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INTRODUCCION

Al final de cada periodo contable las empresas efectuan un
analisis de sus actividades comerciales. Para eso elaboran el
Balance General y el Estado de Pérdidas y Ganancias.

Aunque los calculos que esto supone son elaborados por con-
tadores expertos, la transcripcibn mecanografica sera una de
sus funciones frente a la maquina de escribir. Este trabajo
exige gran cuidado, mucha precision y un alto sentido del
orden, caracteristicas estas que usted llegara a manejar con
destreza después de estudiar las técnicas que le presenta esta
Unidad.

Ademas, usted conocera y practicara la forma de mecanografiar
la Nomina, o sea, la planilla donde se relacionan los salarios del
personal de la empresa y el formulario para declarar la renta.






OBJETIVOS

Ha llegado a la ultima unidad de su aprendizaje de Mecanografia.
Felicitaciones y adelante!

Al terminar el estudio de esta unidad y contando con la informacion
necesaria, usted estara capacitado para:

Mecanografiar correctamente Balances Generales, en
forma horizontal o vertical.

Pasar a maquina sin errores, Estados de Pérdidas y Ganancias.

Elaborar a maquina planillas de Nomina, en formato o en
papel en blanco, sin errores.

Escribir a una velocidad de 40 palabras mecanograficas
por minuto, sin errores.






El Balance General es un informe donde se indica el valor de los
activos, de los pasivos, del capital y patrimonio de una empresa
a una fecha determinada, por ejemplo a 31 de diciembre.
A titulo informativo conviene saber que:

Los activos representan los bienes de la empresa.

Los pasivos representan las deudas.

El capital es el aporte del dueno o de los duenos de la empresa.

Patrimonio es el capital mas utilidades producidas.

Un Balance General puede presentarse mecanograficamente de
dos maneras:

Horizontal o » Vertical

En el esquema horizontal el Pasivo y el Patrimonio se colocan
al frente del Activo.

En el esquema vertical el Pasivo y el Patrimonio se escriben
debajo del Activo.



A continuacion le presentamos dos esquemas, cada uno de los
cuales representa una distribucion del Balance General. (Las
X simbolizan los numeros, y las lineas representan las cuentas
o rubros del Balance).

ACTIVO
X X X X
X X X
X X X X

$xXxxXx

X X X X

X X X X X X X X
$ X X XXX

PASIVO
X X X
X X

X X X

$x XXX

X X X

PATRIMONIO

XXX

X X X X X
$X.X X X X
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ACTIVO PASIVO

$ xxxx ISR 4 XXX
XXX A . XXX
XXX P—— XX
XXXX $ xxxx
XX T XXX
XXX = XX
_ PATRIMONIO
XXX
XXXX e XXXX
XXX __Hﬂ

Cuando usted tenga que mecanografiar el Balance General de
la empresa a la cual presta sus servicios, recibira toda la infor-
macién en borrador. Para que su trabajo de mecanografia tenga
la calidad que este tipo de documento exige, siga el procedimiento
que se indica enseguida.

11
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Salvo indicaciones contrarias, el Balance General se elabora
en papel bond. En cuanto al tamafno, puede calcularlos de
acuerdo con el del Balance que ha recibido en borrador.

La informacion acerca del numero de copias puede obte-
nerla de su jefe inmediato. En cuanto lo sepa, prevéase de
hojas en blanco y carbon en numero suficiente.

Al mecanografiar el Balance General tenga presente las
siguientes indicaciones:



2.

Escriba con mayusculas fijas las palabras ACTIVO, PASIVO
y PATRIMONIO asi como los nombres de las cuentas princi-
pales.

Utilice doble cero para indicar centavos en las cantidades
exactas. No debe emplear en estos casos la doble “0", ni el signo

igual (=).
Escriba las cantidades en posicién de suma.

Coloque doble raya debajo de los totales del Activo y del
Pasivo.

Procure en todo momento lograr una presentacion impecable.

En las paginas siguientes encontrara usted dos Balances Generales,
que debera escribir en original y una copia.

EJERCICIO

Mecanografie el primero en forma horizontal y el segundo en forma
vertical.

13
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CAJA

DEPOSITOS EN EL BANCO DE LA REPUBLICA MONEDA LEGAL
Secciéon Comercial
Seccion Ahorros

DEPOSITOS EN OTROS BANCOS DEL PAIS

REMESAS EN TRANSITO DE CHEQUES NEGOCIADOS

OTRAS ESPECIES REDUCIDAS A MONEDA LEGAL:
CAJA

DEPOSITOS EN EL BANCO DE LA REPUBLICA
Divisas

Certificados de Cambio

CORRESPONSALES EXTRANJEROS

INVERSIONES

Obligatorias Seccion Comercial
Obligatorias Seccion Ahorros
Voluntarias Seccién Comercial
Del Encaje

PRESTAMOS Y DESCUENTOS:
Seccién Comercial-Descontados
Seccion Comercial-Otros
Seccion Ahorros-Otros

DEUDORES VARIOS EN MONEDA LEGAL:
Por Descubiertos en Cuenta Corriente
Por Créditos sobre el Interior Utilizados
Por Otros Deudores

DEUDORES VARIOS EN MONEDA EXTRANJERA REDUCIDA A M/L.

DEUDAS OFICIALES CON MAS DE UN (1) ANO DE VENCIDAS
DEUDAS DE DUDOSO RECAUDO:

Con Garantia Real

Con Garantia Personal
MENOS PROVISION PARA DEUDAS DE DUDOSO RECAUDO
DEPOSITOS PROVISIONALES
PRESTAMOS RES. 21/83 J.M.

FIJO NO DEPRECIABLE:
Terrenos
Construcciones en Curso
Avances para compra de Edificios

FIJO DEPRECIABLE:
Edificios
Menos Depreciacion
Muebles, Equipos y Enseres
Menos Depreciacion
Vehiculos
Menos depreciacion

BIENES RECIBIDOS EN PAGO
SUCURSALES Y AGENCIAS
DIFERIDOS
VALORIZACIONES

OTROS ACTIVOS

TOTAL DEL ACTIVO

CUENTAS DE ORDEN
Responsabilidades por Avales y Garantias
Otras Obligaciones Contingentes
Otras Cuentas de Orden

BALANCE GENE|
31 DE DIC

$ 451.766.439.84

1.659.107.462.25
4.455.372.924.68
24.143.259.31

1.685.825.899.69

13.673.131.92

52.174.597.79
1.488.756.197.93

1.826.846.560.37

4.414.560.978.13
27.776.749.00
1.800.278.078.80

2.449.807.664.20

7.826.035.423.84
12.488.713.868.30
6.177.000.00

328.810.985.51
151.229.369.16
2.961.433.888.18

9.796.304.482.68
229.518.826.12
2.108.799.108.19
2.108.799.108.19
597.228.680.40

597.228.680.40

231.247.506.28
163.722.591.43
16.000.00

939.000.608.51
71.431.146.19
540.625.599.74
155.471.584.05
34.045.369.97

18.711.626.02

7.069.689.727.16
3.081.559.841.84
58.571.829.763.91

8.276.215.985.75

3.381.450.488.01

8.692.423.470.13

35.897.022.951.98
214.143.633.83
802.300.000.00

394.986.097.71

1.268.057.221.96

861.100.545.39
252.089.796.60
776.480.152.03
2.153.854.847.83

185.215.215.82

63.155.340.407.04

68.723.079.332.50




NSOLIDADO EN
: DE 1983

DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE
DEPOSITOS A LA VISTA

DEPOSITOS DE OTROS BANCOS DEL PAIS
CERTIFICADOS DE DEPOSITO A TERMINO
OTROS DEPOSITOS Y EXIGIBILIDADES

SUB-TOTALES

EXIGIBILIDADES EN OTRAS ESPECIES REDUCIDAS
A MONEDA LEGAL:

DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE
CORRESPONSALES EXTRANJEROS

DEPOSITOS ESPECIALES BANCO REPUBLICA
ACEPTACIONES

FINANCIACIONES POR ACEPTACIONES Y/O AVANC.
OTROS DEPOSITOS Y EXIGIBILIDADES

SUB-TOTALES

DEPOSITOS DE AHORROS

DEPOSITOS Y ACREEDORES FIDUCIARIOS
CERTIFICADOS DE CAMBIO EN ADMINISTRACION
CREDITOS INTERBANCARIOS

BANCO DE LA REPUBLICA:

Préstamos

Descuentos
FFA - FFl - FFDU - FCOP - FDE
EiP.
FONDO DE PROMOCION DE EXPORTACIONES
CREDITOS DE COMPENSACION
RESOLUCION 51/73
DESCUENTOS RES-: 21/83 J.M.
CESANTIAS CONSOLIDADAS
PASIVOS DIFERIDOS

PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES
CAPITAL

Autorizado

Por Suscribir (Resta)

Suscrito

PAGADO:
Seccion Comercial
Seccién Ahorros
RESERVA LEGAL
RESERVAS EVENTUALES
SUPERAVIT
AJUSTE DE CAMBIOS

PERDIDAS Y GANANCIAS
Utilidades del Ejercicio en Curso

TOTAL DEL PASIVO

CUENTAS DE ORDEN POR CONTRA

ALAVISTAY DESPUES DE

ANTES DE 30 30 DIAS TOTALES
DIAS

$14.622.446.530.03 14.622.446.530.03
16.543.90 16.543.90
68.215.921.29 68.215.921.29
4.234.927.497.68 8.280.884.594.30 12.515.812.091.98
1.346.506.639.00 35.144.261.91 1.381.650.900.91
20.272.113.131.90 8.316.028.856.21 28.588.141.988.11
109.707.674.75 109.707.674.75
903.067.840.50 903.067.840.50
468.470.042.04 468.067.840.50
6.130.871.10 14.177.450.37 20.308.421.47
5.267.084.561.26 5.944.165.147.47 11.211.249.708.73
194.809.477.68 184.809.477.68
6.480.800.525.29 6.426.812.639.88 12.907.613.165.17
4.081.184.173.66
1.077.638.955.66
1.488.756.197.93
150.000.000.00

1.172.777.659.35

3.733.014.534.70

419.898.660.79

1.762.228.569.00

37.587.841.43
16.281.089.74 7.141.788.355.01
738.116.000.00
487.128.924.03
716.127.364.05
683.141.538.11

1.000.000.000.00

347.574.680.00

652.425.320.00

244.282.820.00

408.142.500.00 652.425.320.00
1.529.516.986.30
192.938.643.28
2.153.854.847.83
356.312.652.84
160.655.295.06 160.655.295.06

63.155.340.407.04

68.723.079.332.50
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ACTIVO

FONDOS DISPONIBLES:
Caja de Depositos Banco de la Republica

Moneda Nacional

Moneda Extranjera

Depositos en otros Bancos del Pais

Remesas en Transito de Cheques Negociados
Corresponsales Extranjeros

Créditos Otorgados a otros Establecimientos
de Crédito

COLOCACIONES

Préstamos y Descuentos
Descontables

Descontados

Deudores Varios en Moneda Legal
Descubiertos en Cuenta Corriente

Créditos S/. Interior Utilizados

Otros Deudores

Deudores en M/E. Reducidos a M/L.

Deudas Oficiales con mas de un afo Venc.
Deudas de Dudoso Recaudo Garantia Real
Deudas de Dudoso Recaudo Garantia Personal

Menos: Provision para Deudas de
Dudoso Recaudo

INVERSIONES:

Obligatorias:

Voluntarias

Del Encaje

Bienes Recibidos en Parte de Pago
Equipos Adquiridos para Leasing

PROPIEDADES Y EQUIPO:

Terrenos

Avances para Compra Edificio
Equipos Leasing

Edificios:

Equipos Muebles y Enseres
Vehiculos

Menos: Depreciacion Acumulada

OTROS ACTIVOS:

Gastos Anticipados y Cargos Diferidos
Otros

TOTAL ACTIVO
VALORIZACIONES

BALANCE CONSOLIDAI

3.947.458.430
17.098.876
114.093.994
932.236.213
430.288.047
50.000.000
5.491.175.560

8.5621.440.735
2.474.465.038

709.641.123
368.648.129
3.052.762.023
1.291.301.059
15.944.171
373943467
213,660.330
17.021.806.075
(214.522.078)
16.807.283.997

1.886.503.084
268.411.723
787.087.643
377.210.664
1.840.140

3.321.053.254

120.135.683
5.981.248
101.920.991
267.373.930
245195354
22.250.096
762.857.302
(105.271.259)

657.586.043

543.670.403
28.127.150

571.797.553

26.848.896.407
373.397.974

US$

66.826.789
289.468
1.931.505
15.781.890
7.284.375
846.453
92.960.480

114.260.043
41.890.385

12.013.562
6.240.869
51.680.414
21.860.522
269.920
6.330.514
3.617.070
288.163.299
(3.631.659)
284.531.640

31.936.737
4.543.960
13.324.660
6.385.825
31.152

56.222.334

2.033.785
101.257
1.725.427
4.526.391
4.150.929
376.673
12.914.462
(1.782.144)

11.132.318

9.203.833
476.166

9.679.999

454.526.771
6.321.272



31 DE DICIEMBRE
81

PASIVO

EXIGIBLES: $ US§

Moneda Nacional:

Depésitos en Cuenta Corriente 6.496.303.751 109.976.363

Certificados de Depdsito a Término 6.450.566.484 109.202.074

Otros Depbsitos y Exigibilidades 4.675.606.471 79.153.656

Obligaciones Financieras 7.447.734 126.083

Moneda Extranjera:

Exigibilidades en Moneda Extranjera 1.791.723.431 30.332.206
19.421.647.871 328.790.382

OTRAS EXIGIBILIDADES

Depésitos de Ahorro 2.027.941.509 34.331.158
Acreedores y Depésito Fiduciario 85.699.008 1.450.804
Certificados de Cambio en Admon. 3.728.347 63.118
Descuentos Banco de la Republica 533.125.000 9.363.890
Prestaciones Sociales Consolidadas 68.068.807 1.152.341
Pasivos Estimados y Provisiones 420.044.472 7.110.961
Financiaciones Especiales 2.023.832.107 34.261.590
Créditos en Compensacion 7.837.404 132.680

5.190.276.654 87.866.542
PASIVOS DIFERIDOS: 441.929.969 7.481.462
TOTAL PASIVOS 25.053.854.494 424.138.386

PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS
MAYORITARIOS: 69.19%

Capital Autorizado 968.646.674 16.398.285
Menos: Por Suscribir (374.643.315) (6.342.362)
Capital Suscrito y Pagado 594.003.359 10.055.923
Menos: Acciones en Tesoreria (19.788.068) (334.994)
Acciones en Circulacion 574.215.291 9.720.929
Prima en Colocacion de Acciones 294.785.231 4.990.439
Reserva Legal 217.072.382 3.674.833
Reservas Eventuales 589.537. 9.980
Ajuste Cambios 10.585.908 170.210

Ganancias y Pérdidas

Participacion Patrimonial del Grupo 1.241.974.403 21.025.468
Participacion Minoritaria 30.81% 553.067.510 9.362.917
Total Patrimonio de los Accionistas 1.795.041.913 30.388.385
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO DE 26.848.896.407 454.526.771
ACCIONISTAS

VALORIZACIONES 373.397.974 6.321.272

1






2. ESTADO DE PERDIDAS
GANANCIAS

EL ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS es un informe acerca
de cuales fueron los ingresos que obtuvo la empresa durante
un determinado periodo, y cuales fueron los egresos o gastos.
Este informe se conoce también como “Estado de Rentas”. Gracias
a él, la empresa puede determinar si obtuvo utilidades o pérdidas
durante el ejercicio de sus labores y de qué magnitud fueron
unas u otras.

Al igual que el Balance General, el Estado de Pérdidas y Ganancias,
puede presentarse de dos maneras: horizontal y vertical.

En las proximas paginas puede usted observar un Estado de
Pérdidas y Ganancias vertical y otro horizontal.

Los pasos que se siguen al ela-
borar un Estado de Pérdidas y
Ganancias son los mismos que
usted estudi6o para el Balance
General.

Ahora, elabore en forma vertical
el ultimo ejemplo que le presen-
tamos del Estado de Pérdidas y
Ganancias.




ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
Y GANANCIAS NO APROPIADAS

Por el afio terminado en Diciembre 31 de:

I. Ganancias y pérdidas
Ventas brutas

Menos: Devoluciones en ventas
Ventas netas

Menos: Costo de ventas
UTILIDAD BRUTA

Gastos Operacionales

UTILIDAD OPERACIONAL

Otros ingresos

Comisiones Recibidas
Gastos Recibidos
Intereses Ganados
Otros Ingresos Diversos

Otros egresos

Intereses Pagados

Pérdida en Cambio - Nota 1
Provisiones para Proteccion
Otros Egresos Diversos

UTILIDADES ANTES DE IMPUESTO
Provision para imporrenta

UTILIDAD NETA (a)
Il. Ganancias no apropiadas

Saldo al empezar el Ejercicio (b)

Apropiaciones

Para Reserva Legal

Para Dividendos Decretados

($60 y $25 por accién respect.)

TOTAL APROPIACIONES (c)

SALDO AL FINALIZAR EL EJERCICIO
(at+b-c)

20

1983 1982
$3.468.927.352 $2.722.745.082
(_94.231.608) (_58.008.449)
3.374.695.744 2.664.736.633
(2.665.040.472) (2.159.992.639)

709.655.272 504.743.994
(__486.282.420) 295.586.580

223.372.852 209.157.414

208.670.458 310.330.019

$243.629.516 $258.505.765
S.108.600 15.503.940
33.372.903 22.131.955
__16.469.519 14.188.359
( 460.843.307) ( 408.254.312)
396.095.826 287.758.834
23.010.910 31.716.409
(17.496.781) 67.988.640
59.233.352 20.790.429

61.200.003 111.233.121

34.000.000 ( 65.900.000)

27.200.003 45.333.121

45.333.561 18.870.012

1.869.572

17.000.000
4.533.312  ( 45.333.312) 18.869.572
—40.800.000 _$ 27.200.252 45.333.561
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INGRESOS DE OPERACION:

Intereses recibidos
Comisiones recibidas
Rendimiento de Inversiones M/V

Rendimiento de Inversiones M/E.

Operaciones Factoring
Operaciones Leasing

Otros ingresos de Operacion

TOTAL

$

2.083.152.084
602.932.003
176.491.522
14.864.449
81.782.702
12.398.051

208.233.290
3.179.854.101

us$

35.265.822
10.207.076
2.987.837
251.641
1.384.505
209.888

3.525.195
53.831.964

GASTOS DE OPERACION

Sueldos
Prestaciones

‘Intereses Pagados

Comisiones Pagadas
Depreciacién de Equipo
Reserva para proteccion de
Cartera

Otros gastos de operacion
Ajuste de cambio por consoli-
dacién

TOTAL

Utilidades antes de impuestos

Menos Provision Impuestos

Utilidad neta de Operacion

174.806.348
152.969.184
1.813.683.635
84.370.708
26.345.204

65.637.245
524.537.829

1.365.502
2.843.715.654
336.138.447

126.966.520
209.171.927

2.959.309
2.589.626
30.703.972
1.428.317
446.000

1111477
8.879.936

23.117
48.141.454
5.690.510

2.149.424

3.541.086






La NOMINA es una planilla que relaciona los nombres de los
trabajadores de una empresa, sus cargos, salarios, deducciones,
descuentos y el valor neto que debe pagarse a cada uno al fina-
lizar un lapso de tiempo determinado (semana, quincena, mes, etc.).

De acuerdo con la solvencia de la empresa, la nébmina puede
elaborarse por medio de un computador o por procedimientos
manuales.

Cuando el procedimiento es manual, existen dos formas de
presentar mecanograficamente la plantilla de némina:

e En Formato
¢ [En papel blanco

Para diligenciar correctamente una ndmina aplique las siguientes
instrucciones:

a. Provéase del formato o de papel en blanco.

Si emplea papel en blanco, elabore la nébmina en oficio 0
carta, segun el tamano que calcule a partir del borrador.

23



24

Determine el nimero de copias y provéase del papel requerido.
Fije los margenes y los topes del tabulador para cada columna.

Comience la transcripcidén de la ndmina. Al hacerlo, recuerde
lo siguiente:

1. Escriba en mayuscula los titulos de las columnas prin-
cipales y los nombres de los trabajadores.

2. Utilice doble cero para indicar los centavos en canti-
dades exactas.

3. Escriba las cantidades en posicién de suma.

4. Procure que su trabajo sea de 6ptima calidad. En especial,
cuide la exactitud en las cantidades.



A continuacion encontrara dos (2) ejemplos de nébmina.
Provéase de un formato y de papel blanco, para que los
copie en forma correcta.

25
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30

NOMINA PA

wm BRIVAQ" 10161
[ NOMBRE DEL TRABAJADOR surLtosasico | O'* DEVENGADO TOTAL
LIOUID | SUELDOBASICO | COMISIONES | HORAS EXTRAS | TRANSPGRTE
AMAYA CRISTINA 11,298 15 | 5.649 1.102 6.9
3O0RJA LUZ MERY 12.000 15 | 6.000 1.102 T-:
CACERES MARIA ¥7.706 15 | 8.853 -0~ 8.1
CAMARGO ADRIANA 11.298 15 | 5.649 1,102 6."
CASTILLO FULVIA 14,000 15 | 7.000 1,102 8.!
CHAUX LUCIIA 12,000 15 | 6.000 1.020 b7 P
DIAZ ELIZABETH 12,000 15 | 6.000 1,102 7.
FRANCO LUZ MARINA 12,000 15 | 6.000 -0= 6.(
GALINDO LUCY A. 13.800 15 | 6.900 1.102 8.¢
MARTINEZ ISABEL 14.000 15 | 7.000 1,102 8..
MORALES FANNY 13.000 15 | 6.500 1.102 7l
CRTIZ GLORIA 14.000 15 | 7.000 1.102 8..
PITTA RUTH STELIA 12.000 15 | 6.000 1,102 7.
L TOTALES | §84.551 $12.122 | 996
OBSERVACIONES _——‘(_

APRC

FECHA

.

wMl¥e¢ 10161 © por LEGS Prohibids la Reproduccidn
]



DEL lo. DE ABRIL AL 15 DE ABRIL DE 1984

)OS wes [ oumcens M) oecam [ ] semam [ ] ous [ ]
o SEDNCEANES lvom DEDUCCIONES | NETO PAGADO RECI! - FIRMA
55| COOPERATIV.| g EAQOS | PRESTAMOS |  ANTICIPOS | , RETENCION
> gpen 6.751
> -0 7.102
] 1.000| 500 2.250 6.603
6 516 6.235
6 576 7.526
4 500 924 6.178
6 516 6.58€
- - 6,000
3 423 7.579
- -0~ 8.102
6 500 1.016 6.586
0 500 1,100 7.002
0 550 6.552
71 | $1.000| $1.500 $500 $7.871 388.802 y
T [seNa  [cesaNTi VACACIONES PRIMA TSUBS FILIAR
m PREPARADA POR [REVISADA POR AM‘ AL !CONTANUDAD

"

14

24

27

2%

27
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NOMBRES

DEVENGADOS

CARDONA GAONA YOLANDA
CONTRERAS PINZON MYRIAM
GONZALEZ MARIA HELENA
GONZALEZ GALEANO MARINA
GUZMAN DIAZ BLANCA AURORA

HERRERA MYRIAM

HERRERA CARTAGENA BERTHA ROCIO
JACOME MORENO MARTHA CLAUDIA

JIMENEZ PIEDAD

LEON MARIELA

MENDEZ PULIDO DECCY
MONSALVE JOSEFINA

MORENO PUENTES PATRICIA
MOSCOSO RAMIREZ MARIBEL
MOSQUERA SIERRA ROSS MERY

SANCHEZ NELLY

SUAREZ MESA ANA FLOR ALBA
TRIANA CALDERON LUZ MARIBEL

VELASQUEZ YINETH

TOTALES

APROPIACIONES

ISS

ICBF 2%
SENA 2%
CAEAM 4%

$9.710.00
1.567.40
1.567.40
3.134.80

SUELDO SUBSIDIO TOT#
MENSUAL  QUINCENA TRANSP.  DEVE!
$5.900.00 $2.950.00 $600.00 $3.450
7.600.00 3.800.00 612.00 4.300
5.900.00 2.950.00 504.00 3.450
7.200.00 3.600.00 504.00 4.100
8.600.00 4.300.00 560.00 4.800
6.500.00 3.250.00 455.00 3.750
9.480.00 4.740.00 650.00 5.240
7.000.00 3.500.00 600.00 4.000
8.000.00 4.000.00 400.00 4.500
8.000.00 4.000.00 550.00 4.500
5.000.00 2.500.00 550.00 3.000
5.800.00 2.900.00 550.00 3.400
7.800.00 3.900.00 400.00 4.400
8.000.00 4.000.00 610.00 4.500
8.530.00 4.265.00 540.00 4.765
6.000.00 3.000.00 600.00 3.500
8.530.00 4.265.00 540.00 4.765
5.900.00 2.950.00 455.00 3.450
8.000.00 4.000.00 551.00 4.500
AR R

$68.870.00 $10.231.00 $78.37C

CESANTIAS $6.528.22
PRIMA 6.528.22
VACACIONES 3.284.11
INTERESES SOBRE LA

CESANTIA 7.837.00



Quincena del 1 al 15 del mes 04 1984

DEDUCCIONES

ESCUEN. COOPE. . TOTAL TOTAL
1.S.S. SINDICATO  RATIVA  DEDUCIDO QUINCENA FIRMA
243.00 $134.00 $300.00 $677.00 $2.773.00
219.00 310.00 250.00 779.00 3.251.00
268.30 312.00 144.40 724.70 2.725.30
243.00 134.00 102.00 479.00 3.621.00
253.00 144.00 259.00 656.00 4.144.00
155.40 230.00 158.10 543.50 3.206.50
390.00 206.00 224.00 820.00 4.420.00
300.00 210.00 164.00 674.00 3.326.00
286.00 133.00 220.00 639.00 3.861.00
339.30 245.60 128.00 712.90 3.787.10
209.20 187.60 149.60 545.80 2.454.20
240.00 206.20 100.00 546.20 2.853.80
210.00 118.00 196.00 524.00 3.876.00
298.60 162.00 174.00 634.60 3.865.40
298.60 153.00 135.00 586.60 4.178.40
253.00 144.00 259.00 656.00 4.144.00
298.60 153.00 135.00 586.60 4.178.40
155.00 124.00 246.00 525.00 2.925.00
195.00 134.00 128.00 457.00 4.043.00

855.00 $3.440.40 $3.471.50 $11.766.90 $67.903.10

- PARCIAL $78.370.00
- DEDUCIDO 11.766.90
- NOMINA 67.903.10

29






Es la informacion que deben presentar al ESTADO, cada afo,
las personas naturales y juridicas, sobre su situacion financiera,
ingresos, gastos, costos, deducciones y utilidades, del respectivo
ano gravable.

Esta informacion se debe presentar preferiblemente en un formulario
elaborado por el Ministerio de Hacienda, que contiene la liquida-
cion privada del impuesto a pagar; o en su defecto en uno similar
que contenga toda la informacién del formulario oficial, en
original y dos copias.

EJEMPLO:

Lea detenidamente los formularios diligenciados y coOpielos en
maaquina, en original y dos copias.
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[ FORMULARIO OFICIAL No. 1

—_—_— ANO GRAVABLE DE 1984 1 e Ioaluiad 1

® DECLARACION DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS | 5710 y fertia de prnsrniacion

Para personas nalurales y Lucesionas hqudas que con nlan las con-
dcinnes esiabiecidas por el Dacrato de Plazos. para ol aho gravabie

r)emnnm.nm (Int. o Comisania)
- CUNDINAMARCA
HH
3l
8 18 S1 84 808 A1 HAAMIKNK 3pOCIAl 80 Mal~iA de RUHOA (Ve maticcon) -
%8 S 8% UNG SUCAON HIQUYIA Si o8 por fracoon de aho (dias qua cubre) _\g=:s
< Si esia declaiacion es una No 1 Dl Mas A%o | Lugar »[W]s
o correccion, en tal caso ,indi- ¥ [0l
que los siguienies datos de su declaracion J muJ ‘ . 212ls
INCIAl O COMOCCION ANIOrIOr =g > $
@ Prmec apeiido oot e 6 ow rasate (segn € n 1 1 NOmbres No CC o NIT EH
.l l | l
( |1 _Electivo, bancos, muables, crédiios g lavor y otros activos KU
2_fienes raices rurales y urbanos (incluye casa o obisto de beneticio_Ley 20 /79) KC
3 _UPAC , cuentas do ahorro y Qlrog activos cuygs rendimientos sean objeto de retencion on In fugnte l
4_Acciones de abierias. Jo
%Wi&m andnimas y asimitades que 34 colicen n bolsy Y no seen do famitia | JM
i ITAL PATRIMONIO BRUTO (Sume renglones | & 5) (maximo $ 8.000.000) KX
7 _Menos_Deudns vigentes a 31 dicinmbre / 84 K2
8 PATRIMONIO LIQUIDO GRAVABLE (rengion 8 mence rengion 7) LB )
(0 Y Drimas_(inchg of 30 % go waneos NB 195, 000 )
Cesantias, interascs de cesenilas y olras prastaciones exertas'” 91 0tro 50 % de los dticos permanenies) | NS 13.200
11 ariog y / igh rocil mxi 4 NZ
12 _intere : ria_y otros 1 ** (i PJ
8 13 Amendamientos 1 mi 4 PK
14 de I abieas {wmm $ 400 000f PL
o s sde otras X i PD
u
& RB

Menos: Renta exenta (tome valor total Qu'a No 1)

\_ |24 RENTA LIQUIDA GRAVABLE (rengion 19 mds renglones 20 y 21 menoe renglones 22 y 23) BH
o [ o8, Doseidon oot 2 8fos o may (Méximo § § 000 000) BE | 16, 357
3“2 : fiscal _(incluya s_parte no_giavada . sequn Instrucgion) BR
27 GANANCIA OCASIONAL GRAVABLE (rengion 26 menos rengkén 26) CB )
( [26 WMPUESTO SOBRE LA RENTA LIQUIDA GRAVABLE (segun tabla impuesto renta) 8J )
29 WMPUESTO BOBRE LA RENTA CEDIDA (ol la @8 conjunta) (segun tabla impuesto renta) | BL

30 Menos: DESCUENTOS TRIBUTARIOS (tome valor total guta No. 2)

S 31 IMPUESTO NETO DE RENTA (renglones 28 mas 29 menos rengién 30)
$ls2 MPUESTO DE PATRIMONIO (segun tabia impuesto de pairimonio)

MPUESTO NETO DE *ATRIMONIO (rengion 32 menos rengion 33)

st
E 33 _Menos Descuento por ima parte del impuesto predial pogad (aricuto 21 Ley 14/87)

: 35 IMPUESTO A LA GAMANCIA OCASIONAL GRAVABLE

38 TOTAL IMPUESTO OE RENTA Y COMPLEMENTARIOS (sume rengiones 31, 34 y 35)

L WIPUESTO A CARGD BE0

e Betengiones en Ia fugrie que lo practeaion por o ano gravable de 1964 °*

40 | g Retencion recids del conyuge
41 Antieipo por el afo gravable 1984

42 SALDO A PAGAR POR ANO GRAVABLE 1984 (rengi6n 38 menos renglones 39. 40 y 41)

44 Retencidn cedida ol conyuge (Si tiene saido 8 tavor por conceplo de retenciones)

SEC NN F

S TOTAL A DEVOLVER, APLICAR O COMPENSAR POR 1984 (rengidn 43 menos rengion 44)

16 € stomporancigud (No_de recibo Fecha 26 de julio

K7 Sancn de' 29° 10000 auriante aliiuetto o dsmiuva of SA0 & IRV vencid # piazo ngAl para coregic

U s

GR. & ‘-?1\" Ko
Gl MTW
GN &,, .“m‘i"‘!

MOVMIEN T CUENTA CORRIENTE

M8  ANTICIPO PARA EL ANO GRAVABLE DE 1985 (ver instruccion)

\
(5 J13_ingresos no consttutos ge renta m e garancia ocasional

L (] TOTAL DE INGRESOS OBTENIDOS DURANTE 1984 iSums s mrgn 17 70 71 75 1 @ y e g 70
>

(R ——Y

Nt 0CGC _

60,860,430 IDISTR, CIAL.LTDA.

TOTAL DE RETENC'ONES PRACTICADAS POR £ AKD GRA.AB.E OF 1964 (rergon 19 1ot GY




TN

R0 No
Ralacan de oene

CUADF

UADRRO No 2)

Tipo e icennficacion del bien

Avafuu catastral 84

8 s

o
Costo ajustado * B4
(A) $

Une.

1984

Deudas a 1

No.4 Y CUADRO No. 3

CUADRO
Ingresos

e

»3‘

so 860. 430 DISTR. Clm_ LTD

TOTAL DESCUENTO ESPECIAL

Sume 3 este total $ 4.900 y leve of resultado & fa.

CUADRO No_ 7Y CUADRO No 6 Y

o, 3 4o & o

IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS LEGALMENTE A CARGO (no incluya a su conyug- utilicelo para la gufa No. 2)

\
IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS A QUIENES EFECTUO PAGOS (COSTOS, DEDUCCIONES O DESCUENTOS) VALOR
NIT6CC Apehigos y nombres o Razon Social CONCEPTO Marque X| (sin centavos)
0 g T3 el
e f s
9l 8 % o X
3 < i
5 " S o S P et 5
5 NG
4
Pagado por anamam enm
3o g 4 SRR s
£z Sobre exceso 3o $ 140000 ¢
é H }( b FOTAL: R
B
3%

5 NITo CC (s lo tene) Apelhdos y nombres Eoad Parentesco
2
g S :
&
Priffs @xONMA 1vauy wngie @ oo par 13 mas 4 smwne L G0 Anr jmz exerla
( ~ |Cesantias, intereses sobre las cesantias y pensiones de woxlwon v-;ez 0 invaldez **
8 2 [Viatcos ocasar ¢ A% reC G Y Bl POt o
§ Otras rentas exentas **
TOTAL RENTAS EXENTAS
[ "|Del declarante (porsanal v especial minmo § 9.000)
Del LCryuge no A rarte ersnn y especai § 5 900
3 |Personas a cargo ($ 2.500 nor cada una sequn cuadro No. 7)
- % “encion en ! ya vig B oot [ 600
Por dividendos de socedades anGrimas y 0 rendimientos 1ongns de version y valores
TOTAL DESCUENTOS TRIBUTARIOS (irasladar esle valor al rengion 30) 8,400
® June, § Agosto Octubre
' g« T.852 R <1,852
BRI & [s=0— q ; 5 —0—
we boov- g 10 ANTY L2Ay ARLE tof Lga? g pramsn .
| |
= - kel : |1
. |DECUARANTE |CONYUGE (s divide rentas) {En la sucesion nombre c.c y firma del representante

|
|
|

33



34

s et FORMULARIO OFICIAL No. 2

ARO GRAVABLE 1.984 Velor del juege $30

[ Ry —

Ty =T ym——n)

DECLARACION DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS PARA PERSONAS Nimere do Procese
NATURALES ¥ SUCESIONES RLIQUIDAS QUE NO CUMPLAN LAS I | | | ]
CONDICIONES PARA DECLARAR EN FORMULARIO | lojz2je]a
(Antes de eper of fuoge, ver of roepaide dol anoxe Ne. 2) Bolte y locha do prosentecidn )
. A do do: leogin all Cedige
impuestos (@~ PRSI Py O ST
@ § poses m on -uu:::.-:omu cuye velor Q
B oscieded *ll--l Le Firma do odpsetlion
0: ln-ﬁ ” Taguts gis ¢ & emby Y B i
Ven il 6 ﬂ/ro'ge-z-%-lm»’é = (|3
. z:‘""‘ i oy SO LR ’ el 1 '
Wi gs N 978-49 -t | %\ \ [ aod off v debvare cen)
") 6 Activided Econdmice Principal Codigo Yeepon ™ tarior ol combié
3 Seocro o lag Yo
. H 3 50 50 privades Svctorsitn o] S 3 } 2% Py
] 1 wa sonjunta (debe endor romtos) \| (§ ™ e A Gl s il
5 o ([ \E& Pp—— s 1 4 ek wptiox 1 00 ) o
e 101 0 une Savd o P —— ‘ (e
H i . Luger w(g)e
LPS BN 104 (g e
: ®ros :Caa (L4 ] ): Counscidn Rogietrades on:
& odivire iy yote prosumtive, indique of valor del petrimonio atectade, she 1.983 §
2 delort. 10 GID.R, 3138/84 (R3] ) i vs oxtmnjero no residents en ol pels
- : Wmmuanmmu- Vaior wtal de los inventarios smnistiedos 8

!s N | /eﬂcgu ri,nqnelo.Jyx;w

-umnuwi(lu-wn-c-m T GXE]  Trosiade squi ot mayor de

00 RENTA PRESUNTIVA lw f‘ ‘ ostae dos valores

70 Rants oxorts BF 1 — 0 —

7 newTA ol meysr 40 tos renglones 68 & 90 hén 70} BH L5942
| 72 M@UESTO S08RE LA RENTA UIOUIDA GRAVABLE (ver tabls mpuesto de remtal 8J L2 2E
i 73 BMPUESTO S08RE LA RENTA CEDIDA [+ lo docloracitn s canjura y marcd con "X ls céslte 21) BL — D -

74 BAPUESTO BATICO DE RENTA (rengién 72 més 73) BN ol (3
! 78 Mones: Desouentos tributertes [« ongién 12, cusdro 8, anexs 1) El l A fu
; 79 BAPUESTO METO DE RENTA (ronghin 74 mence rengién 78 6 0 ol of rengén 78 e mayor que ol 74) FA & A IR
§ » frar tabin brpuesta dp petrimaniel lxc]‘...—o._
2| 78 Mot Viior parts Impweto predial ¢ impuesto de pavimonic on s woedén Wideds |CW | = @ vems '

79 BMPUESTO NETO DE PATRIMONIO (rangién 77 monos rangién 78)

50 WPUESTO DE GANANCIAS OCASIONALES Itome como bees of velor dbl rengidn 14, cubdre 13, snexs 111

81 IPUES TO DE GANANCIAS OCASIONALES (por lotarien, rifes, apusetss y siminr s 10% rongidn 18, susdrs 13, svoxs 1]

82 TOTAL BMPUESTO DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS (sume renglonse 76, 79, 80 y 81)

83 Monos: Dessusnts dsl 1% ol renuncit ol Wiming de serracaién Trw] g
B4 Impussto adicionsl del 18% del valor totel-de los Inventenios smnlatiador

88 TOTAL IMPUESTO A CARGO SEGUN LIQUIDACION PRIVADA jrengion 82 menos 83 mes 84)

\
[ | 98 Retoncién en ta feente por sstarics * * )
87 Retencidn on ia fuenmte por dividendos * © GK
B8 Rotencién en ks fusmto par interesss y 91roe rondimisntes inencierss * * Go AOLF
B89 Reroncién on la Asente por honersrios y somislones © ® GH |
0 " Rowaniin on lp feente por loteries, rites, spuestas v simileres ¥® GE
[n Retoncidn on la Aoents per servicioe * * o)
52 Otras retoncionss on i feeme * * aw "
.,1 83 TOTAL RETENCIONES POR ARO GRAVABLE 1.984 [sume renglones 86 s 92) e e ]
Db Ratorcidn reoRede 0ol ohryuge Gl €0 14 4 901D TR dawiie
.y . o
g % Av0ctpe ssbrs ganancies comvionsios sbeenides on 1084 3
99 Antisipa por oo grovable de 1.984 6N BRIy Ve

87 TOTAL RETENCIONES ¥ ANTICIOS POR ARO GRAVABLE 1,004 (some renglonss 81 4 81

88 SALDO A PAGAR FOR ARO ORAVABLE DF 1.964 [ranghtn 88 menos rengién 87)

99 4 BALDO A FAVOR POR EL ARD GRAVASLE DE 1.984 (sl rengién §7 s meyor quo o 8%)

100 Retensién sodide sl odnyuge (el menur valor entre ol rengién 20 y 89) "".‘.'.
101 TOTAL A RESTITUR POR ARD GRAVABLE DE 1.984 (rengién 99 mence “engién 100}

102 EXTEMPORANEIDAD (Ne. do rocibe: Focha:

1103 Bonsién del 20% cuende sumante ol impussto & 0srga @ diemineys of selde  tever

104 j’OMAmmvulu‘m

108 YOVAL INGAES. TEMDOR DURA !\ Aio on uu o! 1 ou m- |uuwm| B ¥ |
9 T2 ame  1em 2§ Mome 1o 2.8 Oware 1988
g Por oo 1.994 !'//J [ )ll R i!//lv
Por  enticipe 1.08% — - —— 4 ) O P e O pEsES——
(m o oe radioecion y cha Adm on donds ks pressnt lrmjium
Bl sloctud lss retenciones on la fuente
durante 1884 informe les siguientes detes
@0 o rotaci bn arml do retenciones:
—

¥ firma do! roprossmmmts matriculs del contador. [coneulte ineti vocenss)

Dociorams [on 1a sucseidn Mquids Nombre, C.C. | Conyugs (o oa conmumta & vide remos 84 irabajo] | UTIS00 #310 4 3packe para of nonibr e, Thma v n bmars @9
leget)

WP st Qo 86 V81




DILIGENCIE PRIMERO LOS CUADROS INFORMATIVOS DE LOS ANEXOS 1Y 2

4 1 Aperise on scsiedoden Bratnsos y seimilndas _-____“__‘7;?_'-2'_0‘
1 Wlective, boneos, UPAC, seides cusntas e sharre, thubss v velor ss mobiierios x gdi2. ~377 |
L — w43 01/

4 Acsianes on sociededss andrimes sborte s 40 .
§ Aasiones on sesiededes sndrimes qus o ovtioen on beles éNerontes o es sbiertes » T
m
8
ix S
@ iz
ot de un ahe) v
! "1 Frwses, drbetes Wrunshos y plentas d mediens 7 tard i rondimiento on pr odwotvided T w
& [12-Acboton rutivn y ploins do tordie y modians rendimionts ne predverives ) %, r3
73 Aotivon fGos dopr coiobles sk i .
|| 16 Dlowes raivan wrtenes ; T gy ke [ -
xa
w e 1 T
[ P Erig
x| JOo.900
o

(- D () I 7 4% -1 3

( n wbl m M'-m-lmdmuurunmml L]

| nn.uuu-nnh-ywu o-o-mn-m-- i } e

! - ; . - i

Lg 5 " A

EEE nhn—m-yn-h'-—uuﬁmvh-wu . D 25000

' i xvmamnumwlmvmuumn-m = . =« _4{4‘104'04

P L_nn-w--:.mmc--m 5
| __nmnumnnumnulmu:*nn-—-‘mmm— u 000
N --.,'.--:--'. ik 5 _k.,,r,*__,;o 44'
; ﬂ dukcbnnn “ . . P_I.|

£ o.ur--a-uu-l'-nuu
n mc-u’hdoum- e

]
‘e 5
; ”» celbives do
'5 ; umumh.wy"mm

' TOVM-"AWVANEMVMM*OOW”UHD
40 M M

" u mvun'm\olumnmu*avm-mmr*m i i Q0. 928
N uh.-—-mum-u'mt- DS S N . el
i .43 Menea - c-.mu-mm . . ozl

«
i nuu- l:o-o".—mm
47 PENTA DEPURADA EN Acvmmnwmmmamrmm

(sume valor 29.41.44. 47y 80)
(miximo  $700.000)

o ot mitades y‘
;To'v: ;-uouom- ESPECIALES (suma valoree do rangiones §
7 RANTAB LIGUDAS DE TRABAJO, CAPITAL Y MEXTAS (rengtonse §1 menes 361

v e oo ol Ghtonidas do sosiededes Bmitades o )
uuu . “ itades R B

" 80 Mde: m..._'EEn.w.u"wumma—nmnumh-mam 4'?}
ln u»mhvmumwummhmm.m : {::
ve i

T A9y 428

R _;ﬁ.. TR
A0 _Hijo

[T g
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ANO GRAVABLE 1.984

ANEXO No. 1
-
Sman s
FORMULARIO OFICIAL No. 2 *
CUADROS INFORMATIVOS PARA: INGRESOS, PAGOS A TERCEROS,
RELACION DE QUIENES LE HICIERON RETENCION EN LA FUENTE,
DATOS COMPLEMENTARIOS, DESCUENTOS TRIBUTARIOS,
PATRIMONIO Y GANANCIAS OCASIONALES, CONSULTE LA CARTILLA
impuestos DE INSTRUCCIONES PARA FORMULARIO BLANCO
nacionales
Adminiotrocién Ge Impuestoe
L [\3090,&_ L._hal J
primer Apoiido Bogunde Apeitido o 9e ceesda
cne ¢ as | plvaces | FAa é/o
0) o . IDENTIFICACION DE OUSEN LE HIZO LOS PAGOS
[ Y :
O AU EES T I N U V=7 N W VA V- DO AL Q00 00 M P96 < o 2
Fa e N N e
.
VALOR
9 <: ) somcerre |4 l o
T - e T TS AT
'
}_ m'ﬂ*“l' umumlummmmurm
IDEMTIFICACION DEL RETENEDOR
< Cimgae danige
i il ! ! L4 Apitioos y formbres vaLoR ®0 practied
= scc Rasén Sookel o Mombre Tritutarte RETENDO § ® retenaiin
‘_q- I .
L]
P 0015 5 1 i W I M 230 002 RS s 5 207
5 s I B 5 6 R 26 b 08 TAR bt BT h st ol 3 0 e st 400
5 0 0 O, 4 'T‘M‘ , A%
1 By, J A& Y b
La roranchén per uade sencepto Bévels ¢ e renglonse 56 o B1 del formulsrio
l 1 - Ingreess obtenidos por la explotscién do carbdn AF
i 4 - Ingroces que 1o GonOMLYON rents nl gEaBncl sossomne! 1w
2 - DEL COMYUOT MO DECLARANTE (pevsonel mée sspeciel 59.000) o i v €
4 - POR DIVIDENDOS Y UTRLIDADES O DE MVERSION ¥ DE YALORES -4
" -
‘ - POR DONACIONES A ENTIDOADES B3N ANWMO DE LUCRO s o
g l-miwvmu(mlnnunvw ¥ X
] A o itk s ol Wb 2 .
10 - POR BAPUESTOS PAGADOS EN EL EXTERIOR cY N
1 : 5 ol {7 T g
|| 12 - TOTAL DESCUENTO® TRIBUTARIOS (sume renglense 18 §1y traslede ol rangién 761 -~ = oc i
( Firma dol doslarome RN

(BN A s © e 88



PARTICIPACION
Rema

MAZON BOCIAL

TOTAL (hevete o rongidn 3)__[D1

) - o s e ¢ e = —— e s it
< T
SOCKDAD ANONIMA DONDE TENE LAS ACCIONES
A 4
i oon X ol tpe do COIOnLS A 31 u‘mmnonm
alefe o RAZON BOCIAL Contldéd Coste Vel patimentel
L]
" | A - Vator de sostonss on sociedaden andnimas sblertes i
E-V““mmnrnmuﬁ-mnwoumlnnnm
I € - Valor de sooiones determinadas con beee en o petrimonio de s socleded

- B
Velor petrimonial
IOENTIFICACION DEL BIEN ) “{.“““ {sin conawvoo)
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Practique los ejercicios que le presentamos a continuacion,
hasta que los escriba a una velocidad de 40 palabras por minuto

sin errores.

EJERCICIO N2 1

MATERIAL PROMEDIO

Wilson Weekes se divierte con ir a cualquier parte; por
mar, tierra, aire, o0 a pie; su orgullo lo cifra en observar

y enterarse de las particularidades de cada lugar. Detesta
el lujo, las comodidades y el horario rutinario que brindan
las agencias en sus planes de excursion, pues prefiere via-
jar solo, por cuenta propia, para’poder curiosear las tien-
das, prestar atencion a las costumbres innatas de la gente,
y convivir con ella, con el objeto de entenderla mejor.

La salida, no obstante ser larga, miles de kilébmetros,

es motivo de satisfaccion para el turista. Su audacia y su
coraje lo obligan a enfrentarse con los tramites inherentes
a todo viaje. El prefiere realizar las diligencias corres-
pondientes. El se encarga de todo, escoge la ruta, saca el
pasaporte, obtiene la visa, cancela el boleto y tiene en or-

den los documentos que la ley exige. Jamas anora el hogar.
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Preparar maletas constituye el aspecto mas incomodo de 12

los viajes, sin embargo, el viajero siempre lo realiza con- 24
tento. Deja todo planeado la noche anterior, hasta le pone 36
nombre a la maleta; dificilmente se queja o se agita. Vive 48
poseido del magico embrujo de los viajes que hacen volar su 60
mente y su espiritu. De cada salida obtiene lecciones posi- 72
tivas que lo impulsan a ser comprensivo y justo con sus se- 84
mejantes, hasta el punto de sentirse feliz consigo mismo. 96

El empleado de oficina debe conocer la forma correcta de usar 12

el teléfono, y sobre todo debe recordar siempre que el telé- 24
fono de la oficina es para uso exclusivo de la institucion, 36
no para llamadas personales. 40
Los ejercicios correctivos sirven para corregir dificultades 12
en el aprendizaje de la mecanografia. Cada uno ofrece su 24
objetivo fundamental, que es preciso cumplir,"para lograr 36
resultados positivos. 40

El uso de la bicicleta es muy popular en Barranquilla. Cuando 12
el tiempo es bueno a toda la gente joven le gusta ir a pasear 24
en bicicletas. Me gusta ir a montar en bicicleta. Es un ejer- 36
cicio muy completo para las piernas. 42

Las ciudades mas importantes de Noruega son: Stavanger,

Bergen, 12
Kristiansad y su capital, Oslo. Jotunheim y Dvre son las monta- 25
flas mas altas. Al sur, se levantan las imponentes cimas de 36
Glitterhind y de Galdpig. 40

El impetuoso guerrillero distribuye propaganda insensata con 12
el descabellado proposito disociador extremista extravagante 24
e irresponsable. Antenoche garabated consignas espeluznantes, 36

desprestigiando a gobernantes 40
40



La pintura y la muasica son artes que todo muchacho pue-

de cultivar, a fin de despertar su atraccién por los valores

del espiritu que manifiestan la belleza en diversas formas y
matices. La musica combina armoniosamente los sonidos; suma
melodia y armonia. La pintura, en cambio, describe o repre-

12
24
36
48
60

senta viva y animadamente personas 0 cosas en una superficie 72

con la linea y colores convenientes

El color es la impresion que los rayos de luz refleja-

dos por un cuerpo producen en el sensorio comun por medio de
la retina del ojo. El color negro resulta de la ausencia de

toda impresion luminosa, por eso, en realidad no marca color
mientras que el blanco es el color de la luz solar, no desin-
tegrada en los varios colores del espectro.

Cada uno de los siete colores en los que disolvemos la

luz blanca del sol, se llama color elemental, y éstos son 7:
rojo, anaranjado, amarillo, verde, azul,turqui y viola-

do. Varios colores toman nombre de los objetos o sustancias
que los presentan naturalmente: color de cobre, de fuego, de
nieve. Y otros se asocian a manifestaciones espontaneas del
espiritu; el blanco simboliza pureza; el rojo, amor; el lila,
sefiorio; el verde, esperanza; y el amarillo, desdén y celos.

80
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Cuando el jefe le dicte, procure no cometer errores de nin-
guna clase. Esté alertaacaptartodoloquediga.Losjefes ca-
si nunca suelen dictar en parrafos cortos, con pausas entre
uno y

otro, rara vez indican lapuntuacion.En estos casos debera
guiarse por la inflexién de la voz.

Si al copiar una carta descubre un error en el dictado, debe
corregirlo; pero unicamente si tiene seguridad de que, en

efecto,

es un error. Sise tiene dudas sobre si se trata o no de unerror
consulte a su jefe, ya que cuando €l dictd bien pudo tener
algun

motivo especial para hacerlo asi.

Sile piden que saque copia de una carta enviada a unaem-
presa, hagalo en una hoja de papelliso, de buenacalidadyno
se olvide escribir la palabra COPIA en la parte superior del
papel y al centro. Escriba la palabra “firmado” entre parénte-
sis, al final, entre despedida y la firma.

Hasta la secretaria mas experta puede cometer un error y
verse obligada a borrar, pero una borradura bien hecha le
evita-

ralarepeticiondetodalapéagina. Enninguncasose debe pre-
sentar el trabajo con una borradura evidente ya gue ello
indica

descuido y el jefe puede rehusar el trabajo.

A los pies de la Sierra Nevada, en un ambiente de ilusion,

fantasiay colorido se extiende indolente la antigua ciudad mo-
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264

ra de Granada. Agustin Lara, musico y poeta mexicano, escribié
una dulce cancién sobre Granada, cuya musica inspirada es muy co-

nocida en muchos paises del mundo.

Con la famosa generacioén llamada del 90 recobré Espana su

lugar en la literatura europea. Recientemente si asistimos a un

resurgimiento de las letras espafolas de todos los géneros y de
la novela en especial, que, por su flexibilidad, es la mas ade-

cuada al movimiento neo-realista americano.
42



PRUEBA FINAL

Partiendo de la informacidén que se presenta mas adelante, elabore
mecanograficamente:

1. El Balance General en forma horizontal, en original y una
copia.

2. El Estado de Pérdidas y Ganancias en forma vertical, en
original y una copia.

3. La ndémina en formato, actualizando la fecha, en original
unicamente.

4. La Declaracion de Renta en original y dos copias.
Envie el trabajo a su Instructor Tutor, con los siguientes datos:

NOMBRES Y APELLIDOS

DIRECCION:
MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
UNIDAD Ne@ FECHA DE ENVIO:

43
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Inventarios - (Notas 1y 3) ........ PR
Productos Terminados ..........
Productos y Trabajos en Proceso
Materias Primas - Suministros .....
Menos: Provisiones de P i

A

TOTAL CORRIENTE .......ccccnvnenrncncnnnces
NO CORRIENTE

TOTAL NO CORRIENTE ........ccccvvvninennnes

FIJO Notas 1y 3
TOITONO8 ...ccccvvosccsnsisccassossansacss o=

BALANCE GENERAL

Diciembre 31 de 1982

$ 107.750.119 $86.523.856
64.457.015 38.723.899
1.582.197.450 1.003.438.504
$1.081.081.605 $748.825.921
266.541.887 105.778.885
47.688.370 48.286.981
17.849.943 12.964.301
259.789.545 145.951.866
80.781.900 58.369.400)
682.166.941 743.224 410
1¢3.801.674 214.126.869
373.540.684 3683.358.996
296.141.539 327.531.293
{171.316.956) (161.792.748)
55852412 26.345.227
2.502.405.937 1.908.255.896
63.622 288510
1.402.450
po— 1.802.050 1.508.050
(199.000) (296.000)
1.466.072 1.794.560
Costo Deprec. Costo Deprec.
$ 14.886.427 0 14.886.427 14.886.427 0 14.888.427
4.898.657 o 4.898.657 24.030.599 0 24.030.599
100.247.679 (31.208.287) 68.039.392 100.247.679 (26.200.155) 74.047.524
206.721.341 (144.064.175) 62.657.168 190.825.243 (83.772.208) 85.053.037
68.875.717 (50.867.429) 18.008.288 62.085.814 (37.648.675) 24.447.139
35.096.737 (18.599.3386) 18.497.401 27.267.353 (16.193.481) 11.073.872
72.089.416 (45.087.791) 27.021.625 58.063.088 (32.042.509) 27.020.579
202.509.587 (125.649.032) 76.880.555 189.442.036 (99.912.054) 89.529.982
91.101.489 91.101.489 46.536.213 46.536.213
705.325.561 (324.354.581) 380.971.000 687.858.239 (261.232.887) 406.625.372
967.022.958 962.014.826
.851.865.987 $3.278.690.654
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PASIVO CORRIENTE

C ias (Parte Corriente) .....................
Gastos Acumulados por Pagar .................
Impuesto a la Renta (Parte corriente) - Notas 1y 2 ..................
Ingr no D R PN
NCIOIOIOE VIROR. & 5rn.o 0 e smimioommimiosins it S n R N AR RS S S hnce
TOTAL CORRIENTE . . .. ..iccussssrsisersssssissipivssmssmnnosuummes

PASIVO NO CORRIENTE

Obligaciones aLargo Plazo-Nota3 ..............cociiiiiiiiinnnnnnn
Cesantias (Parte no Coment®) ..............cooiiimmnneannnnnnnann
Impuesto a la Renta Diferido-Nota 1 ..............ooiiiiiiiininnnn.
Pensi de Jubilacion Notas 1 y 4

Obligaciones Actuariales ................
Jubilaciones por Amortizar %

Otros Pasivos -Provisiones -Nota 1 ... ... ... ....................
TOTAL ND'CORRIENTE . ... ...occonon anmsases shainammameebine Snomammsane
PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS

Capital:
Autorizado: 1.200.000 Acciones Comunes con valor Nominal de $100 c/u.
(en 1982 = 850.000 Acc.znes)
Suscrito y Pagado: 680.000 Acciones de $100 C/U ........ccuuvnnnnnn

Superavit de Capital
Prima en Colocacion de AcCiones ..............c.coiciiuienencnnnns

Reserva Inversion de Capital ....
Reserva Fomento Econémico

G no A

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS

CUENTAS DEORDENPOR CONTRA . .......cccvnunniiiiiniiinenans

Diciembre 31 de 1963

$1.362.936.821

468.258.485
210.380.058

41.140.707
(21.393.168)

13.700.000
967.022.958

18.072.340

5.042.000
264.341

$1.362.936.821

678.638.543

154.595.850
40.901.582
12.897.512

1.880.451

52.249.561

2.304.080.320

94.681.320
83.243.921
36.440.595

19.747.539

213.770.291

447.883.668

68.000.000

23.978.771

27.200.252

il .099.901.981
$3.851.865.967
| _$40.449.052

Diciembre 31 de 1982

$681.024.896
$681.024.896
946.038.665
400.730.031
545 .308 634
106.823.000
26.350.272
37.655.311
2243.108
20524 .094
1.820.759.344
21.752.835
50.316.830
18.880.500
18.459.838
41.954.178
(23.494 340)
240.027.461
349.437.484
68.000.000
975.714.828
13.700.000
962.014.826
14.445.459
13.539.028
600.000
5.042.000
264.431
45.333.561
$1.108.493.845
3.278.680.654

$71.180.611



ARRENDAMIENTOS
CAMBIOS (POSICION Y CERTICAMBIOS)

COMISIONES
De Operaciones en Moneda Legal
De Operaciones en Moneda Extranjera

INTERESES:
De Operaciones con Entidades Oficiales
De Operaclones en Moneda Legal
De Operaciones en Moneda Extranjera

RENDIMIENTO DE INVERSIONES:
En Valores Oficiales:
En Otros Valores
De la Seccion de Ahorros
INGRESOS VARIOS

UTILIDADES EN VENTA DE INMUEBLES
Y OTROS BIENES

RECUPERACION DE CARTERA CASTIGADA
REINTEGROS

INGRESOS DE INVERSIONES EN EL EXTERIOR

TOTAL

46

$ 19.954.112.83
203.718.738.07

651.451.125.27
268.040.967.55

150.737.116.89
2.653.201.249.97
1.061.399.836.33

334.247.061.62
10.078.701.86
46.423.726.53

376.381.775.52

6.588.611.74
4.091.322.50
63.208.820.54
327.614.285.17

EGRESOS
ARRENDAMIENTOS

SUELDOS, SOBRESUELDOS, HORAS EXTRAS

HONORARIOS, VIATICOS

PRESTACIONES SOCIALES
Cesantias
Jubllaciones
Prima Legal
Primas Extralegales y Bonificaciones
Otras Prestaciones y Vacaciones

SEGUROS SOCIALES (ISS):
Aporte Patronal

SUBSIDIO FAMILIAR, SENA E.I.C.
DE BIENESTAR FAMILIAR

COMISIONES:
De Operaciones en Moneda Legal
De Operaciones en Moneda Extranjera

INTERESES:

De Operaciones en Moneda Legal

De Operaciones en Moneda Exiranjera
Seccion de Ahorros

Por Desencajes

IMPUESTOS: PREDIAL, INDUSTRIA
Y COMERCIO, ETC.

CONTRIBUCIONES: SUPERBANCARIA
Y AFILIACIONES

PRIMAS DE SEGUROS:

Colectivo de Vida, Incendio, Transporte, Etc.

EGRESOS VARIOS

AMORTIZACION DIFERIDOS:
Gastos Constitucion, Iniclacién, Ete.

CASTIGO DE DEUDAS

OTROS CASTIGOS
DEPRECIACION DE ACTIVOS
PROTECCION DE CARTERA

PROVISION IMPUESTO DE RENTA
Y COMPLEMENTARIOS

SUBTOTAL
BALANCE (UTILIDAD)

TOTAL

$ 44.073.400.19
499.230.084.32
49.669.648.00
89.500.000.00
14.818.815.68
44.000.000.00

145.205.457.68
107.550.700.92

47.641.971.64
58.4368.102.27

80.381.933.33
49.737.802.02

2593.678.235.12
770.692.056 58
224.155.145.43
33.734.305.50

16.808.382.73
25.749.938.09

40.842.942.38
566.482.355.78

5.854.048.19
2.028.45
2.080.621.38
32.899.114.53
380.885.260.31

94.103.719.83

6.025.480.166.13
160.855.295.08

2'12"2'“"1!
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NOMBRES

ARIZA LOPEZ ALVARO
CIFUENTES MARTHA
MERCHAN L. NUBIA L.
MORENO R. PEDRO A.
MORENO G. LUCERO A.
PRECIADO PEDRO A.
SALAMANCA MARTHA

TOTALES

iSS $5.857.80
I.C.B.F. 1.552.75
SENA 1.552.75
C.CF. 3.105.50

AUXILIAR DE NOMINA
Lucero A. Moreno

RODRIGUEZ Y COMPANIA
Avenida Caracas 13-98

Bogota
40.000.00 14 18.666.66 18.666.66 73420 1.601.60 233580 16.330.86
11.298.00 9 3.389.40 330.60 3.720.00 211.90 211.90 3.508.10
18.000.00 15 9.000.00 551.00 9.551.00 318.20 318.20 9.232.80
24.000.00 15 12.000.00 12.000.00 456.70 456.70 11.543.30
11.298.00 15 5.649.00 551.00 6.200.00 211.90 211.90 5.988.10
25.000.00 15 12.500.00 12.500.00 456.70 768.00 1.22470 11.275.30
30.000.00 15 15.000.00 15.000.00 539.30 212.00 751.30 14.248.70
$148.298.00 $76.205.06 $1.432.60 $77.637.66 $2.928.90 $2.581.60 $5510.50 $72.127.16

APROPIACIONES

CESANTIAS
PRIMAS

VACACIONES
INT. DE CESANTIAS

$6.467.22
6.467.22
3.234.38

776.37

REVISOR FISCAL

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Alvaro Ariza L.
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st ANO GRAVABLE DE 1984
FORMULARIO OFICIAL No. 1 °l 'l 8| ‘|
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LIBROS
CONSULTADOS

1. DIVISION DE COMERCIO Y SERVICIOS SENA. Modulo
Instruccional. Documentos Legales del Modulo Ocupacional
de Mecanografia, 1981.

2. DIVISION DE COMERCIO Y SERVICIOS SENA. Modulo
Instruccional, Elaboracion de Documentos Comerciales del
Mdédulo Ocupacional Teneduria de Libros por Contabilidad, 1983.
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CARTILLAS DEL MODULO
“MECANOGRAFIA”

El Puesto de Trabajo y la Maquina de Escribir
Clasificacion, Insercién y Marginacion del Papel
Escritura de Palabras y Frases con el Teclado Guia y
Todo ei Teclado.

Escritura de Oraciones y Signos de Puntuacion
Escritura de Nomeros y Signos Especiales
Textos con Copia

Escritura de Titulos, Tabulacién y Cuadros
Cartas

9. Documentos Comerciales

10. informes

11. Papel de Seguridad

12. Balances, N6mina y Declaracion de Renta
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