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Guía de Utilización del Módulo El módulo instruccional de aprendizaje y aplicación del programa “Peachtree Complete Accounting for Windows” (versión 8), va dirigido a todo estudiante del Departamento de Administración de Empresas (de cualquier concentración), así como de otros departamentos académicos del recinto, que esté tomando los cursos básicos de Contabilidad. Estos cursos son: Introducción a los Fundamentos de la Contabilidad I (CONT 3005) y la Introducción a los Fundamentos de la Contabilidad II (CONT 3006). El objetivo del módulo es lograr que el (la) estudiante obtenga un conocimiento básico del programa (utilizado por la mayoría de las empresas pequeñas y medianas en Puerto Rico) durante los semestres en que asista a los cursos básicos de Contabilidad, así como realizar las tareas y asignaciones comprensivas de contabilidad utilizando este programa. Por ejemplo, el (la) profesor(a) podría asignarle al estudiante un ejercicio comprensivo sobre el ciclo completo de contabilidad para una empresa de servicio (del libro de texto que estén utilizando), y requerirle al estudiante que conteste el mismo utilizando el programa. De esta forma el estudiante estaría obteniendo conocimiento del ciclo de contabilidad manual y a su vez, conocimiento del ciclo de contabilidad computadorizado. Este módulo está enfocado a diferentes temas que se cubren en ambos cursos. Por ejemplo: realizar el ciclo de contabilidad para una empresa de servicio, la reconciliación bancaria de la cuenta de efectivo, el manejo del inventario para una empresa de compra y venta, la utilización de distintos jornales especiales, el manejo de cuentas por cobrar, de cuentas por pagar, y nómina. El módulo contiene ejercicios de práctica que pueden ser realizados por el (la) estudiante según se vayan cubriendo los diferentes temas contenidos en este módulo instruccional. En fin, el módulo es una herramienta que apoya los conocimientos y las destrezas que se espera el (la) estudiante domine al finalizar el curso. Para utilizar este módulo, el (la) estudiante deberá tener acceso al programa y poseer dominio, como mínimo, del ciclo de contabilidad manual para una empresa de servicio. Por lo tanto, la utilización de este módulo es recomendable se realice cuando el (la) profesor(a) haya cubierto los capítulos relacionados con el tema del ciclo de contabilidad manual para una empresa de servicio. Este módulo contiene una “pre-prueba” y “post-prueba” que puede ser utilizada por el (la) profesor(a) para avaluar el nivel de conocimiento del programa por parte del estudiante, antes y después de haber utilizado en su totalidad el módulo instruccional. De esta manera, podría identificar qué tema (si alguno) necesita ser reforzado en el (la) estudiante. El (la) profesor(a) puede solicitar los resultados de la prueba en ADEMUPRH. Módulo Instruccional de Aprendizaje y Aplicación, “Peachtree Complete Accounting for Windows- versión 8”
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Pre-prueba: Módulo Instruccional Estimado(a) estudiante: Esta prueba se utilizará como medida de avaluación para conocer tu nivel de conocimiento sobre el programa “Peachtree Complete Accounting- versión 8”, antes y después de utilizar este módulo. El resultado de la prueba no se utilizará como parte de tu evaluación o calificación final en los cursos CONT 3005 o CONT 3006. Los resultados de la “post- prueba” permitirán al profesor(a) identificar qué tema (si alguno) necesita ser reforzado en el (la) estudiante.



I. Escoge la mejor alternativa: 1. En el programa “Peachtree Complete Accounting-versión 8” para crear los archivos de la empresa, se oprime el icono: a. b. c. d.



Set up Explore Learn Open



2. La opción del menú principal que te permite entrar: facturas de venta, facturas de compra, los cobros, los pagos, la nómina, hacer reconciliación de cuenta, entre otros, es: a. b. c. d.



Edit Maintain Task File



3. La opción dentro de “Maintain” que se utiliza para añadir, eliminar o modificar las cuentas existentes de la empresa es: a. b. c. d.



Chart of account Customer / prospects Inventory item Set up list



4. La secuencia para hacer el posteo o traslado en grupo es la siguiente: a. Maintain, System, Post b. Tasks, System, Post c. File, System, Post
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5. Para entrar las entradas de ajuste, selecciona a ________________ y luego a ___________________. a. b. c. d.



File, General Journal Entry Tasks, General Journal Entry Maintain, Chart of account Tasks, Payroll Entry



6. Para reconciliar la cuenta del Banco, selecciona del menú principal _______ y luego ___________. a. b. c. d.



File, Account Reconciliation Maintain, Account Reconciliation Tasks, Account Reconciliation Report, Account Reconciliation



7. Para entrar información que está contenida en el estado bancario pero no está contenida en los libros de la compañía, tiene que oprimir en la ventana de Account Reconciliation, el Icono: a. b. c. d.



Adjust Option Recur Save



8. Los balances iniciales se anotan en el período __________, el cual va a comenzar a registrar las transacciones. a. b. c. d.



Posterior Anterior Ninguna de las anteriores Todas las anteriores



9. En la versión 8.0, los balances de los activos se anotan ___________ y los de los pasivos y capital _________________. a. b. c. d.



positivo, negativo negativo, positivo Negativo, negativo Positivo, positivo
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10. Para registrar una venta a crédito lo puedes hacer seleccionando a ________________ del menú principal. Luego seleccionas ____________. a. b. c. d.



Tasks, Receipts Tasks, Sales / Invoices Tasks, Purchases Tasks, Payments



11. Este icono se utiliza cuando desea que la jornalización de una transacción comercial sea repetida en períodos futuros por la misma cantidad. a. b. c. d.



Bracket Ajust Recur Add



12. Este método no puede ser cambiado (una vez sea establecido) a menos que comiences nuevamente desde el principio el proceso de establecer la empresa. a. b. c. d.



Método de traslado Método de contabilidad Método de cobro Método de valorar el inventario



13. Si se desea sólo ver el “Balance Sheet”, realizas los siguientes pasos: a. Maintain, Financial Statements, Balance Sheet, Preview b. Report, Financial Statement, Balance Sheet, Print c. Report, Financial Statement, Balance Sheet, Preview 14. La secuencia de pasos para entrar los parámetros de los suplidores es: a. b. c. d. e.



Maintain, Vendors Maintain, Default Information, Vendors Tasks, Vendors Tasks, Default Information, Vendors Ninguna de las anteriores



15. En la pestaña “términos de pago” se establece: a. b. c. d. e.



El número de la cuenta de descuento en compra El descuento concedido El límite de crédito de la mayoría de los suplidores. El término de descuento y del crédito. Todas las anteriores.
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16. Seleccionando “Tasks” del menú principal y luego “Purchases”, puedes registrar: a. Las compras a crédito b. Las devoluciones de mercancía comprada a crédito c. La A y la B d. Las compras en efectivo e. Todas las anteriores 17. Para jornalizar las compras a crédito, sigues la siguiente secuencia: a. b. c. d. e.



Tasks, Payment, Vendor Maitain, Vendors Tasks, Purchases Tasks, Default information, Vendors Ninguna de las anteriores



18. Si se van a pagar facturas que se deben de suplidores estará resaltada la pestaña “apply to”. a. b. c. d. e.



Invoices Expenses Accounts Payable Revenues Todas las anteriores



19. Cuando el inventario físico no coincide con lo que dice la cuenta de inventario hay que hacer la siguiente secuencia: a. b. c. d.



Maintain, Default Information, Adjustment Maintain, Inventory, Adjustment Tasks, Inventory Adjustement Ninguna de las anteriores



20. Para entrar una compra en efectivo: a. b. c. d.



Tasks, Purchase, Apply to Expense Tasks, Purchase, Apply to Invoice Tasks, Payment, Apply to Expenses Ninguna de las anteriores.



21. Para establecer los parámetros del Inventario: a. b. c. d. e.



Tasks, Inventory, Default Information Maintain, Inventory, Default Information Maintain, Default information, Inventory Maintain, Default Information, Vendors Ninguna de las anteriores.
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22. En la ventana de “Payment” te aparecen dos pestañas de cartapacio que son: a. Apply to Invoices, Apply to Revenues b. Apply to Invoices, Apply to Expenses c. Apply to Revenues, Apply to Expenses d. Ninguna de las anteriores. 23. Para crear el subsidiario de los empleados seleccionas a: a. b. c. d.



Maintain, Default Information, Vendors Maintain, Vendors Tasks, Payroll Entry Ninguna de las anteriores



24. Si no deseas que el programa realice los cómputos de las deducciones de los empleados y de las aportaciones del patrono, es necesario, en la columna de “calc”, hacer lo siguiente: a. Ponerle la marca b. Quitarle la marca 25. Para imprimir la nómina hay que seguir esta secuencia: a. Report, Payroll, Payroll Journal, Print b. Report, Payroll journal, Print c. Payroll, Report, Print 26. Para registrar ventas en efectivo, seleccionas “Tasks”, “Receipts” y la pestaña: a. “Apply to Revenues” b. “Apply to Invoices” c. “Apply to Expenses”



II. Mencione 1. ¿Por qué es importante indicar correctamente el tipo de cuenta cuando se están creando? ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________
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III. Pareo _______ Compras a crédito, devolución de. mercancía a suplidores que se les compró a crédito.



A. Task, General Journal Entry



_______ Ventas a crédito, devolución de clientes que se les vendió a crédito.



C. Task, Payroll



_______ Cobros de $, cheques tarjetas de crédito.



E. Task, Purchase



_______ Pagos de $, cheques tarjetas de crédito.



F. Task Receipts



B. Task, Sales / Invoices



D. Task, Payment



_______ Entrada de ajustes. _______ Nóminas.
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INTRODUCCIÓN Hoy día, es importante conocer el manejo y uso de hojas electrónicas y de programas computadorizados de contabilidad para el análisis e interpretación de la información financiera. Debido a que la contabilidad en las empresas es computadorizada y que se realizan muchas transacciones electrónicamente, existe la necesidad de Contadores con una base en tecnología. Por lo tanto, es relevante que los estudiantes desarrollen esas destrezas tecnológicas para que al graduarse se les facilite conseguir empleo. La universidad, a través de los cursos, es la entidad responsable de dotar a la fuerza trabajadora de aquellas destrezas y habilidades que espera y necesita la comunidad empresarial. En la Certificación 2005-06-46, sobre las competencias de la UPR-H, se menciona la competencia de manejo y uso de la tecnología. Además, el examen para la licencia de Contador Público Autorizado (CPA) se ofrece en computadoras; por lo que es necesario que el Contador tenga pleno dominio de la tecnología. Al culminar los estudios universitarios, se espera que todo estudiante del Departamento de Administración de Empresas de UPRH desarrolle el uso de la tecnología asociada al campo de los negocios como una destreza cognocitiva donde maneja programas asociados al campo de los negocios como lo es “Peachtree Complete Accounting for Windows”. Al finalizar el estudio de este módulo instruccional, el (la) estudiante podrá realizar un manejo básico del programa computadorizado “Peachtree Complete Accounting for Windows” (version 8) que le permitirá llevar a cabo: a. b. c. d. e. f.



el ciclo de contabilidad para una empresa de servicio la reconciliación bancaria de la cuenta de efectivo el manejo de la cuenta de inventario para una empresa de compra y venta el manejo de las cuentas por cobrar del negocio el manejo de las cuentas por pagar del negocio la nómina del negocio



Las competencias que se espera desarrollar en el (la) estudiante serán: 1El manejo y la aplicación de la tecnología (Certificación 2005-06-46 sobre las competencias de la UPRH) para la toma de decisiones y la solución de problemas. 2Destrezas tecnológicas, destrezas computacionales y destrezas gerenciales informáticas (AICPA, 2007; Patel, 2002). 3Tener dominio de la tecnología, tanto en el aspecto general como en el manejo específico de programas de aplicación de contabilidad (Jimenez y Fernandez, 2000). 4Dominar los términos de uso común en el campo. 5Integrar el conocimiento adquirido en el curso al manejar el programa.
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PASOS PARA CREAR UNA EMPRESA UTILIZANDO PEACHTREE COMPLETE ACCOUNTING- VERSION 8 I - Establecimiento de la compañía: Para crear los archivos de una compañía, entras al programa “Peachtree Complete Accounting for Windows – versión 8.0”. (Se utilizará el ejercicio de práctica #1 incluido en este documento para llevar a cabo este proceso).



Seleccionas “Set up a new company”. Aparece en pantalla un “wizard” que te ayudará a establecer la nueva empresa. Oprimes “Next”. Registra la información de tu negocio: nombre, dirección, teléfono, fax, número de identificación federal y de desempleo, identificas el tipo de negocio, etc. Al identificar el tipo de negocio, seleccionas dentro de las alternativas la opción de negocio propio (Sole Proprietorship) y luego oprimes a “Next”
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Te aparecerá una ventana relacionada al tema de “Chart of Accounts” (Índice de Cuentas) con las siguientes cuatro alternativas (de las cuales se selecciona una). Para propósito del curso, seleccionaremos la cuarta alternativa. Luego se oprime “Next”.



•



• •



•



Set up a new company based on one of several sample companies (Para escoger una de las 75 compañías ejemplos, similar a la que se está creando) Copy settings from an existing Peachtree Accounting Company (Para copiar de una compañía creada anteriormente) Convert a company from another accounting program (Para convertir la información de la empresa, de otro programa de contabilidad a Peachtree) Build your own company ( Para construir tu propia empresa utilizando el programa “Peachtree Complete Accounting”)
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II Selección de método de contabilidad: Existen dos bases de contabilidad: Una vez seleccionada la base de contabilidad, no se puede cambiar. •



•



Accrual Basis- ingreso se reconoce al generarse y el gasto al incurrirse, sin importar cuando se reciba el efectivo. Es el método mayormente utilizado por las empresas. Cash Basis- ingreso se reconoce al cobrarse y el gasto al pagarse



Seleccionaremos la opción de “Accrual” y luego se oprimirá “Next”



III Selección de método de traslado: Existen dos métodos de traslados: El método de traslado puede ser cambiado en cualquier momento. • •



Real Time posting- traslada la transacción tan pronto es registrada Batch posting- traslada en grupo las transacciones, lo cual permite ver los jornales y revisar las transacciones antes de ser trasladadas.
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Al seleccionar “Batch”, el usuario tendrá que indicar al programa que realice el proceso de traslado para las transacciones que vaya registrando y guardando. El programa no realiza automáticamente el traslado de la transacción registrada, como ocurre bajo la opción de “Real Time”. Una vez seleccionado el método de traslado, se oprime “Next”. IV Selección del periodo de contabilidad: • 12 monthly accounting period - la más utilizada • Accounting periods that do not match the calendar months (para un negocio que necesita 13 períodos con 4 semanas en cada período).



De seleccionarse la primera alternativa (periodo de contabilidad de 12 meses) se indica lo siguiente: ¿Cuándo va a comenzar el año fiscal? , ¿Cuál será el primer mes que entrará los datos?, ¿En qué año se estará entrando la nómina? Luego, al oprimir "next", el programa le felicita por haber completado el proceso de establecer tu empresa. Entonces oprimes “Finish”
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Te aparecerán “Set up Checklist” y “Peachtree Today”. Ambas deben ser cerradas, quedando sólo en pantalla el “Peachtree Accounting” de la empresa creada.



V Creación del índice de cuenta (Chart of Accounts): Se realiza esta parte, si usted al establecer la empresa seleccionó la cuarta alternativa: "Build your own company". Para entrar al índice de cuentas, se realiza los siguientes pasos: Maintain, Chart of Accounts...
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En el recuadro que te aparece, indicas para cada cuenta a ser creada: 1- El número de identificación de la cuenta (Account ID), 2- El nombre de la cuenta (Description), 3- Seleccionas el tipo de cuenta (Account Type) y oprimes a Save. Es importante indicar correctamente el tipo de cuenta, porque de acuerdo a eso es que el programa agrupa las cuentas en los distintos informes financieros.



Nunca marques el recuadro de "Inactive", porque al finalizarse el período de contabilidad, el programa borrará todo récord que sea marcado así.
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Las diferentes cuentas a continuación deberán ser creadas en el programa a través de “Maintain”, “Chart of Accounts”: "Account ID" 111 112 113 115 121 122 123 124 125 126 212 213 214 223 231 331 332 400 401 501 502 503 504 505 506 507 508 509



"Description" Cash Accounts Receivable Supplies Inventory Equipment Accum. Depreciation Equipment Automobile Acc. Dep. - Automobile Office Building Acc. Dep. – Office Building Accounts Payable Notes Payable (corto plazo) Interest Payable Payroll Taxes Payable Mortgage Payable Su nombre Capital Su nombre Drawings Service Revenue Interest Revenue Salaries Expenses Payroll Taxes Expenses Rent expense Supplies Expenses Depreciation Expenses Utilities Expenses Automobile Expenses Interest Expenses Miscellaneous Expenses



"Account type" Cash Accounts Receivable Other Current Assets Inventory Fixed Assets Accumulated Depreciation Fixed Assets Accumulated Depreciation Fixed Assets Accumulated Depreciation Accounts Payable Other Current Liabilities Other Current Liabilities Other Current Liabilities Long Term Liabilities Equity - Retained Earnings Equity -Get closed Income Income Expenses Expenses Expense Expenses Expenses Expenses Expenses Expenses Expenses



 Si el negocio ya estaba establecido (anteriormente realizaban procedimientos de contabilidad manualmente), deben existir balances iniciales. Después de crear las cuentas, se debe entonces establecer en el programa los balances iniciales, oprimiendo el botón de balances iniciales (Beginning Balances), que se encuentra en el recuadro de “Chart of Accounts”.



Módulo Instruccional de Aprendizaje y Aplicación, “Peachtree Complete Accounting for Windows- versión 8”



18



Si es un negocio nuevo, las cuentas no van a tener balances iniciales, por lo tanto, el proceso a continuación no será necesario realizarlo.



 El programa te preguntará en qué periodo deseas colocarlos; le indicas que es en el periodo anterior al que vas a comenzar a registrar las transacciones. Por ejemplo, si vas a comenzar a registrar transacciones en enero de 2009, los balances deben entrarse en Diciembre de 2008. Entonces oprimes “OK”.



 Luego aparecerá un balance de comprobación (Trial Balance) donde insertas los balances.
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 Al insertar los balances iniciales de las cuentas, las cantidades deben entrarse sin comas pero con el punto al final, y luego oprimes la tecla de “Enter” del teclado



,



de la computadora. (Por ejemplo, si ingresas 2500 “Enter”, el programa lo reconocerá como $2,500.00).  Hasta que los totales de ambas columnas no estén iguales, no te permitirá guardar los balances iniciales. Para guardar los balances iniciales, "Trial balance" debe estar en " 0". Entonces oprimes “OK”.  Una vez creado tu índice de cuentas (Chart of Accounts) puedes verlo, seleccionando del menú principal a: Reports, General Ledger, Chart of Account, Preview, OK.
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VI Proceso de Jornalización de transacciones de contabilidad para una empresa de servicio: Para entrar las transacciones en el Jornal General, seleccionas del menú principal: Tasks, General Journal Entry.



Las entradas de ajustes se realizan también por General Journal Entry.
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 Indicas la fecha en que ocurre la transacción.  En el recuadro de referencia puedes referir, por ejemplo, el número del cheque o el número del depósito asociado con la transacción.  Se registra primero la(s) cuenta(s) que se debita(n) y luego la(s) cuenta(s) que se acredita(n).  En “Account No.”, buscas las cuentas a ser debitadas o acreditadas.  Oprimes “OK” cuando localices la cuenta a ser debitada o acreditada.  El sistema indicará el nombre de la cuenta, pero es recomendable que la persona escriba los nombres de las cuentas nuevamente en “Description”, para que al imprimir el informe aparezca debidamente identificadas las cuentas que fueron debitadas y acreditadas en vez de sólo la enumeración  En las columnas de débito (Debit) y crédito (Credit) se escriben las cantidades.  Se escriben los números de las cantidades sin comas, pero con el punto al final (Ejemplo: 10000.), para que el programa interprete $10,000.00. Para poder realizar este proceso de jornalización de transacciones, debes haber creado anteriormente un “Chart of Account”.



 Cada vez que registre una transacción de contabilidad, la misma debe ser guardada, oprimiendo “Save”.  Automáticamente, el sistema limpia la ventana para que la persona pueda registrar la próxima transacción. Aunque el recuadro tenga gran número de líneas para llevar a cabo múltiples registros de transacciones comerciales como ocurre en el sistema manual; en el sistema computadorizado se registra una sola transacción a la vez y se guarda, antes de proceder a jornalizar la siguiente transacción



 Si la transacción es recurrente, oprimes “Recur” en vez de “Save” y le indicas la frecuencia de ocurrencia.
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 El sistema te preguntará cuántas veces deseas que realice el proceso y en qué momento durante el año, por ejemplo, si una vez al mes.  Esto libera al usuario de estar continuamente registrando la misma transacción durante todo el año. Este proceso es común para algunas de las entradas de ajustes.  Si deseas ver las transacciones que has registrado en el jornal general, debes dirigirte a: Reports, General Ledger, General Journal, Preview, OK.



VII Proceso de jornalización para una empresa de Compra y Venta: Todas las transacciones se entran a través de “Tasks” y se selecciona la opción más apropiada para registrarla: A. Purchases/Receive Inventory- Compra a crédito y devolución de mercancía a los suplidores B. Sales/Invoicing – Ventas a crédito y devolución de mercancía de clientes C. Payments – Desembolsos de efectivo D. Receipts- Cobros de efectivo E. General Journal Entry – Entradas de ajustes y otras
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VIII Proceso de Traslado de transacciones de contabilidad: Se realiza este proceso, de haber seleccionado la opción “Batch posting” como método de traslado. Esta parte no es necesaria, si la persona seleccionó como método de traslado “Real Time posting”.



Para trasladar las transacciones, seleccionas del menú principal: Tasks, System, Post, OK



El sistema Peachtree trasladará todas las transacciones que hayan sido registradas, actualizando automáticamente la información contenida en los diferentes informes financieros.
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IX Reconciliación bancaria de la cuenta de efectivo: Para reconciliar la cuenta de efectivo, seleccionas: Tasks, Account Reconciliation...



Luego, realizas los siguientes pasos: 1- Selecciona la cuenta de efectivo que vas a reconciliar 2- Entrar la fecha del estado bancario 3- Entrar el balance del estado bancario en “Statement Ending Balance” 4- Oprime el botón "Adjust" y aparecerá la ventana de "Additional Transactions"



5- En "Additional Withdrawal" se entra cualquier cargo bancario que aparezca en el estado bancario y que no se haya contabilizado; como por ejemplo: cargo por servicios, cheques sin fondo y cargos por imprimir cheques. (Es importante indicar el tipo de cuenta de contabilidad que afecta cada cargo bancario).
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6- En "Additionals Deposits" se entra cualquier crédito bancario que aparezca en el estado bancario y no esté contabilizado; por ejemplo: intereses ganados por mantener balance en la cuenta bancaria. (Es importante indicar el tipo de cuenta de contabilidad que afecta cada crédito bancario). 7- Cuando termines de registrar los cargos y créditos bancarios, oprimir “OK”, “Yes” y el programa regresa a la ventana "Account Reconciliation". 8- Todo depósito, crédito bancario, cargo bancario y cheques contenidos en el estado bancario deben ser marcados. Se marca posicionando el cursor en la columna "Clear" y se oprime el botón izquierdo del "mouse". 9- Cuando "Unreconciled Difference" muestre "0", la cuenta estará reconciliada. 10- Para ver e imprimir la reconciliación bancaria: Reports, Account Reconciliation, Account Reconciliation, Preview, OK, Print, OK.



X Para ver los informes financieros, seleccionas: Reports, Financial Statements, el informe financiero que deseas, Preview, OK.



XI Para cambiar los períodos de contabilidad, seleccionas: Tasks, System, Change Accounting Period, seleccionas el nuevo período, OK.
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Resumen: Hasta este momento, en este módulo instruccional se ha presentado lo siguiente: 1- El Establecimiento de la compañía 2- La Selección del Método de Contabilidad 3- La Selección del Método de Traslado 4- La Selección del periodo de contabilidad 5- La Creación de un “Chart of Account” 6- El Proceso de Jornalización- Empresa de Servicio 7- El Proceso de Jornalización- Empresa de Compra y Venta 8- El Proceso de Traslado de transacciones 9- La Reconciliación Bancaria de la cuenta de efectivo 10- Los Informes Financieros 11- El Cambio de periodo de contabilidad



A continuación se presenta un ejercicio de práctica para la aplicación de los temas antes mencionados. Ejercicio de Práctica #1: Para que practiques el ciclo completo de contabilidad de una empresa de servicio, crea una oficina de contabilidad con tu nombre y sigue las siguientes instrucciones: a)



Entra los datos de la Empresa - nombre, dirección, teléfono, número de identificación federal y de desempleo e identifica el tipo de negocio.



b) Selecciona "Build your own company".
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c)



Selecciona el método de contabilidad, el método de traslado y el periodo de contabilidad.



d) Crea las siguientes cuentas: (Es importante indicar correctamente el tipo de cuenta al que pertenecen porque de acuerdo a eso es que el programa agrupa las cuentas en los distintos informes financieros). 111 Cash in Bank, 112 Account Receivable, 113 Supplies, 115 Inventory, 121 Equipment, 122 Acc. Dep. Equipment, 123 Automobile, 124 Acc. Dep.-automobile, 125 Office Building, 126 Acc. Dep.- Office Building, 212 Account Payable, 213 Notes Payable, 214 Interest Payable, 223 Payroll Taxes Payable, 231 Mortgage Payable, 331 Nombre Apellido Capital, 332 Nombre Apellido Drawings, 400 Service Revenues, 401 Interest Revenue, 501 Salaries Expenses, 502 Payroll Taxes Expenses, 503 Rent Expenses, 504 Supplies Expenses, 505 Depreciation Expenses, 507 Automobile expenses, 514 Supplies Expenses, 506 Utilities Expenses, 508 Interest Expenses y 509 Miscellaneous Expenses e). Establece los balances iniciales a las cuentas. 111 Cash in Bank 113 Supplies 121 Equipment 123 Automobile 125 Office Building



$ 2,500 1,000 6,000 17,500 25,000



212 Accounts Payables $1,500 213 Notes Payable 2,500 231 Mortgages Payable 14,000 331 Nombre Apellido, Capital ?



f). Entra las transacciones del primer mes: Día 7 10 11 13 14 15 16 22 23 24 25 27 29 30 30



Compraste $100 en materiales de oficina con el cheque #101 Depositaste $250 que recibiste como honorarios por servicios. (Dep. 001) Giraste el cheque #102 por $20 para pagar gasolina. Giraste el cheque #103 por $150 para abonar a tus cuentas por pagar. Depositaste $650 que recibiste como honorarios por servicios. (Dep. 002) Giraste el cheque #104 para pagarle $200 de sueldo de la semana a tu secretaria Giraste el cheque #105 por $15 para pagar gasolina. Depositaste $1500 por una auditoría que hiciste. (Dep. 003) Con el cheque #106 pagaste $50 por unas tarjetas de presentación y lo cargarás a la cuenta de gastos misceláneos. Realizaste una consulta y te ganaste $500 que te los pagarán durante el siguiente mes. Con el cheque # 107 por $125, pagaste la factura de electricidad del mes Depositaste $500 por una compilación de unos estados financieros. (Dep.004) Recibiste una factura de $20 por el agua consumida en el mes y otra por $65 de teléfono; las cuales pagarás en el mes siguiente. Pagaste con el cheque #108 un pago parcial de la nota por pagar de corto plazo. El mismo se desglosa así: Amortización del principal $250 e intereses $50. Pagaste con el cheque #109 el sueldo de la secretaria, $500.
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31



Pagaste con el cheque #110 el préstamo hipotecario que incluye $300 de amortización de principal y $100 de intereses. g). Traslada las transacciones del mes e imprime el Jornal General y el Balance de Comprobación (General Ledger Trial Balance). h). Con la siguiente información, jornaliza las entradas de ajuste con fecha del día 31. Después de cada ajuste de depreciación oprime el icono “Recur”, e indica que recurren una vez mensualmente. (Excepto para la transacción relacionada con inventario la cual no es recurrente). Tomaste un inventario de 1os materíales de oficina y te quedaban $ 400 de materiales. Estima una vida útil al computador de 10 años y sin valor residual. Estima una vida útil al auto de 5 años con un valor residual de $2,500. A la oficina de madera que mandaste a construir le estimaste una vida útil de 10 años con un valor residual de $1,000. i) Reconcilíate la cuenta de efectivo y recuerda registrar los cargos del estado bancario utilizando el icono “Adjust”. Balance final según el estado bancario



$ 3,930



Cargos por servicios bancarios



$



10



Los cheques #109 y #110 no aparecen listados en el estado ni el depósito del día 27. j). Imprime la Reconciliación Bancaria y los Estados Financieros. k). Cierra el mes
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INVENTARIO: UTILIZANDO PEACHTREE COMPLETE ACCOUNTING- VERSION 8 En esta sección, las partes I y II se utilizarán en el ejercicio de práctica #2 incluido en este documento.



I.



Para establecer los parámetros del Inventario: Maintain, Default Information, Inventory Items



II.



Para añadir los items en el Inventario: Maintain, Inventory Items…, General, y entrar la información del Inventario.



Recuerda nunca marcar “Inactive”, porque al finalizarse el periodo de contabilidad, el programa borrará todo record que sea marcado así.
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III.



Existencia discrepancia entre la cuenta de inventario y el inventario físico:



Cuando se toma un inventario físico y éste no concuerda con el balance en la cuenta de Inventario, hay que hacerle un ajuste a dicha cuenta para llevarla al balance obtenido en el inventario físico. Para hacer el ajuste: Tasks, Inventory Adjustment Se selecciona el item de inventario que deseamos ajustar en "Adjust Quantity by" se escribe el número positivo si es para aumentar la cantidad de items en la cuenta de Inventario y en negativo si lo que se desea es disminuir la cantidad de items.
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CUENTAS POR COBRAR UTILIZANDO PEACHTREE COMPLETE ACCOUNTING- VERSION 8 Se utilizará esta sección, las partes I, III, IV, para el ejercicio de práctica #2 incluido en este documento.



I.



Definir los campos de los clientes para almacenar y agrupar la información en los reportes: Maintain, Default Information, Customers... Se establecen los parámetros para los clientes, indicando al sistema cómo manejar los términos y añejar las cuentas por cobrar.



Aparecen cinco pestañas: 1. “Payment Terms”= Para establecer los términos de pagos y el número de la cuenta, seleccionas a “Sales Discount” en “Discount GL Account” y “Sales Revenues” en “GL Sales Account”. 2. “Account Aging” = Para establecer el conjunto de días para envejecer las cuentas por cobrar. 3. “Custom Fields” = Para definir los campos para agrupar la información de los clientes. 4. “Finance Charges” = Para cobrar cargos de financiamiento.
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5. “Pay Methods” =Métodos de pago



II.



Parámetros de las facturas y los estados de cuentas: Maintain, Default Information, Statement/Invoices



Aparecen dos pestañas: 1.



Opciones de imprimir: defines si deseas imprimir en las facturas y estados de cuentas de los clientes - nombre, dirección, teléfono, facsímil de la compañía y a cuáles clientes se les enviarán estados de cuentas.



2.



Mensajes: para imprimir mensajes en los estados de cuentas.



III.



Entrando los clientes en el subsidiario de las cuentas por cobrar: Maintain, Customers/Prospects...
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Aparece una ventana dividida en cuatro pestañas: 1.



General: escribes la información del cliente - nombre, dirección, teléfono y facsímil, etc.



2.



Parámetro de las facturas (Sales Default): vas a indicar la cuenta de ingreso del mayor general que se acreditará y precios.



3.



Campos para hacer la medida (Custom Fields): es la información de los clientes que deseamos aparezca en los informes.



4.



Historia: para entrar información histórica de los clientes la cual se actualiza cada vez que realizas una transacción con el cliente.



IV. Entrar las transacciones 1. Venta a crédito: Tasks, Sales/Invoicing... Selecciona al cliente que se le venderá y se llena la factura.
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2.



Devolución de mercancía: igual que el número 1, pero el número de la factura (Invoice #) y la cantidad (Quantity) se colocan en negativo.



3.



Cobros a clientes: Tasks, Receipts...



Seleccionamos el “ID” del cliente y aparecerán todas las facturas que debe ese cliente en “Apply to Invoices”. Seleccionará la factura que está pagando. Si el cliente tiene derecho al descuento, la máquina lo determinará. Si el cliente había devuelto mercancía, selecciona la factura negativa y oprimes el icono "Pay" para que el sistema reste la devolución. Luego selecciona la factura orginal y oprimes el icono "Pay".
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4.



V.



Ventas en efectivo: Tasks, Receipts, Seleccionas la pestaña "Apply to Revenues".



Imprimiendo estados de cuentas para los clientes



No se muestran en el monitor, sólo puedes imprimirlos. Debe haber efectuado el traslado de las transacciones del periodo para que el balance del estado esté correcto. Report, Account Receivable, Customer Statement. Cuando el estado se imprime, la máquina preguntará si lo hizo bien y si desea actualizar el archivo maestro de clientes. Antes de contestar que sí, se debe examinar el estado cuidadosamente. Cuando conteste sí, el programa registra la fecha de estado en el archivo del cliente. Este será el balance inicial del próximo estado. Si deseas imprimir los "labels" para pegar a los sobres: Report, Account Receivable, Labels-Customer VI.



Preparación de cartas de cobros: Report, Account Receivable, Collection Letters



VII.



Imprimir los jornales:



Del menú principal, escoge "Report", selecciona el jornal que deseas imprimir y oprimes el icono "Print". VIII.



Imprimir los estados financieros:



Del menú principal escoge "Report", seleccionas el estado financiero que deseas imprimir y el periodo y oprimes el icono "Print".
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CUENTAS POR PAGAR UTILIZANDO PEACHTREE COMPLETE ACCOUNTING- VERSION 8 Se seguirá utilizando el ejercicio de práctica #2.



I. Establecer los parámetros para los suplidores los cuales le indican al sistema “Peachtree Complete Accounting” cómo manejar los términos de pago y hacer el envejecimiento de las cuentas por pagar: Maintain, Default Information, Vendors
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Aparecen tres pestañas: 1. Término de pagos - donde se establecen los términos de pago y la cuenta de descuento del “Mayor General” y el límite de crédito. 2. Envejecimiento de las cuentas. 3. Campos para hacer a la medida. II.



Para entrar la información de los suplidores en el subsidiario: Maintain, Vendors...



Aparecen cuatro etiquetas: 1. General - para entrar información de los suplidores. 2.



Parámetros de compra (Purchase Defaults) - indica la cuenta de compra a utilizarse.



3.



Custom Fields - Campos para hacer a la medida.



4.



Historia
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III.



Registrando transacciones - se hacen a través del Menú “Tasks”. 1.



Para compras a crédito seleccionamos "Purchases/Receive Inventory"



2.



Las devoluciones en compras se hacen también por "Purchases/Receive Inventory", pero el número de la factura y la cantidad se colocan en negativo.



3.



Las compras en efectivo se registran por “Payment". En compras en efectivo la pestaña seleccionada es "Apply to Expenses".
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4.



Pago de factura es a través de "Payment"; se selecciona al suplidor a quien se hará el pago. Aparecerán las facturas que se le deben. Si se le había hecho alguna devolución, se selecciona y se oprime el icono “Pay"; de esa manera se resta de la factura original. Luego se selecciona la factura que se pagará y se vuelve a oprimir el icono "Pay". Si estamos pagando dentro del periodo de descuento, el programa determina la cantidad neta del descuento. Si deseas imprimir el cheque, oprimes el icono "Print", luego seleccionas el formato del cheque deseado y oprimes el icono "Ok". En la ventana de "Print Forms" das un click en “Real" y el cheque se imprimirá.
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Resumen: Hasta este momento, en este módulo instruccional se ha presentado lo siguiente: 1- Establecer parámetros del inventario 2- Añadir items en el inventario 3- Existencia discrepancia entre cuenta de inventario y el inventario físico 4- Definir campos de los clientes (cuentas por cobrar) 5- Parámetros de las facturas y estados de cuentas 6- Mayor Subsidiario de Cuentas por Cobrar 7- Registro de transacciones relacionadas con cuentas por cobrar 8- Imprimir estados de cuentas, preparación de cartas de cobros, imprimir jornales y estados financieros 9- Establecer parámetros de los suplidores (cuentas por pagar) 10- Mayor Subsidiario de Cuentas por Pagar 11- Registrando transacciones relacionadas con cuentas por pagar



A continuación se presenta un ejercicio de práctica para la aplicación de los temas antes mencionados.
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Ejercicio de Práctica # 2: Crea un negocio de vender productos de belleza con tu nombre dirección, teléfono, fax, etc. (Cada vez que se te requiera ese tipo de información, por ejemplo, para un suplidor o cliente, la inventas). El término para las compras y ventas a crédito es 2/10 n/30. Crea las siguientes cuentas y los balances a continuación: (los balances serán entrados para enero). Account ID Description Account Type Beginning Balance 111 112 115 117 118 120 121 221 225 395 397 400 401 500 501 601 610 615 618 620



Cash Account Receivable Inventory Prepaid Insurance Prepaid Rent Equipment Acc. Dep.-Equipment Accounts Payable Payroll Taxes Payable _________, Capital _________, Drawings Sales Revenue Sales Discount Purchases Purchases Discount Salaries expenses Payroll Taxes Expense Depreciation expenses Rent expense Miscellaneous expense



Cash Account Receivable Inventory Other Current Assets Other Current Assets Fixed Assets Accumulated Depreciation Account Payable Other Current Liabilities Equity- Retained Earnings 30,000 Equity-get closed Income Income Cost of Purchase Cost of Purchase Expense Expense Expense Expense Expense



14000 10,000



6,000



Entra los siguientes items en el Inventario (en la pestaña General): Identificación (Item ID): sham Descripción: shampoo Clasificación del Item: stock item Descripción Detallada: shampoo con aloe vera Precio de venta (Sales Price): $4.50 Unidad de medida (Unit/Measures): c/u Tipo de ítem: Producto Cuenta de Venta (GL Sales Acct): 400 Sales Revenue Cuenta de Inventario (GL Inventory Acct): 115 Inventory Cuenta de Costo de ventas (GL Cost of Sales Acct): 500 Purchases Método de costo (Cost Method): Average Cantidad Mínima (Minimum Stock): 120 Cantidad a reordenar (Reorder Quantity): 240
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Identificación (Item ID): Tin Descripción: Tintes Clasificación del Item: sock item Descripción Detallada: cajas de tintes para hombre Precio de venta (Sales Price): $ 18 Unidad de medida (Unit/Measure): c/u Tipo de item: Producto Cuenta de Venta (GL Sales Acct.): 400 Sales Revenue Cuenta de Inventario (GL Inventory Acct.): 115 Inventory Cuenta De Costo de Ventas (GL Cost of Sales Acct.): 500 Purchase Método de costo (Cost Method): Average Cantidad Mínima (Minimum Stock): 120 Cantidad a reordenar (Reorder Quantity): 60 Identificación (Item ID): vol Descripción: Volumax Clasificación del Item: stock ítem Descripción Detallada: Volumax Espuma Voluminizadora Precio de venta (Sales Price): $2 Unidad de medida (Unit/Measure): c/u Tipo de ítem: Producto Cuenta de Venta (GL Sales Acct.): 400 Sales Revenue Cuenta de Inventario (GL Inventory Acct.): 115 Inventory Cuenta de Costo de ventas (GL Cost of Sales Acct.): 500 Purchases Método de costo (Cost Method): Average Cantidad Mínima (Minimum Stock): 100 Cantidad a reordenar (Reorder Quantity): 60 Identificación (Item ID): Cep Descripción: Cepillos Clasificación del Item: Stock Ítem Descripción Detallada: cepillos color gris y negro Precio de venta (Sales Price): $4 Unidad de medida (Unit/ Measure): c/u Tipo de ítem: Producto Cuenta de Venta (GL Sales Acct.): 400 Sales Revenue Cuenta de Inventario (GL Inventoy Acct.): 115 Inventory Cuenta de Costode ventas (GL Cost of Sales Acct.): 500 Purchases Método de costo (Cost Method): Average Cantidad Mínima (Minimum Stock): 100 Cantidad a reordenar (Reorder Quantity): 50
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Identificación (Item ID): Sp Descripción: Spray Clasificación del Item: Stock Item Descripción Detallada: Spray para el cabello Precio de venta (Sales Price): $10 Unidad de medida (Unit/Measure): c/u Tipo de item: Producto Cuenta de Venta (GL Sales Acct.): 400 Sales Revenue Cuenta de Inventario (GL Inventory Acct.): 115 Inventory Cta. de Costo de ventas (GL Cost of Sales Acct. ): 500 Purchases Método de costo (Cost Method): Average Cantidad Mínima (Minimum Stock): 60 Cantidad a reordenar (Reorder Quantity): 36 Identificación (Item ID): Mal Descripción: Maletas Clasificación del Item: Stock Item Descripción Detallada: Maletas de maquillaje Precio de venta (Sales Price): $45 Unidad de medida (Unit/Measure): c/u Cuenta de Venta (GL Sales Acct.): 400 Sales Revenue Cuenta de Inventario (GL Inventory Acct.): 115 Inventory Cuenta de Costo de ventas (GL Cost of Sales Acct.): 500 Puchases Método de costo (Cost Method): Average Cantidad Mínima (Minimum Stock): 24 Cantidad a reordenar (Reorder Quantity): 12 Identificación (Item ID): Male 2 Descripción: Maletines Clasificación del Item: Stock Item Descripción Detallada: Maletines de maquillaje profesional Precio de venta (Sales Price): $ 75 Unidad de medida (Unit/Measure): c/u Cuenta de Venta (GL Sales Acct.): 400 Sales Revenue Cuenta de Inventario (GL Inventory Acct.): 115 Inventory Cuenta de Costo de ventas (GL Cost of Sales Acct.): 500 Purchases Método de costo (Cost Method): Average Cantidad Mínima (Minimum Stock): 36 Cantidad a reordenar (Reorder Quantity): 12 Identificación (Item ID): Tin Descripción: Tintes Clasificación del Item: Stock Item Descripción Detallada: Tintes de cabello rubio para mujeres Precio de venta (Sales Price): $6 Módulo Instruccional de Aprendizaje y Aplicación, “Peachtree Complete Accounting for Windows- versión 8”
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Unidad de medida (Unit/Measure): c/u Cuenta de Venta (GL Sales Acct.): 400 Sales Revenue Cuenta de Inventario (GL Inventory Acct.): 115 Inventory Cuenta de Costo de ventas (GL Cost of Sales Acct.) : 500 Purchases Método de costo (Cost Method): Average Cantidad Mínima (Minimum Stock): 60 Cantidad a reordenar (Reorder Quantity): 24 Identificación (Item ID): Pei Descripción: Peinillas Clasificación del Item: Stock ítem Descripción Detallada: Peinillas profesionales Precio de venta (Sales Price): $6 Unidad de medida (Unit/Measure): c/u Cuenta de Venta (GL Sales Acct.): 400 Sales Revenue Cuenta de Inventario (GL Inventory Acct.): 115 Inventory Cuenta de Costo de ventas (GL Cost of Sales Acct.): 500 Purchases Método de costo (Cost Method): Average Cantidad Mínima (Minimum Stock): 60 Cantidad a reordenar (Reorder Quantity): 24 Identificación (Item ID): Tin 2 Descripción: Tintes Clasificación del Item: Stock ítem Descripción Detallada: Tintes de cabello negro para mujeres Precio de venta (Sales Price): $2 Unidad de medida (Unit/Measure): c/u Cuenta de Venta (GL Sales Acct.): 400 Sales Revenue Cuenta de Inventario (GL Inventory Acct.): 115 Inventory Cuenta de Costo de ventas (GL Cost of Sales Acct): 500 Purchases Método de costo (Cost Method): Average Cantidad Mínima (Minimum Stock): 60 Cantidad a reordenar (Reorder Quantity): 24 Ingresa la información de los suplidores: Información del suplidor del Shampoo con Aloe Vera: Identificación: 001 Nombre: Alberto-Culve, Inc Tipo de vendedor: Producto Cuenta de Compra: 500 Purchases Balance Inicial: 120 @ $2.00
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Información del suplidor de las cajas de tintes para hombre: Identificación: 002 Nombre: Combe Incorporated Tipo de vendedor: Producto Cuenta de Compra: 500 Purchases Balance Inicial: 200 @ $12 Información del suplidor de Volumax Espuma Voluminizadora: Identificación: 003 Nombre: Darin Distribuitor Tipo de vendedor: Producto Cuenta de Compra: 500 Purchases Balance Inicial: 260 @ $ 1 Información del suplidor de los cepillos color gris y negro: Identificación: 004 Nombre: Avon Tipo de vendedor: Producto Cuenta de Compra: 500 Purchases Balance Inicial: 200 @ $2.50 Información del suplidor del Spray para el cabello: Identificación: 005 Nombre: Suave, Inc. Tipo de vendedor: Producto Cuenta de Compra: 500 Purchases Balance Inicial: 180 @ $5 Información del suplidor de las maletas de maquillaje: Identificación: 006 Nombre: Cotty Tipo de vendedor: Producto Cuenta de Compra: 500 Purchases Balance Inicial: 60 @ $25 Información del suplidor de los maletines de maquillaje profesional: Identificación: Sam Nombre: Samsonite Tipo de vendedor: Producto Cuenta de Compra: 500 Purchases Balance Inicial: 40 @ $50 Módulo Instruccional de Aprendizaje y Aplicación, “Peachtree Complete Accounting for Windows- versión 8”
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Información del suplidor de los tintes de cabello rubio para mujeres: Identificación: 007 Nombre: L' Oreal, USA Tipo de vendedor: Producto Cuenta de Compra: 500 Purchases Balance Inicial: 350 @ $3 Información del suplidor de las peinillas profesionales: Identificación: 008 Nombre: El mundo de las peinillas Tipo de vendedor: Producto Cuenta de Compra: 500 Purchases Balance Inicial: 300 @ $3 Información del suplidor de los tintes de cabello negro para mujeres: Identificación: 009 Nombre: Clairol, Inc Tipo de vendedor: Producto Cuenta de Compra: 500 Purchases Balance Inicial: 250 @ $ 1 Entrar la información de los clientes en el mayor subsidiario de cuentas por cobrar: (La cuenta de Venta del Mayor General a utilizarse será “Sales Revenue”) ID Clientes 1121 Wanda Montes 1122 Magaly Febles 1123 Arnaldi 1124 HairSolution 1125 Beauty Salón Contabiliza las Transacciones del mes: Día 2



Compraste un automóvil para uso del negocio de $ 18,000, con el cheque # 101 pagaste el pronto de $ 3,000 y firmaste una Nota por Pagar de $12,000, la cual vence en un año y generará 12% de interés anual.



3



Compraste $ 4,000 en equipo de belleza a crédito en Sally



4



Alquilaste un espacio para el negocio y pagaste con el cheque # 102 la cantidad de $2,100 por tres meses de renta por adelantado
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5



Con el cheque # 103, se compraron $ 500 de materiales de belleza en Sally



6



Se le compró a la Co. Alberto-Curve, Inc. 240 shampoo @ $2.00 c/u con fact. 105



7



Se le compró a Combe Incorporated 60 cajas de tintes para hombre @ $12 c/u con fact. 200



8



Giraste el cheque # 104 por $ 1,000 para cubrir gastos personales



9



Se le vendió con la factura 1 0 1 a Wanda Montes lo siguiente: 48 shampoo 12 cajas de tintes para hombre 36 volumax 36 cepillos 36 spray de cabellos 36 maletas de maquillaje 6 maletines de maquillaje profesional 36 tintes de cabello rubio para mujeres 36 peinillas 6 tintes de cabellos negro



10



Pagaste con el cheque # 105 los gastos de gasolina del auto por $ 50



10



Se compró con el cheque #106 a Darin Distribuitor 60 volumax @ $1 c/u



12



Con la factura -120 se devolvieron 40 shampoo a Alberto-Curve, Inc



13



Con el Cheque #107 se pagó la factura 105 a Alberto-Curve, Inc



14



Wanda Montes devolvió con la factura -102 12 shampoo y pagó lo demás (DI)



15



Con el cheque #108 se le compró a Cotty 24 maletas



15



Pagaste con el cheque #109 el sueldo de la quincena a Claudia Suarez. Ella gana por hora $ 7.50 y trabajó durante la quincena 100 horas (una quincena tiene 88 horas regulares). (Contribución sobre Ingresos Retenidos 10%, Desempleo estatal 5.4%, Desempleo Federal .8%, Seg. Soc. 6.2%, Medicare 1.45%, Seg. Incapacidad .3%)
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15



Con el cheque # 110 le pagastes el sueldo a Bryan Reyes. El gana $ 6.00 por hora. El trabajó solamente las 88 horas de la quincena que incluyen 5 horas de almuerzo. (Contribución sobre Ingresos Retenidos 10%, Desempleo estatal 5.4%, Desempleo Federal .8%, Seg. Soc. 6.2%, Medicare 1.45%, Seg. Incapacidad .3%)



16



Se le vendió con la factura 103 a Arnaldi lo siguiente: 24 shampoo 12 cajas de tintes para hombre 24 volumax 24 cepillos 24 spray de cabellos 24 maletas de maquillaje 4 maletines de maquillaje profesional 24 tintes de cabello rubio para mujeres 24 peinillas 4 tintes de cabellos negro



17



Se compró con la factura 320 a Avon 50 cepillos



18



Se compró a Suave, Inc. con la factura 150 30 Spray



20



Pagaste $25 de teléfono del negocio con el cheque # 1 1 1



21



Se le vendió con la factura 104 a Magaly Febles lo siguiente: 30 shampoo 12 cajas de tintes para hombre 30 volumax 30 cepillos 30 spray de cabellos 35 maletas de maquillaje 5 maletines de maquillaje profesional 30 tintes de cabello rubio para mujeres 30 peinillas



22



Se compró con la factura 120 a Samsonite 36 maletines de maquillaje profesional



23



Pagó con el cheque # 112 la factura de electricidad de $ 50



24



Se compraron 24 tintes de cabello rubio para mujeres con la factura 120 a L' Oreal, USA
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24



Magaly Febles devolvió 5 maletas de maquillajes, factura -104 y pagó lo demás (D-2)



25



Se devolvieron 6 maletines a Samsonite con la factura -125



26



Se le vendió a con la factura 105 a Hair Soultion lo siguiente: 24 shampoo 10 cajas de tintes para hombre 24 volumax 24 cepillos 24 spray de cabellos 24 maletas de maquillaje 3 maletines de maquillaje profesional 24 tintes de cabello rubio para mujeres 24 peinillas 3 tintes de cabello negro



26



Se compraron 24 peinillas con la factura 160 a Mundo de las peinillas



28



Se recibieron $500 de Hair Solution como abono a la factura 105 (D3)



29



Se le vendió a con la factura 106 a Hair Solution lo siguiente: 20 shampoo 6 cajas de tintes para hombre 20 volumax 20 cepillos 20 spray de cabellos 20 maletas de maquillaje 3 maletines de maquillaje profesional 20 tintes de cabello rubio para mujeres 20 peinillas 3 tintes de cabello negro



30



Pagaste con el cheque #113 el sueldo de la quincena a Claudia Suarez. Ella gana por hora $ 7.50 y trabajó durante la quincena 110 horas y ninguna hora de almuerzo. (Contribución sobre Ingresos Retenidos 10%,Desempleo estatal 5.4%, Desempleo Federal .8%, Seg. Soc. 6.2%, Medicare 1.45%, Seg. Incapacidad .3%)
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30



Con el cheque # 114 le pagastes el sueldo a Bryan Reyes. El gana $6.00 por hora. El trabajó 98 horas de la quincena que incluyen 4 horas de almuerzo. (Contribución sobre Ingresos Retenidos 10%, Desempleo estatal 5.4%, Desempleo Federal .8%, Seg. Soc. 6.2%, Medicare 1.45%, Seg. Incapacidad .3%)



31



Se pagó el remanente de la factura 120 a Samsonite con el cheque #115



31



Con el cheque #116 por $800 se pagaron gastos personales.



31 31



Se recibió el pago de la factura 106 de Beauty Salon (D-4) Se contabilizaron y depositaron (D-5) las ventas hechas en efectivo 98 shampoo 56 cajas de tintes para hombre 36 volumax 52 cepillos 30 spray de cabellos 18 maletas de maquillaje 10 maletines de maquillaje profesional 18 tintes de cabello rubio para mujeres 18 peinillas 12 tintes de cabello negro



31



Realiza las entradas de ajuste con la siguiente información: Se tomó un inventario del material de belleza y quedaban $320. Se le estimó una vida útil al auto de 5 años y un valor residual de $3,000 Se le estimó una vida útil al equipo de 10 años sin valor residual Ajuste de la renta del mes de enero



Imprime: Jornal de venta y el Jornal de recibo de Efectivo Jornal de Compra y el Jornal de Desembolso Jornal General El mayor subsidiario de clientes y el de suplidores La lista de Inventario Informes Financieros
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NÓMINA UTILIZANDO PEACHTREE COMPLETE ACCOUNTING- VERSION 8 Se utilizará el ejercicio de práctica #3 y también aplicará lo discutido en esta sección para porciones del ejercicio de práctica #2.



I.



Deducciones que por ley hay que reternerle al empleado: Seguro Social y Medicare 7.65% Seguro por Incapacidad .3% de los primeros $9,000 Contribución sobre Ingreso (depende del Ingreso, estatus civil y número de dependientes) Aportaciones del Patrono en bien del empleado que constituye gasto para él: Seguro Social y Medicare 7.65% Seguro por Incapacidad .3% de los primeros $9,000 Desempleo Estatal fluctúa entre 3.7% y 5. 4% de los primeros $7,000 Desempleo Federal . 8% de los primeros $7,000



Para hacer las entradas de nómina se deben haber creado las siguientes cuentas: Número de Cuenta Payroll Taxes Payable FICA Taxes Payable Income Taxes Payable Disability Taxes Payable FUTA Taxes Payable SUTA Taxes Payable Salaries Expense Payroll Taxes Expense



Tipo Other Current Liabilities Other Current Liabilities Other Current Liabilities Other Current Liabilities Other Current Liabilities Other Current Liabilities Expense Expense
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II.



Estableciendo los parámetros de la nómina: Maintain, Default Information, Payroll Setup Wizard...



Estos pasos te guiarán a través del proceso para establecer los parámetros relacionados con la nómina. Este proceso se realiza una sola vez. 1- En la ventana "Initial Payroll Setup" se escoge en el recuadro "State" a PR y en "Unemployment Percent for your company" se indica el por ciento de desempleo estatal.



2- En la ventana "Default Payroll G/L Accounts" se establecen las cuentas del Mayor General a ser utilizadas en el proceso de nómina. Aclaración: Antes de realizar esta tarea, se supone que ya se haya creado el "Chart of Accounts" (índice de cuentas) de la empresa. Para el recuadro de "Gross Pay Account", se selecciona la cuenta de "Salaries Expenses" (gasto de salario). Para el recuadro "Tax Liabilitity Account", se selecciona "Payroll taxes Payable" (Contribución sobre la nomina a pagar). Para
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el recuadro "Tax Expense Account", se selecciona "Payroll Taxes Expenses" (gastos de contribución sobre la nomina).



3- Se prosigue a establecer los otros parámetros relacionados con nomina sobre 401(K): vacaciones, enfermedad, campos del empleado y del patrono. Luego se oprime "Finish" y se acaba el proceso de establecer los parámetros sobre nómina.



Cuando se está en la pestaña "Employee Fields", como en la pestaña "EmployeER Fields", debes indicar las cuentas del Mayor General (en la columna de G/L Account) que mejor corresponda al "Field Name". En la pestaña “Employee Fields”: (1)



Para “Soc_Sec” y “Medicare”, al oprimir la lupita, buscarás la cuenta “FICA Taxes Payable”



(2)



Para “State”, seleccionarás la cuenta “Income Taxes Payable” (3) para “SDI” seleccionarás la cuenta “Disability Tax Payable” (4) “Fed_ Income” se deja como “Payroll Taxes Payable”.
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En la pestaña “EmployER Fields”, debes indicar en la columna “Liability” lo siguiente: (1)



Para “Soc_Sec_ER” y “Medicare_ER” seleccionas la cuenta “FICA Tax Payable”



(2)



Para “FUTA_ER”, la cuenta “FUTA Taxes Payable”



(3)



Para “SUI_ER” seleccionas la cuenta “SUTA Tax Payable”



(4) Para la cuenta “SDI_ER” la cuenta de “Disability Tax Payable”. Debes quitarles a la columna "Calc" todas las marcas y eliminar todos los "Tax Name" en ambas pestañas. Luego de haber terminado todo el proceso, se oprime "OK". (Esto se realiza debido a que el programa utilizado en la universidad no tiene las tablas contributivas actualizadas. Si dejas esas marcas, le estaría indicando al programa que realice el cómputo. Más adelante cuando desees entonces trabajar con la nómina, el programa te solicitaría la actualización de las tablas contributivas algo con lo que no contamos actualmente. Por lo que al quitarles las marcas, el estudiante realizará más adelante los cómputos relacionados con la nómina manualmente y luego se transfiere los resultados al computador).



III. Estableciendo los "records" de los empleados: Maintain, Employees / Sales Reps...
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Aparecerá una ventana donde indicarás en "Employee ID", el número de identificación del empleado y en "Name" escribes su nombre completo. También debes indicar el tipo de empleado.



Nunca marques el botón de "Inactive" porque al finalizarse el período de contabilidad, el programa borrará todo récord que sea marcado así.



En la pestaña "General", indicarás la información general del empleado. Luego en la pestaña "Pay Info" se indica la frecuencia de pago y en la columna "Hourly Rate", en esa misma pestaña, se indica lo que se paga regularmente (el salario por hora) y “overtime” (lo que se le paga por horas extras) a ese empleado. Luego, guarda la información del empleado oprimiendo el botón "Save". Este procedimiento se realizará con cada empleado que tenga la empresa.



IV. Pago de la nómina: Tasks, Payroll Entry...



Antes de comenzar este proceso debes hacer los cómputos de nómina manualmente.



Realiza los siguientes pasos: 1- En “Employee ID”, debes buscar el nombre del empleado (a través de la lupita) y oprimir “OK”. 2- Escribes el número de cheque y la fecha de pago de nómina.
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3- En la columna de “Hours Worked”, escribir las horas regulares y horas extras trabajadas por el empleado. (Ejemplo: 40 horas y 5 Overtime). Al colocar las horas, el programa automáticamente calcula el salario bruto del empleado. 4- En la columna de “Employee/Employers Fields” entras las cantidades que se le retiene al empleado en negativo y las aportaciones del patrono en positivo. (Todas las cantidades desde “Fed_Income” hasta “SDI”, se colocarán en negativo mientras que desde “Soc_Sec_ER” hasta “SDI_ER” se colocarán en positivo). 5- Una vez realizado el proceso, el programa determinará el sueldo neto automáticamente , según ingresas las distintas cantidades. Luego, para ver la transacción realizada debes ir a: Reports, Payroll, Payroll Journal, Preview, OK. Resumen: Hasta este momento, en este módulo instruccional se ha presentado lo siguiente: 1- Sobre aportaciones y deducciones sobre la nómina 2- Establecer parámetros de la nómina 3- Establecer lod “records” de empleados 4- Pago de la nómina A continuación se presenta un ejercicio de práctica para la aplicación de los temas antes mencionados. Ejercicio de práctica # 3: Ejemplo para practicar la creación de la empresa, proceso y pago de nómina: La compañía Nombre Apellidos Advertising desea cambiar de contabilidad manual a computadorizada, al comenzar su nuevo año de contabilidad en enero 1. Los balances a diciembre 31 del año anterior son los siguientes: 111 112 121 122 211 220 221 222 223 224 225 311



Cash Supplies Equipment Acc. Dep. Equipment Account Payable Payroll Taxes Payable FICA Taxes Payable Income Tax Payable Disability Tax Payable FUTA Taxes Payable SUTA Taxes Payable _________ , Capital



10,000 1,000 5,000 1,000 3,000



12,000
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312 401 501 502 503 504 505



_________ , Drawings Service Revenues Salaries Expenses Payroll Taxes Expenses Rent Expenses Supplies Expenses Miscellaneous Expenses



Este negocio tiene cuatro empleados. El primer empleado gana $6.00 la hora. Su nombre es Juan Carlos Rosario. Es soltero sin dependientes. En la primera semana trabajó 45 horas (Jornada laboral es 40 horas a la semana). Se le retiene 10 % de contribución sobre ingresos, .3% del seguro de incapacidad, 6.2% de seguro social, 1.45% de Medicare. El patrono aporta 3.4% de seguro desempleo estatal, .8% de seguro desempleo federal y .3% de seguro de incapacidad. El segundo empleado gana $5.50 la hora. Su nombre es Jessica Ruiz. Es casada con dos dependientes. En la primera semana trabajó 35 horas (Jornada laboral es 40 horas a la semana). Se le retiene 10 % de contribución sobre ingresos, .3% del seguro de incapacidad, 6.2% de seguro social, 1.45% de Medicare. El patrono aporta 3.4% de seguro desempleo estatal, .8% de seguro desempleo federal y .3% de seguro de incapacidad. El tercer empleado gana $7.00 la hora. Su nombre es Rosa Alvarez. Es jefa de familia con un dependiente. En la primera semana trabajó 42 horas (Jornada laboral es 40 horas a la semana). Se le retiene 8 % de contribución sobre ingresos, .3% del seguro de incapacidad, 6.2% de seguro social, 1.45% de Medicare. El patrono aporta 3.4% de seguro desempleo estatal, .8% de seguro desempleo federal y .3% de seguro de incapacidad. El cuarto empleado gana $6.50 la hora. Su nombre es José Rodriguez. Es casado con tres dependientes. En la primera semana trabajó 38 horas, dos de esas horas fueron durante el periodo de almuerzo (Jornada laboral es 40 horas a la semana). Se le retiene 10 % de contribución sobre ingresos, .3% del seguro de incapacidad, 6.2% de seguro social, 1.45% de Medicare. El patrono aporta 3.4% de seguro desempleo estatal, .8% de seguro desempleo federal y .3% de seguro de incapacidad.



Realizar el pago de la nómina. (Antes debes haber establecido los parámetros de la nómina y de los empleados así como haber creado el “record” de los empleados y el cómputo manualmente de la nómina). Queda a discreción de cada profesor(a), el añadir mayor cantidad de empleados e información.
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Post prueba: Módulo Instruccional Estimado(a) estudiante: Esta prueba se utilizará como medida de avaluación para conocer tu nivel de conocimiento sobre el programa “Peachtree Complete Accounting- versión 8”, antes y después de utilizar este módulo. El resultado de la prueba no se utilizará como parte de tu evaluación o calificación final en los cursos CONT 3005 o CONT 3006. Los resultados de la “post- prueba” permitirán al profesor(a) identificar qué tema (si alguno) necesita ser reforzado en el (la) estudiante.



I. Escoge la mejor alternativa: 1. En el programa “Peachtree Complete Accounting-versión 8” para crear los archivos de la empresa, se oprime el icono: a. b. c. d.



Set up Explore Learn Open



2. La opción del menú principal que te permite entrar: facturas de venta, facturas de compra, los cobros, los pagos, la nómina, hacer reconciliación de cuenta, entre otros, es: a. b. c. d.



Edit Maintain Task File



3. La opción dentro de “Maintain” que se utiliza para añadir, eliminar o modificar las cuentas existentes de la empresa es: a. b. c. d.



Chart of account Customer / prospects Inventory item Set up list



4. La secuencia para hacer el posteo o traslado en grupo es la siguiente: a. Maintain, System, Post b. Tasks, System, Post c. File, System, Post
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5. Para entrar las entradas de ajuste, selecciona a ________________ y luego a ___________________. a. File, General Journal Entry b. Tasks, General Journal Entry c. Maintain, Chart of account d. Tasks, Payroll Entry 6. Para reconciliar la cuenta del Banco selecciona del menú principal a _______ y luego a ___________. a. b. c. d.



File, Account Reconciliation Maintain, Account Reconciliation Tasks, Account Reconciliation Report, Account Reconciliation



7. Para entrar información que está contenida en el estado bancario pero no está contenida en los libros de la compañía tiene que oprimir en la ventana de Account Reconciliation, el Icono: a. b. c. d.



Adjust Option Recur Save



8. Los balances iniciales se anotan en el período __________el cual va a comenzar a registrar las transacciones. a. b. c. d.



Posterior Anterior Ninguna de las anteriores Todas las anteriores



9. En la versión 8.0, los balances de los activos se anotan ___________ y los de los pasivos y capital _________________. a. b. c. d.



positivo, negativo negativo, positivo Negativo, negativo Positivo, positivo



10. Para registrar una venta a crédito lo puedes hacer seleccionando a ________________ del menú principal. Luego seleccionas a ____________. a. b. c. d.



Tasks, Receipts Tasks, Sales / Invoices Tasks, Purchases Tasks, Payments
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11. Este icono se utiliza cuando desea que la jornalización de una transacción comercial sea repetida en períodos futuros por la misma cantidad. a. b. c. d.



Bracket Ajust Recur Add



12. Este método no puede ser cambiado (una vez sea establecido) a menos que comiences nuevamente desde el principio el proceso de establecer la empresa. a. b. c. d.



Método de traslado Método de contabilidad Método de cobro Método de valorar el inventario



13. Si se desea sólo ver el “Balance Sheet”, realizas los siguientes pasos: a. Maintain, Financial Statements, Balance Sheet, Preview b. Report, Financial Statement, Balance Sheet, Print c. Report, Financial Statement, Balance Sheet, Preview 14. La secuencia de pasos para entrar los parámetros de los suplidores es: a. b. c. d. e.



Maintain, Vendors Maintain, Default Information, Vendors Tasks, Vendors Tasks, Default Information, Vendors Ninguna de las anteriores



15. En la pestaña “términos de pago” se establece: a. b. c. d. e.



El número de la cuenta de descuento en compra El descuento concedido El límite de crédito de la mayoría de los suplidores. El término de descuento y del crédito. Todas las anteriores.



16. Seleccionando a “Tasks”del menú principal y luego a “Purchases” puedes registrar: a. b. c. d. e.



Las compras a crédito Las devoluciones de mercancía comprada a crédito La A y la B Las compras en efectivo Todas las anteriores
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17. Para jornalizar las compras a crédito, sigues la siguiente secuencia: a. b. c. d. e.



Tasks, Payment, Vendor Maitain, Vendors Tasks, Purchases Tasks, Default information, Vendors Ninguna de las anteriores



18. Si se van a pagar facturas que se deben de suplidores estará resaltada la pestaña “apply to”. a. b. c. d. e.



Invoices Expenses Accounts Payable Revenues Todas las anteriores



19. Cuando el inventario físico no coincide con lo que dice la cuenta de inventario hay que hacer la siguiente secuencia: a. b. c. d.



Maintain, Default Information, Adjustment Maintain, Inventory, Adjustment Tasks, Inventory Adjustement Ninguna de las anteriores



20. Para entrar una compra en efectivo: a. b. c. d.



Tasks, Purchase, Apply to Expense Tasks, Purchase, Apply to Invoice Tasks, Payment, Apply to Expenses Ninguna de las anteriores.



21. Para establecer los parámetros del Inventario: a. b. c. d. e.



Tasks, Inventory, Default Information Maintain, Inventory, Default Information Maintain, Default information, Inventory Maintain, Default Information, Vendors Ninguna de las anteriores.



22. En la ventana de “Payment” te aparecen dos pestañas de cartapacio que son: a. Apply to Invoices, Apply to Revenues b. Apply to Invoices, Apply to Expenses c. Apply to Revenues, Apply to Expenses d. Ninguna de las anteriores.
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23. Para crear el subsidiario de los empleados seleccionas a: a. b. c. d.



Maintain, Default Information, Vendors Maintain, Vendors Tasks, Payroll Entry Ninguna de las anteriores



24. Si no deseas que el programa realice los cómputos de las deducciones de los empleados y de las aportaciones del patrono hay que en la columna “calc”: a. Ponerle la marca b. Quitarle la marca 25. Para imprimir la nómina hay que seguir esta sencuencia: a. Report, Payroll, Payroll Journal, Print b. Report, Payroll journal, Print c. Payroll, Report, Print 26. Para registrar ventas en efectivo, seleccionas “Tasks”, “Receipts” y la pestaña: a. “Apply to Revenues” b. “Apply to Invoices” c. “Apply to Expenses”



II. Mencione 1. ¿Por qué es importante indicar correctamente el tipo de cuenta cuando se están creando? ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________
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III. Pareo _______ Compras a crédito, devolución de. mercancía a suplidores que se les compró a crédito.



A. Task, General Journal Entry



_______ Ventas a crédito, devolución de clientes que se les vendió a crédito.



C. Task, Payroll



_______ Cobros de $, cheques tarjetas de crédito.



E. Task, Purchase



_______ Pagos de $, cheques tarjetas de crédito.



F. Task Receipts



B. Task, Sales / Invoices



D. Task, Payment



_______ Entrada de ajustes. _______ Nóminas.
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