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SENAFAD
PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE
PEQUENAS EMPRESAS

¢Como anotar las ventas, las compras
y los gastos diarios para determinar
las utilidades de mi empresa?

AREA DE CONTABILIDAD BASICA






¢ Por qué es
importante que yo
anote las ventas,
las compras y los
gastos que hago

diariamente?

La razén es

muy sencilla. Si usted
hace estas anotaciones
al final del mes,
podra determinar si gano
o perdié en su negocio
durante el mes.
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No, no se
sorprenda. Se

lo habiamos advertido.

Otra de las ventajas
de la contabilidad
es que le permite

cuantificar la
ganancia o la
pérdida

Vera como es de
sencillo el método que
vamos a ensenarle,

y le anticipamos que
ademas tendra otras
ventajas. Usted se dira:
jCarambal, ;Por qué no
lo habia hecho antes?
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Hasta ahora le hemos indicado cémo manejar los siguientes cuadernos:

1. Inventarios

2. Auxiliar de Caja

3. Auxiliar de Cuentas por Cobrar

4. Auxiliar de Cuentas por Pagar

5. Auxiliar de Bancos

Ahora le indicaremos como manejar el cuaderno que vamos a llamar “DIARIO”

Para esto es necesario que usted compre un cuaderno de contabilidad de 6 o
mas columnas.

Inicialmente con seis columnas sera suficiente. Cuando usted domine mas la
contabilidad, deseara utilizar mas columnas con el propésito de obtener mayor
informacion.

Cada una de las seis columnas las vamos a titular como se muesira en la si-
guiente pagina.



CUADERNO DIARIO

Fecha

DETALLES

Ventas




Compras

Salarios

Gastos
Personales

Gastos
Generales

Intereses
Pagados

i




Veamos qué valores vamos a anotar en cada una de las columnas:

A.

10

VENTAS

En esta columna anotamos las siguientes cantidades:

El valor de las mercancias vendidas, no importa que haya sido al contado o
a credito.

Si su empresa es de servicios, como un taller automotriz o de reparacién de
electrodomésticos, etc., usted debe anotar el valor de los servicios presta-
dos, incluido el valor de los repuestos.

El valor de cualquier otro ingreso (entrada de dinero), como venta de retal,
chatarra, etc. En general sobrantes de la produccién.

Los anticipos o el pago final que le hagan cuando entregue los trabajos que
contrate sobre pedido.

Cualquier otro ingreso que tenga que ver con su proceso productivo.

COMPRAS

En esta columna debe anotar el valor de todas las compras que haga de:

Materias primas.

Otros insumos para produccion.

Los repuestos (si el negocio es de servicios) que necesite para hacer las re-
paraciones.
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C. SALARIOS 5y
&

[~
¢ /{“' *{ En la columna
SALARIOS anote todos
= \\ los pagos hechos a sus
Tt trabajadores

D. GASTOS PERSONALES

En esta columna
usted debe anotar el
dinero que gaste en su
sostenimiento personal
o0 en el de su
familia

E. GASTOS GENERALES
G

SR T
ﬂJN > Alli anote cualquier

-
%\,__. otro gasto que no esté

P
A
y _'2{ inchgfdo en los
—= L\ ﬁ‘h anteriores grupos

\ SENA




F. INTERESES PAGADOS

Por dltimo
~en la columna de
INTERESES PAGADOS,
usted debe anotar
el valor pagado
al Banco o a los
prestamistas, por
intereses

Veamos algunos ejemplos:

OBSERVE: son los mismos
que hemos empleado
para ilustrar el manejo

de las cartillas que
ya hemos visto
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Enseguida le
explico como
anotaresfo al:
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Para resolver el problema, de cémo anotar una devolucién de mercancia, le

sugerimos dos alternativas:

—

4%)

Si usted no habia
anotado antes esta venta,
réstele a la venta
inicial el valor de la
mercancia devuelta y anote
en la columna VENTAS del
DIARIO solo el valor de
la venta real.

16

Si usted ya habia 5

anotado la venta
inicial, anote el
valor de la devolucién
en la columna
VENTAS, pero con un
color rojo para indicar
con esto que es
una venta NEGATIVA,
es decir, una devolucion.




El color rojo

5 nos va a permitir
4 diferenciar las ventas
de las devoluciones

¢ Pero entonces
cémo voy a saber
cudles son realmente
las ventas del mes?

iMuy féacil! &

al fin del mes sumamos
todas las cantidades
escritas en azul por un
lado y las cantidades
en rojo por otro.
Asi que la diferencia
entre el total de las
ventas en azul menos
el total de ventas
en rojo, es igual
a las ventas reales
del mes.

17
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iMuy facil!

El anoté $ 3.200.00 en
la columna Ventas,
pero con tinta roja

porque era una
- devolucion de

\_  mercancias

¢Cémo hizo
entonces Pedro
para anotar la
operacion del
7 de junio?
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Pero si ya habia registrado la compra, hagalo de la siguiente forma:

iNo, mejor no
me diga!

Déjeme adivinarlo.

Debo anotar en la

columna Compras

el valor de la devolucion,
pero en HOJO.

Y al final del mes
sumo los rojos y los
azules por aparte y

la diferencia del
total de azules menos
el total de rojos son
las compras reales
del mes. | &

Usted es una persona

i
muy atenta. Asi es
mucho mas facil
aprender. NC

jExacto! @)ﬂ#”(g
®

Pedro entonces registré $ 3.200 en la columna Compras, pero en ROJO, porque
era una devolucion de una compra.

20
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jExacto!
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jAhora
Recuerdo!
Cuando estabamos
anotando en el
Cuaderno Auxiliar de
Cuentas por Pagar
la operacién anterior,
usted me dijo que los
$ 10.500.00 eran un abono
a la deuda, pero los $ 1.500.00
eran un gasto, por eso
tenemos que apuntarlo
en el cuaderno DIARIO
en la columna
Intereses pagados.

Veo que usted esta
yendo muy rapido
y eso me alegra
mucho.

)

>

K
)

SENA

22
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jBueno!
Yo creo que
son suficientes
ejemplos ¢No
es verdad?

jCierto!
Ademas yo estoy
hizo las anotaciones
| _ :
|
|
i
1 iMuy bien, veamoslo!

27




CUADERNO DIARIO

1983 DETALLES Ventas
Junio 2 | Venta mercancia. Factura No. 510 15.000 | oo
Junio 3 | Compra-materia prima. Recibo No. 4386
Junio 5 | Venta mercancia. Factura No. 511 15.600 | oo
Junio 7 | Venta mercancia. Factura No. 512 12.000 | oo
Junio 7 | Devolucién de mercancia 3.200.| oo
Junio 10 | Compra materia prima. Recibo No. 1512
Junio 10 | Compra de mercado familiar
Junio 11 | Devolucion de materia prima
Kinke i1 Pago de servicios de la casa $ 2.500 y

del taller $ 5.000, en efectivo
Junio 15 | Pago intereses a Juan Agio. Recibo No. 356
: Primera quincena junio y primas.
Junio 115 | pocibos Nos. 9502 a 9510
: Compra materia prima. Cheque No. 1001 y
KO = Factura No. 5438
Junio 29 | Compra de chequera
" Pago arriendo del taller: Cheque No. 1003,
Junio | 30 | pecibo No. 14152
Junio 30 | Venta mercancia. Factura No. 513 25.000 | oo
TOTALES QUE PASAN 64.400 | oo




Gastos Gastos Intereses
Compras Salarios Personales Generales Pagados
6.000 | oo
10.000 | 00
6.000 | oo
3.200.]| 00
2.500| oo 5.000 | oo
1.500 | oo
30.000 | oo
8.000| oo
450 | oo
20.000 | oo
20.800 | oo 30.000 | oo 8.500| oo 25.450 | oo 1.500| oo




CUADERNO DIARIO

g DETALLES Ventas
Junio 30 | Totales que vienen 64.400 | oo
Junio 30 | Pago dltima quincena del mes. Recibos

del 9512 al 9520
Junio 30 | Arriendo y mercado de la casa
Junio 30 | Venta de mercancias. Factura No. 514 80.000 | oo

TOTALES DEL MES DE JUNIO

144.400 | oo |




Gastos Gastos Intereses
vpmpras i Personales Generales Pagados
20.800 | oo 30.000 | oo 8.500 | oo 25.450 | oo 1.500 | oo

20.000 | oo

15.000 | oo

20.800 | oo 50.000| oo 23.500 | oo 25.450 | oo 1.500| oo




El ejemplo que
acabamos de hacer,
basados en las operaciones
comerciales del mes de
junio de Pedro Ruiz,
nos ha permitido
ilustrarle la teoria sobre
cémo hacer los registros
en el Cuaderno DIARIO. J

Queremos
brindarle Ia
oportunidad de 'R0

practicar
un poco sobre este >
tema antes de que
usted empiece su

propio Cuaderno DIARIO J
N

SeN

32



! -
¢ Estéa usted =
seguro de haber >\__JT
comprendido todo ——
lo relacionado con

el Cuaderno DIARIO?

Si no esta seguro
de poder resolver el
ejercicio, no se afane.
Lea otra vez detenidamente
la cartilla; asi
la practica que va a
\hacer sera mas provechosa. |

Si ahora su respuesta e L
es positiva, jentonces ir" R
_ Animo! 4
Empiece el ejercicio de la ] e )>
pagina siguiente E] L B

E A

33
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Hagase una
autoevaluacion, con
las respuestas correctas
que le dartios
a continuacion.

En total son 20
preguntas. Cuente las
respuestas correctas y

en correspondencia a los

resultados. Determine si
usted debe estudiar
nuevamente el tema,

o consultar con su
instructor, o considera
que es un resultado
satisfactorio para ser
la primera practica.

De todas formas

comuniquele al
instructor el resultado

del ejercicio.
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