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I. PROPOSITO

npsder diss ﬁ ar; “implantar-un sistema financiérc-contable:adecuado, para empresas de
nivel medio en Costa Rica, utilizaddo medios manuzsles y automatizados.
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""lf’Condcimienid gémplio da 1z organizacita:y OperaCLOn de -una contabllidad flnancie-
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- 2 “E1 sistema céntsble cubre deade el origen - dé las transaccionss que arectan los
2‘“ : reglstrob LC1»db1€b hasta la proaacc101 de.los- eSthOa e informes financieros.
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'Registro7de los® menoYes 1a Investloacién. Empleo-de-
papelzs- de tre n los pr } ectos de Sistemas: Apuntes,
Sgrabi o5 aBTuE or funcicnes. T epare:idn de gpuntes ca oced
mient s en un.Provesto Ganeral; con descropcidbn de un coujunto.tipico de grafi-
- cgs. Reprasentacidn Grafica de las ‘ormas. Graficas de Pwroceso y papeles de trg

bajo >ara proyectos sobre Procedimisntos. Hojas de trabajo para.recopilar los
ticrfzr de 130 opﬁrac1ones. Carga d. trgb:jo de Or1c1na.
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32. Elﬂbct°ﬁi del Ca(alozo de cuentas v los t‘stach lnform tivos - i

‘PaSOS que'coﬂprén%e‘un»Provecto de f.aracter: General Trabajor prelxmlna4. Invas-
tigaclibn Betallada e Informe. Elabocacibn del Catalogo de-cuentas de los:Estados
~—~ " Informativos. Ljemplo de un catalog: de Cuentas. Cuentas del Mayor General. €041
“gos. Utilizacidn de los Cbdigosiy: CoO'igo-dz Blogue. Clasificaciln por grupos. Ne-
-+ cesidad del Manual de Contabilided. Catalogos de Cuentas uniformes preparados
«2"por Asvelaciones Comercizles*§ otros grupas induftrlales. Estructurg de los 1li-
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Registro. Factores-de considera en” Ia &elecc16n de un Plan
LSETo “Detsllado de Regiatro, incluyendo Asientos de Ajuste y Asien-
tos de Disrio Estandar. Zjemplos de Asientos de Diario Estandar.

Disefio de loe Tegistros diarios. Disrios Pre-Impresos. Diarios Tabulares Tipi -
¢ng. Diario!Unico parTa cualquier tipe de operaciones: Diario de dos columnas.
Diario 'Unicd para cualguier. tipo de operaciones: Diario de Caja. Juego de dos
digrios, Judgo Je tres disrios y ajustes peribdicos a base de devengaco.. Juego
da cinco dizrios: Cuentas por Cobrar; Cuentas por Pagar. Otros tipos.de.Piarios
Tabulsrss; Otros Diarios Especiales. '




g R e e R S e R S B T s v N Sy

e s AR

- N _ N
L3 '\
. e ey \
4. Introduccidn al Control Intern Y& u. . o i &

L sRoal

ance da este capitulo. Diseo de Sistemas pera prevenir
~cteristicas de un Sistema de Control Imnternoc. Orgenigna~
itn que proporcions el Control Interno ¥y Contesble, Re-~~

lo de Procedimiento de Control Interno y Con=

uuSq,definigién y el ale \
“froudes y errores. Car
me. Detalle de la protece
cursos y Métodos de Centhgol . Ejemp
teble.

s §i procedimientos para el-borsr pedidos:EProcedimientos de Facturacibn-llustrecibn
del procesemiento de datos. e b T ok E e e i
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Actividades pare elzborar pedidos-y-fecturase Orgznizacidn, Informacitn & la Ge-
rerciz. Ardencs de Embarque ¥ formas afines. Pedido del cliente usado como Orden

-sknrurda Embersue. Factures yo formas. conexas. vrocedimientos de pedido.y facturacibn.
Tiros de combinacione frocedimientos ce pedidos;»facturacibn.pér.separedé; Con
diciones para usar procedimientos de pedidos ¥y facturaciln pérESépérado. Procedi

e

a
Se

=wl picntos-de pedidos-y'faéturacibn por- separadca Bodega ge“acero.,llustracién: fac
..I%¥i turas preparadas en maquinas de escribir con copacidad de céleulo v memcria. Pro {

ce-o Integredo de la informacibn para ventias, cobreanzas, Pre—factufaciéh integra
da ~sreicturscidn incompleta, Pre- feciuracidn incempleta: el peso real para la
fa-turacibn se deternina en el Departziento de Embarque,'Pre-facturétién"ihccm-
plota: Ias cantidades reales embercadss se determinan en el Departamento de Ea =
ba-ques; fabricantes de equipos médico:: y Lenta. Procedimientos de Ordenes de Em
be:-que pOr linea de :producios © por un;éaé.;P;ocedimientos_ge-Crdenes,de Embar -
gqu- por lfneas de productos en génélal:‘Oréénes'Preiéﬁreséé‘dé'Embérqté“éor linea,
< 03-lenes de Embarque PoT tipoo Unid@diselaboradas»menualmente.?Fichas-pcr Tipos d
=\ yaidad, elsboradas por una:Miquina Dupiiczdora. Utilizacibn;de Ordenes ce Embar-
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Facturas ¥ Notas de Crédito. Méto
con columnas mGltiplés. Diarios columna
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7. Cuentas por Cobrar; > de efectivo == i g .

. Funcibn y ovaanlua i< flv\uns descrlras paia esta func1on. Forma de les Este-
“\doq de Cuenta. THpo ryYadode Cuenta covi saldos a fin'de mess Estado de Cuen

“ta COrllpn*C, con cucl wencional. Estado de Cuenta cblukta » P ara qné pre
X _,:‘parar Estpan de CuLn§p~ 1\r“~*as Coatables Maznusles. eyor Doble. Mayoﬂ cor(n

b ?rton columnas para el s21do 2 1a deédecha. M Mayor, ‘comln’ ¢on’ ca“unnas para el saldo
ff‘ en el’ ce:tro.'ﬁgyor w" wera targos,’ abotios ¥y sqldd;f zyox“coq ca rgo, abono
i - galdo deudor y saldo 2acvéecor, M&todos Rasicos para el manu ‘o de’ Uuengas pex Co
brar. Registro en l? 3\3 sos y afectacidn a las Cuentas. Registro’en’ 1os Dia -

rios de Ventas y de :ecePeidn de efectivo, Pegistro Directo a las cuentas © Es-

tados. Enumeracidn cﬁxg* i iustraciones., Registro- Manual-Directo-a-1lasCugntas:

. S8in Diario detalladc . ‘Fesiskyo Directo en “atados da Cuentas Unicas, con des -

oo cep016n de efective. |

w

“Cr1p01vn. Registro n@cIvingeco de’ Fac:ura - Cuentas o asLados, reglstro posce -
“rior. Facturacibn eS<iv e @ pr chivo da las focturas de 'un wes (ﬁotoa de ventas
y registros en los Es of d2 Cuenta). COntabll dad sin 1*Dros. rincipics de
Contabilidad. Contalt: 2l ¢in libros para el pequefic deétallista; Archivo de
notas de venta; salds? 2! 415, Contabilided sin Iibres ‘bera el fabricante o pa
ta el maycrista. Cue. 2y d¢ contrel Moltiple. nchLVO combinado de cdnsulta de
“ertdito y de facturas ~w pacadass ‘Contabilidad "sin librog; Procedimientos de xe
2 Funeibn de “ecepc1én e efectivo. 'Pflnc*plcs béasicoes
‘desde el pnntr de victa de¢ control tnterno. Fuentes @e eLcctlvo metodo y fer-
ias de recepvicn, C’fcmiiiﬂi@ﬁ. Informaclon Vr\nercial Formas. Bases para re -~
gistrdr los recibes ﬁcl)awurlvn Td pr o~eoimientc a nodo de ejewplo: recibes
96 ca Jaq reglstra?o*“) e Noias en donde se iistan los recibos diarics (perea
fabricantes). Un ;rrung%vﬂﬂva a anerg du OJ“leo REC)LOS de e ect*vs a cuen~
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~ '8, procedimientos pera Ped didos 2’ 1n£%rmes de rtﬁpoc16n; VerLf;QdClb inferﬁa, ccm
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g e MUY o s Ea M e - £l TR .z;:r.i.‘ A

Funciones de compras 4 r¢(epcibn. Organizacitn. Informes a J& Gevencia. Clasi-
ficacitn da formas. Eéﬁi‘ n¢idn del proceJJ iento ilustrado Méthos,‘;ormas
jlustradas. Control (3w bls de le Operac16n. Verlficaﬂ1bh ipcernai. : '

!

Se Cuentas por pagar; ng“pvfkltes por pagar

"Funcitn y Qré nizacidm 9ﬂ0t{pdrmie‘bos Ca Uuent“s Cole"fivas' maﬁu al’ CJentas
CO}LCtLVgS, rcg1SLrvxwu*vr0ado. Prccedimicnics de Cuentas por: pngar. ‘Formas,
‘ Cudntas por Pa 1or "1“'”&X4Wtab acouxapiqu;‘Cbecue p6lizg. Métcuos Basiccs pa
'ra el manejo de’ Cuenta) f=v Pagar. YrOCGQl“LfnTOS “aru el cheque pbliza simulta
‘neo: eld;orccibn del chwaque-pblizg al vencirionts de Lé “fa actura, Cuenta ulmbltﬂ
‘mea: ‘elaboracitn de Cue~%2cuando s¢ aprueba la factura‘para su pago. Procedi -
tmiento de Cuenta por, 2§ &V acumulat 1vo"§étr;“ para’ Cue Jtus por Pagar. Métodos.
Distrlbucacu de ‘los ¢2 jus ¢on bagé en fos pagos ¥ ‘en los asienfbd de Digrio Ge
ner . Funcibn. Clasifrtdervva e inf orne. f1n31;1rpnloh de mCtodo Fornmds. Dia-
rios tnbuTur'"' Diario 42 Sa&lida de Caja. Dierio de Compras con dxstrlhucion
por clases de mercaacdwei2syistro dé Polizas: los conceptos de cdrgo se resu-
men o fin del mes. lictodo i registro tabular. Método de Cuenta Unicaria: re -
gistro auxi}iar de cyv- pvas détodos de Fichas antazias. Tira Sumaria.

i

ey



i eSS PR iy SRS RSt Rt ——

7 * ~ = R, ] . \'\
/ ; el s :
10. Prwccdimlantas de Contratacibn ¥y écﬁfrﬁl”dé"fiemva
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e Procediminntoa de cpntratcc1on. Funcaén y Crga nlvac1on. Inform wcitn a la Geren
. ~--;cia. Formas. Contratacibn. Lntrev1stb.;?rocedlnlento. Diversos. Prcccdlrlentos
-1 para contrul de tiempu y,<de Centrol Intorno de lista de raya Funcitn. Organiza
..: cibn..Foraas. Compuic, de la produccidn. Frocedlmlnn os tiplCOS, pera el concrol
iy, de las . asistencias. Procedimientoes . tiplcos de conuxol de tiempo en el tallar.
o ..... Equipp. para. el control de tiempo. UblcaCLtn de reloges marcado*es. Control In -
R 3;f.tern0.,ﬁyg, oy s fwsen fTe 8 ae® s EgTh i . .

A WERT A LR .,-__,-'"'

oL, . " 1
e R pey

11. ﬁepartﬂmentc de nvnlnﬂs. Pfocédiﬁ{énfdéfae hbmiﬁasf;ti,;.“ .
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-5 Funcibn y Organz*ecifn‘ Aspectos 1eg 1e§ ?1 dlsenal procedim1Antos e n&ﬂinag.
e Recopila01én del tiempo trabajado:: horasieutr . RLCOLGCC&OH de dat/s para el
ij ,,pcgo de incentivos por. vr(quccibn.‘ﬂoniflc“cicnes, alculo de" tiem wo trabaja-
- do-en base a- ‘tarifas debld smente autcrizadas DquCLlOHGS, t1> s ¥ fuentes. For
.. mas,, EsLados e Informea. Eftadistlces Infcrnaﬂltp a la Gerenc .a. Imouestcs para
: ,;gel seglro de deserpleo. Inforﬂ9° que se requ1er91 levalmente' nrcﬁlfo. Descrip-
-t . .cibn de Netodoo de nOmina. manual. Néﬂin rignual convancional y re:.stro trimes
i u,wtral de percepriones.ce. los empleado : Tabular. T ableros de.pdminas, métcdos me
..:. canicos: elsboracibn de copies de cheoues por medio. de papal "ﬂrbén:’Tipos de
« o -Rguipo. Nbminas ¥y formas relativas,. pra,uc1uas por una maquira alfe- ‘numéricas
... 'percepcliones, impuestos retenidos y F.I1.C.A, & 1z fecha: Paquate de ‘comprcba -
3.:1016n.-Reglstro Trlﬂes;rgl de los 1ngrb5us de 1os empleados er cinte magnética
.y formar rela tivas en mhguina de contﬂJLllaaﬂ cn capac1dad da ¢ M‘uhac16u. NO-
minas y formas relativaes; terminal de Computador (V¥ victor). Uso. del Equipo 94re
sbgrafo en la lgbor de nfminas. Proccd1m1entca de noninas cuandc Lo se ‘utilizan
ull ros de.contgbilidad. -Distribucibn (anzlisis dc¢ 1a mano de Ohra. Funcicres:
OrganizaCLQnes. Clasificacidn e informes. FOTmas. DlSLIlbUClOn ‘como “subprcducto
de la nomina. Métodos de Dis stribucidn. M&tcdc de Cuenta Tabtlar . Tira Resumen:
i-Fichas. Unitarias. M todo de registro. .
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12. Procedimientos de ”ontrol de Produccibn
Procedimientos de Inventarics Perpetuos

Func16n, Organlz acidn, Tipos de'Proéedlulenuc“ de Uontrol de Prooncc’én. Clasi

. . ficaciones Informacitn Gerenclal. Formas. Planes de Control de producciln:
»;CCﬂsiderwc1ones p*lnClpalea. Procedlmlento 11uscraLLvo- erticulos producides

. bejo peojdo y espec1 lch01cres del cliente,.para sv entrega inmediata. Articulo
o1 i de: temporada producidos 23c0. pedido de los. rllenues para entregas futuras. rar=
1]:.;;1tea.£nbricUdd .vere xnvenL*rlo y pares venta o para.re poner lﬁJCﬂvuruOS. Fobri-
 +:... cacibn.por.procesos: Articulos fabrica dos mediente furwula o receta. Inventa -
4w Xi0B. PEXpeLuUOS. - Funcibn.y crganlzac1on. Clasific ciones de matcrlh] g: Informa
, .- citn Gerencial..Forvas requis iciones. Mérodos de. ope acién de las.Cuentes de
?.' , Invenuakiov Método cunvenulonal de registic-manual de lasfuentas de Inventa -
v; rics. Registro mecanizado: agrcditandﬂ las cuentas de mdterlalc< (cantidad 'y
valor). COﬂtdbllluad sin auAlliare vDibt;lDuClOn de 'w thLgLCS. Vctoaos, fa
. tores de Seleccidn., . :4: Loni '
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13, Sistemas de Costcs - S 5
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Eistemas de Costos y procedimientos rela%tives; Organizacitn. Tipos de Siste -
mas de Costos:; Fundamentces del costeoc, Ltilizacitn de los Ccstos de Fabrica-
citn. Registios de los Zostos de Fabricpcién, Clasificaciones e informes o la
Gercncia en un Sistems de Costos per Ordenas de Trabajo. Asientos de dierio

iar

tipico a-gstandar y D ios: Moyor General. Asicntos de diario estéandar y Die-
‘riocs: Mayor de costos. Costo de maquinzria v utilidades © pérdidas departamen~
tples. Hoja de Costos por Ordenes; tarjeta diaria de tiempo. Ilustraciln y ex-

plicacitn de estados. Costos por procesos: costo de operacibn. En General. Con
tabilidad de Costos por Freeesos con traspasos de inventarics interdepartamcn-

tales. Costos de operacitn (sin asientos s transferencia interdepartamental)

14, Informes sobre Sistemas ¥ Procediniantos B
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Alcance de éste capirulo, Prcpbsitcs de un Informe Final @ara un Proyectc Ge-
neral. Compcnentes de un repax te fi~ ! comin, figuras. Certa presentacibn del
sistema. Estados. Clasificacibn de 1:s Cuentas. Descripcibn de los débitos y
créditos e las Cuentas de gastos. Asientos de diario estandar o tipicos. For-
mas. Catileoge de Cuentzs Departamenteales: Estadcs de gastcs por departeamento
de una fibrica. algunazs caractecisticas de los reportes por estudics utiliza-
dos., Métodos comparativos. Estudioa de foctibilidsd para computadores. Puntos
estandar de preseatacibn. La propuesta de vizbilidad del computader debe indi
car qué procedimientos y opersciones deben introducirse al computedor y demo
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