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Introduccion

El Sistema ALFA Gestidn, es un software con base contable, porcada operacién que ingrese al sistema,
se generainternamentey automaticamente un asiento contable, aunque el usuario notenga
conocimientos contables.

Por tal motivo, haremos unaintroduccién alos conceptos basicos de contabilidad, para que cualquier
usuarios puedasacarle el maximo provecho al sistema.

Conceptos Basicos De Contabilidad

La Contabilidad:

Son las anotaciones, calculos y estados numéricos que se llevan en una organizacion pararegistrary
controlarlos valores patrimoniales de la organizacidn. Sirve para:

e Proporcionarunaimagennuméricade loque sucede enlaactividadorganizacional.

e Registrary controlarlastransacciones de la organizacidn con exactitud yrapidez.

e Fuentevariada, actualizaday confiable de informacion paralatoma dedecisiones.

e Protegerlosactivos de laorganizacion mediante mecanismos que.evidencien en forma
automaticay oportunala malversacién de fondos o sustraccion de activos.

e Explicaryjustificarlagestionde losrecursos.

e Prepararestadosfinancieros.

Partes fundamentales del sistema de contahbilidad

e Clasificacion de cuentas: el nombreide cadacuentadebe responderasu contenido
e Registrosyformularios de contabilidad

e Normasy procedimientos

e Estadosy Reportes

Principios basicos dé¢' Contabilidad

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

1. Monedade denominadorcomun: Por monedade denominadorcomun, se conoce ala unidad
monetariaenlaque se llevardlacontabilidad, puestodas las operaciones comerciales tiene que
demostrarse através de una unidad monetaria(dolar, coldn, peso, etc.); portanto, los
resultados de la contabilidad representan el movimiento monetario de la organizacion.

2. Laentidad: En contabilidad, las organizaciones deben tratarse como entidades separadasy
distintas de los socios y directivos, yaque deben guardar su propiaidentidad juridicay
comercial.

3. Partidadoble: La partidadoble indicaque unaoperacidn causa efectos en dos sectores del
balance (debe-haber). Es decir, que no hay deudor sin acreedor, ni acreedorsin deudor.

4. Conservatismo :El conservatismo consiste en que, teniendo claramente definidos los cédigos y
cuentas contables enlanomenclatura, deberaaplicarse el mismo criterio ante unaoperacion.
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5. Consistencia: En contabilidad, consistenciaindica que todas las transacciones convertidas en
operaciones contables, deben serrespaldadas porun comprobante | egal.

6. Costo historico-original: Todo recurso adquirido porlaorganizacién se registrard al valorde
compra. Estoindicaque la contabilidad refleja diferenciaentre el valorenlibrosy el valorreal
de un bienauna fechadada.

Instrumentos basicos

Como cualquierproceso, la contabilidad necesita utilizarinstrumentos que le permitan llevar el control
econdmico de las organizaciones, a estos instrumentos se les [lamainstrumentos basicos. Dentro de
éstos, mencionaremos los siguientes:

Plan de cuentas
El plan de cuentas es un catalogo o listade cuentas, clasificadas de acuerdo con unacoedificacion. Este

listado se clasificasegln las areas del balance (activo, pasivo, patrimonio). Se incluyen también las
cuentas de gastos y de ingresos.

El siguienteesquemailustra el formato de unanomenclatura 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 queeste esquema, se desarrollan las demds areas del balance, creando las cuentas de acuerdo con
las necesidades de cadaorganizacidn, 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 Dineroenefectivo

e Cuentasy documentos porcobrar

e Mercaderia o Bienesde Cambio

e Bienesde uso(mueblesde oficina, etc..)
e Equipos, vehiculos, etc...

e Inmuebles, Terrenos, Edificios

e Etc...

Se clasificanen:

e Activocirculante ocorrientes
e Activosfijos
e Otros activos

Activos Corrientes:

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

e Caja

e Bancos

e Cuentasporcobrar, e
e Inventarios

Activos fijos:

Inmuebles, maquinariasy equipos.

En estacategoria incluye aquellos bienes que cumplen con las siguientes caracteristicas:

e Serpropiedadde laorganizacion

e Serde naturalezaduradera

e No estardestinados paralacompra/venta

e Queseannecesarios paradesarrollarlos programas o actividades de laorganizacién.

Dentro de estosactivos, 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 organizacion tiene y que utilizar parallevara cabo sus programas,
por ejemplo: gastos pagados poradelantado, alquileres, seguros, papeleria, etc.

De acuerdo con estaclasificacidn, los activos totales de una organizacion son:

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

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

Pasivos Corrientes 0 a corto plazo:

Son aquellas obligaciones que deben cancelarse enun plazomenor aun afio. En el balance, deben
ubicarse en el orden de su exigibilidad:

e Obligaciones bancarias

e Cuentasporpagar a proveedores
e Otras cuentas por pagar

e Prestacionessociales por pagar

e Impuestos por pagar

e Asignacionesaproyectos

Otros pasivos

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

De acuerdo con las categorias de pasivos estudiadas, los pasivostotales de unaorganizacién son:

Pasivos totales = Pasivos corrientes + Fijos + Otros pasivos

Patrimonio o Capital:

Constituye la parte que la organizacionhaacumulado como propio, a través del tiempo,
constituyéndose en un capital que sera de utilidad en el momento que se presentealgunacrisis o falta
de financiamiento.

Este fondo se conformapor:

e Resultadospositivos o negativos, habidos en un periodo determinado entre losingresosy
egresos.

e Donacionesrecibidas de otros organismos, seaen efectivo, oenespeciey

e dLascuotas'que lossocios hacen efectivas.

De loanteriorse deriva que, este fondo, resultade lasumatoriade:
Patrimonio = Resultados + Donaciones + Cuota socios

ACLARANDO TERMINOS

RESULTADOS |Constituye el resumende losingresosy gastos de una organizaciéon porun
periodo especifico.

INGRESOS Todos aquellos fondos de efectivo o de bienes que recibe la organizacion
para llevara cabo su operatividad. Estosingresos pueden ser generados por
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ventade servicios, donaciones u otros.

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

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

Ejemplos de operaciones contables. (La nominacion monetaria estd dadaen pesos, estavaria de
acuerdo a cada pais de la regién, o con activo, pasivo, ingreso, gasto).

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

e Operacionesacrédito,y
e Operacionesde contado.

Ejemplo: Compra de un activo al contado

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

Fecha Descripcion Debe Haber
01 Mobiliarioy equipo 1,000.00
01 Banco Rio 1,000.00
Ejemplo: Compra de un activo al crédito

Se adquiere un escritorio, con uneostode $.1,000.00 a credito

Fecha Descripcion Debe Haber
01 Mobiliarioy equipo 1,000.00
01 Cuentaspor Pagar 1,000.00

Registro de.uningreso

Porlaactividad de las organizaciones, éstas tienen limitado suambito aingresos en efectivo,
tipicamente donaciones, y porello sélo se mencionael caso de ingresos en efectivo.

Ejemplo:

Se reciben 25,000.00 como aporte -donacidon- de laAgencia"Quebuena", dinero que se
depositaenel BancoRio.

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 cémo, cuandoy por qué, aplicardeterminada cuenta
contable en unatransaccion de la organizacién. Este manual es unadescripcién detalladade la
naturaleza de cada cuentaexistenteen lanomenclaturade cuentas.

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

D e B —_—
M aoneda -

Cuenta Relacionada:

Pide ¥encimient Blogueada B

BRI =

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

El libro de Diario

El librode Diario tiene porobjetoregistrary reflejar cronoldgicamente los hechos contables. Es decir,
segun lasfechas en que se producen las diferentes. operaciones de laorganizacién.

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

El librode Diario se puede verdesde |aopcion Gestion Contable, Reportes, Registraciones. Aparece una
pantallacomola siguiente, pudiendo filtrarpor fechas, comprobantes o nro de asiento.

Z = Diario General: Registraciones

Orden

g @ ¢ Fecha " Mumero de Asiento
Fecha Comprobantes T Unidad de Negocio
Desde [pzsoiszonn  Hasta |o1s01/2011 [ Comprobantes Incluidos
Ty e FACTURA DE COMPRA [FCC) ~
e et FACTURA PROFORMA DE COMPRA [FPC)
esde [ asta || MOTAS DE CREDITO [NCC)
Ne Pagina NOTAS DE CREDITO COMPRA PROFORMA [NCCP)
NOTAS DE CREDITO PENDIENTES MCFE)
Desi I =l NOTAS DE DEBITO (NDC)
NOTAS DE DEBITO PROVEEDOR (MDPFR)
ORDEN DE COMPR&, (0C)] v

[ Mumerar oz asientos corelativamente. Marcar/Desmarcar

A continuacion vemos como sale el reporte por pantalla.

EMPRESA DE EJEMPL O Ejemplo reparte del libro Diario o Registraciones J0i02/2010
Pdgina N°: 1
Diario General : Listado de Registraciones

Ordenado por: Fecha Ejercicics: 5 alé Moneda: §
Cuenta " Descripeidn UNeg. Caja Dehe Haher

w4 FECHA 0201010 ASIENTO N° 01-00000001 Comprobante:  FCC 0001-00000001 & 4=
343000

211010002 CARGILL §.4.C.L i 1
11203 IW.A CF. Por Compr de Bienes-Blerc. Local 1} 1 63000
13101 C om pras waring i 1 3000 00
Concepro . CAHRGILL 54 C1 3000 363000
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Libro Mayor

El libro Mayor tiene como funcién basica, recopilar sistematicamente las operacionesinscritas en el libro
de diario.

Es decir, que sirve para llevar control de cada cuenta contable del balance, aefecto de terminar, en
cualquierfecha, los saldos de cada una de éstas.

El mayorde lacuenta, se puede ver, ingresando alaopcion del sistema, Gestion Contable, Reportes,
Reporte de Cuentas, donde visualizard una pantallasimilaralasiguiente, pudiendo filtrar por fecha,
cuentas, comprobantes, entre otrasopciones.

= = Reporte de Cuentas z

S®

Parametros ] Centros de Costos l Comprobantes ] Unidades de Negocio]
Ejercicio [ ejercicio 2010

Titulos Copiadores: P Eesumen por g.r\éegocio
BEUmen poar L. oztos

Todos los Copiadores | [ Resumen por Provincia

Desde Cuenta Hasta 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 Fecha Impresion

Titulo del Reporte  |Reporte de Cuentas

A continuacién vemos como.saleelreporte por pantalla.

- w
-

Tof1 S & F & oz - 4 Tows 00z 5of 5
S
Ejemplo Reporte de Cuentas
o Libro Mayor
A T E
EMPRESA DE EJEMPLO Fecha: 20082010
Reporte de Cuentas Pigina 1
Fecha: 01/04/2009 - 31403/2010 Cuents : 43103 - 43103 [ Moneda: $)
Fecha Asento Nro Comprobante  Concepio UN CAJA Vi DEBE HABER DH SALDO

CUENTA 43103 Verdas varias olros congepios
falle At ET
200409 E-D 04+ FP 000L-0000001+X FRUEBA 11 20 10000 H) 190,41
00409 E-D 04-1 FP O 000L-0000001°% FF 11 2o o000 H) 290,41
200409 E-D 04-i  FP 000l-0000001:X DD 11 20 1000 Hj 390,41
00409 DE 041 CC 000L-00001225% DD 11 20 1000 H) 90,41
200409 DR 04-2  CC 000L-0000122i%  DE 11 2o 10000 H) 590,41
Zalde delPerindo: H) 300,41
Salle Actual: 0,00 sooon Hi 200,41

v.
< >
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El Balance General
Es un resumendetodoloquetiene laempresa, de loque debe, deloque le debenydeloque
realmente le pertenece asu propietario auna fechadeterminada.

Al elaborarel balance general el empresario obtienelainformacidn valiosa sobre sunegocio, como el
estado de sus deudas, loque debe cobraro la disponibilidad de dinero en el momento o en un futuro
préximo.

En resumen, esuna * fotografiaclaray sencillade loque unempresariotiene enlafechaenque se
elabora.

El balance general estaconformado por:

e Activos
e Pasivos
e Patrimonio

A continuacién vemos una pantallaejemplo emitida por el Sistema ALFA Gestion, a esta opcién se
accede desde el MenUu Gestién Contable, Reportes, Balance General de Saldes.

1ot & ¢ [100% v #h  Tomlzs 100% 28 of 28
u ] . acha:
EMPRESA DE EJEMPLO Ejemplo Balance General de Saldas e 0mEL00
_tigina M 1
Balance Generval de Saldos
RESUMID O DESDE 0 LO7/2005 HAST A 30062008 Moreda: §
Cod o Cusnta De=zcripekn Fub-Cusnrs Cusnts Gub-Fubre Fubre fub-Capruk Cap rule
1 AL ITVO (%381
11 AC ITVOCOEEIENIE L00%e
111 DIPONIBILIDADE: 1553731
112 CEEDOO: CORRIENIE: 1317541
13 AL ITVO FO COREIFH IR FRESTE
R EIEFME: DECAMEIO: FREND
1 PLITVO 1521
11 PLIMMOCOEEIENIE 1549521
11 DETDA: CORRIENIE: (LETEAT)
I OIEA:DETDAICOEEIENIED 0T
1% APOEIED 15ZH 0
11+ VENDEDOEE:R 1o7e12
3 PRIEIMONIO WEIO [EET
il CAFIIAL 9910
i1l Ilaqnimaria; TR
312 Hamsmuhe 11940
313 Mnebles Tk 20000
it VA [EXTRN
itl “alle de TWA [EXIEIH
+ EEIDLIADOR 15,905 20
[H TEULIADO: FEGAILVOY TN
21 COSI0S OE VERI AL Q31T
22 GRITON JETHI 34
[} LEIULIADO: FOCIITVOE AT
43l VERIAD [T TEE=
3 CTEFIAY DE ORDEX [
32 RTTRIESR [ ENEN
511 ATTTE: WARIO: [ S
TOTALES [ [ [
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