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INTRODUCCION

Las cartillas que componen este modulo, «Como hacer re-
gistros contables», buscan darle unas herramientas practicas
para que controle el movimiento del dinero de su taller, y regis-
tre ese movimiento en un cuaderno de cuentas.

La experiencia le ha demostrado como es de dificil controlar
los costos de produccién llevando la contabilidad en el bol-
sillo, dado que gastos del taller y gastos familiares salen de un
solo bolsillo sin ningtm control.

También habra experimentado las dificultades que se presen-
tan para terminar el trabajo pendiente cuando el dinero no al-
canza para pintura y pago a los trabajadores, por falta de pla-
nificacion.

Estas cartillas pretenden ayudarle a que afronte esos proble-
mas y le consiga una soluciéon acorde con la capacidad de su
taller.
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OBJETIVOS

Querido amigo:

A través de esta cartilla, nos hemos propuesto que usted
alcance los siguientes objetivos:

Describir y elaborar una factura de compra o de venta para
todas las mercancias que usted necesite o venda en su
Taller de Ebanisteria.

Explicar en qué consiste un cheque posdatado, llenarlo y
negociarcon €l.

Explicar qué€ es una letra de cambio, describirla, tramitarla
y efectuar operaciones comerciales con ella.






INDICACIONES GENERALES PARA
ESTE'MODULO

En este modulo encontrara todo lo que necesite para comen-
zar a llevar en un cuademo las cuentas del taller. Muchas
cosas que aqui se explican, usted las estara llevando en la
practica, s6lo que sin ningtn orden apropiado.

Llevar regjstros contables es muy sencillo, para eso se requie-
re apuntar diariamente el movimiento de materiales y dinero
del taller. Es asombroso cémo se ha propagado la falsa idea
de las dificultades que tiene la contabilidad.

jSiga con nosotros estos ejercicios y comprobara como es de
facil montar su propio sistemma CONTABLE!



OBSERVACIONES GENERALES
PARA ESTA UNIDAD

Con esta unidad esperamos que desarrolle un sistema simple
de control sobre los gastos de su taller, mediante el uso de
comprobantes de compraventa de mercancias.

Los ejercicios le¢ permitiran llevar con facilidad, facturas, le-
tras de cambio v cheques posdatados, los cuales son la base
para iniciar un sistema sencillo de cuentas, empleando cla-
vos, ganchos y otros procedimientos.

Prepare cada uno de los siguientes documentos:
Factura de compra de materiales
Factura de venta de muebles
Letras de cambio para garantizar el pago de una deuda

Cheques posdatados consus implicaciones legales

Si ya sabe llenarlos, simplemente confronte con lo que aqui le
presentamos.
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La factura es una cuenta detallada de las mercancias.

ejemplo:

LLA FACTURA

Muebles de Madera

Factura de venta No.

EL CANAGUATE
Cra Sa N"H-16 Fecha: Mayo 5/85
Valledupar
Vendido a: Carlos Suarez
VALOR
PROD 5
UCTOS CANTIDAD UNITARIO TOTALES
>
Juego de comedor tropical 1 70.000 70.000
TOTAL 70.000
Soiis SETENTA MIL PESOS M/CTE.
Pagado en: Efectivo: § 40.000

Crédito: $ 30.000

Para pagarel saldo el dia 5 de Junio/85.

11



A.IMPORTANCIA DE LLENARFACTURAS POR VENTAS

Es muy importante que llene una factura por cada venta que
realice, ella le permitira controlar los ingresos, llevar una cuen-
ta sobre qui€énes son sus mejores clientes, la forma como pa-
gany los modelos que mas se venden.

B.LA UTILIDAD DE SOLICITARFACTURAS POR
COMPRAS.

Es necesario solicitar facturas por cada compra que realice,
por cuanto ellas le sirven para calcular la cantidad de mate-
riales que compra en la semana, el mes o en seis meses. Con
las facturas de compra tiene a la mano los precios de cada
material y se hace facil actualizar los costos de produccién de
un mueble.

Comparando las facturas de ventas con las de compra de
materiales, tiene la posibilidad de estimar las utilidades del
taller en los ultimos meses. Estas facturas las venden en pape-
ferias o puede mandarlas a imprimir en una tipografia; la cual
las entrega por talonarios, con el nombre de su negocio y nu-
meradas en forma consecutiva.

C.EJERCICIOS PARA LLENARFACTURAS

Llenar una factura es muy simple; tome un lapiz y vamos a
comprobarlo, haciendo algunos ejercicios.

Tenga en cuenta:
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COMO ELABORAR UNA FACTURA

La fecha en que se realiza la venta

El nombre de quien le compra el mueble
El tipo de mueble que vendi6 (referencia)
Cantidad de muebles _

El valor de cada uno (valor unitario)

El valor total de la venta

Enla parte inferior es conveniente anotar si el pago se rea-
liz6 en efectivo o en cheque anotando el nimero de éste
para posteriores averiguaciones, en caso necesario.

También se apunta el saldo pendiente y la fecha conve-
nida para el pago. Esta factura debe hacerla por duplicado
para que le quede la copia de la venta que realizé.

Con los siguientes datos vamos a realizar un ejercicio de
comprobacion.

Supongamos que las ventas del taller <EL CANAGUATE», el
sdbado 9de julio fueron:

Almacén popular, 5 juegos de salas a $14.000 cada uno; 6
camas sencillas a $6.000 cada una y 3seibd a $7.000 cada uno.

Almacén Novedoso, 10 camas a $8.000 cada una, 2 juegos de
sala de $12.000 cada uno.
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Almacén Infantil, 8 cunas a $5.000 cada una y dos camas sen-
cillas a $6.000 cada una.

Almacén Todo Precio, 4 camas sencillas a $6.000 cada una y 3
juegos de sala a $12.000 cada una.

Llenando la factura de venta de los 5 juegos de sala al Alma-
cén Popularse sigue este procedimiento:.

Coloque la fecha
Nombre de quien compra el mueble

FACTURA

I Julio 9de 1983

Nombre del cliente Almacén Popular

W
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Tipo de muebles vendidos (articulo)
Cantidad vendida de cada mueble
Precio del mueble por unidad
Valor total de los muebles

FACTURA
Fecha
Nombre del cliente
ARTICULOS CANTIDAD PRECIO UNIT. | VALOR TOTAL
Juegos de salas 5 S 14.000 .$70.000.00
Camas sencillas 6 6.000 36.000.00
Seibo 3 7.000 21.000.00
W\/\/MM
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Finalmente, escriba con claridad la fecha en que debe
quedar cancelada totalmente la factura.

FACTURA
Fecha
Nombre del cliente
ARTICULO CANTIDAD PRECIO UNIT. | VALOR TOTAL
TOTAL . $ 127.000.00
Cancela $ 100.000.00, Resta $ 27.000.00 para cancelar.

el 15de julio de 1983
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Siguiendo los pasos anteriores le invitamos a llenar estas ties
facturas, continuando con los datos indicados antes.

La primera con la venta del almacén Novedades
La segunda con la venta del almacén Infantil
La tercera con el almacén Todo Precio

FACTURA 2
Almacén Infantil

FACTURA 1

Cliente Almacén Novedoso
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FACTURA 1

e

Para cancelarel dia

Fecha
Nombre del cliente
ARTICULO CANTIDAD VALOR UNIT. | VALOR TOTAL
TOTAL
CANCELA RESTA
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FACTURAN®°2

Fecha
Nombre del cliente
ARTICULO CANTIDAD VALOR UNIT. VALOR TOTAL
TOTAL
CANCELA RESTA

Para cancelarel dia
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Fecha

Nombre del Cliente

Para cancelarel dia

ARTICULO CANTIDAD VALOR UNIT. | VALOR TOTAL
TOTAL
RESTA
CANCELA

SQUE TAL LE FUE?...  LLENO LAS TRES?
ESE ES UN BUEN EJERCICIO PARA COMENZAR
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PARA INICIAR SUS CUENTAS A PARTIR DE ESTOS DOCU-
MENTOS... SIGA ESTAS INDICACIONES:

Las facturas de compra se colocan en un gancho o en un
clavo y de esta manera tiene a la mano la cantidad de ma-
teriales que ha comprado en el dltimo mes, por ejemplo.

Al sumarlas tiene una base de un sistema contable ele-
mental, el cual le indica los gastos de materiales del taller.

Igual cosa puede hacer con todas las facturas de venta, si
acostumbra a elaborar factura a cada venta que realiza y
va colocando la copia en un gancho tiene a la mano la
cantidad de muebles que ha vendido en el dltimo mes y
hasta los clientes que le han comprado.

Le invitamos a iniciar su contabﬂidad a parti
documentos. .
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2.LALETRA DE CAMBIO

La letra de cambio es un documento que sirve para respaldar
una deuda. Con su ayuda, podra cobrar el valor que estipule en
ella; una vez registradas en la oficina de Instrumentos P&
blicos adquiere el caracter del documento legal.

La letra de cambio se diligencia asi:

N°O0l Ciudad: B.quilla Fecha: Mayo 2
Por: $ 30.000.00

Sr{es) CARLOS SUAREZ

0
o]
=
&
&
cv
a
12}
& | = g £
s & % % El 2 de junio de 1982 se serviran pagar soli-
g S 0 9 dariamente en B.quilla. Por esta Unica de
o | g g g Cambio excusado el protesto, la presenta-
a | o cién para el pago y la noticia de rechazo a
g g la orden de Mueble Popular.
2 | 2 QA © La suma de Treinta mil pesos M.Cte. Mas
» | &1 A intereses del 1% y moratorios del 2%
,é o mensuales.
e %

: 5]
g g g é S.S, (El duefio del Almacén)
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Coloque la cantidad en letra, los intereses y firma en la
parte inferior.

No.___ Ciudad Fecha
Por $
Sr. (es)
El__- de se serviran pagar solidariamente en

. Poresta umica de cambio, excusado el protes--
to la presentacién para el pago y la noticia de rechazo a
la orden de

La suma de VEINTE Y SIETE MIL PESOS M/L. mas inte-
reses de mora del 1% mensuales.




Escriba sunombre o el de suempresa.

No. Ciudad __ Fecha
Por$
Sr. (es)
El de se servirdn pagar solidariamente en

. Por esta unica de cambio, excusado el protes-
to, la presentacion para el pago y la noticia de rechazo a
la orden de Taller El Ebanista.
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Vamos a llenarla primera letra:

Escriba fecha, cantidad y el nombre de la persona que le
debe.

No. 1 Ciudad B/quilla Fecha Agosto 7de 1983

PorS 27.000.00

Sr. (es) Juan Hermandez

El_______ de __se serviran pagar solidariamente en

_____.poresta tnica de cambio. excusado el protes-

to. la presentacion.

Coloque la fecha de vencimiento.

No. ) Ciudad Fecha o

PorS__

Sr. (es)

El 8 de septiembre de 1983 se serviran pagar solidaria-
mente en B/quilla. Por esta unica de cambio. excusado el

protesto, la presentacion.




Las letras se llenan siguiendo estos pasos:

Registre fecha, cantidad y el nombre de la persona
que le debe.

Coloque la fecha de vencimiento.
Registre sunombre o el de la empresa.

Coloque la cantidad en letra, los intereses de mora y
firma la letra en la parte inferior.

En la parte que indica ACEPTADA, debe firmar la letra
la persona que le debe o que hace el negocio con
usted.

Llene estas cuatro letras como ejercicio de practica.

Juan Hermandez le debe $27.000y le firma una letra el dia
7 de agosto que €l debe CANCELAR el dia 8 de septiem-
bre.

Pedro Garcia le queda debiendo $ 15.000 el dia 6 de julio y
le d4 como garantia una letra para cancelarel 6de agosto.

Carlos Pérez, queda pendiente de pagar un saldo de
$10.000 el dia 10de agosto.

Justino Gémez le debe $5.000y hoy usted le solicita que le
firme una letra para CANCELARLA en el otro mes.



En la parte que dice ACEPTADA firma la persona que le

debe.

<
o
=
e
("]
S
<

B i b D i e

LETRA DE CAMBIO

(sin protesio) PORS E’:
st L
Serorfes)
Et dig iy A e 39 _sedervirg(n) mied(es) pagar

solidarwmente por esta UNICA DE CAMBIO a la orden de

. In cantidad de
Pesos Moneda Legal Colombiana, mas intereses por mora del ____ .~ mensual Las

pertes que firman esta letra quedan sohdartamente obligadas y renuncian a kz presen.
tacion pare la aceptacion y el pago v a el ariso de rechazo.

R o P e Thee toud

{ §
| SO R B R DR DD SN S HH SR ST

A Atentamente

Como ya hizo el ejercicio con la primera letra, continte con las

restantes.

27



3. EL CHEQUE POSDATADO

Un cheque posdatado es aquel que usted gira a otra persona
como garantia de pago en la fecha estipulada. Este cheque
debe sercobrado en la fecha que acordaron las partes.

Los cheques posdatados tienen las siguientes implicaciones
legales:

Si en la fecha que debe ser cobrado no tiene fondos en el
banco para cubrir el cheque, lo pueden demandar por ES-
TAFA. En cuyo caso debe cancelar inmediatamente la
deuda para evitar encarcelamiento.

Si el cheque es cobrado antes de la fecha, se convierte en
un instrumento de cobro, por medio de este le pueden
embargar los bienes que tiene siguiendo la fecha estipu-
lada.

Si un cheque no es cobrado seis meses después de la fe-
cha de pago, entonces el banco se niega a pagarlo y debe
serremplazado por uno nuevo, sin ningtn perjuicio legal.

G

Investigue sobre otras implicaciones legales de un
cheque posdatado.




AUTOCONTROL
(d N

A continuacion, le mostraremos dos columnas (A y B). am-
bas estan formadas por cuatro elementos. Relacionelas,
colocando en la rayita que figura al final de cada elemento
de A, la letra de B que usted estime en directa correspon-

dencia.
A

La factura se emplea en
operaciones
La letra de cambio es un
documento
El primer paso que se da
es:
Comparando facturas de
compra y venta de mate-
riales

B

Estimamos las utilida-
des del taller

Fecha, cantidad, nombre
del deudor

Se registra en Oficina de
Instrumentos publicos
Comprar y vender mer-
cancias.

Complete el siguiente trozo, llenando los espacios vacios
consus palabras correspondientes:

«Un cheque posdatado es aquel
en la fecha

sona

a otra per-

cheque________ enlafecha que acordaron




En las opciones que le daremos, s6lo hay dos que forman
parte de los diferentes riesgos que entrana un cheque pos-
datado, usted debe encerrar en un circulo el numeral res-
pectivo de esas dos opciones.

La accion comercial es 4. Le da mas experiencia

rapida. comercial.

Deja muchos interesesy 5. Se convierte en un ins-
deudas. trumento de cobro.

Le puedendemandarpor 6. Una mala referencia co-
estafa. mercial.

|

|

Envie las respuestas de su autocontrol y evaluacién |
L final a suinstructor o tutor.
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RESPUESTAS

AUTOCONTROL 1

1. A B
1 a a
2 £ b
3 B 1
4 a_ d

2. que usted gira
como garantia de pago
estipulada. Debe ser cobrado
las partes.

3. 3.Lo puedendemandar porestafa

5. Se convierte en un instrumento de cobro.
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EVALUACION
FINAL

NOMBRES APELLIDOS
DIRECCION VEREDA
MUNICIPIO DEPARTAMENTO

NUMERO DE MATRICULA__NUMERO DE CARTILLA____

FECHA DE ENVIO

Para comprobar sus conocimientos llene las siguientes tfactu-
ras: también diligencie las respectivas letras de cambio.
Busque dos facturas y dos letras en una papeleria para que
realice el ejercicio.

El propietario del taller de ebanisteria EL EBANO, vendio
el 8de febrero de 1985, los siguientes muebles:

. El senor JORGE CARDENAS. un juego de sala tipo es-
candinavo de S18.000; un juego de comedor tropical de

$70.000 y una cama sencilla con su mesa de noche esti-
lo moderno de $15.000.

. El almacén EL TURCO, le compra 10 camas sencillas
tipo carolina a $12.000 cada una y 3 juegos de comedor
de 4 puestos a $18.000 cada uno.



. Elsenor JORGE CARDENAS, le paga en efectivo $80.000
y el resto $23.000 se lo cubre con una letra para cancelar
el 28de marzo.

. El almacén el TURCO, le cancela con un cheque
$174.000 que equivale al total de su compra y le ofrece
$100.000 que usted le debe pagar en tres meses, para
eso le solicita una letra.

Ademas, de enviamos las facturas y las letras que cormrespon-
den a las ventas anteriores, también debe comentarmos.

¢, Como e8ta controlando los gastos del taller?
&Qué tipo de dpcumentos maneja a diario?

J,Qué otros documentos conoce?

Envie las respuestas de su autocontrol y evaluacién
final a su instructor o tutor.
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CARTILLAS DEL MODULO

1L Documentos para la compra y venta de mercancias
2.

3.

Manejo de comprobantes
Montaje sencillo de cuenta
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