por Cobrar) con el numero
(109) refleja los adelantos que hemos dado a los empleados. Cuando
se hizo un cheque por 100 pesos al Sr. Walter, se consigné como una
cuenta que la emisora le tiene que cobrar al momento de hacer efec-
tivo el salario. Entonces se anoté asi:
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DR CR

101 BANCO 100.00
109 CUENTAS POR COBRAR (adelantos) 100.00

Ahora al descontar los cien pesos del sueldo, habra que anotar-
los al CR de la cuenta (109) para que quede en cero la deuda. Lo co-
mido por lo servido.

Siguiendo con nuestra némina, cuando lleguemos al Sr. Walter
Alba habremos acabado el trabajo de los cheques. Ya los podemos
presentar a la firma y entregarlos a los empleados que los recibiran
con gran alegria. Al momento de la entrega, se les debe advertir que
vean el balance que se les entreqga y las distintas partidas. Su firma
indica que estan de acuerdo. Ma4ds adelante no podran decir que su
sueldo era de doscientos, pero que la emisora les quitaba parte para
cosas desconocidas. Nada més facil de esclarecer. En esa hoja del
cheque habrd constancia del ultimo centavo entregado y de todas
y cada una de las deducciones. Hay emisoras que sacan una fotoco-
pia de esta hoja y se la entregan al empleado para que la guarde.
La claridad en el manejo de los salarios, da clase a la empresa.

2. EL ASIENTO EN EL DIARIO DE EGRESOS (DE):

La Figura 84, nos esclarece el proceso de asentar toda esa can-
tidad de cheques, con un namero considerable de cuentas, de una
manera ficil y aceptablemente. No se asientan los cheques uno por
uno, sino que después de la fecha se escribe: NOMINA EMPLEA-
DOS Cks 401-410, y debajo de la columna Banco, escribiremos el
total de todos los cheques, segiin aparece en la némina = 1,922.85.
No nos preocupemos, por el momento, en buscar los débitos corres-
pondientes para que nos balancee la contabilidad. Después, en las si-
guientes lineas describiremos las cuentas, comenzando por la pri-
mera de la némina, en nuestro caso los Salarios. Debajo de la co-
lumna de Ck ponemos un guién — porque no hay cheque, o me-
jor ya se consignaron los cheques en la linea superior. Como es un
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salario, se pondra la suma que indica el total de la némina, y el sig-
no correspondiente (DR), debajo de la columna especializada de
nuestro Diario de Egresos.

Después viene en la néomina las Horas Extras con un total al
DR de $360.00. Como no tiene columna especializada, se pone de-
bajo del DR del General. Y asi sucesivamente, hasta que lleguemos
a la ultima columna de la némina que es la cuenta (109) Cuentas
por Cobrar, de los salarios adelantados. Sequn indica el formulario
se anotard al Crédito.

La columna de las Referencias, quedard en blanco hasta que
procedainos a trasladar el Diario de Egresos al Mayor. Por ahora
nos hemos merendado tranquilamente la némina.

Pero quedan varias cosas pendientes. ;Qué hacemos con el di-
nero de la Cooperativa, los impuestos, los sequros, etc? Vamos
a darles un trato por separado, siempre teniendo el rabillo del ojo
en la Figura 83.

Analicemos ¢l caso de la Cooperativa. La cuenta (204) tiene
el siguiente Balance en el Mayor:

FECHA DESCRIPCION REF DR CR BALANCE

(CR)
Ab. 30 Cuotas DE-5 50.00 50.00
Ab. 30 Devoluciones DE-5 265.00 315.00
Ab. 30 Intereses DE-5 27.60 342.60

Ese dinero no es nuestro,hay que devolverlo. Ademas la emi-
sora dona todos los meses 50 pesos a la cooperativa. Con un solo
cheque mataremos dos pajaros. Escribiremos un cheque segun las
normas por un valor de $392.60. En el concepto se leera:
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Pago de Retencién de cuotas Abril /84 50.00
Pago de Retencién de Devolucién Abril /84 265.00
Pago de Retencién de Intereses Abril /84 27.60
Donacién de la Emisora Abril /84 50.00

TOTAL 392.60

La codificacién del cheque se visualiza en los siguientes tér-
minos:

CODIGO CUENTA DR CR
101 BANCO | , 392.60
204 CUENTAS POR PAGAR 342.60
507 OTROS BENEFICIOS 50.00

392.60 392.60

Para asentar este cheque en el Diario de Egresos, se escribe el
nombre de la cooperativa. El cheque sera el correspondiente al nu-
mero 411. La columna de la Referencia se dejard en blanco para re-
lienarla a su debido tiempo al momento de hacer los traslados al
Mayor. Como esta transaccién tiene dos débitos, el uno se pondra
en la misma linea debajo del DR del General = 342.60. El otro
Débito se pondra en la linea siguiente con la descripcién de Dona-
cién. En la columna del cheque se pondra una raya — para indi-
car que estd cubierta por el cheque anterior. La cantidad de 50.00
se pondrd en el DR del General. Asi hemos terminado el asiento
de la cooperativa.

Pasemos ahora al Impuesto Nacional de la Renta. Hemos re-
tenido la cantidad de $203.50 seqiin consta en la cuenta del Mayor,
ntmero (202). Como la emisora no aporta nada, simplemente se es-
cribe un cheque por esa cantidad y se codifica asi:
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CODIGO CUENTA DR CR
101 BANCO 203.50
202 CUENTAS POR PAGAR AL

IMPUESTO 203.50

Codificado el cheque, lo asentamos como un caso normal.

La Seguridad Social, suele ser un poco mds complicada y se pa-
rece a la cooperativa. No solamente hay que devolver lo que hemos
descontado a los empleados, sino que la emisora suele aportar un
tanto por ciento. Como hipétesis de trabajo suponemos que los
empleados cooperan con un 3 o/o de su salario y la emisora con un
7 o/o. Como los salarios han sido $2,035.00, quiere decir que la
emisora tendrd que participar con 142.45. Haremos un cheque glo-
bal por (61.05 + 142.45) = 203.50. En el concepto describiremos
la transaccién lo mds escuetamente posible.

Cuota de los empleados al Seguro Social

(3 o/o de 2,035.00) . 61.05

Aporte de la Emisora al Seqguro Social .

(7 o/o de 2,035.00) N ‘ 14245
TOTAL 203.50

Para asentar este cheque en el Diario de Egresos sequiremos los
mismos pasos que en la cooperativa. Primero el Crédito del Banco
por 203.50 y el Débito en el General para cubrir la cuenta (203)
Cuentas por Pagar. El Débito de aporte al Seguro, se asienta en la
sequnda linea, dejando en blanco con una raya — la cuadrilla del
CK.

EL TRASLADO AL MAYOR

Al final del mes, se recogerdn los totales del Diario de Egre-
sos y se procedera al traslado al Mayor, segiin se ha explicado en
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capitulos anteriores. Siqguiendo con el modelo de la Figura 84, las
columnas especializadas del Banco (101), Salarios (505) y Cuen-
tas por Cobrar (109), se trasladardn en su total, es decir 2,722.45
— 2,035.00 — y 255.00 respectivamente.

Un poco mis complicado es el traslado de la columna Gene-
ral. Se procederd linea por linea. Veamos cémo queda en el Mayor
General, la cuenta (204) C. x P. a la Cooperativa:

FECHA DESCRIPCION REF DR CR BALANCE
(CR)
Ab.30 Cuotas DE-5 50.00 50.00
Ab.30 Devoluciones DE-5 265.00 315.00
Ab.30 Intereses DE-5 27.60 342.60
Ab.30 PagoalaCooperat. = DE-5 342.60 00.00

Es evidente que la donacién de la emisora a la cooperativa,
de ninguna manera se apuntard a cuentas por pagar. Tendra que
anotarse como un gasto descrito en la cuenta (507) con el titulo de
Otros Beneficios. De esta forma, hemos termmado con la cruz con-
‘ table de nuestros salarios.

EJERCICIO XIIL1

~ Para completar este ejercicio es necesario tener los siguientes
datos: o - ‘ S

‘a)  Las horas extra se pagan a razén de $2.00 la unidad.

b)  La‘carga familiar se paga a $5.00 por persona. La carga fami-
liar estd compuesta por la mujer (o esposo) y los hijos.

c) La retencién del Impuesto sobre la Renta es del 10 ofo del
Salario (se excluyen por tanto, todos los restantes renglones)
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d)

e)

f)

q)

La retencién del Sequro Social equivale al 3 o/o del Salario.

Cada empleado (aunque no se indique) deja automaticamente
$5.00 como cuota de la cooperativa.

Se hard una némina de empleados y se giraran los cheques co-
rrespondientes. Se asentardn en el Diario de Egresos que a su
vez se trasladardn al Mayor General.

Los datos comunes, no se explicitan, pero se deben anotar en
la némina para luego contabilizarlos.

TRANSACCIONES:

1.-

Patricio Herndndez, mujer y tres hijos, gana 160.00 pesos de
salario. Hizo 10 horas extra. Tiene que devolver a la coope-
rativa 10.00 pesos de capital y 1.00 peso de intereses.

Eduardo Ruiz, soltero, gana $200.00. Hizo 50 horas extra.
Se le computaron 5 horas extra. ‘

Mercedes Garcia, esposo vy seis hijos, gana $110.00 de salario.
Se le computaron 5 horas extra.

Fernando Tovar, mujer y dos hijos, gana $250.00. Hizo 20
horas extra. Devuelve a la cooperativa $40.00 con unos inte-
reses de $3.00. Aunque no se acostumbra a hacer adelantos,
por tratarse de tan bella persona, se le adelantaron $100.00.

Nelson Cabada, soltero, gana $175.00. Hizo 30 horas extra
y un programa especial por el que se le retribuyé con 50.00
pesos. Devuelve a la cooperativa $30.00 con unos intereses °
de $2.50.

Restituto Flecha, mujer v ocho hijos, gana $200.00. Se le
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computaron 10 horas extra. Por un programa especial se le
gratificé con $50.00. Devuelve a la cooperativa $40.00 con
unos intereses de $3.40.

Valeriano Lomba, es viudo pero tiene cuatro hijos, gana $--
250.00. Hizo 20 horas extra y un trabajo especial por el que
se le ofrecieron $20.00. Devuelve $35.00 a la cooperativa y
paga intereses por $6.00.

‘Reinaldo Videla, mujer y un hijo, gana $115.00. Hizo 5 horas

extra. Devuelve a la cooperativa $10.00 y $0.40 de mtereses
Se le adelantaron 25 pesos para unas medicinas.

José Antonio Sénchez, mujer y sin hijos legales, gana $275.00.
Ha hecho 10 horas extra. Devuelve $10.00 a la cooperativa
con unos intereses de $0.60.

Walter Alba, mujer y cinco hijos legales, gana $300.00. Hizo
20 horas extra y un trabajo especial de $50.00. Devuelve a
la cooperativa $60.00 con unos intereses de $8.20. Se le ade-
lantaron $100.00 para festejar sus 25 afios de matrimonio.







311

CAPITULO XIV

AJUSTES Y DEPRECIACIONES

Hay gastos ocultos, que un administrador profesional detecta
inmediatamente, pero que a simple vista pasan desapercibidos. Ima-
ginemos un automoévil que se compra con gran sacrificio por diez mil
délares. Si al mes lo quisiéramos vender nadie nos daria el mismo
precio. Posiblemente con ocho mil, estariamos més que servidos.
Las cosas no valen en si mismas, sino por el precio que la demanda
quiera pagar. Tan pronto un equipo sale de la fabrica ya estd depre-
ciado, que asi se llama a la partida del valor de un activo. Cémo se
reflejan estos gastos en la contabilidad, es el tema de este capitulo.

En las depreciaciones, no hay cheques de por medio. No hay
facturas, no hay notas de la fabrica avisando que su transmisor, com-
prado hace diez afios, ya vale diez mil délares, en vez de los cincuenta
mil de su precio original. La depreciacién o pérdida de un valor de
un activo, proviene de tres diferentes causas:

1.-  Depreciacion econémica:  Es el desgaste sufrido por los ele-

‘mentos del activo fijo, debido a los nuevos adelantos de la
ciencia y de la técnica, que dejan anticuados a esos elementos. Las
computadoras compradas en. los afios sesenta, estdn sin ningun uso,
a pesar de que todas sus piezas, partes y funciones, marchan divina-
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mente. Pero su rendimiento estd tan superado por nuevos adelantos, -
que no pueden desempefiar un trabajo aceptable. El mas flaco servi-
cio que puede prestar un rector de universidad, es aceptar una com-
putadora del pasado decenio, para el nuevo centro de computos. No
habrd técnicos que sepan manejarla, ni los datos procesados llenardn
medianamente las necesidades universitarias. Por otra parte, el fabri-
cante que regalé dicho armatoste, recibird una placa honorifica por
tan gran acto de generosidad, y por deshacerse de un activo sin valor
real, aunque sus libros dijeran lo contrario El altruista empresario,
serd el gran beneficiario: Por una parte se deshace de un muerto que
ya no resuella y por otra, el fisco le reconocerd una donacion dedu-
cible de sus impuestos.

2.  Depreciacién Fisica: Es el desgaste sufrido por los elementos

del activo fijo, debido al simple transcurso del tiempo. Esto
lo conocemos todos muy bien cuando queremos vender nuestro auto-
mévil. Cuando después de unos afios, ponemos a la venta un auto-
movil, los precios de los automoviles usados, mas o menos son igua-
les. Un Toyota de 1980 vale tres mil délares. Sin embargo, ese ca-
rro, posiblemente en mejor estado pero modelo 1979, vale solo dos
mil quinientos.

Asi es la ley del mercado. Un afio hace que el automévil val-
ga menos. Por esta razén, cuando comienzan los nuevos modelos,
los del pasado afio bajan automaticamente una buena cantidad. El
flamante Mercury del 83, que hasta el 30 de Septiembre valia diez
mil dolares en el escaparate del vendedor, el primero de octubre
—un dia mds tarde— vale nueve mil. De la noche a la mafiana, el
mismo carro, nuevo, lujoso y tentador vale mil délares menos que
el dia anterior.

3.  Depreciacion funcional: Es el desgaste que sufren los elemen-

tos del activo fijo, debido a su utilizacién o funcionamiento.
Es la depreciaciéon mds ficil de entender. Nuestros transmisores tie-
nen piezas de vida limitada. Cada mil horas de uso, hay tubos que
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se apagan inexorablemente. Las resistencias, los circuitos, los tran-
sistores, todo se desgasta. Un transistor al cabo de 20 afios de uso,
tiene su ensamblaje defectuoso, sus circuitos consumen mas energia
de la cuenta y se pasa muchas horas apagado en las manos pacientes
del ingeniero que remienda una gotera, para que le salga el agua por
otra parte.

Me he extendido en explicar la realidad de las depreciaciones,
porque muy pocas emisoras anotan en sus libros de contabilidad
la depreciacién de sus activos. Creen que estdn cubriendo gastos,
cuando en realidad estdn teniendo una pérdida. El negocio cada
vez vale menos, porque sus activos se han depreciado. Veamos cé-
mo se tratan contablemente las depreciaciones.

1.- APERTURA DE LAS CUENTAS: Cuando se disefia un Siste-

ma de Cuentas como el de la Figura 72, hay que tener presente
las depreciaciones. Podemos observar que hay dos tipos de cuentas
relacionadas con las depreciaciones. En la seccién de gastos (5) abri-
mos el fuego con los siguientes items:

DEPRECIACION DE EQUIPOS (501)
DEPRECIACION DE MUEBLES (502)
DEPRECIACION DE EDIFICIOS (503)
DEPRECIACION DE AUTOMOVILES (504)

Por razones pedagobgicas, solamente expresamos estas cuatro
cuentas. Pero muy bien podriamos sefialar las depreciaciones de la
imprenta, de las maquinas de escribir, etc. Pero del mismo modo
que tratemos los ejemplos sefialados, se tratardn aquellos activos que
la emisora posea.

En las cuentas de gastos, se reflejan las cantidades mensuales
que cada mes pierden los activos. Para fijar dichas pérdidas hay ta-
blas proporcionadas por el Ministerio de Finanzas. Como las depre-
ciaciones son gastos, un comerciante sin escrapulos podria poner una
depreciacién muy alta y asi evitar los impuestos. Generalmente los
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edificios tienen reconocidos veinte afios de vida. Los automoviles
tres. Los equipos de transmisién diez, ete.

Para estimar la depreciacién de un mes se hace una simple re-
gla de tres. Se estudia los afios de vida que el ministerio da a un acti-
vo. Supongamos que nuestros equipos de transmisién tienen diez
afios de vida. Esto equivale a 120 meses. Pues bien, dividimos los
24.000 pesos que vale entre los 120 meses aceptados y nos dard la
cantidad de 200.00 pesos mensuales. Esta es la depreciacién mensual
de los equipos. Como se contabilizan estos 200 pesos, es materia que
trataremos en este mismo Capitulo. Hagamos una tabla de nuestros
activos y las depreciaciones aceptadas:

NUM. DESCRIPCION VALOR ANOS NUME. DEPREC.
ACTIVO VIDA GASTO MENS.

104 Equipo 24,000.00 10 501 200.00
105 Muebles 9,000.00 15 502 50.00
106 Edificios 18,000.00 20 503 75.00
107 Automéviles 7,200.00 3 504 200.00

Las cantidades sefialadas son el monto que cargaremos todos
los meses a los gastos de la emisora.

En la seccién de activos (1) hay unas cuentas con un decimal
para indicar la depreciacion del activo que le antecede. Esta cuenta
refleja no ya el gasto mensual, sino lo que el activo ha perdido duran-
te todo el aflo. A pesar de que esta cuenta esta en la lista de los acti-
vos, es un pasivo de primera categoria. Tendra un balance de crédito
que al final del afio habrd que restar al activo correspondiente.

Para fines de nuestro estudio, pongamos como hipétesis de tra-
bajo que Radio Exitos, al 30 de Enero tiene antes de cerrar su Mayor,
los siguientes ablances:
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NUM. DESCRIPCION DR. CR.
101 Banco , 3,400.00

103 Caja Chica 200.00

104 Equipo ‘ 24,000.00

104.1 Depreciacién Equipo 00.00
105 Muebles 9,000.00

105.1 Depreciacién Muebles 00.00
106 . Edificio = = 18,000.00

106.1  Depreciacién Edificio , ©0.00
107 Automéviles o , 7,200.00 , )
107.1. Depreciacién Automéviles v - 00.00
201 = Cuentas por Pagar o 5,000.00
301 Capital de Radio Exitos - 55,100.00
302 Radio Exitos, Retiro ‘ ‘ 500.00
401  Publicidad Comercial . .4,500.00
505 -Salarios.. . 2,500.00.

509 Automoéviles . 100.00

510 Mantenimiento Equipos - 200.00

512 Electricidad v 300.00

513 Teléfono ' 125.00

530 Varios 75.00

TOTAL 65,100.00 65,100.00

- Estos datos estan recogidos en la Figura 85, 1a Hoja de Trabajo
de ocho columnas. Hemos puesto el balance de 00.00 en las depre-
ciaciones porque luego esas lineasnos hardn falta. También asi sig-
nificamos que el balance de dichas cuentas es un crédito aunque es-
tén entre los activos. '

2. CONTABILIZACION DE LAS DEPRECIACIONES: Abiertas

las cuentas necesarias, ya tenemos la infraestructura para mo-
vernos graciosamente entre nuestros nimeros. Las depreciaciones no
se contabilizan hasta el final de cada mes cuando vayamos a cerrar
nuestros libros. Necesitamos como herramienta una Hoja de Trabajo
de ocho columnas. Ya conociamos la Hoja de Trabajo de seis colum-
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nas, que sirvié a nuestros propositos, hasta que ensefid su pezufia de
macho cabrio el diablillo de las depreciaciones. Las nuevas columnas
estan descritas por el nombre de Ajustes. En estas columnas no sola-
mente se manejaran las depreciaciones, sino cualquier pago por ade-
lantado, o los inventarios,etc. Entremos ya definitivamente a conta-
bilizar las depreciaciones. Como es nuestra costumbre, dividamos la
operacion por sus diferentes pasos, siguiendo la Figura 85.

Primer Paso: Al finalizar el mes, después de haber pasado los
dos Diarios al Mayor, y de cuadrarlo convenientemente, iniciamos a
procesar nuestra Hoja de Trabajo. El primer paso, sera llenar el Ba-
lance de Comprobacién. Las dos columnas cuadrardn matematica-
mente, con una suma de 65,100.00. Este primer paso coincide ente-
ramente con los ejercicios previos. No insistiremos mas.

Segundo Paso: Este paso es el especifico de las depreciaciones
y ajustes. Seguiremos con ldgica contable y todo nos saldra limpia-
mente. En la columna de Crédito rellenamos las cuentas de las De-
preciaciones (104.1, 105.1, 106.1, y 107.1) con las cantidades co-
rrespondientes seqin vimos anteriormente.

Como nuestro sistema es de doble contabilidad, debemos bus-
car los Débitos correspondientes, que seran los gastos de las respecti-
vas cuentas. Como estas cuentas no estdan todavia registradas, las es-
cribiremos comenzando desde la linea 22: Gastos de Depreciacién
de Equipos, con un Débito de 200.00 y asi sucesivamente con las
otras. Al final haremos una raya y sumaremos los totales: 525.00.
En este paso se deja sin poner el nimero de las cuentas (501) etc.
Recordemos que la Referencia se pone cuando se ha terminado todo
el traslado, y todavia no hemos tocado ni nuestros diarios, ni nues-
tro Mayor

Tercer Paso:  De la Hoja de Trabajo, pasaremos estos datos al
Mayor. Asentaremos tanto los Créditos como los Débitos. Lios Cré-
-ditos irdn a las cuentas (104.1), (105.1), (106.1), (107.1). Se trasla-
daran como se traslada cualquier asiento. No olvidar la fecha, que se-
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rd la del 30 de Enero de 1984, fecha en que hicimos la Hoja de Tra-
bajo.

Trasladados los Créditos, arremeteremos con los Débitos. Es-
tos pertenecen a las cuentas de gastos correspondientes. . Su balance
estard en cero y al trasladar las cantidades quedaran con un balance
de Débito, como gastos que son. No olvidar ademds de la fecha, las
referencias, con la particularidad de que la cuenta del Mayor sola-
mente tendra una motica, porque la referencia serd la Hoja de Traba-
jo de los Ajustes, que estd consignado en la descripcién. Sin embar-
go, en la Hoja de Trabajo aparecera la referencia (501), simbolo de
que ya hemos terminado el traslado. Por supuesto los totales 525.00
no se trasladan a ninguna parte, porque son cifras de comprobacion.
La Figura 86, nos muestra cémo queda el traslado a la cuenta (501).

FI6 86

Cuarto Paso: Se pasan los datos correspondientes a las colum-
nas del Estado de Ingresos. Ya los gastos de las depreciaciones se
tratan con el mismo miramiento que los demds. La Ganancia Neta,
se asentard debajo de los Gastos y nos dard una suma total de
4,500.00, después de afiadir los 675.00 de las ganancias.

Quinto Paso: Siguiendo el proceso de capitulos anteriores ha-
‘remos un sencillo cierre del Mayor. Para ello usaremos el Diario Ge-
neral como se visualiza en la Figura 87. Solamente ponemos, como
ejemplo, las cuentas mas significativas. Observaremos en la Figura
88, la cuenta Depreciacion de Equipos (501), al 30 de Enero —pro-
veniente de la Hoja de Trabajo—. Tenemos un Débito de 200.00.
Con la misma fecha dé 30 de Enero, pero trasladada del Diario Gene-
ral, tenemos un Crédito de 200.00. El balance es cero. Hemos
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cerrado la cuenta. Por otra parte hemos tenido un Crédito en la

cuenta (104.1) con lo que hemos rebajado nuestros activos en 200.00
pesos.

fig 87

Nuestros gastos reflejaran nimeros reales. Nuestras ganancias
no seran falsas ni realistas. En el caso de Radio Exitos al 30 de Enero
la suma de Ingresos es de $ 4,500.00. Los gastos, sin los Ajustes de
las Depreciaciones son de $3,300.00. Un ingenuo director podria
creer que tenia una ganancia de $1,200.00. Ademas de no ser cierto,
tendria que pagar impuestos por esa cantidad, y no solamente por

los 675.00. Suponiendo que en el pais no se pagara més que el 200/0
de las ganancias netas, en el primer caso tendria que desembolsar
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F16.88

en solo un mes $240.00, que multiplicado por los 12 meses del afio
sumarian un promedio estimativo de. $2,880.00.

Sexto Paso: Seguiremos con el proceso ya repetido muchas ve-
ces. Se trata del Estado de Situacién y del Balance de Comprobacién
Post-Cierre. Despusés de las vueltas de los Ajustes, de poner y quitar
Débitos y Créditos, nos quedara el siguiente Balance de Comproba-
cién Post-Cierre:
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RADIO EXITOS
Balance de Comprobacion Post-Cierre
30 de Enero de 1984

DESCRIPCION » DR. CR.

Banco 3,400.00

Caja Chica 200.00

Equipo ~ 24,000.00

Depreciacion Equipo 200.00

Muebles , 2,000.00

Depreciacién Muebles ' 50.00

Edificios 18,000.00

Depreciacion de Edificios » 75.00

Automévil 7,200.00

Depreciacién de Automévil 200.00

Cuentas por Pagar 5,000.00

Radio Exitos, Capital ‘ 55,100.00

Radio Exitos, Retiro 1,175.00
TOTALES 61,800.00 61.800.00

3. EL AUXILIAR DE LOS ACTIVOS.

Se repite aqui el caso del Auxiliar de las Cuentas por Cobrar.
En la cuenta (104) Equipos, sabemos el costo global de todos los
equipos, pero ¢{cémo conocer el valor de cada uno de ellos? No nos
queda otra alternativa que tener un auxiliar con el detalle de los equi-
pos, cuyo valor sumado, dard la cantidad expresada en la cuenta
(104). Tenemos otro caso de una cuenta control, que se desdobla en
varias subcuentas. Siquiendo el rastro de los equipos, tendremos un
caso modelo, que se podrad aplicar a las restantes cuentas de activos:
Muebles, Edificios, Automéviles, etc.

Cada vez que se compra un activo, se le abre una hoja en el
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Auxiliar de los activos correspondientes. Nuestra Cuenta 104 por
un valor de 24,000.00 pesos se desdobla asi:

1 Transmisor Contelco de 5 Kwts Mod. RM-500 15,000.-

1 Grabadora Ampex AG—-400 500.-
1 Grabadora Sony Mod 1200 1,500.-
1 Consola McMarti 6,500.-
1 Link McMarti 500.-

Estamos hablando con figuras hipotéticas, muy sencillas, a fin
de faciliar nuestro aprendizaje. Tan pronto llegé el Transmisor se
abri una hoja en el Auxiliar, y lo mismo con los equipos siquientes.
El Auxiliar se puede visualizar en la Figura 89.

Fig- 89

La numeracién se hace siempre teniendo el prefijo 104 adelan-
te. Después un guidn (—) y la numeracién correspondiente de acuer-
do al tiempo de llegada. Sequn la emisora va comprando equipos, se
abre la hoja adecuada. Se divide el nimero de la cuenta con un guion
(-) en vez de un punto, para diferenciarla de la cuenta (104.1) De-
preciacién de Equipo, como aparece en el Sistema de Cuentas de la

Figura 72.

Hemos puesto la fecha 1 de Enero de 1984, porque suponemos
que en esa fecha se abri6 la contabilidad de Radio Exitos y al mo-
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mento esos eran los valores de los equipos. Pero;qué ha sucedido con
las depreciaciones que hemos anotado en la Hoja de Trabajo del 30
de Enero? En los libros del Mayor, tenemos que la cuenta (104) de
los Equipos, vale 24,000.00 menos 200.00 pesos, es decir 23,800.00.
Si sumamos las hojas del Auxiliar no nos cuadra con la cuenta con-
trol. Por eso cuando cuadremos los auxiliares de otras cuentas, nos
acordaremos de cuadrar las subcuentas de los equipos.

Tomando la Hoja de Trabajo del mes correspondiente, se pasa-
ran las cantidades a las subcuentas. La Figura 90 nos visualiza las
operaciones que hicimos al 30 de Enero de 1984.

Los doscientos pesos de la depreciacion global de la cuenta
(104) se desdoblan asi:

104-1 Transmisor (15,000 : 120) = 125.00
104-2 Grabadora ( 500:120) = 417
104-3 Crabadora ( 1,500: 120) = 12.50
104-4 Consola ( 6,500:120) = 54.16
104-5 Link ( 500:120) = 417

200.00

Como ejemplo préctico cabe sefialar, que la divisién de 500 en-
tre 120, no es exacta. Por eso tomaremos en unos casos 16 y en
otros 17 para que nos cuadren al centavo el Auxiliar con el Mayor.

Por otra parte los nuevos balances son:

104-1 Transmisor 14,875.00
104-2 Grabadora Ampex 495.83
104-3 Grabadora Sony 1,487.50
104-4 Consola 6,445.84

104-5 Link 495.83

TOTAL 23,800.00
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Exactamente la cifra de los activos del Mayor, aunque debe-
mos leer la cifra con inteligencia en la cuenta (104). En la Hoja de
Trabajo del 30 de Enero, los equipos (cuenta 104) nos quedan con
la misma cantidad de $24,000.00. Sin embargo el Auxiliar nos da
la cantidad de $23.800.00. La explicacién es muy sencilla. La de-
preciacién del equipo o de cualquier otro activo, no se traslada auto-
maticamente a la cuenta correspondiente sino a la cuenta especial
que le sigue, que en el caso de los equipos es la (104.1). Esta cuen-
ta, que tiene balance de crédito, deduce de nuestros activos la canti-
dad correspondiente. En la mencionada Hoja de Trabajo, la cuenta
(104-1) tiene un balance de Crédito de 200.00 que se restaran a los
$24,000.00 de la cuenta (104). Dicho de otra forma, la suma de los
equipos sequn aparece en el Auxiliar, es equivalente al total de

la cuenta (104) menos la depreciacién acumulada de la cuenta
(104-1). Equivale a la siguiente ecuacién:

Auxiliar de Activos = Cuenta Control — Cuenta Depreciacion.

Antes de hacer los formularios que el contable entregara al fi-
nal de cada mes al Director, hay que cuadrar los auxiliares. Basta
que se deje un solo mes sin cuadrar estos libros, para que ya no po-
damos poner en orden nuestra casa.

4.- VENTA DE UN ACTIVO CON GANANCIA

Cuando se vende un activo, pongamos nuestro ya trabajado au:
tomdvil, dificilmente se venderd al precio que aparece en los libros
Generalmente se trata de ganarle algin dinero para sostener nuestre
maltrecha economia. Imaginemos que nos encontramos en una si
tuacion desesperada y no tengamos mds remedio que vender el au
tomovil. Pero resulta ser que unos meses antes, el Poder Ejecutivc
expidié un decreto con la pohibicién total de importar automovile:
durante tres afios. Automadticamente han aumentado de valor lot
vehiculos. Asi podemos colocar ficilmente a nuestro amigo del al
ma, por la bonita suma de $10,000.00. En los libros tiene un valo:
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de $7,200.00, complicados con una cuenta (107-1) Depreciacién
del Automoévil que tiene un balance al Crédito de 200.00. ;Cémo sa-
lir de este atolladero para dejar en cero nuestra cuenta 1077 pues va-
mos a deshacernos, muy a nuestro pesar, del vehiculo. He aqui el

proceso:

(G.91

Primer Paso: En la Figura 91 vemos cémo se hizo una entrada
en el Diario General con la depreciacién: para traslado de la Depre-
ciacion del Automévil. Una vez hecho el asiento en el Diario Gene-
ral, se procede a pasarlo a las respectivas cuentas del Mayor. La
cuenta 107 recibird un Crédito con lo que su balance quedard en
$7,000.00 y la cuenta de la depreciacién recibird un Débito de
200.00, con lo que queda en cero, hasta que se asome otro automoé-
vil por nuestra emisora.
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Segundo Paso: Se reciben los $10,000.00 y en el concepto se
expresa la venta. El Contable codificarad la transaccion echando ma-
no de la cuenta de ingresos nimero 408, y haciéndose las prequntas
clasicas en toda codificacién:

a) Cuentas afectadas: ante todo hemos perdido un automovil
por lo que la cuenta No. 107 ha sido mortalmente afectada.
También la cuenta Caja que se ha adjudicado 10,000.00 her-
mosos pesos. Y —he aqui la novedad— la cuenta (408) porque
hemos tenido una ganancia por la venta de un activo, por la su-
ma de $3,000.00 pesos.

b) Signos de la transaccién: la Caja con su entrada de 10,000.00
pesos tendrd un Débito. El Activo que se pierde tendra un
Crédito por 7,000.00 pesos. La ganancia que aumenta en
3,000.00 pesos tendrd también un Crédito. En el Diario de
Ingresos se asentarda como sigue:

CAJA GENERAL

(102)

DR. DR. CR.
Venta automévil (102) 10,000.00
Automovil (107) '7,000.00
Ganancias sobre activos (408) 3,000.00

El traslado al Mayor se hard como de costumbre. Seguro que
al finalizar el mes, nos cuadrardn las cuentas divinamente. Ahora,
con un automovil menos, pero con diez mil pesos en nuestras arcas,
para cubrir las necesidades que nos presionaban.

5. VENTA DE UN ACTIVO CON PERDIDA

Cuando se .vénde un activo que hemos reemplazo por otro mds
moderno, generalmente perdemos en la venta. La Grabadora Sony
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Modelo 1200, con un valor en los libros de 1,487.50 pesos, nos esta
dando problemas. La reparamos y la vendemos por $800.00. Hemos
incurrido en un gasto sustancial. Su contabilizacién es idéntica a la
de la venta con ganancia, solamente que habra que cambiar de cuen-
tas. En vez de una ganancia (4), tendremos que buscar un gasto
(523) Pérdida sobre Activos. Reconstruyamos los pasos, con algunas
modificaciones:

Primer Paso: El ejemplo que escogimos para la venta con ga-
nancia, trataba de una cuenta simple sin auxiliar. Habia solamente
un automoévil. Por eso tuvimos que trasladar la depreciacién acumu-
lada de $200.00 al valor de activo en libros: $7,200.00 — 200.00 =
7,000.00. Pero ahora, hemos escogido una cuenta control que tiene
varios items reflejados en un auxiliar. En este caso no se necesita
trasladar de la cuenta de la depreciacién (104-1) a la cuenta del acti-
vo, simplemente restaremos la misma cantidad de Ia cuenta control
y del auxiliar. Todo seguird muy balanceado.

Segundo Paso: Extenderemos el Recibo de Ingresos corres-
pondiente para registrar los $800.00 que nos dan. En el concepto
explicaremos la transaccién con una depreciacién, lo més exacta po-
sible del equipo que se vende, en este caso Crabadora Sony Modelo
1200.

a) Cuentas afectadas: Al tratarse de una grabadora, estd registrada
como parte del equipo en la cuenta (104). Por supuesto la Ca-
ja (102) que recibe sus 800.00 pesos, v, como hay pérdidas de
$687.50 también sera afectada la cuenta (523), Pérdida sobre
Activos.

b)  Signos de la transaccion: El mayor Débito se lo llevara la Caja
(102) con 800.00 pesos. El activo se reducira no en 800.00
pesos sino lamentablemente en 1,487.50, anotaremos esta can-
tidad en los Créditos de dicha cuenta. La pérdida de 687,50
aumenta la cuenta (523), por lo que también se Hevara un Dé-
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bito. Veamcs como queda en el Diario de Ingresos:

DESCRIPCION REF. CAJA (102) GENERAL
DR DR. CR.

Venta Crab. Sony (102) 800.00

Grabadora (104) 1,487,50

Pérdida sobre Act. (523) 687,50

Al final del mes, todas las columnas de Débito nos cuadrardan
matemdticamente con las de Crédito. El traslado al Mayor se hace de
manera usual.

Tercer Paso: Cuando la cuenta de activo tiene un auxiliar, se
debe registrar en el auxiliar dicha venta para que nos cuadre al final
de mes con la cuenta control. Asi, la subcuenta 104-3, quedara ce-
rrada como aparece en la Figura 92.

Fig.92

Con toda seguridad, sumadas las hojas de auxiliar nos dara el
equivalente de la cuenta (104) Equipos, menos la depreciacion acu-
mulada. Los equipos, restados los 1,487,50, se quedan en 22,512,50.
Por otra parte, la depreciacién acumulada es de 200.00 pesos, con lo
que el valor en libros de los equipos es de 22,312.50. El auxiliar, sin
la subcuenta 104-3, quedaria de la siguiente forma:
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104-1 Transmisor 14,875.00
104-2 Grabadora Ampex 495,83
1044 Consola 6,445,84
104-5 Link 495,83

TOTAL 22,312.50

Nétese, que la numeracion de las subcuentas, mostraran cada
vez mis, dientes perdidos que son los activos, que se venden o que-
dan en cero. Una vez que un nimero se ha asignado a un activo, ya
no se volvera a repetir. De esta forma siempre sabremos, cuindo
compramos un activo y cuando lo vendemos.

EJERCICIO XIV —1

Para hacer este ejercicio, tomamos como punto de partida el
Balance de Comprobacién Post-Cierre al 30 de Enero de 1984, seqiin
aparece en este capitulo. No olvidar cuadrar el Auxiliar de los Acti-
vos. Habrd que elaborar un Diario de Egresos, un Diario de Ingre-
sos, un Diario General, una Hoja de Sueldos, una Hoja de Trabajo de
ocho columnas, un formulario para hacer un Estado de Ingresos.

Lo que se pide en este ejercicio es:
1.-  Asentar todas las transacciones que se indican en los respecti-
vos diarios, trasladarlas al Mayor y a los auxiliares correspon-

dientes. Hacer los pagos a Impuestos, Seguros y Cooperativa.

2- Hacer una Hoja de Trabajo con las depreciaciones correspon-

3.-  Preparar un Estado de Ingresos y un balance de Comprobaciéon
Post-Cierre.

4- Todos los R.I. comienzan con el niimero 601 y los Cheques
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con el 801,
5.  Todos los anuncios se cobran por adelantado. No hay cuentas}
por cobrar. '
TRANSACCIONES:

1.  Feb. 1/84. El balance del banco muestra $1,25 por cargos
administrativos.

2.- Feb. 2/84. Restaurante Real nos envia en efectivo $25090
por anuncios..

3. Feb. 3/84. Jabones Lavador nos da en efective $1,250.00
para su campaifla publicitaria. ~

4.- Feb. 4/84. Pagamos la luz por $350.00.

5.- Feb. 5/84. Pagamos el teléfono por $175.00. |
6.- Feb.6/84. Pagamos a Ia imprenta $34.5C por papeleria.

7.- Feb.7/84. Nos dan $15.00 por avisos sociales.

8.- Feb 8/84. El Ministerio de Educacién nos envia :$ 3,0600.00°
como una subvencién al trabajo cultural de Radioc Exitos.

9.- Feb. 9/84. Vendemos el automoévil por $7,500.00.
10.- Feb. 10/84. Compramos discos por valor de $180.00.

11.- Feb. 11/84. Invitamos a cenar a la Publicidad Zabalta por
$89.90.

12.- Feb. 12/84. Vendemos la grabadora Ampex por $50.00.
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13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21
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Feb. 13/84. Nos pagan servicios sociales por $45.50.

.Feb. 14/84. Nos llegan anuncios pagados en efectivo por valor

de $450.00, de la Cerveza Presidente.

Feb. 15/84. Pagamos los alquileres de la planta transmisora al
Sr. Ezequiel Fernandez por $150.00.

Feb. 16/84. Pagamos gasolinera El Camino con cheque de $.
345.00.

Feb. 17/84. Cuadramos la Caja Chica y hay los siguienees com-
probantes:

— Gasolinera Leonesa $5.45.

— Imprenta la Luz por $3.24

— Dietas al Sr. Jests Lépez por $8.50.

— Limosna dada por el Director de $1.00.

— Compra de periddico por $0.25.

— Taxi para una grabacién $5.00.

— Llevamos paquetes al correo y nos cobran $35.60.

— Regalamos una cajetilla de cigarrillos a la secretaria en el dia
de su cumplearios valor $1.25.

Feb. 18/84. Nos llegan anuncios por valor de $870.00 y los
pagan en efectivo.

Feb. 19/84. Pagamos dos ruedas a Repuestos Modernos por
$180.00 para adecentar el automovil que vendimos.

Feb. 20/84. Compramos papel de oficma en la Imprenta Si-
glo XX por $340.00.

Feb. 21/84. Pagamos a Electrénica S.A. $357.25 por re-
cambios para nuestros equipos de transmision.
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22.-

23.-

24.-

25.-

26.-

27.-
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Feb. 22/84. Nos dan $250.00 por publicidad de Coca Cola.

Feb. 23/84. Hacemos la némina de empleados v nos arroja la

siguiente suma de once empleados:

Honorarios:

— Salarios 2,120.00
— Horas Extra 380.00
— Otros Beneficios 175.00
— DBenef. Familiares 190.00
Deducciones:

— Cuota Cooperativa 55.00
—~ Devol. Cooperativa. 230.00
— Intereses Cooperativa 25.00
— Impuestos 212.00
— Seguros 63.60

Se hacen los once cheques por un total de $2,279.40. Para
fines del ejercicio, no hace falta escribir los once cheques. So-
lamente el resumen para asentarlo en el Diario de Egresos.

Feb. 24/84. Pagamos a la Cooperativa y le damecs una dona-

cion de $65.00.

Feb. 25/84. Pagamos al Impuesto.

Feb. 26/84. Pagamos al Sequro. Recordemos que la emisora

aporta el 7 o/o sobre los salarios.

Feb., 27/84. Cerramos los libros y hacemos los informes.
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CAPITULO XV

CUENTAS ESPECIALES
LAS ESCUELAS RADIOFONICAS

Muchas de las Emisoras Populares, tienen actividades culturales
muy variadas. Entre las que mds guerra dan, bajo el punto de vista
contable, son las llamadas Escuelas Radiofénicas. Nacidas las Emiso-
ras Populares en la década de los sesenta, para ensefiar a leer y escri-
bir a las clases campesinas de nuestra Ameérica, conservan diversos sis-
temas de educacion formal, con un control de sus alumnos a través
de maestros guias, maestros correctores o ayudantes pedag?':gicos;
con todos estos nombres se han bautizado a los auxiliares de cam-
po. Estos sistemas de educacién formal, usando la radio como
base aglutinante, necesitan de un apoyo lo§1’stico por parte de la
emisora, que evidentemente trata de recuperarlo con las aportacio-
nes de sus alumnos. -

El llamado sistema ECCA, que ha tenido gran aceptacién
en muchos paises latinoamericamos, tiene como premisa fundamen-
tal, que la educacion no se regala. En consecuencia, el alumno coo-
pera con el sistema con una cuota semanal. Con este dinero, la emi-
sora trata de compensar los costos de la imprenta, los maestros, la
distribucién del material y otras menudencias. Inclusive los maestros
correctores se quedan con un porcentaje que les da brios para sequir
con su labor.
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La recaudacion que hace la emisora de estos pequefios fondos,
se parece al flujo de la sangre desde los tejidos hasta las venas y el co-
razén. Son centavitos, que se recaudan por grupos, después van a
oficinas regionales y por fin se aglutinan en la oficina central. Un sis-
tema de educacidon formal con diez mil alumnos, dispone de diez
mil ventosillas, que centavo a centavo, dan sumas que asombra-
ran a los profanos en la materia. Echemos niimeros reales y vea-
mos el volumen que vamos a manejar. Como hipétesis de trabajo, te-
nemos que cada alumno paga un $1.00 de inscripcién por cada curso.
Como un curso dura seis meses quiere decir que en un afio pagard
$2.00. El derecho a examen es $0.50 con dos exdmenes al afio, hace
otro bonito $1.00. Cada semana pagara $0.10 por su material escri-
to, como el curso consta de dos tramos de 20 semanas cada uno tene-
mos (0.10 x 20 x 2) un equivalente a $4.00. Es decir que cada
alumno entregard a la emisora un total de $7.00, que multiplicado
por los diez mil alumnos hacen la muy jugosa suma de $70.000,00.
Hablamos de las expectativas. Pero sabemos que ni todos los alum-
nos pagan, ni estan inscritos las cuarenta semanas. Calculemos que se
pierde el 25 o/o de las recolecciones, todavia nos quedaria un total
de $52,500.00. (70,000.00 — 17,500.00).

Hay emisoras que recogen de sus alumnos sumas mayores a las
mencionadas. Con ellas, no cubren totalmente los costos de opera-
cién de sus actividades pedagégicas, pero reciben una gran inyec-
cién. Lo interesante, es aplicar un sistema de recoleccién efectivo,
que por una parte nos haga llegar esas cantidades a la emisora, y
por otra no nos cree problemas burocraticos insolubles.

DIVIDE Y VENCERAS

Es evidente que la emisora no podra facturar a cada uno de los
alumnos que siguen el sistema. Cualquier forma que se adopte, los
alummos estaran encuadrados en grupos con un responsable o maes-
tro. Diez mil alumnos muy bien pueden estar reunidos en 400 grupos
bajo la supervisién de otros tantos maestros. Las facturas se reduci-
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ran considerablemente. Una vez al mes se echaran las cuentas de 400
maestros, que una secretaria bien enfrenada podrd hacer sin mayores
complicaciones.

Estas 400 unidades, se podran reagrupar en tres ¢ cuatro regio-
nes. Cada regién tendra una pequefia oficina. Ella manejara la factu-
racién de unos cien grupos, con lo que el control se hara todavia mas
sencillo y efectivo.

CONTROL DE LOS GRANDES NUMEROGS

Administrador que quiere controlar hasta el ultimo centavo,
perdido en las mds reconditas montafias, ciertamente controlara ese
centavo, pero se le escapard la vision de conjunto y tal vez pierda su-
mas considerables de dinero. El control no se hace por el centavo si-
no por la suma global. En el caso citado anteriormente, en el primer
mes de operaciones tendran que entrar en las arcas de la emisora las
siguientes sumas:

INSCRIPCIONES (10,000 x $1.00) $ 10.000.00
Cuatro semanas (10,000 x0.10x 4) $ 4,000.00
‘ SUBTOTAL $ 14,000.00

Menos 25 o/o INCOBRABLES $— 3,500.00
TOTAL NETO $ 10,500.00

Esta cifra es la que después de un tiempo prudencial, debe en-
trar en la emisora. La Emisora tiene su cuenta de ingresos, por razén
de las aportaciones de los alumnos de las Escuelas Radiofénicas. En
nuestro sistema propuesto, corresponde a la cuenta (407) ESCUE-
LAS RADIOFONICAS. Todos los meses el director.de la emisora
echard una doble mirada. Por una parte, cudntos alumnos han sido
reportados, y por otra, cuanto han dejado en la prestigiosa cuenta
(407). Entre estas dos cantidades se determinara un ratio o propor-
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cién. Sien el mes de Febrero comenzamos las inscripciones y el di-
nero supuesto a entrar en Marzo era $14,000.00, y solo nos entré
$11,000.00, tenemos un ratio de 21.42 o/o de pérdida. Al afio si-
guiente en ese mismo mes, v con la misma cuota de entrada, supon-
gamos que aumentamos a doce mil alumnos, y que nos ingresan
$13,000.00, tendremos un ratio de pérdida de 22.61 o/o ligeramente
superior al del afio anterior. Porporcién correcta. A medida que hay
mayor cantidad de alumnos, es mds dificil el control global. Pero su-
pongamos que en un mes dado el ratio nos sube al 35 o/o de pérdida,
inmadiatamente hay que investigar la causa.

La razén mds comun es la mala paga de algunos maestros co-
rrectores. Usan la técnica llamada de “‘agacharse’ a ver qué sucede.
Si a un maestro se le factura $25.00 en un mes dado y, solamente en-
via ala emisora $5.00 y el flujo de los esquemas de clase le siguen lle-
gando, repetird su accién mes por mes, con cierta timidez primero, y
luego con gran desfachatez. Recuerdo que en un estudio de los casos
de mala paga, el 62 o/o de las deudas estaban en manos de menos del
5 o/o de los maestros. Todo el cuerpo magisteril en su 95 o/o reac-
cionaba muy bien, a excepcién de un 5 o/o de avivatos que querian
vivir a expensas de los aportes. de los sacrificados alumnos.

Detectada la causa, el remedio no se hara esperar. La emisora
no cuenta con un cuerpo de policias ni con un poder judicial ni mu-
cho menos coercitivo. Tiene sin embargo la autoridad moral y la pre-
sién de sus alumnos, que es mas efectiva que la suprema corte de jus-
ticia. Cuando un alumno ha pagado religiosamente sus cuotas, exige
un servicio muy especial. Cuando aparece un maestro mala-paga, se
daran distintos pasos, salvando siempre la buena fe del maestro:

Primer Paso: Carta de aviso al maestro. En ella se le explica
que, de no recibir la préxima semana el importe completo, ya no se
le enviardn mds esquemas de clase. Esto significa que los alumnos se
daran cuenta de que se han producido irreqularidades. La carta po-
dria ser redactada en los términos mds respetuosos, pero firmes y cla-
ros: ’ o
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Sr. Mdximo Ferndndez
Maestro Corrector
Baranda, Gua.

Estimado Sr. Ferndndez:

Tenemos a bien enviarle el estado de cuenta, que arroja un toial de
$300.00 que usted debe a esta emisora. Como usted sabe, con esos aportes de
los alumnos, tratamos de compensar parte de los costos de impresion del mate-
rial que semanalmente le hemos entregado.

Queremos recordarle las normas estrictas de nuestro sistema. Ningtin
alumno recibird el material escrito sin antes haber pagado sus libros. Por favor
hable con ellos y recolecte las deudas pendientes. Quien no pueda ponerse al
dia, no podrd recibir la proxima semana el material.

Le rogamos que a la mayor brevedad posible, pase usted por las oficinas
de esta emisora, para explicarnos la situacion y ponerse al dia en sus pagos.

Atentamente,
Maria Rosa de Jara
Administradora EE_RR.

Posiblemente, después de esta carta formal, nuestro amigo de
marras, entre en razén y entable un didlogo con la administracion.
No podemos esperar que pague en su totalidad una suma tan crecida,
pero ciertamente llegaremos a un acuerdo de cuotas semanales, para
que el flujo de esquemas con los alumnos no se interrumpa. Si las
Escuelas Radiofénicas son serias, el maestro sabrd que vienen otros
pasos mas significativos y que le dejaran muy mal parado en su comu-
nidad. No olvidemos, que en culturas tradicionales, la presién social
de los amigos y conocidos es muy efectiva. En caso de que el men-
cionado Profesor Maximo Fernandez, no se dé por aludido, procede-
remos, sin mds, al paso siguiente:

Segundo Paso: Corte del flujo de esquemas y visita del super-
visor de maestros a la localidad. La mistica de las Escuelas Radiofé-
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nicas conlleva una educacién para la libertad y en la libertad. Esto
supone que el alumno en tode momento sabe lo que esta pasando. La
radioemisora sera para él, como la savia que lo vivifica y da apertura
a nuevas ideas. Cuando subitamente se corta el flujo de material, la
solucién facil del maestro es decir que no ha llegado al paquete, que
la emisora se ha retrasado. Es, pues, de mucha importancia aclarar la
situacién con los alumnos. Para ello se usa el poder comunicacional
de la radio. En tiempos claves se anuncia el dia y la hora de una reu-
nién de los alumnos con el maestro y el supervisor de la emisora. Se
dird la causa de la reunidn, que no es otra que el corte de esquemas
por razones gue se explicardn.

Si el maestro asiste a la reunién es una solucién 6ptima. Sin
duda mostrard asi su buena voluntad y entrard en algun tipo de
acuerdo. Sino asoma la oreja, se explicara el cuadro y se procedera
a nombrar un nuevo maestro. Pero las cosas no son asi de sencillas.
Quedan 300 pesos sin cobrar. Los alumnos se comprometeran a re-
cobrar esos fondos, mediante la creacién de un comité que visitara al
huido profesor. Raros son los casos en que esta presion social, no
rinda sus frutos. ’

Con este esquema de trabajo, en unos afios, las Escuelas Radio-
fénicas, se habran rodeado de maestros responsables, autoselecciona-
dos por su cumplimiento y constancia. Para llegar a esta depuracién,
se necesita un ojo clinico impresionante capaz de detectar un posible
maestro huido a las primeras de cambio. Es muy facil llegar a una
comunidad, nombrar un maestro correcto y dejar a la buena de Dios
los alumnos y las Escuelas. Los maestros correctores, seran divididos
por regiones afines y la emisora pagard un supervisor —que bajo las
6rdenes del director— les visite sistematicamente. Sera su responsabi-
lidad conocer personalmente a los maestros, organizar jornadas de
trabajo, seminarios de orientacion, y darles participacién en la misma
confeccion del curriculum. Cuando las Escuelas Radiofénicas se im-
plementan con seriedad, con personal calificado y motivado, enton-
ces esta educacion de adultos tapa el hueco que la educacion guber-
namental no puede, ni de lejos, llenar.
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Con esta pequeria introducciéon administrativa, pasamos ahora
a lo estrictamente contable. Dividiremos el capitulo en los siguientes
apartados:

1. APERTURA DEL AUXILIAR
2. FACTURACION

3. LLEGAN LOS COBROS

4, SE HACEN DESCUENTOS

Con estos cuatro titulos tendremos dominado el sistema conta-
ble de las Escuelas Radiofénicas. Como se verd, todo el juego de li-
bros es independiente de la Emisora. A la emisora solamente llegaran
las entradas diarias, mediante un recibo de ingresos, que se codificara

en la cuenta (407). La emisora no se debe involucrar en las cuentas
por cobrar de las escuelas. Como ya dijimos, atin el mas redomado
administrador, perdera hasta un 25 o/o de lo facturado. Las entra-
das de las escuelas se trataran como ingresos de pagos al contado. Es

muy diferente a los anuncios, que se pueden cobrar casi en su totali-
dad.

1. APERTURA DEL AUXILIAR
Tan pronto queda aceptado un maestro para que sea auxiliar

de campo de las Escuelas Radiofénicas, se le abre una hoja en el
Auxiliar de Maestros, como aparece en la Figqura 93.

F1G-93
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Como se puede apreciar, es idéntica a la de cualquier hoja del
Mayor. Es importante anotar el nimero del maestro. De antemano se
dividird toda la regién o regiones que cubriran las Escuelas Radiofé6ni-
cas, para que segun vayan llegando los maestros tengan su hueco don-
de colocarse. El procedimiento para ubicar el nimero de un maestro
es como sique:

Primero: La numeracién tendra cinco digitos en dos partes se-
paradas por un quién (—). La primera parte de los digitos indica la
provincia. Supongamos un pais que tenga 20 provincias. Por orden
alfabético se ordenan las provincias y se numeran. Sila provincia del
Amazonas tiene el numero 05, todos los maestros de esta provincia
comenzaran por 05. Al ver estos digitos, sabremos con toda seguridad
donde esta ubicado.

Segundo: Dentro de cada provincia habra municipios, o parro-
quias como en el Ecuador, o la divisién nacional cominmente acepta-
da. También se le da un numero. Supongamos que la Provincia del
Amazonas se divide en 8 municipios y colocados alfabéticamente
corresponde al municipio de Palos el ntimero 6. Cuando nos llegue
un maestro de la Provincia del Amazonas, municipio de Palos, tendra
la siguiente sigla como inicial: 05-6.

Tercero: Todavia faltan dos digitos. Ya no vale la pena hacer
mas divisiones geograficas. A partir de este sequndo digito identifi-
cador del municipio, se les dard un nimero por orden de llegada. El
primer maestro corrector de la Provincia del Amazonas, municipio
de Palos tendra el siguiente numero: 05-601. Estos digitos se leeran
asi:

05 — Pertenece a la Provincia del Amazonas

6 — Pertenece al Municipio de Palos
01 — Fue el primer maestro aceptado del municipio.

Este ntimero servira tanto para identificar al maestro como al
sector. Se dira indistintamente, Maestro 05-601 o sector territorial
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05-601. En un mapa preparado por nuestra cuidadosa secretaria, ire-
mos poniendo alfileres con el nimero del sector. Cuando se cambie
el maestro, ya no se le dara otro nimero. El nuevo maestro heredara
los digitos de su predecesor. A lo mds se le pondra detras una B, pa-
ra indicar que con esos digitos ya han pasado dos maestros. Pero no
nos compliquemos, porque esta simple numeracién de cinco digitos
funciona eficientemente. Cada maestro sera responsable de un grupo
de alumnos. Aunque nada hay escrito sobre la materia, pero la emi-
sora tendra una politica clara al respecto. Unos 20 alumnos por
maesiro es un numero muy aceptable. Pero he visto casos que perso-
nas muy eficientes, han sabido manejar hasta trescientos alumnos,
mediante una red de auxiliares que trabajan bajo sus 6rdenes. Si este
es el cuadro y los alumnos estdn contentos, la emisora estara de fies-
ta, porque de un solo plumazo podra facturar diez o quince maes-
tros. Es mejor lidiar con una persona bien organizada, a tener que
batallar con quince maestros carismaticos y que hacen de su capa un
sayo.

Aunque sea marginal, quiero tocar las computaciones que las
Escuelas Radiofénicas se ven obligadas a hacer con todos sus alum-
nos. Cuanto mds deficiente es la educacién de un pais, mads compli-
cada es la burocracia exigida por el Ministerio de Educacién. Recuer-
do unas Escuelas Radiofénicas que todos los afios gradian unos tres
mil alumnos de sexto y otros tantos de octavo curso. Ademds de las
notas finales de todas las asignaturas, hay que codificar los exdmenes,
formar tribunales de tres personas por cada sector, llenar una docu-
mentacién complicadisima de partidas de nacimiento, notas previas,
etc. Todo este proceso anegaba la emisora que se veia inundada con
oleadas interminables de hojas, documentos y papeles. Cuando suce-
da algo parecido, con la paciencia del Santo Job, se entablardn con-
versaciones con los responsables mdximos del Ministerio para que den
una solucién viable al sistema. Aungque los papeles no se presenten
tan completos como la isaciable burocracia lo reclama, sin embargo
que los oficiales de educacién extiendan los certificados a los alum-
nos. '
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Si quieren oir de complicaciones, imaginen que a una regién
dada, con escasez de aulas en la secundaria, de repente le llegan tres
mil alumnos con sus titulos oficiales para ingresar en el bachille-
rato. Sencillamente no hay aulas, no hay profesores, no hay ni si-
quiera suficientes formularios para las inscipciones. ;Cual fue la solu-
ciéon del Ministerio? Simplemente no cursar los certificados hasta
pasada la fecha de inscripcién. Asi todos los alumnos de las Escue-
las Radiofénicas se quedaron fuera del sistema. Sobra decir que el
Director General de la emisora montd en colera, movié todos los
resortes de poder y al afio siguiente los certificados salieron a tiem-
po.

Tras lo que voy en esta disquisicién, es que manejar eficiente-
mente un sistema formal de educacién de adultos a través de la Ra-
dio, es algo que necesita de un excelente administrador. Hace afios
tratabamos este trafico burocratico a base de volver locas a muchas
secretarias. No habia otra solucién. Aconsejar entonces el uso de
una computadora, era sacar las cosas fuera de toda proporcién. No
habia técnico, no habia repuestos, y los costos eran muy elevados.
Este no es el caso de hoy dia. Una computadora.para manejar tan-
to la contabilidad de 20,000 alumnos como sus notas y documen-
tos, apenas si costara unos mil quinientos dolares. En cualquier pais
hay técnicos que aseguran su mantenimiento y una secretaria podra
hacer todo el trabajo sin problema alguno. Cuando un maestro co-
rrector quiera saber sus cuentas, no tendra mas que pulsar una tecla
y alld aparecerdn sus cuentas. Si quiere llevarse un record, otra te-
cla disparara el dispositivo para que un printer escriba los datos que
vimos en la pantalla. Si un alumno quiere saber el record de sus no-
tas desde el dia que comenzd en las Escuelas Radiofénicas, lo ten-
dra al instante usando el mismo procedimiento. Para autenticar es-
tos documentos, no habria mas que poner un sello en la hoja de la
computadora con la firma del oficial. Tan sencillo como eso. Toda-
via no conozco ninguna Escuela Radiofénica que posea una compu-
tadora para estos fines, pero estoy sequro que en cuanto alguna mas
agresiva se lance al agua, oiremos el chapotear de las mas timidas
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que dardn este salto cualitativo.

Pero mientras Ia era de las computadoras se acerca a las escue-
las, debemcs lidiar con estos auxiliares, que son todavia muy précti-
cos. Las hojas del auxiliar, se tendrdn por ordsn numérico y reuni-
das en un “binder” con ganchos que las sujetan. El sistema de gan-
chos es muy util, porque nos da la posibilidad de aumentar hojas, a
medida que se necesiten.

2. LA FACTURACION

Una vez al mes, se enviardn las facturas a todos los maestros con
los gastos que han ocasionado a la emisora. Estos son comunmente,
el envio de esquemas, las inscripciones de los nuevos alumnos, y las
cuotas de exdmenes. En la Figura 94 hay un modelo que se puede
mejorar en cada institucién segin sus necesidades. Pero sea cual
fuere el sistema constard de gran claridad. Ademds de los datos, al
uso, de fecha, nombre y firma del que hace el documento, se tendra
muy en cuenta lo siguiente:

FACTURACION EE.RR.

Fecha: #ﬂﬂﬁl‘}&—d%ﬁgj— Fact. No.: 4—‘*}—
boLadio Tone |

Nombre:
Sector: 0/."20/'

: + _000
1. Bal | mes anterior:
2 MaanceEa R.LE.R - -0.20
.~ Menos Entregas R.1.E.R.:
g _ 0

3.- Menos Ajustes R.A.:

4.- M3s Facturacidn actu’aI:
)0 wawiomu (104 4.00) + J0.00
uo &Aor«.uw»aé + 4oo

5.- Saldo a nuestro favor $ 4. 00

uyﬁ;:?ﬁu_
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El Ntmero de la Factura: En las facturas comerciales, cada
factura tiene un nitmero distinto para cada producto o cliente. No es
asi en las escuelas. El Nuimero dice relacién a la facturacion global de
todas las escuelas. Asi en el ejemplo que ponemos, se trata de la
facturacién (1-83) la primera del afio 1983. Los maestros se identifi-
caran por el sector 01-201. De esta forma queda muy bien numerada
la factura.

El balance del mes anterior: Mads que una factura, cada mes
hacemos un estado de cuentas. Arrancamos de los datos del mes
anterior. Lo que fue un saldo final, es el punto de partida del mes.
Cuando se hace por primera vez, el balance serd obviamente cero.

Las entregas del maestro: Se consignaran las partidas entrega-
das por el maestro. A veces sucede en nuestro medio rural, que
no llegan dineros enviados. Todo constard religiosamente. Si un
maestro no ve expresado en esta hoja el envio de sus preciados pesos,
enseguida reclamara y se dard una respuesta adecuada.

Los ajustes: Sialgo cambia en el mundo son las facturas envia-
das a los maestros correctores. Quien esperaba cobrar diez inscripcio-
nes, solamente hace realidad ocho, y, quien creia que, al fin, esos
ocho alumnos iban a ser fieles asistentes semar es, para comprar el
material de la emisora, se encuentra con que de 32 esquemas, que
debia haber cobrado, solamente recibe 25. Esta es la realidad.
Continuamente hay que ajustar las facturas. Tiene su proceso
contable que-explicaremos mas adelante en este mismo capitulo.

La facturaciéon del mes: Esta parte se explicitard lo mas
detalladamente posible. Ordinariamente, constara de los esquemas
enviados, a no ser a principios del afio escolar en que se recaudan las
inscripciones. Cuando llegan los examenes, también varia la rutina
de los esquemas, afiadiendo los cincuenta centavos por derecho a la
prueba final.

El saldo‘ ﬁnal:; En una sola cifra y de manera bien visible, cons-
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tara el saldo o deuda que el maestro tiene con la emisora. Después
de todos esos calculos, el maestro a golpe de un simple parpadeo,
comprendera, sin mucha matematica, que esta endeudado con una
cantidad incuestionable.

Reunidas las facturas por orden de nurmeracién, las pasaremos
todas a una hoja resumen. En ella tendremos cantidades globales que
mas tarde pasaremos tanto al Diario General de las Escuelas, como a
las hojas del auxiliar. En la Figura 95 ponemos el Resumen de Factu-
racién No. 1/83%. Esta hoja sera la primera que encabezara las copias
de las facturas individuales. Se sobreentiende que las hojas originales
de las facturas vuelan hacia los maestros con el primer envio de ma-
terial. Esta documentacién se archivard en un folder a disposicién

del contable.
RESUMEN FACTURA No. —ézﬁi‘

e e 2013

SECTOR | NOMBRE iﬁl'f‘%g?' ENTREGA| AJUSTES| FACTURA SALDO
® “) = @ 2)
04-204 jwwg’ 0.00 | .00 | 000 | /H.00 | Jy 00

04-2025emindtd 0.00 | 6.00 | 0.00 29.00|28.00

Lmd,
0//,205%4 0.00| g.00 | 0.00|42.00]U2.00
Sels

10.-304|Soindben] 000 | 0.09 | 0.00 | ¥.00] 300
J0-30| S5 1 0.00 | 0.00 0,00 [40.00]¢0.20
\\

~—

.\‘\

TOTAL $ — ] e | /5/.20/5/.20
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En la primera facturacién, al inicio de un sistema radiofénico,
tanto el balance como la entrega de los maestros vy los ajustes, es
cero. Por eso también coincidird en los totales la facturacién con los
saldos, pero a partir del préximo mes, cambiard radicalmente el
panorama. De paso, diremos, que el total del saldo, sera igual al
Balance de la suma de todas las hojas del auxiliar. También el total
de la facturacién (cuando no hay inscripciones o exdmenes) tiene que
coincidir con el nimero de hojas impresas,ese mes, para las escuelas.
El contable de la emisora, habilmente cruzara informacién y hara
estudios del papel comprado, las hojas tiradas vy la facturacién de las
escuelas. No ha faltado custodio de impresiéon que ha suministrado
abundante papel a un candidato politico en tiempo de elecciones:.

Cuando ya tenemos atrapadas en el resumen a todas las factu-
ras individuales, solamente nos quedan tres pasos para cerrar este ci-
clo:

Primer Paso: El traslado al auxiliar.

Del resumen de facturacion se trasladan una por una las
facturas a las hojas del auxiliar. Se chequeard que el balance anterior
coincida con el balance del auxiliar y que las entregas sean las mismas
que en el resumen. Después se apunta la cantidad facturada en DR.
porque se supone que es un activo de la emisora, una cuenta por
cobrar. El Balance serd generalmente de DR., a no ser que el maestro
haga pagos adelantados, cosa muy poco frecuente. En la descripcion
de la cuenta se pone: “Facturacién No. 1/83"". La fecha serd Marzo
30/83, porque en esa fecha se facturé.

Segundo Paso. Fl traslado al Diario General.

Las Escuelas Radiofénicas, necesitan un Diario General de tres
columnas para conseguir todas las transacciones a excepcién de los
pagos que hacen los maestros. Tendra las mismas caracteristicas que
cualquier diario contable. El traslado se hara segln las normas al uso.
Teniendo como modele la Figura 96; veamos cémo se chequea el
traslado:
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Chequear el Balance anterior de la hoja resumen con el
Balance del Diario: Deberd coincidir. Fijarse bien en las
facturas para que realmente estemos mirando los mismos
balances. Como por hipétesis estamos comenzando, los
balances anteriores seran cero.

Chequear el total de entradas y de ajustes con los CR. del
mes: En el ejercicio aparece ficticiamente el paso, pero
no sucedera asi en los proximos meses. Si no cuadrara,
cuanto antes habria que buscar en el auxiliar dénde esta
el error.

Trasladar el total de la facturacion al DR. del Diario
General: Se hara como siempre lo hemos hecho. La
descripcién rezara como sigue: Facturaciéon No. 1/83.

Haremos el balance que generalmente nos dard un signo
de Débito.

Chequear que el saldo del resumen, coincida con el
Balance final del Diario General: Si todo lo anterior esta
cuadrado también debe cuadrar esto. Cuando son mu-
chos los sectores, si no se chequea cada facturacién, jamas
podremos cuadrar estas sumas. Pero si el contable sabe
que mensualmente le revisaran estos datos, no habra cosa
mas sencilla v a la vez apasionante. Buscar unos centavos
entre cientos de paginas, es un placer que pocos contables
se pueden dar.

Tercer Paso:

El dltimo paso consiste en el cuadre definitivo. No nos queda
ofra alternativa, que sumar todos los balances de las hojas del auxi-
liar.Una por una iremos desgranando las cuentas de ese mamotreto, y
al final de todo, cuando apretemos el botén de la suma, nos tiene que
salir la misma cantidad que aparecié en el total de Saldos de la Hoja
Resumen de la facturacién, y en el balance del Diario General.
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Frecuentemente no aparece esta hermosa cifra. Mas de un contable
ha perdido el suefio para cuadrar este insignificante pero voluminoso
auxiliar.

3. LLEGAN LOS COBROS

Las entradas de las Escuelas Radiofénicas caen por cuentago-
tas, pero de una manera constante y eficaz. Convendra tener un
sistema que absorba rapidamente las entradas que los maestros envian
para cubrir sus cuentas. Para ello necesitamos tinicamente un bloque
de Recibos de Ingresos de Escuelas (R.I.E.) que tendrdn las mismas
caracteristicas que los de la emisora. Por supuesto, que estaran
prenumerados y que en el mostrador, donde se reciben estos cobros,
habra un gran letrero con la siguiente inscripcién apocaliptica:

EXIJA SU COMPROBAN TE POR EL DINERO ENTREGADO

No hay dificultad, que la misma persona que recibe el dinero
de la emisora sea la que recibe el dinero de las escuelas. En cualquier
caso habrd una gran claridad de cuentas. Este recibo de ingresos,
tendrd como parte integrante una casilla para anotar el sector.

Tan pronto un maestro corrector hace 11egér su paga, se le
entrega un R.LLE. y no hay nada mas que hacer hasta el final del dia.
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Cuando ya se cierre la puerta, comienza la contabilizacién de
estas gotas que han llegado de la manera mds increible.

Primer Paso:

Se asientan los R.L.E. en el Diario de Caja como aparece en la
Figura 97. Por razones pedagdgicas, pensemos que el 15 de Abril en-
viaron las siguientes entradas para las escuelas:

SECTOR NOMBRES CANTIDAD
01-201 Eladio Torres 10.00
01-202 Jests Fernandez 20.00
01-301 Delio Sanchez 7.00
02-302 Celia Iban 40.00

Se les han extendido los R.L.E. del 001 al 004. El Diario de Ca-
ja es un lbro contable de dos columnas, con dos casillas muy amplias,
La una para consignar el R.I.LE. y la otra para sefialar el namero del
Sector. Recordemos que en las Escuelas Radiofénicas, mas impor-
tante que el nombre del maestro es el nimero del sector. Toda rela-
cion con el maestro, conllevara la explicitacién dgl numero de su sec-
tor en lugar bien visible y con amplios caracteres. Asi mismo rompe-
mos la tradicién de poner DR. y CR. Nos daria problemas, pues lo
que es en la Caja un DR., seria un CR. en el Auxiliar. Para evitar
confusiones simplemente pondremos dos titulos en las columnas:
ENTRADASy D.G.

Por entradas entenderemos el dinero que entré en la caja. Las
siglas D.G. responden al Diario General de las escuelas. Las cantida-
des de los R.1E. se escriben debajo .de las Entradas. Mas tarde vere-
'mos como se usa la otra columna con las iniciales D.G.

Segundo Paso:

Uno por uno se trasladan los R.I.E. a los respectivos sectores
del Auxiliar. No olvidar sacar inmediatamente el Balance.
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Estas entradas se anotaréan en la columna del CR., porque se
supone que son cuentas por cobrar de la emisora, que cuando se co-
bran, habria que anotarlas al CR. de dicha cuenta en los activos.

Tercer Paso:

Se paga a la emisora. Lasuma de todos los R.LE. se entrega a
la Emisora quien nos proporcionara el R.I. correspondiente. Este R.I.
se grapara con todos los R.I.LE. que serviran de documento original.
La documentacién asi grapada, se archivara en el folder preparado al
efecto. Esta transaccién se anotara en el Diario de Caja como apare-
ce en la Figura 97. Hemos puesto entre paréntesis el nimero del R.IL.
dado por la emisora para diferenciarlo de los recibos de ingresos de
las escuelas. La cantidad de $77.00 se anotara debajo de la columna
D.G. porque en el préoximo paso lo trasladaremos a dicho diario. En
la cuadricula del Sector, se anotara la pagina del Diario General en
que haremos el traslado.

Cuarto Paso:

Traslado al Diario General. La suma de $77.00 que se entregd
a la emisora, y que se anota debajo de la columna D.G. de Diario de
Caja, se traslada ahora al Diario General siguiendo las normas del uso.
Se anotara debajo de la columna de Crédito por la razén antes indi-
cada, vy se producira un nuevo balance.

Quinto Paso:

Cuadrar los Auxiliares con el Diario General. En el libro con-
table del D.G. de las Escuelas Radiofénicas, hay una cuadricula que
dice AUX para significar con una motica (v ) que en esa fecha y des-
pués de esa transaccién se ha cuadrado el auxiliar con ese balance.
Por lo menos una vez al mes, conviene hacer esta revisién tan peno-
sa, pero tan necesaria si se quiere estar al dia en la contabilidad.
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Al 15 de Abril, el Auxiliar quedara como sigue:

SECTOR NOMBRE FACT. ENTREG. BAL.
01-201 Eladio Torres 14.00 10.00 4,00
01-202  Jesus Fernidndez 28.00 20.00 8.00
01-203 Angelines Barrientos  42.00 00.00 42.00
01-301 Delio Sanchez 7.00 7.00 0.00
01-302  Celia Ibdn 60.20 40.00 20.20

TOTAL 74.20

Esta cantidad aparece exacta, en el Diario General en el dia 15
de Abril/84, después de haber trasladado el R.I. 526 de la Emisora.

También se cruzard informacién con la cuenta (407) de la emi-
sora, que corresponde a las entradas de las Escuelas Radiofénicas. La
suma de todos los CR. del Diario General, en un mes dado, tiene que
ser iqual al ingreso en ese mismo mes de la cuenta (407).

4.- SE HACEN DESCUENTOS

Quien conoce la realidad de las Escuelas Radiofdnicas, sabe
muy bien que hay infinidad de variables que alteran el flujo de efec-
tivo desde los maestros a la emisora. Me atreveria a decir que es im-
posible tener unas cuentas perfectas, en las que a una factura corres-
ponde un pago, algo asi como sucede en las transacciones comercia-
les. Nada mas alejado de la realidad. En un volumen de alumnos que
se cuentan por miles —no olvidemos que la radio ofrece la posibili-
dad abierta de muchos estudiantes— jamas cuadrara el nimero de es-
quemas enviados con los alumnos que en esa semana se decidieron a
comprar el material. El maestro tendrd que devolver esquemas de
clase, por lo que la contabilidad de las Escuelas Radiofénicas preve
el flujo constante de devolucion de material y-otros ajustes que se
hacen a las facturas.



XV Cuentas Especiales 355

Para ello se tendra un talonario de AJUSTES, prenumerados
como si fueran recibos de ingresos. En el concepto se explicard la
causa de este crédito que se da al maestro. Para contabilizar estos
ajustes, se procedera como sigue:

4.1 Se extiende un recibo de Ajustes. El original se da al maestro
v la copia se queda en el folder correspondiente.

4.2 Se trasladan a una Hoja Resumen de Ajustes. En la Figura 98
visualizamos un formulario practico. Al dia 16 de Abril los
siguientes maestros correctores presentaron el material de-
vuelto, que fue aceptado:

RESUMEN DE AJUSTES No.

veonn: Al ,/%ﬁ;

SECTOR NOMBRE CANTIDAD
gA-204 Ib&ovo(/io Downes YAl
04-292) Qopuns Fermomden 290
10-30% Q@a&&w Jbow 4 Y 00

TOTAL s /9.0

—  Eladio Torres dice que hay una inscripcion que no puede
hacer efectiva y cuatro esquemas devueltos. Por esto se
le hace un Recibo de Ajustes por $1.40.

—  Jesus Fernandez, reclama dos inscripciones y ocho esque-
mas, igual $2.80.
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—  Celia Iban a pesar de su agresividad pedagogica se confun-
di6 en diez inscripciones y cuarenta esquemas, por lo que
se le extiende un Recibo de Ajustes por $14.00.

43 La Hoja Resumen de Ajustes se traslada al Crédito del Diario
General, con lo que nos queda un Balance de DR. 56.00. Se
apuntara la fecha y la numeracién cronoldgica. La Figura 99,
nos refleja las transacciones del Diario General al 16 de Abril,
cuando se han asentado:

FIG. 8

—  La Facturacion No. 1

— Laentrega mediante el R.I. 526 de la emisora.

— Los Ajustes mediante el asentamiento de la Hoja Resu-
men de Ajustes.

44 Los Recibos de Ajustes se trasladan al auxiliar de maestros.
Es importante no olvidar este paso, que se hara sistematica-
mente siempre que anotemos en el Diario General los datos.

45 Se cuadrara el Auxiliar con el Diario General y se pone la mo-
tica en la cuadricula. Ya vimos que en este ultimo, el balan-
ce final era un DR de 56.00. Veamos qué sucede en el Auxi-
lar: ,
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SECTOR NOMBRE FACT. ENTR. AJUST. SAL.

01-201 Eladio Torres 14.00 10.00 1.40 = 2.60
01-202 Jestis Fernandez 28.00 20.00 2.80 = 5.20
01-203 Angelines Barrientos 42.00 00.00 0.00 = 42.00

01-301 Delio Sdnchez 7.00 7.00 0.00 = 0.00
01-302  Celia Iban 60.20 40.00 14.00 = 6.20
TOTALES 151.20 77.00 18.20 56.00

Observemos como hemos jugado con los nimeros y las colum-
nas. Cruzada la informacién, los totales coinciden con los del Diario
General, las Hojas Restiimenes y las Cuentas del Auxiliar.

Aprovechemos la ocasién para analizar un poco la cuenta
de las Escuelas Radiofénicas. A simple vista facturamos un total de
$151.20 y nos queda un balance por cobrar de $56.00. Esto repre-
senta un 37 o/o de mala paga. El ratio es elevado. Pero una mirada
mads critica nos separa a la sefiorita Barrientos que, sola ella tiene una
deuda de $42.00, que representa el 75 o/o de la deuda total. Si trata-
mos convenientemente este caso, habremos solucionado la causa de
las malas pagas. Este modelo pedagodgico, no se da tan puro en la rea-
lidad, pero sefiala la direccién en que debemos olfatear cuando las
cuentas por cobrar de las Escuelas Radiofénicas, huyen a la desban-
dada.

Terminamos asi este capitulo dedicado a la contabilidad de
una de las actividades mas significativas de la Emisora Popular. Por
una parte, la hemos separado de la Emisora, para evitar fiscalizacio-
nes y complicaciones. Pero, por otra, tenemos atrapada esa marafia
de pequefias cuentas para analizar nuestro sistema y ver qué efectivi-
dad tiene. Conocer la ecuacién costo-beneficio en los sistemas edu-
cativos es muy interesante v con estos controles hemos andado un
buen trecho. Quedaria todavia mucha tela que cortar, para hallar
una verdadera relacién del costo-beneficie, como son los gastos de
papel, personal, apoyo logistico de automoviles, horas de transmi-
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sién, etc., pero tenemos ya los datos servidos en bandeja, para que un
actuario perspicaz nos haga esos calculos.

EJERCICIO XV-1

Para completar este ejercicio, el estudiante preparara un Diario
General de tres columnas, un Diario de Caja, formularios y un Auxi-
liar con los siguientes nombres y sectores:

SECTOR
03-701
03-702
04-501
08-901
08-902
12-301

NOMBRE

Luis Mota
Ximena Lerena
Juan Auvilla
Félix Cuesta
Jesus Maite
Maria Cevallos

Las inscripciones valen $1.00 y cada esquema o material escri-
to, $0.10. El balance en la primera facturacion es cero.

1.-  Facturar y hacer todos los asientos necesarios de los siguientes
maestros; al 30 de Marzo de 1984:
- — Luis Mota: 25 inscripciones y 100 esquemas de clase.
— Ximena Lerena: 13 inscripciones y 52 esquemas.
— Juan Auvilla: 100 inscripciones y 400 esquemas.
— Félix Cuesta: 5 inscripciones y 20 esquemas.
— Jesus Maite: 30 inscripcionss y 120 esquemas.
— Maria Cevallos: 35 inscripciones y 140 esquemas.

2.- Eldia 15 de Abril llegan los siguientes pagos:

Félix Cuesta
Ximena Lerena
Jesus Maite
Luis Maite
Juan Auvilla

$ 7.00
$ 10.00
$ 32.00
$ 20.00
$ 75.00
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Hacer todos los asientos necesarios y cuadrar el Auxiliar. No
olvidarse de anotar el R.I. de la emisora, que serd el No. 723.

El dia 20 de Abril hay reunién de maestros y presentan devo-
luciones de material. Las escuelas les proveen de los consi-
guientes Recibos de Ajustes, los asientan y cuadran nuevamen-
te el auxiliar:

Luis Mota retira 2 inscripciones y 8 esquemas.

Jests Maite retira 1 inscripcién y 4 esquemas.

Juan Auvilla retira 10 inscripciones y 40 esquemas’
Ximena Lerena retira 2 inscripciones y 8 esquemas.
Maria Cevallos retira 12 inscripciones y 48 esquemas.

El dia 30 de Abril se factura lo siguiente:

Luis Mota: 80 esquemas de clase.

Ximena Lerena: 44 esquemas.

Juan Auvilla: 360 esquemas.

Félix Cuesta: 5 inscripciones y 40 esquemas.
Jestis Maite: 6 inscripciones y 140 esquemas.
Maria Cevallos: 92 esquemas

El dfa 15 de Mayo se asientan los ajustes:

Félix Cuesta: 2 esquemas
Maria Cevallos: 10 esquemas
Ximena Lerena: 8 esquemas
Luis Mota: 10 esquemas
Juan Auvilla: 60 esquemas
Jesus Maite: 5 esquemas

El dia 20 de Mayo ingresan las entregas:

Félix Cuesta: $ 6.00
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Maria Cevallos: , $ 30.00
Ximena Lerena: $ 4.00
Luis Mota: $ 8.00
Juan Auvilla: $ 18.20
Jests Maite: $ 17.30

7.- Eldia 30 de Mayo se factura el mes en curso:
Luis Mota: . 70 esquemas de clase.
Ximena Lerena: 40 esquemas.
Juan Auvilla: 300 esquemas.
Félix Cuesta: 40 esquemas.
Jesus Maite: 120 esquemas.
Maria Cevallos: 80 esquemas.

Terminar todo el proceso hasta cuadrar el Auxiliar con el Dia-
rio General.
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CAPITULO XVI

CIERRE DE FIN DE ANO

Al 31 de Diciembre de cada afio se cerraran los libros, v se ha-
ran los informes definitivos para ese periodo fiscal. Hay negocios
que prefieren cerrar en otras épocas, coincidiendo con el aniversa-
rio de apertura. Pero la Emisora Popular bien puede hacer coincidir
el afio calendario con el afio fiscal. Esto ayudara a presentar infor-
mes al comienzo de cada afio y preparar la politica econémica a se-

guir.
A) CIERRE DE FIN DE ANO

Contablemente, el mes de Diciembre sera como un mes cual-
quiera. Haremos los informes que acostumbramos presentar todos
los meses. El trabajo concienzudo que hemos hecho sistematicamen-
te, nos simplificard grandemente el cierre al final del afio. Los nego-
cios que no pueden cuadrar mensualmente sus auxiliares ni balancear
sus cuentas, pasan las mil y una noche para hacer cuadrar sus libros.
Es natural. Los centavos que se escurren en las cajas chicas, los car-
gos bancarios que se suman por unidades muy pequefias, los ajustes
que se deben hacer a las publicitarias, los descuentos especiales, las
pérdidas de efectivo y mil complicaciones mas, hacen sudar la gota
gorda a los contables cuando hay que revisar 365 dias, miles de tran-
sacciones y cientos de subcuentas en los auxiliares.
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La diferencia entre el Estado de Situacion mensual y el que se
prepara al final del afio, esta en que las cuentas controles se deben ex-
plicitar con la descripcion, —una por una— de todas las subcuentas.
La cuenta control (108) Cuentas. por Cobrar Publicidad, tiene un ba-
lance de $12,750.50. En el reporte mensual no hace falta hacer un
llamado a un anexo, en donde se explicitan todas las publicitarias que
nos deben. No sucede asi al final de afio. En un anexo se pondran
todas las casas que nos adeudan. Se trata de pasar a una hoja las sub-
cuentas del Auxlhar o :

El Anexo de la cuenta control (108) Cuentas por Cobrar-Publi-
cidad quedaria asi:

CUENTAS POR COBRAR — PUBLICIDAD - .-
Al 31 de Diciembre de 1983

 NOMBRES CANTIDAD

Asoc:lacmn de- Deta]llstas Amazénicos . . . 250.00
Banco del Pichincha - - G e 575,00
Banco de Santander B 340.00
Banco Venezuela 870.00
Casa Morona S.A. e e e e e, 350,00
Celso Sanchez Zapateria S.A. - 750.00
CerveceriaPolar .~ -~ -0 oo ... ~570.00
Centro Optico Riberefio -~ ... ...« .. _ 360,00
Dévﬂa;'FernéndezyAsociados e 331000
" Fénix Publicidad S.A. © v e 975 50
Fersapac, S.A. IR e e el e e .. 480, 00
Laboratorios Dr. CrquA crr o Reeesg s ae 1450 50
Maés Publicidad, S.A: v o oo o 450 50
Publicitaria Antillana S.A. .+ o e 0 385 50
Publicitaria Chasqui S.A. .~ ... 89000
Publicitaria: Zabalta, Sancho y Asoc1ados S A., oo, 430,50

Supermercado La FavoritaS.A. - .~ . - . .. .0 313.00

12,750.50
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La misma operacién se realizara con todos los controles que
tengamos. En el capitulo siguiente, veremos cémo sirven estos ane-
xo0s para realizar la auditoria.

Otra diferencia contable al final de afio, es que debemos pasar
al capital, las ganancias —o pérdidas— que haya sufrido el negocio.
Durante el afio hemos acumulado en la cuenta (302) Radio Exitos
Retiro, la bonita cantidad de $13,136.21 que representa la ganancia
acumulada del ejercicio. Deciamos que el Capital no se toca sino
una sola vez al afio. Ahora ha llegado el momento de hacer el trasla-
do de la cuenta (302) a la (301) Radio Exitos Capital. Para ello ha-
remos un asiento en el Diario General, y haremos el correspondiente
traslado, segun se describe en la Figura 100.
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La ganancia total, aparecera al final del afio contable, no en la
cuenta (302) Retiro, sino en el Estado de Ingresos y Gastos de todo
el afio. En efecto, se consignaran en dicho estado, los totales resu-
midos:

Ingresos 143,991.64

Gastos . 130,855.43

Ganancia neta - 13,136.21 '
TOTAL 143.991,64

Los informes financieros de fin de afio, iran firmados tanto por
el Director como por el Contable. Estos documentos servirdn de base
para los auditores externos, que en muchos paises son obligatorios
para la liquidacién en el Ministerio de Finanzas de los impuestos fis-
cales. Sirven ademads, para hacer los andlisis financieros que se nece-
siten. Es, pues, un documento basico para hacer el presupuesto, co-
rregir gastos innecesarios, fomentar entradas débiles y en fin,tener la
capacidad de presentar un estado econémico confiable de nuestra
emisora.

A continuacién transcribimos el documento que el Director de
Radio Exitos presenta a los duefios legales de la emisora. Cualquier
coincidencia con la realidad es pura casualidad, pues lamentablemen-
te la Radio Exitos de nuestro manual,tiene una jugosa ganancia y las
maltrechas emisoras populares, apenas si llegan a cubrir gastos bien
recortados.
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RADIO EXITOS
Caqueti, Colombia

ESTADO DE SITUACION
AL 31 de Diciembre de 1983

365
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ACTIVOS:
Banco Amazédnico 8,960.71
Caja Chica ‘ 200.00
Equipo B (A-1) 24,000.00 ‘
Depreciacion Equipo 2,400.00
Muebles (A-2) 9,000.00
Depreciacién Muebles 600.00
Edificios (A-3) 18,000.00
Depreciacién Edificios 900.00
Automéviles (A—4) 19,800.00
Depreciacion Automdoviles 6,600.00
C. por Cobrar-Publicidad (A-5) 12,750.50
Otras Cuentas por Cobrar (A—6) 1,425.00
PASIVOS:
Cuentas por Pagar Aa-7 30,500.00
CAPITAL
E. Exitos, Capital 40,000.00 )
Ganancia Neta 1983 13,136.21 53,136.21
94,136.21

TOTAL ACTIVOS, PASIVOS Y CAPITAL  94,136.21

José Antonio Caballero
Director

Lic. Valeriano Montalvo

Contador Piblico Autorizado No. 2093
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RADIO EXITOS -
Caqueti, Colombia

ESTADO DE INGRESOS Y GASTOS
Al 31 de Diciembre de 1983

EE T E TR PR SRS E LSS PR S S PR SIS RS AL S S22 LSS 2L L L L]

INGRESOS:
Publicidad Comercial
Avisos Sociales
Grabaciones
Material Escrito
Subvenciones Ministerio de Educacion
Donaciones
Escuelas Radiofdnicas
Ingresos Varios
TOTAL INGRESOS

GASTOS DE OPERACION:
Depreciacion Equipos
Depreciacién Muebles
Depreciacion Edificios
Depreciaciéon Automdoviles
Salarios
Horas Extra
Otros Beneficios
Seguridad Social
Automaviles
Mantenimiento Equipos
Mantenimiento Edificios
Electricidad y Agua
Teléfono
Material Oficina
Viajes y Dietas
Relaciones Puablicas
Material Discoteca
"Material EE.RR.
Comisiones Anuncios
Incobrables

" Varios - ’ R
TOTAL GASTOS :
GANANCIA NETA 1983 -

TOTALES

José Antonio Caballero:
- Director

59,111.31
3.330.50
908,25
783321
34.000.00
17,825.50
17.340.50
3.642.37

143,991.64

2,400.00
600.00
900.00

6,600.00

47.500.00
- 3,705.25
4,830.50
3.325.00
5.671.31
6.722.30
1,344.75
1.282.66
3.420.11
1,780.00
5,833.25
. 1,325.00

1,560.25

T '15,324.80

4,825.00
225.00
1,680.25

. 130,855.43
13,136.21

143,991.64

Lic. Valeriano Montalvo
Contador Péblico Autorizado No. 2093
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RADIO EXITOS
Caqueti, Colombia

EQUIPOS DE TRANSMISION
Al 31 de Diciembre de 1983

Anexo — 1
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CANT. DESCRIPCION . COSTO . -DEPREC. VALOR
o "ADQUISIC. ACUMUL. LIBROS
1 Transmisor Contelco 1 Kwat 5,000.00  500.00  4,500.00
" 1°"  Antena Criolla y hefrajes 2,000.00.  200.00 1,800.00
"1 Planta emergencia Kohler 800.00  80.00  720.00
“'1° ° Monitor Metron 506 300.00.  30.00  270.00
1 Link M308 ' - 700.00 76.00  630.00
1" Unidad Mévil y herrajes 2,500.00  250.00 . 2,250.00
10 MlCl‘OS Electro Voice 666 1,650.00 . 165.00 1,485.00
3 Grabadores Ampex AGSOO 2,100.00  210.00 1,890.00
“1 Consola Wilkinson 1,400.00 140.00 1,260.00
*“'1°  Amplificador Marrantz 2230 MH 450.00 4500  405.00
"5 Altavoces 500.00 50.00 450.00
2" Grabadoras Cassete Sony 235 ~300.00 30.00 270.00
1" Monitor de Modulacién Wilkinson 450.00  45.00 405.00
1~ Consola de grabacién Custom 400 800.00  80.00 - 720.00
10 * Jack Panel Sw1thcraft 2432 200.00 . 20.00 180.00
“'5"" * Racks Mod. Wilkinson 450 1 400.00  40.00 . 360.00
“1"" " Multiplicador Cassette SM-560 950.00  95.00. 855.00
1" Grabadora Uher 1200 1,300.00 130. 00' -1,170.00
“* Transceiver Suan 250 1,750.00 175, 00‘,_ _1,575.00

" AuricularesKGV ‘ 15000 . 15.00 . 135.00

- Plantaportatil 300.00 . 30, oo[ ~270.00
24,000.00. 2.,400.00 21,600.00

José Antonio Caballero

Director - .

Lic. Valeriano Montalvo:
Contador Pliblico Autorizado No. 2093
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RADIO EXITOS
Caquetd, Colombia

. MUEBLES
Al 31 de Diciembrg de 1983

Anexo — 2
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CANT. DESCRIPCION COSTO DEPREC. VALOR
' ADQUISIC. ACUMUL.LIBROS
10 Sillas Titin metdilicas 60.00 4.00 56.00
1 Archivo metilico Carey 180.00 12.00 168.00
1 Nevera Ecasa 450.00 30.00 420.00
2 Ventiladores California 210.00 14.00 196.00
5 Aires Acondicionados 900.00 60.00 840.00
5 Escritorios de madera 750.00 50.00 700.00
8 Mi4quinas de escribir 1,500.00 100.00 1,400.00
4 Grapadoras 30,00 2,00 28.00
5 Estanterias 225.00 15.00 210.00
1 Aspiradora eléctrica 375.00 25.00 350.00
2 Grabadoras eléctricas 600.00 40.00 560.00
1 Mesa de compaginacién 180.00 12.00 168.00
§ _Sillas de madera 150.00 10.00 140.00
1 Cuadro oleo Mami Tingd 900.00 60.00 840.00
1 Televisor Sony 450 450.00 30.00 420.00
3 Radio de Monitoreo Sony 210.00 14,00 196,00
8 Binders de contabilidad 165.00 11.00 154.00
1 Fotocopiadora Xerox 900.00 60.00 .- 840.00
5 Relojes de pared 150.00 10.00 140.00
1  Caja de caudales 240.00 16.00 224.00
3 - Archivos criollos 375.00 25.00 350.00
TOTALES 9,000.00 600.00 8,400.00

José Antonio Caballero

Director

Lic. Valeriano Montalvo

Contador Phblico Autorizado No, 2093
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RADIO EXITOS
Caquet4, Colombia

EDIFICIOS

Al 31 de Diciembre de 1983

Anexo — 3
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CANT. DEPRECIACION COSTO DEPREC. VALOR
ADQUISIC. ACUMUL. LIBROS
1 Casa Construida de concreto
Residencia Emisora 7,000.0¢ 350.00 6,650.00
1 Garage de concreto y madera
Situado en la Emisora 906.00 45.00 855.00
2 Casetas ubicadas en la antena
Alojamiento de transmisores AM
vy FM 1,200.00 60.00 1,140.00
1 Edificacién de concreto donde.
se alojan las Escuelas Radiof6-
nicas 5,000.00 250.00 4,750.00
1 Almacen de las Escuelas Radio-
fonicas de concreto y madera 2,900.00 145.00 2,755.00
1 Casa de vivienda ubicada en
Almagro 19 para la Direccién 1,000.00 50.00 956.00
18,000.00 960.00 17,100.00

José Antonio Caballero

Director

Lic. Valeriano Montalvo
Contador Piiblico Autorizado No. 2093
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RADIO EXITOS
Caquet4, Colembia

AUTOMOVILES
Al 31 de Diciembre de 1983

Anexo A—4

*##**********************************#*************************

CANT. | DESCRIPCION COSTO DEPREC. VALOR
ADQUISIC. ACUMUL.LIBROS

1 CAMIONETA TOYOTA modelo
1975 MX-4576890-AB 4,200.00 1,400.00 2,800.00

1 JEEF TROOPER modelo 1978
KTH. 789649347586-01 4,800.00 1,600.00 3,200.00

1 AUTOMOVIL FORD modelo
1980 RFG—938475628—-XCV 10,800.00 3,600.00 7,200.00

19,800.00 6,600.00 13,200.00

José Antonio Caballero Lic. Valeriano Montalvo
Director Contador Pablico Autorizado No. 2093
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RADIO EXITOS
Caquetd, Colombia

CUENTAS POR COBRAR — PUBLICIDAD
Al 31 de Diciembre de 1983

Anexo A—5
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NOMBRES ' CANTIDAD

Asociacién de Detallistas Amazénicos 250.00
Banco del Pichincha 575.00
Banco de Santander 340.00
Banco de Venezuela 870.00
Casa Morona S. A. 350.00
Celso Sanchez Zapateria S.A. 756.00
Cervecerfa Polar 570.00
Centro Optico Riberefio 360.00
Diévila, Fernndez y Asociados ' 3,310.00
Fénix Publicidad S.A. - 975.50
Fersapac, S.A. 480.00
Laboratorios Dr. Cruz S.A. 1,450.50
Mds Publicidad S.A. 450.50
Publicitaria Antillana S.A. 385.50
Publicitaria Chasqui S.A. 890.00
Publicitaria Zabalta, Sancho y Asociados S.A. 430.50
Supermercado La Favorita S.A. 313.00

TOTAL 12,750.50

José Antonio Caballero Lic. Valeriano Montalvo

Director Contador Piblico Autorizado No. 2093



372

Contabilidad en la Emisora Popular

RADIO EXITOS
Caquetd, Colombia

OTRAS CUENTAS POR COBRAR
Al 31 de Diciembre de 1983

Anexo A—6

430 o s e ok o e o o e o o e Ok b o 8¢ o o ok 26 o o o o 36 ke o dbe o ofe 3 e ofe o afe ke o ke e 3 s o abe K o o ok o s e afe e ofe e ook o ofe ok o e s

NOMBRES

José Luis Heranz

Fersan S.A.

Club de J6venes Santa Rosa
Enrique Porrelo

Amsble Rodriguez

José Antonio Caballero
Director

CANTIDAD

350.00
150.00
200.00
450.00
+275.00

TOTAL 1,425.00

Lic. Valeriano Montalvo
Contador Pliblico Autorizado No. 2093
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RADIO EXITOS
Caquetd, Colombia

CUENTAS POR PAGAR
Al 31 de Diciembre de 1983

Anexo A--7
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NOMBRES CANTIDAD
Banco Popular 10,000.00
Asociacién Emisoras Colombianas 15,500.00
Javier Ferndndez Grafita ‘ 1,300.00
Repuestos Electrénicos S.A. 85.00
Accesorios Euzkadi S.A. : 750.00
Bodega Pérez Sénchez 865.00
Farmacia Gemundi 350.00
Laboratorios Hermes 450.00
Productos Collado 850.00
Casa Amazoénica . 350.00

TOTAL 30,500.00

José Antonio Caballero Lic. Valeriano Montalvo

Director Contador Pablico Autorizado No. 2093
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Esta informacién asi preparada, es un documento muy es-
timado por cualquier institucion que se precie de tener sus cuentas en
regla. Una vez pasada la informacién a las autoridades legales, no es-
taria mal discutir con ellas lo que esos numeros significan. Una mira-
da rapida al Estado de Situacién nos lleva a las siguientes conclusio-
nes:

1.- A pesar de todas las dificultades, Radio Exitos ha tenido una
ganancia neta de $13,136.21. Esta cantidad, de ninguna manera es-
ta en una cuenta bancaria. Una cosa es la fluidez del efectivo y otra
la ganancia neta. Si liquidasemos el negocio, pagando todas las deu-
das y cobrando todas las facturas, nos quedarfan los $40,000.00 del
Capital, méas $13,136.21. Nuestros acreedores dormiran tranquilos
sabiendo que tenemos suficiente capital para pagarles a su debido
tiempo.

2.- La fluidez del efectivo es magnifica. Al terminar el mes de di-

ciembre ya tenémos en el banco $8,960.71 para cubrir el temi-
ble mes de Enero. Los gastos de Radio Exitos, se valoran en unos
12,000.00 pesos. Recordemos, sin embargo, que no todos los gastos
suponen un desembolso inmediato de efectivo. Las depreciaciones
que suman $875.00, se apuntan pero no se pagan. Durante el mes de
Enero entra un flujo de dinero equivalente a unos diez mil pesos.
Hemos segurado la fluidez del efectivo. Si tenemos una entrada requ-
lar de fondos por concepto de Publicidad y Subvenciones, no es nece-
sario que tengamos en el banco mds de los mil pesos al terminar cada
mes. Lo restante es un lujo que muy pocas emisoras podran disfrutar.
Lo que suele pasar, es que la Emisora Popular vive de atracones mo-
netarios. Recibe dos o tres veces al afio fuertes sumas de dinero de
las Agencias Internacionales o sus donantes. Los directores, afanosa-
mente guardan sus dineros en libretas mugrientas, sin que sus colabo-
radores lo sepan. Cada mes sacan de su faltriquera lo suficiente para
que malvivan los empleados, para que no les corten la luz y no les
dejen sin agua. Tener quince mil pesos no es nada, porque saben que
hay que cruzar un desierto de varios meses sin probar el agua. Tienen
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complejo de camello. En su joroba guardan temerosos las donacio-
nes, que sus empleados ven por mas que las quiera ocultar. El came-
llo hincha sus belfos sedientos de agua, pero en su joroba guarda bue-
nos litros de liquido para las jornadas que le esperan. Siempre que-
jandose vive el director, y su mesa parece un campo de batalla lleno
de facturas sin pagar y reclamos sin atender. Alld en el banco tiene
su joroba que a nadie ensefia pero que todos ven.

El complejo de camello debe ser substituido por el de mangue-
ra. En ella apenas si hay agua, pero siempre hay un flujo constante y
a la larga provee mads liquido que cualquier tanque por grande que
sea. Mads adelante analizaremos los presupuestos. A tantos gastos
mensuales corresponden tantas entradas. Si mantenemos las entradas
fluidas, y no gastamos mas de lo presupuestado, nada tendremos que
temer. Si nos dan subvenciones anuales, no hay por qué meterlas
en la joroba, sino en la contabilidad. Todos nuestros colaboradores,
sabrdn que en ciertos meses la cuenta del banco aumentara por
las ayudas, pero que en conjunto, esa cantidad se gastara en el afio
que nos espera.

3.- Las Cuentas por Cobrar: En nimeros redondos se ha factura-

do en el afio 1983 unos $60,000.00, la suma de lo que nos -
deben es de menos de tres meses de facturacién. La lucecita roja se
prenderd cuando las cuentas por cobrar superen los tres meses de
facturacién. Mientras mantengamos ese ratio, estamos perfecta-
mente balanceados.

Sin embargo podemos mejorar muchisimo nuestra recoleccién
de facturas. Observemos que solamente dos casas se llevan la tajada
del le6n:

Ddvila Fernandez y Asociados 3,310.00
Laboratorios Dr. Cruz S.A. 1,450.50

TOTAL ~ 4,760.50
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Esta cifra representara el 37.250/0 de todas las deudas. Una solu-
cién draconiana seria cortarles los nuevos anuncios. Habria que
analizar las cuentas mds detalladamente. Por ejemplo supongamos
que Davila Ferndndez y Asociados, facturaran cada mes $1,500.00,
entonces estan dentro de la regla de oro, no sobrepasan los tres meses.
Pero si facturan unicamente, una media de $500.00, entonces seria
muy sabio, hablar con ellos y decirles que no aceptaremos su publici-
dad, hasta que regularicen los pagos con nosotros. Lo mds que puede
pasar, e que no nos manden nuevos contratos. Hemos perdido
$500.00 mensuales, que no afectardn grandemente nuestra econo-
mia, Las agencias saben con quién tratan. Cuando una emisora tie-
ne gran audiencia, y goza de reputacién entre los anunciantes, no
tendrdn maés remedio que cumplir sus compromisos. De otra forma
sus clientes, que pedirdn comprar espacio con nosotros, sabran que la
tal agencia ests negociando con sus dineros y no paga a los medios.

En el fondo,lo que debemos cuidar es tener mucha audiencia y
buena imagen de seriedad. Todo esto lo sabrd manejar un eficiente
director-administrador.

B. LOS PRESUPUESTOS

El avestruz cuando se siente amenazado esconde su cabezaen
la arena y el taimado cazador lo suma a las piezas de la jornada con
toda tranquilidad.

Lia mayoria de los directores de emisoras populares, usa esta téc-
nica irracional, para quienes la naturaleza ha provisto de ojos, ¥y
manos para trazar unos cuantos nimeros, que nos dirdn cémo van a ir
las finanzas del préximo afio. Hacer un presupuesto,es simplemente
estimar los gastos que vamos a realizar y ver ¢cdmo podremos finan-
ciarlos. Si nuestra imaginacién nos lleva a disefiar grandes acciones
costosas, nuestra razén nos hara entrar en cintura al ver que no apa-
recen por ninguna parte, los fondos necesarios para realizar tan por-
tentosas hazafias.



" 378

Contabilidad en ' la Emisora Popular

-+ RADIO EXITOS

HOJA DE TRABAJO PARA EL PRESUPUESTO DE 1984
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1983 1984
GASTOS REALIZACION PRESUPUESTO

‘ ANUAL MENSUAL ANUAL MENSUAL
Depreciacién Equipos 2,400.00  200.00 2,400.00 200.00
Depreciacion Muebles - - 600.00 - - 50.00 600.00 -~ .50.00
Depreciacién Edificios 900.00 75.00 900.00 75.00
Depreciacién Automéviles  6,600.00  550.00  6,600.00 . 550.00
Salarios 147,500,00 3,958.33  54.000.00 . 4,500.00
Horas Extras 3,705.25 30877 4,200.00 350.00
Otros Beneficios 4,830.50  402.54 540000  450.00
Seguridad Social "3,32500  277.08  4,560.00  380.00
Automéviles 567131  472.60  6,000.00 500.00
Mantenim. Equipos 6,722.30 560.19 7,200.00 600.00
Mantenim. Edificios 1,344.75  112.06 1,440.00 120.00
Electricidad y Agua 11,282.66  940.17  12,000.00  1,000.00
Teléfono 3,420.11  285.00 3,600.00 300.00
Material Oficina 1,780.00  148.33 1,800.00 150.00
Viajes y Dietas 5.833.25  486.10  6,000.00 500.00
Relaciones Piblicas 1,325.00 11041 1,800.00 150.00
Material Discoteca 1,560.25  130.02 1,800.00 150.00
Material EE.RR. 15,324.80 1,277.06  18,000.00  1,500.00
Comisiones Anuncios 4,825.00 402.08 6,000.00 500.00
Incobrables 225.00 18.75 360.00 30.00
Varios 1,680.25  140.02 1,800.00 150.00
TOTALES 130,855.43 10,904.51 146.460.00 12,205.00
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El director de la emisora, juntamente con el contable, preparard
el presupuesto anual. Pero es imprescindible que se presente a los
duetios legales para su aprobacién. Meterse en una politica de expan-
sién por la promesa de una donacién, o de anuncios que se esperan
conseguir, puede ser la soga que nos estrangule el cuello. La instan-
cia iltima de la emisora conocera estas grandes lineas de trabajo y las
aprobard.

Hacer un presupuesto es la cosa mas sencilla del mundo, cuando
tenemos un Estado de Situacién como el presentado en las paginas
anteriores y su correspondiente Estado de Ganancias y Pérdidas.
La confeccién del presupuesto constard de dos partes. La primera
sera la recoleccidn de datos y la sequnda el andlisis de los mismos.-

Necesitamos inicamente dos hojas de contabilidad de cuatro co-
lumnas cada una. En una hoja recolectaremos los datos de los gas-
tos y en la otra los datos de los ingresos. En ambas, pondremos los
datos del afio transcurrido y unos similares del afio que comienza.
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La Hoja de Trabajo de los gastos, se divide en dos grandes
apartados. Las realizaciones del afio 1983 -afio transcurrido- y las es-
timaciones o presupuesto del nuevo afio de 1984.

Las realizaciones se sacan de los documentos presentados. La
media mensual se estima mediante la divisién entre doce, que doce
son los meses que tiene un afio. Si ya tenemos buena solera de conta-
bilidad, podriamos comparar la realizaciéon del afio 1983, con lo que
al principio del afio presupuestamos. Por el afio 1976, los presupues-
tos mds conservadores y sensatos se salieron fuera de madre. Fueron
los afios del aumento del petréleo. Con la gasolina no sélo subié el
combustible de los automéviles, sino que subié la luz hasta un cien
por ciento, los transportes, los salarios, los alimentos porque debian
ser transportados, el papel porque el ddlar se cayd. En fin, fue un
afio de grandes ajustes en que nos comimos las reservas de muchos
sudores. En esos afios, Radio Exitos posiblemente presupuesté tres
mil pesos para automéviles y se embarcé en cinco mil. La electrici-
dad que tenia su promedio fijo por afios, de seis mil pesos subié a
diez mil, los salarios se dispararon en un cincuenta por ciento. En fin
los gastos de las emisoras, sin darse cuenta, practicamente se duplica-
ron. Estos aumentos, no son facilmente explicables en afios en que
los precios oficiales han sido constantes. Hay partidas que dependen
de la mufieca del director, como las relaciones publicas. Silas cosas
van mal, practicamente se pueden reducir a cero. Los viajes'y dietas,
son otra partida que tiene cara de acordeén. El director las agranda
o las achica segun las circunstancias.-

En la segunda parte de la Hoja de Trabajo, tenemos el presu-
puesto de los gastos, divididos en dos partes: el gasto anual y el men-
sual. Como se puede apreciar, las cifras son redondas. Hay tres clases
de estimaciones: :

1. Partidas fijas: Son aquellos gastos que dificilmente variarn.
Por ejemplo las depreciaciones. - Si no se contempla comprar
algin activo, estos niimeros se mantendran inalterables. Si durante el
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afio algin ‘activo ya se ha depreciado completamente, se hara la reba-
ja correspondiente, pero estamos seguros de que las depreciaciones
tendran una cifra muy constante.

‘2. . Partidas que aumentan: Supongamos que el gobierno ha dado
una Ley por la que los salarios aumentardn en un 150/0 al
principio del afio. Este incremento se reflejara en la partida salarios,
-y con ella veremos envueltas las partidas de sequros sociales, las horas
extra, y los beneficios restantes. También podria suceder que un ru-
bro determinado tuviese un alza significativa en los tltimos meses del
pasado afio. Seguramente que no se reflejé en las realizaciones fina-
les del afio, pero si en el presupuesto que tendra que reflejar el au-
mento. Esto fue lo que pas6 en el material de las EE.RR. Se le au-
mentod un total de tres mil pesos para reflejar la subida internacional
del papel, que tanto usa la imprenta de las escuelas.

3. Partidas que se redondean: Hay gastos que dependen de la po-

: litica de la emisora y se pueden mantener igual. Al mo-
mento de presupuestar, alzaremos ligeramente las realizaciones del
-afio anterior y tendremos la nueva cifra. Analicemos el material de
oficina. La realizacién de 1983 fue de $1,780.00, para el préximo
afio asignamos un total de $1,800.00 con un total mensual de
$150.00. Lo mismo sucedié con los viajes que de $5,835.25 pasamos
a $6,000.00. ‘

Es de notar que en los presupuestos de las emisoras, todas las
cifras se redondeardn al mdximo para darnos una visién de conjunto
fcil y apta para los andlisis. Sabemos que durante el afio gastaremos
cifras que de ninguna manera serdn redondas. La finalidad del pre-
supuesto es conocer un estimado de los costos de nuestra emisora du-
rante el afio fiscal que comenzamos. No aconsejamos hacer presu-
puestos quinquenales, ni siquiera trienales. Nuestras emisoras estan
cogidas por alfileres. Cualquier proyeccién de gastos mds alld de los
doce meses, seria una utopia, que ni siquiera como ideal de trabajo
nos ayudaria. Un plan trienal de gastos se puede disefiar, para un pro-
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yecto muy concreto, que ha sido financiado por una agencia. Esto es
harina de otro costal. En estas circunstancias se hara el presupuesto.
Los datos son muy concretos v los ingresos de la agencia también
lo son. Pero en la totalidad de la emisora son tantas las variables, que
bien podemos darnos por satisfechos si manejamos concienzudamen-
te el presupuesto de un afio.

Para tranquilizar la conciencia de algiin obseso contable, que
quiera cuadrar los ultimos centavos, debemos decir que en las reali-
zaciones, la suma de todos los meses no puede cuadrar con la suma
anual dividida entre doce. Siempre hay centavos que se escapan en
los niimeros periédicos. Por ejemplo, la suma mensual de todos los
gastos realizados da $10,904.51. Si multiplicamos esta cifra por
doce, nos deberia dar exactamente la realizacién anual. Sin embargo
hay una diferencia de $1.31. La razén son estos nimeros que dejan
centavos sueltos por doquier. Sin embargo en las columnas del pre-
supuesto, las cifras cuadran perfectamente porque las hemos redon-
deado de antemano.

Con los ingresos haremos exactamente igual que con los
gastos. En una Hoja de Trabajo de cuatro columnas pondremos las
realizaciones y luego los estimados redondeados del préximo afio.
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RADIO EXITOS
HOJA DE TRABAJO PARA EL PRESUPUESTO DE 1984
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1983 1984
REALIZACION PRESUPUESTO
INGRESOS
ANUAL MENSUAL ANUAL- MENSUAL

Publicidad Comercial 59,111.31 492594 60,000.00 5,000.00
Avisos Sociales 3,330,50 27754  3,600.00 300.00
Grabaciones 908.25 75.68 1,200.00 100.00
Material Escrito 7,833.21 652,76 8,400.00 700.00
Subvenciones 34,000.00 2,833.33 34,000.00 2,834.00
Donaciones 1782550 148545 18,000.00 1,500.00
Escuelas Radiof6nicas 17,340.50 1,445.04 18,000.00 1,560.00
Ingresos Varios 3,642.37 303.53 4,200.00 350.00

TOTALES 143,991.64 11,999.27 147,400.00 12,284.00
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Todas las anotaciones que sefialamos en los presupuestos de
gastos se aplican a los ingresos. Hemos hecho estimaciones, redon-
deando cifras objetivas del afio anterior. Si todo funciona normal-
mente, tendremos una entrada bruta en el afio 1984 de unos ciento
cuarenta y site mil pesos. Veamos ahora cémo nos va con los gas-
tos:

RADIO EXITOS
RESUMEN DEL PRESUPUESTO 1984

ANUAL  MENSUAL
INGRESOS 147,408.00 12,284.00
GASTOS 146,460.00 12,205.00
SUPERAVIT 948.00 79.00
TOTALES 147,40800  12,284.00

Si mantenemos el ritmo de gastos y entradas sequin lo presu-
puestado, no tenemos por qué perder el suefio. Sin embargo cual-
quier desajuste en las entradas o aumento de los gastos, nos pondra
en un aprieto. Siempre queda el “gallo tapao’ de las depreciacio-
nes que suman al afio un total de $10,500.00 que aunque se contabi-
lizan, sin embargo no suponen desembolso en efectivo. Nos podre-
mos dar el lujo de una pequefia pérdida y todavia tener suficiente
efectivo para cumplir con nuestras obligaciones. No conviene jugar
con las depreciaciones, pero si, nos pueden sacar de un apuro en un
mal afio.
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CAPITULCO XVII

LA AUDITORIA

Entendemos por Auditoria, la revisién de las cuentas de una
empresa por una firma de contables publicos autorizados, externos
a la institucion. Hay paises en que la ley exige dichas auditorias
a todos los negocios que sobrepasan un cierto limite de capital,
digamos $50,000.00. El auditor externo certifica que los estados
presentados son veridicos y que parece se han hecho operaciones
econémicas aceptables. Si todas las Emisoras Populares se sometie-
ran a una auditoria, muchas agencias de ayuda, quedarian altamen-
te satisfechas. Es frecuente ver que fondos dados para un proyecto
muy concreto, se usan para otras necesidades muy apremiantes. No
se trata  de malversacién de fondos. Se:trata de pedir dinero para
una necesidad y dedicarlo a sabe Dios qué partida. Si Maquiavelo
levantara cabeza, se veria muy honrado el constatar que su aforismo
de “el fin justica los medios’ se practica, en la mas pura tradicién,
en nuestras emisoras de marras. Tan pronto llegan los fondos a nues-
tro bolsillo, se mezclan gozosamente con los centavos locales, dis-
puestos a satisfacer las necesidades diarias de la emisora. La finalidad
de la emisora es tan sublime, su ayuda a los indios es tan pura y nece-
saria, que cualquier centavo empleado en su beneficio estard bendito,
no importa de donde venga, ni a qué venga a la emisora.
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Cuando llegan las fechas de hacer reportes a las instituciones
donantes, no hay empacho en acotejar las cifras a las demandas del
- proyecto. Quién va a revisar los salarios dados, o los costos de los au-
toméviles?. Cuando no existe una contabilidad organizada, cualquier
cifra es posible, pero igualmente es cierto que ninguna cifra es confia-
ble.

En nuestra cultura criolla entendemos la auditoria como una
falta de confianza en la administracion. Cuando un duefio legal orde-
na una auditoria, es que algo anda mal. El administrador se siente
deshonrado porque dudan de su integridad. No es este ni mucho
menos el objetivo de una auditoria. El cargo de auditor de cuentas es
algo que en muchos negocios, sobre todo de origen sajon, forma par-
te de la misma estructura econémica de la empresa. No habra ac-
cionistas que deje sus dineros en una empresa, si no se le asegura una
auditoria por una firma de reconocida solvencia moral y profesional.
No habra ningan administrador que acepte-un cargo de tanta respon-
sabilidad, si todos los afios no se le hace una auditoria para descargar-
le ante sus duefios. ‘

Nuevamente entra en juego Maquiavelo. Los administradores
de las Emisoras Populares, son personas altamente motivadas, zapa-
tos roidos por el lodo de los caminos y anchos pantalones cansados
por los muchos afios de Ja brega diaria. Ante tal desprendimiento, los
duefios legales confian totalmente en su administrador quien de una
manera prodigiosa, recrea todos los meses la multiplicacién de los pa-
nes y los peces. Para los primeros afios fundacionales, tal vez esta ac-
titud no esté equivocada. Pero qué cuesta cuantificar todos esos sacri-
ficios para que las agencias donantes, puedan apreciar por si mismas,
el uso que se hace de los fondos que ofrecen?. Por otra parte, no to-
do son flores en el campo econémico del mas fiel administrador. Los
empleados —generalmente con muy recortados sueldos— ven que hay
fondos en la joroba del camello, que desconocen. Observan con
asombro que se compran en el extranjero equipos de alta calidad,
mientras que no aparece un centavo para el equipo humano. Si los



XVII Auditorfa 387

fondos estuvieran contabilizados y revisados por auditores externos,
todos podrian hacer un juicio maduro de la marcha econémica de la
instituciéon. Pero cuando el mismo director es quien administra,
quien lleva los libros y quien da los informes financieros, la suspica-
cia mina el campo propicio del descontento. Por més razones que se
nos den, no podemos mirar con buenos ojos a las instituciones que
no hacen sus auditorias anuales. '

Por todo esto queremos introducir en el manual de Contabili-
dad Aplicada unas cuantas normas de Auditoria. Lo hacemos por
dos razones: Primero para que los contables de las Emisoras Popu-
lares tengan un texto y puedan auditar a otras instituciones. Sequn-
do para que los Directores vean cémo deben tener sus cuenias, si
quieren sentirse orgullosos de su administracién. Porque de todo se
ha visto en la vifia del Sefior. Cudntas veces se han ufanado delante
de nosotros del milagro de hacer tanto con tan poco, y al mismo
tiempo sacar de su pantaldn la soldada de un sereno, sin mas com-
probante que la sonrisa agradecida del indio fiel.

No queremos ofrecer un trato completo del arte de hacer una
auditoria. Solamente intentaremos dar unas cuantas ideas, para que
las instituciones que asi lo desean hagan sus auditorias, y acepten
el yugo de ser inspeccionadas para su propio bien. Dividiremos el
capitulo en cinco preguntas basicas:

1.- Quién ordena la auditoria y por qué se ordena.
2.- Quién puede hacer una auditoria.
3.-  Larevisién del sistema.

4.-  Lasupervisién de cuentas.
5.- - El informe del auditor y su significado.

- Terminar un texto de Contabilidad Aplicada, con nociones mi-
nimas de auditoria, forma parte de la filosofia del libro. Hemos tra-
tado de ofrecer unas andaderas contables, para que instituciones de
buena fe caminen rectamente en la via financiera. Partimos del he-
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cho de que las Emisoras Populares, son entidades débiles y que por
tanto arafian fondos de donde pueden. Los tiempos de las vacas
gordas han pasado, cuando agencias internacionales europeas, ofre-
-cian una muy genercsa ayuda a cuanto proyecto de desarrollo lle-
gaba a sus puertas. Ya no es el caso. Europa sufre una aguda crisis
econdmica y los recursos son muy menguados, mientras las necesida-
des aumentan en el Tercer Mundo. Ahora las agencias se ven obliga-
das a hacer una seleccién de prioridades y proyectos. Para ello —en-
tre otras cosas— necesitan saber de gué forma una institucion, que
por afios lleva pidiendo dinero, ha meanejado sus finanzas. Ya no bas-
ta decir que estamos comprometidos con el pueblo aymara por mds
en primera pagina que esté Bolivia. Al responder a las cinco pregun-
tas propuestas, estamos sin duda echando una infraestructura para
codificar técnicamente todo ese esfuerzo titénico que hacen las Emi-
soras Populares.

1. QUIEN ORDENA LA AUDITORIA Y POR QUE SE
ORDENA?.

En toda empresa hay bédsicamente tres puestos claves: El Presi-
dente del Consejo de Administracién, el Gerente y el Comisario o Re-
visor de cuentas. El presidente en nombre del Consejo de Adminis-
tracion, es el representante legal, quien establece las politicas a se-
guirse en un periodo dado y quien decide en conflictos, como ul-
tima instancia de la empresa. Los accionistas escogen a un Consejo
de Administracion para que haga la gran politica econémica, sea su
fuente de inspiracién y centro de poder. Pero tanto el presidente
como los miembros del Consejo, no se dedican a tiempo comple-
to a la empresa. Delegan su autoridad en el gerente, quien lleva los
asuntos diarios de la institucién. Una vez por semana da cuenta al
Consejo de su gerencia y recibe las instrucciones concretas para ser
implementadas de inmediato. El gerente es nombrado por el Con-
sejo, pues es como una extension del mismo, para hacerse presente
las veinticuatro horas del dia en el mundo de los negocios. Los ac-
cionistas nombran directamente otra persona muy curiosa, que se
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!lama el comisario o revisor de cuentas. Es esta persona la encarga-
ida. de verificar que las cuentas ofrecidas por la gerencia estan lleva-
das correctamente. El comisario no tiene que ser muy versado ni
sn contabilidad ni en economia. Se necesita un hombre honrado
son sano juicio, cumplidor de su deber, y que realmente represen-
te los intereses de los accionistas.

;Cémo se podra visualizar este cuadro en la Emisora Popular?
(Generalmente estas emisoras pertenecen a un grupo religioso, a una
cooperativa o a un sindicato. El director hace las veces de gerente,
administrador, contable y representante legal. Las circunstancias
en que se fundan, hace que el director asuma todos estos roles. Los
duefios legales —la Didcesis, el sindicato, la cooperativa— se dan por
satisfechos al ver la diligencﬁ incansable de su director. Todos los
mecanismos administrativos terminan, cuando se consiguen los fon-
dos necesarios para operar la institucién por un cierto periodo. Ba-
sados en su buen juicio, los directores apuntan lo mejor que pueden
sus transacciones economicas, que muy celosamente ensefian al re-
presentante legal, en alguna visita esporadica. Esta situacién describe
la realidad de muchas emisoras, pero muy tranquilamente podemos
implementar un mecanismo sano que refleje el normal uso de una
empresa econdémica.

Los duefios legales pueden constituir un Consejo de Adminis-
tracién o Directorio que tenga las riendas del poder. Este Consejo
se reunird una vez a la semana. Los miembros seran cinco o seis
personas que representen los intereses y los principios por los que
se fund6 la emisora. El Consejo nombrara un Director que hard
las veces de gerente, trabajard a tiempo completo y nombrard el per-
sonal necesario para la marcha de la emisora. El director no serd
una persona solitaria, batallando a brazo partido contra mil difi-
cultades. Pedird ayuda al Consejo quien tiene obligacion de brindar-
sela. Para cuestiones econémicas habra en el Consejo algin hom-
bre que maneje las finanzas. Para enfrentar problemas politicos, el
Consejo contard con alguna persona respetable en la comunidad, con
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gran experiencia en el manejo de la cosa publica para sacar las cas-
tafias del fuego. Los conflictos laborales tendran un guia en algin
sindicalista de buena cepa, fogueado en las reivindicaciones sociales.
Asi el director, esta apoyado por un cuerpo amplio y sélido, capaz
de ser luz y centro de orientacién en la regién.

Pero ademas, los duefios legales nombrardn un comisario de
cuentas. Esta persona es la garantia de que los cuatro centavos de
la institucién, se gastan de acuerdo a las directrices del Consejo.
De ninguna manera se inmiscuird en la gerencia de la emisora, ni
irrumpira en la marcha econémica de la misma. Solamente se cui-
dara de dos cosas. Primero que haya un sistema aceptable y sequn-
do que ese sistema se aplique correctamente. Hay instituciones que
tienen un sistema muy bueno pero luego no lo aplican. Otras ni si-
quiera tienen sistema. El comisario de cuentas vigilard porque
se cumplan las dos condiciones, para ello buscara los servicios
profesionales de un auditor, o un contable publico autorizado. El
comisario sera quien le de el poder de revisar las cuentas al auditor.
Por su parte, el auditor sequira las instrucciones del comisario y sola-
mente a él entregara el informe final. Si el comisario tiene alguna
duda que quiere disipar, pedird por escrito al auditor que supervise
de un modo especial ese punto. Supongamos que el comisario reco-
giendo el sentir del Consejo, quiere estar seguro de que los fondos
de un proyecto se aplican al presupuesto pactado con las agencias
donantes. Entonces, el comisario podrla pedir de la auditoria anual,
la siguiente especificacién: :

Seriores

Gonzdlez, Alemdn y Asociados
Contadores Piblicos Autorizados
Ciudad.-

De mis consideraciones:
Siguiendo los estatutos de Radio Exitos, el Consejo de Administracion ha

ordenado se haga la auditoria anual siguiendo las normas al uso que Uds. todos
los afios implementan.



XVI Auditorfa 391

Les ruego que en esta ocasion de manera muy particular nos estudien la
donacion que la Fundacion de Desarrolleo Comunitario (FDC) ha hecho a Radio
Exitos consistente en $100,000.00, para crear un fondo rotativo de ayuda a cam-
pesinos en sus cosechas. Dicho estudio conlleva entre otras cosas que Uds. esti-
men conveniente, los siguientes puntos: ,

1.-  Estudio exhaustivo de las caracteristicas del proyecto: Contrapartidas
de Radio Exitos, modo de administracion, a quién pertenecen esos fon-
dos: a la emisora o a las asociaciones de campesinos, etc., duracion del
compromiso, acabado el proyecto como se dispondrd de los fondos, etc.

2.- Andlisis del sistema contable de Radio Exitos y definir si provee las ba-
ses para individualizar, documentar e informar adecuadamente las
siguientes transacciones: '

a) - Recibos individuales y el monto total de fondos recibidos por la
FDC y de la emisora.

b) . Gastos individuales del proyecto, especificando qué rubros se pagan
con la donacion de la FDC y qué rubros se pagan con fondos de la
emisora.

¢)  El monto no utilizado de fondos del proyecto y en donde se en-
cuentran depositados.

d) Las partidas entregadas a las asociaciones perfectamente ubicadas
con los saldos correspondientes.

Aprovecho la ocasion para saludarles.

Atentamente,
Francisco Latorre
Comisario de Cuentas
Radio Exitos

La pregunta bésica de quién ordena la auditoria queda respon-
dida espumando las lineas que anteceden. Una auditoria es parte in-
tegrante de unos estatutos. Estd, por tanto, ordenada por el comisa-
rio siguiendo las normas usuales de todos los afics. Cuando el Conse-
jo o el comisario quieren cerciorarse de algun punto en concreto,
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ellos son los que asi lo expresan en la carta del mandato a los audito-
res.

La segunda cara de la pregunta del por qué es igualmente ob-
via. Una auditoria no es para investigar qué se ha hecho mal, sino
para certificar ante terceros, qué todo se ha hecho bien. Cuando un
administrador de bienes ajenos tiene en sus manos el informe del au-
ditor, siente una gran alegria, porque en esas paginas, esta el espalda-
razo profesional de que su administracion se ha hecho como Dios
manda.

2. QUIEN PUEDE HACER UNA AUDITORIA

El comisario de una empresa es quien ordena la auditoria, pero
no es él quien la realiza. El comisario recibe el informe, lo discute
con los auditores, se empapa bien del tema, lo expone al Consejo y
mads tarde a los accionistas en la Asamblea General. Un auditor es un
profesional capaz de revisar las cuentas de un negocio. Como en
otras actividades hay diversas escalas. T'odo depende de nuestros fon-
dos, por esc voy a dar tres categorias de auditores. Cada emisora ve-
ra a qué pueria puede Hamar.

2.1 Firmas de anditores: Son casas que se dedican solamente a ha-

cer auditorias. Las mds afamadas son norteamericanas como
Coopers and Lybrand, Price Waterhouse & Co, Ernst & Ernst y otras.
Presentar uns auditoria por cualquiera de las firmas mencionadas,
abre todas las puerias de bancos, agencias internacionales y al mismo
fisco. Estas firmas viven de su reputacién. Supervisan miles de millo-
nes y donde ponen su sello hay que descubrirse. Pero ;cudnto vale
alquilar los servicios de Coopers & Lybrand para auditar nuestra Emi-
sora Popular?. Suponiendo que el sistema ha sido hecho y disefiado
profesionalmenie v que hay un técnico al frente de la contabilidad

posiblemente lo hariz por el equivalente a unos cinco mil délares.

Si traducimos a dinero ¢l costo de la implantacién de un sistema (pa-
r. ]
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go profesional, impresion de recibos, compra de libros, cheques, etc.)
mas los honorarios mensuales de un contable profesional, mas los
cinco mil délares de la auditoria, vemos que son muchos miles de do-
lares lo que nos costaria hacer las cosas a la perfecciéon. No reco-
miendo usar a una firma internacional! para auditar a una modesta
Emisora Popular. Seria mais peligroso el remedio que la enfermedad.
Sin embargo emisora que tenga un capital equivalente al millén de
dolares, haria su mejor inversion implementando el sistema de audi-
torias de este primer punto.

2.2  Los Contadores Phblicos Autorizados (CPA): Son profesiona-

les, debidamente autorizados e inscritos en el registro de su
gremio. Como en botica, los hay buenos y los hay malos. Escojamos
a quien nos ofrezca garantia y credibilidad. Lo que se suele hacer en
estos casos, es que el Contador Publico, disefie el sistema, entrene a
un subalterno y supervise mensualmente los estados. Se puede hacer
una iguala por todo el trabajo incluida la auditoria anual. Los cos-
tos variarian de pais en pais, pero unos doscientos délares mensuales
seria una cantidad aceptable. Emisora Popular con un capital supe-
rior a los $50,000.00 necesita de un Contador Piblico con una iguala
como la descrita. La garantia consiste en que el Consejo de Adminis-
tracién a través del Comisario sea quien contrate al Contador Publi-
co, para evitar entendimientos. La divisién de roles en la administra-
cién es una regla de oro que se observard siempre. El contable res-
pondera no ante el director, sino ante el comisario de cuentas, quien
a su vez responde al Consejo.

2.3  Personas de buena voluntad y experiencia administrativas  Hay

Emisoras Populares cuyo capital es muy pequefio y sus gastos
tan reducidos, que no amerita los servicios de un Contador Publico,
cuanto menos de una firma de auditores. Entonces se puede echar
mano de una persona honorable que tenga experiencia administrati-
va. Aqui entran todos los economos de las congregaciones religiosas.
Por afios han manejado las finanzas de sus instituciones, gozan dc re-
putacion y tienen la suficiente experiencia como para darse cuenta
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si hay fugas de dinero. Lo que podrian hacer estas instituciones pe-
queiias, es unificar todas las cuentas bajo un sistema comin. Contra-
tar un contable para todas, organizar cursillos para entrenar a perso-
nal calificado y asi al cabo de unos afios, tener las cuentas en orden.
Los cursos que ofrece Radic Nederland en Quito, pretenden entrenar
a personas que puedan llevar con claridad, eficiencia, y confiabilidad
las cuentas de las Emisoras Populares. Quien haya pasado por los
cursos de Quito, muy bien podria auditar otras instituciones. Nunca
podra auditar su propia institucién, porque una de las caracteristicas
primordiales, es que el auditor, debe ser una persona independiente,
escogida por el Consejo o el comisario de cuentas.

3.- LA REVISION DEL SISTEMA

Cuando los auditores llegan a una institucién, lo primero que
hacen es hablar con la direccidn, presentar su carta de mandato y pe-
dir permiso para revisar toda la documentacién necesaria. El Direc-
tor, por su parte, se pondré a su disposicién. Es sefial de buena casta
administrativa el redactar un memo y distribuirlo entre todo el per-
sonal de la emisora, con las siguientes ideas:

MEMORANDUM
Enero 10 de 1984

Cumpliendo los estatutos de RADIO EXITOS, todos los afios la firma Gonzd-
lez, Alemdn y Asociados, hace una auditoria de nuestra administracion. Con el
fin de que la revision de cuentas se lleve a cabo con eficiencia todos los emplea-
dos pondrdn a disposicion de los miembros de la firma ejecutante, la documen-
tacion que les pidan, ast como también ofrecerdn con veracidad, la informacion
que soliciten.

José Luis Caballero
Director
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La tonalidad del memo sera de cooperacién a algo muy positi-
vo y necesario para todos. El primer tanto que se anota un director
es facilitar el trabajo a los auditores. Si no existe esta cooperacioén,
posiblemente los auditores se retiren dejando el consiguiente repor-
te al comisario.

Una vez pasados los pormenores protocolarios, el auditor pro-
cedera a revisar si se observa la mecanica del sistema.

3.1 Los requerimientos legales: Cada pais tiene requerimientos le-

gales distintos. A veces se necesita que los Diarios estén sella-
dos en la Camara de Comercio. Otras veces, que todos los impresos
tengan en lugar bien patente, el niumero del Registro Unico de Con-
tribuyentes (R.U.C.). Las facturas comerciales, son objeto de gran
supervision en muchos paises donde se requiere que estén prenumera-
das en el Ministerio de Finanzas. En fin, cualquiera que sean los re-
quisitos, el auditor los revisard y si nota que una tilde no se pone en
su lugar, lo dejara consignado en su informe.

3.2 El flujo de Recibos de Ingresos (R.L.): El manejo del efectivo

que llega a una institucion es de lo més delicado. Se indagara
quien recibe el dinero, qué procedimiento sigue, si todo el efectivo
se ingresa automaticamente en el banco. Seria nefasto escuchar del
custodio del efectivo, que el dinero pasa dias en una caja fuerte, de
donde el director saca lo necesario para ir tirando y al cabo de los
dias se deposita lo que resta, haciendo algun tipo de constancia. Co-
mo se manejan los R.I. que se estropean, qué sucede cuando falta
efectivo, etc. son situaciones que se deben investigar.

3.3 El flujo de los pagos: El tratamiento de los cheques y su co-

dificacion tiene que sequir las normas establecidas en el sistema
contable. Cada cheque tendra su comprobante adjunto, la firma de
quien lo recibe y la codificacién completa de las diversas partidas.
También se observard la secuencia cronoldgica de los cheques, y se
examinard qué se hace con los nulos. En este apartado se revisara
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la conciliacién bancaria mensual, si se ha consignado en el Diario de
Egresos (D.E.). al principio de cada mes. También se supervisard la
Caja Chica, el procedimiento de los comprobantes, la codificacion y
el cheque de reposicién.

3.4 Examen de los Diarios: La limpieza es muy caracteristica de

. los buenos contables. Si vemos los documentos del pasado si-
glo, observamos la nitidez de la caligrafia de los contables ingleses.
Las especias orientales, el clavo de la India o los diamantes africanos,
dejaban su fino nombre en las paginas grandes de aquellos diarios,
que hoy sélo vemos en el cine. Borrones, tachaduras, lineas saltadas,
doble raya no puesta, cierre de pagina no incluida, son otros tantos
detalles que se revisaran.

3.5 Los Auxiliares y los Folders: La contabilidad tiene como fina-

lidad sintetizar muchas transacciones en relaciones muy conci-
sas, pero teniendo siempre como base una documentacién confiable.
Asi por ejemplo, la cuenta (101) nos ofrece de un solo vistazo la
cantidad de $8,960.71, pero necesitamos tener todos los cheques
girados con sus comprobantes en el folder adecuado. Lo mismo
sucede con las Cuentas por Pagar (201) que suman $30,500.00. Ne-
cesitamos un Auxiliar en el que esa cantidad se desdoble en las dis-
tintas casas o personas a las que debemos. Los cronolégicos mas im-
portantes son: Recibos de Ingresos, los Cheques, las Facturas, y
luego todos los auxiliares de las cuentas controles: Depreciaciones,
Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar. Las hojas de todos estos fol-
ders y auxiliares, tendran que estar debidamente sujetas al binder,
o perfectamente colocadas en la caja, en el caso que se use el sistema
de hojas sueltas de cartulina.

3.6 El uso de los sellos gomigrafos: Hay una variedad sin fin de

sellos gomigrafos para codificar nuestras cuentas. El mas co-
rriente es el de la fecha. Todas las mafianas lo primero que se hace es
poner la fechaal dia. Las facturas, los Recibos de Ingresos, las cartas
enviadas y recibidas, todos estos documentos tendran la fecha en lu-
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gar bien visible. El sello de endoso de cheque es muy importante.
Antes de extender un R.I. por un cheque recibido, se lo pondra
el sello con la leyenda: “Para ser depositado unicamente en la cuen-
ta de Radio Exitos No. 35467-01 del Banco Popular”. Cuando se
paga una factura por algo que hemos comprado, se le estampard el
sello de: ‘“pagado mediante Ch. 2345 el dia 23 de Enero de 1983".
Donde existan los cheques cruzados, seria conveniente tener un sello
con dos rayas para cruzarlos.

3.7 Los requerimientos de los duefios legales: Cada maestrillo tie-

ne su librillo. Hay instituciones que desean ciertos procedi-
mientos en la contabilidad y que asi se lo han exigido al director.
Por ejemplo, que el balance del banco vaya directamente, no a la emi-
sora sino al comisario de cuentas. Que la documentacién o libra-
miento de cada cheque esté iniciado por un supervisor de cuentas.
Que para compras mayores de los cien pesos, se necesita una orden
de compra. Estas y mil minucias mas, revisara el auditor, una vez
que se haya empapado tanto de los estatutos como de las normas al
uso.

3.8  Los formularios impresos: Para asentar las transacciones en los

Diarios, hace falta siempre un documento que las justifique.
Esto se hace mediante un formulario disefiado para el efecto en el
que constan todos los datos necesarios. Los formularios mds necesa-
rios son: Recibos de Ingresos, Resumen de Depésitos, Copias de
Cheques, Facturas comerciales, Comprobantes de Caja Chica y cual-
quier otro que la institucién requiera. Hay algunos que seran prenu-
merados como los Cheques y los Recibos de Ingresos y las Facturas.
Usar recibos de los que se compran en las librerias y que valen para
cualquier cosa, dice muy poco de la limpieza con que se deben mane-
jar fondos ajenos. '

3.9 L@)svestados mensuales: Cada mes, el director enviard a los
“duefios legales por lo menos los siguientes documentos:
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— El Estado de Situacién,
— El Estado de Ingresos y Gastos
— La Conciliacion Bancaria.

Esta documentacion se guardara en el folder correspondiente
que se revisara para ver si se enviaron oportunamente. La constancia
en preparar mes tras mes, esta minuciosa informacion, da garantia
de que la contabilidad se ha llevado concienzudamente.

4.- LA SUPERVISION DE CUENTAS

Hasta ahora hemos tratado de lo mas accidental en una audito-
ria. Es como si quisiésemos ver la salud de una persona examinando
su indumentaria, sus hdbitos gastronomicos, sus costumbres sanitarias
etc. . . Lo principal es analizar todos esos documentos para ver si
son veraces y responden a una realidad. Pasamos a escudrifiar la cues-
tion de fondo de una auditoria. Se trata de comprobar de manera
irrefutable que las facturas archivadas, los recibos, los cheques y to-
dos los comprobantes reflejan una autenticidad mas alld de una duda
racional. Para ello se aplicara la ley del diez por ciento, escudrifiando
todos los detalles de las muestras que, al azar, salgan para ser inspec-
cionadas. Los puntos que se analizaran seran todos aquellos que se

crean necesarios, pero no faltardn los siguientes:

4.1 Los cheques y comprobantes: Se escogeran el diez por ciento

de los cheques enviados durante el afio. Para que la muestra
sea valedera escogeremos la misma proporcién mensual. Sien un afio
se giraron mil doscientos cheques, se entresacardn al azar diez che-
ques cada mes. Mejor seria sacar ocho al azar y dos seleccionados
por alguna causa especial. Partidas grandes o inusuales, facturas du-
dosas, etc. . . Una vez que tenemos los 120 cheques y sus compro-
bantes, comienza un paciente anlisis de toda la documentacién. Si

son facturas habrd que enviar una fotocopia ala casa con la siguiente
nota:
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Seriores
Repuestos Electronicos S.A.
Ciudad.- Enero 15 de 1984

De mis consideraciones:

Por orden del Consejo de Administracion de Radio Exitos estamos ha-
ciendo la auditoria anual de sus cuentas. Le adjuntamos la factura No. 3490-1
de su casa que nosotros pagemos mediante cheque No. 325 del 25 de Mayo de
1983y cuya fotocopia también incluimos.

Le rogamos que de encontrar alguna disimilitud con sus libros nos lo hi-
ciera saber usando el sobre que les adjuntamos.

Atentamente,
Gonzdlez, Alemdn y Asociados
Auditores

Es de notar que se envia un sobre con la direccién de los audi-
tores. Cuando no son muchas las investigaciones, se puede poner
hasta un sello, para que la casa preguntada no tenga ningin reparo
en contestar. Estamos seguros que si los Repuestos Electrénicos, no
han cobrado esa cantidad, ensequida enviardn su protesta y el auditor
investigara con el Director a quién se pagd esa suma, quién cobro el
cheque, etc. . . Un malvado administrador muy bien podria impri-
mir facturas con direcciones y comercios fantasmas. GCirar sobre
ellas y cobrarle el dinero. Con la auditoria ,la artimafia de nuestro
avieso administrador no funciona, pues la carta seria devuelta a los
auditores, toda vez que esa direccién no existe.

Cuando aparecen cheques pagados a empleados por servicios
prestados, se llamara a la persona que recibio el cheque y se le hara
firmar en la parte de atras para comprobar la veracidad de la rubrica.
También se le preguntara si se le ha explicado el significado de los
descuentos, del salario basico y de las ayudas sociales. Podria darse
el caso que se girara un cheque por doscientos pesos, lo firmara el
empleado v solamente recibiera cien. El auditor indagara sobre estas
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posibles anomalias, que por otra parte, suceden aqui en la terra.

Hay un caso que conviene dilucidar y es la donacién de parte
de un salario a la institucion. A veces un proyecto envia un salario
muy elevado para un empleado de la emisora. La manera incorrecta
de hacer la transacciéon es la explicada, de hacerle firmar por una su-
ma y darle otra. Aunque haya un acuerdo entre el empleado v la
institucién es algo inaceptable. La forma contable de hacerlo es me-
diante una donacién expresa del empleado. Si el director del progra-
ma LA VOZ DEL CAMPESINO recibe un sueldo del proyecto de
$500.00, se extendera un cheque por esa cantidad y el empleado re-
cibira esa cantidad. Si Ia persona es sensible y quiere colaborar con
la institucion, hard una donacién de $250.00 y asi constard en el R.I.
que se le extiende. Este mecanismo es limpio y nadie puede prohibir
que se hagan estas donaciones. Lo que no se puede aceptar es el me-
dio engafio, de que me firmas por una cantidad y te doy en efectivo
otra.

4.2 Los Recibos de Ingresos (R.L.): Nuevamente se entresacara

el diez por ciento de los depdsitos hechos durante el afio. Su-
pongamos que se han hecho 240 depositos, se sacaran al azar dos de-
positos mensuales, es decir un total de veinticuatro. Se analizarén
dos cosas: El tratamiento de los R.I. v los depdsitos. Los R.I. ten-
dran un orden cronolégico sin que falte ningin nimero. Las cantida-
des estaran escritas sin tachaduras. Los resimenes del final del dia
coincidiran con el dinero depositado.

Los depodsitos coincidiran con la suma de los R.I. Es impor
tante observar la fecha en la que el banco recibié el dinero. Una emi-
sora con gran movimiento depositara a diario sus efectivos. Por exce-
sivo trabajo o dejadez, se pueden acumular depésitos de toda unza
semana. Al comprobar las fechas veremos cémo se hacen los depési-
tos.

4.3 Las facturas: Cuentas por Cobrar: En el Estado de Situacion
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del 31 de Diciembre de 1983, Radio Exitos presentd el Anexo
A-5 correspondiente a las cuentas pendientes que nos deben pagar las
casas publicitarias descritas. En total suman diecisiete firmas comer-
ciales. A todasy cada una de ellas se les enviara un estado de cuentas
de lo que deben a esa fecha. La carta podria ser asi: o

Seriores

Asociados de Detallistas Amazoénicos

Calle 12 de Octubre No. 538

Ciudad .- - Enero 15, 1984

De nuestras consideraciones:

Por -orden del Consejo. de Administracion de Radio Exitos, estamos ha-
ciendo la auditoria anual de sus cuentas. Le ddjuntamos una fotocopia con el
balance al 31 de Diciembre y el movimiento durante el afio 1983. En esta fecha
Uds. nos adeudan la cantidad de $250.00. De no estar de acuerdo con tal canti-
dad, favor de comunicdrnoslo, usando el sobre presellado que les incluimos.

Esperando contar con su apreciada ayuda, aprovechamos la ocasién para
saludarles.

Atentamente,
Gonzdlez, Alemdn y Asociados
Auditores

, El mismo procedimiento se usara con las cuentas del Anexo6,
otras Cuentas por Cobrar. En el caso de tratarse de empleados,
como el Sr. Amable Rodriguez, se le presentars toda la documenta-
cion, el adelanto que se le otorgd, los pagos que ha hecho y el balan-
ce.

Asi como en los cheques se comprobaba tinicamente el diez
por ciento, en las Cuentas por Cobrar se supervisaran todas sin excep-
cién, mediante el envio de la carta o la conversacion privada.
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4.4 Las Cuentas por Pagar: Con el Anexo - 7, Cuentas por Pagar,

sequiremos el mismo procedimiento que con las Cuentas por
Cobrar. Se sacard una fotocop1a de la Hoja de cada acreedor yse le
adjuntara a una carta parecida a esta

Sefiores

Banco Popular

Calle Carchi No. 25 '

Ciudad .- R T Enero:15, 1984

De nuestra consideracion:

Por orden del Consejo de Administracion de Radio: Exitos, estamos ha-
ciendo la auditoria anual de sus cuentas. Le adjuntamos una fotocopia con el ba-
lance al 31 de Diciembre y el movimiento durante: el afio 1983.. En esta fecha,
nosotros les adeudamos a Uds. la cantidad-de $10,000.00: Deno estar de acuer-
do con tal cantidad, favor de comumcamoslo mmedwtamente usando el sobre
presellado que les mclutmas - »

Esperando contar con su apreczada ayuda aprovechamos la ocasion para
saludarles. : :

Atentamente,
Gonzlez, Alemdn y-Asociados
Auditores

No estaria mal incluir también en todas las cartas, una fotoco-
pia del mandato de auditoria dado por el comisario, en nombre del
Consejo de Administracién. Esto allanaria los procedimientos en ins-
tituciones como los bancos, que en algunos paises, tienen el famoso
secreto bancario. Podemos observar, que esta comumcac1on es muy
parec1da ala de las Cuentas por Cobrar. Lo hemos hecho ex - profe-
so para demostrar que no intentamos hacer literatura, sino cerciorar-
nos lo mas rapidamente posible de que nuestras cuentas responden a
una realidad, y no a in_sﬁtuciones fantasmas con balances amaﬁados.

45 La Caja Chica: Muchos son los centavos que se manejan a tra-
vés de la Caja Chica. El auditor tomara su muestra del 10 /0. Sien
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un afio se repuso la Caja Chica unas cuarenta veces, tomaremos una
muestra por trimestre. El cheque con que se repusieron los fondos
tendrd muchos documentos adjuntos, que son los comprobantes co-
rrespondientes. Se destripard ese cheque, y con lupa se analizardn
todos los comprobantes. Si los duefios legales han dado orden de no
hacer pagos mayores de cien pesos por Caja Chica, asegurarse que asi
se hizo.

Al momento de realizarse la auditoria, el encargado hara un
arqueo con la responsable de la Caja Chica, para comprobar que real-
mente existen esos doscientos pesos. El manejo de estos pequefios
fondos da mucho dolor de cabeza a cualquier administrador’y tam-
bién a los revisores. Siempre dejardn alguna nota con recomendacio-
nes sobre el particular, que habra que observar, para que al afio proxi-
mo, aparezcan nuevas sugerencias y requlaciones.

46 FEl Inventario: Aqui no se aplica la ley del diez por ciento.
Todos los activos se revisardn uno por uno. Es tarea ingrata pero ne-
cesaria. Una manera de beneficiarse los administradores es disponer
de activos de la institucién sin reportarlo. Mds de una famosa graba-
dora Uher, ha ido a parar a manos de los usureros de la ciudad.
Una vez al afio comprobaremos que nuestros activos éstan en su sitio,
trabajando a plenitud, o ya depreciados, esperando su venta definiti-
va. Lo que no se puede aceptar es que cualquier empleado, sabien-
do que no hay control, haga desaparecer hermosas piezas de nues-
tros equipos, para lucrar unos pesos con su venta.

5.- ELINFORME DEL AUDITOR Y SU SIGNIFICADO

El informe del auditor es lo mas sencillo y sobrio. Unicamente
rubrica los estados presentados por el administrador si es que estos
estdn correctamente preparados. También pone muy escuetamente
las observaciones que ha notado. La carta de la auditoria responde a
las siguientes ideas:
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Serior

Juan José Ferndndez

Presidente del Consejo de Arministracion

Radio Exitos

Ciudad.- ‘ Febrero 1, 1984

De mi consideracion:

Siguiendo el mandato que. nos diera el Comisario de Cuentas de Radio
Exitos,; hemos realizade la auditoria anual del 1 -de Enero al 31 de Diciembre
de 1983.

Por la presente tengo a bien enviarles el Estado de Situacién de Radio
Exitos al 31 de Diciembre de 1983, asi como el Estado de Ingresos y Gastos du-
rante el periodo examinado.

Los balances sefialados muestran la totalidad de las transacciones reali-
zadas y manifiestan la situacion contable de Radio Exitos. A la fecha el efectivo
de la radio .es de $8,960.71 y sus deudas accienden a $30,500.00 divididas en las
sub-cuentas del Anexo-7. Por otra parte las ganancias netas del ejercicio 1983
suman $13,136.21. B

En-nuestra opinion, los estados financieros reflejan que los fondos se han
manejado de acuerdo a nermas de una prudente administracién. Sin embargo
nos permitimos observar los siguiente:

1.- Los depositos bancanos no se hacen todos los dias segun estd senala-
do en el manual de la emisora.

2.- La Caja Chica a veces hace pagos superiores a los $100.00 cosa que
estd prohibida en las reglas dadas por el Consejo de Administracion.

3.- A veces no se sigue el procedimiento del uso de los sellos gomigra-
- fos; facturas sin el sello. de pago y fecha, cheques personales que se
deberian cruzar, documentos sin la fecha de recibo en la emisora.

Atentamente, ,
Gonzilez, Alemdn y Asociados =
Auditores.
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Este informe va directamente al presidente del Consejo, via
el comisario. Una copia del mismo, es entregada por los auditores a
la administracion de la emisora. Al ver este informe el director dor-
‘mird satisfecho. Los tres puntos indicados son cosas muy pequefias.
No tienen la mas minima importancia. Tal vez para el afio préximo,
podra corregir esas minucias.

Tan pronto el director recibe una copia de la auditoria, escribi-
ra una comunicacion al Consejo en estos términos:

Serior Juan José Ferndndez

Presidente del Consejo de Administracion

Radio Exitos

Ciudad - Febrero 2, 1984

De mi consideracion:

He reeibido una copia de la auditoria realizada por la firma Gonzilez,
Alemdn y Asociados. Me llena de profunda satisfaccion saber que hemos mane-
jado los fondos de Radio Exitos de acuerdo a las normas de una prudente ad-
ministracion.

Por la presente les ruego que en la proxima reunion del Consejo estu-
diemos el movimiento econémico del afio que pasd, asi como aprobemos los
presupuestos para el presente afio, que les adjunto a ésta.

Aprovecho la ocasion para saludarles.
Atentamente,

José Antonio Caballero
Director

Aqui terminé el ciclo contable y comienza nuevamente 1a rue-
da con los presupuestos.

También en contabilidad Sisifo se hace presente. Comenza-
mos a levantar la piedra al principio del afio y cuando el 31 de Di-
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ciembre creemos haber terminado, vemos que es necesario comenzar
de nuevo. o

Hemos terminado un texto de Contabilidad Aplicada. En él hemos
mezclado numeros con sabiduria de afios en el manejo de una senci-
lla Emisora Popular. Si alguien se aprovecha de este manual, hemos
cumplido con creces nuestra mision.



Este libro se termin6é de imprimir en Octubre de
1983, en la Editorial Belén, siendo Director de
CIESPAL el Dr. Luis E. Proafio; Representante
de Radio Nederland Trailing Centre el Dr. José
Pérez Sénchez y Jefe del Departamento de Publi-
caciones Jorge Mantilla Jarrin.





