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INTRODUCCION

» Conocimiento de la empresa

» Necesidad de cambio de software contable.
+ Novedoso.
+ uso de tecnologia.

» Implementacion el manual para el manejo del
nuevo software contable.

» manual de procedimientos para la empresa BJ
Distribuciones.

» apoyo al personal del area contable.
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OBJETIVOS

» GENERAL:

» Elaborar el manual de procedimientos e
implementacion del nuevo programa contable
manejado en la empresa Bj distribuciones, MARKET
SOLUTION-SYSMAN, para asi brindar apoyo al
departamento contable, y facilitar la toma de
decisiones de la Gerencia.
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OBJETIVOS

ESPECIFICOS

» Crear los procedimientos necesarios para el
manejo del programa contable.

» Registrar movimientos contables en los meses de
octubre de 2010 hasta mayo de 2011.

» Crear e implementar el manual de procedimientos
para el manejo del nuevo programa contable.

Creaciéon de un manual de procedimientos e implementacion del nuevo
software contable en la empresa BJ distribuciones



OBJETIVOS

» Apoyar al departamento en el cumplimiento de
las obligaciones tributarias exigidas por la ley.

» Revisar los informes creados en el nuevo
software contable y comparar dichos informes
con el anterior programa.

» Presentar informes para la elaboracion del
balance general.
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ALCANCE

» Se llevo a cabo en el departamento de contabilidad
de Bj distribuciones ubicada en la ciudad de
Sogamoso -Boyaca.

» Manejo del software contable Market Solution-
Sysman

» Creacion de manual de procedimientos

» Creacion de manual- guia manejo del software.
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JUSTIFICACION

» Contar con un programa contable que brinde
seguridad e informacion oportuna para la toma de
decisiones asi como la presentacion oportuna de
medios magneticos que le eviten a la entidad

INCUrrir en sanciones pecuniarias, por no contar con
la informacion en tiempo real.

» Poder hacer analisis o revision de los

procedimientos internos, funciones y/o actividades
de la empresa.
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Actividades desarrolladas

1 Conocimiento de empresa: obtencion de informacion como
mision, vision, valores, y toda aquella informacion general
requerida para desarrollar el trabajo de practica.

Capacitacion programa Contable.

2 Crear los procedimientos necesarios para el manejo del programa

contable

3 Registrar movimientos contables en los mese de octubre de 2010
hasta mayo de 2011.

4 Crear e implementar el manual para el buen manejo del nuevo
programa contable, por el Modulo de Contabilidad

5 Modulo de Tesoreria
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Modulo de Facturacion

Modulo de almacén

Modulo de reportes

Apoyo a la entrega de las Obligaciones tributarias

Revisar los informes creados en el nuevo software contable y
comparar dichos informes con los del anterior programa
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DESARROLLO DE LA
PRACTICA
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1105
1110

1120
12

1205
13
1305

1310
1325

1330
1340

1345

1355

1365
1380

14

1435

PLAN CONTABLE BJ DISTRIBUCIONES.

ACTIVO

DISPONIBLE

CAJA

BANCOS

CUENTAS DE AHORRO
INVERSIONES
ACCIONES

DEUDORES
CLIENTES

CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES
CUENTAS POR COBRAR A SOCIOS Y
ACCIONISTA

ANTICIPOS Y AVANCES
PROMESAS DE COMPRA VENTA

INGRESOS POR COBRAR
ANTICIPO DE IMPUESTOS Y
CONTRIBUCIONES
CUENTAS POR COBRAR A
TRABAJADORES
DEUDORES VARIOS
INVENTARIOS

MERCANCIA NO FABRICADA POR LA
EMPRESA

PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES
DIFERIDOS

PASIVO

OBLIGACIONES FINANCIERAS

PROVEEDORES
CUENTAS POR PAGAR

2365
2367

2368
24

2408
25
26

3
31

34
36

4
41

4135
4175

42
S

51
52
53

6

61
6135
62
6205

6230
-

RETENCIONES EN LA FUENTE
IMPUESTO A LAS VENTAS RETENIDO
IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RETENID

IMPUESTOS, GRAVAMENES Y TASAS

IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS POR
PAGAR

OBLIGACIONES LABORALES

PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES

PATRIMONIO
CAPITAL SOCIAL

REVALORIZACION DEL PATRIMONIO
RESULTADOS DEL EJERCICIOS
INGRESOS

OPERACIONALES

COMERCIO AL POR MAYOR Y AL POR
MENOR

DEVOLUCIONES EN VENTAS

NO OPERACIONALES

GASTOS
GASTOS OPERACIONALES DE
ADMINISTRACION

GASTOS DE VENTAS
NO OPERACIONALES
COSTO DE VENTAS

ESMEREG AT FSR MAYOR Y AL POR

MENOR __
COMPRAS
DE MERCANCIAS

SERVICIOS
COSTOS DE PRODUCCION
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PROCEDIMIENTO COMPRAS A PROVEEDORES

A Se informa la existencia de los productos
B Realizan cotizaciones.

C Los proveedores devuelven cotizaciones
con precios, marcas, garantias, plazos, etc.
D El gerente determina la mejor opcion para
la compra.

E se genera 6rdenes de compra y las envia.
F Proceso de pago

F1 crédito.

Si el crédito es denegado, entonces finaliza
el proceso.

F2 Contado.

G La mercancia es recibida.

G.1si esta en mal estado se devuelve.
entonces fin

G.2.se recibe

H. se registra la factura.

I FIN.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES.

A. se recibe la factura a crédito o contado del
proveedor.

B Departamento de contabilidad recibe de
Almacén y compras las 6érdenes de compra
recibidas.

C Se genera el cheque o consignacién en
efectivo junto con su recibo de caja.

D Se procede a hacer el pago al proveedor.

E se generan las notas de débito y crédito
correspondientes y se archivan los documentos
necesarios.

F Se Envia copias de los documentos al
proveedor para informar del pago respectivo.

H FIN del procedimiento
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PROCEDIMIENTO COBRO Y CANCELACION FACTURAS
CLIENTES

A Se entrega base de datos a vendedores

B se realizan los cobros del dia.

C el encargado cierra su caja, cuenta sus
fondos y realiza su liquidacion del dia.

D la asistente administrativa, junto con
contabilidad realiza la auditoria

E. Asistente administrativo recibe el dinero de
vendedores y cobros.

F se deposita fondos al banco o los guarda en
caja.

G .Secretaria de contabilidad recibe 6rdenes de
generar créditos y débitos que luego se envian
juntamente con los documentos que los
respaldan, a contabilidad para su respectivo
registro

H.FIN del proceso
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PROCEDIMIENTO VENTAS A CONTADO Y CREDITO

A ingresa pedido

B cliente nuevo o existente.

B.1.si existe, autorizaciéon de crédito para clientes
ya existentes.

B.1.1.Si es denegado fin

B.2.si el cliente es nuevo:

B.2.1.se Solicita informacion.

B.2.2.subproceso de autorizacion.

B.2.2.1.Si es denegado FIN.

C Genera la factura de venta.

D Se traslada la documentacién a Bodega.

E se despacha el pedido.

E.1.el cliente se lleva el pedido

E.2.el cliente decide que se le lleven los productos.
E.2.1.Se carga el pedido

E.2.2. Se entrega el pedido y se firman los
documentos.

E.2.3. se entregan los documentos a la empresa.
F FIN del procedimiento
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VENTA A CONTADO

A. Vendedor realiza pedido

B. Traslada pedido a caja vy el cliente paga.
Se le entrega su correspondiente factura
autorizada.

c. Se trasladan el pedido y copia de la
factura y el recibo de caja a bodega

D. Bodega prepara las mercaderias y la
carga.

D1.se despachan la mercancia.

D1.1.si hay que entregar la mercancia en
la ferreteria del cliente, se procede a
cargarla al camion.

D1.2.si el cliente ha elegido llevarselas él
mismo, se le entrega.

E.FIN del procedimiento.
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MANUAL -GUIA DE MANEJO DE
PROGRAMA CONTABLE
PROGRAMA CONTABLE MARKET
SOLUTION-SYSMAN

A

SISMAN

SOLUCIONES EFECTIVAS
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Modulo de Contabilidad

EL Objetivo de este manual es dar a conocer al
departamento contable de BJ distribuciones, el
modulo de contabilidad y la forma adecuada de

registrar movimientos contables, para su correcto

manejo.

En el modulo de contabilidad aparecen los

siguientes opciones de menu.

‘3 Sysman Software Market Solution|

Movimientos Cierre Anual Manl
g Plan contable

'ﬁ Digitar saldos iniciales

& contabilizar balance inicial
i Terceros

m Centros de costo

G| auxiliares generales

Tipos de comprobantes

Tipos de documentos

@l Configurar cuentas de cierre

& Cuentas para ajustes por inflacién

Retenciones >
T8l periodos v paag
Division politica >

.E8 zonas
= Menu principal
Usuano SYSMAN

Comprobantes contables

Comprobantes de cusntas por pagar (Crden de pago)

Mokas cliente
Mokas proveedor
Comprobantes de cierre

o Ajustes por inflacian

F:g] Conciliacidn bancaria

@ Consolidar compariias

x| Eliminar comprobante

I Usuario

=JBBSIS

Contabilidad

Movimientos Cierre Anual  Mantenimiento

I St
ral de

E este ph

NES

i
I]—94322

e banel soltien,_

I f Mayorzar plan cuentas

(93] cuadre de saldos por movimiento
Comprobantes descuadrados

[}j Reflejar saldos

T Todas las revisiones anteriores

¥ Revisar afectaciones contables
% Revisar consistenda de cddigos
¥ Revisar nombres de cuentas auxilares

§2 Cambiar nit a terceros
':: Camblar nombrs a terceros

Reviesr cuentas por pagar

-

s Mantenimiento

Expedir certificados de retencion

B Preparar contabilidad afio siguiente

B Actualizar saldos afio siguiente

i Proceso de cierre anual
4 Reversar cierre
» Preparar Interfaz
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4 Sysman Software Market Solut

Modulo de Facturacion

{Archivos Basicos) Procesos  Mantenimie

STSIAN
SN HCIVS &% canal
§ Terceros
Permite entrar a las opciones de menu en las S Inventario
s . Tipos de Factura
cuales podra registrar y llevar el control de la “4 Vendedores
informacion de facturacion comercial de la B Localzadén
empresa. Este sistema presenta diferentes B8 Departamentos y ciudades
opciones para controlar todo el sistema de g Periodos
facturacion desde recibir los pedidos de los Bancas
. .. E3] Formatos de Factura
clientes, efectuar remisiones, facturary &b Unidades
controlar la cartera de los clientes. El mdédulo BB Componentes por producto
Facturacion tiene se compone: - Archivos ~ Retenciones -
Basicos - Procesos - Mantenimiento. = Tipos de movimiento de caja
~ Mend principal i
vk K ‘ﬂ' < 4 A:L s Mantenimiento
E Facburacidn »
- :Mantenimient; Recibos de caja »
H =¥ Cambiar consecutivo final en Facturas I &5 Cartera inicial
— Mowvimientos de caja
Fact:

Creacidon de un manual de procedimientos e implementacion del nuevo
software contable en la empresa BJ distribuciones



Modulo de Almacén.

A

STAN

SOLUCIONES EFECTIVAS

Dar a conocer y explicar las opciones de
menu del sub mdédulo de Almacén que se
encuentra en el aplicativo de Market
Solution. ALMACEN: Permite registrar la
informacién del movimiento de Almacén de
una empresa comercial

&trchivos Procesos  Mantenimiento
' Inventario
Tipos de movimiento
'iﬂ Tipos de compras
@E Unidades
Componentes por producko
Dﬁ Dependencia
ﬂf Responsable
i Terceto

~ Ment principal

e

Uzuano JBBSIS

MARI
Almacén

2 Orden de compra

Mavvirnientos 4

it conteo de inventario ES
Nit: 19.361.460-8

BJ
DISTRIBUCIONES

[ Usuario :JBBSIS

karden

‘?ﬂ Revisar afectaciones

}"?I Revisar facturas ¥ movimientos
lﬂ’):' Rewersar movimientos

% Cambiar Fecha a un Movimiento
kardeo Especial

1 Actualizar Estadisticas Almacen

[Mantenimienko

BJ
DISTRIBUCIONES

Procesos  Mantenimiento

| Uzuario JBBSIS

N A
MAlmacén
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Modulo de Tesoreria. ;Ax:».mau'

B Tesoreria

” Archivos | Mavimientos

-» Ingresos
Objetivo: Dar a conocer y explicar las opciones |& ny | & Egresos g
- 1 Motas bancarias de ingresos B 'i

de menu del mdédulo de Tesoreria que se
encuentra en el aplicativo de Market Solution.
Tesoreria: Facilita entrar a las opciones de menu
en las cuales se lleva el control de la informacion

25 Mokas bancarias de gastos
Consignaciones

Cheques devueltos

¥ Zheques anulados

x'| Recbos de caja anulados

utoriza el uso de este |

de tesoreria. El médulo de Tesoreria se compone: 48 Avvances no legalizados DISTRIBUCIONES
Archivos & cConciliacién bancaria 19.361.469-8
Movimientos Licencia No. 2010-948;
‘ Movimientos
# Be] plan contable - Usuario -JBBSIS
§ Terceros

m Centros de costo
G Auxiliares generales

Division politica 4
Zonas

@ Bancos

4 Menu Principal
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A

| Modulo de reportes. &STAN
SOLUCIONES EFECTIVAS

Archivos
| i Facilita la generacion de informes de contabilidad

v v

i dentro de los que se pueden obtener informes
‘""’:j“d"“de'““ I generales, auxiliares, listados, consulta de
i Consulta de descuentos . . . .
B Consua o ko cokamnario = descuentos, consulta al libro diario columnario, datos
Y Poberteos oianes de exdgenas, relacion de comprobantes con bases no
baliizi s s o coincidentes, consultas a egresos que afectan a una
8T8 Relacion de comprobantes con bases no coincidentes

— - orden de pago y de ordenes de pago afectadas por un

I egreso.
£ GQwsnan Software Reportes YERSTIOMN 2008 9.31.01 - B1 DISTRIBUCIOMNES

” archivos I Informes i
Gensrales Balances Gensrales >

axiliares > EBalance de prusba

Listados=s > Ealance dekallado
% Impresidn por lakes Configuracion saldos iniciales >
Consulka de descuentos ¥ Balarnce por kercero
Consulka libro diario columnario Ealance por centro de cosko

) _ . Balance por auxiliar
[ Foliar libros oficiales
‘:* Libro oficial de asociado=

"E=h Dakos Exdagenas

Ealance anual

-m. Pelacidn de comprobantes con bases mo coincidentes Ealance comparakivo

FMowinmienkos por kipos de comprobankte enktre Fechas

Consulkas
Mowimienkto diario por comprobankte enktre Fechas

Libro diario por cusenktas
Cocumentos conktables
Comprobanke diario

Listado de comprobantes cantables
Libro diario oFicial

Libro diario camara comercio

Libro mawor w balances

Estado de ganancias w perdidas
analisis werkical

Inwventario ¥ balances

[

Ealance werificacion

hEReDEUIHADE DR

Libro de bancos=s
Estado de kesoreria »>
= Listado de bancos



CONCLUSIONES

los programas contables han teniendo cambios
innovadores que sirven de apoyo a los
departamentos de contabilidad de las empresas.

Gracias a market Solution Bj puede obtener
informacion mas eficiente y en menos tiempo.

La informacion contable oportuna, ayuda a la
gerencia tomar decisiones.

Se recomienda la implementacion de los modulos
de inventario y cartera
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AN . . .
software contable en la empresa BJ distribuciones



CONCLUSIONES

» Los resultados alcanzados durante este periodo,
permitieron a la empresa tener su nuevo programa
contable al dia, generar informes a tiempo,
entregar y presentar de forma adecuada todas las
obligaciones tributarias exigidas y poder tomar
decisiones respecto al funcionamiento contable de
la empresa durante el primer semestre de 2011.

» La participacion en la empresa contribuyo a que
todos los cambios sean para el mejoramiento
continuo.




RECOMENDACIONES

» hacer buen uso de este programa, y tomar como
apoyo los manuales realizados en este trabajo.

» exigir a los empleados de la empresas soporte de
todas las compras y gastos realizadas por ellos
como son viaticos, peajes, alimentacidon entre
otros.

» Crear nueva base de datos de clientes y terceros.

» Se hace entrega de los manuales de
procedimientos para exigir su cumplimiento.

» Capacitacion del nuevo programa contable a los

responsables del manejo.
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ANEXOS

» Relacion de anexos:

> Anexo No. 1:FORMATO MENSUAL DE RETENCION EN LA
FUENTE 2011

o 98]@](0 No. 2:FORMATO DECLARACION BIMESTRAL IVA

> Anexo No. 3:FORMATO BALANCE GENERAL BJ
DISTRIBUCIONES

> Anexo No. 4:FORMATO ESTADO DE RESULTADOS BJ
DISTRIBUCIONES

> Anexo No. 5:FORMATO NOMINA BJ DISTRIBUCIONES.
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