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Sefior alumno:

Cuando usted realice viajes por
motivos laborales, familiares o de
distraccion, seguramente necesite
de orientaciones y sugerencias da-
das por una persona que conoce
bien las rutas, los transportes,
las escalas o los sitios de interés,

Ahora, cuando usted ha deci-
dido formarse como Auxiliar de
contabilidad, ha emprendido un
viaje para recorrer el mundo del
conocimiento y de su desarro-
llo personal.
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Usted escogi6 al SENA para que lo oriente en el camino de la formacién

Pprofesional. La entidad le proporcionars un instructor-

y le ayudar4 a descubrir sus propias habilidades.

tutor, quien lo asesorarg

Ademés del asesor, el SENA le ofrece unos recursos para que usted alcance
Sus metas, es decir, lo que se ha propuesto. Dispondré de Unidades Autofor-
mativas, audiovisuales de apoyo, sistemas de evaluacion y en oportunidades,
Previamente escogidas, Centros para tutoria y trabajos en grupo.

iExitos!




B. Formacibn

Aty

2. El sistema de estudio es indivi-

dualizado debido a que no to-
das las personas aprenden al
mismo ritmo, porque tienen ca-
pacidades, preparacién, dispo-
nibilidad de tiempo y motiva-
ciones diferentes. Lo anterior
quiere decir que usted avanza-
r4 en su estudio tan rapido co-
mo lo desee.

Sin embargo, a usted se le fi-
jan unos tiempos limites y unas
fechas para tutoria y evalua-
cion,

El SENA ha preparado un siste-
ma para que usted realice la for-
macion como Auxiliar de Conta-
bilidad, con las siguientes carac-
teristicas:

1. Los contenidos, o sea lo que se
debe aprender, se presentan en
bloques o moédulos que avan-
zan poco a poco hasta alcanzar
la meta final.

3. Como la formacion profesio-
nal es un proceso permanente
asi mismo las posibilidades de
capacitacion deben ser perma-
nentes; de alli que para las
personas con deseos de apren-
der, como usted, siempre hay
nuevas ramas. del saber huma-
no y técnicas que deben estu-
diarse.



C. La ocupacior

Para situarlo en el medio laboral, le explicaremos algunos términos que em-
plearemos en esta informacién.

1. Ocupacién de contabilidad, Es
el conjunto de actividades o
trabajos contables que puede
desempefiar una personaen una
empresa,

Esas actividades tienen el nom-
bre de puestos de trabajos,
ellos son:

Teneduria
de
Libros

Auxiliar
de
Contabilidad

Auxiliar
de
Cartera

Ocupacién
de
Contabilidad

Auxiliar
de
Inventarios

Auxiliar
de
N6émina




2. Médulo ocupacional. Es el conjunto de conocimientos y habilidades que lo
preparan para desempefiarse en un puesto de trabajo.

Ejemplo: Médulo Ocupacional de Teneduria de Libros.

3. Médulo Instruccional. Cada
Modulo Ocupacional esté sub-
dividido en su interior en par-
tes mas pequefas que son te-
mas o &reas. Ejemplo: El Mo6-
dulo Ocupacional Efectivo es-
t4 dividido en los siguientes
Médulos Instruccionales:

Instruccional

Manejo de Caja

Manejo Contable de Fondos Especiales
Arqueo de Caja

Manejo Contable de Bancos
Inversiones

4. Unidades autoformativas. LOS
Médulos Instruccionales estan
presentados en forma de Uni-
dades o Cartillas Autoforma-
tivas.

Ahora bien, siendo las Unida-
des el material que usted recibe,
le explicamos sus caracteristicas:




Las Unidades de Contabilidad estan divididas en su interior, asi:

Introduccion
Es la informacion general sobre los contenidos.

Objetivos (del moédulo Instruccional y de la Unidad).

Explican qué va a hacer (la tarea). Cémo va a llevarla a cabo (el procedimien-
to) y el por qué la hace.

Autoprueba de avance

Es un cuestionario que tiene como finalidad que usted mismo descubra qué
tanto conoce los contenidos de la Unidad y decida si debe estudiarla o no.

Contenidos

Son el ““‘cuerpo’ de la Unidad y estén presentados asi:

Informacioén: Son los temas tratados en forma de normas, principios y pro-
cedimientos.

Autocontroles: Son preguntas o ejercicios para recordar o afirmar lo apren-
dido.

Respuestas a los autocontroles: Los ejercicios se muestran hechos para que,
al comparar las respuestas, usted se de cuenta de cOmo est4d en conocimientos
y aplicacion de los mismos,

Actividad: Ejercicio practico que busca desarrollar ideas sobre lo aprendido.

Recapitulacion

Es un resumen de la informacion. Se orienta a presentar de manera general
la informacion,

Autoevaluaci6n final

Es un ejercicio general que abarca todos los contenidos Yy permite compro-
bar si consiguio los objetivos, :

Bibliograffa
Es el listado de libros o publicaciones que se recomiendan como consulta
para ampliar los contenidos de la Unidad. ‘

Evaluacién final
Es la prueba que debe ser elaborada por usted y enviada al Tutor para ser
evaluada y comentada por él.
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D. Médulos ocupacionales de Contabilidad

L. WiOU

Para ser Auxiliar de Contabilidad usted debe seguir un camino o itinerario
de formacion.

A continuacion usted encuentra una representacion grafica del itinerario
de formacion para Contabilidad.

Médulo Ocupacional
1. v
Teneduria de Libros

Tenedor
de
Libros

L 1

Médulo Ocupac. Médulo Ocupac. Maédulo Ocupac. Médulo Ocupac. Mtaulo Deskad
Cartera Némina Inventarios Efectivo Activos EllS
Auxiliar de Auxiliar Auxiliar
Cartera de de
Noémina Inventarics

Médulo Ocupac.
Estados Financieros

Auxiliar de
Contabilidad




1. El Médulo Ocupacional de Teneduria de Libros es el que da comienzo a
todo el proceso y deben realizarlo todos los alumnos que quieran cursar
otros médulos.

Al terminarlc y aprobarlo usted se puede desempefiar como Tenedor de
Libros en una empresa.

2. Después de haber realizado el Modulo de Teneduria de Libros, puede conti-
nuar, puede continuar, si lo desea y puede, con los Médulos Ocupacionales
de Cartera, Némina e inventarios y realizar uno, dos o los tres para desem-
pefiarse como Auxiliar de Cartera, de Némina o de Inventarios.

No requieren un orden, ni uno es indispensable para realizar otro.

3. Para capacitarse como Auxiliar de Contabilidad se deben cursar y aprobar
todos los M6dulos Ocupacionales, es decir:

e Teneduria de Libros
e (Cartera

e NOomina

® |[nventarios

Ademés, los Modulos que no preparan especificamente para un puesto de
trabajo, pero que en conjunto forman al Auxiliar de Contabilidad, son:

e Efectivo

® Activos Fijos
e Estados Financieros

10



F. Plan de estudios y tiempos maximos

Formacion Técnica

- "
<8 ° 2 8
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©

Namero de Unidades

Duraci6bn* 180 | 105 | 105 | 150 | 135| 120 | 135

*En horas de estudio individual
por Médulo Ocupacional

Tiempos méximos en semanas

por Médulo Ocupacional 24 14 14 20 18 16 18

Los tiempos que se dan son el limite mdximo. La formacién individualizada
requiere de un compromiso de usted para con la Institucién, a fin de que ésta
planifique sus recursos y 1o atienda de manera programada.

Hemos comprobado por la experiencia que el alumno corriente matriculado
en un programa de formacion a distancia le dedica al estudio 8 horas semana-

les.

Asi mismo, consideramos que el tiempo mdximo de estudio requerido por
Unidad Autoformativa es de 15 horas.

1



G. Evaluacion

Cuando usted estudia una Uni-
dad la analiza y realiza los ejer-
cicios en cumplimiento de los
objetivos, se dan tres grandes
dreas que son motivo de evalua-
cion:

1. Habilidades y destrezas motoras:
® Precision
e Caligraffa
e Ritmo

® Presentacion

2. Habilidades intelectuales

® Manejo de conceptos
® Dominio de reglas
® Resolucion de problemas

3. Aspectos sociales y d isciplinarios

e Responsabilidad

® Relaciones interpersonales
e Cumplimiento de normas
e Cuidado de elementos

En todo proceso de aprendizaje se da una evaluacién que establece hasta qué
medida se consiguieron los objetivos.

Evaluacién de la Unidad

El trabajo préctico, que es la Evaluacién Final de la Unidad, sers evaluado
asl:

Letra A: Muy bien

Letra B: Bien

Letra C: Aceptable o regular
Letra D: Deficiente

Letra E: Bastante deficiente

12



En caso de ser evaluado con C, D o E el Tutor le propondré un plan de me-
joramiento para que subsane las deficiencias. S6lo cuando apruebe una Uni-
dad se le enviaré la siguiente.

Evaluacién del Médulo Ocupacional
Después de aprobar todas las Unidades y desea la Certificacion del Sena,
deberd demostrar sus conocimientos por medio de una Evaluacion presencial

de todo el Modulo, que tiene un valor del 700/0. La evaluacién de las Unida-
des valen el 309/0.

Esta evaluacién presencial final del Modulo se expresard asf:

Letra A: Significa Apto.
Letra A: Significa Apto. Usted logré el objetivo en la forma esperada.

Letra D: Significa deficiente o No Apto. No se logré6 el objetivo en la forma
esperada.

Cuando usted apruebe un M6-
dulo (Evaluacién A) recibe una
certificaciébn con el nombre del
Médulo que curs6. Es una certi-
ficacion parcial.

Al terminar y aprobar todos
los Modulos Ocupacionales de
Contabilidad, recibira el Certifi-
cado de Aptitud Profesional,
(C.A.P.) como Auxiliar de Con-
tabilidad.

13



Gufa del Mbdulo Ocupacional
Tenedurfa de Libros

Presentacién

:,‘:‘;

La Teneduria de Libros es la puerta de entrada a la Contabilidad y la persona
que desempefia el cargo de Tenedor de Libros ejecuta las siguientes actividades:

. Elaboracién de documentos comerciales
. Imputacién de documentos contables

. Manejo de libros auxiliares

. Elaboracion de comprobantes de diario
. Manejo de libros principales

T 00 oo

Como puede usted ver, las funciones del Tenedor de Libros son concretas y
usted estard en capacidad de ejecutarlas al terminar todo el proceso del M6du-
lo Ocupacional.

El pais necesita de personas que lleven a cabo estas actividades en empresas,
cualquiera que fuere su tamafio. Usted sera un recurso humano valioso en el
ejercicio de estas actividades,

B. Objetivo del |

Al finalizar el M6dulo Ocupacional de Teneduria de Libros usted estara en
capacidad de:

® Elaborar y registrar documentos soportes
® Elaborar comprobantes de diario y
® Manejar libros auxiliares y principales

El objetivo anterior enumera los trabajos principales que usted debe ejecu-
tar, pero cada uno de ellos lleva unos contenidos técnicos que se deben estu-
diar, principios que se deben analizar, procedimientos que se siguen y elemen-
tos de apoyo.

Comience usted, pues, con decision. Para que tenga una visiobn general del
Médulo le presentamos el siguiente resumen:
14



C. Nombres y contenido de las Unidades

Unidad 1-12* — La Empresa. La unidad trata del concepto de empresa, su
naturaleza y caracteristicas. La clasificacion de ella, segan sus objetivos y ade-
mas las Sociedades, sus componentes y su clasificacion. '

Es una unidad introductoria que sirve para ubicarlo en el medio contable.

Unidad 2-12 — Introduccién a la Contabilidad. Es la Unidad que propor-
ciona los conceptos bésicos sobre la Contabilidad. Explica, ademas, la Ecua-
cion Patrimonial, como punto de partida de toda operacion contable.

Unidad 3-12 — Manejo de Cuentas. Manejar las cuentas significa conocer el
por qué se realizan los asientos contables y el como se efectian. El asiento
contable, como accion de registrar en los libros una operacion comercial, im-
‘plica el conocimiento a fondo de la naturaleza de las Cuentas.

Unidad 4-12 — Elaboracion de Documentos Comerciales, Contables y No
Contables. En la actividad comercial es necesario el diligenciamiento de do-
cumentos que sirven de soporte a las transacciones; esta Unidad ensefia a uti-
lizarlos de manera correcta.

Unidad 5-12 — Titulos Valores. Por Titulos Valores se entienden los docu-
mentos comerciales negociables, como es el cheque, la libranza y otros mas.
La unidad explica el empleo de los mismos, segun el tipo de transaccion vy,
ademds, su diligenciamiento.

Unidad 6-12 — Plan de Cuentas. Las empresas, para llevar una organizacion
sistemética en el 4rea contable, se sirven de una codificacion especifica y unas

normas para el uso de los c6digos.

A lo anterior se le llama el Plan de Cuentas y el Manual de Cuentas.

* 1.12significa la 1a. Unidad de 12 en total.

15



Unidad 7-12 — Elaboracién de Comprobantes de Diario, E| Comprobante
es el resumen de las operaciones de una empresa en un periodo determinado:
dia, semana, mes, etc. Es la base para los registros en los libros. La Unidad es
practica y completa.

Unidades 8-12 y 9-12 — Registro de Libros Auxiliares I y II. Una de las ac-
tividades centrales del Tenedor de Libros es hacer los registros en los Libros
Auxiliares de Caja, Bancos, Cuentas por Cobrar, Gastos Generales, Compras,
Ventas, Proveedores y otras,

Las dos Unidades le ensefian como hacer estos registros y los balances de los
libros,

Unided 10-12 — Registro en Diario Especial. Los Diarios Especiales para
compras, ventas, egresos e ingresos y otros, segin la necesidad de Ia empresa,
Son muy practicos y utiles porque informan en cualquier momento el movi-
miento de las cuentas y sus saldos,

Esta Unidad le ensefia a hacer registros en estos Libros Diarios,

Unidad 11-12 — Manejo de Libros Principales. La Unidad le proporciona los
conocimientos y habilidades para-hacer registros en los Libros Principales: in-
ventarios ybalances, Diario y Mayor y balances. Ademés, aparece una informa-
cién sobre normas legales relacionadas con la apertura y manejo de estos libros.

Unidad 12-12 — Manejo de Sumadoras ¥ Calculadoras, La Gltima Unidad del
Médulo contiene la informaciéon suficiente para que mediante el ejercicio apren-
da a utilizar los equipos contables mencionados. Esto va encaminado a hacer
mas racional el trabajo del Tenedor de Libros, buscando rapidez y exactitud en
los datos.

16



D. Encuentros con su Tutor

La Formacion a Distancia re-
quiere el encuentro personal con
el Instructor que le proporciona
tutorfa; ademas del intercambio
de experiencias con otras perso-
nas que estan haciendo el mismo
curso que usted; ésto le enrique-
cer4d mucho.

Por tal motivo el Tutor le informara oportunamente las fechas, los sitios de
reuniéon y los objetivos para realizar varios encuentros O reuniones de refuerzo

y asesoria.

Estas reuniones también hacen parte del curso y usted deberd asistir a ellas

E. Gufa de Estudio

Amigo estudiante:

Posee usted la informacion para iniciar el estudio del Modulo de Teneduria
de Libros.

iComience!
Tome la primera Unidad: La Empresa y...

Familiaricese con ella, es decir:

Mire la portada, la segunda hoja, la tabla de Contenidos o Indice, pase las hojas

e identifique las partes de que se compone la Unidad.




Dé una lectura répida a toda la Unidad sin realizar ningan ejercicio, Aunque no
comprenda algunas palabras o ideas, no se detenga, se trata de captar las ideas ge-
nerales,

Bien, ya ley6 la Unidad. Ahora piense sobre los siguientes aspectos con op-
timismo:

¢Coémo ve usted el nivel de Ia Unidad?
¢Cudl es su nivel de conocimientos frente a la Unidad?
Al responder estas dos preguntas usted estaré frente a una situacion real que

le permitird sacar adelante su proposito personal mediante |a dedicacion y la
programacion de su trabajo.

Ahora comience el siguiente paso:

Lea la introduccién y el objetivo con detenimiento y fijaciobn, Mas que memo-
rizar procure entender y relacionar,

Ayudese subrayando las palabras claves (verbo y sujeto); elabore en su cua-
derno de notas, cuadros sinopticos que le permitan relacionar y ver de manera
generalizada las ideas.

4.

Lea los contenidos de la Unidad

Si lo requiere, consulte el diccionario. También le recomendamos consultar
la bibliografia dada en la Unidad o cualquier libro o documento que amplié lo
tratado.

18



5. Elabore los ejercicios, trabajos y autoevaluaciones. Recuerde:

Solo hay aprendizaje cuando a la teorfa se le afiade la ejecucion.

Unicamente después de terminar el trabajo pase a comparar con las respues-
tas. Determine que area no ha aprendido bien y repita el proceso.

No convierta los AUTOCONTROLES
Y AUTOEVALUACIONES
en AUTOENGANO.

F. Importante

1. Para realizar las actividades y
autocontroles usted va a nece-
sitar formas, formatos y mode-
los de documentos contables.

Le recomendamos elaborarlas
usted mismo, es decir, haga el ra-
yado de los documentos solicita-
dos. Aunque es mas demorado el
proceso, usted identifica mejor el
documento.

Después de que io haya elaborado varias veces, si le es posible, puede adqui-
rirlos en las papelerias especializadas. Cada editorial tiene sus propios modelos;
en el fondo tienen en com(n lo mas importante, s6lo varian los detalles. Mas
aGn, cada empresa manda imprimir sus propios formatos.

19



2. Cuando lo considere necesario
escribale o llame telefonica-
mente a su Tutor o hablele por
un cassette, no se aisle. La For-
macion a Distancia requiere de
la integracion del docente con
el Instructor.

3. Rednase con otras personas que en su barrio o localidad estén estudiando a
distancia.

4. Consulte a personas que estén desempefiando cargos relacionados con lo
que usted esté estudiando.

5. iAh! si trabaja en Contabilidad practique desde ahora lo aprendido.

G.Plegables de Etica

Con las Unidades Técnicas de Contabilidad usted recibirad unos plegables en
los cuales se tratan temas éticos de significativa importancia para su formaciéon
€omo persona y para su desarrollo humano integral.

Lo invitamos a que no solamente lea y estudie esos Plegables de Etica, sino
que los comente con su familia y ojala también con sus amigos.

Los plegables incluyen una hoja desprendible en la cual se presentan tres
preguntas referentes al tema tratado. Usted debe contestar esas preguntas vy
enviar la hoja desprendible junto con la Evaluaci6n Final de la Unidad de
Contabilidad.
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Introduccioén

El médulo Instruccional denominado Elementos bdsicos de contabilidad consta
de dos unidades: La empresa e Introduccion a /a contabilidad.

La primera de ellas, La empresa, se refiere al estudio de la empresa y sus caracte-
risticas.

La razén es que la empresa es el campo de accion de la contabilidad; a su vez esta
Gltima es el mecanismo a través del cual se reffeja la situacion financiera de la em-
presa.

Si la contabilidad tiene su finalidad en la empresa, es necesario que el auxiliar de
contabilidad tenga un conocimiento aunque sea un tanto general sobre ella, ya'que
en el futuro seré su ambiente de trabajo.

En el desarrollo de los contenidos se introducen ciertos términos técnicos que
usted debe ir aprendiendo, cuyo significado encuentra a pie de pagina.

Le sugerimos realizar a conciencia cada uno de los autocontroles y actividades
prescritos en la Unidad.

Igualmente, ampliar sus conocimientos mediante la consulta de la bibliograffa
que se da al final.
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Objetivo de modulo instruccional

Las personas que se inician en el.estudio de la contabilidad deben conocer una
serie de elementos que son necesarios para entrar en lo que la constituye en si,

Consecuentes con esto, este primer M6dulo Instruccional se propone capacitar
al alumno para:

1. Explicar lo que es una empresa, sus caracter(sticas, tipo y requisitos para su
constitucion,

2. Hacer una resefia hist6rica sobre las materias,

3. Leer los elementos contables basicos para el estudio de la contabilidad,

Objetivo de la unidad

Una de las dificultades con que cuenta la persona que se inicia en el estudio de la
contabilidad, es el desconocimiento del medio laboral en que se va a desempefiar
posteriormente, que por lo general es la empresa,

Esta Unidad se propone que el alumno a través de su estudio sea capaz de:

1. Explicar qué es una empresa,

2. ldentificar y clasificar los diferentes tipos de empresas, segin las caracte-
risticas de las mismas,

3. Enunciar los requisitos para constituir una empresa,

24




Autoprueba de avance

A continuacion usted encontrara una prueba sobre los temas tratados en esta

Unidad. Su funcién es determinar si debe o no estudiarla.

S

— ¢Sabe usted qué es una empresa? Si —_No____

_ ¢Puede usted elaborar un cuadro sobre la clasificacion de las empresas?

Sf s N

Si sus respuestas son negativas, pase inmediatamente a estudiar la Unidad,
son afirmativas responda por escrito la prueba siguiente:

_ A continuacién se da una lista de actividades economicas a las que se dedican

algunas empresas. Segun esa actividad, indique a qué tipo de empresa perte-
necen.

. Cultivo de algodon.
. Fabricacién de cemento.
. Cultivo de flores.
_ Fabricacion de bicicletas.
Compra y venta de ropa.
Correo aéreo.
. Transporte intermunicipal.
_ Elaboracion de cajas de carton.
Engorde de ganado.
Compra y venta de articulos de cuero.

— - ~0 Q0 T®
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2. A continuacién encontrar4 la razén social de algunas empresas. Usted debers
identificar el tipo de sociedad a que pertenecen:

a. Inversiones S A.

b. Rubio - Pérez y Cia. S. en C,
c. Andina de Transportes S.A.
d. Almacenes Ochoa Ltda.

3. Escriba seis (6) requisitos que deben cumplir las empresas legalmente cons-
tituidas para su funcionamiento.

4. Diga qué tipo de sociedad se forma con socios gestores 0 comanditarios.

5. Enuncie los tipos de sociedades en que todos los socios son responsables jli-
mitadamente por las deudas de la empresa.

6. {Cudl es el requisito de constitucion, cuyo cumplimiento implica si una em-
presa es una Sociedad de derecho o de hecho? ‘

7. {Qué caracteriza a la Sociedad de hecho?

8. {Qué debe contener una Escritura publica?

Compare sus respuestas con las que
aparecen en la Autoevaluacién final.
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Elementos basicos de contabildad

A. ¢Qué es una empresa?

Es una entidad econ6bmica compuesta por personas, bienes y capitales, organi-
zados para producir bienes y servicios destinados a la satisfaccion de necesida-

des humanas.

La actividad a que se dedica
una empresa puede ser:

1. Produccion de bienes. Ejem-
plo: Una fabrica de calzado.

\ ~/'f g[:‘ ; \ '// )
L HRE) :

2. Comercializacion de bienes.
Ejemplo: Un supermercado.

< La empresa como entidad legal®
tos, demandar ante la ley y ser demandada.

3. Prestacion de servicios. Ejem-
plo: Hospitales, escuelas, trans-
porte.

puede poseer propiedades, celebrar contra-

*  Entidad legal: Quiere decir que funciona segin las normas establecidas por las autoridades judiciales.
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B, Tipos de empresa

Las empresas pueden clasificarse teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
1) La actividad econ6mica a que se dedican. 2) El namero de propietarios.

1. Seguin la actividad econémica a que se dedican, pueden ser:

Empresas agropecuarias: Las
que se dedican a la siembra y co-
secha de productos naturales, y
crfa, levante y engorde de gana-
do.

La actividad agropecuaria per-
tenece al sector primario de la
economia.

Empresas industriales: Son las
que se dedican a la transforma-
cion de materias primas* para la
produccién de bienes.

Pertenecen al sector secunda-
rio de la economia,

Empresas comerciales: Su acti-
vidad es la compra y venta de bie-
nes.

* Materia prima: Es todo producto natural o procesado que sirve de base para un nuevo proceso de pro-

duccién,
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Empresas de servicios: Su acti-
vidad es la prestacion de un servi-
cio. Ejemplo: Empresas de trans-
porte, hospitales, hoteles, escue-
las.

Tanto las empresas comerciales
como las de servicios pertenecen
al sector terciario de la economia.

2. Segun el namero de propietarios las empresas, pueden ser:

Empresas individuales: La em-
presa individual se caracteriza
por pertenecer a un solo pro-
pietario, quien desempefia todas
las funciones de la administra-
ci6n, se beneficia de las utilida-
des y se responsabiliza con el to-
tal de sus bienes de los compro-
misos de su empresa.

En muchos casos esta empresa
toma el nombre de su duefio,jun-
to con la informacion de la acti-
vidad a que se dedica.

Ejemplo: Fébrica de muebles
"“Pacheco”’.




Sociedades: Se constituye una
sociedad, cuando dos o méas per-
sonas se obligan a hacer un apor-
te en dinero, en trabajo o en bie-
nes apreciables en dinero, con el
fin de repartirse las utilidades ob-
tenidas en la empresa; se lleva a
cabo mediante el contrato de so-
ciedad,

La constitucién de estas socie-
dades esté reglamentada en el C6-
digo de Comercio,

Actividad
1. Busque dos ejemplos de empresas individuales y dos de sociedades.

2.Si en su medio existen empresas, trate de clasificarlas como individuales o
sociedades.
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C. Clasificacion de las sociedades

Ya usted dabe lo que es el tipo de empresa denominado sociedad. Observe
en el siguiente cuadro la forma como se clasifican las sociedades:

De derecho
Desde el punto De hecho
de vista jurfdico
Irregulares

Sociedades

De personas

Desde el puntﬂ
de vista de la De capital
asociacion

Mixtas

En lo que sigue de este capitulo ira encontrando explicacion al cuadro.
1. Desde el punto de vista juridico.

Cuando se habla de “punto de vista jurfdico’” se refiere al conjunto de nor-
mas legales que debe cumplir una sociedad para constituirse.
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Teniendo en cuenta lo anterior, las sociedades pueden ser:

a.( Dederecho )

b.( De hecho )

C. ( lrregulares )

Son las que cumplen todos los
requisitos exigidos por la Ley.

Son las sociedades que no se
constituyen por Escritura Publica

Se constituyen por Escritura
Pablica, pero no se ajustan a todas
las normas del Derecho.

2. Desde el punto de vista de Ia asociacion,

Al constituirse una sociedad pueden darse tres modalidades:

a. Que se asocien personas

b. Que se asocien capitales

c. Que se asocien personas
y capitales

) Sociedad de personas

) Sociedades de capital

) Sociedades mixtas




a. Sociedades de personas: Como
su nombre lo indica, tiene lu-
gar cuando se unen varias per-
sonas.

Los fines que llevan a estable-
cer este tipo de sociedades son:

— El deseo de asociacion.
— La explotacién de un capital.
— EIl 4nimo de lucro.*

T £APITAL

* Lucro: Equivale a decir ganancia.

Las sociedades de personas
pueden conformar:

_ Una Sociedad colectiva.
_ Una Sociedad en comandita
simple.

Sociedad colectiva: Tiene co-
mo base el conocimiento mutuo
de los socios. Responsables ilimi-
tadamente por las deudas y actos
de la sociedad: ésto quiere decir,
que un solo socio solvente puede
verse obligado a responder por
las deudas de la misma.:
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Sociedad en comandita simple:

Se constituye por dos clases de
socios,

Los gestores o colectivos: Ad-
ministran la propiedad y res-
ponden solidaria e ilimitada-

mente por las obligaciones de Ia
empresa,

Baits

L=l

D - Py il
|SORZAND, BIA S

Los comanditarios: Limitan sy
responsabilidad hasta por el va-
lor de sus aportes. Estos socios

no tienen derecho a figurar en
la razén social, *

Socios
COMANDITARIOS |

El nombre de esta sociedad se forma generalmente con el apellido de uno o

mds socios gestores y se agrega la expresion y Compafifa, seguido de la abrevia-
tura S, en C. (Sociedad en comandita). Ejemplo:

“Sorzanoy Cfa. S.en C."".
b. Sociedad de capital: En este tipo de sociedad lo que prima es el capital que
cada socio pueda aportar. Se clasifican asf:

— Sociedad en comandita por acciones,
— Sociedad an6nima.

* Razoén Social: Nombre o denominacién de la sociedad.
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Sociedad en comandita por ac-
ciones: El capital de estas socie-
dades es aportado en partes igua-
les, denominadas acciones. A la
razén social se le agrega Sociedad
en comandita por acciones,

Sociedad anénima: Los SOCiOs
en esta clase de sociedad reciben
el nombre de accionistas.

El capital se divide en partes
iguales denominadas acciones,
que estan representadas en titu-
los negociables. Un accionista
puede, cuando lo desee, vender
las acciones a otra persona o ad-
quirir mas acciones.

Los accionistas son responsables por las deudas de la Sociedad anénima ani-
camente hasta por el valor de las acciones que posean.

Los socios reunidos en la Asamblea general de accionistas eligen y nombran
las personas que dirigen la empresa.

A la razén social o nombre de la empresa se le agregan las letras S.A. (Socie-
dad an6énima).
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c. Sociedades mixtas: Son aquellas en las cuales los socios participan en la ad-
ministracion y su responsabilidad se limita al monto de sus aportes. Las so-
ciedades mixtas reciben el nombre de:

Sociedades limitadas: En ellas
los socios aportan cuotas de igual
valor y la responsabilidad en la
administraciébn también es equi-
tativa*, sin embargo, se puede,
por voluntad de los socios, esti-
pular mayor responsabilidad para
alguno de ellos. A la razén social
se le agrega la palabra “Limitada’’.

1. Establezca la diferencia entre responsabilidad limitada y responsabilidad ili-
mitada; si no le es posible, constltelo con sus comparieros.

2. Analice las ventajas y limitaciones de cada uno de los tipos de sociedades vis-
tas.

3. Lea el cuadro comparativo de las sociedades comerciales y coméntelo con

otras personas.

Equitativa: Quiere decir por partes iguales,
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Autocontrol N2 1

Marque con una X la respuesta que usted considere correcta:
. Para que haya Empresa se requiere:

a. El poder de celebrar contratosy recibir donaciones.

b. La organizacién de capitales para satisfacer uﬁa necesidad.

c. La unién de personas y capitales para cumplir una actividad econémica
y satisfacer una necesidad humana.

d. Una unién de servicios, produccion y ventas.

. La empresa que se dedica a la extraccion de un mineral es:
a. Comercial

b. Industrial

c. De servicios

d. Agropecuaria

. Desde el punto de vista juridico la sociedad puede ser:

o

_ De derecho, irregular y de hecho.

o

. Legal, ilegal y de hecho.
c. De derecho, anormal y regular.
d. Irregular, de derecho e ilegal.

e. Juridica, legal y de derecho.
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4. La Sociedad en comanditq simple se diferencia de la en comandita por ac-
ciones en que la simple es una sociedad de
y la por acciones es una sociedad de

a. Personas Capitales

b. Acciones Accionistas
c. Socios Inversionistas
d. Capitales Accionistas

9. Una Sociedad mixta es lo mismo que una sociedad:
a. En comandita
b. Limitada
c. Colectiva
d. An6nima
6. La Sociedad Anénima se caracteriza porque:
a. Los socios se distribuyen las ganancias por igual.
b. Los accionistas no se conocen ni dirigen la empresa,
c. Los titulos que poseen los accionistas son comerciales,

d. Los accionistas son responsables sélo por el valor de sus tltulos,

Compare sus respuestas con las que
aparecen en la pagina siguiente
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D. Constituciéon de una empresa

Para su funcionamiento, las empresas deben cumplir cinco requisitos legales,
Vedmoslos:

1. | Escritura publica

2. | Matricula de Registro mercantil

3. | Licencia o Patente de salubridad

4. | Pago del Impuesto de Industria
y Comercio.

5, Inscripcién en la Cdmara de
Comercio,

En adelante se hars alusion a cada uno de ellos.

1. \I Escritura pablica

Toda sociedad est obligada a constituirse mediante Escritura pablica otorga-
da por los socios, en la cual se detallan sus Caracteristicas, a saber-

—

— Nombre y domicilio de los socios

— Clases de sociedad

— Domicilio

— Objeto social (actividad)

— Capital

— Duracién

— Normas relacionadas con la administracién
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La escritura de constitucién de la sociedad debe inscribirse en el Registro
mercantil de la Cdmara de Comercio.

Algunos tipos de sociedades requieren permiso de funcionamiento de la Su-
perintendencia de Sociedades y/o de la Superintendencia Bancaria.

2. | Matricula en el Registro mercantl

Se realiza en la C4mara de Comercio y tiene por objeto registrar al comer-
ciante o sociedad y a su establecimiento de comercio, a fin de que pueda ejer-
cer sus operaciones mercantiles.

El Registro mercantil serd publico. Esto quiere decir que cualquier persona
podré examinar los libros y archivos en que fuere llevado, tomar anotaciones
de sus asientos o actos y obtener copias de los mismos.

3. | Licencia o Patente de salubridad

Se tramita a través del Ministerio de Salud.

4. | Pago del Impuesto de Industria y Comercio

Se tramita en la Tesorerfa Municipal de la localidad donde funciona la em-
presa.
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5. | Inscripcion en la Camara de Comercio

Debe hacerse con todos los libros, actos y documentos respecto de los cuales
la Ley exige esa formalidad,

Por ser este tema de vital importancia para el anélisis de contabilidad, se su-

giere consultar al final de esta Unidad la lectura denominada Prescripciones so-
bre los libros de contabilidad,

1. Segiin tema estudiado anteriormente, piense qué trdmites legales deben se-
guirse, para que una empresa pueda funcionar legalmente.

2. Analice la lectura que hay al final de la Unidad, denominada Prescripciones
sobre los libros de contabilided, y de acuerdo con ella haga una lista sobre:

— Los libros que estan obligados los comerciantes a llevar en su contabili-
dad.

— Las prohibiciones de Ia Ley al llevar los libros.



Recapitulacion

Con esta parte de la Unidad nos proponemos llevar a usted un resumen so-
bre las ideas esenciales del tema tratado. Esperamos la lea con atencion:

' Segun la actividad
g
|
Y |
Tipos de empresa |
|
|
|
| |
Segun el ntmero de |
propietarios |

|
|
|
|
|
|
|

\

/
(

%
| Desde el punto de

| vista jurfdico

1

Clasificacion de
Sociedades

| Segun la forma
| de asociacion

Mixtas

' De capital

Agropecuarias

e Industriales

Comerciales

De servicios

Individuales

Sociedades

De derecho
De hecho

Irregulares

[ De comandita por acciones

Anbénima

Colectiva

De personas |

En comandita simple

De responsabilidad Ltda.
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Respuestas a la autoprueba de avance

~11¥noval P
1 autoevaluaf

. Agropecuaria
. Industrial

. Agropecuaria
. Industrial

. Comercial

Servicios

. Servicios

. Industrial
Agropecuaria
Comercial

——_— @ 0O 00 T

. An6énima

. En comandita simple

. Anénima

. Responsabilidad limitada

00 oo

a. Matrfcula en el Registro mercantil

b. Patente de Sanidad

c. Inscripcion y pago de Impuestos de Industria y Comercio.

d. Llevar contabilidad

e. Inscribir los libros de contabilidad en la Cdmara de Comercio.

_ Comandita simple o comandita por acciones.

. Colectiva

. La Escritura publica.

. La que no se ha constituido mediante Escritura publica.

. Razon social

. Nombre y apellidos de los socios.
. Domicilio

. Clase de sociedad

. Objetivo social

. Capital

. Duracién de la sociedad

@ +~o0 o0 0O oD
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Por limitaciones de diferente indole, los temas aquf tratados no tienen ni la

extension ni la profundidad deseadas. Por tanto le sugerimos que en lo posible
trate de ampliar su conocimiento sobre ellos, consultando los documentos que

se indican a continuacion:

1. CASTRO, José Félix: Nuevo Cédigo de Comercio, Bogot4, Editorial Publici-
taria, 1983.

2. BOLANO, César: Contabilidad Comercial, Bogota, Editorial Norma, 1982,

3. HURTADO, Alberto: Manual de Contabilidad Comercial, Bogota, Editorial
Presencia, 1982,
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( Evaluacion final)

1. Escriba el nombre de cinco empresas reales colombianas de caracter industrial,

cinco comerciales y cinco agropecuarias.

2. Dé dos ejemplos de sociedades:

a.
b.
c.

Anénimas
De Responsabilidad limitada
De personas

3. De las siguientes afirmaciones marque con una X segun sea verdadera o falsa.

. Sociedades de personas son

aquellas en las cuales los so-
cios se conocen y se tienen
confianza rec(proca.

. En las sociedades de capital

prima la capital humana de
los accionistas.

En las sociedades colectivas
la responsabilidad de los so-
cios es limitada hasta sus
aportes de capital.

. Los socios gestoresen las so-

ciedades en comandita sim-
ple son quienes aportan el
capital.

. Las acciones se pueden ven-

der con consentimiento de
sus propietarios.

. La Matricula en el Registro

mercantil es uno de los prin-
cipales requisitos para la

constitucion de una empresa.

Verdadera

Falsa
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Para los efectos legales los comerciantes deben llevar como libros principales:
El de Inventarios y Balances, El Diario y el Mayor, y como auxiliares los necesa-
rios para el correcto entendimiento de los principales, y la correspondencia di-
rectamente relacionada con el negocio, la cual también hace parte de la conta-
bilidad.

La contabilidad solamente podr4 llevarse en idioma castellano, por el sistema
de partida doble, en libros registrados, de manera que suministren una historia
clara, completa y fidedigna de los negocios del comerciante,

En los libros de contabilidad la ley proh(be:

a. Alterar en los asientos el orden o la fecha de las operaciones,

b. Dejar espacios que faciliten intercalaciones o adiciones en el texto de los
asientos o a continuacién de los mismos,

c. Hacer interlineaciones, raspaduras o correcciones en los asientos, Cual-
quier error u omision se salvard con nuevo asiento en la fecha que se ad-
vierte,

d. Borrar o tachar en todo o en parte los asientos,

e. Arrancar hojas, alterar el orden de las mismas o mutilar 10s fibros.

Los libros podran ser de hojas removibles o formarse por 'series continuas de
tarjetas, siempre que unas y otras estén prenumeradas*, puedan conservarse ar-

chivadas en orden y aparezcan autenticadas conforme a la reglamentacién del
gobierno. G

* Prenumeradas: Quiere decir que se les ha enumerado previamente, es decir, con anticipacién,
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