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INTRODUCCION

La aparicibn de los equipos electrfnicos para procesamiento de da-
tos en los negocios, mared el coamienzo de una era de cambios de
gran alcance en los sistemas de administracibn de la informacibn
al igual qué en el proceso adminigtrativo.

La utilizacibn de estos equipos ha proporcionado medios més efi-
cientes para la realizacidn de sctividedes normales de la empresa,
viéndose favorecida por una mayor veloeidad y precisidn en el re-
gistro, clagificacidn, resumen e interpretacibn de las operaciones
financieras, situsciones que llevan al mantenimiento de un sistema
contable. De esto se deduce que los adelantos tecnolbgicos en este
campo, esthn al servicio del desarrollo de la profesibn del Conta-
dor P{hlico.

El presente egtudio se realivd con ¢l fin de dotar a Cajasén de un
manual de procedimiento y control contable acorde con el sistema
implantado para ser utilizadoen umn computador B-800. Hemos
aportado al degarrollo del tema, los conocimientos adquiridosen la
Universided y las experiencias obtenidas en laa investigaciones rea-
lizadasg en el Centro de Clmputo de Cajasn. Por este motivo que-
remos degtacar la valiosa ayuda que recthimos de la empresa al
permitirnos la realizacibn de este trabajo que ha contribuido & la
complementacibn de nuestra formacibn profesional.
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Desde el punto de vigta administrativo lo més importante para una
empresa €8 tener una buena organizacifn junto con un sistemade
contabilidad que suministre répidamente y con la mayor exactitud
posible las operaciones contables. Sin embargo, cuando las orga-
nizeciones de negocios llegan a tener un volumen grande de opera-
ciones resulta précticamente imposible a la Direccifn el impedir
que en la organizeciln no se produzcan alteraciones que menosca~
ben el funcionamiento pleno de la empresa tal cual fue planeado y,
en consecuencia, el sistema de contabilidad sufra cambios que le
resten efectividad,

Uldimamente hemos visto cdmo una gran cantidad de pequefios ne-
gocios s¢ han convertido en poeo tiempo en grandes empresas, La
gerencia ha tenido que crear complicadag organisaciones y siste-
mas de contabilidad para registrar y controlar un volumnencrecien~
te de operaciones. Es preclisamente esta situacibn 1o que nos im-
pulsd a cscribir este manual, que se presenta con una orientacién
eminentemente prdctica.

El programa de trabajo & desarrollar es el de describir en prinect-~
pio la organizaciln y manejo de la empresa, Luego el plan y anf~
lisis de cuentas; scguidamente nos dedicamos al estudio del flujo y
control de documentos y el proceso mecanizado,

Congideramos importante la realizacidn del manusal tanto para la
Caje Santandereana de Subsidic Familier, como pare cualquier otra
aplicacibn que de &l se derive.



1. CRGANIZACION Y MANEJO DE LA EMPRESA

1. 1. RESEF A HISTORICA DE CAJASAN

La primera persona que sugirib ¢l subsidio fu# el Papa Lefn XIN

La historia de las cajasde compensaciln familiar en Colombia, se
remonta al 21 de Junio de 1957 cuando la Junta Militar de Gobierno,
presidida por el General Gabriel Paris, establecib el gubasidio fa-
millar, por intermedio del artfeculo 7 del Decreto Ley No, 118 del
mismo afio, que afpie de letra dice asf : " Egtablécese el subsidio
familiar a partir del lo. de CGectubre de 1957, Estarfin obligados a
cubrir dicho subsidic todos los patronos y establecimientos pfiblicos
descentralizados con capital de clen mil pesos o superior o que
ocupen vn nfimero de trabajadores permanentes no inferior a 20",
( Reformado por la Ley 58 de 19683 ), Actuaslmente esth obligado a
pagar el subsidio todo empleador o patrén con capital de cincuenta
mil pesos o superior o que ocupen un nfimero de trabajadores per-
mane ntes no inferior a diez.

En Bucaramanga un grupo de patronos decidieron agruparse para
dar cumplimienio a esta ley y el 10 de Septiembre del mismo afio,
sc organizb el primer consejo directivo de la entidad, que nacib ba-
jo el nombre de Caja de Subsidio Familiar (CASUFA ). Inicid labo -
resenel Edificiode Correos, ubicadcenlacarrers 15 can calle 36.

s




En un principio y hasta el afio de 1364, la Caja se limitd al recaudo
de aportes y pago del subsidio familiar, siendo en este Qltimo afio

cuando el gobierno nacional decretd el establecimientode obras de

servicio social con fondos de las cajas de gubgidio, Inlcibla pres-
tacibn de log mervicios socialeg en Febrero de 1966, conun consul~-
torio de pediatrfa, en Junio de 1967 atencibn odontolbgics, en Sep~
tiembre de 1968 guarderfa infantil,

En el perfodo comprendido entre 19686 y 1871 crecib notablemente el
nfimero de afiliados a la Caja, por lo cualgehizonecesariauna am-
pliacién de las instalaciones; para ello se adquiribun lote enla urba«
nizacién '* lag Ceibas " y el 10, de Noviembre de 1972 se inagurb
la nueva sede administrativa, en el més importante polo de desamg
o de la ciudad, VYa en este &poca la entidad habfe tomado ¢l nom-
hre de CAJASAN, representativo de la Caja Santandereana de Subgi
dio Familiar,

CAJASAN eg upa corporaciln gin &nimo de lucro, organizada por
1. 955 emnleadores privados, para efectuar el sistema de compen-
sacibn y pagar ¢l subsidio familiar. Dichos empleadores deben pa-
gar a la Ceja un porcentaje del 6% sobre el monto global de sus sa -
larios; este porcentaje se reparte agf : 2% para el SENA yel 4 %
para el gsubgidio familiar que debe cubrirge en dinero a loshijos de
los trabajadores, en servicios, especies y obras sociales a la fa-
milia,

Las actividades o programag sociales de la Caja ge hacen con mi -
ras a fortalecer la familia saniandereana; para elio ha establecido
gervicios de salud, educacibn, droguerfas, mercados, centros de
recreacitn., Con estos programas sociales la entidad,estf inter - ~
pretando a cabalidad el espiritiy el aleance de lalegislacitn colom-
biana que recoge la filosoffa universal del subsidio familiar y no es
otra que la de compensar las cargas inherentes al sostenimiento de



"

loa hijos y &l logro de su Lienestar, material, intelectunl y moral,
destruyende igualmente las grandes desigunldades de nuestra socic-
dad, -

Le Coja Santandercana de Subsio Familinr catf afilinds e la Ago=
clacién Nacional de Cajag de Cornensacifn Familiar ( ASGGCAJAS ),
razén vor Ia cual participa activamente de todos los desarrollos del
subgidio familiar permitiéndols nermaonecer en una rosicién de avan~
zada que sirve de ejemplo & lag dernfs cajap Jde subsidio del orien ~
te colombiano. Cajesén al igual que lag demés cajas de compenes -
cifn on Tolombin, estfn controladus y vigiladas por ¢l Minigterio
de Trabajo y Segurldad Soclal, Ademis existe un consejo superior
del subsidio familicy Integrado porel Minlstrode Trabajo, dos vo -
vregontentes de lag cajas y Jdos do lag eontralers obroras, como or-
gantgro eongultor del goblemno un Lo materis,

En los Gltirros afios, debldo al erceinmlento constonte de ia entidad
y & los grandes volfimenes de informaciln que implican Bus proce=-
gsos admindistrativos, le Caje nlquirid ¢l canatador B- 8006, mo~
derno oquipo cleetrdnico que le ha permitido orpanizar y Jdarwnny
yor dinamigmo & Iz contabllidad, a la vee que le brinda conflabili-
dad en el manejo de informacibn, rupldez en la obtenciln d¢ resul~
todos, facilidad para la implantacifn de cunlguler tlpo de aplica~
cifn comereial y senciller en los comandos de operacibn.,

1. 2. ESTRUCTUDRA ADMINISTRATIVA

Desde ous comicnzos CAJASAN ha venldo funcionanio con ung oo -
tructura organtizacional { Véase Migura 1 ), que le hn servido para
desarrollar grandes programsas de ayude a la comunidad, nero que

en las actunles circunstanciss no cg fmclonal debido a 2

~ Uxcepivo nlimero de divisianes ¢ departamentos dependientesde 1a

L2
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Direccidn Administrativa.

- Diferencias marcadas ¢n cuanto o nivel de funciones, responsabi~
lidades y requisitos entre lag diferentes divisioncs.

- Excesgiva concentracidn de funciones operativas en la Direccidn
Administrativa y en algunas jefaturas de divisibn,

- Lfneas de autoridad no muy claras.

Por las razones cxpucstas anteriormente y debide al crecimiento y
desarrollo de sus abjeiivos socialeg, hemos planteado para Cajasén
la adopcidn de una estructura organivacional lo suficientemente am=
plia, estable y funcional, de acuerdo alos requerimientos de una ad -
minigtracidn cientffica, para una entidaden continuo proceso de su-
peracidn con el objeto de brindar e sus afiliados los mejores servi-
cios tanto ccondmicos como sociales,

La estructura administrativa propuesta, cuyc organigrama aparece
en la Flgura 2, tlenc las siguientes caracierfsticas :

- Creacibn de las subdirecciones adminigtrativa, financiera, de -
mercadeo y de servicios, Este hecho concentra las diferentes
responsabllidades en lag subdirecciones anivel similar eliminan=
do cierto desorden exigtentie en la estructura actual,

- Aumenta ln capacidad de Direccifn de la Entidad al delegar lasls
bores netemente operstivas a los departamentos, dejando a la di~
receibn y a las subdirecciones en capacidad de ejercer con més
intensidad las responsabilidadee de planeacifn, organizacibn, di-
reccifn y control. '

~ Blimina divigiones que por el nfimero limitado de responsabilida-
deg no ge justifican como tales,
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Cede una de las subdirecciones, estarf integrada de la siguiente -
{forma :

~ Subdireccitn financiers.

Se constituird con los departamentos de Contebilidad, Tesorerfa,
Fresupucstios bus funciones y organizacibn se tratarfin mAs am -
pliamente en forma individuel, ya que constituyen ¢l tema central
de este capftulo. '

=~ Bubdireccifn adminigtrativs,

Se centralizarin en ella,/ todas las funciones relativas a personal,
oficina jurfdica y demés dependencias administrativas,

- Subdireccifn de servicios,

Lstar} integrada, por las depcndencias que trabajan en el logro
de los sbjctivos principales de la empresa, tales coma, subsidio
en dinero, educacidn y capacitaci$n, asistencia médicay recrea-

cilm,
- Subdireccilin de mercadeo.

Centraliza lag operaciones de los supermercados y droguerfas,
en lo relacionado con compras, ventas y adminisiracifn de los

mismos,
1.3, SUBBIRECCION FINANCIERA

Eg necesario agrupar las dependencias con funciones econdmicas,
de tegorerfa y contables en una gola que centralice sus actividades;
tal serfa ¢l objeto de la creacibn de esta gubdireccifn, més no ia




de un aumento de personal directivo, pues lag persanas vinculadas
& estos departamentos cubren en su totalidad lag tarcas a reallzar,

La ventaja mis lmportante de la creacidn de esta subdireccibn es~
t en el anflisis de la polftica {inanciera de la empresa, dejando a
la dirceciln general la funcifm de toma de decisiones financieras on
base ¢n anflisis crfticog suministrados por la subdireccifm. Ade~
més de dejar un tiempo disponible a la Direccibn para funciones de
evaluacibn de resultados.

Al ceniralizar las funciones contables, de presupuesio y iesorerfs,
se tiene mayor control interior sobre ¢l funcionamiento de cadauno
de log departamentos y la responsabilidad de sus ejecuciones ge cep
traliza ¢n una sola persona que es ¢l Subdirector financiero.

1 alcance de la funeibn financicra ¢s emplio; deberf determinar,
primero, los beneficios camo los costos que se implican en jos di~
vergos uscs de los recursor de la empresa; segundo, localizaryeg«
tablecer los cortos de les fuentes de suminietros de fondos y terce -
re, efectuar una geleccifn tanto de las fuentes de guministro camo
el ugo de los recursos que procure meximizar la obtencibn de low
fines de la cinprega, Hg deeir, log beneficios de subsgidio en dinero

¥y en servicios,

No edlo hay que degcubrir o idear log prayectos, sino también es
preciso predecir los resultados que van aderivarsede suadopeilm,
En egpecial, hay que aplicar a cada propuesta de proyecios, instru -
mentos analfticos para evaluar los posibles beneficios econbmicos
y sociales y lag consecuencias en t8rminos de costos de lag diver-
sas caniidades de recursos que pudieran destinarse al proyecto.

Adem#fs de lo anterior, le corresponde ejecutar funciones contables,
pregupuestales y de tegorerfa,




Funcibn contable.

£in este rubro se incluye el anfilisis financiero, estableciendo para
ello los fndices y razones necesarios para tal efecto, utilizando
1a informacibn producida por el departamento de contabilidad.

Eetos anklisis se deben efectuar a partir de los balances mensus~
les, semestrales y anuales; cnlos balances de prueba mensualno
gerf necesario aplicar un anflisis total, como af geré indispen-
sable en los pemestrales y anuales; cs suficiente con que men-
sualmente ge analice la rotacilm de inventario, la eartera, los -
costos y los ingresos.

Dentro de esta funcifn se incluirf la conciliacidn de lag cuentas
manejadas por procesgo, con los libros principales y auxiliares y
el anfligis de las partidas que aparezcan en conciliscion, labor
que s¢ desarrollard con el jefe de contebilidad,

Funcibn presupuestal.

Es de suma importancia el desarrollo de esta funcifn ya que de

ello depende en gran parte la ejecucibn de los proyectos de inver-
sidn ¥ el desarrollo de los del presupuesto de gastos para el pe~-
rfodo.

Su trabajo ac realizarf a través del anflizig de la comparacibnde
lo ejecutado con lo presupuestado, en t8rminos porcentusles y de
tiempo para las inversiones; yparalos gastosde ejecucibn en do~
ceavag partes teniendo en cuenta las disponibilidades de tesorerfa
para evitar la iliquidez o el exceso de diaponibilidades.

Fuheifn de tesorerfa,

En este campo se manejarfn las cueniag corrientes y de efectivo.
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Procurando de acuerdo a la polftica financiers, utilizarlagdiver-
sas cuentas corrientes con diferentes objetivos; aef, por ejem-
plo, se destinaré la cuenta de un Banco para pagos de salarios;
otra, para pagos a proveedores y otras para gubsidio y asf guce~-
sivamente se puede independizar ¢l manejo de los bancos, situa-
cibn que facilitars las conciliaciones de las cuentas bancarias y
ademés servirf de cruce para el control interno,

Los ingresos diarios se centralizarfn en una planilla fnica de
caja y se consignarin en un solo banco y luego la suldireccifn
autorizars los traslados de fondos a las demds cuentas de acuer-
do a las necesgidades. Otra modalidad es congignar independien-
temente 1o de mercadeo a une cuents,y los aportes de las empre ~
sas a otra; igualmente con log ingresos de salud, recreacibn y
educacidn, pero de esta forma se desvirtfialaideade tener un so-
10 hanco que gire fondos a otras cuentas con fineg especfficos,

Aparte de lo anterior debe analizar los cuadrosmensuales de in-~
gresos y egresos pars determinar, de acuerdo con lo presupues-
tado, el superhvit 6 déficit de tegorerfayen cada caso lag alter -
nativas a tomar, por ejemplo en caso de superdvit hacer inver -
sloneg temporales para liguidarlss en un perfodo de iliquidez.

1. 5. 1. Departamento de contabilidad.

1.3.1. 1, Descripeibn de funciones,

Nombre del cargo : Contador

Subdireceibn : Financiera

Depende de | : Subdirector financiero

Cargos supervisados : Aslatente I, Asistente II, Auxilia-

reg y Secretaria,

Deberes generales :

10




1. Controlar la contabilidad agsegurando la validez y precieién de
las cifras contables.

b

. Supervigar la actualizaciln de los libros y registros de contabi-
lidad requeridos para el buen funcionamiento contable y velar ~
para que e¢stén claramente asentados,

3. Mantener un estricto control sobre los libros auxiliares, orde~
nando el anflisis continuo de sus saldos.

4. Velar para que ¢l control interno sobre la legalizacibn de todos
log documentos que originan comprobantes de contabilidad sea
cumplido,

5. Velar por el mantenimiento adecuado de los archivos de conta-
bilidad.

6. Programar el flujo de documentos y las fechas mensualegde en-
trega de informacilm a Sistemas, para laconfeccibnde los esta ~
dos financieros.

7. Dirigir el cierre mensual y la preparacién de informes financie -
ros mensuales y esporfdicos de acuerdo con solicitud del Direc~

tor financiero,

8. Colaborar con la Revisorfa Fiscal y 1a Auditor{a Interna en su
labor de control.

9., Presentar estudios y anélisis financieros de la empresa.

10, Coordinar con y suministrar a Sistemas toda la informacién -
requerida para el procedimiento mecanizado de contabilidad y
presupuesto.

11




Requisitos : Contador Pfiblico Titulado

Experiencia ; 2 aios de contabili-
dad.
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Descripeidn de funciones.

Nombre del cargo : Asistente [

Subdirececibn :  Financiera

Depende de H Contador

Cargos supervisados ¢!  Asistente II, Auxiliares de Conta~

bilidad y Archivo,

Deberes generales :

1. Revisar y autorizar todos los comprobantes que se preparen en
su departamento,

2. Revisar las liquldaciones que lleguen o salgan del Departamento.
3. Actualizar los c0digos contables.

4, Preparar informes contables.

5. Revisar y analizar listados del computador.

6. Supervisar el trabajo del personsl bajo su direccién,

7. Revigar los manualesg adminisgtrativos.

8., Otras que le asigne el jefe inmediato,

Requigitos i Estudiante de filtimo afno de conta-
durfa.
Experiencia : 2 afios de contabili-
dad,

Cursos : Contablilided mecanizada,
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Descripeibn de funciones,

Nombre del cargo : Asistente II
Subdireccibn : Financiera
Depende de : Contador o Asistente 1

Deberes generales :

1. Revisar, ordenar y verificar que esté completa la informacibn
que se envfa al computador.

2. Revisar los cuadros del computador, en caso de diferencias, co
rregir ¢ informar a Sistemas sobre los errores encontrados.

3. Reeibir los ligtados del Departamento de Sistemas para revigar
el consecutivo de comprobantes de contabilidad y verificar que
la informacibn suministrada a Sistemas esté correctamente pa~

gada,

4, Revigar la informacibn del listado contra los soportes del com-~-
probante,

5. Analizar los saldos que presentan loe auxiliares.

6. Elaborar los borradores de correcciones y ordenar la elabora-
cibn de los respectivos comprobantes y pasarlog al vigto bueno
del Asistente o del Caontador,

7. Revisar los demég ligtados producidos por el camputador.

8. Otras que le asigne el jefe inmediato ¢ el Contador.

Requisitos : Seis semestres de contadurfa

14




Experiencia ¢ 2 afios de contabili-
dad.,

Cursos : Contabilidad & través de
log computadores.
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Deseripeiln de funciones,
Nombre del cargo
Subdirecciln

Depende de

Deberes generales

Secretaria
Financiera
Contador

1. Elaborar a mé&quina las relaciones sobre documentos contables
pare la Contralorfa y Auditorfe Interna.

2, Elaborar la correspondencia y passarla a méquina,

3. Lilevar el archivo y responder al tel&éfono.

4, Otras que le asigne el jefe inmediato,

Requisitos

¥

Bachiller comercial
Expertencia : 1 afio

Cursos : Correspondencia y Con~
tabilidad.

16




Descripeifn de funciones,

Nombre del cargo H Auxiliar de Contabilidad
Subdireccifn : Financiera
Depende de H

Contador o Asistente
Deberes generales 3

1. Blaborar los comprobantes de contabilidad y producir el resu -
men,

2, Reviser los anexos que respaldan el comprbbante para verificar
que lag normas de control interno se cummplen,

3. Analizar las cuentas,
4, Codificacibn y asentamiento en libros del movimiento contable,

5. Otras que le asigne el jefe inmediato,

Requisitos : Cuatro semestres de contadurfa.
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Descripeidn de funciones.

Nombre del cargo ¢ Auxliar Aprendiz SENA

Subdireccibn : Tinanciera
Depende de : Contador o Asistente [

Deberes generales :
1. Conciliaciones bancarias,
2, Kirdex y movimientos manuales en el departamento.

3, Ordenacidn y archive de documentos y comprobantes de contabi~
lidad.

4, Otros que le asigne el jefe inmediato.

Requisitos : Aprendiz SENA en afio de précti-
ca.
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1. 3. 2, Departamento de tesorerfa.

1.3.2. 1. Descripcibn de funciones.

Nombre del cargo Tesorero

Subdireccifn :  Financiera

Depende de Subdirector financiero

Cargos supervisados : Auxiliares I, II, Il y IV de Subsi-

dio y Mercadeo,

Deberes generales

1. Cuidar del manejo de las cuentes bancarias manteniendo saldos
&l dfa por Banco y consolidados con ¢l ffn de facilitar con esta
informacién los anflisis financieros,

2, Llevar los registros de caja y elaborar los informes y anflisis
regpectivos,

3. Contirolar el manejo de la caja menor,

4, Asegurar el pronto y efectivo recaudo de lag cotizaciones de las
empresas afiliadag.

5. Revigar al menos una vez al afio log procedimientos de operacibn
para tratar de simplificarlos reduciendo los costos de operacidn.

6. Flanear el trimite y manejo de las ventas de contado, cobro de
cuentas y otras entradas,

7. Colaborar con la Auditorfa Interna y la Revigor{a Fiscal para -
que €l manejo de los fondos se realice dentro de las més altas
normas de seguridad y ética,

20




8. Realizar control de egresos para nbminag de salarios y pagos a
acreedores.

9. Firma y libramento de cheques.

Requisitos

2 aflos de experienciza en labores
gimilares.
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Descripeibn de funciones,

Nombre del c¢argo

-

Auxiliar I - Subsidio

Subdirecciln ¢ Financiera
Depende de ¢ Tesorero

Deberes generales !

[41]

Recibir log aportea de lag empresas afiliadas,

Llevar el libro de caja, anotando todos los recibos efectuados por
aportes.

Hacer comprobantes de contabilidad correspondientes al cuadre
de caja y congignaciones.

Hacer cuadre de acuerdo ¢on ios dineros recibidosy con el valor
de los recibos, hacer relacifm de todos los cheques recibldos pa-~
ra la regpectiva congignacibn bancaria,

Elaborar cartas para remitir recibog a otras localidades,
Liquidar de acucrdo con la nbmina €l respectivo porcentaje por
el cual debe ser recibido €l cheque, elaborando el comprobante

de recibo.

Las demfs labores relacionadas con su cargo o yue le gean asig-
nadas,

22




Descripeidn de funciones.

Nombre del cargo :  Auwiliar I - Mercadeo
Subdirecciln : Financiera
Depende de : Tesorero

Deberes generales ¢
1. Recibir los dineros del supermercado.

2. Lilevar ¢l control de los sobrantes y faltantes de las cajeras ¢
informar a Relaciones Industriales.

3, Recibir log dineros recaudados por lag cajeras y claborar los
respectives recibos, como también por otros ingresos y demfs
empresas que tienen crédito por drogas y servicios médicos,

4, Llevar el control ¢ cuadro de ventsade lagdiferentes dependen ~
clas de la entidad,

5. Hacer el cuadre diario de los dinerog recibidos con el valor de
los recibos y efectuar las respectivas consigjnaciones,

6. Hacer relaciones de cheques, llevar el conirol de tiras de las -
registradoras.

7. l.ag demfis labores relacionadas con su carge o que le scan asig-
nadas.




Desgcripeibn de funciones,

Nombre del cargo :  Aurilier I
Subdireecibn : TFinanciera
Depende de + Tesorero

Deberesg generales ;

1. Llevar el control de los sobrantes y faltantes de lag cajeras e
informar a Tesorerfa y Contabilidad,

2. Elaborar ¢l informe diario de tesorerfa correspondiente al su-

perriercado,

3. Suministrar oportunamente los clementos necesariosy el senei~
1lo a las cajeras,

4, Solicitar al Almaceniste General las cintas de control para las
cajas.

5. Llevar cl libro de bancos y ¢ajadel supermercado, elaborar in -
formes diarios y revisar camprobantes de pago { facturas con
comprobantes y cheques ).

6. Colaborar en el pago de nbminas,

7. Lags demés labores relacionadas con su cargo © que le scanasgig-
nadas,
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Descripeifn de funciones.

Nornbre del cargo : Auxiliar II -~ Subsidio
“ubdireccidn : Financiera
Depende de i1 Tesorero

Deberes generales

1,

2,

Llevar el kfrdex de las empresas afiliadas,

Pagar al kArdex log recibos de caja por los pagos de los aportes
de las empresas afiliadas, estipulando el valor de la némina,

Zlaborar, swmar y cuadrar las tarjetas para la expedicidn de
paz y salvos del Sens y de la Caja,

Sacar relacibn de los recibos diarios para la Divigidn de Subsi-
dio,

T'agar al k¥8rdex las planillas del subsidio pagedoe las empresas
afiliadas,

Colaborar con la cajera en ¢l recibo de aportes,

Las demés labores relacionadas con su cargo o que le scanasig-
nadag.

b2
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Descripeidn de funciones,

Nombre del cargo :  Auxiliar Il - Mercadeo
Subdireccifn : Financiera
Depende de t Tesorero

Deleres gencrales

. Elaborar cheques a proveedores y gastos de la entidad.

Elaborar los cheques de acuerdo a las drdenes de pago a favor
de log proveedores del supermercado y log gastos de caja.

QOrganizar lag facturas autorizadas por la Direccidn para el pa-
go a contabilidad.

ilaborar cartas y memorandog para el envfo de los cheques a
las distintag ciudades.

Archivar las facturas que pasan de contabilidad,

Entregar cheques & proveedores y enviar a beneficiarics de la
entidad.

. Las demis labores relacionadas con su cargo o que le seanasig~

nadag,
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Descripeibn de funciones.

Nombre del cargo +  Auxiliar [V
Subdireccifn : Financiera
Depende de 3+ Tegorero

Deberes generales @
1. Elaborar recibos de caja por los aportes de empresas afiliadas,
pagarlos a una relacifn de ingresos por actividades, cuadrarlay

sacarla en limplo para remitirla al Sena.

2. Congtatar el cuadre del valor de los cheques con el de lag plani-
las y agregar el nfunero del cheque a las planillag,

3. Realizer trabajos de mecanograffa y colaborar cor el tr&mite de
correspondencia del departamento,

4, Lag demé#s labores relacionadas con gu cargo ¢ gue le geanasig-
nadas,

27




13.2.2.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

TESORERO

Y

Y

i

=

AUXILIAR 1
-SUBSIDID
-MERCADEQ

AUXILIAR IT

AUXILIAR TIX.
- SUBSIDIO
*MERCADEO

AUXiLIAR TW

i Fig. 4




1. 3. 3. Departamento de presupuesto.

1. 3. 3. 1. Descripeidn de funciones.

Nombre del eargo :  Jefe de presupuesto
Subdireccibn :  Financiera

Depenuc e ! Subdirector financiero
Cargos supervisados :  Asistente, Secretaria.

Deberesg generales :

1. Solicitar los proyectosg de presupuesto a los diversos departa ~
nmentos.

2. Integrar los diversos proyccios de presupuesto para su presen-
tacitn al comité,

3. Control del desarrollo del presupuesto,
4, Asignar el nfimero de lag apropisciones de inversiones o gastos.

8, Autorizar los contratos para ¢l desarrollo de obrasg presupues-
tales.

6, Auforizar las cancelaciones de cuentias de presupuesio una veg
terminada la ejecucibn,

7. Analizar las variaciones de los valores presupuestados con los
ejecutados.

8. Presentar a la Subdireccibn financiera lag variaciones de pre -
supuesto por centros de costos.

Requisitos : Contador Pfiblico

29




Lconomista
Ingeniero Indusirial
Administrador de empresas

Experiencia : dos afios en manejo
de presupuestos,
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Degeripeidn de funciones,

Nombre del cargo : Asistente de presupuesto
Subdireccibn :  Financiera
Depende de ¢ Jefe de presupuesto

Deberes generales 3
1, Manejar libros auxiliareg de lag cuentas de presupuesto,

2, Conciliar las cuentas de presupuestos con las reportadas por el
Departamento de Sistemas.

3. Preparar lag correcciones al proceso sistematizado o a contabi-
lidad en caso de diferencias en lag cuentas,

4. Elaborar cuadrosg de ejecuciln presupucstal,

5. Preparar informes de desviaciones presupuestales por centros
de costos,

6. Las demés que le asigne su jefe inmedisto.

Requiaitos : Estudiante de iltimo ano de conta-
durfa pliblica, economfa, ingenie -
rfa industrial o administracibn de
empregas,

Experiencia : un afio como auxiliar
de contabilidad.




Descripeibn de funciones,
Nombre del cargo
Subdireccifn

Depende de

Deberes generales @

[
L

[
L

Secretaria
Filnanclera
Jefe de presupuesto

1. Elaborar a méquina lop trabajos propios de su departamento.

2. Tomar dictados 'y pasar a mfquina la correspondencia enviada a
otros departamentog o fuera de la entidad.

3. Funciones propias de recepeidn y archivo en su departamento.

4, Las dem&s propias de su cargo ¢ que le asigne su jefe inmedia~

10.

Requisitos

Bachiller caanercigl

Experiencia ;: un ano,
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1.4, COMITE DE AUDITORIA OPERACIONAL

Al sugerir la ercaciln de este comit®, no se pretende que ejerza -
funciones de auditorfa interna o de revigorfa fiscal, puesto que la
auditorfa operacional, tambin denominada funcional o administra~
tiva desarrolla funciones totalmente independienies de las anterio~
res, siendo su objetivo fundamentsl laevaluacilbndel proceso admi-
nistrativo,

Se debe considerar esta auditorfa operacional comoun examen com-
prengivo y constructiveo de la estructura de la empresga en cuanto a
planes y objetivos, métodos y controles, formasgde operacidn y fa~
cilidades humanas y ffsicas. Se lleva a cabo una revisidn y consi-
deracifn de la organizacibn con el fin de precisar :

- Mejores métodos

-~ Mejores formas de control

- Uperaciones deficienies

- Pérdidas y deficiencias

- Mejor uso de los recursoa ifsicos y humanos

- Mayor proyeccidn de las decisiones de la Direccitn hacia los ni-
veles operativos,

~ Mayor integracibn entre los niveles directivos y operativog y vi -

ceversa.

Este comité debe ayudar y complementar la Direccidn Administra-
tiva en determinadas &reas o situaciones que requieran un detenido
estudio, puesto que, toda empresa de cualquier fndole tiene &reas
generales sujetas a investigacin, gque permiten una evaluacidn de
la administracifn,

La evaluaci®m de la actuacidn de la Direccidn Administrativa { Ge-
rencia ), ecath en la justificacibn de sus operaciones. Estonoquie~

re decir que todas lag operaciones estén respaldadas por documen-
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tos, sino que lag operaciones respondan & una finalidad egpecifica y
solucionen un problema administrativocon relacibn e los objetivos.

Determinar #i la Direccifn Administrativa cumple los objetivos se ~
finlados, es una labor que puede hacerme, gi 8¢ examinan las ope-
raciones realizadas en un lapso definido y se busca justificacitn -
por medio de un julcio racional.

Para realizar este objetivo deberf el comité fijar determinados lap~
sos en los cuales se evaluarfn las decisiones que se han tomado;
para ello se deberfin programar reuniones semanales, quincenales,
mensuales, de acuerdo con el tipo de decisiones ¥ disponibilidades
de tiempo.

Este comité desarrollart sus funciones a través de la evaluacibn -
del proceso administrativo, que comprende cuatro aspectos : pla-
neacifn, organizacibn, direccidn y control,

1.5, COMITE DE PRESUPUESTO

Este comitd ha venido funcionando en la entidad desde que se tra~
baja con presupuesto, pero sin esta denominacibn,

Por lo general se siguen los pasos normales para la ejecucifn y a~
probaci®n del presupuesto. Fero lo que queremos establecer y que
sea institucional pera la empresa es el proceao de elaboracibn, a-
ndlisis y aprobacidn del presupucsto; el cual blsicamente es une -
formulaciln que limita las cantidades de recursos pars unadecisifn
enmarcados dentro de dos parfmetrog: el primero, el intervalo de
tiempo al cual corresponde y el segundo, la egignacifn de una can-
tidad de dinero.

Con esto no se quiere decir que el presupuesto Sea una camisa de
fuerze para el desarrollo normal de lasoperaciones gerernlesde la
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empresa; pero sf un plan de ingresos, gastos e inversiones lo més
préximo a la realidad econbmica de la empresa.

Gtra veniaja de la creacifn de este comité es la evaluacibn perma-~
nente de las apropiaciones para inversiones dentro del perfodo, o
que debido a gu magnitud, ge desarrollan enmie de un perfodo pre -
supucstal, ademis de lag apropiaciones para gastos del respectivo
perfodo,

El comité estari integrado por; el director adminigtrativo, quien
1o presidirs, los subdirectores: administrativo, financiero, deser
vicios y de mercadeo,

Este comit® desarrollard funciones en las siguientes etapas :
- Preparacifn del pregupuesio.

Corresponde a cada subdireccidn o departamento la elaboracidn
de su regpectivo presupuesto; asf, por ejemplo, el departamen-
to A, compuesto por lag secciones 1, 2, 3 y 4 elabora en cada
seccidn su presupuesto de inversiones y de gastos; asf iniegran-
do lag secciones se forma el del departamento o subdireccibn,

En esta forma cada dependencia glabora su respectivo estado pre-
supuestal en cuanto a sus necesidades de personal y funciona -
miento { gastos ) y clementos necesarios, ( equipoa, nuevasg ins-
talaciones, etc,)y la tesorerfa y ventas pregupucsiarin los ingre

BO8.

Corresponde al comité la coordinacibn de las diversas freas que
presupuestien integrfndolos y pasarios al departamento de presu-
puesto, para confeceionar el proyecto de presupuesto definitivo,
pregentado por secciones y centralizado, teniendo en cuenta los
principios presupuestales de universalidad, unidad y especializa~
cidn.
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- Anflisis del presupuesto,

Una vez terminado el presupuesto en el respectivo departamento
le corresponde al comité analizar lag diversas partidas que lo -
conforman,

Es importante tener en cuents que eneste anfligis es en donde se
dar& aprobacibn a lag apropiaciones para inversgionesy para gag-
tos. Esta aprobaciln es a nivel de direccibn de la empress, pe~
ro no a nivel de Consejo que es la aprobacibn definitiva a todo el
presupuesto,

En esta funcibn participarén todos los subdirectores, jefesdede-
partamentos y personal técnico necesario para suministrar infor-
macibn especializada; todo estar8 presidido por el Director de -
la Caja.

- Evaluacidn de la ejecucidn presupuestal.

Il control del desarrollo del presupuesto, corresponde al depar-
tamento de presupueste. LEste contirol debe ser degerrollado a
iravés de los movimientog de lag cuentag de presupuestos, que
se puede hacer efective comparando mengual ¢ bimensualmente
lag pariidas ejecutadas con lag presupuestadss,

Mediante esta comparacibn es pogible cstablecer el superfvito
déficit en la ejecucibn afe es potestativodel comité hacerel and-
lisig resapectivo,

Dentro de esta funcibn de evaluacifn de la ejecucibn esth la de
aprober log contratos para la ¢jecucibn de obras a desarrollarse
como inversiones del perfodo; o como lag reparacioncs mayores
que demanden gastos aprobados en el preaupuesto,

37




Otra funcifn potestativa del comité es la aprobacibn de adiciones
presupuestales, la asignacifn de cucntag especiales para control y
auntorizaciones de pago para determinadas obras.

iste comit® serf el mAximo ejecutor de la polftica presupuestal de
Cajasfn,

Dentro de estas etapas se abarca toda la planeecifin y ejecucibn del
presupuesio de Cajaghn tanto en lo econdmico, como en lo relativo
a servicios, IEn lo econlmico su fundamento son los ingresos y ~
egresos, y en gervicios son los aspectos de salud, educacibn y re~
creacidn, mercadeo y demfs proyecciones a la comunidad,

1.6, CENTRGS ASESORES DE LA DIRECCION QUE UTILIZAN IN~
FORMACION CONTABLE

1.6.1. Sistemas

El centro de procegamiento de datos ¢& uno de los encargados de -
agegorar a lo subdireceiln administrativa y sualcance repercute en
la organizacidn de la entidad, ya que a través de los medios mag -~
néticos se obtiene con mayor rapidei y precisidn la informacifn ne~
cesaria para la toma de decisiones a nivel administrative y finan-
ciero.

1.6.1.1. Puneciones

1. Eotudiar y analizar, en coordinacibn con el Direcior Adminig-
trativo, aquellog procedimicntors y sistemac vigentes neradeter~
minar su posible sietematizacibn, y desarrollar un plan para la
misma,

2, Estudiar y analizar la optimizacibn de los sigtemas ya mecani~
zados y su electo en las dependenciae relacionadas,
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3, Coordinar con las dependencias afectadas la sistematizacibn de
procedimientos manualeg o la modificacibn de procesocs existen-
e,

4, Responsgabilizarse de la implaniacibn de nuevos sisteraas meca ~
nizados ¢ cambios en los sistemas ya existentes, y revisar jun-~
to con las dependencias afectadas el resultadode la implantacibn
o de loa cambioa.
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. Supervisar la elaboracibn, actualizacibn y distribucidn de los
manuales de los sistemas mecanizados.

6. Colaborar con lag diferentes dependencias en la tipificacidny so-
lucifn de los problemas que impiden cumplir los objetivos pro -
puestos.

7. Definir normas para la documentacibn de sistemas,. programa -
cibn, asignacibn de tiempos de computador, entrada y salida de
informacifn y todo 10 necesario para lograr la méxima eficlen -
cia en el funcionamiento del departamento,

8., Promover cursos de actualizecidn para el personal a su crrgo.

9. Sosiener intercambio de informacibn con otras entidades usua -
rias del migrmo tipo de computador.

10. Requerir de la casa proveedora del computador la dotacibn y ac-
tualizacidn de los manuales, y la solucibn de los problemas de ~
* hardware "' y ¥ software " que presente el equipo,

11. Solicitar de la casa proveedora del computador informacidn -
permanente relativa al " hardware " y " sofiwarce ', con miras
a egtudiar posibles modificaciones de las caracterfsticas o con-
figuracitn del equipo, para mejorar su productividad o para go-
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portar adecuadamente la ampliacibn de los servicios del centro
de mistemas.

12, Dstudiar, en coordinaciln con el Director Administrativo, la
posibilidad de establecer un servicio de sistematizacibn para
empresas afiliadas a la entidad y establecer las freas de servi-
ciog més adecuadas,

13. BEn caso de acordarse la prestacibnde servicio & usuarios ex -
ternos, determinar la cantidad de tlempode computador sobran-
te sucentible de ger destinado a este fin y las neceridades adi-
cionales en recursos humanos y matcrinles, Ademfs realizar
los egtudios correspondientes y elaborar lag propuestas y coti~
zaciones,

14, Mantener un inventario permanente de formas contfhuag, cinta
para impresora y consgola, cintas magnéticag, discog, formas -
preimpresas, etec. que garantize la continuidad de los procesos.

15, Verificar que la casa proveedora del computador rezlice el magn
tenimiento contratado en las fechag previgtas o en las ccasiones
gue ses necesario.

1. 6.2, Auditorfa interns.

In Cajasfn ¢l nuditor interno estd situado en un nivel de asegorfas
la Dirececibn Administrativa, lo cual se puede observar en el orga-
nigrama expuesto en la Figura 2, In lz actualidad la auditorfa in -
terna es desarrollada por un profesional de contadurfa phblica, lo
cual garantiza la idon¥idad y eficiencia en su gestibn,

1. 6.2, 1. Funtciones.

1. Revisar y dar el visto bucno de acuerdo a las normas jur{dicas
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y disposiciones legales, ademéa de las polfticas de la empresa
a2 log contratos de: arrendamientos, ejecucidn de obras, aseso-
rfa, seguros y los dem#s que se celebren para el logro de los
objétivos de la empresa.

Revisar y dar el visto bueno de acuerdo a las normas laborales
y & la convencibn colectiva de trabajo, de log contratos de: tra--
bajo y prestacibn de servicios laboraleg de temporada

. Revigar la prenbmina, la ndmina y los informes de novedades

que se envfan a Sistemass,
Efectuar arqueos de caja peribdicamente,

Revigar y verificar el saldo de caja y bancos mensualmente y
cuando ge estime conveniente,

Dar ¢l visto bueno a los traslados de mercancfasde bodega a al-
macenes,

Pregenciar la toma de inventarios ffsicos.

. Analizar las diferencias resultantes entre el inventario ffsico y

laE tarjetas de kBrdex,

Dar la aprobacibn de productos dados de baja por deterioro,

10. Desarrollar auditorfa motivada cuando las circunsiancias lo e~

xi jan,

11. Pertenecer a la junt’ de compras, con vogz pero sin voto.

Se sugiere que la auditorfa interna sea siempre desempefiada por
un Contador Pfiblico.
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1. 6, 3. Revisor{a fiscal.

De acuerde a la ley eate cargo debe ger siempre desempefiado por
un Contador Pfiblico, En Cajasén, el revigor fiscaldesarrolla fun~
cicnes de control interno, puesto que antes de efectusrse un pago se
analiza toda la documentacifn: se¢ verifica elndmero de la factura,
valor, liquidacifn, porcentaje de descuento, existencia real, raghn
social o nombre de la persona aquien se paga y el valor del cheque.
Todos los documentos que sean remitidos a la revisorfa fiscal, son
devueltos a su lugar de orfgen con su respectiva sefial de revigado.

La revigor{a figcal y la auditorfa interna coordinan esfuerzos para
agegurar la cobertura adecuadadel control y minimizarla duplica -
cidn de tareas.

1. 8. 3,1, Funciognes.

El revisor fiscal es nombrado por la Asamblea General de Afilia ~
dos y sus funciones son las estipuladas en el C8digo de Comercio,
para lag Sociedades Anbnimas, en el artfculo 207 que dice:

'* Son funciones del revigor fiscal:

1. Cerciorarse de que las operaciones que se celebren o cumplan
por cuenta de la sociedad se ajustan a las prescripciones de los
estatutog, a las decisiones de la Asamblea General y de la Jun-
ta Directiva.

2. Dar oportuna cuenta, por egcrito, a la Asamblea o Junta de So-
cios, a la Junta Directiva o al Gerente, segfin los cascs, de las
irregularidades que ocurran en el funcionamiento de la sociedad
¥y en el degarrollo de sus negocios,
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Colaborar con lag entidades jubernamentales que ejerzan la ing-
peceibn y vigilancia de lag companfag y rendirle los informes s
que hays lugar o le sean solicitados,

Velar porque se lleve regulermente la contabilidad de la gocie-
dad y lae actas de las reuniones de la Asamblea, de la Junta de

Socios y de la Junta Directiva y porque se congerve debidamen~
te la correspondencia de la sociedad y los comprobanteas de las
cuentas impartiendo las instrucciones neceparias para tales fi -

nes,

. Inapeccionar asiduamente los bienes de la sociedad y procurar

que se tomen medidas de conservacibdn en forma oportuna, la se-
guridad de dichos bienes y los que ella tengs en custodia & cual -
quier tftulo.

. Impartir las ingtrucciones, practicar las inspecciones y solici-

tar log informes que sean necesarios para establecer un control
permanente gobre los valores sociales,

Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, eon su
diet&men o informe correspondiente,

. Convocar a la Agamblea o la Junta de Socios e reuniones extraor-

dinariasg cuando lo juzgue necesario.

. Cumplir las demés atribuciones que le senalen lag leyes o los

estatutos y las que, siends compatibles con las anteriorea, le -
encomiende la Asamblea o Junta de Socios M,
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2, MANUAL DE CONTABILIDAD

2,1, INTRODUCCION

Bste manuel se disend teniendo en cuenta los objetivos de la empre~
sa, sus necesidades y los requerimientos de informacifn.

Con miras a dar cumplimiento a 1o anterior, sehan tenido en cuen-
ta cuatro agpectos fundamentales a gaber:

- Estructura y codificacibn parae crear la cartilla de cuentas
~ Plan de cuentas

- Significado y manejo
- Control interno

- Estructura del cbdigo contable.

Dfgito de chequeo

Auxiliarecs

Submayores
. Contabilidades
Mayores

o
#mmpuf

Grupo de Balance
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La estructura y codificacidn s¢ desarrolla a travis de un modelo
utilizable en cualquier tipo de computador, en ¢l que se asigna un

cbdigo a lae cuentas. Este consta de 12 dfgitos, dietribuldos en seis
c1inog, asfs

El primer grupo es ¢l de Balance: Identifica los diferentes grupos
en que se divide la contabilidad; constade un dfgiio, el cual nos in-
dica si es activo, pasivo, cuenta de orden, ingresog o egresos,

El segundo grupo es el de Mayores: Constade dos dfgitos, los cua-
ies noe identifican las diferentes cuentas mayores en que estf divi-
dida 1a contabilidad.

El tercer grupo es el de Contabilidades: Consta de un dfgito, el
cual nog identifica las contabilidades, siendo cstas;

- Contabilidad de subsidio
- Contabilidad de mercadeo,

El cuarto grupo es el de Submayores: Constade tres dfgitos, y nos
identifica log diferentes grupos en que se dividieron las mayores,
en su respectiva contabilidad, Para las submayores de ciertas -
cuentas se tomaron cormno base los centros de costos,

£l quinto grupo ¢s el de Auxiliares: Consta de cuatro dfgitos, que
nos Indican las diferentes subdivisiones de las submayores.

El sexto grupo es el de dfgito de chequeo: Consta de un dfgito que |
nd asirve como los anteriores paradividirla contabilidad, sino para ’
comprobar que cuando se utilice un cbdigo, &ste sea el correcto,




Una vez establecido el modelo descrito en la anterior figura, es a-
daptado a cada una de las cuentas del plan,

2,2, OBJETIVOS

1. Que el presente manual sea une gufa que permita la tecnificacibn
v precisibn del manejo y control de la informacibn contable de -

Cajasfn,

2, Presentar a la Direcciln de Csjasén, a los socios y a tercerosj
los egtados financieros en forma clasificada, objetiva y ceflidos
a la realidad financiera de la empresa, '

3, Facilitar la labor al personal relacionado con la informaecidn y
el control contable.

4, Aplicar normas y procedimientos técnicos al sistema coniable
de Cajasin.

5, Permitir un ffcil entrenamiento al personal que la empress vin-
cule,

2.3, ESTRUCTURA Y CODIFICACION PARA CREAR EL PLAN DE
CUENTAS

La forma mhs sencilla para entender el modelo de la phgina si -
guiente, ¢s por medio de un ejemplo:

Supongamos que se quiere introducir al plan de cuentas, la cuenta

mayor Bancos, para las dos contabilidades; dividiéndola en dos
submayores: Bancos del departamento y Bancos fuera del deparia
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23 ESTRUCTURA Y COCIFICACION PARA CREAR EL PLAN DE CUENTAS
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mento y, agrupando las diferenteg cuentas corrientes de un Banco

en un grupo,

Le codificacifn quedarfa asf:

1-00-0-000-0010
1-11-0-000~0010
1-11-1-G00-0010
1-11-1-106-0010
1~11-1-100-2020
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1-11-1-100-2089
1-11-1-199~0909

1-11-1-999-9999
1-11~-8-989~08989
1-889-9-399~8999

Activo

Bancos  ( PEncabezado de mayores )

Bancos de subsidio ( pncabezado de contabilidades)
Bancos del Dpto. ( Encabezado de submayoree )
Cuenta 480-12826 Beo. Chia, .

Cuenta 481-12926 Beo. Cbia, & ¥iliares)

Total Banco Colombia ( Total de auxiliares )

Totel Bancos del Departa-

mento, ( Total de submayores )
Total Bancos de subsidio( Total de contabilidades)
Total Bancos |
Total Activos

{ Encabezado de grupc )

( Total de mayores }
{ Total grupo de balance ).

2.4, PLAN DE CUENTAS

1~-00-0-000-0010
1-10~0~000~0008
1-10-G~-000~0010
1-11-0-0€0C-0010
1-13~0-000~0010
1-2¢-0-000-0008
1-21~0-000~0010
1-22-0-000-0010
1-24-0-000-0010
1-25-0~-000-0010
1-27-0-G00-0010

Activo

Activo corriente disponible
Caja

Bancos

Inversiones digponibles
Activo corriente realizable
Cuentas por cobrar
Anticipos & contratistas
Préstamos sobre subsidio
Préstamos a empleados
Deudores varios
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1-30-0~-000-0010
1-32-0-000-0010
1-33~0-000~C010
1-41-0-000-0010
1-45-0~-000-001¢
1-60-0-000~0008
1-60-0-00C~0010
1-61-0-C00-0010
1-62-0-000~0Q10
1-70-0-000-0008
1-71-6-006~0010
1-72-0-G00-0010
1-73-0-000-C010
1-74-0~-000~0010
1-80-C-00C-0008
1-80-0-000-0010
1-81-0~000-0010
1~-85~-0-00C-0010
1-87~0~000~-0010
1-988-0-600-0010

2~00-0-000~0010
2-10~1-1006-G010
2-10-2-100-0010

3-00-0-~000-0010
3~10~0~080~0008
3-16~0-000-0010
3-11-0-000~0010
$~12-0-000-0010
3-13~0-000~0010
3-314-0~000-0C10

Inventarios

Almacén de consumo

Pedidos y mercancf{as en trinsito
Inversiones corrientes

Gastos pagados por anticipado
Activos fijos

Activo fijo no depreciable
Terrenos

Construcciones y montajes
Activo fijo depreciable

Edificios

Maguinaria y squino

Muebles y enseres

Equipo automotor

Otros activos

Inversiones permanentes
Depdsitos dados en garantfa
Cargos diferidos

Cuentes corrientes mercadeo
Valorizaciones y desvalorigaciones

Cuentasg de orden
Cobertura de pblizas de seguros
Mercancfas recibidas en consignacitm

Pasivos

Pasgivo exigible a corto plazo
Sena

Subsidios por pagar
Proveedores

Cuentas por pagar
Obligaciones por pagar
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3-1¢-0-000-0010
3-17-0-000-0010
3-18-0-000-0010
3~20~-0~000-0010
3-24-0-000~-0008
3-24-0-000-0010
3-80-0~000~0010
3~81-0-000~00C10
3-82-0~000-0010
5-87-0-000-0010C
3-39-0-000-0010
3-91-0~-000~0010
3~88-¢-000-0010

4~00-0-000-0010
4-10-1-100-0010
4-10-2-100-0010

5-00-0-000-0010
5-02~0-000-0010
5-40-G-000-0010
5-50~0-000-0010
5-60-0-000-0010
5-70~0-000-0010
5-71-0-000-0010
5-72-0~000-0010
5-85-0-000-0010
5-90-0~000~0010

6~-00-0-C00-0010

Acreedores variosg

Prestaciones soclales congolidadas
Provisin para prestaciones sociales
Cesantfas consolidadag

Paglvo exlgible a mediano plazo
QObligaciones pox pagar

Otros pasivos

Depbsitos recibidos en garantfa
Créditos diferidos

Cuentag corrientes subsidio

Otros pasivos

Fondo de compensacibn

Superévit { d&ficit ) por valorizacién ( desvalo-

rizacibn )} de activos,

Cuentas de orden por contra
Cobertura de pblizag de seguros
Mercancfas recibidas de comitentes

Ingresos

Ingresos aportes patronales

Ingresgoe divisifn recreacifn

Ingresos divigidn educacibn

Ingresos divisibn salud

Ingresos nor ventas

Deacuentos por pronto pago
Degcuentos y bonificaciones especinles
Rentas de capital

Qtroa ingresos

Egresos
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§-~02-0~-000~0010
6-05~-0-000~0010
6-10-0~-000~0010
6-30-0-000-0010
§-40-0-0C0-0010
68-50-0-000-0012
6~60-0-00C-0010
6~-70~-0-CCG~00C10
6-80-(-030-C02¢C
6-85~-0-000~0010
€-90-0-000-0010

Suhsgidio en dinero
Gastog de instalacibn
Gastos de administracibn
Gastos de subsidio
Gastos de recrescibn
Gastos de educaciln
Gagtos de salud
Gasgtos de ventas
Compras
Costo de ventas

iros gastos

2.5, SIGNIFICADO Y MANEJO DE CUENTAS

2.5.1, Aectivo.

Esta cueniza represenia no solamente los valores propios, sing tam-
bién los derechos adquiridos en ¢l dessarrollo de lza operaciones

normales de la empresa, los costos capitalizados en inveniarios y
Su saldo es d&bito.

los gastos diferidos.
2.58.1.1, Active corriente disponible,

Repregenta dinero en efectivo o inversiones de disponibilidad inime-
diata. Is el subgrupo que muestra la llquidez inmediata de la em«

presa; estf conformado por las cuentas de Caja, Bancos ¢ Inver -
giones digponibles,

- Caja.

Repregenta existencias de dinero en efectivo ¢ en cheques, Su sal-
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do es déhito,
Se debita:

Tor todos los ingresos que obienga Cajasfnu, en efectivo y/o enche-
ques,

Se scredita:

Por las consignaciones efectuadas diariemente y en las mismas es-
pecieg recibidas,

Nota. ILa cuenta caja, presenta las giguientes subdivisiones:

Ceaja contabilidad de subsidio, que se divide en caja mayor y caja

menor,

La caja mayor represents la existencia de dinero efectivoy/o en
cheques en la caja principal, ya seca en lag localidades de Bucara-
manga, San Gfl o Barbosa.

La caja menor repregenta el fondo fijo disponible para el pago de
erogaciones de menor cuantfa. Elmontode eate fondo es fijado por
la Direcciln Administrativa, quien, a su vex, autoriza su funcio-
namiento en las diferentes dependencias, tales como: Direccibn
Administrativa, Centro Educativo, Jardfn Infantil, Direcciln Asis-
tencial, ete,

Se debita:

Por el valor de los chequeg que se giran a la persons encargads de
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gu manejo en el momento de su constitucibn o aumento del fondo,
Se acredita:_
Con la disminucibn o cancelacibn del fondo,

Caja contablilidad de mercadeo, que se divide en caja mayor, caja
menor, c¢aja base de registradoras y caja de sencillo,

La caja mayor representa existenciag dsdineroen efectivoy/o en
cheques en la caja principal de cuslquiera de los almaceres.

La caja menor que e¢s el fondo fijo disponible para el pago de ero~
gacioncs de menor cuantfa por los siguientes conceptos o dependen~
cias: correspondencia, direccidn de mercadeo, bodega, secciln
droguerfas y en log almacenes gue ia Direccidn congidere necesa-
rio.

La caja base de registradores, se refiere a dinero efectivo y gen -
cillo que cada cajera necesita pars dar cambio al cliente al iniciar
sus operacicnes; se utiliza en ceds uno de los almacenes que ope-
ren cajas registradoras.

La caja de sencillo hace relacitn a dineros disponibles para dar -
cambioc a las operadoras de las cajas registradoras, cuando sca
necesario,

~ Bancos.

Su saldo representa la existencia de fondos en cuentas corrientes,
Laté dividida en contabilidad de subsidio y de mercadeo, que a su
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vez s8¢ subdividen en cuentas corrienteg en Bucaramanga y cuentas
corrienies ¢n otrag ciudades. Su saldo es normalmente débito,

Se debita:

Con el valor de las consignaciones efectuadas.
Con lag notas crédito expedides por los Bancos,
Se acredita:

Por el valor de los cheques girados contra las cuentas bancarias
de la empresa,.

Por las notas débito expedidas por los Bancos.

-~ Inversiones disponibles.

Esta cuenta representa los dineros colocados por la empresa en de-
pbsitos de ahorro en corporacicnes de ahorro y vivienda o en depb-
gitos a término en entidades que obran como intermediarios finan-
cleros. Esatas inversiones sonde inmediata disponibilidad y se efec-
tfan cuando la empresa posee efectivos sin destinacifn especffica.
Su saldo es dé&hbito.

Se debita:

Por el valor de los depdsitos consignados.

Por las notas cr&dito expedidas por los abonos de intercses y de
rendimiento a la inversitn.
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Se acredita:

Por los retiros o cancelacioneg del depbsito.

2, 5. 1.2, Activo corriente realizable,

Representa los valores que se convertirn en dinero efectivo den-

tro del perfodo contable normal de la empresa. Estd integradopor:
cuentas por cobrar, anticipo a contratistas, préstamos sobre sub-
sidios, préstamos a empleados, deudores varios, inventarios, Al~
macén de consumo, pedidos y mercancfas en trénsito, inversiones

corrienteg y gastos pagados por anticipado,

- Cuentas por cobrar,

Su saldo representa créditos a favor de la empresa y Que no esgtin
contemplados en otras cuentas del activo corriente realizable, Es

una cuenta normalmente débito,

Se debita:

Con el valor de lasg obligaciones contraldas por terceros.

Se acredita:

Con los abonos o cancelaciones recibidos por este concepto,

Nota, Las cuentas por cobrar se dividen en lag cucentas por cobrar
propiamente dichas, aportes por cobrar y proteccibn para cuentas

por cobrar,

Cuentas por c¢obrar.
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Como ge dijo anteriormente son créditos a favor de la empresa,
Aportes por cobrar,

Aportes de las empresas por conceptos de subsidio familiar y Sena,
que han sido causados y no cancelados,

Proteceilin para cuentag por cobrar,

Su saldo representa el valor estimado por la empresa, para prote~
ger la cartera,

Se agredita:

Por el valor con que se crea la provisidn,

Por los ajugtes necesarios en las liquidaciones definitivas.
Se debita:

Con el valor de las cuentas canceladag definitivamente por conside-
rarse incobrables,

- Anticipos a contratigtas,

Son dineros entregados a contratistas por obras que la empresacesg~
t¢ ejecutando. Su saldo es normalmnente débito.

Se debita:

Por los valores entregados anticipadamente a los contratistas para
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el normal degarrollo de las ohras,
Se acredita:

En el momento en que los contratistas presenten los documentos -
que acrediten el gasto del anticipo correspondiente. -

- Préstamos sobre subsidios.

Su galdo representa el valor que por concepto de Liésgtamos a sub-
sidiados realice Cajasén,

Se debita:

Por el valor del préstamo.

Se acredita:

Por los abonos ¢ cancelaciones,

—.Pr&stamoa a empleados.

Esgta cuenta se utiliza pera repregentar los valores entregados en
calidad de préstamo a los empleados. Su saldo es normalmente dé-
bito.

Se debita:

TPor el valor del préstamo otorgado.

Se aeredita:

Por sus abonos o cancelaciones,
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Nota. Esta cuenta estd centralizgada en contabilidad de subsidio y
presenia las siguientes subdivigsiones: calamidad doméstica, fondo
de vivienda, dafios, pérdidas y faltantes, avances de ndmina y deu-

dag varias,
Calamidad domé&stica.

Son préstamos otorgados a los empleados cuando tienen sltuaciones
econbmicas diffciles, relacionadas com problemas familiares de ca-
racterfsticas delicadas,

Fondo de vivienda.

Préstamos destinados a ser invertidos en vivienda propis del em ~
pleado.

Danosg, pérdidas y faltantes,

Cargos destinadoes a cubrir dafos causados por el empleadoe a las
instalaciones, muebles y enseres o equipos de la empresa. Los
cargos por pérdidas se hacen al empleado cuando ha perdido algfn
valor bajo su responsabilidad y que sea propiedad de la empresa,
En lo relativo a faltantes se carga al empleado en caso de descua-
dres de fondog que tenga a su cargo. Ejemplo: faltantes diarios
en crjas registradoras,

Avancesg de nbdmina,

Son anticipos otorgados al personal geobre el valor de su salario,
parae ser descontadog de la pr&xima nbmina,

Deudas varias.
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Son aquellos préstamos efectuados a empleados, por conceptos di-
ferentee a los enumerados anteriormente.

- Deudores varios.

. Su saldo representa los créditos a favor de Cajasin, por cualquie-
ra de los siguientes conceptos: incapecidades del Ingtituto Colom-~
biano de los Beguros Sociales ( ICSS ), cheques devueltos y otros
deudoreg, Su saldo es normalmente débito,

Incapacidades del ICSS,

Representan los pagos efectuados por la empresa al personsal inca~
pacitado, por cuenta del ICSS,

Cheques devueltos.

Son valores que el Banco devuelve por no ser efectivos.

Otros deudores,

Son créditos a favor por conceptos diferentes 2 los anteriores,
Se debita:

Por el valor de las incapacidades pagadas por Cajasfn con cargo al
ICSs.

Por los cheques devueltos por el Banco, por cualquier causal.

En el momento de constituirge un deudor por cualquier motivo, no

59




clagificado anteriormente.
Se acredita:

Por los abonos o cancelaciones que hagan los deudores anterior -
mente analizados,

- Inventarios.

Esta cuenta es Gnicamente de la contabilidad de mercadeo y repre~
senta las existenciag de mercancfas, al precio de costo, que se tie-
nen para la venta. Su saldo es d8bito. Su manejo se hace a través

de dos cuentas submayores;

- Bodege general
- Inventario de almacenesg

Bodega general,

Representa lag mercancfas que se tienen alinacenadas para ger enw
viades a log diferentes alinacenes de la entidad,

Se debita:

A fin de mes, con un abone & la cuenta de compras aplicadas, me«
diante un listado que el departamento de gistemas elabora para es«
te fin, Quedando de ests forma cargedo a la cuenta de inventario
de bodegea lag adquisiciones de mercancfas al precio de costo.

Se acredita:

Por el valor de las mercancfas ( al costo ) que se envien de la bo-
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dega & los almacenes,
Inventario de almacenes.

Representa las mercancfas que se tiemen en los diferentes almece-~
neg de la entidad, disponibles para la venta,

Se debita:

Por el valor al costo de la mercancfa que ha sgido recibida de la bo-
dega general.

Se acredita:

Por el valor de ia mercancia vendida con cargo a costo de ventas,
a valor estimado y también con la aplicacidn que se hage de la pro-
visibm pare proteccifn de inventarios.

Nota. Esta cuenta ge divide en bodega general, en cuda almacén o
sitto de venia que tenga Cajashn y en proteccidn de inventarios, Ca
da una de &stas a excepeibn de la filtima se subdividen en grupos -

asf: carnes, granos, aceiteg y l&cteos, verduras, abarrotes, dro-
gas, perfumerfa, ropa y calzado, papelerfa,

Proteceidn de inventarios.

Su seldo representa el valor estimado por la empresa para ampa-
rar los inventarios de aguellos riesgos que puedan ocurrir y que no
esthn especfficamente protegidos por seguros. Su saldo es crédi-

to.
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Con el valor de las aproplaciones para crear la provigidn,

Se debitas

Con la utiizaciln que se haga de 1a provisifn,

- Almacén de cansumo,

Represents los inventarios permanentes, al costo en kArdex, de -
los elementos de consumo y los bienes devolutivos de propiedad de

la empresa, Esta cuenta es de lacontabilidad de subsidio, Su sal-
do es débito,

Se deblta:

Por la compra de los hienes anteriormente descritos,

Por el reintegro de elementos ingervibles ¢ sobrantes en gervicio,
Se acredita:

Por el valor de los elementos entiregados para su uso 0 coansumo.

Por el valor de los elementos dados de baja por congiderdrseles
ingervibles y sin valor comercial.

Por el valor de roturas, mermas, desuso o vencimiento que sufran
slguncs elementos almacenados.

~ Pedidos y mercancfas en irfinsito,

Representa cl valor de lag mercancfas que afin cusndo no ge en ~
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cuentren en depbeito en la empresa, son de su dominio y responsa~
bilidad, Su saldo es débito.

Se debita:

Por el valor de las mercencfas adquiridas.

Por el valor de los gastos de importacitm,' seguros y fletes, y de~
més erogaciones relacionadas con la adquisicidn de las mercancias,
hasta el momento de su liquidacifn,

Se acredital

Con ¢l tragpaso a comprag ¢ almactn cuando la mercancta llega a
las ingtalaciones de la empresa.

- Inversioneg corrientes,

Esta cuenta representa los dineros colecados por 1a empresa en
ecédulas de capitalizgacifn, bhonoas y acciones. Estas inversiones
son de realizacién corriente. Su saldo es débito.

Se debita:

Con el costo de la inversibn efectuada por la empresa,

Se acrediing

Por el valor que figure en libros en cl momento de la enajenacifn

de las inversionesa,
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Nota. Las inversiones corrientes pertenecen a la contabilidad de
subsidic y se subdividen en cfdulag de capitalizacifn, bonos y ac-
ciones y, proteccifin de inversiones.

Protecciln de inversiones,

Su saldo representa lag apropiaciones hechas ¢on base en el menor
valor de estas inversiones, cuando el precio de mercado es inferior
al valor registrado en libros.

Se acredita:

Con el valor de las apropiaciones egtimadas,

Se debita:

Con la aplicacifm que se haga de la provigidn por venta, traspaso,
endoso ¢ cancelacibn de las inversiones.

~ Gastos pagados por anticipado,

Representa el valor de los gastos pagados anticipadamente por con~
cepto de intereses, seguros, arrendamientos, pblizas de manteni-
miento y otros gastos,

Se debita:

Con el valor de los pagos efectundos por los anteriores conceptos.

Be acredita:
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Con el valor de lag amortizaciones mensualeg por causacidn del
gasto,

Con el valor de los reembolsos que puedan ocurrir,

2.5,1.3. Activos fijos.

Representa todos los valores invertidos en bienes de carfcter per-
manente, adquiridos con la intencibnde usarlos en las operaciones
de la empresa y que por lo general no egtfn sometidos a la vents,
Son bienes de capital y como tales prestan un servicio hasta cuan~
do queden inservibles, obsoletos osevendan, Esta cuenta presen-

ta los siguientes subgrupos: active fijo no depreciable y activo fi ~
jo depreciable.

- Actlvo fijo no depreciable,

Su saldo represgents el valor de log terrencsde propiedadde la em~
presa, usados en sus opersciones normales, como también lag cong
trucciones on curse que luego de su terminacibn serén usadasg por
le empresa.

Se debita:

Con el costo de adquisicidn de log terrenos.

Por el costo total de las mejorag efectuadas en los terrenos.

Por el valor de las legalizaciones, mediante entregn parcial de lasg
obras a cuenta de los anticipos hechos a contratistas,

Por el valor de los materiales y elementos que se entreguen pars




ser empleados en la construccidn o montaje,

Por el valor de mano de obra y otros gastos directos o indirectos
efectuados en las obras.

Se acredita:
Con el valor en libros al momento de su venta,

Con el costo registrado en libros que resulte de cada obra de men~
iaje,

Por el valor de reintegro de materialesu otros gastos cargados en

exCceno,
Terrenocs,

Su saldo representa el valor de los loles de terreno que posee la
empresa como también aquellos sobre los cuales esthn construidos
log edificios de la miama,

Consgtirucciones y montajes,

Son cueatas gue por su haturaleza no gufren deterioro ni ningln ti-
po de depreciacibn y representan las construcciomes que se estin
llevando a cabo por cuenta de la empresayque al finalizar la cbra,
serfin trasladadas a la cuenta Edificios.

- Activo fijo depreciable,

Su saldo represgenta el valor de los edificios, la maquinaria y equi-
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po, los muebles y enseres y el equipo autamotor de propiedad de la
empress y que gan utilizados en el transcurso de las operaciones,

Bdificios,

Lsta cuenta representa los edificios propiedad de la empresa y que
esthn destinados para su uso.

Se divide en edificios propios y edificios en comodato. Los en co-
modato son aquellos que la empresa ha construido en terrenos aje-
nos con derecho a explotacibn por un determinado tiempo para de-
sarrollar un objetivo social,

Se debita:

Por el valor de costo de adquisicibn de los edificios ya gea los pro~
rios o los en comodato,

Se acredita:

Por el valor que figurs en librog en el momento de enajenacibn, en
cago de los propios; y en el momento de su devolucibn, en caso de
los que estén en comodato,

Por cualquier otra causa que justifique su retirao.

Maquinaria y equipo,

Repreeenta el valor de los equipos y mlquines de oficina que posee
la empresa para cl desarrollo normal de pus operaciones,

Se debita:
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Por la compra o adquigicbn de estos bienes.
Se acredita;
Por el valor que figure en libros en el momento de enajenacibn.

Por cualquier otra causa que justifique su retiro, ya sea por inser-
vible, obsolecencia, ete,

Muebles y enseres.
Representa el valor del mobiliario que posee la empresa para ugo
normal en sus actividadesg; incluyendo en este valor enseres tales

como cortinas, tapetes, plataformas acrflicas, tcléfonos y otros,

Se debita;

Por ¢l valor de adquisicifn de los muebles y enseres para ser uti-
lizadog por la empresa.

Se acredita:

Con el valor que flgure en lbros en el mamento de enajenacifn,
Con el valor que figure en libros en el momento que se retiren del
servicio por ingervibles, obsoletos, venta u otra causa gue justifi-
que su retiro.

Equipo automotor,

Repregenta los vehfculos que posee la empresa para movimiento de
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mercancfas o de personal y pueden ser: camicnes, buses, autombd-
vileg, motocicletas o bicicletas.

Se debita:

Caon el valor de adquisicifn de los vehfculos comprados para uso de
la empresa,

Se acredita:

Con el valor que figure en libros en el momento de su enajenacién,
Por cualquier otra causa que justifique gu retiro,

Depreclacibn acuwrnulada,

Su saldo representa el menor valor estimado de los muebles y en~
seres, equipo autanetor, maquinaria y equipo y edificios de pro-
piedad de la empresa, utilizados en eldesarrollonormal de gpera-
cicnes, no compensado por el mantenimiento normal o reparacio-
nes, ni cublerto por segureos, debido al desgasie, deterioro, plrdi-
da de eficiencia o eventualretiro por razbn de su uso, ¢l transcur-
so del tiempo, la acecilin de los elementos, obsolecenciayotras cau
BAE,

Se acredita:

Con el valor de la depreciacifn estimada, con cargo a la respecti-
va cuenta de gastos,

Se debita:
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Con ¢l valor de la depreciacitn acumulada de los activos fijos de-
preciables, usados en lasoperacionesnormales de la empresa, que
se retiren del serviclo por cualquier causa,

Nota. La depreciacifn se calcularfs partir del momento en que el
bien empicce a prestar servicioy ceparfenla fecha en que &ste sea
retirado por inservible, obsoleto, demolieidn, venta, p8rdida u o-
tra cauea que justifique gu retiro, ocuandohaya completado una de-
preciacibn acumulada equivalente al 100% del costo del activo fijo.

Lag tasas de depreciacidn son irs siguieniea:

Edificios 5%

laquinaria y equipo 10%
Bquipo de ecomputacibn 20%
Muebles y enseres 10%
Equipo automotor 20%

2.5.1, 4, CGtros activos,

Sc¢ incluyen en este grupo aquellas cuentas que por log activos quc
repregentan no son clagificadas en los grupos anterlores. Entre
ellag estdn las inversiones permanentes, depbsitos dados en garan
tfa, cargos diferidos, cuenta corriente mercadeo y, valerizaciones
y degvalorizaciones,

~ Inversiones permanentes.
Su saldo representa ¢l valor de las inversiones permanentes hechas

por la empresa, en otras entidades, cuyo montodebe ser igual a la
reserva legal,
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Se debita:

Con el costo de lag inversiones efectuadag.

Con log rendimientos capitalizados.

Se acredita:

Por la cancelacibn o venta de estas inversiones.
- Depbsitcs dados en garanifa.

Su saldo representa el valor de los depbsitos entregadeos por la em-~
presa en garantfa de negociaciomes.

Se debita:

Con el valor de lag consignaciones hechas como garantfa de nego -

ciaciones.

Se acreditat

Con ¢l valor de la devolucifn o aplicacidn de los mismos.

- Cargos diferidos.

Su saldo repregenta aquellos pagosy demés cargos que por su mon-~
to, naturaleza o finnlidad posteriormente hande convertirse en gas~
tos, los cuales han de influir econbmicamente en varios cjerciclos
hasta lograr su total aplicacifn,

Se debita:
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Con el valor de los gasiosde constitucibny organizacibn en que in-
curra la empresa en el perfodo de iniciacibn de las obras,

Con el valor de log demis cargos diferidos imputables a esta cuen~
ta y que deben distribuirse en cjercicios futuros.

S5e acredita;

Con el valor de lag aplicaciones proporeicnales a las mensualida-
des vencidas o al causarse el gasto en el respectivo perfodo,

- Cuenta corriente mercadeo.

Es una cuenta de enlace que tiene relacilm directa con ' cuenta co-
rrienie subsidio®. Actfia como una empresa filial donde la matris
es subsidio, es decir, se considera como uma cuenta por cobrar y
tiene dos subcuentas:

En la nrimera se regisira la deudafija o sea el valor o valores que
subsidic le entregue & mercadeo para su funciomamiento. Esta sub-
cuenta permancee inactive por regla general y sblo ge utiliza en

circungtancias especiales.

En la segunda se registran las transacciones que pudieramos lla-
mar del orden corriente, que sucedan entre lagdos divisiones de la
contabilidad de Cajasfn ( Subsidio y Mercadeo ). Ejemplo: Prés-
tamos cntre mercadeo y subsidio para pagos de nlunina.

- Valorizaciones y desvalorizaciones,

Representa la diferencia entre el valor enlibros de bienes rafces o




inversiones y sus respectivos avelfios catasirales y cotizaciones en
la bolsa, segfin disposiciones legales y vigentes.

Valorizaciones.

Se presenta cuando ea mayor el avelfic catastral y el valor comer-
cial gobre el costo de los bienes rafecs e inversiones, respectiva~
mente,

Se debita:

Con el mayor valor del avalfio catastral de log hienes ra’ces sobre
su precio de adquisicibn.

Con el mayor valor comercial de las inversiones sobre su precio de
adquisicidn,

S¢ acredita:

Con el valor que haya sido contabilizado en esta cuenta, cuando se
enajenan log respectivos bienes rafces o inversiones.

Cuando disminuye la valorigaci®n con el velor necesario para igua-~
lar el saldo de esta cuenta 2 la diferencia que exista entre el ava-
1fic catastral y el valor en libros de log bienes rafces; o a la dife~
rencia que exista entre el valor comercial y el costo de adquisicidn
de las inversiones,

Desvalorizaciones,

Se presenta cuando es mayorel costo de los bienes rafces o inver-
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sioncs gobre su avalfio catastral y cotizaciln en bolsa o valor co~
mercial, respectivamente.

Se debita:

Con ¢l mayor valor del costode adquisicibn de log bienes rafces me-
nos las depreciaciones, sobre su avalfio catastral, con créditoa la
cuenta "dé&ficit por desvalorizeciones",

Con el mayor valor del costo de adquigicidn de las inversiones so-
bre sus cotizaciones en bolsa ¢ valores comerciales, con crédito a
la cuenta "'déficit por desvalorizaciones'.

Se acredita:

Con el valor que haye sido contabilizado en esta cuenta, cuando un
bien rafz se retire del servicio por cualquier motvo ¢ cuando se ~
vendan,

Cuando disminuye la desvalorizacidn por haber una valorizecidn en
el mercado o porque su valor comercial se incremente.

2.5. 2, Cuentas de orden.

Son aquéllas que representan objetos ¥ valores que la empress ha
rocibido en consignacidn, custodia o garantfa. Estos valores no in-
ciden nd en el activo, pusivo o patrinionio de la emiprees y son re~

cibldos paravemderlos, adminigtrarlos, con bage en uns comistén o
para garantizar una deuda,

Se halla dividida esta cuenta en contabilidad de gubsidio y contabi~
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lidad de mercadeo. Laprimersestd integrada por la cuenta cober-
tura de pblizas de seguros y la segunda por mercancfasg recibldas
en consignacibn,

2,5,2,1, Cobertura de pblizag de geguros,

' Son los valores por los cuales la entidad asegurb sus activos o sea
el valor total que cubre la pbliza,

Se debita:

Al tomar los seguros por el valor total asegurado o que cubre la
pbliza.

Se acredita:

Al causarse el tiempo por el que se asegurd el activo,

i'n el momento en que se presente el sinlestro.

2,5,2,2, Mercancfas recibidas en consgignacibn.

Repregenta las mercancfas que se han recibido pars ser vendidas a
bage de un porcentsje de descuento y que son distintas a las mer-

cancfas de propiedad de la empresa.

Se debita:

Con el valor de la mercancfa recibida para ser vendida con base en

una cornisidn.
Se acredita:
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Con el valor de las devoluciones que se hagan de esta mercancta.
Cuando se vendan mercanefas ya sea parcial o totalmente.
2.5,3. Pasivo.

Abarca no solamente lag partidas que constituyen deudas u obliga~-
eiones de la empresa, sino también los saldog acreedores que han
de tomarse en cuenta y que no involucran la relacidn de deudor a
acreedor. Se divide en pasivo exigible a corto plazo, cesantlag
conaolidadas, pasivo exigible a mediano plazo, otros pasivosy fon-
do de compensacidn,

2,5.3.1. Pasivo exigible a corto plazo.

Representa los valores a cargo de la empresa, que indican deudas
u obligaciones a favor de personas o entidades y que deberfn ser
canceladas & un plazo no mayor de un afo. Se subdivide en Sena,
subsidios por pagar, proveedores, cuentas por pagar, obligaciones
por pagar, acreedores varios, prestaciones sociales eonsolidadas y
provisibn para prestacicnes soeiales,

- Sena.

Su saldo represent. los aportesdel 2% sobre la némina que las em~
presgas afiliadas cancelan a Cajas8n, para que ésta se encargue de
enviarlos al Sena,

Se aeredita:

In el momento en que se reciben los aportes del 2% de lag empre-
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sas correspondientes,

Se¢ debita:

Cuando se efectfien los traslados de estos aportes al Sena,
- Subsidios por pagar,

Su saldo representa los valores que Cajashnadeuda por coneepto de
gubgidios a sus afiliados,

Se acredita:

Con log valores contraidos por este conceptc ¢on log subsidiados.
Se debita:

Con el valor de log pagos que se efectfien,

- Proveedores.

Bata cuenta repregente las deudas contireidas con aquellas personas
que nog suministran las mercancfas para la venta, ZEsta cuenta se
refiere & la contabllidad de mercadeo y se subdivide en proveedores
de mercadeo, proveedoresg de drogas, de perfumerfa, de ropay -
calzado y de papelerfa, segln sea la clage de mercancfa que nos -
suminigtren.

Se acredita:

Cada vez que la empresa recibe facturas de mercancfes de los prg
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veedores,

Se debita:

Cada vez que la empresa cancela €l valor de una de las mismas.

- Cuentas nor pagar,

Zsta cuenta representa las deudas que tiene la empresa por concep=
to de gastos de personal, prestaciones sociales, gastos de oficina,
elementos de consumo, reparacidn y mantenimiento de activos fi-
jos, gastos varios y gastos de ingtalacidn.

5S¢ acredita;

Con los gastos en que incurra la empresa por los conceptos ante-

riores.
Se debita:

Con ¢l valor de los pagos parciales o totales que se hagan por es-
tos conceptos,

- Obligaciones por pagar.

Su saldo representa las sumas que la empresa adeuds a entidades
bancarias u otras entidades y por las cuales ha eviendido a cambio
un compromiso de pagarlas a un plazo no mayor de un afig, dando

en gerantfa pagarfs o cualquier otra clase de documento,

He acredita:
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Por elvalor total de la obligaciln en el momento de contraer la deu-
da.

Se debita:

Cada vez que se hagansbonos parcialeg o totales a dichas obliga -
ciones,

- Acreedores varios,

Su saldo representa las sumas que la empresa adeuda a terceros.
Se divide en descuentos de ndmina, asociacidn de jubilados y otros
acreedores varios,

Degcuentios de nbmina.

Hace referencia a los valores que la empresadebe a terceros y que
han gido descontadog por nbmine & sus empleados por ser ellos los
respongables directos de estas obligaciones.

Sc acredita:

En el momento en que se efectlia el descuento sl empleado.

Se debita:

Por los valores cancelados a terceros por estos conceptos,

Asociacién de jubilados,

Esg el descuento que por ley se hace sobre las pensiones de jubila=~
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cibn, equivalente al 0. 5% y destinado a la agremiacibn de pensiona-
dos de la regibn.

Otros acreedores varios,

Lsta cuenta representa valores a cargo de la empresa que por su
naturaleza no estdn incluidos en los grupos anteriores, iales como
cooperativas.

- Prestaclones sociales consolidadas.

5u saldo representsz las sumas acumuladas a favor de los emplea-

dos de la empresa por concepto de intereses sobre cesantfas, va «
caciones, prima de vacaciones; de acuerdo a las leyes laborales,

Se acreoditas

Con el valor de loa ajustes para llegar al monto de lag liquidacio-
nes individuales que se efectfien.

Se debitas

En el momento del pago de estns prestaciones,

- Provizidn para prestaciones sociales.

Su saldo repregenta el valor de las apropiaciones destinadas por la
empresa para atender el pago de interesea sobre cesantfas, vaca-
ciones, primas, indemnizaciones y demfia prestaciones sociales

como también las degtinadas al pago de ICSS, SENA, Subsidio fa-
miliar ¢ ICBF.
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e acredita:

Con el valor de las apropiaciones calculadas con cargo a la respec-

tive cuenta de gastos.

Se debital

Con los traslados de ests cuentu a nresgtaciones sociales consolida-
dag, o con los pagos que no alcancen a cubrir las prestaciones so-~
ciales consolidadas del empleado,

2.5.3.2, Cesantfas congolidadasg,

Su saldo representa las sumas acumuladas a favor de los emplea~
dos de la empresa por concepto de cesantfag, de acuerdo a las le~
yes laborales.

Se acreditas

Con ¢l valor de los ajustes para llegar al monto de las liquidacio~
nes individuales que ge efectfien al finalizar cada ejercicio conta =
ble,

Se debita:

Con el valor de los pagos eiectuados por la empresga a sus trabaja-
dores picn sean parciales o totales.

2,5,3.3. Yasivo exigible a mediano plazo,

Representa log valores a cargo de la empresa, que representan
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obligaciones & favor de personas o entidadesyque deberfin ser can-
celadas a un plazo mayor de un afo.

- Obligaciones por pagar,

Su saldo representa las sumas que la empresa adeuda a entidades
bancariag u otras entidades y por las cuales ha extendido a cambio
un compromiso de pagarlas a un plazo mayor de un aflo, tales co-
mo pagarés o cualquier otra clase de documento.

Se acreditas

En el momento de contraer la deuda por el monto de la obligacidn,

Se debita:

Cada vez que se hagan cancelaciones pareiales o totales por este
concepto,

2.5, 3.4, Otros pasivos.

Se incluyen en este grupo aquellas cuentas que por los pagivos que
representan no son clasificados en los grupos anteriores. intre
ellog estin los depbeitos recibidos en garantfa, créditos diferidos,
cuenta corriente subsidio y otros pasivoe.

- Depbsitos recibidos en garantfa.

Represente el valor que la empresa ha recibido de terceros para
garantizar negociaciones ya sea con los contratistas o con cualquier
otra entidad,
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Se acredita:

Con log valores recibidos por «etos canceptos.

Se debita:

Con ¢l valor de la devolueifn o aplicacién de ellos,

- Créditos diferidos.

Representa esta cuenta, valoree que la empresa ha recibido pero
que alm no se han causado, es decir se han recibide anticipadamen-
te sin gue la empresa tenga derecho & ellos, derecho que se va ad-
quiriendo proporcionalmente al tiempo {ranscurrido desde su reci-
bo. Se subdivide en intereses gobre préstamos de vivienda,

Se acredita:

En el momento en que ge reciban log valoreg anticipados, por es-
te concepto.

Se debita:

Con el valor de lag aplicaciones proporcionales & las mensualida~
deg vencidas,

- Cuenta corriente subeidio,
Como deciamos al referirnos a la cuenta corriente de mercadeo,

esie cuenta es la contrapartida de aquella, es la matriz y como tal
posee lag mismasg subcuentas gue la de mercadeo.
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Los valores registrados por mercadeo en el debe, son regisirados
por subsidio en el haber y viceversa,

2.5.4. Fondo de compensgacibn.

Es el mismo patrimonio, Por ser una empressa sin Animo de luero,
las utilidades se capitalizan dentro de este grupo. Se divide en:
reserva legal, instalacionespara gervicios administrativos, obras
de heneficio social desarrolladas, obrasdebeneficio social en desa-
rrollo, remanentes de afios anteriores, remanentes del presente
ejerciclo y, superfvit({ déficit ) por valorizacibn ( desvalorizacifn)
de activos.

32.5.4.1. Reserva legal,

Equivalente al 10% de las utilidades.

2,5.4. 2, Inagtalaciones para servicios administrativos.

Parte de la utilidad que se ha utilizado para el desarrollo de la or-
ganizacidn administrativa,

2.5. 4. 3. Obras de beneficio social desarrolladss.

Nos indica las utilidades que e han destinado para la construccitn
o adquisicibén de obras que redundan en beneficio social de loa afilia-
dos ( colegios, equipos asistencisles, finca recreacional, ete. ).

2.5.4. 4, Obres de beneficio social en desarrollo.

Indica las obras que se estén desarrollando actualmente.
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2.5.4.5. Remanentes de andos anteriores.

Esta cuenta refleja la parte de utilidade® correspondicnies a ejer-
ciclos anteriores que estn sin distribuir,

2.5, 4, 6. Remanentes del presente ejercicio.

Indica log remanentes del afio en curso que no se han utilizado en -
obras.

2.5, 4. 7. Superdvit{ d&ficit ) por valorizacidn ( desvalorizacibn }
Ga activos,

~ Superfivit por valorizacibn.

Su saldo representa el incremento patrimonial originado por lag va-
lorizaciones de los activos ya sea en su avallio catastral o en su
valor comercial,

Se acredita;

Por la diferencia entre el valor comercialy el costo de adquisicio-
neg del bien disminuido en la depreciacién acumulada.

Se debita:
Con el valor que haya sido abonado a egta cuenta cuando el bien se
retira del gervicio por venta u otro factor, o cuando la inversibn

e¢s enajenada.

- Déficit por desvalorizacibn,
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Su saldo representa la diferencia entre el avalfio catastral o el va-
lor del costo de adquisicibn de un bien con el valor comercial, es
decir el menor valor que el bien tiene en el mercado,

Se acredita:
Por ] menor valor contabilizado en el momento de la desvaloriza-
cibn o por la disminuecibn del valor comercial frente a su costo de
adquisicidn,

Se debita:

Para cancelar la desvalorizacidn bien sea por enajenacibn o por
recuperacidn de su valor.

2,5.5, Cuentas de orden por contra.

Son aquéllas que representan a los acreedores de los objetos y va-
lores que la empresa ha contabilizado en sus cuentas de orden.
Se divide por consigulente en la misma forma que las cuentas de
orden o sea contabilidad de subsidio y contahilidad de mercadeo.
La primera se subdivide en cobertura de pdlizes de seguros y la -
segunda en mercancias recibidas de comitentes.

2.5.5.1. Cobertura de pblizas de seguros.

Fa la contrapartida de la cuenta de orden " cobertura de pblizas de
seguros ' definida anteriormente,

Se acredita:
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Al tomar el seguro, por el valor que cubre la pbliza,
Se debita:

Al cancelarse la cuenta por vencimiento del término agsegurado o
por preseniarse el siniestro.

2.5.58,2, Mercanclas recihidas de comitentes,

Representa a los acreedores por mercancfas recibidas en consig-
nacibn,

Se acredita:

Por todo valor debitado a la cuenta " mercancfas recibidas en
consignacibn®.

Se debita:

Cada vez que se devuelven mercancfas a su propietaric,

Con log abonos o cancelacioneg de egtos valores.

2. 5.6, Ingresos,

Bajo este grupo se consideran aquéllas cuentas que sirven parsa re-
gistrar toda clase de rendimientos o utilidades, y ademéa los apor-
tes provenientes de las empregas que por ley tienen que pagar el -

4% sobre el valor de su nfmina por concepto de subsidio.

Estas cuentas de ingreso pueden ser de la contabilidad de subsi-
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dio o de la contabilidad de mercadeo,

Son de ia contabilidad de subsidio:

Ingresos por aportes patranales, ingresos de la divisidn de salud,
ingresos de la divisitn de educacibn, ingresos de la divisitn de re-
creaciln, rentas de capital y otros ingresos.

Son de la contabilidad de mercadeo:

Ingresos por ventas, descuentos por pronto pago y, descuentos y
bonificaciones especiales,

Se acredita:

Cuando se produce el ingreso.

Se debita:

Cuando se cancelan como cuentas de resultado.

2.5, 6. 1. Ingresos por aporteg patronales,

Esta cuenta es finicamente de la contablilidad de subsgidico y repre-~

senta los ingresoa que recibe la caja por concepto de aportes pa-

ironales, que por ley tienen que hacer las empresas que tienen un
capital de cincuenta mil pesos yfo més de 10 trabajadores perma-
nenies; y cuys cuentfa es del 6% de la ndmina mensual, distribui-

dos el 4% para Cajasén y el 2% para el Sena. { En esta cuenta se
contablliza finricamente el 4% y ¢l 2% a un pasivo exigible a corio -
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plazo en la cuenta " Sena' ),
Se divide esta cuenta en los giguientes submayores;
- Aportes patronales de vigencia actual.

Kue ge refiere a los aportes recibidos de las empregas, por la vi-
geneia que Be e8t4 cursando,

~ Aportes patronales de vigencias anteriores.

Que se refiere a los aportes recibidosde las empresas, por vigen-
clas de perfodos anteriores o expirados,

~ Administracifn de los recaudos del Sena.

Representa este cuenta iog ingresos liquidados por la administra-
citn de los recaudos correspondientes al Sena. Su cuantfs es del
0. 05% de los aportes que Cajashn recaude y luego transfiera a di~
cha entidad,

Se scredita:

En el momento en que ge produce el ingreso, por los aportes -

recaudados.
Se debita:
Cuando ge cancela como cuenta de resultado.,

2,5.6, 2. Ingresos de la divigidn de educacilm.
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Esta cuenta es fnicamente de la contabilided de subaldio y repre-
senta los ingresos provenientes de:

Guarderfa infantil, educacidn primaria, educacibn secundaria, ca-
pacitacibn y actividades culturales. ILos submayores de guarderfa
se afectan por pensiones e ingresos varios. Educacifn primaria -
por matrfculas, pensiones e ingresos varios, Capacitacite por ma-
trfculag e ingresos varios. Actividades culturales por ingresos de
actividades culturales,

Se acredita;

For los valores recibidos por los conceptos anteriormente ano-
tados.

Se debitas

Cuando se cancelan como cuentas de resultado,

2.5. 6.3, Ingresos de la divialdn de recreacibn.

Esta cuenta es de la contabilidad de subsgidio y representa los in-
gresos generados por la divisibn de recreacifn més especfficamen
te los producidos por la finca recreacional de Campo Alegre,

Se acredita:

Por los ingresos generados por la finca recreacional.

Se debita:

Cuando se cancele como cuenta de resultado.
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2.5, 6. 4. Ingresos de la divisidn de salud.

Esta cuenta es Gnicamente de la contabilidad de subsidio, y repre-
genta los ingresos provenientes de:

Medicina general, pediatrfa, odontologfa, enfermerfa e ingresos
de especialistas. Esatos Gltimos pueden ser por consultas a espe-
cialistes, figioterapia y control del clncer,

Se acredita:

Por los valores recibidog de los usuarios de los servicios enuncia-
dos.

Se debita:

Cuando se cancele al final del perfodo,

2.5, 6. 5. Rentas de capital.

Este cuenta es finicamente de la contabllidad de subsidio y repre -
gsenta los ingresos por alguno de los siguientes conceptos: Arren
damientos recibidos, rendimientos de inversidn, e intereses reci-
bidos.

Se acredita:

Por los valores recibldos provenientes de los conceptos anteriores,

Se dehita:
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Por las cancelaciln de la cuenta,

2.5, 8. 6. Otros ingresos,

Egta cuenta es de subsidio y mercadeo, En cuanto a subsidio se
maneje & trave$ de ingresos varios y son todos los ingresos que
por sus caracterfsticas, no estin considerados en las cuentas an-
teriores. En cuanto se refiere amercadeo, se utilizan otros ingre~
sos que son aquéllos provenientes de la venta de empagues, sobran-
tes en ventas y arrendamiento de gbndolas,

2.5,6, 7. Ingresog por ventas.

Esia cuenta e¢s fnicamente de la contabilidad de mercadeo y repre~
senta los ingresos provenientes de las ventas de los distintos alma~
cenes, Se divide en ventas por cada almacén,

Para su manejo y control de inventarios, cada ung de ellas ge di ~

vide en los siguientes grupos: grupo de carnes; granos, aceites,

Mhcteos; verduras; sbarrotes; drogas; perfumerfa; ropas, calza-
do; papelerfa.

Se acrediia;

Por el valor de las ventas,

Se debitas

Por la cancelacifn de la cuenta &l hacer el clerre de operaciones.

2.5. 6.8, Descuentos por pronto pago.
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Esta cuenta es finicamente de la contabilidad de mercadeo y repre-
senta los descuentos que gana Cajesén por la cancelacifm oportuna
de las facturas a los proveedorea dentro de los términos estipula ~
dos por ellos para aprovechar este descuento.

Nota, Para proceder de esta forma, es necesario que cuando se

contabilice la compra con abono al proveedor, & éste se le haya

acreditado el valor total de la factura, para que cuando se efectlie
la cancelacibn se contabilice el descuento.

Se acredita:

Por cl valor de los descuentos ganados.

Se debita:

Por la cancelacibn de la cuenta,

2.5.6.9. Descuentos y bonificaciones especiales,

Su saldo representia el valorde los descuentos que otorgan los pro-
veedores a Cajashn por conceptos diferentes &l anterior, estén in-

cluidos en eate rubreo los descuentos por volfunen de compra y los
degcuentos en especie,

Se acredita;
Por el valor de loa descuentoe ganados,
Se debita:

Por la cancelacifn de la cuenta.
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2.5.7, Egresos,

Bajo este grupo se congideran aquéllas cuentas que sirven para re-
gistrar toda clase de erogaciones o gastos que debe realizar la em~
presa para el cumplimiento de sus objetivos sociales. Estos egre-
808 se subdividen en: subsidio en dinero, sucldos y prestaciones -
sociales, gastos de oficina, elementos de consumo, gastos varios,
descuentos en ventas, reparacién y mantenimiento, depreciacibn
de activos fijos y otros gastos.

2.5,7.1. Subsidio en dinero,

Son los pagos en dinero efectivo que hace la empresa a losg tra-
hajadores de las empresas afiliadas y pueden ser: Subsidio familiar
ordinario, subsidio farniliar extraordinario, subsidio de vigencias -

anteriores, subsidio por muerte, plusvalfa del subsidio y subsidio
por ventas a afiliadoe,

~ Subaidio familiar ordinario.

Significa el valor que realmente sge paga al trabajador por cada hi-
jo legftimo o natural reconocido, menor de 18 afios 0 que esté inca-
pacitado para trabajar por invalidez.

~ Subgidio familiar extraordinario,

Se utiliza en el mes de Diciembre, con une prima especial que ge
d4 al afiliado. Si por ejemplo normalmente se pagan $ 120. 00 de

subsidio, entonces en Diciembre se le paga al afiliado $ 150, 00.

- Subsgidio de vigencias anteriores.
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Pagos efectuados a aportes recibidos de vigencias anteriores,
- Subgsidio por muerte.

Al morir un beneficiario del subsidio, se le da a quien correspon-
da la suma de $ 4, 000, 00, para ayudar a los gastos de funerales.

~ Plugvalfa del subaidio,

Es el mayor valor (5%) que la empresareconace al cheque de sub-
sidio cuando eg invertide en cuslquiera de sus supermercados,

~ Subsidio por ventas a afiliados.

Es ¢l degcuento que se otorga a los trabajadores que presenten su
carné de afiliacidn, en un dfa determinade por la entidad para di-
cho descuento y es del 5%.

2.5.7.2. Sueldos y prestaciones gociales,

Representa todos los pagos que impliquen prestacibn de servicios
personales y las prestaciones socialeg legalesy convencionales que
de ellos se deriven. Scn: seueldos, salario por horas o por dfas,
recargo nocturno, licencias de convencifn, horas extras, vacacio-
nes, incapacidad por convencidn, auxiliode transporte, viliticos de
alojamiento, vifiticos permanentes, gastasde viaje, bonificaciones,
auzilio de calzado y dotacibn, prima de servicios, prima extrale-
gal, prima de antiguedad, prima de vacaciones, prima de conven-
cidn, indemnizaciones, cesantfas, intereses sobre cesantfas, pen-
sidn de jubilacidn, servicios asistenciales, capacitacidn al perso-
nal, honorarios a profesionales, Instituto de loa Seguros Sociales,

85




Servicio Nacional de Aprendizaje, subsidio familiar, Instituto Co-
lombiano de Bienestar Familiar y otros gastos al personal.

- Sueldos,

Se llama sueldo a la remuneracibn que ha sido estipulada por perfo-
dos mayores de un dfa, segln el contrato de trabajo celebrado.

- Salario por horas o por dfas,

Es el salario que ha sido estipulado por horas o por dfas, v se de~
nomina tambifn salario por unidad de tiempo.

Recargo nocturno.

Representa un porcentaje adicionaldel 35% sobre el salario dlurno,
Se entiende por trabajo nocturnoal comprendido enire las €:00 . M,
v lag 6:00 A. M, ; dentro de la jornada ordinarisa.

- Licencias de convencifn.

Pagos que Be hacen al personal que se encuentra en licenclas, am-
parado por la convencibn y que no ocasionz suspensidn del contrato
de {rabajo para efectos salariales y prestaciones.

- Horas extras.

Es el valor que se paga por trabajos que sge realicen fuera de la
jornada ordinaria y en todo caso poraquéllos que excedan de la jor-
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nade mé-ima legal son del 25% diurnas y del 75% para horas noc ~
turnas,

- Vacaciones.

Pagos a que tienen derecho los trabajadores que hubieren prestado
sus servicios durante un afo y que son pactadas convencicnalmente,
Esta prestacidn, en caso de retiro, se pags proporcionalmerniv al
tiempo trabajado,

- Incapacidad por convencibn.

Es el porcentaje no asumido por el Ingtituto de loa Seguros Socia~
les, cuando un trabajador es incapacitado y que la empresa lo asu~
me, pagando al trabajador el 100% de su salario mientras dure la
incapacidad,

- Auxilio de transporte,

Es el subsidio de transporte que se paga por ley a los trabajadores,
de acuerdo con lag normas vigentes.

Vikticos de alojamiento

Pagos ocagionales o permanenies que se hacen a los trabajadores
que tienen que desplazarse de su sede, para cumplir con labores
encomendadas por la empresa.

- Viiticos permanentes,

Pagos a empleados que se desempeflan fuera de su sede enfor=-
ma permanente,
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- Gagtos de viaje.

Valores reconocidos a log empleados por concepto de transporte en
cago de desplazamiento de su sede pararealizar labores inherentes
a su cargo.

- Bonificaciones.

Pagos ocasionales a empleados conmirasa ofrecer un estfmule por
dinero en reconocimiento a haber realizado una labor especial,

- Auvilio de calgado y dotacibn,

Pagos que se hacen para dar cumplimiento a la cliusula trighsima
octava del capftulo VII de la convencifn colectiva de trabajo vigen-
te a la fecha.

- Prima de servicios.

Pagos efectuados a los empleados para cancelar esta prestacifn so-
cial, la cual equivale a quince dfas de salario por cada semesire,

- Prima extralegal.

Represgenta los pagos efectuados al persanal, pactados por conven-
cibn y son quince dfas en el primer semesire y veinticincoen el se-
gundo semesitre,

- Prima de antiguedad.

Pagos efectuados al personal gegln la clfusula vigésima octava del
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capftulo VI de la convencifn vigente.
- Prime de vacaciones,

Pagos de acuerdo a la cliusula vigésima septima del capftulo VI de

la convencibn vigente.
- Prima de convencibn.

Son agquellos pagos que se hacen a los empleados de acuerdo & la
convencibn, que no reviste carficter de ley y que no estfin incluides
en las anteriores prestaciones. Ejemplo: prima de maternidad.

- Indemnizaciones.

TPagos que se hacen de acuerdo a las disposicionesdel Cbdigo Sus-
tantivo del Trabajo y de la convencifm colectiva vigente.

-~ Cesantias,

Pagos efectuados para cancelar esta prestacibn social al personal
que e retira de la entidad, o para cubrir anticipos destinados a la
adquisicidn o mejoramiento de vivienda, equivalentes & un mes de
salario por cada afio de serviciog o proporcional al tiempo servi-
do.

~ Interescs sobre cesantfas,

Pagos que se hacen al personal pera cubrir esta prestacién social
correspondiente al 12% anual sobre cesantfas,
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- Pengibn de jubilacidn.

Pagos que me efectfan al personal por haber cumplido su tiempo de
gervicio, Para recibir la pensibn el trabajador debe encontrarse

retirado de la empresa.

- Servicios asistenciales.

Pagos que hace la empresa de acuerdo al capftulo Vilen sus cllu-
sulas trigésimsa tercera, trigbsimacuarta, trigtsima quinta, trigé-
gima sexte y trigésimea septima,

- Capecitacibn del personal,

Pagos efectuados por cursos de actualizacibn, seminarios ocual-

quier otro evento gue vaya en beneficio del trabajador y de la em -~

prega.

- Honorarios & profesionales,

Pagos cfectuados por servicios profesionales prestadosa la empre~
sa, a personal que no tenga vinculo laboral con la empresa,

- ISS.
Pago de aportes patronales al Instituto de los Seguros Sociales,
- SENA.,

Pago del 2% scbre la nbmina, que se hace al SENA,
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- Subsidio familiar.

Pago del 4% sobre la nbmina. Se gira cheque.

- ICBF.

Pago del 2% sobre la nbmins al ICBF, como aporte patronal.

- Otros gastos al personal,

Son loa demés gastos que la empresa efectfia por pagos al personal
¥y que por su naturaleza no estln incluidos en ninguno de loe ante -
riores.

2.5,17. 3. Gastos de oficins,

Representa esta cuenta todos los cargos que se efectfian para el fun-
cionamientc de lag oficinas y que requieren intervencilm de terce -
ros. Son: servicio de agus, servicio de luz, servicio de teléfono,
gervicios varios, deapacho de mercancfas, {letes y acarreos, por-
tes, cables y telégrafos; gastos de transporte, srrendamiento de
oficines, arrendamiento de locales, otros arrendamientos, repa-+
racién, mantenimiento, arrendamientos; encuadernacibn, gastos
varios de oficina,

- Servicio de agus,

Pago efectuado por este servicio.

- Servicio de lug.
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Pago efectuado por este servicio,

~ Servicio de teléfono,

Pago efectuado por este gervicio,

- Servicios varios.

Pagos efectuados por servicios diferentes a los anteriores.
- Despacho de mercancf{as.

Gastos pers envfos de mercancfas ya sea de las sucursales a la bo-
dega o de &sta para aquéllas,

- Fletes y acarreos.

Pagos efectuados a terceros por concepio de transpories de mer -
canclas.

- Porteg, cablesy telégrafos,

Pagos efectuados por mensajes enviados por la empresa.
- Gastos de transporte.

Pagos efectuados por transpories urbanos.

- Arrendamientos de oficinas.

Pagos efectuados por arriendos de oficinas donde funcionen depen-
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dencias de la empresa.
- Arrendamientos de loeales.

Fagos efectuados por arrendamientos de locales domde funcionenal~
macenes de la empresa.

~ Otroe arrendamientos,

Pagos efectuados por arrendamientos diferentes a los anteriores.
Ejemplo: apartados aéreos.

- Reparacifn, mantenimiento, arrendamientos,

Pagos efectuados por reparacibn y mantenlmiento de los locales u
oficinas tomadsas en arrendamiento,

- Encuadernacidn.

Pagos efectuados por este concepto.

- Gasgtos varios de oficina,

Pagos efectuados por canceptos diferentes a log anteriores,
2.5.7.4., Elementos de consmmo.

Pagoe efectuados por adquigicidn de bienes necesarios para el uso

en lag diferentes dependencias de la empresga y cuya caracterfstica
principal €8 que s8e van acabando a medida que se van utilizendo.
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Los elementos de congumo son: papelerfa del computador, papele-
rfa y {itiles, materiales para ensefianza, empequegy etiquetas, ma-
terial para servicio asistencial, productos quimices, elementos de
aseo, cafeterfa, mereados, combustibles y lubricantes,

- Papelerfa del computador.

Pagos efectuadoa por adquisicibn de papel egpecial para el compu-
tador.

- Papelerfa y Gtiles,

Pagos efectuados por adquisicibn de estos elementos para uso en
lae oficinas.

- Materisles para ensefianga.

Pagos efectuados por adquisicibn de tizas, borradores y otros ele-
mentos necesarios para la ensefanza.

- Empaques y ctiquetas.

Pagos que s¢ hacen por la adquisicidn de bolsas o cajas para empa~-
cer, etiquetas para fijar precies u otros similares.

- Material para servicio asletencial.
Pagos que se hacen por adquisicibn de elementos necesarios pers

el funcionamienio de log centros asistenciales, Estos elementos
pueden ser: algoddn, gasas, bajalenguas, etc,
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- Productos quimicos,

Pagos que se hacen por adquisicidm de estos productos con destino
2 log laboratorios de la empresa.

- Elementos de aseo,

Pagos que se hacen por adquisicibn de escobas, iraperos, lanillas,
baldes, cepillos y dem#s elementos necesarios para la limpieza de
la empreas,

-~ Cafeterfa,

Pagos efectuados por adquisicién de elementos como café, azficar,
aguas aromfticas, gaseoses, etc., pera atencibn al personal de la
empresa,

- Mercados,

Efectuados por guarderfa y capacitacidn para cursos de culinaria y
alimentes para los niflos,

- Combustibles y lubricantes.

Pagos efectuados para mantenimiento del equipo automotor. Estos
pueden ser: gasolina, aceites, etc,

- (Otros elementos de consurno.

Pagos efectuados por conceptos diferentes a los anteriores.
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2.5, 7.5, Gastos varios,

Pagos efectuados por diferentes conceptos no incluidos en los gas-
tos anteriores, Estos gastos son: Afiliaciones y cuotas; avisos,
propagenda y publicidad; suscripciones; fotocoplas y mimedgrafos;
vigilancia e inspeccidn; serviclos ocasionales, servicios para ca-
pacitacidn,

- Afiliaciones y cuotas.

Pagos efectuados por pertenecer, laempresa, a entidades tales co-
mo la CAmara de Comercio, Incolda y otras.

- Avisos, propaganda y publicidad.
-

Pagos efectundos a medios publicitarios por la prestacibn de sus

servicios y/o por la elaboracibn de trabajos propios de ellos.

- Sugcripciones,

Pagos efectuados a empresas periodfsticas o editoras por la adqui-
sicitn de periddicos y revistas.

- Fotocopiags y mimebgrafos.

Pagos efectundos por estos conceptos cuando no es posible reali-
zarlas en la empress,

- Vigilancia e inspeccibn,

Pagos hechos a personas o entidades que prestan servicios de vi-
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gilancia y que no tienen vinculo laboral con la empresa.
- Servicios ocasionales.

Se maneja esta cuenta para pago de empleados temporales 0 espo~
radicos.

~ Servicios para capacitacifm.

Se utiliza cuande hay pagos especiales, necesarios para determina«~
do curso de capaciteciln, Por ejemplo el alquiler que se paga por
el arrendamiento de la piscina olimpica, para los cursos de nata -
cidn,

2.5, 6, Degcuentosg en venins.

Dentro de este grupo se considera finicamente la cuentade: "Des-
cuentos en ventas a afiliados', y representa, el descuento que se
otorga a los afiliados cuando realizan compras ¢n log supermerca~
dos de la empresa en un dfa determinado,

2.5.7.7. Reparacidn y mantenimiento,

Dentro de este grupo de egresos se consideran todos aquellos pa-
goB que se realizan para mantener en normal estiedo de funciona-
miento los activos fijos de la empresa; sin que ¢llo se considere
un mayor valor de tales activos., Los activos a los cuzleg seles
practica reparacidn y mantenimiento, son:

Terrenos, finca recrescional, edificios, herramienias, equipo de
laboratorio del centro educative, equipo médico, equipo de oficina,
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registradoras, computador, equipo telefdnico, muebles y enseres,
equipo automotor, etc.

2.5,7.8. Depreciacibn de activos fijos,

Dentro de este grupo de egresos, se consideran los cargos Hor las
depreciaciones calculadas a los activos fljos depreciables, a medi-
da que se utilizan y de acuerdo a las tasas establecidag por la em~

presa.

Fe importante aclarar que esta cuenta ¢s de saldo débito y, siem~-
pre que se utilice, se acreditarf su compensatoria que es "Depre-
ciacidn acumulada'. Ademés de lo anterior se deberd tener en
cuenta que las depreciaciones forman parte del financiamiento in-
terno de la empresa y por lo tanto, el debitarse la depreciscibn,
nunca se acreditar una cuenta que represente erogacidn de dinero
por parte de la empresa,

Log activoe fijos de la empresa que se deprecian son: fincarecrea-
cional, edificios, magquinaria, herramientas, equipode laboratorio

del centro educativo, equipo médico, equipo de oficina, registrado -
reg, computedor, equipo telefbuico, equipos varios, muebles y en~

gercs, equipo automiotor,

2.5.7.9, Otros gastos,
Dentro de este grupo de egresos se van a considerar todos aquellos
otros gastos que no egthn incluidos en los grupos anteriores tales

como log seguros, las protecciones, los intereses y gastos banca-
rios, al iguel que la pérdida por deterioro de activos fijos.
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- Seguros de activos fijos.

Son los pagos gue se hacen a las compafifas aseguradoras, por las
pblizas que cubren riesgos & 1os cuales pueden estar sometidos es~
tos activos tales como Incendio, robo, responsabilidad civil, ete.

- Seguros de mercancfas,

Son los pagos que se hacen al tomar un seguroque proteja les mer-
cancfas cuando se encuentran en camino, o también cuando se quie-
ra agsegurar lag exigtencias de mercancfag contra riesgos posibles
como robo, incendio y otros.

~ Seguro de manejo y cumplimiento,

Dentro de este concepto estin los pagos efectuados cuando ge toma
la pbliza de manejo para los empleadoes que vana tener acceso & los
fondos de la empresa, ¢ n los aciivos disponibles, tales como Caja,
Bancos, Inversiones realizables; e8io se hace como una medida de
control interno,

En lo referente a cumplimiento, ason log pagos por pblizas que van
a cubrir este rieggo cuando se contrata ia ejecuciln de una obra,

~ Proteccidn de Cuentag por cobrar.
Se utiliza esta cuenta cuando existiendo una cuenta por cobrar ven-
cida, el cllente no la cancela y Ia asume la empresa, con cargo a

lag pérdidas o ganancias del perfodo. Estas son lag denominadas
cuentag malas o cuentas de diffeil cobro.
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- Proteceifn de inventarios.

Se utiliza esta cuenta cuando dadas las caracterfsticas del inventa-
rio, se ticnen en &l bienes perecederosy que al no realizarse en un
tiempo previsto, sufren una baja de precio que puede ser conside~
reble en el cago de algunos grupos de alimentos como: carnes y

verduras,

- Proteccibn de inversiones.

Se utiliza =sta cuenta cuando de acuerdo con las circunstancias en
que se encuentran las inversiones de la empresa, se prevee unaba-
ja de precio,

- Intercscs,

Son los pagos que se hacen a terceros por vinculacidn de capitales
en calidad de préstsmos & la empresa, en caso de sobregires ban-
carios o de otras erogaciones financieras que realice la entidad,

- Comisiones v gastos bancarios.

Son los pagos que se hacen a estas entidades por transferencias ban-
cerias, chequeras u oiros gastos que resulten dentrode las relacio~
nes comerciales de la empresa con los Bancos.

- Gastos legales.

Se utiliza esta cuenia cuando s¢ rcalizan gastos notariales, por pa-

pel sellado y todos aquéllos que implican unaspectolegal, tales co-
mo autenticacidn de documentos y otros de fndole similar,
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- Impueatos municipales.

Son los pagos que hace la empresa a los municipios por: Impues~
to predial, vigllancis y aseo, alumbrado plblico, alcantarillado y
oiros.

- pérdida por deterioro de activos fijos,

Esta cuenia se utilize, euando dadas las condiciones de mal estado
en que se encuentra un activo fijo, se da de baja aunque no se haya

acabade de depreciar, tal puede ser el caso de un bien mueble o in~
muehble,

2. 5,8, Costo de ventas,

Esta cuenta representa el valor de las mercancfas que fueron ven-~
didas en un perfodo determinado, ya sca un mes o um afio,

El costo de ventas es estimado segln el gruposque corresponda el
producto que se vende (carnes, granos, aceites, licteos, verdu~
ras, abarrotes, drogas, perfumerfa, ropa y calrado, papelerfa).

Este estimado se hace a través de un porcentaje para cada grupo.

Al final del ejercicio, se ajusta el costo de ventas contra la cuenta
de inventarios, de acuerdo al resultado del conteo ffsico,

2.6, CONTROL INTERNO

De acuerdo al concepto emitido por el Instituto Americano de Con-
tadores Pfiblicos:

"] eontrol interno estd formado por el plan de organizacidn y to-
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dos los procedimientos y medidas adoptadag deniro de una empre-
ga para proteger sug activos, comprobar le precisibn y confiabili-
dad de las anotaciones contables, promover eficiencia administra~
tiva y estimular el geguimiento de polfticae adminiatrativas esta -
blecidag” (1).

De acuerdo al Comité de Procedimientos de Auditorfa del Instituto
Americanc de Contadores, el conirol interno se subdivide asf;

“Conirol interno contable,
Control interno administrativo,

L.og controles contables comprendenelplan de organizacidn y todos
los mé&todos y procedimientos que tienen que ver principalmente y
estdn relacionados directamente con la proteccidn de los activos y
la confiabilidad de los registros financieros, Generalmente inclu~
yen controles tales como los sistemasde autorizacibny aprobacibn,
segregacidn de tareag relativasala anotacibn de registros e infor-
mes contables de aqu€llas concernienies & lag operaciones o custo-
dia de los activos, los controles ffsicos sobrelosactivos y la audi-
torfa interna.

Los controles administrativos comprenden el plan de organizacidn
y todos log métodos y procedimientos que estén relacionados prin-

cipalmente con la eficiencia de lag operaciones, la adhesifn a las

polfticas gerenciales y que por lo comfin sblo tienen que ver indi ~

rectamente con log registros financieros, Generalmente incluyen
controles tales como los anfligis estadfsticos, estudios de tiempos
y movimientos, informes de actuacifn, programas de adiestramlien~
to al personal y coniroles de calidad" (2).
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En este capftulo sblo trataremos sobre el control interno comtable
por consgiderarlo como el de mayor importancia para nuestro estu-
dio, Este control interno coamprende una gerie de procedimientos
de auditorfa que se ejercen en forma permanente para comprobar

la existencia y mantener la proteccibn de los actives, verificacibn
y grado de confianza de pagivos, ingresos y egresos; con ¢l ffn de
promover eficiencla en las operaciones y evaluar el cumplimiento
de lag polfticas establecidas por la Direccibn de la empresa.

2. 8,1, Ubjetivos.
Los principales objetivos del control intermo son:

i. Obtenciln de informacibn financiera correcta, segura y oportu-

na.
2, Proteccidn de los activos de la empress.

3. Buscar ante todo la eficiencia del sistema contable con miras a
evitar errores e irregularidades.

4, En cago de incurrir en errores o irregularidades detectarlos en
forma oportuna y si es posible sutomfticamente.

2,8.2, Activo,
2.6.2,1, Csaja y Bancos,
Eg imperativo para la liquidex de este activo que se mantenga un

control adecuado, para lo cual se requiere el eumplimiento de los
siguientes pasos:
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~ Qbjetivos del examen,
- Control interno,
- Procedimientos de auditorfa.

- Objetivos del examen,

Los principales objetivos del examen de estas cuentas aon:

1. Que los saldos de esta cuenta en una fecha determinada se en -
cuentren realimente representados por cfectivos.

2, Que estén correctamente clasificadog para su pregentacibn ea
los estados financieros de acuerdo con principios de contabilidad
generalmente aceptados.

3. Que no incluyan fondos restringidosy que los saldos que se mues-
tren en el balance llenan las condiciones de disponibilidad.

~ Control interno.

Para un control interno eficaz de egtns cuentas se debe tener en
cuenta lo sigulente:

- Que los encargados del manejo del efectivono tengan acceso a los
registros contableg y sean los tinicos responsables de su custo-
dia,.
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- Que estén debidamente afianzados por seguros de manecjo con las
coberturas apropladas.

- Que exigtan controles adecuados en relacidn con cheques recibi -
dos por correo,

- Que los dineros recibidos sean consignados oportunamente y en
las mismas especlesg recibidas,

- Que los egresos sean aprobados por funcionarios autorizados.

- Que existan lIfmites de pago en efectivo para que las erogaciones
sean efectuadas con cheque,

- Que se hagan arqueos peribdicos en forme sorpresiva,

- Que exigtan fondos fljos para pagos como un medio de evitarla
utiizacién de ingresos en efectivo para tal fin,

~ Ademfs de los anteriores mecanismos de control, es necesario
evaluar gi existen medidas taleg como:

Cajas registradoras, protectoresde cheques y méquinas para fir-
mar cheques.

Formas prenumeradas para el control de ingresos y gasios.
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Cheques prenumerados

Autorizaciones de la Junta Directiva en relacibn con firmas au~
torizadas y manejo de fondoa en general,

Conciliacifn oportuna de las cuentas bancarias.
Anulacibn apropiada de cheques o comprobantes dafiados.

Prohibicidn para emisifn de cheques al "portador" o firma en
blanco de los mismos,

Revisiln de los duplicados de consignaciones.

Anulaci®n de todo documento que soporte un pago por medio de
un sello de "Pagado' u otro medio apropiado,

~ Procedimienios de auditorfa.

Los prineipales procedimientos son:

- ATqQueos

- Confirmacidn con Bancos

- Pruebas de conciliaciones bancarias
- Pruebas sobre desembolsos

- Reviaidn de documentos

- Pruebas sobre ingresos

- Revisién de los registros
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2. 6. 2.2, Inversiones.

Los objetivos egpecificos del examen de esta cuenta, comprenden:

1. Cerciorarse de la existencia, propiedad y proteccidnifsicaade-
cuada de los valores o tftulos,

2. Valuacibn de acuerdo con principios de contabilidad.

Adecuada clagificacifn en los estados financieros.

o

4. Adecuado control de los rendimientos.

Lgtablecer gi no estin pignorados, o dados en prenda para de -
terminar su fhcil realizacibn,

43

- Control interno.

Las medidag de control interno son similares a las recomendadas
para cualquier valor de ficil realizacilm como el efectivo o che ~
ques. Debe observarge si existe una segura custodia en cajas fuer~
tes o cajillas de seguridad en Bancos.

Ademfs cg necesario observar los siguientes puntos:

- Adecuads segregacidn de funciones en relacidn con la custodia,

117




contabilizacisn de rendimientos, y ¢l manejo por compra o dis-
posiciln de los valores,

- Control contable adecuado que muestre en 1os regisiros los deta~
lles de las inversiones.

- Cusatodia ffsica y limitaciln a personal autorizado de la empresa
para el manejo, el que debe estar controlado por dos funciona~-
rios,

-~ Lag inversiones deben egtar & nombre de la empresa,

- Las compras, ventas o salidas por amortizaciln deben estar au-
torizadas en lag actas de la Junta Directiva.

- Seguros de manejo para los funcionarios encargados de su custo~
dia y control.

- Arqueos periédicos por funcionarios sutorizados y conciliacifn
con loa registros de la empresa.

-~ Procedimientos de auditorfa,

Se pueden presgentar ires casos:

- Que los tftulos de los valores se encueniren en la empresa bajo
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la responsabilidad de la tesorerfa o cualquier otro funcionario,

- Que se encuentren en cajilla de seguridad o en fideicomigo en un
Banco,

- yue estén en poder de terceros o en garantfa de obligaciones.

Cuando se encuentran en la empress s€ procede & sSu arqueo o re-
cuento ffsico con lag precaucionesanotadas para el arqueo de efec~

Hvos.

Cuando estfn en custodia, cn garanifa o poder de terceros, el au-
ditor obiiene un certificado, firmado por funcionarios autorizados,
de quien tenga los valores.

Preferiblemente el arqueo de inversiones se debe practicar simul -
tAneamente con los demés arqueos.

2. 6. 2.3. Cuentas por cobrar,

Los principales objetivos en el examen de esia cuenta son:

1. Determinar la exigtencia y correccibn del saldo.

2. Determinar si representan un activo real para la empresa y eg-
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timar su valor de valuacibn para presentacibn en el balance.

3. Deterrcinar gi los controles contables son adecuados.

~ Control interno.

La evaluacidn del control interno cubre los siguientes objetivos:

- Determinar si hey una adecuada segregacidn de funciones.

- Determinar si hay procedimientos adecuados de autorizacidn.

- Procedimientos de auditorfa.

Para cumplir con los objetivos del examen se deben Beguir bésica~
rrente los sigulentes pasos:

- Obtener un balance de prueba de las cuentasg por cobrar que pue-
de scr a la fecha del balance o & la fochs planeads para la cenfir-
reacifn de saldos. Puede ser un listado por clientes o un estado
de computador. REste listado debe mostrar en forma separada
lag cuentas de clientes, de empleados y demés cuentas por co-
brar.

- Confirmacify de saldos. El procedimientode confirmacibn ocir-
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cularizacidn de saldos de cuentas por ccbrar es talvés el proce-
dimiento de auditorfa de mayor importancia en el &rea de cuen~
tas por cobrar, permite probar la efectividad de los controles
internos y la validee de los saldos que aparecen en las cuentas
de la empresa.

~ Alcance de la prueba y clerre de la misma.

En cago de gue lag confirmaciones no sean contestadas, o sean de-
vueltas por el correo o las respuestas contengan salvedades o se
presenten dudosas; se deben emplear procedimientos alternativos
de auditorfa, que comprenden principalmente:

- Seguimiento de los pagos posteriores.

- Examen de las transacciones que forman el saldomediante la do-
cumentacidn respectiva {factura, remesa, salida de almacény
registro contable),

Los dog procesos fundamentales en el procedimiento de auditorfa
de las cuentag por cobrar, son: confirmacifn y valoracidn. La
confirmecibn suele hacerse como se explicd anteriormente. Lava-
loracidn a m#is de la informacibn que se logra de las confirmacio-
nes, se suele clasificar las cuentas por edad; anteriormente esta
valoracién debfa hacerse en hojas de irabajo pero hoy en dfa pode~
mos obtener estas listas en forma automética gracias a la ayuda

del computador.
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Bésicamente comprende;

- Adecuada segregacibn de funciones relacionadas con comprase,
recibo y entrega de inventarios, asf como las relacionadas con
almacenamiento y ventas,

- Controles adecuados sobre las existencias, lo que facilita lasde-
cisiones administrativas sobre existencias méximas y minimas
para mantener los niveles adecuados de existencias,

- Controles ffsicog adecuados como medidas de proteccibn contra
robos, pérdides por mermas, contaminacibn, dafios o retiros de
merecancias por funcionarios no autorizados.

= Control contable mediante k#rdex u otros procedimientos que per-
mitan determinar las existencias ffsicas por unidades y valores,
lo que facilita los controles sobre lag cantidades de inventarios
recibidas, en existencia, entregadas o vendidas.

- Control sobre las diferencias entre los registros e inventarios ff-
sicos con el fin de investigar oportunamente tales diferencias y
efectuar los ajustes de sobrantes y faltantes oportunamente.

- Inventarios ffsicos peribdicamente para establecer las diferen-~
cias entre los registros y las existencias,
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- Control contable adecuado y uso de formas prenumeradag para el
movimiento de existencias.

- Controlea adecuados que permitan determinar lagmercancfas con
lento movimiento, dafiadas u obaoletas.

~ Pblizas de manejo para cubrir la regponsabilidad de quienes ma-
nejan los inventarios.

Por lo anteriormente expuesto, el control interno relaciomado eon
los inventarios comprende el movimiento de compras, ventas y
congervacibn y manejo,

- Procedimientos de auditorfa,

Pare cumplir con los cbjetivoadel examen log procedimientos apli~
cables & 1a cuenta de inventarios comprenden principalmente:

- Pruebas sobre precios.

- Observacibn de inventarios f{aicos.

- Valuacifn correcta del Inventario,

- Pruebas de registros y transacciones.

~ Investigacibn de gravimenes y certificados de la Direceidn,

124



2.6.2.5, Diferidos.

Representan costos incurridos por un servicioque ya se ha comple-
tado o recibido pero que se espera beneficlard perfodos futuros.

- Objetivos del examen.

1. Que sean partidas de gastos legftimos y realmente efectuados ,
que sean aplicables al resultado del ejercicio presente y futuro.

2. Que el salde en el balance representa realmente los gastos apli-~
cables a ejercicios futuros.

3, Que se apliguen paulatinamente a los resultados.
- Control interno,

- Autorizacibn adecuada del cargo y respaldo suficiente de lag ope-~
raciones por comprobantes apropiados,

- Control contable adecuado que muestre el cargo original y las
amortizaciones, clasificando cada concepto separadamente.

- Control adecuado sobre reembolsos de partidas por devolucifn de
intereses, primas de seguro, etc.
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- Revigifn peribdica del saldo por amortizar,

- Procedimientos de auditor{a.

Los procedimientos se _reducen principalinente al examende los do-
cumentos gque sustentan la operacifn y a la verificacibn aritmética
de la amortizaciln y el saldo diferido,

2.8.2,6. Activos fijos.
- Objetivos del exarmnen,
1. Determinar gque esitén registrados al costo de acuerdo con prin-

ciplos contables de aceptacibn general y aplicados en formacon-

pimtente,

2. Determinar que son propiedad de la empress y si existe pignora-
ciln o restriccidn sobre los mismos.

3. Instablecer su existencia ffsica.

4, Asegurar Que la deprecilaciln del] perfodo es razonable y que la
acumulada es adecuads.

5. Determinar gi los controles vigentes para la adquisicifn, usoy
retiro gon adecusdos, funcionales y operan efectivamente.

126



- Control interno.

Los procedimientos de la empresa para la adquigiciln, conirol, uso
y retiro del activo son de gran importancia. Los casos de fraude
en esta Area son escasos. Los coniroles estfn encaminados a los
gastog y a mantener la méxima utilizacibn de los equipos.

Un adecuado control comprenderf:

- Utilizacifn y uso adecuado de presupuestos, previamente autori-
zadog por funcionarios ejecutivos.

- Las adiciones, bajas, ventas deben estar aprobadas por funcicna~
rios autorizados,

- Definicién clara y precisa en los manuales u otros procedimien-
tos sobre capitalizacidn de activos y gastos de mantenimiento y
reparacibn,

- Centralizaciln para el control de compras,

- El departamento de contabilidad debe mantenerregisiros apropia=~
dos para el control del costo y depreciacibn de los activos.

- La empresa debe mantener seguros con las coberturag apropia -
das para la proteccifn de sus bienes,

129




- Procedimientos de auditorfs.
Lista cuenta debe examinarse cuidadogamente para cerciorarse que

refleja adecuadamente el costo ¥ depreciacibnacumulada de log pe-
rfodos anteriores a su examen. La extengifn del examen depende:

- De los controles y registros de la empresa.

- De loa documentos que los gustentan taleg como eseriturag de
propiedad, facturas, etc,

2. 6. 3. Pasivo.

2.6, 3.1. Pasivo eirculante.

- Objetiveoas del examen,

Los objetivos principales log podemos regsumir asf:

1. Que todos los pasivos registrados estén adecuadamente estable~

cidos.

2. Que los pasivos corrientes estén adecuadamente clagificados ¢
incluidos en el balance, de manera que se identifiquen por su na~
turaleza y fecha de vencimiento,

3. Que el control interno de las operacicnes permita un conoci -
Imiento oportuno de los pasgivos para el registro y pago de las
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obligaciones contraidas.

- Control interno,

Se debe apreciar si hay un exacto registrode todos los pegivos y su
page oportuno., Por lo tanto el control interno comprende buenos
controles sobre compras, obligacicnes laborales e impositivas,
etc. Un buen control significa un flujode informacifn oportuna pa-
ra que la contabilidad tenga conocimiento de las operaciones que
afectan la posicién financiera de la empresa.

~ Procedimientos de auditorfs.
Generalmente pe consideran los sigulientes procedimientos:

- Comprobacidn aritmética de los registros y pruebas contra las
cuentas de cantrol,

~ Examen de los registros de proveedores y facturas de comypra,

~ Anfligis de pagivos con proveedores, bancos y otros acreedores,

- An&ligis de nbminae, situacifn de impuestos y relaciones labora-
les.

- Examen de contratog, compromisos adquiridos conio un mediopa-
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ra determinar su efecto en ¢l balance final,

- Bxamen de las sctas, correspondencia e informaciones de inte -
res general,

- Examen de asuntos legales, disposiciones o medidas legales que
puedan afectar log pasivos de la empresa en forma contingente o
directa.

El objetivo primordial de la auditorfa de las cuentas del pasivo es
el de descubrir oportunamente la existencia de obligaciones y ana-
lizar los procedimientos de la empresa para uns correcta contabi~
lizactdn y regisiro, con el fin de reflejar adecuadamente la situa ~
cibn financiera de la empresa,

Para la anlicacibn de los procedimientos debe aplicarse buen juicio,
16gica, conocimiento e imaginacibén para deseubrir oportunamente
obligacionss que originan pasivosy asegurarse de su incorporacidn
en las cuenias del balance.

Se utilizan los siguientes procedimientos:

- Confirmacibn de saldos,

- Certificados de Bancoe,

- Revigibn de actas y contratos,

- Certificados de abogados,
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2.6, 3. 2. Pasivo a largo plazo,
- Objetivos del examen.

1. Determinar que las obligaciones con vencimientos = més de un
afio de la fecha del balance estén adecuadamente registradas.

2. Determinar su correcta clasificacibn, teniendo en cucnta que la
porcidn correspondiente esté excluida del pasivo a largo plazo e
incluida en el pasivo corriente,

- Control intexrno,

¥l eontrol interno comprende el analizado para logs pasivos a corto

plazo,

- Procedimientos de auditorfa.

Ademis de los estudiados para el pasivo circulanie, es necesario
tener en cuenta que los pasives a largo plazo estén garantizados to-
tal o parcialinente con actives de la empresa,
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3. FLUJO Y CONTROL DE DOCUMENTOS

3.1, OBJETIVOS
Al estudiar este terna Neg Proponemos:

1. Visualizar el flujo de todos los ingresos, egresos y deméfs do-
cumentos ¢con miras a corregir posibles fallag de procedimiento
y evitar gastos inoficiosos de papelerfa,

2, Establecer un orden l6gico a fin de obtener con mds agilidad la
informacifn para realizar los registros coniables en €l departa-
mento de contabilidad y mantener al dfa los demés departamen~
tos afectados como son: sistemas, teaorerfa, ete,

3. Que en un momento dado se pueda determinar a quien correspon
de la responsabilidad de una operaciln ya gea de una persona en
particular o de un departamento.

4. Que todas las dependencias que realizan operaciones similares
utilicen formatos iguales y registrog unificados, para facilitar
¢l control interno y el manejo de informacibn contable.
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3.2. DOCUMENTOS QUE GENERAN INFORMACION CONTABLE

De acuerdo al sistema contable utilizado por la empresa, las cuen~
tas se hallan divididas en: contabilidad de subsidio y contabilidad
de mercadeo (V&ase Figura €), Por comsiguiente los documentos
que generan informacidn contable ge elaboran de acuerdo a astas
dos divisiones y son:

- Ingresos
- Egresos
- Varios

3.2,1. Ingresos.

Los comprobentes de ingresos de subsidic se originan en el depar-
tamento de tesorerfa y son:

-~ Ingresos por aportes patronasles
~ Ingresos por educacidn

- Ingregos por salud

= Otros ingresos

Los comprobantes de ingrescs de mercadec se elaboran en el de -
partamento de contabilidad, con la informacidn que el departamen-
to de tesorerfa le envia., Son;

-~ Ingresos por ventas del supermercado.
~ Ingresos por depbsitos que hacen las empresas afiliadas paraper-

mitir la entrega ya sea de drogas o mercancfas a sus trabajado -

res.,
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- Ingresos por pagos que hacen lag enipresas afiliadas para cance-
lar retiros de drogas o mercancias.

- Ingresos por pérdida del ficho que la empresa éntrega al cliente
a la entrada del supermercado en caso de que deba dejar algunas
de sus pertemencias para mayor scguridad de la empresa como -
también para evitar confusiones.

3.2.1.1. Ingregos de subsidio.

Los ingresos de subsidio los recibe la cajera general de subsidio ¥
elabora los sigulentes recibos de caja:

- Por apories patronales.
Elsbora un comprobante de Ingreso en original y dos copias.
£l original se le entrega al beneficiario.

La primera copia se envia al departamento de sistemas que 1o uti-
liza para elaborar un listado para el pago de subsgidio, Se devuel-
ve a tesorerfa para su archivo,

La segunda copia se adjunta al camprobante de contabilidad, que
elabora la migma cajera, despues del cierre de caja. Esta copia
se utiliza para regisirar en el libro de caja, y luego se pasa alTe~
sorero quien lo utiliza para elaborar el informe diario de tesoreda
de subsidio. Se envfa al departamento de contabilidad, para elabo-
racifm de 1a planilla de contabilidad que se pasa luego al departa -
mento de sistemas. '

(véage Figura 7).
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- Ingresos por educacifn,

Dentro de estos ingresos tenemos 108 del centro educativo seccibn
primaria, €l colegio de los Tejados, los ingresos de guarderfas y
los ingresos por capacitacifn,

La cajera de la Divisitm elabora recibos de caja en original y une
copia,

El original lo guarda en el archivo de la Divisifn.
Ia copia se la entrega al interesado.

Al finalizar el dfa, antes de ser archivado el original, se elsbora
la planilla de ingresos por educacién, Esta planilla esté prenume-~
rads y se elabora en original y una copia; en ella ge relacionan los
recibos de caja que deben ir en orden consecutivo.

La copia de la planilla de ingresos queda en el archivo de la Divi-
sitn y se utiliza para pasar al libro de ¢aja de la Divisiln,

El original de ia planilla de ingresos junto con la copia y los ingre-
sos efectivos del dfa se envian diariamente al departamento de Te~

sorerfa.

La cajera general de subsidio recibe el dineroy la planilla y ela-
bora un recibo de caja en original y dos copias,.

El original lo envfa & la Divisifn como constancia de recibo del e-
fectivo junto con la copla de la planilla.
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La primera copia junto con el original de la planilla de ingresos,se
adjuntan al comprobante de contabilidad,

La segunda copia se archiva en el departamento de tesorerfa.
(Véase Figura 8).

- Ingresos por salud,

Son los ingresos que se recaudan por servicios asistenciales.

La cajera de la Divisibn elabora recibos de caja en original y dos
copias.

La primera copla se entrega al paciente.

La segunda copia queda en el archivo de la Divisiln.

Al finslizar ¢l dfa se elabora la relacidn de ingresos asistenciales,
en original y tres copias y junto con los originsles de los recibos

de caja y el efectivo se eavian al departamento de tegorerfia, cones~

ta planille se hace el regisiro en el libro de caja de la Divisifn.

La cajern general de subsidio recibe el dinero y elabora un recibo
de caja en original y dos copias,

El original lo envfa a la Divisibn como constancia de recibo del
efectivo junto con las tres copias de la relacidn de ingresos,

La primera copla s¢ adjunta con el originel de la relacifn, al com~
probante de contabilidad.
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La segunda copia se archiva en el departamento de tesorerfa,
(Véase Figura 9),

- Qtros ingresos.

Iin estos ingresos esthn incluidos los pagos por fotocopias, cance-~
lacidn de préstamos de beneficiarios en general y los rendimientos

de inversiones de depbsitos 2 término,

En este caso al igual que para lag divigiones de educacibn, salud,
ge elabora un recibo de caja en original y dos copias.

El original del recibo de caja, para el interesado.
La primera copia se adjunta al comprobante de contabilidad.
Le segunda copia se archiva en el departamento de tesorerfa,

Los valores recibidos por este cajera son consignados diariamente
y ella misma es la encargada de elaborar el comprobante de consig-

naciones.
(Véase Figura 7).
3. 2.1, 2, Ingresos de mercadeo,

Los ingresos de mercadeo los recibe la cajera general del super-
mercado, la cual elabora recibos de caja asf:

- Ingresos por ventas del supermercado,
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Por los ingresos provenientes de las ventas del supermercado, ella
elabora recibos de caja por cada caja registradora que funcione en
¢l supermercado. Estos recibos de caja los elabora en original y
copia.

£l original lo pasa al Auxiliar I de tesorer{s que lo utiliza para ela~
borar el informe diario de tesorerfa de mercadeo y luego lo envfa
a la revisor{a fiscal.

La revisorfa fiscal le da el visto bueno y lo devuelve al departa ~
mento de tesorerfa que 1o envia al departamento de contabilided pa-
ra elaboracién del comprobante de contabilidad.

La copia la pasa al Auxiliar I de tesorerfa que la utlliza para re -
gistrarla en el libro de caja de mercadeo; luego la devuelve a laca
jera general del supermercado para su archivo en el departamento
de tesorerfa, -

- Ingresos por depbsitos, pagos o pérdida de ficho.
Son otros ingresos del supermercado y para ellos, la cajera gene-
ral del supermercado elabora recibos de caja en original y dos co~

pias, Estos recibos son diferentes a los elaboradog por ventasdel

supermercado,
K1 original se entrega al cliente,

lLa primera copia para el Auxiliar I de tesorer{a quien lo utiliza pa~-
ra regisirarlo en el libro de caja y lo devuelve a la cajera para su

archivo,
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La segunda copla se envia al departamento de contabilidad paraque
ellos elaboren los comprobantes respectivos,

(Vetase Figura 10).
3.2.2. Egresos.
Se hallan divididos en:

- Caontabilidad de subsidio
- Caontabilidad de mercadeo

Son egresos de la contebilidad de subsidio los gastos relacionados
con: Subsidio, Direccifn Administrativa, Asambleca de Afiliados,
Consejo Directivo, Divulgacidn, Trabajo Social, Relaciones Indus-
triales, Recreacidn, Gastos de educacibn, Guarderfa, Capacita -

cibn y Gastos de salud,

Son egresos de la contabilidad de mercadeo los relacionados con
los departamentos de tesorerfa, contabilidad, sistemas, kérdex,
planeacidn, los supermercodos, elmacén de compras y auditorfa y

mantenimiento,

Aparte de la divisifn anteriormente deacrita, en la empresa ac -
tualmente se efectfian pagos asf:

- En forma directs por el eomputador, como es el caso de los pa~
gos de nbmina y subsidio, En ellos sblo se requiere de un mfni-
- o proceso manual., Se requiere darle informacidn al compute-
dor de las diferentes clages de novedades.
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- Pagos s proveedores. Son egresos de la contabilidad de merca-
deo.

- Pagos por facturas de gasios, ya sean de la contabilidad de sub-
sidio o de mercadeo,

- Otros egresos, también pueden ser de la contebilidad de subsidio

o mercadeo,
3.2.2.1, Pagos a proveedores.

De la bodega general, los supermercados y de las bodegas de dro-
guerfa y perfumerfa llegan 2l departamento de mercadeo las factu«
ras de log proveedores, Estas facturas deben venir firmedas por
la persona que recibe la mercancfa y por el jefe de cada seccidn,
Deben venir relacionadas ya sea en una hoja llamada de recibo dia-
rio o en un libro para que mercadeo lo firme como constancia de
haber recibido la factura,

Mercadeo confronte la relacibn con la factura revisando el nlmero
de la factura, el proveedor y el valor. Le coloca a cada factura la
fecha de vencimiento y la relaciona en el libro ''Radicador de pro~
veedores”, Luego pasa la relacidn junto con las facturas al kfirdex,

KArdex registra la entrada de mercancfa, cuando ge trata de com=~
pras por bodege ya que las compras directas {licteos, huevos,eta, )
no se registran en el kArdex sino que el departamento de contabili-
dad las carga directamente al supermercado,

K&rdex hace la liquidacibn de acuerdo a los porcentajes establecli-
dos por la empresa para cads uno de los artfculos con el fin de de-
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terminar el precio de costo para las tarjetas del kfirdex y los pre-
cios de vents,

Con los precios de venta elabora las listes de precios de lag cua -
les se pasa copia a la sdministracibn del supermercado y una co =
pia para la bodega general que la utiliza para ecolocarle los precios
& log artfculos destinados a iag sucursales.

Fardex pasa las facturas a contabilided, relscionadas en una plani-
1la de contabilidad en original y dos copias.

El original de la planilla junto con el original de lasg facturas geen~
vfa al departamento de mercadeo. bercadeo deja en su poder los
originales de las facturas y devuelve las planillas firmadas a con~
tabilidad. Contabilidad utiliza las planillas para elaborar el com~
probante de compras, que se elabora en original finicamente, Lue-
go se confronta la planilla con el comprobante y las facturas y se
envfan las planillas debidamente corregidas al departamento de sia~
ternas para la grabacifn respectiva,

La primera copia junto con una copia de las facturas, quedan en el
" archivo del departamento de contabilidad despuds de que el asisten~
te del contador ha revisado su contabilizacidn en el comprobante de
COmpras.

La gegunda copia se envfa a revisorfa fiscal.
Mercadeo recibe la factura y las archiva en un fuelle de acuerdo a
la fecha del vencirmiento, es decir, de acuerdo a la fecha que se k

coloch inicialmente con el fin de no perder los descuentos por que
haye alguna demora en ios pagos en cualquiera de las dependencias
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por donde debe pasar la factura, para la aprobaciln del egreso.

A medida que transcurre el tiempo y 8e van venciendo lag facturas,
el departamento de mercadeo elabora una relacidn llsmada "Orde-
nes de pago" donde van relacionadas las facturas vencidas. Estas
relaciones se hacen en original y dos copias.

Se envfa a contabilidad el original y una copia de la relacifn junto
con las fecturas. El original lo utiliza para elaborar el compro-
bante de pago, que se hace en original y una copia. Tento el ori-
ginal como la copia junto con lag facturas pasan al asistente del
contedor para revisidn.,

La copia la devuelve contabilidad al departamento de mercadeoque
la utiliza para anotar em el libro “Radicador de proveadores', la
fecha en que se ordend el pago.

La sepunda copia pasa & revigorfa fiscal que la utiliza para agllizer
el visto bueno de los cheques ciyo vencimiento esth més cercano,

Luego de que el asistente del contador revisa el comprobante de pa~-
go, los envia al departamento de tesorerfa para la elaboracibn del
cheque, Despuls de ser firmados pasan a revisorfs fiscal para su
visto bueno y de allf & tesorerfa nuevamente.

Tesorerfa entrega el cheque al interesado y envia los comproban-
tes a contabilidad. Contabilidad elabora las planillas de contabili-
dad, las revisa comperfndolas con el comprobante y las envfa al

departariento de gistemas para la grabacifn en el computador.

{Véase Figura 11).
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3.2.2,2, Pagos por facturas de gasios,

Para efectuar los egresos por gasios de coniabilidad de subsidio se
procede asf:

Correapondencia y archivo redica las facturas y las envfa a la Di~
reccibn Administrativa para que el Director se entere de los gag-
tos.

Direccibn Administrativa, devuelve las facturas a Correspondencia
y archivo que las distribuye a log jefes de cada secciln para que ~

- ellos coloquen el viato bueno si estfn de acuerdo en que los gastos
son de su departamento y si se ha recibido realmente el servicio a
que hace mencibn la factura, Basado en este visto bueno, el Diree~
tor coloca su visto bueno,

Direccidn Administrativa regresa las facturas nuevamente a Cares-
pondencia y archivo, Correspondencia y archivo las envia al depar-
tamento de contabilidad para la elaboracitn del respectivo compro-

bante de pago.

Contabilidad reeibe facturas y elabora el comprobante de pago, en
un formato especial para pagos de subsidio, IL.o hace en originaly
una copia, luego pasa tanto el original como la copia al asistente -
del contador para revisibn en cuanto al cbdigo y al valor,

Se pasan a iesgorerfa para elaboraeidn del cheque, luego pasa & la
Direceisn Administrativa para la firma del Director y de allf a re~
visorfa figscal.

Revisorfa fiscal 1o devuelve a tesorerfa, Tesorerfa entrega elche-
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que al interesado y devuelve el comprobante a contabilided paraha~
ces la planilla de contabilidad que luego de ger revisada comparfn-
dola con el comprobante, se envfa al departamento de sistemas pa-
ra gu grabacidn en ¢l computador,

(Véase Figura 12),
3.2.2,3., Otros egresos de mercadeo,

Para efectuar otros egresos diferentes de pagos a proveedores que
son propios de la contabilidad de mercadeo, es decir por los de -
més gastos de estia contabilidad, se hace de la siguiente manera;

Correapondencia y archivo luego de radicarlas facturas, las envia
al departamento de mercadeo que lag distribuye de acuerdo a la

seccibn donde se haya originado el gastopara el visto bueno del je-
fe de cada seccibn, como constancia de haber recibido el servicio.

El jefe de cada geccibnregresa la factura a mercadeo, allf el Ge-
rente de mercadeo en basge al visado de los jefes de cada seccibn,

de su visto bueno.

Mercadeo relaciona las facturas en un cuaderno de control y las pa-
ga al departamento de contabilldad para la elaboracién del campro-
bante respectivo,

Contabilidad hace el caomprobante de pago en un formato especial,
destinado para gastos de mercadeo, en original y una copia. Tan-
to el originel como la copia junto con las factures se pasan al asis-
tente del contador para su revisidn en cuanto al cddigo y al valor.
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Luego se pasan a tesorerf{a para la elaboracidn del cheque. Se pa-
sa junio con el comprobante de pago al Direcior Administrativoy al
tesorero para la firma; despuls paga a revisorfa fiscal. De allf
nuevamenie a tesorer{a,

Tesorerfa entrega el cheque al interesado y devuelve el comproban-
te a contabilidad, que elabora la planilla de contabilidad y luego de
ser revisada, comparfindola con el commprobante, ae envia al dapar-
tamento de gistemas para la grabacibn respective en el computador,

{Véase Figura 13).
3.2,2, 4, Egresos propios de la Direccidn,

AdeméBs de los pagos enteriores, la empresa por medio del Direc~
tor Administrativo, puede autorizar otra clase de egresos que por
sus caracterf{sticas no requleren de log trfmrites expuestos y para
loa cuales elabora un memorando autorizando ese gasto,

Este memorando lo pasa a tesorerfa que lo envia &l depertamento
de contabilidad para la elaboracifm del comprobante, Este se ela~
bora en el formato correspondiente, de acuerdo al gasto que se es-
té autorizando, es decir sl representa egresos de mercadeo o egre~

so8 de subsgidio.

Contabilidad luego de elaborar el comprobante le da el mismo tri~
mite que a los pagos expuestos anteriormente.

{Véase Figura 14).
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3.2,3. Varios.

Estcs comprobantesg se hacen en el departsmento de contabilidad,
Su objetivo es el de registrar: los gastos de consumo, las ventas
del supermercado y las consignaciones de ventas, los comproban-
teg de ajustes por errores y cierres de fin de mesa, las notas débi-
to por cheques devueltos, comisiones sobre remesas e intereses
por sobregiros, las notas débito y crédito de los proveedores, la
depreciacidn de activos fijos, amortizacidn de gastos pagados por
anticipado, los traslados de mercanc{s y la contabilizacitn de mer-
cancfa en consignacifn,

3.2.3.1, Gastos de conswmo,

Para contabilizar los gastos de consumo, se elabora un pedido de
almacén que debe ir autorizado por el jefe inmediatoy aprobado por
el jefe de la divigibn. En &l ge relacionan las necesidades y se en-
vfa al Almacén.

Almacén elabora una orden en original y copla, autorizandoel des-
pacho de la mercancfa, Esta orden se elabora en caso de que no
exista la mercancfa solicitada en el almacén,

La copla queda en el archivo del almacén.

El original lo utiliza la persona encargada, por cada seccidn, para
que reciba la mercancfa, Debe colocarle los precios en el momen-
to que la reciba y dejarlo en poder de la personz que le hace entre-

ga de la mercancfa, como constancia de haberla recibido,

Al finalizar el dfa se envfan al departamento de mercadeo todas las
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ordenes de despacho debidamente cumplidas., Allf se archivanhas~
ta fin de mes cuando se disiribuyen por divisiones y por grupos y
se e¢laboran las relaciones de cobro, en original ¥ una copia.

El original de las relaciones de cobro, se envia junto con lag orde -~
nes de despacho al departamento de contabilidad,

La copia se archiva en ¢l departamento de mercadeo.

Contabilidad recibe las cuentas de cobro y las ordenes del almacén
y con ello elabora el comprobante de contabilidad, cargando a ia
cuenta "“Almacén de congumo', |

Luego ¢n bage &l comprobante se elabora la planilla de contabili-

dad, Se revisa, comparéndola ¢con el comprobente y se envia al de~
partamento de sistemas para la grabeciln en el computador.

{Véasge Figura 15).

3.2,3.2, Ventas.

Los comprobantes de ventas y congignacionea por ventas, se origi-
nan de la informacifn de los ingresos de mercadeo que provienede

tegorerfs,

La informaciém de los ingresos comprende: recibos de caja, con-
signaciones por ventas y el informe diario de tesorerfa,

Se separan las consignaciones para elaborar el comprobante decon-
signacionesg por ventas. Se elabora en original y copia, EI origl-
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nal se adjunta al comprobante de ventas y se pasa al asistente del
contador para revisién, La copia se archiva en el departamentode
contabilidad.

El informe diario de tesorerfa se¢ archiva junto eon el comproban-
te de ventas,

Los recibos de caja log utiliza para elsborar el cuadre diario res-
pectivo y luego el comprobante de ventas.

Primero hace la separacifn por grupos y compera estos valores
con el valor neto liquidado de cada recibo de caja, eate total es el
valor de las ventas. Relaciona los descuentos que deben ir autori-
zados por el Administrador, Subadministrador o la Supervisora de
cajeras. Relacions la plusvalfa del subsidio, compara losg faltan-
tes y sobrantes,

Luego pasa los datos a la planilla de ventas por grupos. Esta pla=~
nilla se hace en original y copia.

La copia pera archivo del departamento de contabilidad,

El original se utiliza para elaborar el comprobante de ventas,

Se elabora la planille de resumen por cuentas, en original y copia.
El original se adjunta al original de la planilla por grupos, para
elaborar el comprobante de ventas. La copia para el archivo del

departartento de contabilidad.

En bage a las planillas anteriores se elabora el ecamprobante de ven-
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tas. Ll comiprobante de ventas se elabora en original y copia,

Los originales junto con los originales de las planillas y los reci-
hos de caja. se envian al agistente del contador para revisibn,

La copia se archiva en el departamento de contabilidad.
Una vez revigado el comprobante, se hace la planille de contabili-

dad. Se revisa confrontfndola con el comprobante y se envia al de-
partamento de gistemas para la grabacifn respectiva,

(Véase Figura 16).

3. 2.3. 3. Notag débito de la contabilidad de mercadeo,

Las notas d€bito por cheques devueltos, comisiones sobreremesas
e intereses por sobregiros de mercadeo, se registran al igual que

las consignaciones de ingresos de mercadeo diferentes a ventas;en

un comprobante de varios. Este comprobante se elabora en origi-
nal y copia.

La copia para el archivo del departamento de contabilidad.

El original junto con los soportes respectivos, se pase al asistente
del contador pare revisitn, Luego se hace la pianilla de contabili-
dad, se revisa comparfindola con el comprobante y se envia al de -

partamento de sistemas para la grabacibn en el com putador,

(Véuge Figura 17).
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3, 2. 3. 4. Notas débito de la contabilidad de subsidio.

Los comprobantes de ajustes por errores, clerres de fin de mes y
1a8 notag débito de los bancos que afecten la contabilidad de subsi-
dio, se elaboran en original solamente.

Despuls de la revigibn por parte del asistente del contador, se em~
planillan, se revisan las planillas, comparfndolas con log compro= .
bantes; se envian al departamento de sistemas para la grabacibn
regpectiva,

(Véage Figura 18).

Para la depreciacifn de activos fijos y la amortizacibn de gastos
pagados por anticipado, el asistente del contador elabora un cuadro
control y basado en &1 ordena la elaboracibn de log comprobentes -
respectivos. Lstos comprobantesluegode ser revisados, se empla-
nillan. La planilla se envia al departamento de sistemas. L0scom
probantes quedan en el archivo del departamento de comtabilidad,

3, 2.3.5, Notas débito y crédito de los proveedores.

Para registrar las notas débito y crédito de los rroveedores, labo-
dega pasa en primer lugar la nota al kfirdex para que 2llf la liqui~
den y la regiatren en las tarjetas,

Kfrdex la envia a contabilidad, allf se elaboran los registros con-
tables en los comprobantes de compras., L&s notas se tienen pen=-
dientes para efectuar correctamente los pagos posteriores a losdi~

ferentes proveedores,
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El comprdbante se pasa &l asistente del contador para revigidn, se
emplanilla, se revisan las planillag de contabilidad contra el com~
probante y se envian al departamento de gistemas. 1.08 compro =
bantes quedan archivados en el departamento de contabilidad,

{Véagze Figura 19),
3.2,3.8, Traslados de mercanciss.

Hace relacibn a la contabilizaciln que se debe efectuar cuando ha-
ya necesidad de trasladar mercancfade la bodega general a las su-
cursales o a cualquier seccifn del supermercado,

Si es de bodega general a las sucursales, ¢l administrador de la
sucuraal elabora una planilla de traslado en original y tres copias.

Ervia la planilla junto con las copias a la bodega general que hace
el despacho de la mercancfa y devuelve una copla de la plenilla a la
sucursal respectiva.

El original y una copia la envie al kfirdex.

La tercera copia la deja para archivo de la bodega.

Kirdex utiliza el original para liquidar la planilla, registrar la sa-
lida de mercancfe y ordengrla por grupog. Deja en su poder la co-
pia y envia el original a contabillded,

Contabilidad elabora el comprobante respectivo, en un comproban~

te de compras. Lo pass al agistente del contador para revisiln,
emplanilla, se revisa y se envia al departamento de gistemas.
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una carta de aviso y con ella se hace el ajuste respectivo.

Nota. Con el fin de complementar este tema se presentan 16 ane-
z08 en los cuales se ilustran algunas formas de registros contables,
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4, ORGANIZACION DEIL PROCESO MECANIZADO

4. 1, INTRODUCCION

En este capftulo ge estudia el contenido y la naturaleza del disefio
y anfligis del gistema mecsanizado utilizado por Cajasén,

El anfligis y disefio del sistema eg la aplicacibn de una serie de
téenicas especfficas que ponen el gistema contable en condiciones
reales, al tiempo que ajustan los principios de le regolucidn de pro-
blemas desde un plano abstractohagtaun plano concreto y en nues-
iro cago de un programa b datos reales como por ejemplounbalan~
ce general o cualquier listado con informacibn contable,

Un sistema eg una coleccifn organizada de partes llamadas subsis~
temas, unidas por una interaccidn regulada, De acuerdo a lo ante-
rior los mé&todos o procedimientos serfin agumidos dentro del es~
quema y la dinfmica de los subsistemas.

La contabilidad mecanizada como sistema principal dentro de las
aplicacicnes comerciales sistematizables, comprende una serie de
gubsigtemas tales como: NOmina, Subsidio, Activos Fijos, Inven-
tarios, Cuentas por pagar, etc., Esta clasificacidén varfa de acuer-
do al tipo de empresa y es necesario hacerla cuando el tamafio de
la organizacibn crece pues son ellos los llamados a brindar los in-
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formesg contables,

En Cajashn, el sistema presenta los subsistemas de: Subsidio fa~
miliar, Activos fijos, Inventarios, N&mina, Cuentag por pagar.

(Véage Figura 21).
4.2, SUBSISTEMAS
4. 2. 1. Subsidio familiar.

Aporta al gistema contable precigidn en el pago que hace la empre~
B3 a log trabajadores de las empresas afiliadas por concepto de sub-

sidio,

Permite a la entidad, expedir certificados de todos los pagos a las
empresas afiliadag, al finalizar el aflo. Contabilidad maneja una
cuenta global de aportes patronales que debe estar respaldada por
la relacibn que le brinda el subsistema de subsidio.

También permite la liquidacibn mensual de subsidio. Por mediode
&l se giran todos los cheques a los beneficiarios del subgidio fami-
Har y se elabora el comprobante que llega a contabilidad con los so-
portes generados por el subsistema,

Ademfs de lo anterior, este subsigtema permite la contabilizacibn
de los préstamos sobre subgidio, con log respectivos abonoe, Con-
tabilidad tiene una cuenta global y este subsistema hace directa ~
mente los descuentos al trabajador y al final produce una relacifm
donde figura el nombre de la persona aquien se le descontd y cuan-
t{o fue el monto total del deecuento., Cuando hay préstamos nuevos,
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subsidio los reporta 2 sistemas, donde se elabora un listado que s
envfa al departamento de contabilidad para que sea cargado a la
cuenta giobal,

4,2,2. Activos fijos.

Los activos {ljos son registradog en ¢l computador, indicando la
fecha de compra, su valor, la depreciacibn, el nombre de la per~-
gsona que lo tiene & su cargo y el departamento donde egté ubicado,

Con la anterior serie de daios, se mantiencun control interno en
cago de retiro por parte de alglin trabajador para la entrega res-
pectiva de los elementos devolutivoes.

Permite un respaldo legal al valor que se muestra en el libro Ma-
yor y Balances.

4,2. 3. Inventarios.

Egte subsistema es uno de los mis compiejos y manejaun alto por-
centaje de la informacidn contable; soporta a contabilided:

A través de &l se manejan los estados de cuenta de todos los pro~

veedores,

El departanmento de econtabllidad posee un dato global de las cuen~
tas por pagar a proveedores y en determinado momento el subsis=~
tema permite saber a quien Be le debe y sobre que facturas, ade-
més nos permite practicar auditorfa de ¢uentas por pagar & provee-
dores de una manera eficaz y precisa.




Por medio de &1 podemos obtener la valuacitn delinventario de mer-
canefas en un momento dado, ya que podemos determinar el stock
de mercancfas que se liquida a los precios ya suministrados al sub-
sistema,

Podemos corroborar las pérdidas al hacer el inventario ffeico que
se puede practicar por secciones en forma independiente cuando ge
detecten fraudes o pérdidas en alguna de ellas, es decir ge hace la
suditorfa gobre el control interno de los inventarios de una manera
méa prdctica y eficiente. FPermite controlar lag devoluciones de
mercancfas entre los almacenes y la bodega.

A través de este subsistema obtenemos la liquidaci®n de los tras-
lados de mercancfe de hodega a los almacenes.

4. 2.4, Nbmina.

Aporte al sistema contable eficienciayprecisidn a través de una fi-
losoffa totalmente diferente para la empresa, ya que el hecho de te-
ner una nlmina por computador implica no sclamente el pago opor=
tuno a sus empleados gino también el hacerlo en forma correcta.

En segundo lugar, permite a través de los toteles de nbminaregis-
trar las diferentes partidas de gastos, es decir la elaborscifn del
comprobante de nbmina donde al mismo tiempo se afectan todas lag
cuentas de provisiones para prestaciones sociales como cegantfas,
intereses sobre cesantfas, primas, vacaciones, etc.

Adem#és de lo anterior, este subsistema permite a la administra~-

citin de la empresa, el anflisls para la toma de decisiones de sus
polfticas salariales referentes a sus trabajedores puesto que un au-
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mento de salarios implica una variacién de la provisién para pres~
taciones gociales,

También nos permite mantener un control interno para préstamos
otorgados por la empresa a los empleados, lo que implica que el
departamento de contabilidad tenge una sols cuenta llamada: Prés-
tamos a empleados y no wna cuenta auxiliar para cade empleado.
La cuenta global que lleva el departamento de contabilidad, ests
respaldada por el listado que el subsistema genera como soporte a
esta cuenta.

Al finalizar el perfodo fiscal, le otorga a cada empleado el certifi-
cado de salarios pagados y deducciones efectuadas para elaboracifn
de la declaracifn de renta y al mismo tiempo elabora el ligtadocon~
solidado que sirve de anexo a la declaracitn de renta de la entidad.
Bate listado contiene detalles tales como: razdn social, Nit, valor
del pago, concepto del pago, deducciones y concepto de deduceio -
nes.

4,2,5, Cuentas por pagar.

Iste subsistema reporia a contabilidad los valores que la entided
tenga pendientes de pago, con el nombre del acreedor y su identifi~
cacifn tributaria.

Eg de gran utilidad si tenemos en cuenta que su existencia permite
ir preparando en forma paulatina y oportuna uno de los anexos a la
declaracibn de renta,

Nos permite la rdpida confrontacién de saldos con terceros, & quie-
nes gracias al subsistema se les puede hacer llegar en forma opor=-
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tuna su estado de cuenta.

Contebilidad maneja una cuenta global de "Cuentas por pagar", que
debe estar resgpaldada por la relacidn que le brinda el subgistema
de cuentas por pagar,

Este subsistema maneia las cuentas por pagar diferentes a provee~
dores ya que &stas se trabajan a trevés del subsistema de inventa~

rios,
4.3, RESULTADOS DEL PROCESO MECANIZADC

El resultado final del trabajo de un computador para un sistema

contable, al igual que el llevado manualmente, serf ia obtencibn de
los datos registrados en los libros: ya sean los establecidos con
carfcter de obligatorioa por el Cbdigo de Comercio en su artfculo
49, o los que de acuerdo al volfimen de operaciones y al tipo de in-
formacibn especializada haya necesidad de producir para uso de la
gerencia y las diferentes entidades gubernamentales.

El sistema mecanizado de Cajasén, nos permite obtener loe sigden
tes listados:

- Libros au:ilinres.

Cartilla de cuentas
Cuadre de comprobantes
Informes a gerencia
Auxiliares

Mayores
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- Libros registrados,

Diario
Mayor y Balances
Inventiarios y Balances

-~ Libros de resultados,

Balances

Estado de Pérdidas v Ganancias
Presupuesto

Pagos a terceros

Relaciones de gastos.

4.3.1. Librosg auxiliares.
4.3.1.1. Cartilla de cuentas,

Es el listado que nos ofrece el catllogo de todas las cuentas, debi~
damente codificadas.

4. 3,1, 2, Cuadre de comprobantes.
Este libro nos presenta un listado de los diferentes reglsiros que se
han llevado a medios magnéticos, Dicho listado presenta como ca-

racterfstica particular que es el fimico documento que se revisa pa-
ra verificar el cuadre de las cuentas débito contra las cuentas cré-

dito.

4.3.1.3, Informes a gerencia,
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Es un listado que nos pregenta el resumen del movimiento contable
de ciertas cuentas que necesita la gerencia, con alguna periodicidad
con el fin de tomar decisiones de tipo administrativo y financiero,

4,3.1,4, Libro de auxiliares.

Es exactamente igual al llevado manualmente, Con el fin de reba-
jar costos de papelerfa, este libro se trabaje tomando el saldo del
mes anterior con el movimiento del mes y no todas y cada una de
las partidas como ge presenta en forma manual, aun cuando en ca-
8o que se¢ haga necesario se puede elaborar,

4, 3.1.5. Mayores.

Esg el libro au:iliar que nos brinda una relacidn de todas las cuen-

tas auxilieres y las cuentas control. Este libro se llama de "Ma-
yores" ya que presenta las mismas coluwmnas que el libro Mayor y
Balances, ¢& decir: saldos anteriores, movimiento del mes y nue-
vos saldos; pero como deciamos anteriormente, presenta todas las
cuentas auxiliares y de control,

4, 3,2, Libros registrados.

4. 3. 2,1, Diario,

No difiere de los libros llevados por el sistema manual, aparece
registrado en &1 movimiento por movimiento y cade cuenta con sus

auxiliares, en orden cronolbgico.

4,3,2.2, Mayor y Balances.
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Este libro es igual al levado manualmente, por lo tanto presenta:

gnldos anteriores, movimiento del mes y nuevos saldos, Se puede
presentar ordenado en cualquier forma para facilitar estudios eco-
nbmicos y anilisis financieros.

4,3, 2,3. Inventarios y Balances,

lin este libro se presenta la relacidn detallada de los activos y pa-
pivos de la empresa, al finalizar el perfodo contable; generalmen-
te a 31 de Diciembre,

Tiene como caracter{stica particular el que en primer lugar apare-~
cen lag cuentas & nivel de mayores y al finalizar el inventario apa-
recen las relaciones minuciosamente detalladas, Listas relaciones
provienen de los diferentes subsistermas y son los aportes que ellos
brindan para la elaboracién de este libro.

4. 3.3. Libros de resultados.

En desarrollo de gu actividad profesional, la contabilided utilizan-
do como materia prima, las trangsacciones realizadas por las dis-
tintas unidades operativas de la entidad, y como instrumento de pro~
" duccifn, los comprobantes, libros y aparatos mecénicos, entrega

a los Interesados el producto terminado de ese proceso, represen~
tado por informes esporfdicos o regulares, suministrados con el
fin de informar & la administracidn sobre la situacidn y evaluacibn
diaria de las operaciones, y también, datos peribdicos, debidamen-
te sistematizados, denominados estados financieros.

Los estados financieros, permiten la evaluacidn econbdmico~finan-
ciera de la entidad y del efecto de las operaciones llevadas & cabo
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durante un ejercicio determinado,
4, 3.5.1, Balance,

Egte estado, forma can el de Pérdidas y Ganancias el grupo de es-
tedos bisicos, o sea de aquellos que contienen la informacidn me -
dular producida por la contabilidad; como su nombre lo indica, se
reflere a la gituscifn finenciera de la entidad y la precisa en un mo-
rmento dado, lo que es y existe en una fecha determinada, enlacual
ge paralizan, tebricamente lag operaciones pars tomar una fotogra-
ffa de todos los valores econdmicos de cuya administracibn y cus-
todia esth encargada la entidad.

£l balance, es por lo tanto, una cuenta de pairimonic, que muestra
las diferentes clases de bienes y derechos que componen el activo
de la entidad y el monto y naturaleza del pasivo, o sea de lag obli-
gaciones que gravan ege activo, y de la comparaciln de estos ele-
mentos deisrminar a culinto asciende el patrimonio Ifquido.

E1 belance general, como instrumento financiero que es, puede pre=
pararse en digtintas formes, segln el uso a que se le destina, pero
aunque pueda cambiarse gu pregentacibn o estructura conformie a

lag circunstancias, no puede alterarse la divisidn blsgica del mis-
mo, expuesta en lag tres variaciones més conocidas de la ecuacibn

fundamental;

H

Activo ~ Tasivo Capital
Active = Pasgivo + Capital
Pasivo +Capital = Activo

Dentro de estos conceptos las cuentas gue los integran, pueden -
agruparse en el orden que concuerde con los objetivos perseguidos.
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Se distinguen pues, dos cosas en el balance, la forma y el fondo, la
forma que es variable y puede ger modificada con €l ffn de adaptar-
la a las necesidades, y el fondo que es immodificable, pues se re-
fiere a lo8 clementos esenciales sin los cuales no es.

lLas cuestiones de fondo se han dividido en dos partes: primersas, el
encabhezamiento, que viene a gerel tftulo explicativo de su conteni-
do y define ls naturaleza de la informacidn, tanto en lo que se re-
fiere al sujeto como a su localizacifn en el tiempo.

Lsta primera perte contiene:

- Il nombre del estado
~ El nombre de la entidad
- 1.8 fechs,

La segunds parte, es el contenido, representado por las cuentas
exclusivas del estado, las que expresan recursos matsriales e in-
materiales, apreciables en dinero y las que represgentan obligacio-
nes a cargo de la entidad.

4. 3.3.2. Egtado de Pérdidas y Ganancias,

Este estado presents la informacifn fundamental de carfcter dind-
mico y, por lo tanto, no puede referirse a una fecha gino a un pe-

rfodo de tiempo.

5i el balance, muestra la situacibn existente del movimiento de in-
gresos y egresos de la entidad al cierre del perfodo, éste ofrece
los detalles de ¢bmo se llegh a ega situacibn partiendo del cierre

anterior.
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4,3, 3, 3. Presupuesto,

Contiene los costos reales por centros de costos y por todos y ceda
uno de los diferentes conceptos de gastos. Nos informa qué esté
gastando la entidad de las cantidades asignadas para cada centro de
costos. Arroja como informacidn el valor ejecutado en el presu-
puesto y el saldo por ejecutar dentro del perfodo pregupuestal; ade=
més las diferencias porcentuales y en valores entre lo pregupues~

tado y lo gastado.
4.3,3. 4. Pagos & terceros,

Aparccen relacionados en este listado, los pagos hechos a terceros
con su nombre, nfunero de identificacttn tributaria y valor total
cancelado en el afio, Este listado ee uno de los anexos & la decla~
racibn de renta,

4.3,.3.5, Relacibn de gastos,

£8 un lstado destinado a registrar todos los gastos de la empresa,
indicando el nombre del beneficiario del pago, nfumero de identifi-
cacibn tributeria y valor cencelado en el afio. Es también uno de
1o anexos & la decleracidn de rents, discriminado por cada con -

cepio del gasto.
4, 4, DESCRIPCION DE ARCHIVOS MAESTROS
Los programas se introducen en ia memoria principal del computa~

dor y estén archivados en su memoria auxiliar disponibles para ser
utilizados cuantas veces gea necesario,
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En Cajasén, 1z informacifn que recibe el computador para su ar-
chivo, se encuenira en discos magnéticos,

L.os archivos del sistema son:

~ Maestro de contabilidad

- Maestro de trabajo

~ Maestro de movimientos

~ Maestro de pagos

- Maestro de presupuesto

4. 4. 1. Maestro de contabilidad,

El archivo maestro de contabilidad contiene las siguientes partes:
- Cbdigo contable.

Como se dijo en el capftulo 2, este cbdigo consta de 12 dfgitos.

~ Secuencia financiera,

Se utiliza con el fin de dar a la {informacidn contable el ordenamien-
to que se desee. EL cambio de orden en las cuentas se utiliza para
agilizar los anéilisis financieros sin necesidad de cambiar el orden
al cbdigo contable.

-~ Tipo de cuenta,

Campo del archivo que interesa al departamento de sistermas y pue~
de ser:
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ARCHIVO DEL SISTEMA

1.} MAESTRO DE CONTABILIDAD
2.} MAESTRO DE TRABAJO

3.} MAESTRO DE MOVIMIENTO
4.} MAESTRO DE PAGOS
5_}MAESTRO DE PRESUPUESTO
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é & - ConTROL
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’ CONTANLE
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1]
CONTARLE COM PROS AN, § MOVINHE RTO MOVIMIENTO | YALDR - BSENEFICARG MIT.
£~ DEBITD -
€= CREMTO - 8D
o010 cibLA O FECHA JNUMERD I RAZON BCCIAYL G YALOR DEL SCUENGIA
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T = tftulo contable
D = detalle

A = cantrol

B = financiera

P = presupuesto

seglin sea el tipo de cuenta, en orden e la clssificacidn anterior.
-~ Nom:bre de la cuenta,

- Fecha del Gltimo movimiento.

- Saldo de los ltimos trece meses.

- Cbdigo de presupuesto,

Campo del archivo destinado a controlar la ejecucilm presupuestal
deade la apropiacifm contable.

- Distribucibn del presupuesto.

Distribucidn porcentual de presupuesto de acuerdo a los meses del
ano.

Cada seccibn o centro de costo, hace su presupuesto y lo envfa al
departamento de gistemas que lo registra y archiva en el camputa~
dor. Este campo da la pauta para la preparacibn de los flujos de
ceja.

- Valores (débito y crédito),
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Campo desatinado a registrar tanto los valores débito como crédito
de lag cuentag de presupueato y contabilidad.

4,4,2, Maegtro de trabsjo.

Esgte archivo es igual al anterior pero no tiene todos los campos.
Posee:

- Cbdigo contable
- Nombre de la cuents
-~ Saldo actual.

Este maestro sc utiliza para procegos internos del departamentode
gigtemas y para protoger el maestro de contabilidad,

4, 4.3. Msaestro de movimientos.
Contiene los siguientes campos:

~ Cb8digo econtabie

- Namero del comprobante

-~ Fecha del movimiento

- Valor del movimiento

- Tipcde valor (D: débito, C: crédito)

- Degcripeibn abreviada (sometida a determinado nfimero de carac-
teres)

- Pago (S: si, N: no)

- Razbn social o beneficiario

- C8dula de ciudadanfa o nfunero de identificacifn tributaria

- Secuencia,
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4, 4, 4, Maestro de pagos,
Tiene los sigulientes campos:

- C8digo contable

- C&dula de ciudadanfa ¢ nfimero de identificacidn tributaria
- I"echa del movimiento

- Nfmero de comprobante

~ Razdn social o nomnbre del beneficiario

~ Valor del movimiento

- Secuencia

4,4.5. Maesiro de presupuesto.

Este maestro contiene:

- C&digo de pregupuesto

- Apropiacidn

- Porcentaje de distribucidn

- Saldo acumulado mes anterior

- Informacidn del mes {(d&bito o cré&dito)
- Saldo actual,

4, 3. DESCRIPCION DE PROGRAMAS

Bl proceso mecanizado de la contabilidad de Cajasdn se hace a tra~-
vés de un computador B~800, de propiedad de la entidad, con el si~
guiente conjunto de programas:

- CON 010.

Este programa crea el archivo de cuentas nueves o retiro de cuen-
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tas del archivo maestro de contabilidad.

- CON 011.

Programa para leer novedades en caasette,

- CON 012.

Programa que crea novedades al m#estro por pantalla,

-~ CON 015,

lista las novedades para corregirlas,

- CON 020,

Efectfia el movimiento al archivo maestro de contabilidad, en bage
a cuentas nuevas o retiro de cuentas, generando a la vez un informe

con las inconsistencias detectadas en el proceso.

- CON 025,

Programa que actualiza la maestra contable para poder elaborar
balances anteriores,

- CON 040,
Listado del archivo maestro de contabilided, para sistemas,
- CON 050,

Emite 1a cartilla de ebdigos en forma total o parcial, segfin opcibn,
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- CON 060,
Generacidn del archivo de cuentas vllidas,
- CON 110,

Genera el archivo de correcciones al movimiento contable, desde

consola,

- CON 111,

ILectura del movimiento contable en casgette,

- CON 112,

Grabacifn del movimiento contable por pantalla.

- CON 118.

Programs para crear el cierre contable de las cuentias de resulta-
do.

- CON 120,
Programa para actualizar y corregir movimientos contables,
- CON 122.

Correcciones del movimiento contable por pantalla,
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- CON 130.

Validacibn del movimiento de contabilidad.

- CON 140,

Cusadre de comprobantes de contabilidad.

- CON 141.

Programa para mayorigar las contabilidades,

- CON 160.

Este programa genera en disco, el movimmiento mensgual de contabi-
lidad a partir de log movimientos gsemeanaleg,

- CON 170.

Programa pare elaborar el Mayor Analftico, parcial o total seglin
las necesidades,

- CON 180.

Genera el balance de pruebs,
- CON 181,

Nivel de mayores.

- CON 190.
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Este programa lista el movimiento semanal, en el libro diario re-
gistrado,

- CON 185.

Programa gque registra el libro de inventarios y balances, registira-
do.

- CON 220,

Este programa realiga la actualizacibn del archivo maestro de con-
tabilidad, con bage en la informacidn contenida en el archivo maes-
tro del mes,

- PRE 010,

Programs que genera el movimiento de presupuesto a partir del
movimiento del mes.

- PRE 020,

Programa que lisia el presupuesto,

- PAG 010.

Programa que genera el movimiento de pagos a terceros.
~ PAG 020,

Programa que lista pegos a terceros.
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5. CONCLUSIONES

El &xito del establecimiento de un sistema contable por computador,
depende en gran parte del disefio del plan de cuentas, Para ello es
necesario que se elabore entre el contador y el ingeniero de siste-
mas. 5l contador por una parte trabaja lo relativo a las cuentas y
los resultados que espera obtener, y el ingeniero sobre el cbmo va
aprogramar las necesidades seiirladas por el contador. KEsto con
mirag a obviar dificultades por falta de previsidn en la elaboracidn
del mismo, procurando dejar todos los campos tanto para la infor-
macibn contable, como para los cbdigos de control que son fitiles
al departamento de sistemas,

Es conveniente que la numeracidn de lag cuentas se haga en forma
gistemfbtica, de tal manera que los nfimeros indiquen clasificacio-
neg y relaciones.

Al llevar la contabilidad por computador, es imporiante recalcar
que los registros contables se hacen solamente a nivel de auxilia-
reg. De esta forma gse afecta toda la codificacidn del sistema.

El computador no desplaza al contador sino por el contrarioc le co~
labora en la ejecucién de su trabajo y le garantiza precisidn y ve-
locidad en la consecucidn de los objetivos contables; puede presen~
tar estudios financieros con mayor exactitud y en un tiempo mini-
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mo, 1o cual contribuye a que la Direccifn tome en forma oportuna
lag decisiones financieras mig convenientep a la empresa,

De otra parte log equipos electrfnicos y los procedimientos méis
adelantados de hoy dfa no alteran el proceso bigico del cargo y el
crédito; no hacen més que lo que puede lograrse mediante el uso de
los registros manuales, pero ofrecen mayor rapidez y economfa,

Bs necesario conceder atencibn al diseno de lag formase de regis-
tro, como un medio conveniente para mejorar la eficiencia del re-~
gistro conteble, Las formas pueden digefilarse de talmodo que, con
el uso de papel carbbn, en una sola operacidn se pueda no solamen=~
te llenar variaes formas, sino también cumplir uno o varios pasos
de registro contable,

LEste manual constituye una gufa para la aplicacidnde eriterios uni~

formes, a los problemas y situaciones que pe presentanen el desa~
rrollo de las diferentes actividades operacionales relacionadas con
la entidad. Por este razén la méxima utilidad estd en facilitar la

formacibn y esclarecimientc de las propias ideas,

Este manual no podri contener en forma exacta y detallada las res-
puestias de todos los problemas que se presenten en el desarrollo

del proceso contable, perc en cambio da a quienes lo consulten un
gentido de orientacidn, cuando se compare la lmagen esquembtica

contenida en &l con la situacibn real que estén afrontando.

Una sgola lectura no e¢s suficiente para obtener la méxima utilidad,
Debe leerse y consuliarse continuamente con espiriti de erftica
para cotejar su contenido con lag propies experienciag y proble -

mas,
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La Univergidad como pionera de la carrera de Contadurfa Pfblice,
en nuestro medic, debe seguir avante en su meta de educar lagnue-
vas generaciones, teniendo siempre pregente los adelantos tecnolb-
gicos, Is importante vincular al futuro profesional en los campos
de invesgtigacifm de la nueva ciencia de 1s Informftica (resaliada a
gran egcala por el computador)., Por lo tantc y seguros de que las
personas que dirigen log destinos de este centro educativo, son nmo~
vidos por su deseo de brindar me jores servidores a la comunidad,
expregamos nuestra idea de que se programen cursos de especiali-
zacibn en este campo o en su defecto seminarios intensivos con el
fin de brindar al estudiante log medios para poder desenvolverseen
el mundo contemporéfneo de los negocios,

Consideramos importante resaltar los puntos bAsicos que ge deben
fener en cuenta en ¢l digefio e instalacifin de un nuevo sistema:

- Egtudio de factibilidad.

Se debe hacer una breve investigacidn de la potencialidad de los be~
neficios, que se pueden egperar del sistemay unaestimaeidn de los
costos agociados con los mismos.

Para realizar este estudio se requieren personag con amplia expe~
riencia en el negocio y con conocimientos en procesamiento de da-

tos,
- Digefio preliminar del sgistema,
El propbsito bfsico en esta etapa consiste en digefiar un sistema

con ¢l detalle guficiente y necesario para asegurar que tanto los
usuarios del sisterna como la Direccidn estén concientes de todas
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las implicaciones que &ste tendré en la empresa en caso de serina~
talado.

El producto de eata fase debe ger: una coleceibn de informes con
todas sus caracter{sticas aprobadas por los usuarios; un disefo
preliminar del sistema tanto en la parte manual como en la parte
mecanizada, una estimaciln del esfuerzo necesario cn las siguien-
tes fases como requerimiento de personal, entrenamiento, tiempo
y costos; estimacibn del equipo necesario para que el sistema pue=
da operar {(equipo de computador y oficina).

- Disefio detallado.

Todas las tarcas de esta fase son continuaciones o extensiones del

trabajo preliminar. Es el enlace entre el digefio preliminar y la -

programacifin, En esta ctapa los conceptos del sistema (Organi -

zacibn y adminigtracibn del proyecto, selecciln y entrenamientode
personal, negociacibn del equipo, documentacidn) son afinados, de~
purados y terminados totalmente,

Un aspecto importante es el diseiio de los documentos fuente {iran-
sacciones, cambios & los archivos maestros y documentos de con -
trol). Is necesario definir perfectamente cbmo se vana preparsr,
quién los va a originar, ¢tmo se van a controlar, qué cbdigos ce
les van a asignar, a qué hora debe entregarse para proceso, con -
qué frecuencia, cte.

- Programacibn,

En esia etapa se diagraman los programeas, se codifican, se prepa-~
ra informacibn de pruecba, se prueban y depuran los programas en
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forma individual hasta que &stos produzcan exactamente log resul-
tados esperados,

Esta etapa es eminentemente téenica y por consiguiente debe ger -
supervisada y controlada por gente con amplia experiencia en pro -
ceso de datos,

- Preparacidn de la converseidn,
En esta etapa los analistas realizan lag siguientes actividades: -

Definen los procedimientos de convergibn, definen y documentan
Jos procedimientos manuales, las necesidades de entrenamiento al
perscnal operativo, erean los archivos requeridos por el nuevo sig«
tema; cbtienen los elementog necesarios para el nuevo gistema ta -
les como: formas impreeas, papelerfa, miquinas de oficina, per-
gonal, cte.

Debe definirge si se inicia el nueve sisterma fmicamente con saldos,
o con todo el detalle, debe definirse cdmo se tratarin los datos acu~
mulados afio a la {echa,

- Prucha del sistema.

s la 8ltima oportunidad que se tiene para verificar que ¢l sistema
produciré los regultados esperados. Durante esta prueba, se en-
lazan los procedimientos manuales con el procesamiento electrbni-
co de datos, es decir, se ponen a prueba log procedimientos de con-

irol,

- Conversifn,
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Antes de convertir se debe reunir a todos los interesados y obiener
la aprobacibn undnime sobre la fecha de conversibn y el procedi ~
miento de conversibn,

Se debe observar ai el personal entiende realmente sus responsa-
bilidades, si los manualeg de operaciones estén listos, si me cuen-~
ta con suficiente papelerfa de cada tipo, si se cuenta con el perso-
nal suficiente,

Despuls de la conversibn el sigtema debe ger evaluado. Estaeva-
luacifn tiene como objetivos identificar &reas en las cusles es po~
sible mejorar ¢l sistema y comparar los resultados reales con los
estimados, Cualquier diferencia importante debe ger investigada y
aclarada, ya que servird de base para futuros proyectos.
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ANEXO 1. COMPROBANTE DE INGRESO POR APORTES PATRO~

NALES.

<O CAIR SANTANTDELEANS £I SUS3IDaD FaMIIAR
Corrern 27 No. 6178 - Zporinds Airee 1257 - Conterc, 15+ 72 A

NITD FTOLIG DS

Fatho | B i Wi Kie .
! : 1 ’ -t - L] - -t . - -
Gefogol | | . CCLUTROIANTE D nisiiso N

€2 e NI

Reg'times de__

285521

lo €antdad de Ll e o _ -
Formo e pepar D Bieziive T Ztegue Neo o 0 0 Fooos - A
N Fa'fod:__l;;;ﬁ;vh ) K T -}
TtPO DE FEGO s T T TwAsYa T L votaisscarss
N Mes shc { mes ! a0 e
1-. YVigancio Arierior f L t o _{__ ) L __I.-... ~
2, Vigencic Actual ;r i_—_ e _‘:lmﬁ__
3. Reciuste V. Arterior _ ] . ]: 1|
] 4, Reciuste V. Actuel I i I
_"__ i L
“CAJASAN, Un busa Tetat Proodo § a

Subsidic en Direrg,
un mejor Subsidie
en Scrvicios ' Coisra

199




ANEXO 2. RECIBO DE CAJA DE LA DIVISION DE EDUCACION
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ANEXO 3, PLANILLA DE INGRESOS POR EDUCACION
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ANEXOQO 4. RECIBO DE CAJA DE LA DIVISION ASISTENCIAL
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ANEXO 6. RELACION DE INGRESOS ASISTENCIALES
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ANEXO 8. RECIBO DE CAJA POR OTRCS INGRESOS
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ANEXO 7. COMPROBANTE DE CONTABILIDAD
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PLANILLA DE CONTABLLIDAD

ANEXO 8,
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ANEXO 9, COMPROBANTE DE PAGODE LA CW’I‘MAD DE
SUBSIDIO.
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ANEXO 12. PEDIDO DE ALMACEN
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ANEXO 14, COMPROBANTE DE CONTABILIDAD (VENTAS Y
CONSIGNACIONES POR VENTAS).
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PLANILLA DE VENTAS POR GRUPOS
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ANEXO 16, PLANILLA DE TRASLADQ DE MERCANCIAS
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