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Introduccion

El Sistema ALFA Gestidn, es un software con base contable, por cada operacidén que ingrese al sistema,
se genera internamente y automdticamente un asiento contable, aunque el usuario no tenga
conocimientos contables.

Por tal motivo, haremos una introduccién a los conceptos basicos de contabilidad, para que cualquier
usuarios pueda sacarle el maximo provecho al sistema.

Conceptos Basicos De Contabilidad

La Contabilidad:

Son las anotaciones, calculos y estados numéricos que se llevan en una organizacion para registrar y
controlar los valores patrimoniales de la organizacién. Sirve para:

e Proporcionar una imagen numérica de lo que sucede en la actividad'organizacional.

e Registrar y controlar las transacciones de la organizacién con exactitud y rapidez.

e Fuente variada, actualizada y confiable de informacién para latoma de.decisiones.

e Proteger los activos de la organizacion mediante mecanismos que.evidencien en forma
automatica y oportuna la malversacién de fondos o sustracciéon de activos.

e Explicary justificar la gestién de los recursos.

e Preparar estados financieros.

Partes fundamentales del sistema de ¢ontabilidad

e Clasificacion de cuentas: el nombre de cada.cuenta debe responder a su contenido
e Registros y formularios de contabilidad

e Normasy procedimientos

e Estadosy Reportes

Principios basicos dé' Cogntabilidad

En contabilidad hay qué respetarciertos principios basicos, que sustentan las operaciones contables,
comunmente llamados,principios de contabilidad y generalmente aceptados, de los cuales se presentan
los siguientes:

1. Moneda de denominador comun: Por moneda de denominador comun, se conoce a la unidad
monetaria en la que se llevara la contabilidad, pues todas las operaciones comerciales tiene que
demostrarse a través de una unidad monetaria (dolar, coldn, peso, etc.); por tanto, los
resultados de la contabilidad representan el movimiento monetario de la organizacion.

2. Laentidad: En contabilidad, las organizaciones deben tratarse como entidades separadas y
distintas de los socios y directivos, ya que deben guardar su propia identidad juridica y
comercial.

3. Partida doble: La partida doble indica que una operacién causa efectos en dos sectores del
balance (debe-haber). Es decir, que no hay deudor sin acreedor, ni acreedor sin deudor.

4. Conservatismo : El conservatismo consiste en que, teniendo claramente definidos los cédigos y
cuentas contables en la nomenclatura, debera aplicarse el mismo criterio ante una operacioén.
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5. Consistencia: En contabilidad, consistencia indica que todas las transacciones convertidas en
operaciones contables, deben ser respaldadas por un comprobante legal.

6. Costo historico-original: Todo recurso adquirido por la organizacidn se registrard al valor de
compra. Esto indica que la contabilidad refleja diferencia entre el valor en libros y el valor real
de un bien a una fecha dada.

Instrumentos basicos

Como cualquier proceso, la contabilidad necesita utilizar instrumentos que le permitan llevar el control
econdmico de las organizaciones, a estos instrumentos se les llama instrumentos bdsicos. Dentro de
éstos, mencionaremos los siguientes:

Plan de cuentas

El plan de cuentas es un catalogo o lista de cuentas, clasificadas de acuerdo con una cedificacion. Este
listado se clasifica segln las areas del balance (activo, pasivo, patrimonio). Se incluyen también las
cuentas de gastos y de ingresos.

El siguiente esquema ilustra el formato de una nomenclatura para una/organizacion sencilla:

Esquema de plan de cuentas

CODIGO CUENTA

1 Activo

11 Activo Corriente
111 Disponibilidades
11101 Caja

111010001 Caja Efectivo Pesos
111010002 Caja Efectivo Dolares
11102 Bancos

111020001 Banco X.Cta. Cte.
111020001 Banco Y Cta. Cte.

Igual que'este esquema, se desarrollan las demas areas del balance, creando las cuentas de acuerdo con
las necesidades de cada organizacidn, asi:

1 = Activo

2 = Pasivo

3 = Patrimonio
4 = Gastos

5 =Ingresos

Clasificacion de los activos
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Estan constituidos por LAS COSAS DE VALOR QUE SE POSEEN, como:

e Dinero en efectivo

e Cuentas y documentos por cobrar

e Mercaderia o Bienes de Cambio

e Bienes de uso (muebles de oficina, etc..)
e Equipos, vehiculos, etc...

e Inmuebles, Terrenos, Edificios

e Etc...

Se clasifican en:

e Activo circulante o corrientes
e Activos fijos
e Otros activos

Activos Corrientes:

Son aquellos activos que son efectivos o que se pueden convertir facilmente avefectivo en un plazo no
mayor a doce meses. Para efectos de ubicacidn, en el balance deben aparecer en orden de liquidez de la
siguiente forma:

e C(Caja

e Bancos

e Cuentas por cobrar, e
¢ Inventarios

Activos fijos:

Inmuebles, maquinarias y equipos.

En esta categoria incluye aquellos bienes que cumplen con las siguientes caracteristicas:

e Ser propiedad de la organizacion

e Ser de naturaleza duradera

e No estar destinados para la compra/venta

e Que sean necesarios para desarrollar los programas o actividades de la organizacién.

Dentro de estos,activos, se mencionan: mobiliario, vehiculos, muebles, equipo, edificios, etc.
Otros activos:

En contabilidad, otros activos, son aquellos que no se pueden clasificar, ni como circulantes ni como
fijos, pero que son propiedades que la organizacidn tiene y que utilizar para llevar a cabo sus programas,
por ejemplo: gastos pagados por adelantado, alquileres, seguros, papeleria, etc.

De acuerdo con esta clasificacidn, los activos totales de una organizacién son:

Activos totales = Activos circulantes + Fijos + Otros Activos
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Clasificacién del Pasivo

Los pasivos son obligaciones que, al igual que los activos tienen una clasificacion de acuerdo con el
orden de prioridad de pago. Los pasivos deben clasificarse como: Pasivos corriente y Otros pasivos.

Pasivos Corrientes o a corto plazo:

Son aquellas obligaciones que deben cancelarse en un plazo menor a un afio. En el balance, deben
ubicarse en el orden de su exigibilidad:

e Obligaciones bancarias

e Cuentas por pagar a proveedores
e Otras cuentas por pagar

e Prestaciones sociales por pagar

e Impuestos por pagar

¢ Asignaciones a proyectos

Otros pasivos

Al igual que los activos, la clasificacidn: Otros pasivos, se refiere a.los pasives que no se clasifican como
corrientes, ni como a largo plazo, tales como: préstamos sin interés, ni fécha especifica de cancelacion; y
alquileres o arrendamientos cobrados por anticipado.

De acuerdo con las categorias de pasivos estudiadas; los pasivestotales de una organizacién son:

Pasivos totales = Pasivos corrientes + Fijos + Otros pasivos

Patrimonio o Capital:

Constituye la parte que la organizacion ha acumulado como propio, a través del tiempo,
constituyéndose en un capital que serd de'utilidad en el momento que se presente alguna crisis o falta
de financiamiento.

Este fondo se conformapor:

e Resultados positivos o negativos, habidos en un periodo determinado entre los ingresos y
egresos.

e Danacionesrecibidas de otros organismos, sea en efectivo, o en especie y

e dLas cuotasque los socios hacen efectivas.

De lo anterior se deriva que, este fondo, resulta de la sumatoria de:
Patrimonio = Resultados + Donaciones + Cuota socios

ACLARANDO TERMINOS

RESULTADOS Constituye el resumen de los ingresos y gastos de una organizacion por un
periodo especifico.

INGRESOS Todos aquellos fondos de efectivo o de bienes que recibe la organizacién
para llevar a cabo su operatividad. Estos ingresos pueden ser generados por
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venta de servicios, donaciones u otros.

GASTOS Son los pagos o desembolsos que la organizacion hace por servicios tales
como: Alquiler, energia eléctrica, salarios, viaticos, teléfono, transporte y
otros mas.

Operaciones contables
Podemos explicar los registros contables en "partidas dobles", con los siguientes ejemplos:

Ejemplos de operaciones contables. (La nominacidn monetaria esta dada en pesos, esta varia de
acuerdo a cada pais de la regidn, o con activo, pasivo, ingreso, gasto).

Contablemente las operaciones de activos las podemos conceptuar en dos fases:

e Operaciones a crédito, y
e Operaciones de contado.

Ejemplo: Compra de un activo al contado

Se adquiere un escritorio, con un costo de $ 1,000.00 y se cancela mediantecheque No.
432156 del Banco Rio. El registro seria:

Fecha Descripcién Debe Haber
01 Mobiliario y equipo 1,000.00
01 Banco Rio 1,000.00
Ejemplo: Compra de un activo al crédito

Se adquiere un escritorio, con unieosto de '$.1,000.00 a credito

Fecha Descripcion Debe Haber
01 Mobiliario y equipo 1,000.00
01 Cuentas'por Pagar 1,000.00

Registro de.uningreso

Por la actividad de las organizaciones, éstas tienen limitado su @mbito a ingresos en efectivo,
tipicamente donaciones, y por ello sélo se menciona el caso de ingresos en efectivo.

Ejemplo:

Se reciben 25,000.00 como aporte -donacién- de la Agencia "Quebuena", dinero que se
deposita en el Banco Rio.

Fecha Descripcion Debe Haber

04 Banco Rico 25,000.00
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Ingresos "Quebuena" 25,000.00

Manual de procedimientos contables

El manual de procedimientos contables, determina cdmo, cuando y por qué, aplicar determinada cuenta
contable en una transaccién de la organizacion. Este manual es una descripcidn detallada de la
naturaleza de cada cuenta existente en la nomenclatura de cuentas.

En el ALFA Gestion, se accede desde el Plan de cuentas, icono Manual de Cuentas.
e e o -

M aoneda -

— e

Cuenta Relacionada:

Pide ¥encimient

BRI =

Db Alfanet2007 | Uid: Adminighesdae 3 0815 cciagin: | 19/08/2010
{Manual de Cuentas

Blogueada B

El libro de Diario

El libro de Diario tiene por objeto registrar y reflejar cronolégicamente los hechos contables. Es decir,
segln las fechas en que se producen las diferentes operaciones de la organizacion.

Los valores de las cuentas que tuvieron movimiento durante el periodo, se trasladan de este libro al
libro mayor. Alga Gestion, realiza estos procesos.enforma automatica.

El libro de Diario se puede ver desde la opcion Gestion Contable, Reportes, Registraciones. Aparece una
pantalla como la siguiente, pudiendo filtrar.por fechas, comprobantes o nro de asiento.

= = Diario General: Registraciones

= Orden
g @ (« Fecha " Mumero de Asienta
Fecha Comprobantes T Urnidad de Megocio
Dezde ||]2;|]1 22010 Hazta ||]1 20122011 I Comprobantes |ncluidos
Mro de Asienta FACTURA DE COMPRA [FCC) Py
Desd Hact FACTUURA PROFORMA DE COMPRA [FPC)
=i | =t I NOTAS DE CREDITO (NCC)
ME Pagina WOTAS DE CREDITO COMPRA PROFORMA [MCCP)
WOTAS DE CREDITO PEMDIEMTES [NCFE)
Desd -
esde |1 '8 i3 NOTAS DE DEEITO [NDC]
MWOTAS DE DEBITO PROVEEDOR [NDFR)
ORDEM DE COMPRA [OC] v
I Murmerar los asientos corelativamente. M arcar/D esmarcar

A continuacion vemos como sale el reporte por pantalla.

EMPRESA DE ETEMPLO Ejemplo reporte del libro Diario o Registraciones J0/02/2010
Pdgina N™ 1
Dinrio General : Listado de Registraciones
Ordenado por: Fecha  Ejercicics: 5 al 6 Moneda: §

Cuenta N° Descripeiin UNeg. Caja Daha Hahber
wk FECHA 02010 ASIENTO A 01-00000001 Comprebante:  FCC  0001-00000001 4 ek

211010002 CARGILL 5. ACL i 1 363000

11203 IW A CF. Por Comprn de Bienes-Blerc. Local 0 1 a30.00

13101 Com pras varias i 1 00000
Conaapro . CAHREGILL 5 &1 363000 343000
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Libro Mayor

El libro Mayor tiene como funcidn basica, recopilar sistematicamente las operaciones inscritas en el libro

de diario.

Manual del Usuario

Es decir, que sirve para llevar control de cada cuenta contable del balance, a efecto de terminar, en
cualquier fecha, los saldos de cada una de éstas.

El mayor de la cuenta, se puede ver, ingresando a la opcidn del sistema, Gestion Contable, Reportes,
Reporte de Cuentas, donde visualizard una pantalla similar a la siguiente, pudiendo filtrar por fecha,
cuentas, comprobantes, entre otras opciones.

Ejercicio

Titulos Copiadores:

= Reporte de Cuentas

S®

Parametros ] Centros de Costos l Comprobantes ] Unidades de Negocio]

5 ejercicio 2010

Todos los Copiadores |

Deszde Cuenta

Fecha contable

Desde [01,/04/2009 Hasta |31,03/2010

I Filtrar y Ordenar por Fecha de Yencimiento
" Filtrar por Fecha Comprobante

M® de Pagina Imicial

Titulo del Reporte

[~ Resumen por Provincia

Hasta Cuenta

Fecha Impresion

| Resumen por U.Megocio
[~ Resumen por C. Costos

X

|Flep0lle de Cuentas

A continuacion vemos como saleehreporte por pantalla.

Alfa Net Plus

v

1ot S & Fd x| 4  Totals 100% 5af 5
A
Ejemplo Reporte de Cuentas
o Libro Mayor
A T A
EMPRESA DE EJEMPLO Fecha: 20022010
Reporte de Cuentas Pigina 1
Fecha: 01/04/2009 - 31/032010 Cuents : 43103 - 43103 { Monada: $)
Fecha Asierde Nre Comprobamde Conceplo UN CATA Vio. DEBE HABER D/H SALDO
CUENTA 43103 Verdas varias olros congepios
allo Auderina: 00,41
200409 E-D 04-+  FP 000L-0000001+4X FRUFBA 11 204 lo000 H) 190,41
200400 E-D 04-7  FP 000100000017 FF 11 200400 10000 H) 190,41
200409 E-D 04-i  FF 000L-0000001:X DD 11 2R w000 Hj 390,41
200409 DE 04-1  CC 0001-00001227X DD 11 2049 0000 H) 90,41
200409 DE 04-2  CC o 0001-0000133i¥  DE 11 204 lo000 H) 590,41
Zaldo del Perindo: H) 380,41
Salle Actual: 0,00 soo.00 Hi 200,41
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El Balance General
Es un resumen de todo lo que tiene la empresa, de lo que debe, de lo que le deben y de lo que
realmente le pertenece a su propietario a una fecha determinada.

Al elaborar el balance general el empresario obtiene la informacién valiosa sobre su negocio, como el
estado de sus deudas, lo que debe cobrar o la disponibilidad de dinero en el momento o en un futuro
proximo.

En resumen, es una * fotografia clara y sencilla de lo que un empresario tiene en la fecha en que se
elabora.

El balance general esta conformado por:

e Activos
e Pasivos
e Patrimonio

A continuacidon vemos una pantalla ejemplo emitida por el Sistema ALFA Gestion, a esta opcidn se
accede desde el Menu Gestién Contable, Reportes, Balance General de Saldos.

1ot & 100z ~| #h  Tomlzs 100% 28 of 28
u ] . acha:
EMPRESA DE EJEMPLO Ejemplo Balance General de Saldas et OMER010
Jtagina N 1
Balance General de Saldos
RESUMID O DESDE O LO72005 HAST A 30062006 Moneda: §
Cod o Cusnta De=zcripekn Fub-Cusics Cusnita dub-Fub re Eubrs Gub-Capruk Cap rule
1 AL ITVO E6EETLE
11 AC ITVOCOEEIENIE JLonga
111 DIFONIBILIDADE: 1553931
112 CEEDOO: CORRIENIE: 1217541
13 AC ITVO WD COREIFH IR kST
R EIEFME: DEC AMEIO: FLEND
1 PAITVD 1560521
11 FLiDMOCOERIEVIE JENETRY
11 DETDA: CORRIENIE:D (LATIAT)
I OIEA: DETDALC OEEIENIED 534047
1% APOEIE: FER=TRI)
11+ WVENDEDOEE:R 197802
3 FRIEIMOWIO WEIO [
il CAFIIAL 45910
i1l Iaqnimaria; ]
31z Hemamzuhs 1940
313 Inebles v Tk 200 00
i1} VA [EXTTEN)
il “alle ds TWVA XTI
+ EEIDLIADOR 1790520
42 EEIMLIADO: HEGAIT/OR N
21 COSI0: OE VERTI AL 832734
22 CAITON JETE 34
[ EE/ULIADO: POCIITVOS [EN TR
431 VERIAD [ETN TEE=
3 CTUEFIAS DE ORDEH [
32 ATTRIESR [
11 ATTIEZ WARIO: [T
TOTALES 000 000 LR
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