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INTRODUCCION

Las empresas efectllan cada cierto tiempo un ani-
lisis de sus actividades comerciales. Para eso
elaboran el Balance General y el Estado de Pér-
didas y Ganancias. Aunque los cdlculos que esto
supone son elaborados por contadores expertos,
Ta transcripcion mecanografica sera una de sus
funciones frente a la midquina de escribir. Este
trabajo exige gran cuidado, mucha precisién y un
alto sentido del orden, caracteristicas estas
que usted llegarda a manejar con destreza después
de estudiar las técnicas que le presenta esta
Unidad.

Ademds, conocerd y practicard usted la forma de
mecanografiar la Noémina, o sea, la planilla don-
de se relacionan los salarios del personal de
una empresa.



OBJETIVO TERMINAL

A1 terminar el estudio de esta Unidad, usted
estard capacitado para mecanografiar correcta-
mente, a partir de la informacidén necesaria,
Balances Generales en forma horizontal o ver-
tical, Estados de Pérdidas y Ganancias en forma
horizontal o vertical, y planillas de ndminas
en formato o en papel en blanco, sin margen de

errov.



BALANCE GENERAL

OBJETIVO INTERMEDIO 1. Después de estudiar
este tema, usted sera capaz de mecanografiar
correctamente un Balance General, tanto en
forma horizontal como en forma vertical,

a partir de un borrador.

E]1 dalance General es un informe donde se indica el valor de los

activos, de los pasivos y del capital 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, y

£l capital es el aporte del duefio o de los duefios de la empresa.

-

e
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Un Balance General puede presentanse
mecanoghdgicamente de dos manenas:
Hondzontalmente o
Venticalmente.




En el esquema hordizontal el Pasivo se coloca af §rente del
Activo.

En el esquema Ventical el Pasivo se escribe debajo del Activo.

A continuaci6én le presentamos dos esquemas, cada uno de los cua-
les representa una distribucidn del Balance General. (Las X
simbolizan los nimeros, y las lineas representan las cuentas o
rubros del Balance).

ACTIVO PASIVO
$ xxxx e XXX
XXX e — XXX
XXX P ——————— XX
XX XX $eaexex
e ] XX s XXX
e XXX e e—— XX
o el XX
XXX
XXX e XXX
T e bkl e XX XX .
XXX $ XXRK
i DRXRAX
o1 ) 4




ACTIVO

e ] X XX ' %
e e i r i e
A T T X X X X
$ XXy
s e o X X X X
e et p W e T ¢ XX KoKk
$ox il oo
_——————=
PASTVO
X % X
b e et X X
X X=X
B X
%X
X X%
Sen T L s X
———————

X X X X X
$x x x x x

paginas siguientes encontrard usted unos ejemplos
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BALANCE GENERAL CONSOLIDADO EN 31 DE DICIEMBRE DE 1984.

ACTIVO

DISPONIBLE
Caja y Bancos

EXIGIBLE
Deudores Varios

EALIZABLE

Inversiones Obligatorias
Inversiones Voluntarias
Préstamos ?
Negociaciones de Cartera

Bienes Recibidos en Pago
Avances para compra Inmuebles

FIJO
Edificios
Muebles, Equipo y Enseres
Vehiculos
Sub - Total
Menos: Depreciacion Acumulada

DIFERIDO
Cuentas por Amortizar
Egresos Pagados por Anticipado

OTROS ACTIVOS
Deudas de Dudoso Recsudo
Con garantia Personal
Con garantia Real
Sub - Tota!

Menos: Provisién para deudas dudosas_(

Subk - Total
Otros

VALORIZACIONES
De Bienes Raices
De Valores Mobiliarics (Acciones)

TOTALACTIVC
CUENTAS DE ORDEN

(. 10.289.376.42 )

$ 78.415.996.22

169.541.297.23

$ 133.998.612.83
433.722.182.51
456.080.410.41
599.997.861.53
55.695.436.13

5.554.826.02 1.685.049.329.43

35.780.606.37
27.653.909.51
—1.650.000.00 _
65.084.515.88
54.795.139.46

1.392.286.10

72.106.681.98 73.498.968.08

8.544.963.54
6.928.776.83

15.473.740.37

8.800.000.00 )
6.673.740.37
1.446.700.00 _

8.120.440.37

10.489.752.84
24.999.804.72

35.489.557.56

$2.104.910.728.3

S _623.733.839.79

PASIVO

CORRIENTE
Sobregiros Bancarios
Documentos por Pagar
Negociaciones de Cartera
Otras Exigibilidades
Cesantias Consolidadas

PROVISIONES
Prestaciones Sociales

DIFERIDOS
Abonos Diferidos e Ingresos
Recibidos por Anticipado

CAPITAL SOCIAL
Autorizado
Por suscribir
Suscrito y Pagado

SUPERAVIT GANADO

) 108.623.15
1.164.566.830.98 °
599.997.861.53
37.034.712.56
2.026.439.74 $1.793.734.467.9

730.830.55

85.284.988.80

250.000.000.00
( 100.000.000.00 )

150.000.000.00

Reserva Legal 9.193.892.51
Reservas Eventuales 776.350.69 9.970.243.20
CAPITAL SUPERAVIT
Valotizaciones 35.489.557.56
Sucursales y Agencias 19.437.887.36
Utilidades del Ejercicio 10.262.752.92
TOTAL PASIVO S 2.104.910.728 35
CUENTAS Ut URGEN POR CONTRA $ 623.733.839.79
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 BALANCE GENERAL

ACTIVO
Cajay Bancos -
Deudores -
INVERSIONES
Obligatorias ~
Voluntarias -
Préstamos ~
Descuentos -
Cartera Vendida
Bienes recibidos en pago

FIJO DEPRECIABLE-
Muebles, Equipo y Enseres -
Menos depreciacion acumulad’a
Muebles, Equipo y Enseres. Neto
Vehiculos ~
Menos Depreciacion Acumulada ~
Vehiculos Neto -~

4

DEUDAS DE DUSOSO RECAUDO ~
Garantia Personal

DIFERIDOS-
VALORIZACIONES”
OTROS ACT'VOS‘

-
TOTAL DEL ACTIVO ~
Z

(=

PASIVO - ofi
Documentos por Pagar™
Cartera Vendida - o

; e
Otraé Exigibilidades=

SUB-TOTAL
-~ 5 -
Cesantias Consolidadas

-

DIFERIDOS”
s

Abonos Diferidos

Otros Diferidos >

Pasivos Estimados y Provisiones

Estimacion para Proteccion de Deudas

-

CAPITAL .~

o

Autorizado

Suscrito ~

Pagado -

‘Reserva Legal

Superavit.

Utilidades del Ejerci€io en Curso
* =3
///

TOTAL PASIVO”

Corto Plazo Parcial

$ 1.224.226.691.74
18.097.391.70

2.452.486.98

$1,244.776.570,40

Parciales Totales

¢ 101.875.988.23
23.321.169.88

$ 83.134.720.77

70.759.000.00 153.893.720.77

618.240.035.60

532.747.473.51

18.097.391.70

3.787.130.25
4.146.233.24
( 369.904.73)

g s Y 3.776.328.51
1.200.000.00
(__60.000.00)

1.140.000.00

1.603.316.46

56.291.364.19

279.23

1.344.566.00

$1.516.118,764.33

Totales

$ 1.224.226.691.74
18.097.391.70

2.452.486.98
$ 1.244.776.570.42.

491.212.86

916.253.56
55.694.118.42
52.421.277.32

1.603.316.46

$ 200.000.000.00
130.000.000.00
$ 130.000.000.00
7.406.059.00
279.23
22.809.677.06

$1.516.118.764.33
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Cuando usted tenga que mecanografiar el Balance General de la
empresa a la cual presta sus servicios, recibird toda la infor-
macién en borrador. Para que su trabajo de mecanografia tenga
la calidad que este tipo de documento exige, siga el procedi-
miento que se indica a continuacidn:

1. Deteamine La clase y el tamaio del papel.
Salvo indicaciones contrarias, el Balance General se elabora
en papel bond. En cuanto al tamaifio, puede calcularlo de
acuerdo con el del Balance que ha recibido en borrador.

2. Detenmine La cantidad de copias.
La informacion acerca del nimero de copias puede obtenerla

de su jefe inmediato. En cuanto lo sepa, provéase de hojas
en blanco y carbdn en nimero suficiente.

3. Deteamine La jonma de presentar el Balance.
4. Detenmine La ubicacibn de Los titulos y Los subtitulos.
5. Distrnibuya Las columnas.
6. Fije Los topes de tabulacidn.
7. Comience La transcrnipedibn del Balance.
A1l mecanografiar el Balance General tenga presente las si-

guientes indicaciones:

Escriba con maylscula fija las palabras ACTIVO Y PASIVO,
asi como los nombres de las cuentas principales.

Utilice doble cero para indicar centavos en las cantida-
des exactas. No debe emplear en estos casos la doble o
fimel silgnocigual (=)=

12






B2l

. Balance General Consolidado a 31 de Diciembre de 1980

. .
Activo Pasivo
CAJA $ 674.497.75 CORTO PLAZO LARGO PLAZO TOTALES
DEPOSITOS EN BANCOS DEL PAIS 1.097.924.53 s

5 Obligaciones Bancarias $ 20'720.000.00 $ 10°880.000.00 31'600.000.00
INVERSIONES: Otras Exigibilidades 31'376.711.41 31'376.711.41

SUBTOTAL $ 52'096.711.41 $ 10'880.000.00 62'976.711.41°

Voluntarias 211.850.93 - -
Prlciamns 44'221.547.83 EXIGIBILIDADES EN OTRAS ESPECIES REDU—
Deudores 48'241.835.33 CIDAS A MONEDA LEGAL

F1JO NO DEPRECIABLE

: Terrenos

F1JO DEPRECIABLE

Edificios $
MENOS: Depreciacién acumulada
Muebles y Enseres $
MENOS. Depreciacion acumulada
Vehiculos $
MENOS: Depreciacion acumulada
Silos $
MENOS: Depreciacion acumulada
Maquinaria $
MENOS: Depreciacién acumulada
Badegas $

MENOS: Depreciacidbn acumulada

Deudas de Dudoso Recaudo
Diferidos

Otros Activos
TOTAL DEL ACTIVO

2'988.250.47
896.475.14

11'5627.521.18
2'104.991.73

3'823.595.00
1'147.078.50

32'820.688.04
8'322.832.50

32'321.355.69
9'696.406.71

803.565.00

2'091.775.33
9'422.529.45
1'751.388.37
2'676.516.50
24'497.855.54
-.mwb.@$..ww

1'667.205.38
25°160.454.79.

713.558.25,

Obligaciones por pagar

CESANTIAS CONSOLIDADAS

DIFERIDOS

Otros Diferidos

PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES
ESTIMACION PARA PROTECCION DE DEUDAS
CAPITAL

Autorizado

Por suscribir

Suscrito
Pagado

UTILIDADES DEL EJERCICIO EN CURSO
PERDIDAS DE EJERCICIOS ANTERIORES

TOTAL DEL PASIVO

2'121.864.60
2'621.637.95
3'587.340.16
12'654.652.63
391.648.23
$ 100'000.000.00
___10'544.950.00
§ __89455.050.00
89'455.050.00
$  17'777.208.01
(5'728.659.03) 12'048.548.98
185'857.453.96
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2 ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

OBJETIVO INTERMEDIO 2. Después de estudiar este

tema, usted estard capacitado para mecanografiar

correctamente Estados de Pérdidas y Ganancias en

forma horizontal o vertical a partir de la infor-
macidon en borrador.

El Estado de Pérndidas y Ganancias es un informe acerca de cud-
les fueron los ingresos que obtuvo la empresa durante un deter-
minado perfodo, y cudles los earesos o gastos. Este informe

se conoce también como "Estado de Rentas". Gracias a é1, pue-
de la empresa determinar si obtuvo utilidades o pérdidas duran-
te el ejercicio de sus labores y de qué magnitud fueron unas u
otras.

Lo mismo que en el Balance General, puede presentarse el Estado
de Pérdidas y Ganancias de dos maneras: horizontal y vertical.

N
En Las préximas pdginas puede usted observar
un Estado de Péndidas y Ganancias verntical
y otrno hornizontal.

J
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ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
EN 3! DE DICIEMBRE DE 1.980

INGRESOS;:

Arrendamientos recibidos .... .... .... .. $
87T R A ST (s S e B T e
COmICIONES SECIDIAEE ronricis.siimmmimmit oo i i i
Intereses’ tecibidos’ ouu. o ahi who i e
Rendimientos de inversiones .... .... .....
L T T T e SR N R

T e b el PN R o s

Arrendamientos pagados .... .... .... ....
Sueldos, sobresueldos, honorarios y vidticos ..
Impuestos de renta y complementarios ..
Impuestos predial, - industrial y. comercio, - etc.
T o R S SR v SON RO S el W T
Comisiones pagadas .... .... .... .... ....
Intereses DRBROO s xs s e s s e
CONTHINCIBORE. = hrs et s B a7
Primas y bonificaciones . ...

Prestaciones sociales . ... .... .... .... ...
TRASLADOS A PASIVOS ESTIMADOS Y

PROVISIONES:

Para Impuestos .... .... ..§ 2.800.000.00
Para Prestaciones . .. coeopam- 192083997

Para otros pasivos estimados.. 1.900.000.00

OTROS GASTOS GENERALES .... .... ..

OV ALES 6ot sit oo e B 2ok
BALANCE (Utilidad) ... ... .. ...
SUMASLIGUARES =2 sk, v il s

18

1.873.345.12
2.495.252.47
10.022.537.62

34.121.092.79 \2
3.751.893.28
1 237.574.05
77.130.46

1.747.433.28
13.144.328.95
686.164.80
387.748.78
108.355.40
597.105.35
9.152.303.13
301.626.01
3.073.399.87
2.001.249.71

3

6.620.839.97

4.655.721.84

42.476.277.09 $ 52.578.825.79 #6
10.102.548.70

52.578.825.79 § 52.578.825.79
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Los puos que se sigugn a‘l e%her&r am tst‘ado de Psrdidas
y Ganancias son los mismos que usted estudié para el Balan-
ce General. '

v

Ahora, elabore en forma vertical el Gltimo ejemplo que le
presentamos de Estado de Pérdidas y Ganancias.

o
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3 NOMINAS

OBJETIVO INTERMEDIO 3. Luego de estudiar este
tema, usted podrd mecanografiar una ndmina en
formato o en papel en blanco partiendo de la
informacidon en borrador.

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

De acuerdo con la solvencia de la empresa, la némina puede ela-
borarse por medio de un computador o por procedimientos manuales.

Cuando el procedimiento es manual, existen dos formas de presen-
tar mecanogrdaficamente la planilla de némina:

En formato (ver ejemplos en las dos pdginas siguientes), y

En papel en blanco (ver ejemplo luego de los formatos).
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PLANILLA

—
Nombre del Trabajador

BASICO

7 e
Dias | SALARIO

DEVENGADO POR .

Salario base

Destajo

Horas ext.

Auxilio
Trans.

o

(" OBSERVACIONES

\ NOTA En esta columna debe anotarse el sueldo bisico del trabajador, mensual o diario, a eleccion dei patrono
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DE SALARIOS

PERIIODO DE

PAGO

=5

siinilinialla s

| y,
‘ TOTAL TOTAL NETO j
DEVENGADO I 1css  [cooperativa [Fondo EmgPréstomos|anticipos DEDUCIDO | PAGADO

3
EE ERER
% ICSS Sena Fub-Familiar [Cesantia _ |Vacaciones | Prima N
APROPIACIONES
u-\'e parado l Revisado l Aprobado Contabilizado
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PERIODO DE PAC

DEL

\AL

& NOMBRE DEL EMPLEADO sueoo [* s
7
RAERY Q * Basico Ts F DEJ?J(
OBSERVACIONES:
DEVEN
BASICO
5
[}
* . isi b | y PP i
NOTA: s:‘ e;.t‘arocn%lf:mnu debe anotarse el sueldo basico del tr o diario, a TOTAL DEVENGADO
PREPARADO REVISADO APROBADO CONTABILIZADO Gid &
PAGADO

e MNEVE 10-17 ©1973 por Legislacion Econdmica Ltda.



o Ty
NOMINA PARA PAGO DE SUELDOS
MINERVA 10-17 J
12 13
éhm 3 - f DEDU‘(:CIONES ”DETD%rabo p:‘éxgo RECIBI(;::SORME \
TOTALES APROPIACIONES | % VALOR
IGADO DEDUCCIONES ICSS
ICSsS CESANTIAS
» PRIMAS
VACACIONES
roraL DEDUCIDO SENA-SUB. FLIAR.
2R g g TOTAL APROPIADO
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1. Provéase del formato o de papef en blanco
Si emplea papel en blanco, elabore Ta ndmina en tamafo oficio
o carta segin el tamafio que calcule a partir del borrador.

2. Deteamine el ndmero de copias y provéase del papel requerdido.

3. Fije Los mdngenes y Los topes del tabulador para cada

columna.

4. Comience La transcnipeddn de La némina.

Al hacerlo, recuerde lo siguiente:

Escriba en maydscula los nombres de Tas columnas princi-
pales y los de los trabajadores.

Utilice dobLe cero para indicar los centavos en cantida-
des exactas.

Escriba las cantidades en posicidon de suma.

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

EJERCICIO

A continuacidn encontrara un modelo de némina. Provéase de un

formato y transcriba alli esos datos. Luego elabore la ndmina
en papel en blanco.
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PRUEBA FINAL

Partiendo de la informacién que se presenta mds adelante, ela-

bore mecanogrdficamente:

1. E1 Balance General en forma horizontal en original y una

copia.

2. El1 Estado de Pérdidas y Ganancias en forma vertical, en
original y una copia.

3. La némina en formato, actualizando la fecha, en original

inicamente.
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. ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDAS

lo. de enero a 31 de diciembre
de 1980
(CIFRAS EN MILES DE PESOS)

 INGRESOS

Ventas
Menos: Descuentos

COSTOS Y GASTOS DE OPERACION

\ Salarios y prestaciones

| Depreciacion de activos

Costos de produccion, gastos de venta
/ y administracion

UTILIDAD DE OPERACION
GASTOS FINANCIEROS

Intereses y gastos de financiacidn
Otros gastos

~ OTROS INGRESOS

Intereses y dividendos recibidos
Descuentos de proveedores

CAT recibidos por exportaciones
Utilidad en venta de activos fijos

e inversiones

Reconocimiento de siniestros

Ingresos varios, aprovechamientos, etc.

e S gy

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS Y OTRAS
. APROPIACIONES
| Mas: Reintegro provisiones afios anteriores

) / Menos: Apropiacidn para jubilaciones
£l #Menos:  Depreciacidn acelerada de activos
| Menos: Provisidn'para-proteccidn/ de inversiones

{ UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS
\\PROVISION PARA IMPUESTOS
UTILIDAD NETA

32

1980

$/4.721.387
34.460

$ 4.686.927

$ 698.882
52.321

3.265.146
$ 670.578

S 1478B0T
167

$ 147.768

$ 31,037
3.949
8.316

4.348
123
11.548

$ 59.921

N —

$) | 582.731
2.723
56.435
92.475
21.809

$ 167.996

414,735
166.638

$ 248.097
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