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INFORMATION COLLECTION & ENCHANGE

Peace Corps' Information Collection & Exchange (ICE) was
established so that the strategies and technologies devel-
cped by Peace Corps Velunteers, their co-workers, and their
counterparts could be made availsble to the wide range of
development organizetions and individuel workers who might
find them useful. Training guides, curricuta, lesson plans,
project. reports, manuals and other Peace Corps—-generated
materials developed in the field are collected and reviewed.
Some are reprinted "as is"; others provide a source of field
pased information for the production of manuals or for re-
search in particular program arcas. Materials that’ you sub-
mit to the Information C(ollection & Exchange thus become
part of the Peace Corps' larger contribution to development.

Infoxmation apout ICE publicaticns and services is available
through:

Peace Corps

Information Collection & Exchange

Office of Programaing & Training Cooxdination
806 Connecticut Avenue, N.W.

Vashington, D.C. 20525

®3

24 your experiéence to the ICE Resource Center. Semnd ma-
terials that you've prepared so that we can share them
with others working in the development field. Your tech-
nical insights serve as the basis for the generation of
ICE manuals, reprints and resource packets, and also
ensure that ICE is providing the most updated, innovative
problem-solving techniques and information available to
you ard your fellow development workers.
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RECONOCIMIENTO

1 sistema contable que se describe en este trabajo fué desarroilado entre

marzo Y 2g66to de 1975, en 12 oficina regional de l2 Corporacion Financiera Popular

&

de Pereira, Risaralda, Colombia. Es el resultado de Ia labor de los muchos volunta-
rios del C\.\erpp de P~ - que me precedieron en C\Zolumbia,_ya que yo solamente he
estudiado y consolidado los Siﬂt_emaa y las ideaa de otros que, en muchos casos,
trabajaron ais}ladamente ¥ sin el b?eneficio da la mutua cola;\.boracit;n ni del apoyo de

las agencias regionales.

En cuanto 8 este ltimo punto, me considero muy afortunado en haber traba-
jado en compafiia de los doctores Alvaro Tribin A, y Guillermo Ram{rez Ramirez,
de la Corporacion Financiera Popular. Su confianza inicial y su apoyo han sido

claves en proveer el tiempo ¥ la flexibilidad necesarios par: desarrollar, ensayar

y promover el siatema,

Este manual particular es el segundo de dos esfuerzos. FEl primero, "Conta-

bilidad para la Pequefia Empresa: Un Siatema Nuevo™, tiene p‘or objeto servir

- corno referenciz y texto para auto-aprendiz.aje de los pequefios empresarios.,
El da un enfoque mss detallado para la comprension y empleo del sistema de con-
tabilidad, perl'o -no intenta ex‘plicar‘el procedimiento o metodologia de su

ensefianza. 3

La idea de este trabajo procede de Augusto A, Noronhsg volun.tario que trabaja
para el SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje) en Manizales, Colombia. Yo,
por lo general, habia ensefiado contabilidad a los propietarios de péquefios
negocios, uno a uno, pero hugusto amp1i6 este concepto para resolver con
éxito las necegidades: de toda una clase. El me hizo notar l2 necesidad de una

version para profescres, v el texto siguiente es, er gran parte, resultado de sus

. Q ' | 7 1
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fianza. Quiero agradecerle 8u
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ideas personales y organizacion del meétodo de ense

ayuda, de una manera muy especial,

Van otros agradecimientos para el Dr. Ramiro Rodas, quien ayudo a Augusto

en Manizales, a Peter Fraser, coordinador del Programa del Cuerpo de Paz para

I
12 Pequefa Industria en Colombia, 2 Carmen Lucia Montoyay a Alba Lucia de Rami-

rez de la Corporacién Fipanciera Popular, y 2 varias otvas personas.

MIKE RGNAN
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INTRODUCCION

Aquf en Colombia, como en cagitodas partes del mundo, hallamos textos ¥
o . teenologias procedentes de los Estacos Unidos y de Europa Qccidental, para casi
todos loi niveles de ia actividad empresarial. Debido a que estas sociedades nor-
‘dizas han desarrollado economiae comparativamente fuertes, se supone gue los
pafses menos desarrollados pueden seguir con provecho 12 misma senda. Fuera

3
d; las grandes empresas de caﬁitall intensivo, la.aplic?cic')n de las tecnologias

* - + * * - s
occidentiles raramente encaja adecvadamente, Estas tecnviogias no pueden ser

+ - ; . - . L
meramente transplantadas sino, por el contraric, requieren estudio, modificacion
"

N ,-/ . r

u y adaptacion para acomodarse a las circunstancias no clasicas Que Surgen en el

mundo.

Un e‘j.i-.mplo de teenologia occidental que ha pesado intacta, sin considerar
siguiera la -posibilidad de una alteracion, es la ciencia de la contadur{a empresarial.
Uno halla todos los textos cldsicos (en ediciones extranjeras) como base de ense-
flanza en los colegios comerciales, en las universidades y en los demas centros de
educacion para adultos. El debito de un pago diferido parti(iul'ar es el miamo en

Pereira, Colombia, que en Columabus, Ohic. Deberfamos felicitar a los contado-

res de todo el mundq perque han creado uno de los pocos lenguzjes realmente

internacionales.

. Desafortunadamente, este lenguaje es dificit de_‘aprender bién y raramente puede
ser aplicable en suas formaa mis complejas. Deberd, por ejemplo, el propietario
cic una industria de articulo® domesticos enténder realmente de pagos diferidos
para llever un sistema de contabilidad? Lo gue ese carpintero necesita es un siste~
. . -ma muy basico y simple que el mismo pueda comprender y aplicar & su propio
negocio. Evidentemente. el no necesita una complicada comprension de loa pagos

Wiferidos ni de otras transacclones complejas que nusca habra de usar. Lo lamen-

table es que nunca se le ha ensefiado tal sistema.

a2
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Los sistemas muy complicados y las transacciones de las grandes industrias

. . . . L .
se ensefian 8in consideracion de B8i aon o no utiles, y los estudiantes deben aprender

cada posible movimiento comercial conocido por el hombre. Cada curso disponible

de contaduria supone que sus estudiantes desean ser contabilistas licenciados y -
&

juramentados, No hay cursos que se orienten hacia las muy limitadas necesidades

de la industria casera nide.las pequefias industrias de menos de diez empleados.

La contaduria eé?;; de los muchos ejemplos de una tecnologia occidental gue
s¢ considera demasiado sagrada para ponerse en duda, alterarse o modificarse,

a [in de satisfacer las necesidadesn locales.

Lo que debe crearse, pues, es un sistema de contaduria y un matodo de
ensefianza que sean aplicagles a e‘sa situacidn, Debemos basar |a contabilidad en
las necesidades particulares de las pequefias empresas y la capacidad de sue pro-
pietarios. Desarrdliemos 2120 que el propietario, sy secretaria, su esposa o uno

de sus hijos pueda manejar y aplicar,

Una comprensidn basica de nuesiros estudiantes potenciales, de sus necesi-
dades y capacidades, nos guiara para diseflar sistemas que el estudiante mismo
pueda aplicar sin necesidad de tomar abstractos cursos de contabilidad o contratar
:0StosS o8 contadorela. Muestra meta ‘debe ser proporcionar a los duefios y gerentes
de lag pequefias indugtrias sistemas practicos que ellos puedan usar con orgullo
para obtener un verdadero conocimisznto de sus propias cornpaﬁfa:e. ¥, &N consecu-
encia, dirigirlas mejor,

Quien es, pues, esta persona? Es ella siempra la misma ? Podemos caracte-
rizarla facilmente ? Desde 1u-ego. cada duefio de una ﬁv'&qu;eﬁa empresa es dilerente,

. 4 -
rero podemos hacer algunas generalizaciones gque nos ayudaran a tratar mas (ruc-

# - . - .
tiferamente con ¢l. En Colombia se han formulado las siguientes observacionest

+ PAFullToxt Provided by ERIC




Pensamiento abatracto

" En una gran mayor{a, los empresarios que contratan de L a 10 empleados tienen
- + *
solo UNO3 pocos afios de educacion: dos, trea, o Quizas cuatrg afios. En consecu- »

encia, ellos saben jeer, escribir, sumar, restar, ¥ fabricer su producto,’ _

[ i ) . .
£l - e . - - - + .
Que significa esto? Bien, aunque han recibido poca educacion. ello no ) .

quiere decir que su inteligencia sea limitada., Ellos ho han sido instruidos en

. . . e

.
; consideraciones sistematicas man abatractas que las de la suma ¥ la reata ¥y, en .t
= - consecuencia, no se han transforrmado enh pensadores profundos. Np obatante, sus

. < ..
procesos de produccién dermuesatran que ellos pueden aprender sisternaa logicos de

trabajo, Lo que debemos intentar es e] desarrollo de sistermae comerciales que

;o .
S5ean tan mecanicos como la construccion de sua productos.

' il

Para ellos debemos evitar ¢l uso de conceptos abstractos cuande quiera que .

ello sea posible. Debemos concentrarnos en la ensefianza de unas cuantas ideas
basicas ¥ en sus explicaciones practicas. Debemos construir sistemas mecépicos
. qne puedan capacitar para comprender gisternag simples a quienes desean aprender

I - z + - -
pero no poseen la educacion basica suficiente. -

La atmbsfera de aprendizaje p
Como la mayoria no cuenta con map de tres o Cuatro afios de educacion formal,
Aebemos darnos cuenta de que gllos no estan acostumbrados a recibir clases '

: Jdeniro de lps sistemas tradicionales de ensefianza. Debe tenersc_en cuenta que!

|.' . a}) Con poca experioncia en el aprendizaje en griapo. ellas son 8 veces ti-

midos, Se sienten incémodas Y posiblemente d;sc:onfiados. Su radio de atencion §

' pue‘ée ser cortoy en la mayori'a de los casos son propietarios-trabajado-res que no
pueden permanecer muchas horas fuera de 8u negocio. En esta dif{cil atmésfera

de aprendizaje se sugiere que las claees:‘"ei"g mantengan para grupos pequefioa y que

N - . B
su duracidn sea corta. Dos horas debera ser el maximo. La ensefianza debe ser

‘3
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L3 R * . " rd
todo lo personal ¥ creativa posible para conservar su atencion, puesto que esta se

perderfn st el plan de 1a leccion no égt pr:;cticé y dinamico.

- b) Debido a su cortz educacién formal, ellos tienden a leer por diversion

y no para aprender algo. Por esta razon, ios'materiales escritos deben reducirse

*

al minimo y evitarse las tareas en la casa a menog que estas pert~nezcan directa=-
mente 3 sus negocios particulares. Las ilustraciones, dibujos y diagramas son
preferibles al material escrito detallado que ellos Mmuy rararmente leen, 8i es que

alguna vez lo hacen. ’

c) Sin educacidn formal, ellos hantenido que aprender mediante el ensayo

¥y el error y tiznden a apreciér unicamente las cosas cuando se revelan ante sus

. v - - . '
ojos. ,Como se dijo antes, estas son personas ''practicas' que desean ver la thane- _ -

ra de aplicar una idea y obtener resultados inmediates. Cuando ta id¢a es comple- :
ja o ’demasiado sutfl, sus oportunidades de ger adecuadamente captadas son muy

- . . . ! . . .~
leves debido a que esteestudiante exige saber inmedintamente cual ¢s 1a aplicacion

practica del concepto. Por esta razon, los profésores ¢ hen cautivar al estudiante
indirectamente. mezclando la teoria con la préctica todo cuandosea posible y tra-

tando de ensefiarle mediante el familiar sistema de tanteo.

Crgulloe

-

Finalmente, debe tenerse en cuenta que el propietario de un pequefio negocio

es siempre muy diferente, psicologicamente, del empleado. Aquel tiene fe en si

mistmo, desea asumir regponsabilidades y desea mejorar su condicidn social ¥
scondmica.
Desafortunadamente, la diferencia rara vez es tomada en cuenta, y esto afecta
-
considerabl.mente el exito de los proyectos de asistencia a la pequefia empresa.

: - 2 + .
Encontramos que el problema no esta en el estudiante sino en el nacteo de la

+ . . -
ensefianza: en ia actitud del instructor. Esto equivale a decir que {a mayoria de
ke 3
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lo: consejeros e instructores comercisles que conocemos asumen el papel de "pa-

1z4n" frente a los propietarios de pequeffas empresas. Ellibro "I'm OK, You'r
ﬂ - L rd

CK! (Yo estoy bien, Tu estas bién) demuestra el punto perfectamente. En vez de
establecer una relacién "'de adulto a adulto” en la que ambas partea se consideran

."-"_'
tomo iguales, e agumen los papeles de “Adulto:nifia". » Dentro de la cultura latina

-
esta actitud paternalista es muy natural para ambas partes, pero ella es completa~

mente cont:aproducente tratindose de la asistencia empresarial.

L]
Nuagstra mision consiste en capacitar a la persona, imprimirle confianza en 14
- misma y enseﬂlarle que puede dirigir su negocio y emplear sistemas comerciales
sencillos sin ;{a ayuda de un "patrocinador', Desearmos 2yudarle a liberarse de sus

sentimisntos de inferioridad, v no a reforzarselos.

Por esta razdn, si le damos Srdenes Y consejos en lugar de plantearle ideas y

semillas de ideas, no podremesnunca ayudarle realmente, porque no le habramos

8

42do jamds la oportunidad de pensar y obtensr la confianza que ed tan necesaria

para su desarrolly,

P ) . v
Qu# hemos dicho, pues, en relacién con el propictario del pequefic negocio ?

Bier, hemos dicho que es diferente, especial. Debemos conesiderar ésta diferencia
en su nivel de pensamiento abstracto, en sus experiencias de aprendizaje, y su -
crgullo particular. En consecpencia, para recibir ayweda verdadera, &\ necesita

un tratamiento especial que debe incluir loa siguientes elementos:

. A) Sistemas Mecanicos que eviten el ueo de conceptos abstractos.
R B) Instruccidn mediante el tantes, el ensayoc y la correccidn, que sea a la

vez personal y creativa.

<
* C} Instructores que comprendan y respeten a ggta clase de alumno-propie-

. tario.

Q
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- ' LOS SISTEMAS
El sistema contable v el metodo de ensefianza que describimos a continuacion
se basan en Jos pluntos ”.A" y "B' de la introduccidn. Esto quiere decir que, cuando ) ‘
quiera que alle es posible, los ronceptos contables abstractos han sido aimplifica~
- ' | , \
dos y el metodo de ensefianza ha gido estilizado & fin de hacerlop tan efeciivos y
dinamicos como sea posible. La. efectividad del punto *C" {Instructores que combren-
dan y respeten 2 esta clase de alumno-propietario) esta, desde luego, en manos de
ustedes, 'op inetructores. Si ustedes estan interesados y desean ensefiar 2 egta
clape de personas, po;lrén instruirlas con exito. Si constituyen una tarea que uste-

des preferirfan no emprender, entonces ningln sistema sera suficiente Para motivar

4 sus egtudiantes ¥ seriz mejor trabajar ep alguna otra cosa.

Este pistema contable 8¢ basa eh algunos cambios a los principios-de contaduria
gue con frecuencia inspiran aquel "Eso no es cierto”, de parte de algunos profesio-
nales, Estos principios son correctos i uno conesidera las reglas corrientes de
'a contaduria como un evangelio en vez de un gufa. Pero, si uno contempla los
fines mas remotos ¥ altas de la contadurfia - el registro exacto v la representaci&n
de las transacciones mercantiles - puede haber mas de un modo de llegar a los
mismos repultados. Hemos escegido otr? "camino' ¥ el que este Patisfaga o no
"los principios contables corrientes" esta por demap. Este sistema ea efectivo
¥ estd ideado para satisfaccion de un piblico especifico que no puede captar las

. complejidades de esos "principios corrientes’,

La primera y primord al simplificacion de esta contaduria se relaciona con la

v

definicion de los débitos ¥ los créditos, Aqui, todos 1os débitos equivalen a "mds™
de algo de valor, mientras que los créditos son "menos't. de algo de valor. Esto
, tiene por fin eliminar 12 perturbadora redefinicion dei debe ¥ el haber (o el débito

¥ el cradito) en el |ado de! pasive del cuadro de balance. Este cambio es permitido

Q
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medlante una organizacién espacial de las cuentan en doa series distintas de libroa.

Se hace enta division entre las transaccionea al contado ¥ 4 credito.

El primar grupo de cuentas consta de todas las transacciones en efectivo y.
g8e organiza dentro dle lo que podria Namarae una gran chequera. E1 segundo grupo,
consistente en las transacciones a crédito, se consigna en un libro disefiado de
mannra muy semejante a l;e libros auxiliares de cuentas pagaderas y cuentas

exiglblez.

El éxito de esta enfoque gera en la separaclon conceptual y organizativa de
las transacciones en efectlvo y & crédito. L(-Jl prototipos de ecate sistema tfataron
de unir los dos llbros en une sola pagina, ¥y a..u.nque ello @5 mecanicamante posible,
los resultados No fueron satlefactorios. Se halld que aquellos pr?piatarioe que no
podian comprender el enfoque unificado, podfan emplear con facilidad la vergion
eeparada. Por consiguients, peditnos a uystedes no dar un palao qtria mediante

!
al ampleo de uno en ver, do dos librost economicense esa frustracion.

El sisterna de ensefianza se baea en la inetruccion tanto individual como de
conjunto a 18 clase, con un fuarte enfasis an el enfoque de 'tanteo' para una ficil

comprension.

El procedimiento consiste on ensefiar las ideas hasicas y loa fundamentos de
1a contadurfa en la attndsfera de una clage, e inmediatamentes despuéa sumergir al
propietario en la "practica® rx-mdiante la aperh;,ra de log libroa de las compafifas,
Visitas jnmediatamente sucesivas comprueban el progreso de los estudiantes ¥
sirven como eesiones dg nueva explicacion de la teorfa de las diferentes partidus

de asientc en loe libros, Como uetades verin, los propietarios que tienen un genuino

‘deseo de aprender asimilarin rdpidaments el material.

10
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Esta rapida asimilacion se atribuye a dos factores: Primero, no se da tiempo
para que el estudiante ee aburra puesto que inmediatamente ve y experimenta el
cambio de la teoria a la accién. Epn segundo lugar, después de solo cinco lecciones
el estudiante mismo e convierte en principzl participante en un proyecto muy efec-
tivo: su propia compafiia. Esta transferencia inmediata de responsabilidad del
profesor al alumno crea una situacion de '"hundirse o nadar' en la que el propieta-
ric se da cuenta de que su éxito éstriba totalmente en sus propias habilidades.
5i el ‘inatructor realiza visitas periédicas para ayudalr ¥ estimular al estudiante,
éste se da cuenta de que 8010 podra culparse 2 s{ mismo si fracasa. Por lo tanto,
el axito ulterior de este sistema descansa en la participa.cién y la responsabilidad

del estudiante, NO8Otros realmente tratamos de "ayudarle a ayudarse a si mismo".

Nuestra experiencia com¢ instructores nos demuestra que este proceso puede
cumplirse en un tirmino promedio de 33 horae de clases. La siguiente grafica

L ”~
servira de gula:




PROGRAMACICN DE LA ENSENANZA A

HORAS OBJETIVO
* 2 Explicacion de los Estados Financieros
2 Explicacion de: Transacciones i
El Sistema -

ILibro de Efectivo

2 Explicacién de los Libros de Credito y compra
de los libros-

P4 Explicacion de auxiliares y repaso

3 Ahrir los libros, elahorar Balance Inicial y asentar
primeras transacciones

7 5 vigitap de revieién
2 Instrucciones para la elaboracion de log Estados .
Financieros
3 Elaboracion de los estados financieros )
6 Seminario de Anilisis FinancieZo
1 Revigar ¥ analizar estados [inancieros -
’ 1 Revisar las transacciones y darles instrucciones para

elaborar los estados financieros

2 Elaborar y analizar los estados financieros

Q
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Pueden ver ustedes que las sesiones no son nunca de mag de dog horas,
con ¢l fin de no perder la atencion del estudiante. Se sugiere igualmente que

las clases se realicen en dfas conmecutivos ¥ que el sisterna me instale inmediata -

mente. Ello agegurara un rapido transito de la teoria a la Jraﬂé.'tica.

Antes de explicar !2 leccion otros pocos puntos muy importantes deben

ser mencionadof....

Aunte todo, ey imperativo que cada instructor comprenda perfectamente la

mecéinica de este sisterna, antes de intentar ensefiarlo. Y

En la geccién de "Estados Financieroa'' de egte manual 8e encontrara un
"Balance de Prueba', 1o mismo que hojag de balance inicial ¥ balance final, y
un estado de 'Ingresos y Egresos", para lag transacciones de '"Industrias
Colambia' durante ¢l mes de julio. S5i se estudian los movimientos comerciales
de esta compailia durante las lecciones, l2 evolucidn del sistema, a.partir de Ja

"

hoja del balance inicial, hansta Ia elaboracidn de los estados de finalizacidn del
mes, aparece muy claramente, Ademis, puede hallarse un diagrama generali-

zado de todo el procedimiento del sisterna en el "Diagrama del Sistema' (Grafica

16).

Otros medios de ayuda didictica, para mayor efectividad, gon los que
suministran las geccionea tituladas "Controles Adicionales" y "Asientos Varios'
(Miscelﬁneos). No obstante, I se supone que el instructor sabe ¥-ha tenido expe-
riencia enr contaduria. Muchos negocios pequefios realizan con frecuencia tran-
sacr.:iones que sor, por decir lo menos, desacostumtradas, o miacelaneas, v la
experiencia previa en contaduria resulta muy oportuna cuando hay que decidir cual
partida debe asentarge en el debito y cual en el crédito. Tales asientos poco [re-
cuentes se convierten a menudo en un desafio intelectual, pero no hemos encon-
trado todavia uno que no pueda ser debidamente clasificado. En resumen, hay
que ser imaginativos.

ey o 15
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En segunido lugar, se prefiere que el instruclor, inicialmente, ensefie en
doa o tres compaﬂfas, persona por persona, y sin el ambiente de un salon de

clzses, a fin de que ohtenga un buen dominio del aistema v la metotjologi’a de sn

» - o
ensefianza. Los beneficios del sisterna de "tanteo', o de ensayo y correccion,
- - Fy
pneden ser apreciables para los maestros lo mismo que para los discipulos.
Debe sugerirse ademis que ¢l nimero de alumnos pat cada profesor 5e manten-

ga a niveles manejables, Al fin del mes, cuando llega el momento de hacer los

“estados financieros", 4 o 5 compafifag son demasiado.

Tercero, el profesor debe recordar que su anditorio tiene corto radio dé
= . . - -
atencion, Hacemgs nuevamente énfasis en la necesidad de usar tantas técnicas

visuales y de ensefianza dindmica como sea posible. Las preguntas sueltas,

tomando ejemplos de las empresas de los estudiantes, el repaso de loa cor{ceptos

- .
irmnportantes desde nuevos puntos de vista, etc., ayudaran a convertir una sesion
aburrida en interesante ¥ util. Un buen profesor es un actor... de modo que,

posesionese usted de su papel!

s a -
Cuarteo, la seleccion de los estudiantes debe per yn proceso cuidadoso.
Asi los alumnos sean los duefios de negocios, sus esposas, hijos o empleados de

- - * a -
confiinza, la primera consileracion debe ser el deseo de aprender! Solo apren-

deran quienes quieren apreénder y se estara desperdiciando tanto el tiempo del

profesor como ¢l de los alumnos 5i no existe este importante denominador comun:
3 .

Para aquellos de entre ustedes que trabajen con instituciones vinculadae de algun
modo a las operaciones de crédito, debe hacerse notar que los estudiantes que
ezperan la aprébacio’n de préstamos han mostrado frecuentementa-mayor.desto. . — . .. ..

1
r
de aprender antes de recibir el dinero que despues.

H - ‘l -
En consecuenciz, no estimulamos la ensefiznza 2 quienes estan esperando

v

rd
rrestamos, pues sus motivos pueden estar camuflados.

PAFullToxt Provided by ERIC




Y

51 durante 13 entrevista preliminar la persona muestra deseo yﬂ tiene un

negocio que pueda ser calificado como “prospero’ mas que en "estado de liquida-
. - v - . - N
cion", la decigion final descansa en gus capacidades intelectuales. Varios afios
de educacidn no jndican necesariamente que las personae posean la capacidad
-

de asimilar nuevas ideas, efectuar juicios razonables ¥ mostrar sentide comun.
En esto radica el valor de su juicio como profesor. Le encarecemof no aceptar
como alumnos a quienes anticipadamente puaden considerarse como fracasos

3

evidentes, puee solo Be obtendra mala voluntad.

Dada la situacion de un salon de clase, ¢8 Mmejor agrupar a quienes tienen
iguales o similares capactdades intelectuales. También combiene extraerlos,
en lo posible, del miamo sector industrial © reunir pergonas que posean tipos

similares de transacciones comerciales, pueg ¢n apta [orma el proceso de

#* - F
ensefianza sera mucho mas facil.

Finalimente, gi alguien que no es el propietario aspira'a convertirse an
=

tenedor de libroa, es también muy importante que &l duefio mismo asista a las

clases y aprenda algunas basep ge contabilidad. La experiencia ha demostrado
que en los casos en que-el propietario no pabe nada de contad_uri'a, a menudo la

ighora y aun llega a desconfiar de ella.

Quinto, se recomienda el empleo del lapiz, ¥ no la tintz para hacer todos
los asientos, Se espela que inicia.h'xl'mente los estudiantes cotnetan errores (eﬁtols
son parte del método de ensefianza por tanteo), ¥ probablemen-te continuaran come-
- tiéndolos“au.n_desi:ués de dominar el sistema.s.. todos.somos humanos. El solo
hecho de que algo este escrito.en tinta no lo hace mas correcto.... solo mas

diffcil de borrar. -

17
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Ahora gue uptedes tienen UNA vision general del eistema y de los métodos
de ensefiarlo, pasaremos & un enfogque mejor ocrganizado, con resumenes d: las
lecciones ¥ de los gjercicios complementarios, que pueden gervir de referencia,
pasoa paso, para la instruccion en clase o como gu{a para la engefianza individual.
La estructura bisica de estof resumenes Bera upa enumeracion de los objetivos,
de las ayudas de ensefianza o instruccidn, v el enfoque procedimental recomen-

dado para cada sesidn.

Incluidos en este manuzl 6e encontraran "Ayudas de Engefianza e Instruc-
cion” de.spegables, seccion que demostrara per de gran utilidad. Consta de una
secuencia cronolégica de cuestionariod, ayudae visvales, muestreos y ejamplos
que estan numerados a2 fin de conformarse a log esqueman de las seniones.

Ellos, ademas de ayudar a explicar el gistema a ueted y a sus estudiantes, afiadi-

ran también una importante dimension visual a lo que por lo general constituye

un aburrido tema de ¢nseflanza.

Finalmente. buera suerte. Ustedes estan 3 punto de convertir la contaduria

en algo a la vez util y dinamico para un gector economico que desesperadamente

- - . -
necesita esa ayuda. Ustedeo podran disfrutar 2l mismo tiempo de una experiencia
muy satisfactoria puesto que aquellos a quienes ustedes instruyan mejor serdn

- - -
quienes mas aprecien sy ayuda.




LA ENTREVISTA PRELIMINAR

OBJE TIVOS: Establecer una relacion de trabajo con el propietario.

Eetudiar su potencial de aprendizaje y conocimientog
de contaduria. s

Entender cada transaccién comercial que la empresa
realiza con e! fin de organizar efectivamente los libros,

AYUDAS MATERIALES

Avuda No. t - El Cuestionario
PROCEDIMIENT O:

Esta debe ser una sesién informal de entrevista en la cul se
4 - -
usara el cuestionario como gufa.

Debe efectuarse en el local u oficina del duefio de la compaﬁ'{a.
a fin de que el profegor pueda formarse una idea directa de las
operaciones de la empresa, revisar los papeles de trabajo de
1a misma y estudiar cualquier sis:ema. rudimentario de conta-
bilidad que pueda eatar en uso alif, En esta forma el instruc-
tor podra juzgar las dificultades o facilidad que pueden presen-
targe en el propésito de ensefiar a esa persona.

Es indispensable la connprenaion de todam las transacciones
comerciales. Despuca de la entrevista usted deberd estar en
capacidad de describir toda la polftica empresarial de la
compaﬁ{a. -Esto incluiri la forma como se giran cheques
postdatados, o la manera como se les acepta y maneja, Debera
tambien saber si la compafifa incurre en gastos o recibe ingresos
hacia o deade fusra de la misma, y quien paga ¢l transporte de
las mercancias, -

Despues de la entrevista usted debera eatar capacltado para
hacer una lmta de todas lag cuentas que ésta compafifa debe
llevar y de que manera deberna usted organizar los libros para
facilitar los asientos.

Debemos poner en claro que el profesor no debe mtentar un
cambio de laa pricticas comerciaies de la compaiifa en esta
etapa. Solo debe tener en la mente la forma de llavar las cuentas
de la miama. Durante las lecciones, el-concepto.de la separa-
cion del dinero del propietario del de 1a compafiia llegara a in-
troducirse gradualmente, La mayor parte de los cambios fun-
damentales en la polftica comercial de compa.l'i{a solarmente
deberan pugerirse después de que se compilen los estados fi-
nancleros de los primeros meses, En esta forma el instructor
puede demostrar con hechos la manera como los cambios pueden
mejorar las condiciones de la empresa.

ERIC
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LECCION1I

OBJETIVOS: Explicar: a} Las razones de la necesidad de un sistemna
contable.

b) 1 Balance General, el Estado de Pérdidas
y Gananciaa y el Balance de Prueba

AYUDAS MATERIALES: Graficas para el Tablero de Boletines: 2,3,4,5,6,
47,8 :

Graficas para diatribucién: 3,6.8.9

METODOLOGLA: E1 siguiente es el esquema detallado de la manera
de presentar una leccidn oral:

Grafica 2. Cual e el objeto de la contabilidad? Discusion.

1.1 "El objeto de la contabilidad , o contaduria es la
recoleccién de docurnentos que conatatan las
T tonsacciones, la organizacidny registre de los
miemos, ¥ 61 gresentaciun en una forma que
facilite'su'gﬁi_ﬁ_ﬂi_s."

"La presentacion que facilita 21 anilisis toma la _
forma de estados de "Balance" ¥ nwperdidaa y Ga-
nancias™. '

Grifica 3, Qué es un Estado de Balance? Discusion.

Sz WE} Estado de Balance es una representacion de 13
- -’ » a
condicion financiera de una compafifa en $, o sea en
- - ) i B
au equivalente monetario, b un dfa particular®,

Expliquese cada cuenta, especialmente dinero eP
efectivo y en bancos, inventarios { o existencias),
inversiones, activos [ijos, obligaciones corrientes
¥ capital.

Por ejemplo *inversiones son fondos de la cOmpaﬁfa
colocados fuera de 1z empresa'’,

Grificas 4,5: Expliquese: Activos - Pasivoa = Capl-
tal.

Activos = Lo que 1a compafiia posee.

Pasivos {u obliga cicnes) = lo que la compaﬁ{a debe

Capital = Lo que queda después de pagar sus deudas
o sus inversioneg enla compaa.

”
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Grafica b

3.1

Grafica 8

4.1

4.2

Grafica 9

# -~ . *
Qué es un estado de Pérdidas y Ganancias ?
+ .
Discusion.

"Es la apticacién de los costos a las ventas durante
un periodo dado de tierapa, para determinar la
rentabilidad",

Expliquese cada cuenta. Cohcéntrese la explicacioni
en Costo de las Mercancias Vendidas,
Grafica 7.

Queé es un Balance d¢ Prueba ?

"Es un instrum ento de organizacion compuesto de
todas las cuentas de la compaﬁfa, tomadas tanto
de los Estados de¢ Balance como de Ingresoa. Es
la prueba de que todas las transacciones han sido
debidamente asentadas'’.

No dé nuevaas explicaciones de ésato pues solo con-
fundiria en este punto al estudiante.

Distribuya la "Hoja de Inictacién.’

Es la informacion nNecesaria para comenzar un 8is~
tema de contabilidad.

Asigne la "Lista de Activos Fijos y Valores' para
la proxima claee.
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LECCION I
OBJIETIVO: .,  Explicar a) Lap transacciones
' _ b) Papeleria '
c) Revision del Sistema .
- dj Libro de Efactivo .
e) Recopilacion de mformacionea para el i
Balance
AYUDAS MATERIALES: Graficas para el Tahlero de Boletines: 2,10;11,12, '

13, 14,15.16.17.18.,19
Grificas para distribucion: 16,1819

NOTA: Cuabrase un muro del aula con Grafica 17. ’

METODOLOGIA:

1. Grifica 2  El objetivo de 1a contabilidad e reunir los compro- -
bantes de las traneacciones, organizarloe y regis-
trarlos, yepresentarlos g forma que facilite su
anilisis. . .

' 2. Que ep una traneaceion? Discuaion.
’ 2.1 "Es un intercambio de dos cosas de valor™, ‘ N
2.2 *  Por cada transaccion hay mae deé alguna coea y
menos de otras Grafica 10. -
2.3 Lo que hay de_mas se llama DEBITO
Lo que hay de menos ee llama CREDITO
_ 2.4 Grafica . La evolucién del Débito y el Cradito.
2.4  Siyo le doy a usted dos naranjas, tengo dos menos,
(Hagase el asiento). ..
o
S5i yo le doy 2 uated dos manzanas tesido dos menos.
. (Higase el asiento).
2.42 Siyole doy a usted tres naranjas, tengo tres menos,
. o un "erédito", o "haber'.

Si usted me da tres manzanas, yo tendre tres mas
o sea un "'debito',

2.43  Si yo compro materias primas por valor de $100,
- . hago un asiento de $100 como "erédito” en el
haber de la cuenta de Cala y de $100 como "detnto"
en el ¢ debe de Materias Primas,

R0 \ - )
25 ‘
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Para qué se
Discusion,

Grifica 15

Grafica 17

5.1

5.4

Grafica 12, Cudntos tipos de transacciones hay ?
Discusion y ejemplos, .

Una transaccion es en efective o al contado cuando
el intercambio de do8 cosas de valor tiene lugar el
mismo dia. Ejemplos,

A credito {a plazo o a debe), cuando.el intercambio
tiene lugar en dos dfas diferentes. Ejemplo.

emplea la papeleria especizl de contabilidad?

. s ».
Sirve como evidencia para evitar grrores, omisio-
nes. y trucos (o engafios dolosos),

Un vale de coftabilidad,

‘

Muéstrese itn comprobante de caja (GRAFICA 13},

-una factura de venta {(GRAFICA 14} y un recibo

{GRAFICA 15).

Diagrama del Sistema. Expliguense los primeros
pagos,

Las transacciones al contado se asientan en el Libro
de Eféctivo .

Las transacciones 2 cradito ee asientan en el Libro
de'Créditos. -

El Libro de Efectivo. Este modelo debe estar en el
muro, :

Expliquense las tres secciones del libro: Informa-
‘¢cién, Caja y Cnentas.

Expliquese cada una de las cuentas.

Grdfica 18, Distribiyanse las "Gnfas para los
Asientos” y empléense para explicar los asientos,

Grafica 19. Preceértese la Hsta de las transaccio-
nes, nuna por una, identificando los alumnos si es

nna transaccion al contado o a cradito.

'"En donde se asientan las transacciones al conta-

do ?" En el libro de Efectivo,

ncémo an

Expliquese cémo se 'cuadra” la pagina del Libro de
Efectivo,
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El total de los débitos debe ser igual al de los
créditos. :

Seumense todas las columnas verticalmente y luego
agidanse todos los balancee de débitos y todos los
balances de créditos.

Si no son iguales ,
. a) Revige todos los asientoe de debitos ¥
creditos
b) Revige lag 8umas

5.6 Pagoe los balances eyadrados” de 136 cuentas a la
. pﬁgina. piguiente.

Revise la lista de Activos Fijos y eue valoree, comparéndolos
con la "Hoja de Iniclacion”.

Solicite la lista de todoa los proveedores, clientes y acreedores,
con los balances de sus cuentas, para la proxima sesiorn.
- -
™~ . ' W Fl
Advierta a lbs estudjantes que en la proxima #¢sion deberan
comprar sus libros y aniincieles cudnto costaran, f

N
[
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LECCION It

OBJETIVOS:  Explicar los Libros de Crédito.
Vender ¥ distribuir el Libro de Cuentas

AYUDAS DIDACTICAS: Graficas para el Tablero de Boletines: 16,20,21,22,23, 24.

Distribuya hojas de trabajo o papeleria del Libro de

Cradites. ;
METODOLOGIA:
1, Grafica 16 vise el "Diagrama de]l Sietema
2. Los librgs de Crédito se dividen en dos grupos:

Lds Ventas a Credito o a plazo y los Pagos se apientan en
, e . LIBRO DE VENTAS A CREDITO

Lbs Compras a Crédito ¥ los Fagos ¢ agientan en el
’ IIBRO DE COMPRAS A CREDITO

2.1 Tar&o 12 Organizacion como los Asientos gon log8 mismos en
cada libro.

2.1 Los libros se dividen en secciones de MONTO,
CUENTA INDIVI;DUAL y RESUMEN. Exph’queae
mediante lag graficas 20,21,

2.1 Las trangacciones & crédito se asientan en todas las
trep gecciones.

2.2 Repartanse 6 éjemplares de papeleria a cada estu-
diante y pidaseles usar la "Gufa para log Asientos"
y{GRAFICA 22) presentese la lista de los ejemplos,
urig por uno, preguntando:

"Eg egty una venta al contado, o a eredito 24
Crédite

“Dénde asentamos las ventas a Cradito ?’* En el
libro de Ventas.a Creadite. .

"Cémo ?" Pidase a upn estudiante resolver el
ejemplo. -

2.3 GRAFICA 23. Repita e¢] procedimiento del No. 2.2
para los ejemplos de Compras a Crédito.

2.4 Haga énfapis en la importancia de los balances de
creditos preguntando:

27
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"Cuanto nos debe ol clienta X 7" "Cuinto nos deben
todos los clientes 7" Etc. . .

3. Pago de Creéditos - Revisese la diferanci'a' entre pagos al contado
’ Y = crédito. '
- 3
3.1 3i la venta ocurre en el momsento de la entrega. con M
avaiCes antes y pagoo despues de la entrega (o
contra entrega), constituye page de creditos.

3,2 Refiérase a 1a "Guia para los Apientos". Lez los .
ejemplos (GRAFIC: 24) uno por uno y haga que
los estudiantes realicen los asientos en sus hojas
mientras uated lo hace en el tablero, preguntando:

“Ep eata una transaccion al contado, o a credite 7"
Libro de Efectivo.

"Eata transaccién al contado afecta tambien una
cusnta a4 credito ?"' La respuesta ess S${.

YAfectara ol Resdmen esta transaccion?" Si.

3.3 Anticipos (o avances) acbre loB contratos..,.
Ensefie esta parte de la "Guia de Asientos Conta-
bles" goto a aquellos que reciben anticipos. Pre-
sente sjemploe,

4. Venda y distribuya los libros de contabilidad. Para evitar erro.
res, gane un descuento y asegirsse un suministrs adecuado de
materiales.

4.1 Loe libros eon:

4.1 El Libro de Efective . Lihro de Contabhilidad de
paeta hlanda con 12 a 16 cuentas sn "T",

4.12° Los Lihro Creédito: Son ajustables. cen pasta
dura ¥ hojas sueltas aseguradas por 2 tornillos,
con 3 columnas. Tienen un {ndice alfahetico (Para
las cuentas individuales) y cada uno necesita 100
paginan, ) .

%.i3  El Libro ge Cuentas, Es un cuaderno borrador de
40 paginas con tres columnas.

4,14 Folders: 8 folders o legaladores sencillos de car-
ton para archivar:

Bancos Otros *
"Clientes Correspondancia
Proveedores Estadoe Financieros
Acreedores Impusstos
L Roevise la 1ista de clientes, Provesdores y acresdores y los ! '
balances de Bue cuentas,
28 . 2Q
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LECCION IV

t

. OBJETIVCS: a) ' Explicar tag secciones auxiliares
b) Revisar los procedimientos contables en sub-grupos
) c) Organizar sus libroa.
AYUDAS MATERIALES : Graficas 25.26: 27,28 |
METQDCOLOGIA: v I
1. Debemos controlar otras cuentas como "Cuentas por Cobrar" y

“Cuentae por Pagar'"? Discusion.

L1 Préstamos a empleados. Hagz que los estudiantes
sugieran la forma de organizarlos.

1.11 Secciones de Guentas Individuales y Reaumen
. {Grafica 25)

1,12 GRAFICA 26. Leala lista ¥y sfectiae ssientos en
formas de trabajo.

1.2 Acreedores,,.Haga que los estudiantes sugieran
Bu organizacion.

' 1.21 Secciones de Guentas individuales y resimen,

1.22 Estas pueden dividirse en Secciones de Cuentas In-
dividuales a corto y 2 largo plazo ¥ resume nes.

2, Revisese la "Guia de Aslentos de Cuentas" y el "Diagrama del
Sistema®,

z.1 Haga énfapis en la importancia de las cuentas de
control: bances, caja menor, cuentas por cobrar,
cuentas por pagar, acreedores, prestamos a

empleados,
. 2.0 Anal{cese el valor de las cuentas de control. '
s | 2.12 Divida la clase en subgrupos; haga circular recibos
: lh . . v facturas de transacciones ficticias; haga que los .

estudiantes afectuen los aaientos.

2.13 Haga qtie un representante de cada grupo'efect&e

aslentos en ¢l tablero, Cada estudiante debe hacer
un asiento.

2.14 Sume los débitos ¥ loa créditos para comprobacién
del trabajo.

3. Organiza.cién de los libros.,.Ayude a los estudiantes.

- e

w P
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Coloque 108 titulos de las cuentas en los libros de
Efectivo y Grédito de aciuerdo con las respectivasn
compafifas. Las Secciones Auxiliares estdn en
los Libros de Credito. -

Enumere los Activ’os Fijos en las (ltimas piginaa
de un Libro de Credito,

GRAFICA 27. CGologue los encabezamientos de las
‘cuentas (todas las posibles, a cuenta del future
crecimiefto de 12 empresa) en el Libro de Guentas.,

Exlique la forma de realizar un inventario de Mar.
cancias. Usando la dltima pagina del Libro de
Efectivo, haga una lista de materias primaas, pro-
ductos en proceso y Productos Terminadoa
(GRAFICA 28). :

Establezca la fecha de la iniciacion del sistema con cada estu-
diante. Eilos deben tener todas las informaciones requeridas
para la "Hoja de Iniciacion’ en esa fecha.

PAFulToxt Provided by ERIC
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INSTALACION DEL SISTEMA

Ob jetivos: . a) Abrir los Libros

b} Hacer log asientos del primer dia.

AYUDAS DIDACTICAS: Grafica 9
PROCEDIMIENTO: La primera seccion eata destinada a los
profesorea que entan Instruyendo individualmente a los alumnos. La segun-

da seccion reasume log requinitos del enfoque de grupo.

1. Enfoque haciala jnetruccion individualmente,
1.1 De al estudiante la "Hoja de 1niciacian't,
(GRAFICA 9)

1.11 Todos los balances deben ser de la noche anterior al dia
de 12 iniciacidn. |

1.12 El inventario es solo &l valor de lag materias primas.

Ni el preéio de las ventas ni el trabajo invertido en ¢llas
es importante. ‘

1.13 No inicie el Sistema sin contar con el 95% de la’informa-
cién necesaria. Los saldos o balances de bancoB, inven~
tarios ¥ dinerq en caja gon absolutamente indispensables,

. 1,2 K1 profesor compra y organ‘iza los libras. i
1,21 1.a organizacién e basa en la entrevistal ori‘ginal y en las
nuevas informaciones obtenidas durante el curso.

1.22 Colaque los encabezami-entos de lag cuentas en todos los

libros.

2., Bl adfade Iniciacidn -= en la compafiia (GRAFICA 9)

2.1 Llene el Libro de Cuentas con los balances de la Hoja de Iniciacion.
2.2 Pase los balances a un "Egtade de Balance" ¥ calcalese el "Capital
1nicial'.

Q - oo . 31
le | 32
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Pasge el balance de Capital Inicizl nuevamente al Libro
de Cuentas.
31 el propietario olvida algo, la cuenta afectada deble catn -
biarse ¥y debe r?ajuﬂtarse el Capital Injcial.
_ Abrase el Lihro de Efectivo

2.31 Asiente los balances de dinero en Caja y Cuentas Banca-
rias.

2.32 Revise la Seccion de Ilnventario de 1a {ltima pagina. Si no.
esti completa, deberd sptarlo en la proxima visita.

Abrase el Libro de Crédito,

2.41 Coloque los nombres v los balances de las cuentas en lag
respectivas seccionea de "Cuentas Individuales' de '"Cuen-

tas por Cobrar', "Cuentas por Pagar", y"Préﬂtamos a

Empleados' v "Acreedores”,

Sume los paldos de lan cuentas individuales ¥ asiente 12
suma en la respectiva seccion de "Resumen', Estos
balznces deben coincidir con los del Libro de Cuentas.
Compruebe la lista de los Activos Fijos. Si no esti com-
pleta debers completarse on la proxima viaita.
Coloque todoa los papeles ¥ docurnentos en los respectivos folders,
o legajadores,
Haga los asientos del rrimer dia. Los apientos deberénlhac‘erﬂe diariamente.
3.1 Avyude si es necesarilo. Explique las dudas.
3.2 ﬁaga que el propietarieo prepare una lista de las dudas u oMisiones
para la proxima visita.

Felicite al propietario y gane una o dos cervezas muy merecidas.




VISITAS CONSULTIVAS

OBRJETIVOS: a)_ Revisar 108 apientos

. b) Explicar lo8 malos entendidos tebricos o pricticos.
c) . Revisar el flujo de papelerla. .
d} Balancear la primera pdgina del Libro de Efectivo.
PROCEDIMIENTO: Visite la compatila cuando e necesite.

Inictalmente hfgalo cada tercer dfa.
1. Revise los asientos .... al principio téalos todos.
. -':-
1.1 Si encuentra algGm error .....

a) Pregunte por qué Se hizo asl el asjento.

b) Repita lap argumentaciones tebricas relativae
a la -omiaibn.

¢} Haga que ¢l duefio corrija el error y expliquele
lo que ha hecho y por qué.

1,2 Entre lop errores mip comunes figuran:

a) - Asiento de pagos de loe clientes en la columna
de las ventas. '

b} Agdim to de los pagos a los proveedores en la co-
- lumna de materias primas.

<) Sumas y Restas en los. saldos y resiimenes.
L
d) Asiento de los transportes. descuentos o Bastos

por comisiones entre los gastos generalee.

e) Clvido de hacer todoe 108 trea asientos en una
. transaccibn a crédito.
£) No haber hecho el apiento de una venta en el mo-

mento de la entrega.

g} Haber asentado las ventae como compras en las
columnas de tos Libraos de Créditos.

NOTA: En los Libros de Crédito la segunda columna es i
' siempre para los pagos. "‘
2, Revisese ¢l flujo de papeleria.
3. Ayude a balancear la Primera pigina del Libro de Efectivo....

Et duefio deberi hacer el resto.

ERIC _ 34
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ESTADOS FINANCIEROS DE FIN DE MES {MENSUALES)

OBJETIVOS: a) Cerrar lo8 libros.

b} Elaborar los Estados Financieros
AYUDAS DIDACTIVAS: Gréfica 29.

PROCEDIMIENTO: Ei siguiente no es el plan de una jeccifn sino una explicacién
detallada de la elaboracién de los estados. Dos o tres dlas
anteg de terminar el mes dese una corta leccién sobre esta
materia. (Gréfica 29)

Frecuentemente los egtudiantea realizan mejores progrescs
ceando B¢ les ensefia la materia paso a paso: al cuadrar las
cuentas del mes: poner al dla el Libro de Cuentas y, luegos
elaborar los Estados Financiercs, Be realiza este enfoQue gra-
dual.

Los mejoreas estudiantem aprenderin en dos meses; el resto en
cuatro. Si para esa €poca no han aprendido, haga que ellos
desistan del Libro de Efectivo ¥ lleven 8olo los Libros de Cré-
dito para control de Su empresa.

Cierre los libros.

1.1.  Témese el inventario de fin de mes usando la seccién
de inventarios del Libro de Caja. Pisense los balances
al Libro de Cuentas.

Cuadre el Libro de Efectivo al Gitimo dfa del mes.
a) Esto cuadra el mes efectivamente.
b} Déjese un margen de renglones entre mes y mes,

para la correccién de loms errores y omisiones.

1
c} Comiéncese el nuevo Mmef con los balances de Ca-
ja en Bancos Y dinero en Caja.

Libro de Cuentas Corrientes

2.1 Pisense todos los balances y saldos del Libro de Efec-
tivo a la cuenta correspondiente.

2,2 Pieense los "Montos" de Ventas a2 Crédito y de Com.
pras cuando sea necesario.

a} Egntas secciones de Montos Be limpian al {inal del
mes.

b) No pase dnicamente los balances de la seccidn de
control. :

Calcflense los batances de las Cuentas:

RN
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Bilance del mes anterior .
+ Asientos al Debe

» Apientos al Haber ; .

= Balance del presente mes

a) S los balances de las cuentas de control no estin
de. acuerdo con las que 8¢ hallan en el Libro de
Cuentan Corrientes; compare todos los asientos ¥y
compruebe todas lap operaciones mateméticas hasta
hallar la razén de las discrepancias.

b) Agripense todos los gastos variables en Coato de
las Ventas.

c) Agripense todos lop gastos fijos en "Otroa"

d) Calclilepse los balances acumulades para fines del
balance anual.

3. Balapce de Prueb:

3.1 Pigense loe balances de todas las cuentas llenando las
formas correspondientes.

3.2 Ugese la cifra del inveatario del mea anterior.

3.3 La suma de la Columna I debe ser igual a 1a de ta Co-
lumna IH.

3.4 51 el 3alapce de Prueba no cuadra «.-.-

a) © Fueron pasados correctamente todos log niimerca?

b) Fueron correctamente hechas las operaciones ma-
temditicas del Libeo de Cuentas {Corrientes)?

¢). Se pasaron correctamente log balances del Libro
de Efectivo y los Montos de Ventas y Compras a
Crédito debidamente cuadradas? .. .
d) Estin cuadrados loe balances de las cuentas de
Control y el Libro de Cuentas Corrientea?
4. Eptadoa Financieros

4,1 El ERtado de Pérdidas y Ganancias.
a) Pisense las cuentas apropiadas.

b) Pisese el monto de ganancias o pérdidas al Libro
de Cuentas (Corrientes} y al Estade de Balance.

36 .

36
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4.2

El Balance

a}

b)

Sy i
Pisense las cuentas apropiadan; el inventario de
este mee y también las ganancias.

Compruébese la exactitud por comparacién de la
suma de las cuentas de Capital a loB Activos me-
nos los Pasivos,




ANALISIS

Objetivos: Comot a} Aplicar e Interpretar los Estados Fipancieros
m b) Uear las demip partes del Sistema para o;l
analisis. |
c} Usar ¢l gietema como base para fines pre-
pupuestales ¥ estudios de costos.
Procedixpiento: Unmes o doa despuéa de gue toduﬁ 168 estudiantes hayan
campletado log estados financie’:;on, dese una clase sobre ol uso y aplicacién \ )
de estos Estados v de las demig partes del Sistema. )
El Estado de Ganancias y Pérdidas = Su organizacidn con miras a destacar
el anilisis de las utilidades marginsles.

1.1 Demusastrese el efecto de los costos varizbles sobre las utilidades

de lag ventas,

L]
—

a) Reaéltesa la inﬂuéncia‘z‘del Costo de las Mercancias vendidas sobre
lae utilidades marginh}’leé.

~a

b) La mano de obra puede tratarse, por lo gereral, ‘como un Costo

Fijosss ¥ so0lo debe tratarse como Gasto o Costo Variable cuando
verdaderamente {de acuerdo con la contabilidad y no con la intui-
cidn) se demuestra upa variacién mensual reflejada en las ventas.
Muestre co’mo las ganancias o wtilidades marginales deben cubr?r
lop costos fijos para lograr ganancias. ’
.2) El sueldo del propietario (o propietarios) se incluye entre los
Costos Fijos por -razones peicoldgicas.
Demos:trar que-cuanto mas fe toma o Be Saca, menosd ee tiene para
invertir.
Conv-encerlo de gque debe p:’zgupueat.ar' sus gastos en la -,forma de

—

Salario Fijo.
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b} Si los impuestos 8e pagan como tributos y no ci)mO un reflejo
de las ventas; ftambién deben ser tratados como costos fijos.

2. El Balance {o Estado de Balance) . Lo
2.1 Examine la relacibn existente entre el Activo. las Obilgaciones
(o Pasivo) y el Capital. Muestre el efecto de las gananciatf o ;
pérdidas. - v

2,2 Explique los Activos Corrienter y los Paswos Corrientes }n el
\ conceplto de Capital de Trabajo.

', -

a) El Capital de Trabajo se incluye en nuestro Balance.

b) Demuéstrese cémo la compra de maquinaria, las deudas
y las pérdidas mensuales reducen el Capital de Trabajo.

3. Otros aspectos anallticos del Sistema.

3.1 Contl;ol de Inventario ¥ de las Cuentas por Cobrar. i

'Si 1a compahifa tiene Capital de Trabajo pero no tiene dinero
efectivo, probablemente ha invertide demasiado en inventarios o .
tiene una gran cartera rotator.a lenta, o ambas cosae." - . *

a) Expliqueee el control de Inventarios y sugiéranse las
formas de simplificar los sistemas. :

b) Muestre cbmo las Cuentas por -Cobrar pueden actualizar-
se, . .
1
. La secciébn de "Cuentas Individuales" puede servir de
Kardex 8 las fechas de vencimiento ee incluyen en los
agienton,

3.2 El Libro de Cuentas (Corrientes)

L
a) Los anlisis de todas las cuentas y gastos muestran tan-
to la estacionalidad como los cambios de precios.

b) Los anilisis histbricos.
B 4. Un enfoque de la instruccién en clase.
“ 4.1 El propietario debe avaluar 2u propia compahfa. como Bi se pro-
pusiera comprarla. ] ‘

4.2 Al pefialar tanto sus puntos fuertes como sus debilidadess los
propietarioa pregentan sus ideas al grupe pdra ser analizadas.
o .
% 1.3 Créese una compafila ficticia #i upted cree que los propietarios
no quieren discutir en plblico sus propias empresas. :
. t

5. Ultimo Anéliagis.

5.1 Sistemas de flujo de Caja.... Se suminiatra toda la inforpation. '
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Coutrol presupuesta) basado en los datos histbricos y el
de caja,

Anflisis de los Costos Variables de loa Productos,

a}-

b)

Aiole los costos fijos mensuales,

Asigne 108 costos mensuales variables eantre/los produc=- '
tos de 1a compatifa y compirelos con las ventas ...,
el phnto de equilibrio para los productos,

. El porcentaje de las ventas totales por producto, el por-

centaje del costc de las ventas por prodycto y el porcen-
tajo del costo total de las mercancifas vendidas por pro-
ducto, #son todo cuanto ¢! necesita parajestablecer los
puntos simples de equilibrio’ (con abastracién del tiempo)
y el anilisie do los costos. Estos porgentsjes pueden
establecerse .ficilmente con base en el (sistema de cots
trol de las facturas de ventac e inventarios,
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LOS ESTADOS FINANCIEROS

-

Que acompafian lo2 Asiqutos del Sistama

Comienzo del Estado de Balanca (o Balance)
i
El Balance de Prueba
Eatado de Ingrésos

Eatado de Balance Final




BALANCE GENERAL

Fibrica: Industrias Colombia - Fecha 30 de Junio

ACTIVOS
Corriente

Caja {e [ectivo)

Bancos

Préstamos a empleados 180
Cuentas por Cobrar {Cartera) .
Inventario (existencia mercancia) 10.000

Inversiones a corto plazo
Total Activo Corriente

Activosy Fijos

Inversiones

Maquinaria y €quipo (menos deprec.)

TOTAL ACTIVOS 48,530 (1)

PASIVOS

Corriente

Cuentas por pagar

Obligacionee corrientes
Total Pasivo Corriente

Largo Plazo

Cesantias acumuladas _3.100
Obligaciones bancarias =0 -
Obligaciones financieéras 20.000

Otras obligaciones - 0

e —

TOTAL PASIVO 40.50c_ (2)

CAPITAL

- Capital iniciacion de libros
Ganancia/pérdida afios anterlores
Ganancia/pérdida de este afio
{ver Estado de Pérdidas y Ganancias)

TOTAL CAPITAL (3}
CAPITAL DE TRABAJO (c)1.130

{ .2 =3=CAPITAL
s - b = ¢ = CAPITAL DE TRABAJO

42
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P BALANCEDE PRU B A

Fibrica: Industrias Colombia

COLUMNA 1
- Caja (efecti¥o) : in29o
Caja en Banco . 833
Préetamoe a empleados ! ' 110
Cuentas por cobrar (cartera) 19, 600
Inventarios (mes anterior) 19, 000
Inversiones ' . - 0 =
0 Activos Fijos R 30, 000
Dep-reciac ion acumulado
Cuentés'por ragar
QObligacionee corrie;:tas
Cesantias acwnuladas
QObligaciones bancarias
QObligaciones Financieras
Otrae obligaciones
Capital iniefacion de los libTos
Ganancias afics anteriores _
(Perdida)
Gananciae ¢ate afio
) (Pérdida}
Ventas
Costo de ventas - 0 -
* Compras de materia prima 16.000
Mano t‘ie obra - _3.800
i Prestaciones sociales ’ 447
Gastos pergonales - _ 4. 700
Otros gantoa _1.800
_"' T Interenes 333
Qtros ingresos U egresos -0 -
(Perdida)

TOTALES{Deben ser iguales) =E=isctos

Q

B-RIC
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Fecha: 31 de Julio

COLUMMNA I

8.030

(Gamancia)

(Canancia)

30 a0

- 0 -
(Ganancia)




ESTADO DE PERDIDAS Y GANANGIAS

Fébrica INDUSTRIAS COLOMBIA Perindo: 1-31 de Julio

VENTAS 30, 000

Menos costo de ventas -0~

Ventas netas . 30,000

Costo de inventario atilizado

Inventario inicial

Mas: compra materia prima
Sub total

Menos: Inventario final

Costo de Inventarieo utilizado 20,000

+ UTILIDAD MARGINrAL,i (1) = {2) ) 10, 000

QTROS EGRESOS E INGRESOS

Mano de obra

Prestaciones Sociales (ICSS, SENA)

Gastos personales

Otros gastos

Intereses 333

Mas o menos otros ingresos o egresos ~0-

TOTAL CASTOS 11,080 It. 0RO

++ Utilidad
+++ Pérdida

+ (Ventas menos costo de inventario utitizado)
{1} - {2) = Utilidad Marginal {3}

b

i
++ {5i util idad marginal es mayor que el total de gastas)
{3) - (4) = Tnilidad

+++({5i utilidad marginal es mengr. gue el total de gaqtoé\}
{4) - (3) = Pérdida
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BALANGE GENERAL

Fabrica: lndustrias Golombia Fecha: 31 de Julio

ACTIVQOS
Corriente

Caja (efectivo)

Bancoes

Préstamos a emplendos

Cuentas por Geobrar (Gartera)
Inventario (existencia mercancia)
Inversiones a corto plazo

Total Activo Gorriente {a) 26,833

Actives Fijos
inversiones
Maquinarin y eguipe {(menoa

deprec.}

TOTAL ACTIVOS : 56.833 (1)

PASIVOS
SDoarrienie

Cufnptas por pagar
Obligorionss corrienies

Tatal Pasive CGorrienle {by 27.783

Large Plazo

Cesant{as acumuladas
Obligacisnes bancarias
Obligaciones financieras
Qiras obiigaciones

TOTAL PASIVO 49.833 (2)

—— e

CAPITAL

Capital iniciacien de libros 8.030
Ganancia/pérdida afios anteriores
Gunancia/pérdida de este afio (1.080)
{Ver Estado de Pérdidas y Ganancias)

TOTAL CAPITAL 6.250 (3)
CAPITAL DE TRABAJO (¢} (950)

3 = CAPITAL
CAPITAL DE TRABAJO

ERIC 15
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CONTROLES ADICIONALES
OBJETIVOS: Muéstrese cdmo los sistemas auxiliares deben acondicionarse & las ne.
cesidades particulares.
AYUDAS DIDACTICAS: GRAIFICAS 30, 31, 32
PROCEDIMIENTO: . Control de Inventarios - para el propietaric due desea:
a) Estudiar el movimiento individual de_lol productons.

b} Obtener un “'Costo de Mercancfas Vendidas' para
cada producto.

c) Protegerse contra los robos
d) Controlar ¢l monto de los inventarios (o existenclas),

1.1 GRAFICA 30. Eoate sencillo de apsientos y retiros
debe aplicairse 2 las materiae primasa. al trabsjo en
proceso, las mercancias terminadas o 8 las tres
cosas. )

Es tan buenoc eomo Sean lag personas que hacen los
seientos,

Sistema de control de cheques posdatados (GRAFICA 31).
2.1 Este sisterma simplificado sélo es aplicable si la

compafifa riene demasiados chequea posdatados por
registrar.

2.2 El sistema debe crear indirectamente un plavn de
flujo de caja. '

Use un Libre Auxiliar de Dinero en Caja (GRAFICA 32}
para una compaffa que tenga muchae transacciones en
dinero efectivo.

Realice asientos resumidos en ¢l Libro de Efectivo al
final de cada dfa.
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ASIENTOS VARIOS

OBJETIVOS: Eatimular la crcatividad en la aplicacién de o2 asientos y cuentas
cuande Be emplean en transacciones diferentes a las usadas.

AYUDAS DIDACTICAS: GRAFICA 33
PROCEDIMIENTO: 1, Divisién de Utilidades entre mis de un propietario.

1.1 Si 108 duefice toman dinero de la compafifa a base

de mensualidades, deduzca &l monto de las ganan.
ciag, ’

En vez de "Gastos Personalca''. debe abrirse una
cuenta llamada "Gastos de Propietarios.'

5i los propictarios reinvierten sus utilidadee, debe
abrirse una cuenta en el ‘pasivo para "Utilidades de
Preopietarios'. Esta debe incluir una cuenta india

vidual y un2 eeccidn de resumen de centrol.

Los asizntos deben zer un débito a "Gastes de Pro.
pietarios" y un c¢rédito a la cuenta de "Utilidades
de Propictarios'.

No hay intercambio de efectivo.

de cheques posdatadoz de o8 clientes a proveedores.

Acreditse a "Pagos de los Clientes" y-jehitese a
"Pagos a Proveedoree'. Higanse luego asientos
similares a las cuenlas individuales y a la eseccifn
de Resiimenes de los Libros de Crédito.

2.2 Tampuco hay pago de efectivo en eote caso.

Page a los Trabzjadores o a los Clientes con productos
cn vez de diners (Pago en Especie}). GRAFICA 33.
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AYUDAS

Contenido

Diagndstico Contable
Objelivo de la Contabilidad
Balance General

Actives - Pasivoa - Capital
Activos - Pasives .~ Capital
Estado de Pérdidas y Ganancias
Juego de Inventario

Balance de Prueba

Hoja de Iniciacién

Mas - Debe - Menos -~ Haber
Evolucidn de Debe y Haber
Cuantas Transacciodes

Vate

Factura

Racibo

Diagrama del Sistema

Libhro de Efectivo

Guia para los Asientos

Lista de Transacciones de
Ceontado

Monto, cuentas individualea
y Resumen de ventas a Cré-
dito

Manto, cuentas individuates
y Resumen de Compras a
Credito .
Lista de Ventas a Crédito
Lista de Compras a Crédito
Lista de Ahonos

Pcéstamos a tos Empleadeos,
Cuentas Individuales y Resu-
men - )

Lista de Préstamos a tos
Empleados

Libro de Cuentas Titulos de
las Paginas Inventario
Inventario

Elaboracion de los Estados
Financieros

Control de lhventarios
Cheques Posfechados
Auxiiiar de Caja

Abonos a los Proveedores
con Mercancia

48
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DIAGNOSTICO CONTABLE

Empresa Dueflo

* e ' ! >
Diraccion Telefonc

l. Cémo comenzé su negocio ?
a, Hace cuintos afios ?
b. Qué experiencia tepia 7
c. Con cuanto ¢upital comenza ?
d, Qué cosas han tenido efectos positivos en #u negocio?

Contabilidad

a, Ha patado an contador en el pasado? Cuanto ?
b. Qué 1ibros, archivo, o latas lleva ahora ?

c. Que papeler{a usa ?

d. Guarda recibos, facturas, comprobantoz, etc. ?

Me intereea saber el eatado de 6u empresa ahora para tener una idea de su
condicién y modo de hacer el negocio.|
a. A donde tiene au cuenta corriente ?

- Cuinto tiene en plata ahora ?

- Les debic plata a ellos en el pasado?

Hay una caja menor ?

- A cargo de quién ?

- Cudnto dinero trata de guardar a diarko ?
= 0, usa au bolsnllo para los gastos ?

Hay una cuenta d¢ ahorros ? Dénde ¢

- Cuanto tiene ?

- Cudnto interés le satd produciends ?
- Porqueé?

Clientes
- Cudntes clientes fijoe tiene ?
- Dénde eatan ?
- Quien paga el transporte ?
- Carno transporta la mgrcancfa ?
- Pagan a credito?
- Que porcentaje?
~ Qué plazo?
- Cheques posfachados ?
- Qué hace con ous cheques poafechados ?

Hay pedidos ?
- Le anticipan dinero ?
- Qué porcentaje?

- Hay clientes ezporidicos ?
- Solamente en Pereira ¢ fuera de la ciudad ?
- Pedidos?
- Qué porcentaje?
- Cheques?

AYUDA #1
59
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- Hace preductoa sin pedidos ? .

- Entrega productos terminados en cantidad ? \

e, Preata plata a eus amigos ?
- Cuinte ?
- Le pagan a tiempo ?
- Qué interéa?

€, Presta plata a sus empleados ?
= A menudo ?
- Reduce del sueldo la cantidad prestada ?
- Les psga los sabados ? .
- Cuanto les paga a la gemana ?
- Cuintos obreros hay?
- Gambia obreros con frecuencia 7.
- Llegan y gsalen a tiampo ?
- Tienen ICSS?

g. Tiene inversiones ? -
- Acciones? Cedulas? etc. -
- Parte en otros negocios? ' .

h, Activos fijos ?
' - Maquinaria? Guinto vale?
- Enseres - Cuinto valen?
- Planta
- Hipoteca - Guinto paga mensualmente ?
- Arriendo - Cuinto paga mensualmente ? -
- Tiene casa, carro, {inca, motocicleta, bicicleta ?

i. Proveedores
- Tiene proveedores fijos ?
- Cuantos tiene ?
-~ En donde ?
- Lea paga a credito?

- Hay proveedoraes esporadicos?
~ Tiene credito con ellos ?
- Puede conseguirlo ?

- Que c<lase de materia prima utiliza?
“ -~ [Jué porcentaje en cada clase?
- Es alguna mas esrasa qué otra?
-~ Gudl experimenta con mis frecuencia subida de precioa ? :

je Tiere obligaciones bancariaa ?
- Cuanto ?
~ Con que banco?

k, Tiene obligaciones financieras o privadas?
- Corpopular? Cuérto 7
- Privadau?
- Qué interés eeta pagando?
- Cua:nto ?
- Que plazo?

AYUDA #1

Q
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i

Hay una reserva para primas y cesantias ?
- Las paga?
- Sabe cuanto le debe a sus obreros ?

Ventas
- Cuales meses tienen mae ventas ?
« Menos ?
- Cuiantas ventas hay? - un promedio

< Aumenta sug precios como sus gastos es.in creciendo ?

Castos personales )
« Tiene un sueldo propio?

- Cuidnte gasta personalmente cada semana ? mes?
' Y
Tiene ingresos o egreeos fuera del negocio normal ?

- Qué clase ?
- Cuanto valen mensualmente ? e

AYUDA #1

Praneria v [ . . el



EL OBJETIVO rNE CONTABILIDAD ES:

AYUDA # 2
63




BALANCE GENERAL ’

Fabrica: ‘ ) ' Fecha:

ACTIVOS o o L :
Corriente

Caja (e fectivo)

Bancos

Préstamoa a empleados

Cuentas por Cobrar {Cartera)

«  Inventario (existencia rrlerca.nc{a)

Inversiones a corto plazo
Total Activo Corriente S (a)

Activos Fijos

Inversiones

Maquinaria v equipo (mencs deprec.) )

\ ;
TOTAL ACTIVOS : & SR 1)
PASIVOS

Corrienle

Cuentas por pagar
Obligaciones corrientes
Total Pasivo Corriente {b)
Largo Plazo & .
Cesantfas acumuladas ’
Obligaciones bancatias
Obligaciones [inancieras
" Qtras obligaciones

TOTAL PASIVO : : (2)
. CAPITAL

Capital iniciacion de libros

Sanancia/pérdida afios anteriores

Ganancia/pérdida de este afio
{ver Estado dé Perdidas y Ganancias)

TOTAL CAPITAL P )
CAPITAL DE TRABAJO ‘ {c)

}-2=3=CAPITAL
a -b=c=CAPITAL DE TRABAJO

. AYUDA 3

l.' . N ’ ) - 65

/ | |
ERIC ' B 23
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ACTIVOS
$

EMPRESA sin DEUDA

CAPITAL
$
PROPIEDAD
DEL
DUERO

Y

ACTIVQS = CAPITAL

AYUDA

i




IE MPRESA con DEUDA

Ahora tengo mas,,,.,
pero todo no ee mio

CAFITAL
ACTIV(CS - $
$ PROPIEDAD
PEL
DUERO

+

PASIVOS
$
FPLATA
PRESTADA

ACTIVOS - PASIVOS = CAPITAL




PERDIDAS ¥ GANANCIAS

Fabricas Periodot

VENTAS

Menes costo de ventas

Ventas netas

Costo de inventario utilizadp

Inventario inicial

Mas: compra materia prima
Sub total

Menos: Inventario (indl

Costo de Inventarip utilizado

+ UTILIDAD MARGINAL { {1} - (2))

OTR O3 EGRESOS E INGRES0QS

Mano de obra .
Prestaciones Sociales (ICSS, SENA)
Gastos personales

Otrog gastos

Intereses
.Mas o menos otros ingresos o egresos
TOTAL GASTOS

++ Utilidad
H Pérdida

+ (Ventas menos costo de inventarip utilizado)
(1) - (2) = Utilidad Marginal (3}

++ (5i util idad marginal es mayor que el total de gastos)
(3) - (4) = Utilidad

+++(5i utilidad marginal es menpr. que el total de gastos)
{4) - {3) = Perdida

PAFulToxt Provided by ERIC




JUEGO DE INVENTARIOS

: Inventairio Jurio 1 1976 = 60 naranjas = %30
; Compro durante el mea = +100 naranjas = +50
Disponible por el mes = 160 naranjas = $80 . .
Inventario Junio 30 1976 = - 30 naranijas = -5
Costo de naranjas vendidas = 130 naranjas = $ 65

" en el mes

1

) ‘ AYUDA £ 7
Q

LRIC




3

BALANCE DE PR .EBA

Fibrica: Fecha:

COLUMNAL COLUMNA If
Caja ze{ectivo)' *
Caja 2n Banvo
Freslamos a elmpleados
Cuentas por cobrar (cartera)
Inventarios {mes anterior)
Inversiones
Activos Fijos
Depreciacién acumaulado
Cueptas pof pagar
Obligaqiones corrientes
Cesantias acumuladas
Obligaciones bancarias
Obiigacionss Financieras
Ciras obligaciones
Capital iniciacion de los libros

Ganancias afios anteriores o —_ .
S —
{Pardida) {Ganancla)

Ganancias este afio )
(Perdidz) {Ganancia)

Varias
Costo de ventas
Compras de materia prima
Mano de obra
Prestaciones s~ociales
Ga :tc: personales
Ctroa gastos
" Intereses

Otros ingresos u egresos —_— _—
(Perdida) (Gananciz)

"'}\OTALES (Debcn ser iguale.s} - =—g===z=z======

AYUDA 8
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HOJA DE INICIACION

Al comenzar el sistema contable dentro de su empresa, tiene que anotar la
sigulente informacion:

Todos los clientes y sus deudas

Todos los proveedores ¥y las deudas

Todos los acreedores y las tarjetas de vencimiento

a. Bancos

N

b. Corposaciones Financieras

c. Individuales

Todos loa activoes fijos con valores

Low préstamos a los cbreros

Fecha de comienzo de los obreraos

TAMBIEN, . eiuuenerennas

El ultimo extracto bancario y el balance del dfa del comienzg del sistema
Todas las facturas, recibos, pedidos pendientes

Un inventario del valor de los materiales en:

a, Materia prima

b, Productos en proceso

c, Productos terminados

AYUDA £ 9
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Una Transaccion es el mas (4)
de una cosa y el menos {-)
de otra

Elmaa {+) es DEBE

El menos {-) es HABER

AYUDA # 10
73




MANZANAS NARANJAS
Maa + Menos - Mas + Menas -

. CAJA Materia Prima Venias

Debe Haber Debe Haber

AYUDA # 11




HAY DOS TIPOS DE TRANSACCIONES

AYUDA # 12,
DA ¥ 1§




Vale por $"EI'-0_.00

Fecha: 6 de Noviembre 1975

A favor de Antonio Javier Garcia

Por la suma de Cincuenta Pesos M/Cte,

Por concepto de Hiloe

- .
Que Pagare a su presentacion

Jose Maure Mazuera

AYUDA # 13
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a—

: FACTURA

- Faciura No, 17 Fecha: Junio 30, 1978

Sefior José Manuel Mejia L,

Direccion Calle 27 No, 8-52 .

Condiciones de Pago 50% zhora y el resto en 60 dfas

ICant, | Unid. ARTICULO Vr, c/u Total
1 6 Camisas para nifies | 100 600
.,__:-". Ref. 3212 -
’ 2 12 Camisas para nifios 100 1,200

Ref, 2406

TOTAL 1, 800

Recibi Vendedor__Carlgs
Aboné $900 Resta $900
Cheque X ) Efectivo
= Fl
AYUDA #14
» 77

Q

ERIC
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PAraittext providea by enic [

No. 0015

MUEBLES NACIONAL
4
Ciudad: Manizales

Recibi del sefior Juan Ggmez 5.

La suma de Dogcientos Pesos M/cte,

Por concepte de una mesa redonda

Resta $100

Efective X

S.5. Rubio Garcia Fimenez

AYUDA # 15




|

DIAGRAMA DEL SISTEMaA

ler, paso |

guardar todos los
recibos y facturas

Recibos y facturas

Libro de 20, pdso . Libros de
Efectivo Registrarlosia diario Crédito y .

i auxiliares

3er, paso
Libro de cuentas /

S
£

Registrarlas ca-
da 30 dias
tomar inventario

Saldos

4

40, [5330 “
. Balance de prueba

5

BRegistrarlo cada
30 dfas

i

Il

Balance o oo So.'pase ' . ] Estado de
General 1lenarlos Pérdidas y
Mensualmentes, ‘ganancias

AYUDA £ 16
79
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- GUIA PARA 1,OS ASIENTOS

Guardar sus recibos, comprobantes, vales de caja-, facturas, etc.
juntos por la-fecha con un clip.

Cada transaccion tiene que tener papeleria como evidencia.

En cada transaccion los Debe (4) son iguales a los Haber (-).
Siempre apiente de la izquierda a 12 derecha.

Se anota ventas cuando entrega la mercancia u obra.
Transaccicnes de contado son registradas en el Libro de Efectivo.

Transacciones de crédito son registradas en uno de los dos libros de
credito: Ventas o Compras.

L. En el Monto
2. En ia Cuenta Individual
3. Enel Besumen

Anticipos {plata recibida antes de la entrega de mercancifa) y Abonos
{plata recibida después de la entrega de mercancia) son registrados:

1. En el Libro de Efectivo
2. En uno de los libros de Créditet Ventas o Compras

a. En la Cuenta Individual

b, En el Resumen

Después de asentar los registros, archiva la papeleria,

AYUDA #18
85




TRANSACCIONES DE CONTADQ

Julio ! Abollao de Almacén Fino
Recibo #100 ~$1,000

Talto 1 Compré pegante y puntillas
por $500. Pago con cheque $198612
Factura #864

Julio 1 Pagé arriendo con cheque #198613
por $1,800. Recibo #374

Julio Recibio por venta de contado $ 300
Factura #200

Julio 1 Consigno al Banco $ 1. 300, Recibo #18345
de caja

Julio 2 Presté a los empleados por Vale $76
$60.

Julioc 2 Recibié abono de Almacen Atun
$2,500 que consigno al Banco. Recibo #101

Julio 2 Pagé a Ferreterisa Cardona $ 2,000
por cheque #198614, Recibo #93

Julto 3 Pagd Mano de Obra $ 750 por cheque
#198615 descontando $130 por abonoe a sus
préstamos y $ 20 por aporte de obreros a 1CSS, Vale #77

Julio 3 Pagé' a Seguroa Sociales _$ 467 por
cheque #198616,

Julio 5 Abono de Tienda ldeal Recibo #103
$ 8,500 que consigno en el Banco,

Julio 5 Pago a Zapata e Hijos por cheque -
#198617 $1,117 Recibo #278

LS

AYUDA # 19
2
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NOTA: Para la ensefianza reprodugca sin los asientos

' MONTO DE VENTAS A CREDITO

) ) : :
CONCEPTO _Factura # Venta | Devolucion Saldo

Tienda’ldeal | 11 9000 9000
" Almacén Atdn 12 3000 . 12000
Almacén Fino .13 14000. 26000

" AYUDA #20

TIENDA IDEAL

CONCEPTQ Factura # Ventas Saldo

Saldo Inicial - -0-
Venta oll 9000 . 9000
Abono 103 500

AYUDA #20.1

ALMACEN ATUN

CONCEPTO Factura # Ventas Saldo

Saldo Inicial 3500
Abono 101 1000
Venta 112 4000

AYUDA #20,2

ALMACEN FINO

CONCEPTO ' Factura # : Saldo

Saldo 1nicial 2100
Abono 100 1100
Venta 013 15100

AYUDA #20,3

75 AYUDA # 20
87




N7%TA: Para la ensefianza reproduzca sin los agientos

RESUMEN DE LAS CUENTAS POR COBRAR

]

CLIENTE Factura # Ventas Abonos

Saldo

Saldo Inicial

Almacen Fino 100 1000
Tienda Ideal : 011

Almacen Atan 101 2500
Almacén Atin 012

Almacén Fino 013

Tienda Ideal 103 8500

) =] =) =] a) =) O

5600
4600
13600
1100
141 00
28100
19600

AYUDA #20.4

AYUDA # 20




NOTA: Para la enseffanza reproduzca sin los asientoa

MONTCQ DE COMPRAS A CREDITO

PROVEEDOR Factura # Comprag| Devoluciones] Saldo

Zapata e Hijos 0161 5700, 5700
Ferreteria Cardona 038 7800 13500

AYUDA #21

FERRETERIA CAR DONA

CONCEPTO Factura §# Compras Saldo

Saldo Inicial 2000
Pago 098 . I P
Compra 038 7800

- AYUDA #21.1

ZAPATA E HITOS

CONCEPTO Factura # i Saldo

Saldo Inicial 3400
Compra 0161 : : 9100
Papgo ' 0278 7983

AYUDA #2],2

RESUMEN DE LAS CUENTAS POR PACAR

PR OVEEDOR Factura # Compras [Abonos

Saltdo Inicial .
Zapata e Hijos él 5700
Ferreteria Cardona 098
Ferreteria Cardona 038 7 800
Zapata e Hijos 0278

AYUDA

AYUDA # 2}
89




VENTAS DE CREDITO -

Julio 2 Vendio a Tienda 1deal por Factura 11
$9,000 a credito,

Julio 3 Venta de cradito a Almaceén Atan
$3,000, FacturalZ.

Julio 3 . Vendio a Almaceén Fino por Factura 13
$14,000 con plazo de 12 meses,

78 AYUDA # 22




Julio 1

Julio2

COMPRAS DE CREDITO

Comprd a crédito de Zapata e Hijos
por Factura #161 $5,700 de materia prima

I1 " - *
Compra de materia prima de Ferreterta Cardona
Fac tura #38 $ 7,800 con plazo de 3 meses,

AYUDA # 23
o1




Julio 1

Julio 2

© Julje 2

Julio 5

Julio 5

ABONOS

1

" Abono de Almacén Fino = Recibo #100

$i.000,

Recibid abono de Almacén Atin $ 2,500
que consigno al Banco, Recibo #10)

Pagé a Ferreteria Cardona $2.000

© por cheque #198614. Recibo #98.

Abono de Tienda ldeal - Recibo #103
$ 8,500 gue consigno en el Bancd,

Pagb a Zapata e Hijos $1,117 por
cheque #198617 - Recibo #278

AYUDA ¥ 24




-

Para la ensefianza reproduzca sin los asientos
e

r

. -
BERTULIO HENAQ ZAPATA

CONCEPTO

Vale

Pr;stggm Descuento

Saldo Inicial
Préstameo
Descuento

76
17

30

-

A. HERNANDEZ REYES

' o,
CONCEPTO

Descuento

Saldoe Inicial
Préstamo
Descuento

Préstamo
7 =

60
90
10

30

80

RESUMEN - PRESTAMOS A i

, —
i\f AY UDA #25.1

L0OS EMPLEADOS ’

EMPLEADO

Vale

Préstamos Descuentos Satde

Salde Inicial
A, Hernandez
B, Henao

A, Hernandez
B. Henao

180
210
240
160
110

30
30

AYUDA #25.2

25

AYUDA #
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L
4

Tulio 2 -

. Jalio 3

PRESTAMO A LoS EMPLEADOS

Presto $60 a los obreroa, Vale #76
$ 30 a Alvarc Reyes
$30 a Bertulio Henao.

Pag6 Maneo de Obra $ 750 descontando - Yale #?7
$80 a los préstamos a Alvaro Reyes
$50a los préstamos a Bertulio Henao

AYUDA # 26




LIBRO DE CUENTAS - TITULOS DEJLAS PAGINAS °, 1

A ) i - |

CAJA .
: Fecha Entradae Salidas Saldo
61 30 Saldo lnicial . , 250
71 31 Cuadre L 1 1900 1860 290
', BANCQOS
Fecha Congignaciones Chedques Girades Saldo
6] 30 Saldo Inicial - ] © 1 2500
| 7131 Cuadre A7800 19467 R B33
PRESTAMOS A LOS EMPLEADOS *
i Fecha ) Préstamos Descuentos Saldo
6| 30 Saldo lnicial 180
7131 Cuadre . 60 130 110
: - CUENTAS POR COBRAR
B Fecha Ventas a Credito Abonocs Saldo
6| 30 Saldo Inicial . 5600
113 Cuadre 26000 12000 19600
INVENTARIC DE LA MERCANCIA .
-Fecha Materia Productos Productos Saldo
Prima en Proceso Terminados .
6|30 Saldo Inicial 2000 3500 4500 10000
-~ 713 Cueadre 1500 3000 1500 6000
INVERSIONES
Fecha . Inversiones Liquidaciones Saldo
6130 Saldo Inicial : -0-
7 131 Cuadre ) ~-0- -0- -0-
. . . .
. /
ACTIVOS FLFOS T
. Feclz . ' ‘ Compras Ventas Saldo
6130 Saldo Inicial 30000
713 Cuadre , : -0- -0-. 30000

AYUDA # 27
- 95




!
LIBR O DE CUENTAS - TITULOS DE LAS PAGINAS 2

DEPRECIACION ACUMULADA (cada afio)

Ferna . Afig Acwmulado "
(& 30 | Saldo Inicial - | j } -0- '
!
CUENTAS POR COBRAR

Feca ——Compras a Credito Abonos Satdo

6 |30 Salda Injcial : 54200

7 131 Cuadre : 13500 37 15783

OBLIGACIONES CORRIENTES
Fecha Prestamos Liquidacion Saldo
6 |30 Saido Inicial ) —~ 12000
A k) Cuadr.: ] -0- . ] =0- 12000 -

CESANTIAS ACUMULADAS (cada 6 meses)

Fecha - Aumento Liquidacion _ Saldg
6 | 30 Saldg Inicial ! | J 300
7 131 Cuadre -G~ -0- -0-
= . ‘ OBLIGACIONES BANCARIAS
’ Fecha Prestamos Liquidacion Saldo
& |30 Saldo Inicial g . | l -0- .
7131 Cuadre -0- -0- -Q- -
, OBLIGAIONES FINANCIERAS .
. Fecha . Preéestamos Ligvidacion  Salio _
! 6 |30 Salde Inicial _ 20000
T 131 Cuadre -0- 1000 ' | 19000
s §
d OTROS
Fesha Prestamos Liguidacion  Saldo R
6130 Saldo Imicial -0-
74131 ~ Cuadre i ~0- -0- -0~
’ ’ CAPITAL - INICIAGION DEL SISTEMA
Fecha Saldo
6130 | Saldo Permanente ] 8050
- ‘ ‘ - CANANCIAS ~ ANOS ANTERICRES - .
o ’ ' Fecha ‘ Afio Acumulado '
) 6] 30 | - -0- | -0

AYUDA {27




LIBRO DE CUENTAS - TITULQS DE LAS PAGINAS 3

GANANGIAS ESTE ANO

- Fecha a i ’ Mes Meses Acumuladas
T 31 Perdidas - del estado de per-
dida: y ganancias (1080) {(1080)
I.
VENTAS .
Fecha De Cortado A Credito Total Acumulado
y 113 Cuadre 4000 26000 30000 | 30000

COSTO DE VENTAS

Fecha Comis iones Descuentos Total Acumulado
713 Cuadre l |-0— -0-

-

COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Fecha De Contado A Crédito Total  Acumulado
713 Cuadre 2500 13500 |16000 16000
I[ \ :
MANO DE OBRA
Fecha Mes Acumulado
* 7|3 Cuadre 3800 3800
Y PRESTACIQNES
Fecha . Gastou fle Aporie
Prestacioness de Obrexos Salde Acumniiado
7 3l | Cuadre 467 | 20 447 447
- ! ——
SUELDO Y GASTOS PERSONALES
Fecha _Mes Atvumulado
7

51 i Cuadre | 4700 l 3700 .

AYUDA %27




LIBRO DE CUENTAS -~ TITULOS DE LAS PAGINAS 4

OTROS GASTOS

Fecha Gastos "
Generales Flete Total Acumulado
71 31 Cuadre 1800 =0~ 1800 1800
INTERESES
Fecha Mes Acumulado
7131 Cuadre . 333 333

OTROS INGRESQS © EGRESCS

Fecha Ingresos Egresos Saldo Acumulado
713 Cuadre ) 0= Y

COSTO DE INVENTARIO UTI’LIZADO .
Fecha Mes Acurpiulado
713 Cuadre - del Estado de Perdidas y .

Ganancias ' 20000 | 20000

AYUDA #27
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~..n PARA LA ELABORACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS *

El Ultin: Dia del Mes:

1.
2,

- I
Tor_.ar Inventario de la mercancia,
Cerrar Libros.

a, Cuadrar Libro de Efectivo
b, Cerrar Monto de Verntas y Compras
¢, ' Para e, proximo mes, comenzar de nuevo en el Libro de Efectivo

v los Montos,

Para Elaborar los Balances

1.

Pasar todos los saldos del Libro de Efectivo al Libro de Cuentas.

2. Pasar los Montos de Ventas y Compras al Libro-de Cuentas
3. Calcular los saldos de las cuentas del Libro de Cuentas asi:
cCAJA .
Fecha Entradas  Salidas ~ Saldo
6 30 Saldo Inicial ’ 250
7 31 Cuadre 1900 1860 290
Saldo lnicial 250
+Entradas +1900
2150
-Salidas -1860
Saldo Final 290
4, Comparar los saldos del libro de cuentas con los sBaldos de control de losg libros o BN
de Efectivo y Creédito (Bancos, Caja, Cuentas por Cobrar, Cuenlas por Pagar, .
Préstamos 2 Empleados, Acreedores).
a, Deben ser iguales
b. Si no son iguales, -compruehe los asientos,
3
5. Pasar los saldos del Libro de Cuentas al Balance de Prueba.
a, Usar el inventario del mes anterior.
b. Las Columnas I y Il deben ser iguales.
c. 8i no son iguales: . st
1. Repasar todos los saldos que pasaron chequeando los numeros
2, Repasar las matematicas
3, Asegurarse que se hayan incluido todas las cyentas.
6., Pasar los saldos del Balance de Prueba al Estado de Perdidas y Gananciss y

al Balance General,

L] -

AYUDA _#29
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o GCONTROL DE IN’V’E;NTARIOS - EJEMPLOS DE PAGINAS

v

MATERIA PRIMA A - UNIDADES B -
Fecha ¢ Entradas Salidas Satdo
611 Saldo Inicial . ' 80
613 40 120 - -
64 100 20
614 60 _ ' 80 .

MATERIA PRIMA B - LIBRAS

Fecha Entradas Salidas Saldo
6|1 Saldo Inicial : 30
612 90 120 .
62 35 . 85
613 80 5
6|4 50 N 55
. MATERIA PRIMA C - GALONES .
Fecha Entradas . Salidas Saldo
6 (1 Saldo Inicial ) 3
6 [2 ' 1 2
613 1 1
6 Ja 2 3
PRODUCTO A - UNIDADES
Fecha Entradas Salidas Saldo
& 1 350 7
6 |3 135 215 °
6 |4 100 ns
6 {4 50 165
PRODUCTO A - UNIDADES
Fecha Entradas Salidas Saldo
& Saldo Inicial 85
6 (2 150 ' 235 - .

AYUDA #30
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CHEQUES 'POS FEGHADOS DE LA EMPRESA .

= .- Fecha de Vencimi
Fecha CONCEPTO #Cheque | Fecha| Julio |FlAgosto |F Bept.
- Julio 7 | Ferrgteria Cardana 198618 . « |7Tj %1000
Juiio 8 Cooperativa de-Cazadores|l98620 15 $ 2800
Julio 8 Carniceria Radl 198624 |15 $ 600
Julio 9 * Muebles Mario 198625 9] $3000| {.
Jvlio 9 Muebles Mario 198626 - 9| $3000 °

AYUDA # 31
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AUXILIAR DE CAJTA.

Fecha CONCEFPTO . /;_ar Entrada] - Salida Saldo

Tulio 9 Saldo que viene 4. 100
Venta 50 150
Tinto 5 145
Compra de pegante 100 45
Venta 75 120
Venta 20 140
Prestamo al obrero 40 100
Abono de Tienda 1deal 3.000 3.100
Mercado : 600 2.500
Consgignacion al Banco 2,400 100

: 3.145 3,145

Resimen del dia para pasar

Ven;:as
Abono 3
ENTRADA =3

1 Libro de Efec

ivo segin s cuentas

-

Gastos pg,r Sonale$
r

Materia
Préstamao
Consignag
SALIDA

ima

.
ton

T

100

AYUDA £ 32



ABONOS CON MER CANC}/A

TRANSACCION: Abond a Almacén Fino con
x $1000 de mercancia. Julio 15
Recibo #150
ASIENTO: 1° _ :

LIBRQ DE EFECTIVQ

Abonos a
Fecha CONCEPTO Factura # Yentas- Provdedopres
(Haber) . {Debe)
Tulig 15 Abong 2 Almacén Fing con -~
$1000 mercancia #150 oo, - 1000
| AN
. 2° En el Libro de Credito: Compras

a) en la Cuenta Individual
b) en el Resumen
I j“’?%‘l

o ' F
D
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Since 19é1 when the Peace Corps
as. Yolunteers In developing count
world as colleepues and co~workeré.

6 created, more chan 80,000 Usé citizeans have eerved
ies, living and working among
Today 6000 PCVe are fnvolve
to help strengthen local capacity to address such fundamencal co

-

ha people of the Third. ' “ .
inffprpgums dasigned -
arns g5 food

produccion,: wacer supply, energy development , nucricion and healch education and |

refares:ation.

Peace Corps oversceas offices:

BELIZE FIJIL "
B, 0. Box 487 :".0.! Box 1094
Belize Cicy 4 Suva

BENIN ' GABON

BP 97} "BP 2098
Cotonou " Kibreville
BOTSWANA " GAMBIA, The
P.C. Box 93 P.0. Box 582
Gaborone Banjul
CAMEROON GHANA

BP B17 ’ P.0. Box 5796
Yaounde Accra {North)

lncluding: Anrigua

Barbados, Grenada, P.0O. Bo¥ 521
Monteerrat, Sequl

St. HEitte=Nevis,

§t.luela,St. LESOTHO
vincent, Dominica P.0. Box 554
"Frin Court" . Maseru
Bisheps Courr Hill

P.0. Bax &96-C LYBERIA
Bridgetown, Barbados  Box 707

Monrovia -

ECLADOR MALAWL
Casgilla 635-4 Box 208
Quico _Lilongwe

Gwang Wha Moon

CENTRAL AFRICAN GUATEHALA
REPUBLIC 6a Avenida 1-46
BP 1080i Zona 2. - ¢ e
Bangui Guatenmala -
CHILE HONDURAS
Casilla 27-D Apartado Pogtal
Sangfap~ ’ c-51
Tegucigal pa
COLOMBIA IVORY COAST
Carrera 9 #86-26 BP 1127
Bogota ’ Abid jan
. &
COSTA RICA JAMAICA
Apartadoe Postal T Musgrove Avenue
1266 ’ Kingston 10
San Jose
DOMINICAN REPUBLIC - /KENYA
Apartado Postal P.0. Bax 30518
~lald - Najirobi |
Santo Domingo e
EASTERN CARRIBBEAN KOREA

|/

i

]
)

¥
/

[

" MALAYSYA :
177 Jelan Raja Muda

Kuala Lunpur

MALT IX
BP B5
Banako

MAURITANIA
BP 222
Nounkchott

MICRONESLA |
P.0. Box 33§
Saipan, Morlana
Islands -

HOROCCO
1, Pue Benzerte

Rabat e e e

NEPAL
Po0. Box 613
Kathoanda

NIGER
BP 10537 .

. NMlapey

OMAN
Fo 0. Box 966
Muscat

PAPDA NEW GUINEA  *

SEYCHELLES : !
Box 564 ; T
victoris /

SIERRA LEOKE _ )
Private Msil BRag .
Freetewn & - :
SOLOMON ISLANDS

P.0. Bax 547 f B
Honfara | / \
SWAZILAND /
P.0. Bax 1362
Mbabane

TANZARIA . /
Box- 9123 ./ .
. Iar _es. Salsan

MILAND

42 Soi Somprasong 2
Petchburl Road
Bangkok .4

TOGO ! :
BP' 3194 i , N
Lome L ,K

!

J -

P
TONGA

BP 147 .
Huku'Alofa

1

TURISIA

/o Aerican Lmbassy
Port Moresby

PARAGUAY
t/o American Embassy

Asuncion

PHILIPPINES .
P.0. Box 7013
Manila

RWANDA

c/o American Embassy
Kigall

SENEGAL
BP 254
Dakar

8, Ave, Louis
Braille
Tunie -

UPPER VOLTA .
BP 537 -Semandin /
Ouagad oug ou /

WESTERN SAMOA
P.0. Box 880
Apia

YEMFN
P.0. Box 1151
Sa.na"a
ZAYRE
BP 697

" - Kinshasa .-




