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Senores

COMITE DE GRADUACION DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Universidad de Cartagena

Ciudad

Estimados senores:

De la manera mds atenta me dirijo a ustedes con el propdsito de
someter a su estudio y aprobacion mi Monografia de Grado titula
da "Transicion del Sistema de ‘Contabilidad Manual a la Contabi
lidad Computarizada".

Esta Monografia fue desarrollada bajo Ta direccidn del doctor
PLINIO PERNA VILLAMIL,

Cordialmente,
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Cartacena, octubre 16 de 1985

Senores
COMITE DE GRADUACION DE LA FACULTAD

DE CIENCIAS ECONOMICAS,
Universidad de Cartagena
Ciudad

Estimados sefores:

Informo a ustedes gue 1a Monografia titulada "Transicion de 1a
Contabilidad Manual a la Contabilidad Computarizada” elaborada
por el sefior CARLOS MARTINEZ LARA, de la Facultad de Ciencias

Econdmicas tuvo mi asesoria y direccion.

PLINIO PERA VILLAMIL




Cartagena, 18 de Noviembre de 1985
ASUNTO : Concepto de monograffa,

PARA +  Sefior
CLARET BERMUDEZ CORONEL
Sub-Secretario Acad@mico
Universidad de Cartagena
La ciudad, -

De acuerdo a lo solicitado en Oficio S/N del 28 de
Octubre/85, con relacidn al concepto de la monograffa titulada
"Transicién del Sistema de Contabilidad Manual a la Contabili=
dad Computarizada', elaborada por el sedcr Carlos M, Martinez
Lara, me permito rendir el sigquiente concepto:

Es un trabajo de reconocido valor analftico en don-
de se han sentado las bases tedricas vy las orientaciones gener-
rales para el manejo de una contabilidad manual en la implemen
tacidn de 1a sistematizacidn de una contabilidad computariza-

da.

pemuestra este trabajo una labor de an3lisis y una
acertada metodologfa de tipo organizativo que permite que et -
manual pueda ser puesto en practica en una empressa comercial.

En el apendice del trabajo el autor de la monogra~
ffa presenta una serie de hojas de trabajo donde vincula la con
tabilidad sistematizada de la Caja de Compensacidn Familiar in-
., dicando, que el alumno acudid al manejo de este proceso con el

fin de adelantar la monograffa en referen iaf\\\
~

r Atentamente,

. !
GUSTAVD URDANETASILVA
f////'
ANEXD: Monooraffla "“"Transicién deil Sistema dé: Contabilidad Ma-
) nual a la Contabilidad Comoputarizada',

I'd -




Cartagena, Noviembre 12/85

Doctor

CLARST BEIMUDEZ COROLN:-L
Subsecretario Acadfmico
Programa de Contaduria Pfiblica
UNIVERSIDAD DE CARTAGINA

In atencifn a su oficio de Octubre 28/85, con el cual me asignaron parz
consideracibn y estudio la monografia titulada "Tyansicibn del sistera
de contzbilidad manual a la contabilidad computarizada", presentada por
el sefior Carlos Martinez lara, me permito regresarla con el siguiente -

concepto:

&n mi opinibn el trabajo presentado por el sofior Carlos Martinez lara,

reune los requsitos para considerurio aprobado.=

Atentamente, .
‘-

T .-

WIUTO RODRIGU.S, GUTILIT O
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Madie cescy .08 aCtualmedte le 4. vtars @ Lo ose el {70y
tador como herramiente Otil en el rroceszaiento de Datos ten
dientes a la toma de decisiones en los Negocios, en la Medi-
cina, en las Investigaciones, en las Estadisticas, en 1as Ma
temiticas etc. Debido a este fenémeno, cada dia se hace mas
dramatica y latente la falta de material de estudio adecuado
+ant0p cara 0s =siudiantes gue 5@ iniciar en esta profesidn,
como rara aquellos gue solamente necesitan bases fundamenta-
les er la i6gica de los Computadores. El problema queda plan

teado tanto para estudiantes como para profesores.

Teniendo en cuenta 1o anteriormente expresado es facil supo-
ner la dificultad que se presenta por la falta de informacion
existente para llevar a cabo la "Transicion de la Contabili-

dad Manual a la Contabilidad Computarizada" en una Organiza

cian.

Analizando lo exouesto, este trabajo sery'ra como materiail de

complemento para los estudiantes due en una u oira forma de-

- .
- S teTr I L5
" 1 c Syt al

ceen conocer lat bases *urdemeniates pene

mencionada;
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y para disminuir en principio la necesidad actual de material

de estudio en esta Rama.

E] trabajo estd dividido en ocho capitulos. En el primero se

expone Jna breve Histivia sobre ios Computadores.

En el segundo capitulo se explica la esencia bagica de la Con
tabilidad Manual y los principios basicos de Tenecuria de Li-
Dros.

e LentTulo tercers 2l octavo se tocan progrestiamenie 10

1

fundarentos basicos de 1a Computarizacidn de un sisteme

Contable,

2¥



CAPITULO 1

BREVE HISTORIA SOBRE L0S COMPUTADORES

E1 hombre a través de todos los tiewpos ha inventado disposi-

-

tivos que le ayuden a calcular y & procesar los datos.

Los primeros elementos que el hombre utilizd para contar fuo-
ron los dedos de sus manos; de alli proviene la palzbra Dlgi-
tal. Hasta nuestros dias podemos contar con tres tipos de
dispositivos: E7T Manual mecédnico, el tlectromecanico y el

Electranico.

Para una mejor apreciacidn de esta breve historia sobre los
Computadores igual a Martin M. Lipschutz y Seymour Lipschutz

en su libro Procesamiento de Datos de la Serin Schaum la divi

diré en edades.

A la Edad Antigua corresponde el tiempo transcurrido entre los

afios  (5.000 a. de ¢. y 1.830 d. de c.).

Durante este tiempo 2} nombre inveniG:

i
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E1 Abzzc - de oriaer Oriental: consise en un rarco de made-

re cor 2lartres o varillas caralelas por lcs cue se han en-
cestado bolas, con fos cuales se pueden real®zar caiculos

aritméticos.

La regla de c&lculo apareci6é aproximadamente en 1.632 en
Europa en diversas formas durante el sialo XVII, el invento
se atribuye al matematico Inglés WilliamOughtred y Ta regla
781530 sy mumbre.  Consiste esta regla en dos reclas moui-
bies colocadas una al lade de la otra. Ceda una de ellas es-
“é rzrizda en tal forma, gue las distancias reales cesde e}
comienzo de la regla son proporcionales a los Togaritmos de
los nimeros impresos sobre la regle. Mediante la manipula-
cidn de éstas se puede caicular y dividir. La reals de cal-
culo puede considerarse como el primer Computador Analéaico

de la historia. E1 Abaco y la reala de cdlculo corresnonden

al grupo de dispositivos Manual mecanicos.

La primera maquina calculadora 1a inventd el matematico

Francés Blas Pascal en 1.642 a 1la edad de 19 a~os.

Este dispositive registraba nimeros cdapdo vueitas a un meca-

nismo de ruedas dentadas que tenia de uno a diez pasos; esta

= CUROTECL UTTVIISIG
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rueda tenia un trinquete que accionaba, @ su vez, otra rueda
con Tos diez digitos siquientes, cuando la rueda centada pa-

saba de las diez unidades iniciales.

En el afio 1.673 Guttfried Wihelm Leibniz disefid ura maquina
que multiplicaba por medio de sumas y dividia {perfecciond

la calculadora de Pascal).

Joseph Masie Jacgnard, un tejedor Francés, fue quien inventd

en 1801 la miquina de tarjetas perforadas.

En el afio de 1.823 Charles Babbage construyd una mdquina di-
ferencial capaz de preparar tablas matemdticas de funciones,
tales como: Logaritmos, funciones trigonométricas etc., sin
intervencidn de operador humano. Esta maguina presentaba ya
un principio de automatizacién. Antes de esta maquina, todas
las cifras eran secuenciales, es decir sdlo realizaban una
ogeracién y entre operaciones era necesaria la intervencién

del operador.

»

Babbage continud el proyecto de construccifn de una maquina

analitica, verdadera precursora de los ftodernos Computadores




electrénicos digitales. Estaba constituida por unidades de
control, memoria, unidad aritmética y unidades de entrada y
salida de datos. Su operacidn debia ser controlada por me-

dio de tarjetas perforadas.

Sinembargo, por problemas de Ingenieria insolubles para aque

11a época, esta maguina no pudo llevarse a la realidad.

La calculadora y el equipo para el procesamiento de datos
con tarjetas perforadas son ejemplos de dispositivos electrg

mecanicos.
la edad Media parte del afio 1.891 al 1.944,

Esta etapa de los computadores nace cuando el doctor Hemman
Hollerith, estadistico, empleado de la oficina de censos de
los Estados Unidos, preocupado por la demora en los resuita-
dos de los censos de 1.890 completdé un grupo de mdguinas y
redisefid las tarjetas perforadas utilizadas hasta su.época
con el fin de utilizarlas en los cdlculos estadisticos.
Iqualmente construyd una caja para clasificar los datos y una

calculadora electromagnética que se accionaba marualmente
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para tabularlos. Con esta mdquina se empled para la obten-
cidon de Tos datos estadisticos del censo de 1.830 una cuarta

parte del tiempo utilizado para Tos datos del censo de 1.880.

Mas tarde Hollerith renuncia de su cargo en el Censo de los
Estados Unidos, crea una Organizacidn para vender sus propias

méquinas y ésta se convierte en la precursora de 1a 1.B.M.

E1 doctor James Powers, quien reemplazd a Hollerith en el
Censo de los Estados Unidos, a su vez reuncid para crear su
propia empresa, la que mds tarde vendria a ser la Sperry

Rand Corporation.

En 1.908 James Powers patentd una midquina de perforacién de

20 columnas.

Hollerith por su parte en ese mismo afio desarrolld una ma-
quina vertical que procesaba aproximadamente 200 tarjetas por
minuto y en 1.911 desarrol16 un distribuidor horizontal cuyo

promedio era de casi 275 tarjetas por minuto.




En este periodo se continuaron perfeccionando estas méquina§
y se inventaron los verificadores cuya funcidn son las de
comprobar que se hubjeran registrado los datos correctos en
las tarjetas. Las maquinas intercaladoras se inventaron para
fusionar varios paquetes de tarjetas en un solo paquéte y se
inicid el desarrollo de las miquinas electromecdnicas de con-
tabilidad que podian Teer tarjetas que contenian datos alfabé
ticos y numéricos y hacer operaciones aritméticas simples e

imprimir 1os resultados.

En el afo de 1.938, Bill Hawlett y Dave Packard amigos muy
cercanos y graduadeos en la Universidad de Stanford, se esta-
blecieron en un garaje detrds de la casa rentada por Packard

en Palo Alto, California.

De esta sociedad resultd un nuevo tipo de Oscilador de soni-

dos, un instrumento electrénico usado para probar los equipos
de sonidos. Fueron piéneros en los aparatos de Cardiografia

e hicieron grandes aportes a los Computadores electrdnicos

actuales. .

En 1.943 el Gobierno Norteamericano apremiado por 1as

Y
&



-

24

necesidades de la guerra patrocind a Gecrge Stibitz para la
construccién de un computador balistico, obteniéndose una ma
quina cuyo programa estaba grabado en cintas y con capacidad

de ejecutar las cuatro operaciones basicas.

Edad Moderna arranca desde el afic 1.944 hasta nuestros dias,
en esta edad aparece el Computador propiamente dicho, el cual

en razdn de las innovaciones recibidas, se ha clasificado por

generaciones.

Los computadores de la Primera Generacion (1.946 - 1959) es-
taban constituidos por tubos electrdnicos parecidos a las de
un radic, teniendo por esto circuitos de gran tamafio que des-
pgendian grandes cantidades de calor. Ademds exigian un man-
tenimiento demasiado intensivo que contribufa a elevar sus
costos. De otro lado, los lenguajes en que se debian progra-
mar estos computadores eran de muy bajo nivel (nivel de mi-
quina), por lo que los programadores requerian conocer en for
ma exacta la manera cémo trabajaban interiormente los computa-
dores, restandoles el tiempo que deberian dedicarie al proble

ma gue se queria resolver. Esta generacidn durd aproximadamen

te trece anos.
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En el afo de 1.944 Howard G, Oriken, Profesor de Matematicas
de la Universidad de Hasvard construyd un computador el cual
dio el nombre de MARK I, este computador funciond como un se
creto militar. Hasta esta fecha las instrucciones eran alma-
cenadas extensamente; fue el doctor John Jou Mewman, quien
introdujo el concepto de almacenamiento interno de las ins-
trucciones y por consiguiente el concepto de memoria del Com

putador.

La Seaunda Generacidn (1.959-1,965) surgid con Ta utiliza-
cibn de circuitos transistorizados en la construccidn de los
computadores, 1o que trajo como resultado maguinas mas peque-
fias, que desprendian reducidas cantidades de calor, que exi-
gién menos mantenimiento y que por lo tanto, resultaba menos
costosos. Estos computadores, a la vez gue eran mas veloces
(mitlares de operaciones por sequndo, en tanto que en la pri
mera sélo hacian centenas), permitieron a los programadores

Ta utilizacidén de lenguajes de mds alto nivel,

Quedaba alin el problema de la poca utilizacién del Procesador
Central el cual estaba sujeto a las velocidades de las unida

des periféricas. Esta generacidn durd seis ahos.




Surgid asi la Tercera Generacion (1.965-1.970), ta cual pre-
senta un gran desarrollo en las técnias de miniaturizacidn

de los circuitos, ademds de la integracién de ellos. Asi los
Computadores se produjeron mds pequefios, veloces y confiables

y lo que es mejor, a menos costo.



CAPITULO I1

DESCRIPCION DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD MANUAL

2.1.

Alcance de la Contabilidad:

lLa Contabilidad es una materia muy extensa que incluye
disefio de sistemas contables, la preparacion de esta-
dos financieros, la preparacidon de presupuestos, estu-
dios de costos, auditoria, trabajos sobre impuestos de
ventas, de rentas, aplicacién de computadores a pro-
cesos contables y el andlisis e interpretacidn de la
informacién contable como elemento auxiliar e importan
te para tomar decisiones comerciales. No debe ser con
fundida con el registro de libros pues, ésta ({Tenedu-
ria de Libros) es una parte de la disciplina de la

Contabilidad, se preocupa principalmente del procedi-

miento detallado para mantener los registros contables,

mientras que la contabilidad se extiende mas alld de

este enfoque tan estrecho. Por tanto una persona pu-
diera 1legar a ser un tenedor de }ibros razonable&en—
te eficiente en unos pocos meses, mientras gue conver
tirse en un Contador profesional requiere varios anos

de estudio y experiencia.

2



2.2.

2.3.

7
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Normas Legales:

De acuerdo con los principios basicos de teneduria de
libros, todo Sistema de Contabilidad descansa en los

Tibros Diario y Mayor que exigen las legislaciones de
casi todas las naciones en que se habla la lengua his-

pana.

En nuestro pais lo relacionado con esta actividad esta
requlado por el C6digo de Comercio Titulo IV Capitulos

I, Il y III Art.- 48/74.

Libros de Contabilidad:

Debido a que es mds facil comprender los conceptos con
tables mediante el estudio de un sistema de contabili-
dad manual, que mediante un sistema por computadores,

me permito explicar brevemente los pasos que se dan en
una contabilidad manual para la obtencidn de los Esta-

dos Financieros de una organizacién.

Los libros de contabilidad se dividen en dos grupos?

Libros Principales y Libros Auxiliares.

7:_*—"‘ ANITERn BVEREI AR
SN TamteET o hisstnls
Haomarshlo? £ Senesam

25




Los Libros Principales de Contabilidad son libros de
resumen, es decir, de datos globales, en la mayoria de
Tos casos. Por si mismos no dan una idea clara de 10s

hechos que motivaron el registro en ellos.

Los Libros Principalies son los siguientes:

Diario, Mayor, Inventarios y Balances.

~a. Libro Diario:

E] Libro Diario es un libro columnarioc el gque tam-
bién es 1lamado Diario Americano, en el cual se
registran todas las operaciones que la empresa rea
1iz6 durante el periodo. Los asientos que se ha-
cen en este libro son una copia textual de los
Comprobantes de Diario, los cuales, como ya sabe-
mos se elaboran con base en la partida doble. En
el diario solamente se registran las cuentas de

Mayor. Ver Figura No. 1.

E]1 nimero de coiumnas en el Diario Columnario es:
variable. Una empresa puede utilizar un Diario

de 14 columnas y otra uno de 20 6 mas, de acuerdo
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con el nuamero de cuentas que se afecten en sus

operaciones comerciales.
Existe otro modelo de Libro Diario tlamado Diario

General o Diario Continental que ain cuando cada

dia es menos usado es conveniente que ConrozZcamos.

Ver Figura No. 2.
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Cierre del Libro Diario:

Una vez hemos terminado de asentar todos los com-
probantes de diario correspondientes al mes, cerra
mos el Diario, To cual consiste en trazar una raya
a todo 1o ancho del libro, desde el detalle hasta
el extremo opuesto; luego sumamos las colurnas una
por una, y su total lo colocamos debajo de la raya.
Luego procedemos a comprobar si el diario estda cua
drado para determinar este c.adre” malemdtico,
sumamos independientemente los totales "débitos"
y los totales "crédites", si las sumas resultan
iguales decimos que el diario estd ‘tuadrado'y pro-
cedemos a trazar una "raya doble" desde el “de-

talle" hasta el extremo opuesto de la hoja.

La raya doble indica que el mes anterior qued{ ce-
rrado, por este motivo al iniciar el movimiento del

mes siguiente las sumas anteriores no entran a acu-

mular,

‘No sobra recordar que el Articulo 57 del Cddigo de

Comercio se refiere a los libros de Contabilidad y

SUU60
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prohibe:

Alterar en los asientos el orden o la fecha de

operaciones a que éstos se refieren,

Dejar espacios que faciliten intercalaciones o
adiciones en el texto de los asientos o a con-

tinuacion de Tos mismos;

Hacer interlineaciones, raspaduras o correccio-
nes en los asientos. Cualquier error u omision
se salvard con un nuevo asiento en la fecha en

que se advierte,

Borrar o tachar en todo o en parte los asientos

y

Arrancar hojas, alterar el orden de Tos mismos

o mutilar los libros,

Libro Mayor:

Este libro es una fiel copia del Libro Diario. Una

. vez que hemos cerrado el Libro Diario, sus totales

debemos trasladarlos al Libro Mayor, sin alteracidn

2l




de ninguna clase, es decir, que las cuentas que apa
recen débitos en el Diario debemos pasarlas débitos
al Mayor, y las que aparecen créditos las pasaremos

igualmente créditos en el Mayor.

Entre el Libro Diario y el Mayor hay una diferencia
sustancial en sus rayados; ademds en el libro Mayor
se sacan saldos en tanto que en el Diario no. EI
Libro Mayor tiene la particularidad de que indica
el saldo de todas las cuentas de Control de la Orga
nizacién y éstas nos sirven para la preparacion de

los estados financieros.

MODELO DE LIBRO MAYOR:

En razén a que con los saldos que aparecen en este
1ibro una vez terminado de asentar débitos y crédi
tos cuadrados, elaboramos el Balance de Comproba-

cidn, también es conocido este 1ibro con el nombre

de Libro Mayor y Balances. Ver Figura Ne. 3.,

32
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Libro de Inventarios y Balances:

En este 1ibro reagistramos en forma detallada, los
inventarios fisicos y los Balances Generales de la
empresa por 1o menos cada afio que es lo que nuestro

cddigo exige. Ver Figura No. 4.

MODELO DEL LIBRO DE INVENTARIOS Y BALANCES:
Libros Auxiliares:

En tanto que los libros principales son de resime-
nes, los Auxiliares son Libros de amplias explica-

ciones y detalles.

La Tey no cuantifica el nimero de libros auxiliares
que las empresas puedan Tlevar; éstos los tendran
las empresas de acuerdo con el vo1ﬁmen y la clase
de actividad a que se dediquen; de todas maneras 1a
finalidad de estos libros es dar una idea clara y

detallada de todas las-cifras alobales represenia-

" das en cada una de las cuentas.
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LIBRO DE INVENTARIOS Y BALANCES
Valor
“echa Cant. DETALLE Unitario | Parciales| Debitos |Crédites
3 /12/85% Inventorios:
20 Neveras Ref."F" 50.000 [1.000-000
10 Neveras Ref."H" 35.000 | 350.000
40 Televisores Ref'y" 80. 000 |3200.000
20 Televisores Ref"X" 30,000 | 600.000|5.50.000
ACTIVOS:
EFECTIVO 200.000
—Caja 20.000
- Bancos I180.000
CTAS. Y DOC. POR COBRAR 800.000
—Clientes 810. 000
d — Deudoras 190.000 N
INVENTARIOS 5.150.000
’ . —Mercancias 5.150.000
TOTAL ACTIVOS: 6.150.000
. PASIVOS:
b CTAS. Y DOC. POR PAGAR 50Q.000
Provesdores 300.000
Acresdores 200.000
“PATRIMONIO:
CAPITAL 4.5000
UTILIDADES EJERCICIOS . 150.000
TOTAL PASIVOS Y PAT 6.150.000
Fig. No. 4
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MODELO DE LOS LIBROS AUXILIARES:

Al final del ejercicio cerramos estos libros de la
siauiente manera: trazamos una raya horizontal des
de la columna de detalles hasta el otro extremo de
la hoja, luego debajo de esta rava totalizamos to-
das las subcolumnas y verificamos gue estén cuadra-
dos débitos y créditos; trazamos doble raya y pro-
cedemos a elaborar el Comprobante de Diarioc que es
un resumen de todo el movimiento del periodo que ce

rramos. Ver Figura No. 5.

Balance de Pruecba:

E1 Balance de Prueba es un cuadro de dos columnas
en donde se presentan en lista, los nombres y Tos
saldos de todas las cuentas, en el orden en gue és-

tas aparecen en el Mayor.

Una vez que hemos comprobado el cuadre de débitos y
créditos totales, procedemos a elaborar la "Hoja

de Trabajo" a partir del Balance de Prueba.

UCUOTERY  RVERBTEES
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A continuacion hacemos los ajustes del final
del periodo, los trasladamos al Libro Diario y

de alli a las cuentas mayores.

Incorporamos las cifras de los ajustes al Balan
de de Prueba y obtenemos asi el Balance Ajusta-

do.

Hecho lo anterior, ﬁrocedemos a preparar: un

estado de ingresos para mostrar los resultados
de las operaciones del perjodo y un balance ge
neral para mostrar la situacién financiera del

negocio al final del periodo.

Luego trasladamos las cifras del Balance de
Prueba ajustado a las columnas del estado de
ingresos y egresos o al Balance General. Segui
damente totalizamos las columnas del estado de
ingresos y egresos y del Balance General, como
estas partidas probablemente no nos van a cua-
drar, colocamos la cifra de cuadre en 10s ?03
pares de columnas bien sea ingreso neto o pér-

dida. Ver Figura No. 6.
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2.4,

Bases para su preparacidn y Estados Financieros funda-

mentales:

Los estados financieros definitivos de las empresas se
elaboran con base en la "Hoja de Trabajo", pues repre
sentan un paso facil ya que toda la informacidon reque-
rida se encuentra clasificada y arreglada en forma con

veniente.

Los Estados Financieros fundamentales son pues:

a. Aquellos donde se muestran las cuentas reales, ex-
presando el monto y detalie de los valores que se

poseen y de las que se adeudan.

Los Estados Financieros que se confeccionan con las
cuentas reales persiguen la finalidad de ofrecer la
informacién del valor real neto de la empresa, Ila-
mado también capital o patrimonio de sus poseedores.
Estos estados se denominan generalmente Estadog'de

Situacioén o Balance General.

b. Aquelios donde se muestran las cuentas nominales

expresando el monto y detalle de las operaciones de

£C



2.5.

4)

ventas o ingresos y las de egresos. Estas 0ltimas

costos de mercancias vendidas y castos desembolsa-

dos para producir los ingresos.

Los Estados Financieros gque se confeccionan con las
cuentas nominales persiguen la finalidad de ofrecer
la informacidn del resultado de las operaciones, o
sea, las consecuencias de las transacciones realiza
das en forma de ganancias o0 pérdidas. Estos estados
se denominan generalmente Estados de Ganancias y

Pérdidas, o Estados de Resultados.
Limitaciones:de los Estados Financieros:

Es usual afirmar que los estados financieros ofrecen el
resultado de las operaciones de la empresa durante un
periodo y la situacijn y el valor real del negocio en
una fecha determinada. Sinembargo, al hacer tal afirma
ci6n debemos estar conscientes de las siguientes limi-

taciones: )

a. La precisién de la informacidn que contienen los



-

estados financieros es imposible, porque los esta-
dos se refieren a cosas y hechos que no pueden ser

medidos exactamente.

Los estados financieros no muestran la condicidn o
cualidad financiera de un negocio, pues existen mu-
chos factores que tienen una importante participa-
cidn en la condicién financiera que no constan en
las cifras de Tos estados. Estos muestran, mas bien

la posicidon o situacién financiera de la empresa,

l.os balances no muestran el valor de los activos en
un momento dado. Generalmente sefialan el costo de
los activos ajustados segln las reglas convenciona-

les de contabilidad aplicables a cada caso,

42



c AP I TULOTIII
NECESIDADES DEL PROCESAMIENTO COMPUTARIZADC DE CONTABILIDAD

Las necesidades del procesamiento computarizado de Contabili-

dad lo determinan:

)
a. Capital Social o valor global de sus transacciones
b. Tamafio de la Contabilidad

c. La clase de Contabilidad

3.1. Valor Global de sus transacciones:

Se quiere significar con esto gue no obstante que la
firma tenga un voluminoso nimero de transacciones, €S-
tas en su total deben tener un valor significativo en
pesos, ya que de 1o contrario no tendria justificacion

1a inversion en la computarizacién del sistema conta-

ble.

3,2. Tamano de Ta Contabilidad:

Especificamente hacemos referencia al nimero de tran-

sacciones que se produzcan en la Organizacion por el



3.3.

~

dispendioso registro en los Tibros del sistema manual,
0 sea la elaboracidn del Comprobante de Diario, su pa-
so a los libros auxiliares, tuego al Diario General y
posteriormente al Mayor; cuanto mds séa el ndmero de -
transacciones existen mayores posibilidades de error en

los resultados. o

Clase de Contabilidad;

Es indispensable que conozcamos la Contabilidad a com-
putarizarse pordue con base en ello, se deben elaborar
tos programas, que son por los que al final de todo el

proceso permiten que tengamos los informes financieros.

La Contabilidad puede ser: Agropecuaria, Industrial,
de.Servicios o Comercial; con el conocimiento de ella,
determinamos su apertura a dos, tres, cuatro o mis ni-

veles.

4



c AP I TULOTITY

AGILIZACION EN EL PROCESO INFORMATIVO EN LA OBTENCION DE LOS
RESULTADOS PARA LA TOMA DE DECISIONES.

La aparicidn del Computador en este siglo ha representado un
nito histdrico cuyas repercusiones son iguales a tal vez su-
periores a las que resultaron de la Revolucidn Industirial.

cte nez~d ha terido renercusiones en el munde de Tos negac os

12

111

haciéndolos mds dinamicos y consecuencialmente mas competiti-

J05 .

En cuanto a las profesiones, el auge de los computadores re-
voluciond las existentes en el pafs y cred nuevas formas de
vida dando paso a otras relacionadas con la informatica. En
lo que a la Contaduria se refiere, &sta ha tenido que evolu-
cionar a ese mismo ritmo acelerado de cambio, para mantenerse

a flote en este torbellino de tecnologia, ciencia y maguina.

Los empresarios y Contadores en principic justivicaron la in-
version en los micro y minicomputadores pasadc en una necesi-
dad primaria y comin: Informacion contable. Adguiricos es-

tos equipos se encontraron con que el personal capacitado




para su manejo tenia que ser especialmente contratado, ya que
las Universidades no habian tenido tiempo para formar esta
clase de profesionales en tan corto tiempo. "La Facultad de
Contaduria de la Universidad Antonio Narifio s6lo al iniciar
actividades en el ato 1978, introdujo dentro de su curriculo
la asignatura de ‘"sistemas" pero enfocads hacia el manejo

de la informacitn a través del computador”.

Hdoy die le ensefarza de la informatica es casi ura oblinacidn

en los centros iniciales de ensefianza.

Nos hallamos pues, en el umbral de una nueva era en la cual
tos computadores, hasta hace poco priviligio de unos pocos
especialistas, estaran & disposicidén y dominio de todo el

mundo.

Visto 1o anterior, debemos estimar la necesidad que se le pre
senta al ejecutivo moderno de conocer en el menor tiempo po-
sible los resultados de su gestidn en la empresa, para la

oportuna toma de decisiones.

1 Tomado de ACUC. Noticias No. 98 Art. "La Informética en
la Contaduria™.
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CAPITULO V

ESTRUCTURA DE LA IMPLANTACION DEL SISTEMA

S0
LV

5.1.

Funciones del Sistema:

E1 sistema debe contemplar todas las actividades rela-
cionadas con la contabilidad y puede considerarse divi
dido en cuatro modulos:
5.1.1. Creacidn del maestro de cuentas y su manteni-
miento posterior:
Este modulo permite efectuar la creacion del
archivo maestro de cuentas y hacerle manteni-
miento posterior, es decir, permite adicionar,

modificar ¢ retirar cuentas.

5.1.2. Validacién del movimiento de contabilidad:

Este mdoulo define la forma de como los dife-
rentes comprobantes son validados y revisados
por el sistema, antes de que eniren & actuali-

zar 1os saldos de las cuentas.



5.2.

5.1.3.

5.1.4,

&8

Actualizacion o Clasificacién del movimiento:

Actualizacidn integrada de los archivos maes-
tros que contendrian las cuentas de los distin
tos niveles que se establezcan, controlando los

enlaces y dependencias para impedir cuaiguier
AN

-

tipo de descuadre.

Produccion de los Informes de Cierre:

Comprende los diferentes procesos gue se ejiecu

taran al finalizar el periodo contable.

Partes del Sistema:

Este como todo sistema mecanizado consta de las siguien

tes partes:

5.2.1.

Entradas al sistema
Salidas del sistema

Procesos

Entradas al Sistema:

Denominamos entradas al sistema los documentos
que la empresa genera para reportar al sistema

el desarrollo de su actividad econbmica. Se



denominan documentos fuente.

Documentos de entradas al sistema:

Comprobante de diario

Comprobante de pago

Comprobante de ajustes

Adicidn, modificacion o retiro de cuentas.

A continuacién presento disefio de cada uno de los Do-

cumentos Fuente:

5.2.2. Salidas del Sistema:
Se consideran salidas del sistema:

a. Los informes y listados producidos por el

Computador.

b. Los archivos generados durante el proceso
de la informacién (a su vez éstos seran

mids tarde entradas).

5.2.2.1. Informes y listados del Computador:

E1 computador produce tos informes y

49




§.2.2.2.

listados abajo relacionados:

a. LISTADO DE VALIDACION Y CUADRE

b. ACTUALIZACION DEL MAESTRO DE
CUENTAS.

¢. LIBRO DIARID

d. LIBRO MAYOR

e. LIBROS AUXILIARES

f. ANEXOS DE BALANCE

g. BALANCE GENERAL

h. ESTADQ DE GANANCIAS Y PERDIDAS

i. ANALISIS COMPARATIVO DE GASTOS

CON PRESUPUESTO.

Archivos:

Llamamos archivos a la agrupacion de
informes que es necesario queden en

medios magnéticos.

Los archivos de acuerdo a su duracidn

se dividen en Temporales y Permantes.

Archivos Témporales: Son aquellos que
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s6lo se utilizan transitoriamente ta

tes como:

- Modificaciones ai archivo maestro

- Movimiento para Contabilidad

- Movimiento para Contabilidad cla-
sificado,

- Movimiento total del periodo clasi
ficado.

- Saldos de las cuentas clasificas
para el Balance Genral.

- Movimiento total del periocdo clasi
ficado para los comprobantes de
concentracion.

- Movimiento total del perfodo cla-
sificado para los acumulados por

Nit.

Archivos Permanentes: Son 10s gue se
deben guardar durante toda la aplica-

cion tales como:

- Maestro de cuentas




5.2.3.

- Movimiento del periodo ya validado

- Saldos de las cuentas

Procesos:

Para el desarrollec de la sistematizacidn de
cualguier Contabilidad se deben ejecutar dos

tipos de procesos:

- Proceso Administrativo

- Proceso Mecanizado

5.2.3.1. Procesos Administrativos:

Con este nombre designamos a las ta-
reas que se deben ejecutar en el De-
partamento de Contabiiidad y su rela-

ci6n con el Centro de Coémputo,

5.2.3.2. Procesos Mecanizados:

LTamamos Procesos Mecanizados a los

Programas que ejecuta el Computador

para el desarrollo de la Contabilidad.



Tenemos tres modulos principales:

- Creacidn y mantenimiento del ar-
chivo maestro de cuentas,

- Validacion de los Comprobantes

- Produccidn de los informes de

cierre.
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5.3. Tipo de Contabilidad:

Conccido el funcionamiento del sistema Jos listados e
informes que produce, los archivos temporales y perma-
nentes, entramos & estudiar la contabilidad, que de acuer
do a su actividad puede ser: Agrooecuaria, Industrial,
Comercial, de Servicios o integrada, pues de acuerdo con
Ta naturaleza e intereses del negocio serd necesario

abrir Ja& Contabilidad & dos, tres, cuztro, o m3s niveles.

.7amamos nivel a cada una de las partes en que se en-

cuentra dividido el cédigo contable partiendo de la

cuenta mayor.
5.4. Plan de Cuentas:

E1 Plan o Manual de Cuentas en una Organizacidn se ela-
bora con la finalidad principal y concreta, de servir de
guia tanto a los funcionarios de l1a Organizacion como a
sus auditores externos, para el andlisis, clasificacfén,
registro y resumen de las operaciones financieras y pa-
trimoniales realizadas, asi como también para la prepa-

racién e interpretacién de los estados demostrativos del
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resultado de las actividades desarrolladas y de la si-

tuacidn financiera de la Entidad.

Tomando lo anterior como base, el segundo punto a tener
se en cuenta en la implantacidn del sistema computariza
do es la revisidon o creacidn sino lo hay, del Manual de
Cuentas, el cual debe contener los principios fundamen-
tales del sistema contable y los procedimientos para su

aplicacidn.

Debe ademas contener las explicaciones necesarias para
jdentificar el contenido de cada rubro contable, la ma-
nera de asentarlo y los listados y formularios que inte

gran el sistema de contabilidad.

Revision de Formas:

~La implantacién del sistema computarizado de contabili-

dad en una empresa, cualquiera que sea el giro de su ne
gocio, requiere de un estudio y redisefo de las formas
que habrén de utilizarse para el reporte de la informa-

cién al computador a fin de afectar la contabilidad en

55



5.6.

5.7.

un periodo determinado.

Creacidon de Archivos:

Los archivos se crean con los saldos de las cuentas que
tengan los 1ibros a la fecha del Gtlimo cierre del sis-

tema Manual.

Este paso se da preferencialmente a 31 de Diciembre pero

puede efectuarse en cualquier fecha.

Ademas de Jo anterior cabe destacar en este punto la im
portancia gue tiene definir el filujo de los documentos
y la asignacién de Tabores y responsabilidades a los

funcionarios gue van a intervenir en el nuevo sistema.

Lenguaje del Sistema:

le damos el nombre de lenguaje a un grupo de palabras y
términos que pueden usarse para codificar las instruccio

-

nes de un programa.

E1 lenguaje utilizado es el Cobol (Common Business



o

N

Laf
e

Oriented Languaje) sigla inglés que significa "lLengua
je comin Orientado a los Negocios", muy apropiado para

manejar archivos de estas actividades.>}




C AP I TULO VI
DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE COMPUTARIZADO

Realizadas ias evaluaciones de orden econdmico y técnico y

una vez tomada la determinacién de computarizar Ta contabili
dad se deben ejecutar dos t%pos de procesos: Uno lo debe de
sarrollar el Centro de Computos y el otro la empresa Intere-

sada o usuario.

CENTRO DE COMPUTO:

6.1. Diagramas de Flujo:
Es el computo de figuras geométricas (Rombos, Rectdn-
gulos, Cuadrados, Circulos etc.) unidos o relacionados
por medio de segmentos de recta, con flechas que deter
minén el conjunto de pasos o acciones que se deben rea
lizar ordenadamente para l1legar a un fin determinado

de cualquier problema de un mismo tipo,y

En los diagramas de flujo la determinada forma de una
figura geomatrica indica la accitn a seguir,

Ejemplo: Observemés el diagrama de flujo de 1a Fig.




%.2.

No. 7 el cual indica los pasos a seguir en Ta Recepcidn

de Mercancias con destino a inventarios.

Programas:

Tomando como base las necesidades del sistema contable
de la empresa y confeccionados los diagramas de flujo,
el Centro de Cﬁmputos procede a elaborar los programas.,
PROGRAMA: "Es un conjunto de instrucciones que le or-
dena al computador 1o que debe hacer. Tiene el mismo
propésito que las instrucciones verbales o escritas que
se le dan a una persona para manejar la parte humana de
un sistema. La principal diferencia es que el computa-
dor hace sﬁ]o lo que se le dice que haga, dentro de sus
capacidades, mientras gue una persona puede 0 no seguir
las instrucciones o las puede interpretar incorrectamen

te'. 3

Una vez que el Centro de Computos ha elaborado los pro-

. gramas inicia el trabajo de proceso en el computador.

1 Richard W. Lott, "Auditoriay Control del Procesa-
miento de Datos" Pég. 85. ﬁk
=

SO\
S .



Lo mercaoncia 83
recibldo an olmacen

por Lo empresa.

l

El Almaceniste verl-

fica y elobora infor—
ma de mcapc!én de
mercanclas. Original

y fres copias.
9]

informe de rlupcl&n

de maercancias,

\

Compras confronta

ecn et padido,verlfica

cumplido parcial ¢
total y distribuys

Archivo del

almacen,

FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO: Recepcion de m/cias
comprodas con des-
tino a inventarios.
&
4

ol Informe.
O
Informe de recepcion [
de marconelas. 2
’ 2
A asd —
adido
cunplidy
o
Archivo da cont
sompras cumplidas
pendientes de re
bir fastura.
————

En este archivo se
mnnulndran o3 do -
cumantoy hosto reci

bir factura dal pro-
vesdor de cuenta ﬂoj

te .

¥

Revision de au-

ditorio Interna .

Envio da dovos
’ o Centro de
Compuips.

FiG: No¢ 7.



6,3. Mddulos a Seguir:

6.3.1.

Validacidn del Movimiento Contable:

Trata de los procesos por los cuales deben pa-

sar los asientos contables, para ser aceptados

por el sistema,

Tiene los siguientes procesos;

6.3.1,1,

6-3.112'

Grabacion del Movimiento:

Accidn mediante el cual un operador
de sistemas toma los asientos de dia-
rio y los graba tal y como han sido

enviados por la empresa,

Clasificacion del Movimiento:

Una vez validado el movimiento, el

computador relaciona los diferentes

‘ﬁsientos reportados al proceso en’or

den de entrada, totalizado por compro
bantes y fuentes e indicando si fue-

ron aceptados o no, de acuerdo con




6.3,1.3.

los pardmetros de validez definidos
para cada uno de los diferentes cam-

pos de informacion,

En este paso generalmente surgen erro
res, bien'por mala codificacién del
usuario o por error de grabacidn; el
computador clasifica el movimiento
correcto y el errado. EI usuario'dé
be corregir 1o que a é1 compete e iﬁ

dicar los errores de grabacign.

Cargue y Correccidn del Movimiento;

Una vez corregidas las inconsisten-
cias, nuevamente se procede a cargar
al computador con el movimiento que

inicialmente aparecid como errado has

- ta cuando los errores desaparezcan.

Ver apéndice.No. 1.

Actualizacidn o Clasificacion del Mo

vimiento Validado:



6.3.1.5.

Este proceso nos muestra aquellas no
vedades y transacciones que a pesar

de haber sido consideradas correctas
en el proceso de lectura son rechaza
das por no ser consistentes con la

informacidn contenida en el maestro.

Asi por Ejemplo: indica las tran-
sacciones o cddigos inexistentes,

aperturas o c6digos ya existentes etc.

Este informe igual al de lectura debe
ser corregido hasta cuando entren al
sistema todas las transacciones, Ver
Abéndicé No. 2.

Totales de Control del Sistema;

Una vez que el usuario ha hecho las

_ correcciones en actualizacion y el

computador Tos ha procesado nuevamen

te debe sacarse un listado indicando

que quedaron eliminados los errores.

En este punto el Centro de Computo




6.4.

debe comparar que el total de los sal
dos enviados por el usuario estén de
acuérdo con el total de control que
arroje el sistema, Ver Apéndice 3 y

3A.

-

ST Jos datos cuadran, se autoriza la

corrida de los programas que sacan e
" imprimen los Estados Financieros y

1istados que se hayan acordado sacar

en cada ejercicio.
Emision de Informes de Cierre:

Esta parte estd compuesta por los procesos que se eje-
cutardn al cierre de cada periodo contable. -
Estos procesos son:

- Libro Diario

Libro Mayor

.- Libros auxiliares

- Balance General
- Estado de Ganancias y Pérdidas

- Analisis Comparativo de Gastes con Presupuesto,

N
~




6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

Libro Diario:

Contiene el movimiento por transacciones y nove
dades por periodos mensuales, en orden crono]é
gico por fﬁentes y nimero de comprobante; mos -
trando un detalle abreviado de las transaccio-
nes y Ta forma de efectacidn, Ademds presenta
totales por comprobantes y fuentes de origen de
tal forma que se visualiza de manera rdpida el
cuadre efectuado por partidas y contrapartidas,

Ver Apéndice No. 4.

Libro Mayor:

Contiene el resumen de movimiento por Cuenta ma
yor y los acumulados del afio a la fecha mostran
do Balance de Prueba por saldos anteriores y

~

saldos actualizados, Ver apéndice No. 5.

Libros Auxiliares:

Presenta a manera de extracto, en forma porme-
norizada, el movimiento por cada cuenta de ni-

vel auxiliar para periodo de un mes.

N

c

3



6.4.4.

6.4.5.

o™~
g

sglo se produce hoja auxiljar para aquellas
cuentas que reflejen movimiento en el perfodo.

Yer Apéndice No. 6.

Anexos de Balance:

Contienen la relacidn detallada de todas 1as
cuentas que integran l1a Contabilidad a nivel
auxiliar, mostrando rompimientos de totales. por

subcuentas.

Con este listado los destinatarios de informes

financieros pueden aclarar y analizar cualquie-

ra de los rubros del Balance General o del Esta

do de Ganancias y pérdidas.

Este listado refleja &1 movimiento neto de cada
cuenta para un periodo de un mes Yy el saldo acu
mulado a la fecha de 1os Estados Financieros.

Ver Apéndice No; 7.

Balance_Genera1:

Contiene 1a relacibn de cuentas 2 nivel de




6.4.6.

6.4.7,

By

NSRS i LY | for
R TR e s
ol R AR Lol o

sub-cuentas y Mayor, clasificados en Activos y
Pasivos observando los principios y normas que

rigen en la presentacién de Estados Financieros.

Ver Apéndice NO. 8.

Estado de Ganancias y Pérdidas:

Contiene el Balance de Tas cuentas de resulta-
dos para establecer la ganancia o pérdida en el
giro del negocio, observando en igual forma prac
tiéas contables generalmente aceptadas asf como-
las necesidades'eSpechicas de la empresa. Ver

Apéndice No, 9.

Anilisis Comparativo de gastos con presupuesto:

Muestra los diferentes rubros de gastos, los
valores causados en el mes y acumulado 'y Ta
'comparacién cohtra'e1 presupuesto del mes y acu
mulado al corte; indica ademds la variacién por
centual por rubro y acumulado. Ver Apéndice
No. 10,

Empresa interesada o Usuario.



6.5.

S
°g

Informes de entrada.al sistema:

Comprenden todos los documentos que la empresa 0 usua-
rio genera para 1a elaboracién de su Contabilidad, ES
tos también se conocen con el nombre de Documentos fuen

te o Datos fuentes. .

Son documentos fuentes 10s siguientes:

- Novedades: Apertura de cuentas
Modi ficacidon de cuentas
Retiro de cuentas.

- Comproﬁaﬁtes de Ingreso

- (Comprobantes. de Egreso

-~ Comprobantes de Caja Menor

- Comprobantes de Diario

. - Comprobantes de Ajustes

A continuacién phocedo-a describir en detalles cada uno
de los diferentes documentos arriba mencionados, orde-
nando su referenciacion como fuentes de origen de infor
macion al sistema contable y reagrupéndo]os en conse-

cuencia bajo este nuevo patrén:



&

6.5.1. Novedades:

Dentro del grupo de documeqtos de entradas.o

de fuentes qué alimentan al sistema computari-
zado, este es el mis versdtil, pues afecta los
archivos maestros de contabilidad mediante la
generacién de nuevds cuentas; la modificacidn
datos fijos o.poco varigbles relativos a la des
cripciﬁn, Nit o parametros de exigencia de in-
formacidn durante la fase de entrada de datos
y/0 por retiro de una o mas cuentas especificas

asi:

6.5.1.1,  Apertura de Cuentas:

Permite informar al sistema de todas
aquellas cuentas que han sido abiertas

en un perfodo dado.

Corresponde 1a responsabilidad y de-

- cisidn sobre 1a generacitn de este 'ti
po de reporte al Contador de com@n
acterdo con el Gerente, Administrador,

Jefe de Divisién Financiera, Gerente -



6.5.1.2.

L
L X

Financiero o Superintendente Adminis

trativo segiin 1a estructura de la Or

~ganizacidn,

Para la apertura de una nueva cuenta
se debe mantener especial cuidado an -
tes de proceder pues este hecho afec
ta el plan de cuentas y si por casua-
1idad se hace equivocadamente podria
traducirse en duplicacién de cuentas
para un deudor acreedor ete. Bajo’ c6
diQO'diferente o bien en crear una
cuenta de ingreso o gasto semejante
en concepto a las establecidas y que
dificultard 1a labor de andlisis de

los Estados Financieros.

Modificacion de cuentas:

Permite informar al sistema de todas

aquellas cuentas que han sido modifi-

cadas en un periodo determinado,



-

6.5.1.3.

Corresponde la responsabilidad y de-
cision sobre 1a generacidn de este ti
po de reporte al Contador de comiin
acuerdo con el Gerente, Administrador,
Jefe de Divisién Financiera, Gerente
Financiero o Superintendente Adminis-

trativo segin la estructura de la Or-

~ganizacién,

Este reporte se debe utilizar cuando
quiera que en los Estados Financieros
el nombre de una cuenta aparezca dife
rente del nombre real bien por error
en reporte original o en la entrada
de datos, o que los requerimientos de
impuestos exijan andlisis por Nit o
que el propio Nit de la cuenta se en-

cuentre registrado equivocadamente.

Retiro de Cuentas:

Permite informar al sistema de todas

'aque11as cuentas que deben ser reti-

radas del archivo en un perfodo



determinado.

Corresponde la responsabilidad y de-
Cisidn sobre la generacidn de este ti
po de reporte a los directivos antes
menciongdos, cuando quiera que en los
Estados Financieros el nombre de una
cuenta deba desaparecer en razén de
su no utilizacidén futura, Fig.No.8.
Generalmente es requisito indispensa-
ble del sistema para el retiro de una
cuenta que.su saldo anterior y actual
sean iguales a cero asf como que en
el periodo transéurrido del mes en
que se reporta el retiro no haya teni
do movimiento alauno, de 1o contrario
se produciré un rechazo por parte del
sistema durante 1a fase de entrada de

datos y actualizacién de la cuenta.

E1 formulario visto anteriormente co-

mo se pudo observar es mis que todo

+2
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cualitativo ya que no aumenta ni dis-
minuye el valor de las cuentas pero
si la estructura en cuanto a su al-
cance o la elimina si no es necesaria.
Veamos: seguidamente los formularios

de transacciones.

6.5.2. Transacciones:

Teniendo en cuenta qué son las transacciones 1a
fuente de origen de movimiento mas importante
dentro de la Contabilidad, no s6lc por su volu-
men sino porgue sOn &stas las que cambian el es
tado de las cuentas por su valor y sirven en un
sinndmero de casos de referencia de cruce para
conciliacidn con terceros debiendo por lo tanto
poderse sdentificar claramente en 1os libros
diario y auxiTiares; se hace conveniente manfe—
ner la discriminacfﬁn por objetivo del formula-
‘rio de repbrte y en razdn de esto 3 cada uno de

ellos se les asignan cddigos convencionales pa-

ra su clasificacidon como FUENTE.




——

6.5.3,

™
B

Ejemplo Fuente de Origen de Informacifn:

01,
0z,
03.

04.

05.
06.

07.

08.

03.

Comprobante Ingresos Generales

Egresos Cdrrientes

Urgentes

Reembolsgs de Caja Menor
Facturas de Ventas a Crédito

Compra de mercancias para in-

ventarios,

- Cuentas de Gastos

Ajustes por toma de Inventarios

~Devoluciones etc.

En igual forma que con los reportes por noveda-

des, a continuacibn haré una descripcion porme-

norizada de algunos de los diferentes formula-

rios de la informacién aue deberd contener cada

uno y los pardmetros para su elaboracién y co-

rrecto reporte al sistema,

Comprobantes de Ingresos:



© =j
£

Son preparados para registrar todas y cada una
de las entradas de dinero a caja en la Empresa
y perm{ten reportar al sistema la afectacion
débito, a 1a cuenta Caja-Ingresos por Depositar
y el crédito o créditos a las cuentas de deudo-

res, acreedores, patrimonio .o Ganancias y Pér-

didas que generan el recibo de dinero.

Contienen los cémpos o casillas que seguidamente
se describen, los cuales deben ser diligenciados
por la persona o personas encargadas de su pre-
paracién conforme a las reglas o pardmetros que

igualmente se indican.

E1 nimero de casilias o campos utilizados para
cada uno de los formularios varfa de acuerdo
con las exigencias del cddigo contable de 1a

Empresa.

6.5.3.1; Nimero del Comprobante:

Valor numérico de hasta sies (6)

caracteres o digitos que contendrd el



6.5.3.2.

(5]
Q.:{_.J,
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nimero de orden consecutivo de ela-

boracidn de los comprobantes.

No deberd ser cero en ningin caso y
su consecutividad deberd guardar es-
trecha relacion con 1a fecha del mis-
mo comprobante. Es decir, no podrd
numerarse con un valor inferior un
comprobante de fecha superior.

Por efectos de control normalmente
este tipo de comprobantes deberﬁ im-
primirse-prenumerado y mantenerse es-

tricto control sobre .los anulados,

Fecha del Comprobante:

Valor numérico de seis caracteres o
digitos subdivididos en tres sub-cam-
pos que contendrdn a su vez el afio,
mes y dia de la transaccién. E1 fun-
cionario encargado de su elaboracin

deberi tener especial cuidado en que
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no guarde inconsistencia con el niime
ro del comprobante, ni se asiente

equivocamente cuando no corresponde.

6.5.3.3. C8digo de Cuenta:

Valor numérico de hasta trece (13)
caracteres o digitos que permitird al
sfstema identificar la cuenta sobre
Ta cual se efectuars un determinado

asiento contable.

El comproSante deberd contener en las
.casillas prevfstas Y frente a cada
uno de los valores débito o crédito
correspondiente, un cddigo de cuenta

vidlido,

ET1 valor contenido por el c6digo debe
r§ corresponder a una cuenta del me-
nor nivel dentrg de sy grupo y obede-
ceré a una estructura de cuatro sub-

Campos, de los cuales e] primero de



6.5.3.4,

79

tres (3) digitos, indicard la cuen
ta de mayor, el sequndo de dos (2)
dig%tos Ta subcuénta, el tercero de
dos (2} digitos la cuenta auxiliar
y el cuatro de seis (6) digitos

que indicara el detalle de la cuenta.

Los valores contenidos individualmen-
te por cada uno de Tos sub-campos
sean a su vez parte inicial o inter-

media del cédigo.

Beneficiario del recibo o ¢liente:

Se 1lenard con el nombre del cliente
o tercero que designd la elaboracién
del comprobante Yy se procurara que el
nﬁmero de caracteres a incluir en es-
ta casilla no sobrepase de treinta y

uno  (31).

La informacion contenida por este cam

po se convertird en el detalle a ser



6.5.3.5,

6.5.3.6.

entrado al sistema en todas las tran
sacciones que afecten la cuenta de
Cajé—Lngresos por-depositar o cual-
guier cuenta de Ganancias y Pérdidas
0 que perteneciendo al Activo o Pasi-
vo se manitenga como cuenta de control.
tuyo nombre no corresponda con el

del bheneficiario del recibo.

Detaile:

Se 1lenara con una leyenda descripti-
va de la operacidn que se origin6 por
el comprobante cuando asf sea requeri

da.

Nit o Cédula:

Se 1lenara con el nimero de identifica

cidén tributaria o cédula de ciudadania

del beneficiario del ingreso y se en-
trard al sistema cuando éste lo requie
ra dado que la afectacidn se estd rea-

lizando sobre una cuenta definida para



6.5.3.7.

6.5.3.8.

k
o

exigirlo.

P
Podrd contener cualquier conjunto de
taracteres o digitos hasta un total
de ocho (8) pero su valor no podra

ser en ningln caso igual a cero.

Indicador de Débito o Crédito:

Se 1lenard cuando sea requerido en el

comprobante para indicar gque un valor

. especificado deberid afectarse Débito

o Crédito y se mantendrd una conven-
cién de uno (1) para indicar Débito

y dos (2} para indicar Crédito.

Valor de la transaccidn:

Se 1lenard en el comprobante en todas
y cada una de las casillas apropiadas
para cada tipo de operacidn de ingre-
s0 y podrad contener un valor de hasta
nueve (9} enteros y dos (2) deci-

males, debiendo ser siempre superior

50066



6.5.4.

a cerdé. Ver Fig. No. 9,

Comprobantes de Egreso:

Son preparados para registrar todas y cada una
de las salidas de dinero por cheques girados en
la Empresa y perﬁiten reportar al sistema la
afectacidén crédito o la cuenta de BANCOS CUEN-
TAS CORRIENTES y el débito o créditos o las
cuentas de deudores, acreedores, patrimonio o
Pérd{das y Ganancias que generaron el egreso de

dinero.

Contienen los campos o casillas gue abajo se
describen, las cuales deben ser diligenciadas
por la persona o personas encargadas de su pre
paraciﬁn conforme a las reglas o parémetros que

igualmente se indican.

6.5.4,1, Nlmero del Comprobante:

Valor numérico de hasta seis (6) ca-

carcteres o digitos que contendrd el
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6.5.4-21

nimero de orden consecutivo de elabo

racidn de los comprobantes,

No deberd ser cero en ningiin caso y
su consecutividad debera gdardar es-
trecha relacidn con 1a fecha del mis-
mo comprobante. Es decir, no podrd
numerarse con un valor inferior un
comprobante de fecha superior.

Fecha del Comprobante:

Valor numérico de seis caracteres o dfi
gitos subdividido en tres sub-campos
que contendran a su vez el afio, mes y

dia de Ta transaccidn.

Debera revisarse por la persona encar-

gada que tal fecha es 1lenada correc-

tamente a fin de que no guarde incon-
sistencia con el nimero del comproban-
te, ni se asiente equivocadamente cuan

dc no corresponde.



r
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6.5.4.3.

45

Cddigo de cuenta:

Valor numérico de hasta trece ({13)
caracteres o digitos que permitird al
sistema identificar 1a cuenta sobre la
cual se efectuard un determinado

asiento contable.

E1 comprobante deberd contener en las
casillas previstas y frente a cada
uno de los valores débito y crédito

correspondientes, un cddigo de cuen-

ta valido.

E1 valor contenido por el cédigo debe
rd corresponder a una cuenta del menor
nivel dentro de su grupo y obedéceré -
a una estructura de cuatro sub-campos,
de los cuales el primero de tres (3)
digitos, indicard la cuenta de mayor,

el segundo de dos (2) digitos la

" cuenta de sub-cuenta, el tercero de

dos (2) digitos la cuenta de auxi-

liar y el cuarto de seis (6) digitos



6.5.4.4.

que indicard el detalle de la cuenta.

Los Qa]ores contenfdos individualmen-
te por cada uno de los sub-campos no

podrdn ser igual a cero, cuando es-

tos sub-campos sean a su vez parte

inicial o intermedia del cédigo,

Beneficiario del Pago:

Se 11enar$ con el nombre del Acreedor
o tercero que origind la elaboracién
deI comprobante, quien es la entidad

o persona que realmente se constituye
en beneficiario del pago, no necesaria
mente igual al beneficiario del cheque,
y se procurard que el nimero de carag'
teres a inclufr en esta casilla no sg

brepase de treinta y dos (32).

La informacidn contenida por este cam
o‘ "

po se convertird en el detalle o ser

entrado al sistema en todas las tran--

sacciones que afecten cualquier cuenta

Ve

(3]

&>



6.5.4.5.

6.5.4.6,

de Pérdidas y Ganancias o que pertene
ciendo al Activo o Pasivo se mantiene
coﬁo cuenta de control cuyo nombre- no
corresponde con el del beneficiario

del egreso.

Nit o Cédula:

Se 1lenard con el nimero de identifi-
cacidén tributaria o cédula de ciudada
nia dé1 beneficiario del egreso y se
entraréd al‘sistema cuando éste lo re-
quiera dado que la afectacidn se esté
realizando sobre una cuenta definida

para exigirlo.

Podrid contener cualquier conjunto de

caracteres o digitos hasta un total de

‘ocio (8) pero su valor no podrd ser

en ningln caso igual a cero.

Detalle:

Se 1lenard con una leyenda descriptiva



6.5.4.7..

de 1a operacidon que se origind por el
comprobante cuando asf sea requerido
para facilitar revisidn o investiga-
cfén postérior o bien que las demis

casillas previstas no contienen pro-
visién especifica que permita identi-

ficar mas tarde el asiento.

Una abreviatura de la descripcidn

contenida en esta casilla se requeri-

- rd para entrar al sistema, cuando

quiera que las demas casillas no 1a
provean de manera directa, en cuentas
cuyo nombre no corresponde al del be-

neficiario del egreso.

Nimero del cheque:

Corresponde al nimero del cheque gira

do que se soporta con el comprobante

en proceso de elaboracidn.

En la segunda parte del detalle de

0

cq



oo
< ;_j

las transaccienes correspondientes a
esta 17nea se deberd colocar el nom-

bre del beneficiario del cheque. -

6.5.4.8, Valor dg Ta transacciéh:

Se 1lenard en el comprobante en todas
y cada una de las casillas abropiadas
para cada tipo de operacién y podra
contener un valor de hasta nueve (9)-
enteros y dos (2) decimales, debien

do ser siempre superior a ceros.

Cuando el valor de la transaccidn co-
rresponda a una afectacion a cuentas
de. clientes por cuentas por cobrar,
deber§ especificarse en parciales por
cada une de las Factuyras relativas.

Ver Fig. NO. 10.

6.5.5, Comprobantes de Caja Menor:

Son preparados para registrar todas y cada una
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de las salidas de dinero por Caja Menor y per-

miten reportar al sistema la afectacidn crédito

a Ta cuenta de CAJA MENOR y el débito o débitos

a las cuentas de deudores, acreedores, patrimo-

nio o Pérdidas y Ganancias que generaron el

egreso de dinero. Figura N°11.

Contienen los campos o casillas que abjo se des

criben, las cuales deben ser diligenciadas por

la persona o personas encargadas de su prepara-

¢i6én conforme a las reglas o parametros gue

igualmente se indican.

6.5.5.1.

Nimero del comprobante:

Valor numérico de hasta seis (6) ca
racteres o digitos que contendrd el
nimero de orden consecutivo de elabo-

racién de Tos comprobantes.

No deberd ser cero en ningiin caso y

su consecutividad deberd guardar estre

cha relacion con la fecha del mismo
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6.5.5.2,

6.5.5.3.

qy

comprobante. Es decir, no podrd nu-
merarse con un valor inferior un com

probante de fecha superior.

Fecha del comprobante:

Valor numérico de seis caracteres o
dfgitos subdividido en tres sub-cam-
pos que contendrdn a su vez el afo,
mes y dia de la transaccidn.

Deberd revisarse por la persona encar
gada que tal fecha es 1llenada correc-
tamente a fin de gue no guarde incon-
sistencia con el nimero del comproban
te, ni se asiente equivocadamente

cuando no corresponde,

Codigo de cuenta:

Valor numdrico de hasta trece (13}
caracteres o digitos que permitird al

sistema identificar la cuenta sobre

1a cual se efectuard un determinado



r

q5

asiento contable,

E1 comprobante deberd contener en las
casillas previstas y frente a cada uno
de los valores débito o crédito corres

pondientes, un cbdigo de cuenta vdlido.

E1 valor contenido por el c6digo debe
ra corresbonder a una cuenta del me-

nor nivel dentro de su grupo y obede-
cerd a una estructura cuatro sub-cam-
pos, dé los cuales el primero de tres
(3) digitos, indicard la cuenta de

mayor, el segundo de dos (2) digitos
la cuenta de subcuenta, el tercero de
dos (2) digitos la cuenta de auxi- -
liar y el cuarto de—seis (6) dfgitos

que indicard el detalle de la cuenta.

Los valores contenidos individualmente
por cada uno de los sub-campos no po-

drdn ser igual a cero, cuando estos



»

6.5.5.4.

sub-campos sean a su vez parte iniciai

o intermedio del cddigo.

Beneficiario del Pago:

Se 1lenard con el nombre del Acreedor
o tercero que origind la elaboracidn
del comp;obante, quien es la entidad
0 persona que realmente se constitu-
ye en beneficiario del pago y se pro-
curard que el nimero de caracteres a

incluir en esta casilla no sobrepase

de treinta y uno {31).

La informacidn contenida por este caﬁ
po se convertird en el detalle a ser

entrado al sistema en todas las tran-
sacciones que afecten cualquier cuen-
ta de Pé}didas y Gananciaslo que per-
teneciendo al Activo o Pasivo se man-
tiene como cuenta de control cuyo noﬁ
bre no corresponde con el del benefi-

ciario del egreso.

=D



6.5.5.5. Nit o Cédula:

6.5.5.6.

Se 1lenard con el nimero de identifi
caciﬁn tributaria o cédula de ciuda-
dania del beneficiario del pago y se
entrard al sistema cuando éste lo re
quiera dado que la afectacidn se estd
realizando sobre una cuenta definida

para exigirlo.

Podra contener cualquier conjunto de
caracteres o digitos hasta un total
de ocho (8) pero su valor no podra

ser en ninglin caso igual a cero.

DetaT]eﬁ

Se 1lenard con una leyenda descripti-

va de la operacién que se origind por

el comprobante cuando asi sea requeri

do para facilitar revisidén o investi-

gacidn posterior o bien que Tas demas

casillas no contienen provisidn espe-

cifica que permita identificar mas

ay



6.5.6.

6.5.5.7.

tarde el asiento.

Una abreviatura de Ta descripcidn con
tenida en esta casilla se requerird
para entrar al sistema, cuando quiera
que las demds casillas no la provean
de manera directa, en cuentas cuyo
nombre corresponde al del beneficia-

rio del egreso.

Valor -de Ta transaccidn:

Sell1enaré en el comprobante en todas
y cada una de las casillas apropiadas
para cada tipo de operacién y podra

contener.un valor de hasta nueve (9)
enteros y dos™ (2) decimales, debien

do ser siempre superior a ceros,

Combrobante de diario:

Este comprobante en los sistemas computarizados

es de paco uso, en razdn a que el fin de ellos

‘es el de agrupar el movimiento de una actividad

n

75



de la empresa, en un periodo de tiempo deter-
minado. En los sistemas computarizados esta
agrupacion nb es necesaria, pues la informacion
es procesada diari&mente por el Centro de Com-
puto. Sinembargo hay empresas que aun cuando
su sistema es Computarizado por no tener compu-
tador propio se ven obligados a utilizar este

documento. Figura N°12 .

Contienen los campos o casillas que abajo se
describen, los cuales deben ser diligenciados
por la persona o pefsonas encargadas de su pre-
paracidn conforme a las reglas o parametros que

igualmente se indican.

6.5;6:1. Numeracidon del Combrobante:

Valor numérico compuesto en este caso
por ocho (8) caracteres o digitos

- que .pueden variar en las empresas de
acuerdo con el sistema de numeracién
de sus éomprobantes - subdividios en

tres sub-campos que contendran a su
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6.5.6.2.

vez o] mes en que se esté contabili-
zando e1 comprobante, la fuente y el
nimero cronoldgico del comprobante

de acuerdo a su fuente,

Codigo de cuenta:

Valor numérico de hasta trece (13)
caracteres o digitos que permitird al
sisteﬁa identificar la cuenta sobre

1a cual se efectuard un determinado
asiento contab]é: E1 comprobante de-
bera contener en las casillas previs-
tas y frente a cada uno de 10S valores
débito o crédito correspondiente, un

c6digo de cuenta valido.

E1 valor contenido por el cbdigo de-
berd corresponder a una cuenta_deT
menor nivel dentro de su grupo y obe-
decerd a una estructura de cuatro sub-

campos de los cuales el primero de

tres’ (3) dfgitos indicard la cuenta



6.5.6.3.

. 6.5.6.4.

mayor, el segundo de dos (2) digi-
tos la subcuenta, el tercero de dos
(2) digitos la cuenta auxiliar y el
cuarto de seis (6) digitos que in-

dicari el detalle de la cuenta.

Los valores contenidos individualmen-
te por cada uno de los sub-campos no

podran ser igual a cero, cuando égtos
sean a su vez parte inicial o interme

dia del cédigo.

Valor de la Transaccidn:

Se 1lenard en el comprobante en todas
y cada Qna de las casillas necesarias
para cubrir el importe de la transac-
cién y podrd contener un valor de has
ta nueve (9) enteros y dos (2) de
éima1es debiendo ser siempre superior

a Ceros.

‘N.I.T;. o Cédula:



6.5.6.5.

6.5.6.6.

-

2F
o

Se 1lenard con el namero de identifi-
cacién tributaria o Nit de la entidad
o persona involucrada en la transac-

cidon cuando quiera que la cuenta afec

tada asi lo exija.

Anexo:

Se informarda en cada rengldn si fuese
necesario los documentos gue sirven

de soporte al comprobante de diario.
La forma se compone de dos partes, la
suberior por las cuentas que afectan
los débitos y Ta inferior por las cuen
tas del crédito, es obvio que para que
sea corfecto débitos y créditos deben

ser iguales.’ .

Detalle del asiento:

Espacio reservado para escribir una

exniicacidon corta de la razdén del com

‘probante;



6.5.7.

6.5.6.7.

10Y

Los cuadros siguientes no necesitan

explicacidn,

Fecha del Comprobante:

valor numérico de seis caracteres O
digitos subdivididos en tres sub-cam
pos que contendrdn a su vez el afio,

mes y dia de la transaccidn,

Debera ser enviado por la perscna en-
cargada, que tal fecha fue informada
correctamente a fin de que no guarde
inconsistencia en ninguno de sus pa-

rametros.

Comprobante de Ajustes:

Son preparados para corregir errores en codifi-

cacién de cuentas, en grabacidn de documentos

y en todos aguellos casos en Tos que se desee

afectar una cuenta en vez de otra después de

realizado el proceso.



Contienen los campos o casiltlas

describen, los cuales deben ser

e
5
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que abajo se

diligenciados

por la persona o personas encargadas de su pre

paracion conforme a las reglas o parametros que

jgualmente se indican. Figura N°

13

6.5.7.1. Numeracién del Comprobante:

valor numérico compuesto por ocho

(8) caracteres o dfgitos subdividi-

dos en tres sub-campos que contendran .

a su vez el mes en que se estd conta-

bilizando el comprobante, la fuente

y el nGmero cronolégico del comproban

te de acuerdo a su fuente,.

6.5.7.2, Coddigo de Cuenta:

Valor numérico de hasta trece (13)

caracteres o digitos que permitird al

sistema identificar la cuenta sobre la

cual se efectuard un determinado asien

to contable,
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6.5.7.3..

Sl

S,

E1 comprobante deberd contener en las
casillas previstas y frente a cada
uno de Tos valores débito o crédito
correspondientes, un cédigo de cuen-

ta valido.

E1 valor contenido por el cédigo debe
rd corresponder a una cuenta del menor
nivel dentro de su grupo y obedecéré a
una estructura de cuatro sub-campos

de los cuales el primero de tres (3}
digitos indicard la cuenta mayor, el
segundo de dos (2) digitos la sub-
cuenta, el tercero de dos (2} digi-
tos la cuenta auxiliar y el cuarto de
seis (6) digitos que indicard el de-

talle de la cuenta,

Valor de 1a Transaccidn:

Se 1lenard en el comprobante en todas

y cada una de las casillas necesarias

'bara cubrir el importe de la transac-

cién y podrd contener un valor de



R 4

6.5.7.4.

6.5.7.5.

6.5.7.6.

hasta nueve (9) enteros y dos (2)
decimales debiendo ser siempre supe-

rior a Ceros.

Nit o Cédula:

Valor numérico compuesto maximo de

ocho digitos que formardn el nimero
de identificacion tributaria o Nit

de 1a entidad o persona invo]ucrada
en la transaccion cuando quiera gue

la cuenta afectada asi lo exija.

Detalle:

Espacio reseryado para escribir una
explicacién corta de Ta razon del

ajuste.

Los cuadros siguientes no requieren

explicacion.

Fecha“del Comprobante:

valor numérico de seis caracteres o




-

o digitos subdivididos en tres sub-
campos que contendrdn a su vez el afo,

mes y dia de la transaccidn.

Deberd ser revisado por la persona
encargada, que tal fecha fue informada
correctamente a fin de que no guarde
inconsistencia en ninguno de sus

parametros.
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CAPITULG OVII
EMPALME DEL SISTEMA MANUAL CON EL COMPUTARIZADO

Designamos con el nombre de empalme al acto de ingresar los -
saldos de las cuentas del Gltimo ejercicio manual, al siste -

ma computarizado.
7.1. Cancelacidén de Saldos:

Para llevar a ~abo este paso hacemos le siguiente:

Elaboramos un asiento de diario cancelando los saldos de
las cuentas del libro Mayor, este asiento debe 1levar-ia
aprobacién de Revisoria Fiscal. Seguidamente enviamos el
asiento al centro de cémputos para su grabaciﬁn y lectu-
ra. La lectura debe ser corregida hasta cuando quede sin

ninguna clase de errores.

7.2, Prueba:

Una vez que el listado de Tectura, ha quedado corregido,
procedemos a dar la orden de atualizacién, ésta debe gue-

dar corregida de la misma manera que el listado anterio .



7.3.

o
Moty
oy

Con la lectura de actualizacidn cero {(0) errores, au -

torizamos la corrida de los programas (Prueba) de Esta-
dos financieros, Anexos de Balance y Auxiliares; es -
de vital importancia que éstos listados sean chequea -
dos pormenorizadamente de tal manera que los saldos que
muestren las cuentas ya computa rizadas concuerden con

los saldos de las cuentas de los libros principales.

Paralelo entre los dos sistemas:

A partir de los Tistados de prueba, comenzamos a alimen
tar al Centro de Céﬁputo con el movimiento del primer -
ejercicio_que hayamos determinado sacar por computador.
Debido a las complicaciones que se presentan al inicio
de cualquier actividad por muy sencilla que ésta sea, es
necesario que se continfe 1levando el sistema manual -
por unos tres o cuatro ejercicios en los cuales se van
comparando los resultados obtenidos y el movimiento en
un 100% . Si se encuentran errores se van ajustando -

1os programas hasta obtener los resultados deseados.



cAPI TULGOG VIII

AUDITORIA DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS POR EL SISTEMA COMPUTA
RIZADO: '

Para mantener seguridad sobre los resultados de los informes-

producidos por el computador, es necesario que establezcamos-

ciertos controles con los documentos fuente que ordinariamente

enviamos al Centrc de Computo, de tal manera que al final del ~

ejercicio podamos comparar nuestros saldos con los producidos

por el computador y establecer diferencias si las hay.

Para el fin propuesto usaremos 10s formularios "Revisidn de -

Documentos” y "Control de Documentos por fuente”.
"8.1. Revisidn de Documentos:

Este formulario es utilizade para enviar al Centro de -
Cémputos los documentos a grabar y Jeer, los cuales de-
ben ser seleccionados y encarpetados asignandoles a ca-

da carpeta preferiblemente documentos de una sola fuen-




2

te. E1 formulario cuenta con las columnas que abajo se

describen:

8.1.1. Niumero de Fuente:

Fste ndmero como anteriormente fué ampliamente
explicade indica el grupo al que corresponden-

los asientos.

8.1.2. Comprobantes:

Relacidn de los nimeros de comprobantes que con-
forman el folder que se estdn enviando al Centro

de Computo.

8.1.3. Folder:

-

Espacio que se debe 1lenar con el niimero del fot

der que se estd enviado al Computador.

8.1.4, Descripcion:



Explicacidn corta que indica Ta naturaleza de -
Tos asientos que contienen el folder. Ejemplo:

Pago a Proveedores, Depreciacién, etc,-
8.1.5. Valor:

Suma total del anero de comprobantes que compo
nen la fuente.

E1 total general 1o componen las sumas parciales
de cada fuente.

Una vez que hemos decidido cerrar el ejercicio
al valor de las transacciones del mes 1o compo-
nen el total de las sumas de todas las fuentes,
este valor debe ser igual al qué arroja el com-

putador.

8.2, Control de Documentos por Fuente:

Este documento sirve para llevar control de los valores
por cada una de las fuentes que entran al sistema, se -

compone de las siguientes columnas:



8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

e
v

Numero de Comprobante:

Sirve para relacionar los nimeros de los compro
bantes que conforman el folder en que se estan-

remitiendo los documentos al Centro de Computo.

Nitmero de Folder:

Sirve para indicar el nimero del folder que se

estd enviando al Centro de Computos.
Descripcion;

Explicacidn cortaque indica 1a naturaleza de los
asientos que contienen el folder. Ejemplo: Ven -

tas en Supermercados, Compras para Almacén, etc.

Valor;

Suma total del niimero de comprobantes que compo-

nen cada una de las fuentes.




Pty
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Ademds de lo anterior es necesario que cada una de las
personas que tienen bajo su responsabilidad manejo de-
cuentas, realicen andlisis a fin de corregir cualquier

error que se haya podido filtrar.



MES:

REMISION DE DOCUMENTOS

19

FUENTE

COMPROBANTE

FOLDER

DESCRI P CI1ON

VALOR

TOTAL

Fecha Remision

Enviado por:

Recibido Centro De Computo
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