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FORMACION ABIERTA'Y A DISTANCIA

e ¢ Como controlar
la entrada y
salida de dinero?

e ;Como saber
cuanto me deben?
i Como saber
cuanto debo?
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SENA FAAD

ADMINISTRACION
DE PEQUENAS
EMPRESAS

TEMA 1

¢ Como controlar
la entrada y
salida de dinero?

AREA DE CONTABILIDAD BASICA




¢Es esta su situacion?

i A quién
diablos le presté
ayer, que no me
acverdo?

i'Yo como
que boté
plata!

¢En qué gasté
ese dinero?

Me hacen
falta $ 2.500.00







Estas situaciones y muchas otras se le presentan, si usted no tiene un
CONTROL del movimiento de dinero.

¢Cdmo evitar
entonces estas
situaciones?

Le vamos a indicar un método
muy sencillo, que requiere poco tiempo,
le evita muchos dolores de

cabeza y pone orden a su empresa.




Primero que
todo, hablemos
de COMPROBANTES

il

;COMPROBANTES?

iQué es
eso,

por Dios?

Los COMPROBANTES, como su nombre lo indica, son documentos que
permiten DEMOSTRAR una salida o una entrada de dinero.

Los mas frecuentes son dos:

La factura

Y
el recibo
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Analicemos
primero los
recibos.

;Cudles son las partes que constituyen un recibo y cudl es la importancia
de cada una de ellas?

Veamos:

1. La fecha. Es indispensable porque ademds de senalar el dia de la
OPERACION COMERCIAL, permite diferenciar un pago de otro he-
cho a la misma persona. Ademds, es indispensable para anotar en
orden cronoldgico la salida o entrada de dinero.

2. La persona o entidad a la que se hizo el pago.

3. La razon por la cual se hizo el pago. En los recibos que venden co-
mercialmente lo titula

Por CONCEPTO de

4. La cantidad. Generalmente se acostumbra escribirla en letras y en nu-
meros para mayor seguridad.
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5. La firma y el numero de cédula de la persona que recibe el dinero.

Cuando es una empresa se acostumbra poner el sello.

Esos son los elementos bdsicos del recibo. Veamos un modelo:

$ 5.000.00

@p?p‘&a'_,, 15~ Le 'gzy,-u-o Le 1983

Recibi de: ﬁ.ﬁ&ﬁ‘?,“.{__ Seboo_-

La cantidad de:_ Ciceee @eeil /W

Por concepto de; Glececeeeets LR 12 al /6 &yﬂauio Le (983

Firma Q}%j) Deeorle

C.C. 2438535 de 7’2&.&/
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Ahora veamos:

£qué es una
factura?

La factura es un documento donde se detallan los articulos que se compran.
En este sentido sirve para demostrar a quién se le compraron los articulos
que se poseen.

Yo lo
compré en el
Almacén El Sol,
aqui esta la factura.

i De dénde
saco usted
ese cuero?
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He aqui un modelo de factura:

Pedro Ruiz C.C. 15.428.325 de Cali.
Calle 5a. No. 26-38, Cali. Tel.: 252630

Factura cambiaria de compra-venta No.:

Fecha
Vendido a Identificacion
Direccion Teléfono
Cantidad Descripcion mercancia Vr. Unitario | Valor Total $
Total $
facii & Abono $
Enefectivo ______ Con cheque No anco Saldo $
El dia pagard en
La cantidad de M / cte.

Fecha de entrega de la mercancia

Importante: Esta factura se asimila en sus efectos a la letra de cambio (Cédigo Comercio, Art. 774).

Vendedor

Comprador

C.C. No. De




El modelo de factura anterior tiene una caracteristica especial que le re-
comendamos.

Ella opera desde el punto de vista juridico como una letra de cambio.
Esto significa que si el comprador no le paga a usted el saldo, puede de-

mandarlo juridicamente y exigir el pago hasta con embargo de los bienes
del comprador.

Cada una

de las partes que

contiene la factura
es importante,

por eso usted debe
llenarla completamente.

16









De nuevo emplearemos un cuaderno de contabilidad de tres columnas, que
se consigue en cualquier papeleria y cuya forma es la siguiente:

Cuaderno Auxiliar de Caja

Pocha e Entr.ado de Sal.lda de Saldo
dinero dinero

Lo primero que debemos hacer es escribir el titulo de cada columna, como
acabamos de hacer. ‘
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6. El 15 de junio, Vicente Rodriguez aboné $ 10.000.00 a la cuenta de la
mercancia que Pedro Ruiz le vendid a crédito.

7. El mismo 15 de junio Pedro Ruiz pagé a Juan Agio la suma de
$ 10.500.00 del préstamo que éste le habia hecho.

8. El 17 de junio el Banco de la Industria le devuelve a Pedro Ruiz el
cheque consignado el 14 de junio.

Observe cémo Pedro Ruiz anoté en su Cuaderno Auxiliar de Caja estas
operaciones comerciales:
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SENA FAAD

ADMINISTRACION
DE PEQUENAS
EMPRESAS

TEMA 2

¢ Como saber
cuanto me deben?

¢Como saber
cuanto debo?

AREA DE CONTABILIDAD BASICA







iBueno!
Ustedes ya me ensenaron,
para empezar, c6mo
saber cudnto me deben mis
clientes y cudnto debo a
mis proveedores, pero
no me han ensenado como
anotar los pagos a mis
acreedores y los abonos
que me hacen mis clientes.

iCorrecto! En esta cartilla
vamos a indicarle cémo
anotar los cambios que se
presentan en las cuentas
individuales de estas personas.
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¢COMO SABER CUANTO ME DEBEN?

Empecemos por lo mds estimulante, jlo que le deben!

Como usted ya tiene su cuaderno de Cuentas por Cobrar, partamos de
lo que ya ha hecho. Traigamos el formato de Vicente Rodriguez, que como

usted recordard es cliente de Pedro Ruiz.

Vicente Rodriguez

Fecha

1983

Detalle

Ventas a
Crédito

Abonos

Saldo

!

5D O 00

ra

saldo e nez:.,/e,-&a/
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Vicente Rodriguez

ochd Detalle Vg:;:is;: Abonos Saldo
1983
Mayo | 31| Saldo en esta fecha $ 500 00
Junio | 5 | Venta de mercancia 15.600 oo 1<S.'IG|OEj oo
Junio | 7 | Devolucién de mercancia 3.200/00 12.900. 0o
Junio 15| Abono con cheque 10.000 oo| 2.900 oo

Como usted puede apreciar, Pedro Ruiz hallé en cada fecha el nuevo sal-
do, sumdndole al saldo anterior las Ventas a Crédito o restdndole los
Abonos.
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Entonces:

El valor anotado en la columna Ventas a Crédito se suma al Saldo ante-
rior para encontrar el nuevo Saldo.

Y el valor anotado en la columna Abonos se resta al Saldo anterior para
hallar el nuevo Saldo.

I

El instructor del SENA estd interesado en ayudarle a superar alguna difi-
cultad que se le haya presentado en la aplicacion de estos conocimientos
en su negocio.

Para poder hacerlo, él necesita que usted le muestre cémo ha hecho las
anotaciones en su cuaderno de Cuentas por Cobrar. En su proxima visita
o reunidn de grupo lleve el cuaderno, muéstrele cdmo ha aplicado sus co-
nocimientos y solicitele su opinion al respecto.

G5l
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¢COMO SABER CUANTO DEBO?

iAhora! Veamos ¢cémo anotamos las operaciones comerciales que hacemos
con nuestros proveedores.

De la misma forma que el caso anterior, traigamos el formato de uno de
los acreedores de Pedro Ruiz, que él tiene en su cuaderno de Cuentas por

Pagar.

Almaceén El Rayo

Fecha Compras
Detalle 4 Pagos Saldo
1983 a crédito
Mayo ]31 Saldo en la fecha 10.050/00
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Almacén El Rayo

I:e;:: Detalle :::T:;ic:: Pagos Saldo
Mayo|31| Saldo en la fecha 10.050/00
Junio| 3| Pago en efectivo 5.050/00| 5.000/00
Junio| 10| Compra materia prima 10.000 00 15.000/00
Junio |11 Devolucion de |

|
materia Pl"il'ﬂd 3.200}00 11.800/00

Para hallar en cada fecha el Saldo se procede asi:

Al Saldo anterior se le suma el valor anotado en la columna Compras a
Credito o se le resta el valor anotado en la columna Pagos.

35



Pero cémo se procede
con la cuenta de los
prestamistas, que como

acreedores también estdn

anotados en el cuaderno
de Cuentas por Pagar

A propodsito, lo habiamos
dejado para después, porque
con relacién a las cuentas de
los proveedores, es necesario
destacar algunas diferencias.
Veamoslas.
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Las operaciones comerciales que hacemos con los prestamistas son sélo de
dos clases:

1. Los préstamos que nos hacen, los cuales se anotan en la columna que
hemos llamado Préstamos.

2. Los pagos, que anotamos en la columna Pagos.

Sin embargo, en este caso es necesario advertir que debemos diferenciar
en los pagos a los prestamistas la parte de los intereses y la parte de abo-
nos a la deuda.

Los intereses se
deben anotar en el
Cuaderno Diario
que veremos mds
adelante.

Y el abono si
lo anotamos

en la columna

Pagos.
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Veamos un ejemplo de cada caso.

Pedro Ruiz el 15 de junio entregd a Juan Agio $ 12.000.00 para pagarle
$ 1.500.00 de intereses y $ 10.500.00 para abonar a la deuda.

El 16 de julio Juan Agio volvié a prestarle $ 10.000.00.

Observe cémo anotd correctamente Pedro Ruiz estas operaciones comer-
ciales en su cuaderno de Cuentas por Pagar en la pdgina que le asigné
a Juan Agio.

Juan Agio
Fecha
Detalle Préstamos | Pagos Saldos
1983
Mayo | 31| Saldo en la fecha 13.450/ 00
Junio |15| Abono a la deuda 10.500 co| 2.950|00
Julio | 16| Préstamo’ 10.000 oo 12.950 oo
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Ahora estd usted en
condiciones de mantener al dia
sus cuadernos de Cuentas
por Cobrar y Cuentas
por Pagar.

En su proxima entrevista

con el instructor,
muéstrele como los ha

llevado para que le dé
una opinién'al respecto.
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Le aconsejamos tener al dia sus cuadernos de Cuentas por Cobrar y
Cuentas por Pagar, porque esto le ofrece las siguientes ventajas, dichas
por empresarios que los llevan diariamente:

Me evité problemas
con mis clientes

y probablemente
pérdidas de dinero.

Ademds me permite
hacer mensualmente

mi balance.

El tiempo que me exigio
fue muy poco y me permitio
clarificar mis cuentas
tanto con los clientes

como con los

Z’Z‘
4

proveedores
y prestamistas.
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Ahora usted tiene claro el manejo de sus Cuentas por Cobrar y de sus
Cuentas por Pagar. Para la evaluacion de este tema, le solicitamos que
envie a la direccion del Programa de Formacion Abierta y a Distancia o
lleve personalmente a su tutor una copia de lo que usted ha realizado en
sus libros de Cuentas por Cobrar y de Cuentas por Pagar, escribiendo
claramente su nombre, cédula y direccion completa.
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