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Resumen

¢ Es importante la implementacion de manuales de procedimientos en las organizaciones?
Desde luego, contar con una estructura de los procedimientos que se realizan dentro de
una organizacién es de suma importancia, ya que sirve de herramienta para nuevo
personal, agilizando su capacitacién y adaptacion a las actividades de cada area, ademas
de que existe un correcto control de cada actividad, evitando errores o equivocaciones.

El presente trabajo de investigacién “Reconocimiento de las operaciones financieras en
software Quickbooks”, aplicado al despacho Abibianos Inc. tiene la finalidad de analizar el
procedimiento de contabilidad y en base a este realizar una propuesta de mejora.

En el despacho se detecté como problema principal las omisiones en el registro de
informacién financiera, falta de orden en el procedimiento dentro del software contable, asi
Como reprocesos en la capacitacion de nuevo personal. Esto surge, no precisamente por la
mala practica de los trabajadores del area, sino que, al no tener un procedimiento
estructurado, el personal tiende a realizar las actividades en base a su criterio ocasionando
una inadecuada gestion operativa del area.

La propuesta de mejora se basa en la implementacion de un manual del proceso de
contabilidad cuyo objetivo es la optimizacion de este proceso mediante un control interno
que permita eliminar posibles errores y garantice la confiabilidad de la informacion
presentada en los estados financieros, asi como la capacitacion de nuevo personal.

Con esta propuesta se espera que el manual sirva de guia para los trabajadores del area

contable del despacho y que contribuya al cumplimiento de los objetivos establecidos.

Palabras clave: manual, proceso contable, optimizacién



Abstract

Is the implementation of procedure manuals important in organizations?

Of course, having a structure of the procedures carried out within an organization is of
utmost importance, as it serves as a tool for new personnel, streamlining their training and
adaptation to the activities of each area. It also ensures proper control of each activity,
avoiding errors or mistakes.

This research project, "Recognition of Financial Transactions in Quickbooks Software,"
applied to the firm Abibianos Inc., aims to analyze the accounting procedure and based on
this, develop a proposal for improvement.

The main problems identified in the firm were omissions in the recording of financial
information, a lack of order in the procedures within the accounting software and
reprocessing in the training of new personnel. This arises not precisely from poor practices
by employees in the area, but rather because, without a structured procedure, staff tend to
perform activities based on their own judgment, resulting in inadequate operational
management of the area.

The improvement proposal is based on the implementation of an accounting process
manual, the objective of which is to optimize this process through internal controls that
eliminate potential errors and ensure the reliability of the information presented in the
financial statements, as well as the training of new staff.

This proposal is expected to serve as a guide for the firm's accounting department and

contribute to achieving the established objectives.

Keywords: manual, accounting process, optimization



Introduccion

La contabilidad es una herramienta fundamental para el correcto funcionamiento de
cualquier organizacion, ya que permite recabar, registrar y procesar las operaciones que
afectan econdémicamente, para después transmitir esa informacion mediante estados
financieros los cuales sirven como base para la correcta toma de decisiones y el
cumplimiento de las obligaciones fiscales. Debido al creciente uso de la tecnologia se han
creado sistemas contables digitales que permiten simplificar los procedimientos
optimizando el registro, control y presentacion de la informacion financiera.

En este proyecto “Reconocimiento de las operaciones en software Quickbooks” aplicado a
la empresa Abibianos Inc. se desarrollé una investigacion sobre el proceso contable en el
software que ellos utilizan para realizar la contabilidad de sus clientes, asi como un andlisis
de las funciones que se realizan en el area.

Durante esta investigacion se identificé que existian problemas de control interno dentro del
proceso y registro de la informacién financiera ya que no existe un orden estructurado del
procedimiento y, debido a esto y a la constante rotacién de personal se han cometido
errores u omisiones que afectan a la presentacién de estados financieros y por ende a la
toma de decisiones de cada cliente. Ademas de que, al recaer todo el trabajo y manejo de
las actividades en el area contable sobre una sola persona, al tener que capacitar a nuevo
personal se derivan reprocesos en sus actividades diarias afectando la optimizacion y
eficiencia del trabajo.

La presente investigacion se justifica en la necesidad de establecer un control interno en el
registro de la informacion financiera dentro del software Quickbooks. La falta de
procedimientos estandarizados ha generado inconsistencias en los registros contables,
ocasionando errores en la informacién financiera que pueden afectar la toma de decisiones.
Es por esto, que se plantea como herramienta de gran utilidad, la implementacién de un
manual del proceso contable que optimice los procedimientos y aumente la eficiencia del
manejo de la informacion financiera.

Esta investigacion se compone de cuatro capitulos los cuales estan divididos en:

Capitulo I: En esta seccion principalmente se describen los datos generales de la empresa
desde su razén social, su ubicacion, el tamafio y giro. Ademas de integrar una resefa
historica de como fue su fundacién y crecimiento, el organigrama donde se observan las
areas funcionales del despacho y quiénes la integran, asi como la mision, vision y politicas

del despacho.



Capitulo II: En este capitulo se plantea el problema identificado en el despacho, el cual es
la base de este proyecto, ademas de que se describe el objetivo general, orientado a la
elaboracion de un manual del proceso contable, desde el registro hasta la formulacién de
los estados financieros en el software Quickbooks. Este manual tiene la finalidad de mejorar
el control de la informacion financiera de las empresas y la buena toma de decisiones de
acuerdo con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Estados Unidos
(U.S. GAAP). De igual forma se describen los objetivos especificos, la justificacion,
alcances y limitaciones del problema.

Capitulo 1. En esta parte se realizé una investigacion exhaustiva con diferentes autores de
libros y articulos sobre todo el procedimiento del proceso contable, desde su definicion
hasta como se conforma cada paso de este proceso, ademas de hacer visible el papel que
juegan los programas de contabilidad en la actualidad y la importancia de manuales de
procedimientos en las organizaciones.

Capitulo IV. Esta es la parte final donde se presenta la propuesta de mejora a la
problematica identificada, la cual se enfoca en la implementacion de un manual del proceso
contable en el programa Quickbooks. Se describe la propuesta y las estrategias para su
implementacién, asi como el plan de accién y el presupuesto que se necesita para llevarse
a cabo.

El manual que se diseiid para Abibianos se divide en 6 secciones las cuales son:
Como ingresar a Quickbooks

1. Acceder a los documentos de claves y usuarios

2. Descarga de transacciones desde los bancos
3. Registro de las transacciones en Quickbooks
4. Conciliacién Bancaria

5. Estados financieros

En cada una de las secciones se explica detalladamente cémo realizar cada uno de los
procesos de la contabilidad, con la finalidad de que exista un mejor control interno y
optimizacion de las actividades en el area.

La investigacién se realizé bajo la metodologia de estudio de caso, el cual consiste en el
analisis profundo y detallado de una situacién real con el fin de comprender sus
caracteristicas, identificar problematicas y proponer alternativas de solucion.

Finalmente, al término de este documento se encuentran las conclusiones derivadas del
desarrollo de esta investigacion esperando que se cumplan con los objetivos establecidos,

contribuyendo a la mejora y optimizacion del proceso.



Capitulo I. Generalidades de la empresa

Para comprender el entorno en el que se desarrolla esta investigacion, se describiran los
datos generales del despacho Abibianos Inc. En este capitulo se incluye el nombre,
ubicacion, giro de la empresa, tamafio y rama. Asimismo, se describe una resefia historica
de la empresa que permite conocer su origen y desarrollo a lo largo del tiempo. De igual
forma se presenta la estructura organizacional del despacho sefialando las areas que lo
conforman y sus funciones principales. Finalmente se describen los servicios que ofrecen

y los principales clientes que contratan sus servicios.
1.1 Datos generales

1.1.1 Nombre o razén social de la empresa

La empresa donde se aplicé esta investigacion es una oficina de Bookkeeping and Income
Tax Service, llamada Abibianos Inc. En Estados Unidos estd constituida como
Incorporacion (INC), que es equivalente a una Sociedad Andnima, la cual es una sociedad

mercantil que esta constituida por acciones, de responsabilidad limitada.

1.1.2 Ubicacion de la empresa
El despacho se encuentra ubicado dentro de un complejo de oficinas con direccién en 1202
E Arapaho Rd. #123, en Richardson una comunidad de la ciudad de Dallas, Texas, USA.

Figura 1

Ubicacién de Abibianos Inc.
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1.1.3 Giro de laempresa

Es un despacho bilinglie que brinda servicios profesionales en contabilidad e impuestos en
Texas y todo Estados Unidos. Ofrece apoyo personalizado en contabilidad y asesoramiento
a pequefias y medianas empresas, ademas de tener el servicio de némina de pago y el
calculo y presentacién de impuestos individuales o de compafiias. El despacho cuenta con
personal certificado en CAA (Certifying Acceptance Agent) para poder brindar el apoyo a
personas extranjeras con la tramitacién de su Individual Taxpayer Identification number
(ITIN)

1.1.4 Tamafio de la empresa

Abibianos Inc. es una empresa que cuenta con cinco trabajadores, por lo que es
considerada una microempresa segun el articulo 3 de la ley para el desarrollo de
competitividad de la micro, pequefia y mediana empresa; donde se establece que las

microempresas en el sector de servicios estdn conformadas de uno a diez empleados.

1.1.5 Rama
Segun el clasificador de Actividades Economicas de la Encuesta Nacional del Empleo,
existen grandes divisiones que agrupan una serie de actividades, es decir que estas
divisiones representan grandes actividades econdmicas de distintos sectores pero que en
cada una de ellas agrupan actividades que se relacionan entre si.
Los nueves grandes divisiones se clasifican en:
1. Agropecuaria, silvicultura y pesca
Mineria
Industria Manufacturera
Construccion
Electricidad, Gas y agua potable
Comercio, restaurantes y hoteles

Transporte, almacenamiento y comunicaciones

© N o 0 bk WD

Servicios financieros, seguros y bienes inmuebles

9. Servicios comunales, sociales y personales
Al despacho le corresponde el sector de servicios comunales, sociales y personales ya que
comprende los establecimientos dedicados a la prestacion de servicios, técnicos y
profesionales, dedicados al apoyo de las actividades productivas. Este abarca siete ramas,

las cuales son:



Servicios profesionales y técnicos especializados
Servicios de educacion

Servicios Médicos

Servicios de esparcimiento

otros servicios profesionales

o g s w N PE

administracién publica

7. servicios de organismos internacionales
La empresa esta clasificada dentro de la rama de Servicios profesionales y técnicos
especializados, ya que sabemos que el giro principal de la empresa es la prestacion de
servicios profesionales de contabilidad e impuestos

1.2 Resefia historica de la empresa

La Sra. Elvia Bibiano quien actualmente es la gerente del area de Contabilidad e Impuestos
en Abibianos en el afio 2000 decidié tomar cursos en preparacion de impuestos hasta que
obtuvo la licencia en Enrolled Agent para poder presentar y representar a los contribuyentes
en el tema de impuestos y asuntos relacionados con el IRS (Internal Revenue Service) Y
CAA (Certifying Acceptance Agent) el cual es un certificado para poder brindar la ayuda a
personas extranjeras para realizar y presentar su Formulario W-7, Solicitud de Namero de
Identificacién Individual del Contribuyente del IRS (ITIN), es un nimero de identificacion
que se le emite a una persona extranjera que necesita declarar impuestos.

En el afio 2010 la Sra. Elvia y su esposo Sr. Moisés decidieron emprender un negocio de
envio de dinero internacional y nacional llamado Bibianos Multiservices, donde ella tenia
una oficina donde se dedic6 a emprender su propio despacho contable, primeramente,
llevando la contabilidad a tres compafias y preparando y presentando impuestos a
alrededor de 50 personas individuales. En el transcurso de 18 afios en su pequefio negocio
contable logré obtener alrededor de 300 personas para presentar sus impuestos y contaba
con 10 compafiias, a las que se le brindaba el servicio de contabilidad, asi como el célculo
de sus impuestos.

En el 2018 la Sra. Elvia Bibiano decidi6 formalizar su despacho y junto a su esposo el Sr.
Moisés Bibiano crearon el Despacho contable Abibianos Inc.

En el transcurso de este tiempo ha logrado ampliar su cartera de clientes de compafiias e
impuestos, actualmente se le brinda el servicio de contabilidad e impuestos a alrededor de
25 compafiias de distintos giros econdémicos y preparando impuestos cada afio a alrededor

de 200 personas individuales.



Es un despacho contable que esta conformado por un pequefio equipo de 5 personas entre
ellas el presidente el Sr. Moisés, la Sra. Elvia se encuentra desarrollando el puesto de
Gerente General de Contabilidad e impuestos, ademas de contar con un encargado del
area de contabilidad y nbmina al igual que cuenta con un personal en el area de marketing.
Abibianos es un despacho contable pequefio, pero con grandes visiones en el futuro de
crecer y ser una firma contable reconocida por la calidad de su servicio, asi como seguir
ampliando su cartera de clientes de contabilidad e impuestos con la excelente atencion a

clientes y calidad de su trabajo que los caracteriza.

1.3 Organigrama de la empresa
A continuacion, se presenta el organigrama del despacho el cual se divide en tres niveles

jerarquicos, los cuales estan conformados por:

Figura 2

Organigrama del despacho

P) ABIBIANOS INC

Secretaria
Q PRESIDENTE

Mdnica Antero
Moisés Bibiano

Gerente de Gerants d
Marketing Contabilidad e

Impuestos

Mayra Bibiano Elvia Bibiano
|

Encargado de
Contabilidad y nomina

Aurelio Gomez

Nota. Elaboracién propia con base en informacién proporcionada por Abibianos Inc.



ler nivel: Esta conformado por el presidente el Sr. Moisés quien se encarga de
coordinar todas las actividades del despacho, ademas de supervisar y garantizar el
buen funcionamiento de este.

2do nivel: El segundo nivel lo conforman los encargados de las areas funcionales
del despacho el cual se subdivide en dos: Area de contabilidad y Area de Marketing.
El Area de contabilidad esta conformado por E.A. Elvia Bibiano quien es la
encargada de coordinar y supervisar las actividades y servicios contables y fiscales
del despacho.

El 4rea de marketing lo integra Mayra Bibiano, donde su funcién principal es
promover los servicios que ofrece el despacho, asi como manejar las redes sociales
del mismo.

3er nivel: En este nivel se encuentran los auxiliares del area de contabilidad, quien
por el momento se integra solamente por Aurelio Gémez, cuya funcion principal es
ayudar en el proceso contable de las empresas, desde el registro de transacciones,
conciliaciones y pago de ndéminas. También se encuentra la secretaria del
presidente Mdnica Antero, sus funciones principales son actividades de recepcion

del despacho y atencién al cliente.



1.4 Mision, Vision y Politicas

1.4.1 Mision

Nuestra mision es proporcionar servicios de calidad en la resolucion de deudas y asesoria

tributaria, sirviendo a nuestros clientes con honestidad y respeto. Nos comprometemos a

brindar un buen servicio al cliente y trabajo en equipo, promoviendo la responsabilidad

corporativa y personal en cada uno de nuestros servicios. Abibianos (2018)

1.4.2 Visioén

Nuestra vision es ser la empresa lider en prestacién de servicios de resolucién de impuestos

federales, estatales, personales, corporativos y contabilidad. Brindandoles a nuestros

clientes un servicio de calidad basado en la confiabilidad, confianza y compromiso que nos

caracteriza. Abibianos (2018)

1.4.3 Politicas

1.

Calidad del servicio: Garantizar que el servicio prestado cumpla con los estandares
de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente.

Cumplimiento: Entregar la informacién financiera o el servicio en el tiempo
establecido.

Atencién al cliente: Brindar un trato cordial, profesional y personalizado
satisfaciendo las necesidades del cliente.

Responsabilidad: Actuar con honestidad y compromiso, fomentando relaciones de
confianza con clientes y trabajadores.

Trabajo en equipo: Fomentar el trabajo en equipo entre todos los integrantes de la
organizacion para ofrecer un buen servicio a nuestros clientes y alcanzar los
objetivos de la empresa.

Honestidad: Actuar con transparencia y objetividad en todos los servicios

Etica profesional: Debe existir ética profesional de cada uno de los que integran el
equipo de trabajo, asi como tener completamente confidencialidad con toda la
informacion y datos que existen dentro del despacho.

Abibianos (2018)
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1.5. Servicios y clientes

1.5.1 Servicios
Abibianos Inc. ofrece servicios personalizados y asesoramiento en contabilidad para
pequefias y medianas empresas, ndmina de pago, ademas de calcular y presentar
declaraciones de impuestos ante el IRS para particulares y empresas, asi como
asesoramiento en constitucion de empresas en Texas y en todo Estados Unidos y
tramitacion de ITIN. Todo el equipo que conforma el despacho busca la satisfaccion de cada
uno de los intereses de sus clientes, brindandoles un trabajo de calidad y la mejor atencion
a cada uno de ellos.
Servicios de contabilidad
e Registro de transacciones
e Conciliaciones bancarias
e Auditoria del libro mayor
e Pago de nédmina
e Creacion de estados financieros
e Registro de cobros en efectivo y conciliacion mensual de cuentas por cobrar
e Contabilizacion de pagos y cuentas por pagar y conciliacion mensual de
cuentas
Servicios de Impuestos
e Preparacion de impuestos para compafias y particulares
e Preparacién de todos los informes como 941, TWC, informe de impuestos sobre las
ventas, 940, W-2, W-3 y 940
e Asesoria Fiscal
Servicios de asesoria
e Constitucion de empresas
e Aplicacion del ITIN (W-7)

1.5.2 Clientes

Abibianos cuenta con una cartera de clientes de 25 compafilas de distintos giros
economicos que van desde empresas que se dedican al sector de construccion, asi como
a la prestacion de servicios de transporte, agencia de seguros y seguridad privada. De igual
forma contratan sus servicios personas fisicas que afio con afio realizan sus declaraciones

de impuestos.
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Capitulo Il. Metodologia

2.1 Planteamiento del problema

El despacho Abibianos Inc. se dedica a la prestacion de servicios profesionales en el area
contable y fiscal en la ciudad de Texas desde el afio 2010 hasta la actualidad.

El equipo de Abibianos esta conformado por 5 integrantes que buscan constantemente la
eficiencia y optimizacién de los procesos relacionados con sus servicios, los cuales son
contabilidad, reportes de némina y presentacién de formularios de impuestos de empresas
y personas individuales.

Anteriormente los procesos contables desde el registro de las transacciones hasta la
formulacién de los estados financieros se realizaban de forma manual lo que hacia mas
extenso y tardado el trabajo de los contadores y auxiliares.

Actualmente con el avance tecnoldgico se ha transformado significativamente la practica
contable, facilitando y optimizando los procedimientos mediante softwares especializados.
El despacho trabaja la contabilidad sobre un software contable llamado Quickbooks, el cual
es un programa de contabilidad que a través de diversas funciones facilita el control
contable de pequefias y medianas empresas. Actualmente es un programa altamente
reconocido en Estados Unidos y Latinoamérica. En base a este software realizan toda su
contabilidad, cuentan con el equipo, el programa y todos los recursos necesarios para
realizar el proceso. Sin embargo, se identificd un problema recurrente donde los usuarios
de las empresas dentro del software presentan desorden principalmente al dar de alta
alguna cuenta, proveedor o empleado, podemos observar repeticion de nombres ya que
algunos presentan errores ortograficos o se encuentran incompletos, asi como un catalogo
de cuentas mal estructurado. Esta situacion genera desorden en los registros contables, lo
gue puede ocasionar errores en el calculo de impuestos y la presentacién de informacién
financiera.

Esto sucede ya que existe una constante rotacion de personal auxiliar en el area contable.
El despacho no cuenta con un manual de procedimientos contables que estandarice las
politicas y procesos utilizados, ocasionando que todo se realice en base al criterio de los
trabajadores y exista desorden en la contabilidad.

Actualmente, en el despacho el area de contabilidad esta a cargo de una sola persona que
se encarga de realizar todo el proceso desde el registro de contabilidad hasta el calculo de

impuestos, sin embargo, recae todo el trabajo sobre ella, y al contratar nuevo personal
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implica invertir tiempo en capacitacion afectando la productividad y aumentando el riesgo
de errores.

Si no se cuenta con manual del proceso contable que se realiza en el software, el proceso
no se puede realizar por otra persona que no conozca el desarrollo de las actividades en el
area, ademas de que existen diversos programas los cuales tienen distintos
procedimientos, lo que ocasiona en inversion de tiempo para capacitar a nuevo personal o
gue se siga realizando el proceso como hasta ahora generando un desorden en el registro
contable.

Mediante una investigacién con distintos autores especializados en contabilidad y en
relacion con las Normas de Informacion financiera se implementara una propuesta de
mejora orientada a la implementacion de un manual del proceso que optimice el control

interno evitando errores y garantizando la confiabilidad de la informacion financiera.

2.2 Objetivo general y objetivos especificos

2.2.1. Objetivo general

Analizar el reconocimiento de las operaciones financieras de los estados financieros en el
software Quickbooks, en cumplimiento con los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados en Estados Unidos (U.S. GAAP), con el fin de diseflar un manual que
estandarice procedimientos, garantice un control eficiente en el registro de la informacién

financiera y la correcta toma de decisiones.

2.2.2. Objetivos especificos

e Analizar el proceso contable actual de la empresa para identificar areas de mejora
y su grado de cumplimiento mediante la revision de los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados en Estados Unidos (U.S. GAAP)

e Evaluar el proceso contable desde diferentes enfoques tedéricos y practicos, con el
fin de disefar un procedimiento adaptado a las necesidades de la empresa mediante
pruebas de registro.

e Establecer lineamientos técnicos para el registro de operaciones en Quickbooks, a

través de un manual, con el fin de optimizar los procesos de contabilidad.
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2.3 Justificacion

La contabilidad recopila registra y procesa todas las transacciones realizadas por una
empresa con el fin de generar estados financieros que reflejen la situacién econémica de la
entidad y sirvan como base para la correcta toma de decisiones. Este procedimiento es
reconocido como proceso contable y requiere tener un orden bien establecido, ya que de
no ser asi pueden presentarse errores en la informacion financiera, y, en consecuencia,
decisiones equivocadas.

En el pasado, la contabilidad se llevaba a cabo de manera manual, mediante calculos
aritméticos y registros fisicos. Sin embargo, este método resultaba laborioso, propenso a
errores y riesgo de pérdida de informacion. Actualmente gracias al avance tecnoldgico se
han implementado sistemas contables digitales que optimizan los procedimientos, reducen
errores y aumentan la eficiencia en el manejo de la informacion financiera.

La implementacién de un manual en el despacho Abibianos seria una herramienta de gran
utilidad para poder contar con un control interno dentro del area contable, principalmente
en el reconocimiento y registro de las transacciones, ya que es esencial para la realizacion
de estados financieros.

Este manual tiene la finalidad de establecer un orden dentro del proceso contable, para la
optimizacion y la eficiencia dentro del area, ademas de obtener buenos resultados y evitar
errores dentro de la informacion financiera de los clientes. Establecer un buen control
interno permite entregar informacién confiable, veraz y oportuna ademas de mejorar y
facilitar el trabajo de cada uno de los colaboradores del despacho, ya que estos se
desempenfaran de manera eficiente en cada una de las funciones que se les sea asignadas.
Es por esto que resulta de gran importancia y utilidad para Abibianos disefiar e implementar
manuales que ayuden a mejorar los procesos y el control en las diversas areas,
favoreciendo su imagen, aumentando su visibilidad ante las empresas o clientes que

solicitan sus servicios y generando confianza en ellos.
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2.4 Alcances y limitaciones

2.4.1 Alcances

Con la implementacién del manual del proceso contable se busca establecer un control
interno dentro del &rea contable del despacho, principalmente en el proceso de
reconocimiento y registro de las transacciones en el software Quickbooks.

El manual servira como herramienta de guia para todos los colaboradores del éarea,
promoviendo el orden y eficiencia en las operaciones. Esto con el fin de optimizar los
procesos y contribuir a la presentacion de informacion financiera confiable y oportuna que
garantice y mejore la toma de decisiones recomendadas a los clientes por parte del
despacho.

2.4.2 Limitaciones

El proyecto se limita Gnicamente al despacho Abibianos Inc, por lo que los datos obtenidos
no pueden generalizarse a otras empresas de diferente tamafo o giro.

La aplicacion del manual solo sera aplicable para el area contable y no abarca otras areas
como administracién, mercadotecnia u otras.

Asimismo, el analisis se realiza Unicamente al programa contable Quickbooks, por lo que

no existe evaluacién o comparaciones con otros sistemas.
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Capitulo Ill. Marco teérico

3.1 Definicién de contabilidad

Existen diversas definiciones de contabilidad, las cuales analizaremos a continuacién para
comprender mejor su alcance y propaésito.

La contabilidad de acuerdo con la Norma de Informacién Financiera A-1 Marco conceptual,
es una técnica que se utiliza para compilar los registros de las transacciones y otros eventos
gue afectan econémicamente a una entidad y que produce sistematica y estructuradamente
informacién financiera que se incorpora en los estados financieros. (CINIF, 2022)

Agudelo Henao afirma que La contabilidad estd centrada en la capacidad que tienen los
profesionales que la ejercen de recopilar y ordenar datos para procesarlos y obtener
informacién financiera, ambiental y social. Informacion, que debera ser (til, comprensible y
comparable, en multiples &mbitos de toma de decisiones sociales y para multiples usuarios
que la toman como base cierta de actuacion en medio de una realidad incierta y cambiante.
(como se citd en Uribe-Bohérquez, 2014)

El autor Charles Tomas Horngren plantea que “La contabilidad es el sistema de informacion
que mide las actividades de las empresas, procesa esa informacion en estados (informes)
y comunica los resultados a los tomadores de decisiones” (como se citdé en Uribe-
Bohorquez, 2014)

Por otro lado, Escoto define a la contabilidad como un sistema de informacién que permite
describir y comprender la actividad econémica de la empresa de manera resumida para la
toma de decisiones. Se puede sintetizar que el propdsito fundamental de la contabilidad es
proporcionar datos financieros que sirvan para medir la rentabilidad del negocio y la
solvencia que tiene para cumplir sus compromisos (como se cité en Uribe Bohérquez, 2014)
De acuerdo con la recopilacion de definiciones y opiniones de autores acerca de la
contabilidad, podemos concluir que esta es una técnica que se utiliza para recopilar
informacion financiera de las entidades con el fin de influir en la correcta toma de decisiones
en distintos aspectos econémicos, asi como ser (til para diversos usuarios de la informacién
financiera. La contabilidad parte del proceso de recopilar todas las transacciones y eventos
que afectan econdmicamente a una entidad para después procesarla y finalmente analizar
y transmitir esa informacion en estados financieros, los cuales seran la base de la toma de

decisiones.
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3.1.1 Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Estados Unidos
(U.S. GAAP, por sus siglas en inglés)

De acuerdo con el Financial Accounting Standards Board (FASB por sus siglas en inglés)
los U.S. GAAP son un conjunto de normas y requisitos que establecen las bases y
procedimientos que deben seguirse en la practica contable y en la preparacion y
presentacion de estados financieros en empresas de Estados Unidos.

Estos principios tienen como objetivo uniformar la practica contable, garantizando que la
informacion financiera sea veraz, comparable, relevante y comprensible para los usuarios.
Sinisterra et al. (2011) plantean que los principios de contabilidad generalmente aceptados
son el conjunto de reglas y conceptos que deben tenerse en cuenta al registrar
contablemente las operaciones realizadas por personas fisicas o juridicas.

Estos principios segun Dauderis y Annand (2024) se componen de:

Principio de entidad comercial: Establece que la entidad es independiente de sus
propietarios, por lo que sus registros deben realizarse por separado.

Principio de consistencia: Sefiala que se requiere que una entidad utilice los mismos
procedimientos contables y politicas en un periodo.

Principio de costo: Requiere que cada transaccion econdmica se base en el costo original
real.

Principio de divulgacién completa: La informacion contable debe ser suficiente para los
usuarios y permitir la toma de decisiones

Principio de empresa en marcha: Este principio se basa en que un negocio continuara en
el futuro previsible.

Principio de correspondencia: Las transacciones financieras se deben registrar en el
periodo en el que ocurrieron.

Principio de materialidad: Debe reconocerse y revelarse Unicamente la informacién cuya
omision o error pueda influir en la toma de decisiones de los usuarios.

Principio de unidad monetaria: La informacién financiera debe registrarse en unidades
monetarias.

Principio de reconocimiento: Los ingresos deben registrarse cuando se generan y los gastos
cuando incurren, independientemente cuando se reciba el pago correspondiente.

Mientras que en México la normativa vigente esta regulada por Las Normas de Informacion
Financiera, conjunto de normas que regulan la elaboracion y presentacion de estados

financieros emitidas por el Consejo Mexicano Para La Investigacion Y Desarrollo De
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Normas De Informacién Financiera (CINIF). Su objetivo se basa en que la informacion
financiera sea util, confiable y comparable para la toma de decisiones.

Aunque los U.S. GAAP y las NIF comparten un objetivo similar existen diferencias en
ambas. Los U.S. GAAP estan basados en reglas mas especificas y detalladas que deben
seguirse, mientras que las NIF se basan en principios mas generales permitiendo el juicio

profesional.

3.1.2 Proceso contable

Romero Lopez (2018) expone que el proceso contable se define en el concepto de
contabilidad: “La contabilidad es una técnica que se utiliza para registrar operaciones,
transformaciones y eventos identificables y cuantificables que afectan econémicamente a
una entidad, con la finalidad de presentar informacién financiera Gtil para la toma de
decisiones”. De acuerdo con la definicién de contabilidad el proceso contable abarca desde
las transacciones devengadas amparadas en documentacion comprobatoria, su registro en
el libro diario, su clasificacién en el libro mayor y registros auxiliares, la hoja de trabajo
donde se hacen los ajustes necesarios y finalmente la elaboracion de estados financieros
tiles para la toma de decisiones de la entidad. A continuacién, en la figura 3 se expone el

proceso contable segun este autor.

Figura 3

Pasos del proceso contable

«Todas las
transacciones o
Todas las eventos En base a toda la
operaciones o economicos informacion
Tansacciones de la sucedidos s¢ repistrada se
entidad con registran en : realizan los
decumento =Libro diario estados
comprobatoris =Libro mayor financieros
=fAuxiliares
=Hoja de trabajo

Nota. Elaboracién propia

Otros autores Sinisterra et al. (2011) plantean que el proceso contable esta compuesto por
cuatro etapas (recoleccion, registro, clasificacion y resumen) y representan el
procesamiento mediante el cual se genera la informacion contable. A continuacion, en la

figura 3.1 se observa como esta conformado el proceso contable.
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Figura 4

El proceso contable

Generacion de un soporte La informacion del
i6n o evento comprobatorio comprobante se
economico en la entidad (documento fuente) en orden cronologico

Se analizan las
transaccidnes y se
establece periodicamente
el resumen de las
operaciones por cada
cuenta

Se resume

informacidn
estados financieros

Nota. Elaboracién propia

Jonick (2017) describe que Los estados financieros son objetivo clave del proceso contable.
Para prepararlos al final de un periodo contable, las transacciones financieras deben
analizarse, clasificarse y registrarse a lo largo del periodo.

En Estados Unidos el proceso es similar y se rige por normas especificas. De acuerdo con
Jonick (2017) el proceso se describe mediante los siguientes pasos:

1. Registro en libro diario: Se registran las transacciones, a medida que ocurren en orden
cronologico

2.Contabilizacioén al libro mayor: Es el segundo libro de registro contable y contiene una lista
de las cuentas individuales de una empresa ordenadas por categoria

3. Elaboracién del balance de comprobacion: Es una lista de todas las cuentas de una
empresa y sus saldos acreedores y deudores, los cuales deben ser iguales.

4. Elaboracion de estados financieros: Los importes que se muestran en los estados
financieros se copian directamente del balance de comprobacién y posteriormente se
muestran los célculos correspondientes y los importes resumidos.

5. Asientos de cierre: Se realizan al final del periodo contable, después de la preparacion
de los estados financieros y antes de que se registre en el libro diario la primera transaccion
del mes siguiente con el objetivo de restablecer los saldos de las cuentas del estado de
resultado y acumular nuevos saldos para el mes siguiente.
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Para que se lleve a cabo un proceso contable, primero debe existir un ente econémico que
realice y requiera informacion financiera. Posteriormente se requiere de un sistema que
capture o registre las transacciones las cuales deben ser registradas en sus cuentas
contables correspondientes. Como se analizd, existe el libro diario y el libro mayor donde
se registran todas las operaciones para después realizar la balanza de comprobaciéon que
ayudara a identificar que la contabilidad esté correctamente, asegurando que la suma del
debe y el haber estén en equilibrio en cumplimiento a la teoria de la partida doble donde
una transaccion tiene doble efecto, una entrada y una salida. Finalmente, con esta
informacién se elaboran los estados financieros, los cuales reflejan la situacién econémica

de la empresa y son la base para la toma de decisiones.

3.1.3 Documento fuente

Sinisterra et al. (2011) plantean que el documento fuente es la base para el registro en libros
y punto de partida del proceso contable, ya que cada hecho econémico debe estar
respaldado. Dichos documentos pueden ser tales como facturas, recibos, cheques o

contratos.

3.1.4 Libros de contabilidad

Sinisterra et al. (2011) sefialan que los libros de contabilidad registran los comprobantes
que sirven como base para la elaboracién de los estados financieros y se deben llevar
segun las normas legales y registrar las operaciones del ente econémico en orden
cronolégico y de manera individual.

Para llevar estos libros se pueden realizar mediante procedimientos manuales o de forma
mecanizada o electronica.

Dichos registros deben ser conservados por la empresa para consultar y reproducir los
asientos contables. Estos deben ser llevados a cabo en base a las normas legales, la
naturaleza de la empresa y de sus operaciones y por ningin motivo es permitido alterar su
contenido. Existen dos libros: el libro diario y el libro mayor que a continuaciéon seran

descritos.

3.1.5 Libro diario
En el libro diario se anotan en forma descriptiva todas las operaciones de una entidad
siguiendo un orden cronoldgico, indicando el movimiento de cargo y crédito para cada

operacion.
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Romero Lépez (2018) describe al libro diario, también denominado libro de primera

anotacion, como el registro cronolégico de todas las transacciones devengadas,

debidamente identificadas y cuantificadas en unidades monetarias. Este registro es

necesario que cuente principalmente con estos datos importantes:

Fecha: Corresponde al dia en que las transacciones se devengaron, es decir se
realizaron o sucedieron

Numero de asiento

Numero de catalogo de cuentas

Nombre de las cuentas que se cargan y se abonan

Catalogo de cuentas

Parciales, columnas en las que se escriben los montos que integran el total de un
cargo o abono

Debe, se utiliza para anotar los cargos

Haber, para los abonos

Descripcion de la operacion y sus condiciones como plazo, vencimiento

A continuacioén, en la figura 3.2 se muestra un ejemplo de un libro diario

Figura 5
Libro diario
Diario general
Follo No.: 0001
Tipo Humero Fecha Comncepto de la pdliza
Ko, de cusnta Depio. Descripcidn de la cuenta Conoepto del mowimienio
Db Haber
Lr 1 1EN2010 CETIAZIH
BFL- S 00D ESTMACKIMNES X COERAR CETRIACIDN
¥
S500-201-000 ASIENACION DE CONTRATOS ESTRIACION
FREZD
4300-001 000 HORESDS H COBRAR ETRALCN §
5 4857347
21T-202-000 WA FOR TRAS_ADAR ESTRIACES §
§ TIMTE
B2 00-001 000 CORNTRATOS ASGHADOS STIAAGE ¢
§ 5170533
Total de la piiza: 5 103,410.46 S 10341048
Eg . 122010 PAGO DE AALARIS
BE00-001-000 Cosio de obras PO LA
i 13,9523
HE0-002-00% RETENCIONES ISR FOR PN L.
5 S0000
MEQ-203-007 MES CUOTAS PATROHALES
§ J0024a
11280201 00D CUENT A BANTARL, & PAGDHDE SALARIDS
§ 13Z82 30
Total de la piliza: 5 13962390 3 1385280

Nota. Elaboracién propia
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3.1.6 Libro mayor

Moreno Fernandez (2014) describe que el libro mayor contiene por separado las cuentas

individuales de contabilidad que necesita la entidad econ6mica para registrar sus

operaciones. Las operaciones se transfieren del libro diario al liboro mayor, cuenta por

cuenta, para clasificar y resumir las operaciones por cada uno de los conceptos que integran

la informacion financiera de una entidad.

Este libro se integra principalmente de:

e Lafecha, mes, diay afio

e Nombre de la cuenta

e El nimero de asiento o folio

e La columna del debe donde se registran todos los cargos

e La columna del haber donde se registran todos los abonos

e Saldo el cual se determina por la diferencia de los movimientos de la cuenta, cuando

el saldo es acreedor se muestra en paréntesis o el signo de menos en softwares

computacionales.

A continuacion, en la figura 3.3 se muestra un ejemplo de un libro mayor

Figura 6

Libro Mayor condensado

CONTPAG | ~ La Gran Empresa, 5. A. de C. V. Hoja: 1

Libro Mayor del 01/Dic/2023 al 31/Dic/2023 Fecha: 0Shday2023
Moneda: Peso Mexicano

Ew [ -‘:rq_.::..q:.iaanq Pag Cirams [o— Cooipa poats

Cuenta Hombre Salde inlclal  Acumulados

Fecha Periodo Cargos Abonos Saldo Cargos Abonos

1-1-01-0:0 EFECTIVG 20, 000.00

11D 2023 Diciemmibea 000 0,00 20 000 00 0 (e 000

1-1-02- BANLCLI (R RRATR]

MO 2025 Diciemile 4 (MKl 0 5,841 0 75 157 .00 4 (100 oo 5 B43 00

1-1-03-0:0 CLIENTES T8 a0 Q0

N2023  Diciemibra D.oo o.oo et 00.00 0.0} o.oo

1-1-04-0:0 DEUDDRES DIVER SO S 000

Nl 2023 Diciemibra 0.00 0.00 004 (e} 0.00

Nota. Adaptado de Libro mayor condensado, por Conocimiento (s.f.),

https://conocimiento.blob.core.windows.net/conocimiento/2023/Contables/ContabilidadBancos/NotasTecnicas/NT_Listado_d

e_Reportes_Contabilidad/libro_mayor_condensado_print.htm
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3.1.7 Balanza de comprobacion

Sinisterra et al. (2011) definen a la balanza de comprobacién como una comprobacion en
forma de lista de los saldos de débito y los saldos de crédito de todas las cuentas de mayor.
Por otra parte, Romero Lépez (2018) nos sefiala que cada mes se elabora la balanza de
comprobacion con el fin de conocer los movimientos y saldos de todas y cada una de las
cuentas que integran la contabilidad de una entidad y esta es la base para la elaboracion

de la hoja de trabajo.

3.1.8 Ajustes contables

Jonick (2017) define que los ajustes son asientos especiales que se realizan justo antes de
la preparacion de los estados financieros. Sirven para actualizar los saldos de ciertas
cuentas, para que coincidan correctamente con los ingresos y gastos.

Todo esto para asegurar la aplicacion del principio de devengo (accural basis)

Jonick (2017) sefala que el accural basis reconoce los eventos econdémicos cuando
ocurren, independientemente de si ya se ha recibido el pago correspondiente.

3.1.9 Estados financieros

Sinisterra et al. (2011) define a los estados financieros como “informes preparados
periddicamente que tienen como objetivo presentar informacion financiera a aquellos
usuarios interesados en conocer los resultados operacionales y la situacién econémica de
la entidad”

El Financial Accounting Standards Board (2018) definen a los estados financieros como
informes que reportan la situacién financiera de una entidad sobre sus recursos econémicos
y obligaciones, asi como proporcionar informacion sobre los efectos de las transacciones o
eventos que madifican sus recursos econémicos.

Por su parte El Consejo Mexicano de Normas de Informacion Financiera (2022) establecen
gue el objetivo de los estados financieros es proveer informacion financiera sobre la entidad
a los usuarios, existentes o potenciales, para tomar decisiones econémicas en relacién con
la entidad. Para cumplir con el objetivo estos deben proveer informacién sobre los activos,
pasivos, capital contable, ingresos, costos y gastos de la entidad informante.

Analizando esto podemos concluir que, sin importar el pais y el marco normativo, los
estados financieros cumplen con el mismo objetivo, proporcionar informacién oportuna,
confiable y veraz que refleje la situacion econémica de una entidad, contribuyendo a la toma
de decisiones estratégicas.

Los estados financieros basicos son:
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1. Balance General: Este nos muestra los recursos y obligaciones de una empresa en
una fecha determinada

2. Estado de Resultados: Proporciona informacion relativa de los ingresos, costos y
gastos, relevando el desempefio financiero de la empresa si obtuvo perdidas o
ganancias

3. Estados de flujos de efectivo: Presenta las entradas y salidas de efectivo de una
empresa

4. Estado de cambios en el capital contable: Presenta los movimientos del patrimonio
contable

3.1.10 Definicién de software contable

Para llevar a cabo el proceso contable, es necesario que una entidad cuente con un sistema
de procedimientos para el registro de los libros de contabilidad, estos pueden ser manuales
0 computarizados. Actualmente con el avance de la tecnologia se han desarrollado
softwares contables para la optimizacion de los procesos y eliminacion de errores y la
obtencién de informacion mas veraz y eficiente para la toma de decisiones.

De acuerdo con Savage et al. (2024) un sistema de informacion contable realiza
recopilacién, transformacién, y generacion de informes de datos como cualquier otro
sistema de informacion, pero este es especifico para datos contables y financieros. Este
abarca un subconjunto de todos los datos empresariales, lo que lo convierte en parte del
sistema de informacién general de una empresa.

El software contable es definido como “un programa o sistema informatico que permite el
registro y procesamiento de datos contables. Este se puede encontrar instalado desde una
computadora o en la nube para ser trabajado desde internet, con la finalidad de tener la
informacion financiera mas segura y ordenada” (SIGO,2019)

Acosta y Navarrete (2013) sefialan que el software contable en las organizaciones sirve
para acceder y explotar la informacion dentro de una base de datos, de manera que los
usuarios de la informacion contable puedan analizarla y desarrollarla para una correcta
toma de decisiones.

Como ya se analizd, los sistemas contables automatizan tareas repetitivas como el registro
de pdlizas, conciliaciones, realizaciéon de estados financieros, ademas de permitir un control
eficiente de la informacion financiera y su resguardo, reduciendo errores manuales y
pérdida de informaciéon. Es por esto por lo que, hoy en dia los softwares contables

desempeiian un papel fundamental en las empresas, ya que contribuyen a la confiabilidad
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y precision de la informacién, mejorando la toma de decisiones y cumpliendo la normativa

vigente.

3.1.11 Manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos son “un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica vy
procedimientos de una empresa, gue se consideran necesarios para la menor ejecucion del
trabajo”. (Como se citd en Esteves Fajardo et al., 2023)

También se le define al manual de procedimientos como “una recopilacion en forma de
texto, que recoge minuciosa y detalladamente las instrucciones que se deben seguir para
realizar una determinada actividad, de manera sencilla y que sea comprensible para el
lector, permitiendo desarrollar correctamente sus funciones” (Ortiz Ibafiez, 2008)

El manual de contabilidad, de acuerdo con Esteves Fajardo et al. (2023) tiene el propdsito
de sefalar los principios y técnicas aplicables a la contabilidad, contiene informacion sobre
el sistema contable, manejo de registros, control de informacién financiera entre otros
aspectos importantes.

Los manuales de procedimientos son importantes ya que nos permiten seguir
correctamente un proceso, uniformandolo y evitando errores en su ejecuciéon. Ademas de

optimizar los recursos y facilitar la capacitacion de personal.
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Capitulo IV. Propuesta

4.1 Implementacion de un manual del proceso contable en software
Quickbooks

Debido al avance tecnoldgico, se han desarrollado softwares especializados en el area
contable que optimizan de manera eficiente y eficaz el proceso contable desde el libro diario
hasta la formulacion de estados financieros, ademas de brindar al usuario la facilitacién de
tener un control y orden de la informacién financiera de la empresa o empresas.

En Abibianos se utiliza el software de Quickbooks el cual esta disefiado para pequefas y
medianas empresas. Desarrollado por Intuit y que ofrece una variedad de funciones y
caracteristicas que permiten manejar distintas tareas contables. desde pago de némina,
control de ingresos y gastos, conciliaciones bancarias, creacion de facturas y formulacion
de reportes financieros entre otras.

La implementacién de manuales en las organizaciones es de gran importancia para el
cumplimiento de sus objetivos, ya que el control y la eficiencia son pieza clave para el éxito
del negocio, y estos sirven como herramientas para la optimizacion de las distintas areas
funcionales de la empresa y los trabajadores, ademas de garantizar un control interno de
los procesos.

Por esta razén es de gran utilidad para el despacho la implementacién de un manual del
proceso de contabilidad, desde el registro diario hasta la formulacion de estados
financieros, con la finalidad de que sirva como herramienta en la capacitacion de nuevo
personal, y que exista un control y un orden en toda la informacion financiera recabada y
registrada de sus clientes, garantizando confiabilidad y veracidad en la informacion
plasmada en los estados financieros. Ademas de facilitar el conocimiento y comprensién de
cada uno de los procesos, identificando oportunidades de mejora y aumentando la

eficiencia en el desarrollo de este.

4.2 Objetivo general

Elaboracion de un manual del proceso contable en software Quickbooks para el area de
contabilidad. Con el prop6sito de optimizar el procedimiento, mediante la estandarizacion
de registros, permitiendo que exista un control interno que elimine posibles errores,

garantizando la confiabilidad de la informacion presentada en los estados financieros.
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4.3 Estrategias de implementacion

Las estrategias de implementacién son las acciones que se deben seguir para poder
cumplir con el objetivo del proyecto.

Es asi que, para evitar la resistencia a nuevos cambios en la empresa y el area de
contabilidad primero ser& necesario lograr el involucramiento de cada uno en el proyecto.
Para esto se llevara a cabo una reunion con el gerente de la empresa y los colaboradores
del area de contabilidad con el fin de presentar la propuesta, explicar los beneficios del
manual y sensibilizar al equipo sobre la importancia de este en las empresas.

De igual forma se organizardn reuniones de capacitaciones breves, brindando

acompafnamiento inicial para resolver dudas y facilitar el uso del manual.
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4.4 Desarrollo y presentaciéon de la propuesta

MANUAL DEL
PROCESO
CONTABLE

EN QUICKBOOKS
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Manual del proceso contable en software Quickbooks para el despacho Abibianos
El presente manual tiene la finalidad de guiarte en la realizacién del proceso contable de
nuestros clientes y que en base a este exista un control y orden de toda la informacion
financiera registrada en el programa, evitando errores y precision en la contabilidad de
estos.

Aqui se encontrard los pasos a seguir desde la contabilizacion de las transacciones hasta
la formulacién de estados financieros, asi como algunas politicas del despacho para el

correcto orden y control de la informacion.

SECCION 1
Como Ingresar a Quickbooks

1. Paraingresar a Quickbooks es necesario situarse en el escritorio principal de la

computadora y dar clic en el programa.

2. Aldar clic se abrira el programa 'y en la pagina principal se observan los usuarios

de los clientes como la siguiente:
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You needto log in as QuickBooks Desktop Administrator to proceed. Please
enter the admin (owner) password for the company:

Potent Exteriors LLC

Passwaords are case sensitive

| forgot my password

cas

3. Selecciona la empresa que vas a contabilizar. Al seleccionar el usuario te solicitara
la calve para poder acceder.
Las claves de acceso a QB de cada cliente, asi como los usuarios y claves
de acceso a los bancos de cada uno se encuentran en un archivo creado por el
despacho.
(En la seccién 2 de este manual se encuentran las instrucciones para acceder a los
documentos)

No Company Open

Select a company Mat you've previously opensd and chick Open

| FGAConstruction LLC qbw 04232024 045 P 1638 mB
| COMPLETE TREE SERVICES, INC qow 0422024, 03:41 P 47238
| RED MAPLE GARDENS. qtw. O42N2024, 10:55AM 3285M8

oMA

=il " d
Croate s Open of restote an Opona b
pew company existing companmy sample fie
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4. Cuando se ingresa la clave se abrira el programa y aparecera la pantalla siguiente:

Accountant Center

& Tools P il Memorized Reports

+# Reconciliation Reren
ofl Lass
RFCONCILFI) BALAE IRRENT Bl ANC

2 787533 -10.294.45 | Display Group

| Reconcie @ Accountant Updates

Show Accoundant Canter hen opering s comgsry e

COVID-19 Resources
& OnrLabor Law Pasters.

) Cuickboskes hecourtant

Potent Exteriors L

Ele Eott Yiew Lists Fawortes Accountant Company Cystomers Vendors Emploxees Banking Reports Window Help

6. Al dar clic te apareceran varias opciones, selecciona banck feeds y después Bank
feeds center.

Eepnrts Window Help

SELGGLE Reports Window Help

Write Checks Ctrl+W e Checks clw
Order Checks & Envelopes 3
Order Checks & Envelopes 3 Enter Credit Card Charges
Accountant C
) Use Regist Cri+R
Enter Credit Card Charges =e eaister e
. Make Deposits
Use Register Cirl+R Transfer Funds
Reconcile
Make Deposits
Transfer Funds 1 Other ames List SetUp Bank Feed for an Account I~
. - Participating Einancial Institutions
RECU”CIlE Import Web Connect File H
Bank Feeds b Change Bank Feeds Mode
. Learn About Online Bill Payment
Other Names List -‘7
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7. Automaticamente te aparecera una ventana nueva con las cuentas bancarias del

cliente y de las cuales vas a realizar el registro.

(5 Fsnoter | [ Rukes © roanen
Bank and Credit cards |  wels Fargo Bank v [+ nadsccount |

Operating Account 7107 O m Credi Card Potent 3283 O m

Account ending in = T10T s58.43 Account ending in 3293 si7058

In QuickBooks $10,20445 In QuickBaoks strass

Tiansactions pendng for review 1 Transactions pending for review 0

Recognized (0)
Q V&
Date 1 Checkno & Mateh status Downloaded as Payee Bank memo Account Payment =  Depesit & Action
All your transactions are sorted

Acceder alos documentos de claves y usuarios

En este apartado del manual se encuentran los pasos a seguir para acceder a los

documentos necesarios en la realizacion del proceso contable.

1. Primero abre File Explorer en la computadora.

& m Apps Documents Web Settings Folders Phc P my A .- %
Best match
[
I = File Explorer
. system -
Search the web File Explorer

2. Selecciona el disco duro llamado Accounting.

32



v Wl This PC
== Windows (C:)
== Quickbooks (\\abmultsrv\data) (M:)

clientes de income tax (\\abmultsrv\privado\privado) (P:)

i

accounting (\\abmultsrv\data) (Q:)

i

tax wise (\\abmultsrv\data) (T:)
= aslin \\abmultsrv\data) (Y:)

& Network

3. Al seleccionarlo apareceran varias carpetas, abre la carpeta 1 Contabilidad 2024.

1- 2023 TAaXAS 4/,20,2024 10:38 AR

1 Contabilidad 2024 42272024 10:53 AM

4. Aqui puedes acceder a los archivos de las claves de Quickbooks y las claves para

los bancos de los clientes.

E@ AccesoBancosABibianes2024 4/17/2024 &:21 PM Microsoft Excel W.., 28 KB
@ claves OB 4/22/2024 T:03 PM Microsoft Excel W.., 310KE
SECCION 3

Descarga de transacciones desde los bancos
Esta seccién contiene las instrucciones para acceder a los bancos de los clientes y

descargar sus transacciones para realizar el registro en Quickbooks.
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1. Accede al documento acceso Bancos Abibianos2024.
I@ AccesoBancosABibianos2(24 4/17/2024 6:21 PM Microsoft Excel W.., 28 KB

I@ claves OB 4/22/2024 T:03 PM Microsoft Excel W.., 0K

2. Al abrir el archivo te aparecera una tabla con el nombre de las empresas, su
usuario, acceso y banco que utiliza. Posiciénate sobre el nombre del banco de la

empresa que vas a contabilizar y da clic Izquierdo.

BANCO
Bank of America
PNC
Bank of America

Truist
Cnboftexas Citizen
PNC
Bank of America

American Express

American Express

Bank of America

Wells Fargo

Chase

3. Este te llevara directamente a la pagina del banco, ingresa los datos que pide, los

cuales se encuentran en el mismo documento.
NeJEE§ Cada cliente usa diferente banco, pero en la mayoria de ellos se realiza el

mismo procedimiento para descargar e importar transacciones.
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£ e /connect secure mellsferge.comsuth togi i esent BL08=CONS a o ¢ @

WELLS FARGO

Good afternoon

Investment and Insurance Products are:

L3 = Not Insured by the 1DIC or Any | ederal Government Agency

« Not a Deposit or Other Obligation of, or Guaranteed by, the Bank or Any Bank
Affiliate

* Subject to Investment Risks, Including Possible Loss of the Principal Amount | —
Invested o -

. @nmCc@lefBaAAMvoO@TE

Cuando ingreses al banco, da clic en la cuenta donde se bajaran las

transacciones.

WELLS FARGO Q ‘ & sign off ‘ (‘%) welcome

Accounts Transfer & Pay ~ Security & Support v

A Account Summary

Account Summary @ customize | 223

Business and Personal Accounts v Set as default

Now in the app!
Check your account

BUSINESS CHECKING -$110.57 security level

...7107 Available balance

o F7,

Al seleccionar la cuenta te aparecerd una nueva pantalla, da clic en download

account activity para descargar las transacciones que se realizaron en esa cuenta.

Activity

Payments  Charges

Download Account Activity

Automaticamente te dirigira a una ventana nueva donde debes seleccionar
algunos datos:

e Paso 1: Verifica que seleccionaste la cuenta de banco correcta.
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Step 1: Choose an account

Account
WELLS FARGO ACTIVE CASH
VISA® CARD ...3293 v

e Paso 2: Selecciona el rango de dias de las transacciones que se

descargaran.
Ne]e] Como se realiza el libro diario mensual, se descargan las

transacciones cada semana o quince dias.

2

Step 2: Verify pre-filled date range

For credit card accounts, you can only download up to 120 days of previous account history.
Mote: Always confirm "From" and "To" dates before downloading account activity.

Date range

04/01/2024 =2 04/15/2024 =)

to

o Paso 3: Selecciona Quickbooks y download.

3
Step 3: Select a file format to download

File formats

Quicken® [ Web Connect )

(@ QuickBooks® | Web Connect )

Comma delimited [ ASCI, Spreadsheet )

7. En el lado derecho aparecera el archivo descargandose, da clic.
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A

»whniload-acc...

L

i 3 cio o=

Downloads

@ CreditCard2.gbo

Open file

See more

SECCION 4
Registro de las transacciones en Quickbooks

En esta seccidn se encuentra el proceso para registrar las transacciones en el libro

de contabilidad de las empresas, asi como recomendaciones y reglas por seguir.

diario

Es importante mencionar que este software nos brinda la herramienta y facilidad de

descargar las transacciones del banco y de esta forma no hacer los registros manualmente.

1. Al dar clic en la descarga de las transacciones en el programa te aparecera la
siguiente ventana, selecciona ok.

Accountant  Gomgany

Customis  vendgrs Empiopees  Banung Bepons Wndew Help

(D ronie | )5

Bank and Credit cards | Wels Fangs Bank

‘Operating Account T10T O = Credi Card Potent 3233 o

ST Aocount ending s <10 sTase
SIS b Guscnicoks sarase

CosickBosis has recsived sw Fansacion data. Pisass indicabs whwher you want o mpart Bis daia now or
R Tra Bl for g Lt

B I ort mrw FANICE0AS Now
Foed
iron AR SEB NS 12 8 B0 Crtes Wil B S8R0 150 280 Aol )

B wrs (v e T Ot of adnineg B9 3 Ble win | doweload Wied Coanedt Sats

Assoun

2. Elsistema abrira una ventana donde comenta que es necesario acceder a la

cuenta del administrador del programa para poder importar las transacciones,
selecciona ok.
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o To download and import transactions, sign in with your Intuit

account.

k memo T

[ OK ] I Cancel

3. Automaticamente se abre una nueva ventana, ingresa el usuario y clave del

administrador de QB.

Ne]&=§ Recuerda que los usuarios y claves estan en el documento Claves QB.

Card P

nt ending
kBooks

ctions per

Login *x

INTUIT
@ quickbooks @ turbotax

Sign In

Use your intuit Account to sign in to QuickBooks

Learn more

ebibiano1289

| forgot my use

New to Intuit? Creat

38



4. En la siguiente ventana nos indica que las transacciones se descargaron en el

programa, da clic en ok.

QuickBooks Web Connect x

Your Web Connect data has been successfully read into QuickBooks.
You can view the downloaded data in Bank Feeds Center by selecting

your Financial Institution.
hk memo

'ownload

5. El sistema automaticamente abre una nueva ventana donde pregunta si deseas
importar las transacciones en ese momento o queremos importarlas después.

Selecciona import new transactions now y clic en ok.

QuickBooks

CQuickBooks has received new transaction data. Please indicate whether you want to import this data now ar
save the file for import later.

® Import new transactions now.

7 Save transactions to a file (you will be asked for a file name),

7| Always give me the option of saving to a file when | download Web Connect data.
Ense

NT
Cancel
- Hhcanfinn Fynancao

[t s =t [T T R ST T =4 Bl = L = o e T

6. Automaticamente se importan las transacciones en el programa como aparece en

la siguiente imagen para proceder a realizar el registro en el libro diario.
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Bank and Credit cards | Wess Fasgo Bank
Business Saving 3322 O = Cregit Card WFargo 4978 (J Walls Fargo 8190 O om Credit Card WF 7356 O om
Aceount enc g in 3322 sas6.08 | Account snain 0 in 4978 sz LS TR N U Bl | account enoin g in 1356 starzse
.......... 25608 In GhickBooks 0 In uickBooks s9z419.74 n GrsicaBooks srarzoe
o ransactions pending or review 0 0
Recognized (7)
=8 v &
Dats 1 Gheckmo o Mawn staws Downicaded a3 Payes Bank memo Account Payment o Deposit Acson
V2202 NTTAAUTOCH PURCHASE 04/19 §72-818-6862 00 Add v
wzameas MICROSOFTMICROSOF RECURRING PAYMENT 0421 M 757 ot v
2024 095 cafim v
e NTTAAUTOCHARGE o " Expans " hea v
wnazeze ATM CHECK DEPOSIT ATM Chock depost
20 @ Rue appie ATM CHECK DEPOSIT
4182024 @ Ruedppied  UNITED SITE SERVIC 501 - Clea b

Para realizar el correcto registro de las transacciones, es importante conocer que esta

ventana, al descargar las transacciones, se compone de las 4 columnas siguientes:

Recognized (7)

= Recognized: En esta columna se integran las transacciones descargadas que ya
tienen reglas determinadas en QB con las cuentas contables a las que pertenecen

= Partially recognized: Esta columna no se utiliza

= Unrecognized: Aqui se registraran las transacciones que no tiene reglas
determinadas, es necesario asignarle a cada transaccion la cuenta contable a la

gue pertenece
= Added to register: En esta columna se van afiadiendo automaticamente las

transacciones que ya registramos de la columna de recognized o unrecognized

Cada columna se integra de las 9 subcolumnas siguientes:

Q| Search forg, showing &
Date © Checkno O Downloaded as © Bank memo © Account Payment C  Deposit ©
4/22/2024 MICROSOFT*MICROSOF RECURRING PAYMENT 0421 MSBILL... 757 Add ~

MICROSOFT*MICROSOF 61700 - Computer and Internet Expenses

40



7. Para agregar reglas determinadas a las transacciones, posiciénate en
unrecognized y selecciona la transaccion a la que se le aplicara una regla y da clic
en el icono de add.

Es importante mencionar que esta es una funcién del programa y sirve para
que las operaciones se categoricen con su cuenta contable automaticamente al
momento de importarlas desde el banco. Solo se utiliza con transacciones

frecuentes de la empresa o suministros del giro principal del negocio.

Date O Checkno Downloaded as Bank memo Account Payment U Deposit ©

I 4/22/2024 MICROSOFT*MICROSOF RECURRING PAYMENT 0421 MSBILL... 7.57 Add -~

8. Al dar clic aparecera una pequefa ventana con opciones, selecciona add more

details.
ent O Deposit O Action
-5F Add ~

l Add more deiails

Maich to exisiing transactions

Ignore
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9. Se abrira una ventana como la siguiente, posicibnate hasta la parte de abajo y

selecciona create rule from this transaction.

Add/Match Transaction

Transaction from your bank

Match status  Unrecognized Date 4/22/2024 Downloaded as MICROSOF T*"MICROSOF CHK no Amount 757
Ada more details
Date:  |4722/2024 (=) Memo: RECURRING PAYMENT € Number: Payee:
Expenses
Account Customer:Job Memo Billable
61700 - Computer and Internet |+ - RECURRING PAYMENT 04721 MSBILL INFO WA CARD 1%
Addiine | | Reset Total:
Create rule from this transaction Cancel

Automaticamente aparecera la ventana siguiente.

Rule name: | For: Money out ~

When a transaction meets Ai ~ of these conditions

Description ~ Matches ~ MICROSOF T"MICROSOF
Add Wne
Do this
Rename Payee to ~
and Categorize in account 61700 - Computer and Intemet Expenses ~
and Assign customer job ~

10. Para crear la regla, ingresa los siguientes datos:

Cancel

Amount

757

E

Save and add to register

El
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Escribe el nombre de la regla (hnombre del proveedor con la primera letra mayuscula

y demas minudsculas)

Rule name:

Microsof

En esta parte es importante seleccionar la descripcién de la transaccién para que el

sistema reconozca esa regla Unicamente con esas caracteristicas.

Posicionate en el boton de en medio y selecciona contains y en la siguiente columna

solo escribe el nombre del proveedor.

When a transaction meets Al v of these conditions
Description Matches v MICROSOFT*MICROSOF
SV — Begins with

Add line J Contains
Does not contain
Ends with
—

Selecciona la cuenta contable que se le asignara.

Do this

Rename Payee to

and Categorize in account

and Assign customer:job

61700 - Computer and Internet Expenses ~
-
61701 Freshbooks Software Fee Expense
61702 Subcription Expenses Expense
62400 Depreciation Expense Expense
63300 GL Insurance Expense Expense
64300 Meals and Entertainment Expense
64301 Travel Expenses Expense
64900 Office Supplies Expense
64901 HM Office Expense Expense
64902 Gift Expense Expense
64903 Printing Expense Expense
64904 Security System Expense
64905 Postage Expense Expense
65999 Direct Deposit Fees Expense
66000 Payroll Expenses Expense
66001 Social Security Company Expense '
66002 Medicare Company Expense
66003 TX- Unemployment Company Expense
66004 Federal Unemployment Company Expense
R NSEA S DRI = -~

E

Cancel
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11. Da clic en save y después te regresara a la primera ventana selecciona save and
add to register.

. = Transaction from your bank
Match status Unvecognized Date 472212024 Downloaded as MICROSOFT"MICROSOF CHK no Amount
When a transaction meets =1 ~ ofthese conditions
Add more details
Descrption v Contans v |mcrosort m
Dae: | 4222024 [ Memo: | RECURRING PAYMENT Number Payee:
Add line
Expenses
Do this
Account Customer-Job Memo Billable Amount
Rename Payee to v
61700- Computr andkemet | v RECURRING PAYMENT 0421 MSBILL INFO WA CARD 1 15 @
@ Categor 61700 - Computer and Intemet Expenses v
Assign v
Add line Reset Total: .87
c “ Create rule from this transaction Cancel Save and add to register
ancel

Automéaticamente, esa transaccion se traslada a la columna de added to register y la regla
ya estara predeterminada para futuras transacciones.

12. Para registrar transacciones que no son frecuentes o que no tienen reglas

posiciénate en la columna de unrecognized.

Ne]=8 Las transacciones importadas ya tienen datos, Unicamente identifica al proveedor y
Su cuenta contable y afiadelas al registro.

Unrecognized (33)

Q v &

Date * Check no Downloaded as Payee Payment Deposit Action

Bank memo Account

4220024 9499 CHECK 174500 Aol v

13. Da clic en la columna de payee y escribe el nombre del proveedor o cliente,
cualquiera que sea el caso.
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—

Payee O

Autlo Inspeciion

14. Si el proveedor o cliente no est4 dado de alta 0 es nuevo se abrird una ventana

comentando que ese proveedor no se encuentra en el sistema. Para darlo de alta
selecciona Quick add.

Name Not Found

Auto Inspection is notin the Name list.

To automatically add Auto Inspection to the Name list, click Quick Add.
I You can enter more detailed information later.

-

To enter the detailed information now, click Set Up (usually not required).

|

Quick Add Set Up Cancel

Posteriormente abrird una nueva ventana comentando que si es proveedor, cliente,

empleado u otro. Selecciona vendor o customer segun sea el caso y después da clic en ok.

saction

Select Name Type

Select which type of name to add then click OK.

Customer
g r Employee
T Other
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15. Siguiendo el proceso de registro posicionate en account y selecciona la cuenta

contable a la que pertenece la transaccion.

~
Account Payment O Deposit 7 {
~ 340.00 &

= Add New._ . = AddNew —_
10101 Wells Fargo 8190 Bank
410102 Business Saving 3322 Bank
11000 Accounts Receivable Accounts Receivable
11001 Eagle Concreie Placement Loan Accounts Receivabie
2120 Payroll Asset Other Current Asset
15000 Furmniture and Equipment Fixed Asset
15100 Vehicles Fixed Asset

15101 2009 Chevy Service Truck Fixed Asset

15102 2020 Toyota Tacomo 4WD Fixed Asset

15103 2022 Toyota Tundra Vindas572 Fixed Asset
15200 Commercial Trucks Fi<xed Asset

15201 2005 Mack MR Vin 8148 Fix<xed Asset

15202 2000 Mack Vin 5517 Fixed Asset

15203 2006 Mack Vin 1309 Fixed Asset

15204 1998 MackiPutzmeister Fixed Asset

15205 2008 Puizmeister Concrete Pump Fixed Asset

15206 2005 Mack Puizmeisier Vin 6752 Fixed Asset

15207 Tiny Home trailer 8 < 18 Fixed Asset

Para agregar una nueva cuenta contable o subcuenta selecciona add new en la parte de

arriba.

~

Account T Payment O Deposit *
~ 340.00

=< Add New._ . = AddNew -

Se abrird una nueva ventana para ingresar los datos de la cuenta que queremos agregar al

catalogo.
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Add MNew Acco

IE=ES Account Type Expense - MNumber ||

Account Name Select from Examples

Subaccount of -

OPTIONAL
Description
rote
Tax-Line Mapping <Unassigneds= - How do | choose the right tax line™?

Save & Close | Cancel

Da clic en la parte de arriba en account type y apareceran las opciones a elegir para el tipo
de cuenta.

Es importante identificar el gasto y la cuenta de naturaleza a la que pertenece activo,
pasivo, capital contable o cuentas de resultados (ingresos y gastos) asi como su
clasificacion.

Add MNew Avacocount
FEH Account Type s
Bank

Accounts Receivable
Account Mar Other Current Asset
FixedAasseaet
Other Asset
CPTIoMNAL Accounts Payable
Credit Card
Ciher Current Liability
Long Term Liakbility
Equity
Tax-Line Mappi Incorme How do | choc
Cost of Goods Sold

Other Income

Descripti

rd

Other Expense
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Escribe correctamente el nUmero de cuenta que le pertenece de acuerdo con el catdlogo

que tenga cada empresa.

rMurmber || |

La numeracion debe constar de 5 digitos de la siguiente manera
= Activos 10000
= Pasivos 20000
= Capital 30000
* Ingresos 40000
= Gastos 50000

Es importante realizar correctamente el seguimiento de esta nhumeracion con el fin de

conservar informacién ordenada y eficiente.

Escribe el nombre de la cuenta y si tiene alguna subcuenta como en el caso de activos o

pasivos da clic en la casilla de subaccount of y selecciona la cuenta.

Account Mame | Home Depot Select from Examples

Da clic en save & close y automaticamente se guarda la cuenta creada.
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=1 Add New Account >

ﬂ‘!‘l’\ Account Type Expense - Number “7[

Account Name Select from Examples

Subaccount of -

OPTIONAL
Description

Note

Tax-Line Mapping <=Unassigned= - How do | choose the righttax line?

|7 Save & Close

Cancel

16. Para afadir la transaccion al libro diario da clic en add y se registra automaticamente

en la columna de added to register.

Payment = Deposit = Action
300.465 Aodd e

17. Para afiadir en una misma transaccién dos o mas cuentas contables posicidnate en
action y clic en el icono del lado de add. Se abrira una pequefia pestana da clic en
add more details.

Add ~

‘ Add more details
Matich to existing transaciions
I lgnore

Add ~ |

49



18. El sistema mostrara la ventana siguiente. Selecciona add line.

Transaction from your bank

Match status Unrecognized Date 4/22/2024 Downloaded as MICROSOFT*MICROSOF CHK no Amount 7.57

Add more details

Date: 4/22/2024 Memo: RECURRING PAYMENT € Number: Payee: ~
Expenses
Account Customer:Job Memo Billable Amount
61700 - Computer and Internet |~ ~ RECURRING PAYMENT 04721 MSBILL INFO WA CARD 17 7.57 ]
Add line I { Reset Total: 7.57

Create rule from this transaction cancel ‘Save and add to register

19. Al seleccionar se agregara una nueva casilla para registrar la transaccion que se

necesita.
Expenses
Account Customer:Job Memo Billable Amount
22001 - 2020 Toyota Tacoma 99 v v PTS7K4A4GWSY09Z P56299258-26269 99595 [l
9 P 000 [

20. Selecciona la cuenta y escribe el monto.

v v LY
< Add New... > AddNew =
11010 Wells Fargo Exp 9072 Bank l
11020 Wells Fargo Ck 1703 Bank
12100 Inventory Asset Other Current Asset
12600 Construction in Progress Other Current Asset
13400 Retainage Receivable Other Current Asset
15000 Fumiture and Equipment Fired Asset fotal: SO0
15001 2021 Trailer Fixed Asset
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21. Da clic en save and register y automaticamente se afiade al libro diario.

Transaction from your bank

Match status Unrecognized Date 4/Z3/2024 Downlcaded as CHECHK CHK ne 5490 Amount 300.45

Ackd more details

Date: arzEEO24 Mema: Mumber: | S4SD Payea: -
Expenzes
Account Customer:Job Memo Billable Armount
53800 - Subconbmcion Expane - wass [0
53400 Interest Expense - - aon [
s =——— Toral: s00.48

Create rule from this transaction Cancel Save and add to register

22. Como se explicé en el paso 6 las transacciones que ya tienen reglas determinadas

se posicionan en recognized. Selecciona en la parte de abajo Batch actions.

Recognized (29)

Q v &

Date Check no Match status Downloaded as Payee Bank memo Account Payment Deposit Action
42472024 @ RuieApplied LAMICHOACANADALLAS #0 0472 La Michoacana LAMICHOACANADALLAS £004.. 64300 - Meals and Entertainment 1513 Add v
42472024 RS DES-USATAXPYMT ID:225451¢  United States Treasury IRS DES:USATAXPYMT ID:2254. ~spi- 206890 Confim v
42472024 @ RuleApplied FLOORAND DECOR 1310423PU  Floor & Decor FLOOR AND DECOR 13104123, 50400 - Construction Materials C. 26310 Add v
42472024 @ Ruie Appiied THE HOME DEPOT 0424 PURCH2  The Home Depot THE HOME DEPOT 0424 PURC... 50400 - Construction Materials C. 8117 Add v
42402024 FLOORAND DECOR 1120423PU  Floor & Decor FLOOR AND DECOR 112 04723, 50400 - Construction Materials C. 27052 Add v
4232024 ® ?f‘e"* pied FLOOR AND DECOR 1040422 PU  Floor & Decor FLOOR AND DECOR 104 04122 50400 - Construction Materials C. 4380 Add v
4232024 @ Auto-Matched RS DES:USATAXPYMT ID:225451¢  United States Treasury IRS DES:USATAXPYMT ID:2254. -spit- 54304 Confim v
42302024 THE HOME DEPOT 0423 PURCH#  The Home Depot THE HOME DEPOT 04/23 PURC 50400 - Construction Materials C. 34786 Add v
4232024 PROGRESSIVE ASI DES:86627487 PROGRESSIVE AS| DES:866274... 63300 - Insurance Expense 17649 Add v
4232024 NTTAAUTOCHARGE 04722 PURCH  NTTAAuto NTTAAUTOCHARGE 0422 PUR .. 60103 - Auto NTTA Toliway 40.00 Add v
M imonu - Rule Anolied RYOEAMEDICA MOBH £ 0401 370 BYAEAMEDICA MORILE AAN1 2 19600 _ Conctasction lncoma 20500 PP |
Batch actions v

23. Al seleccionar Batch actions, abrira una pequefa pestana con opciones, selecciona

Add/confirm para agregarlas al registro diario.
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HAudd S Comfirmmnm

lgnore
Mot a match

Batch actions

Automaticamente se trasladan a la columna de added to register.

412412024

412412024

472412024

472412024

Checkno

Downloaded as

THE HOME DEPOT 04724 PURCHASE PL

FLOOR AND DECOR 112 04723 PURCHA.

FLOOR AND DECOR 131 04/23 PURCHA

LAMICHOACANA DALLAS #0 0422 PU

Payee ©

The Home Depot

Floor & Decor

Floor & Decor

La Michoacana

Added to register (29)

Bank memo ©

THE HOME DEPOT 0424 PURCHASE PLAN.

FLOOR AND DECOR 112 04/23 PURCHASE P.

FLOOR AND DECOR 131 0423 PURCHASE

LAMICHOACANA DALLAS #) 04/22 PURCHA.

Account

50400 - Construction Materials Costs

50400 - Construction Materials Costs

50400 - Conslruction Materials Costs

54300 - Meals and Entertainment

V&

Payment ©  Deposit ©
8117
752
26310
1513

\Ne]&8 Cuando en alguna transaccién identifiguemos un gasto no correspondiente al giro

comercial del negocio o es un proveedor que tiene una variedad de productos tales como

(Amazon, Walmart, Sams entre otros) procederemos a categorizar la transaccion en la

cuenta 80000-Ask to my account.

Identifica la transaccién y posicidnate sobre account y seleccién la cuenta 80000.

Unrecognized (3)
Date 1 Checkno Downloaded as Fayse
4222024 TEMU COM 04/19 PURCHASE WWW TEM  Temu com
42212024 TEMU COM 04/21 PURCHASE WWW TEM

42212024 TEMU.COM 04721 PURCHASE WWW TEM

Bank memo

TEMU.COM 04/19 PURCHASE WWW.T

TEMU COM 0421 PURCHASE WWW.T

TEMU COM 04/21 PURCHASE WWW.T

Account ©

55000 Direct Deposits Expensa
85000 Payroll Expenses

66001 Sacial Sacury Company Expanse

86002 Madicars Company Expense

66003 TX-Unempioyment Com Expense
68004 Fedaral Unempioyment Com Exp

55005 Federal IRS Fayments

66008 Franchise Tax Expense

66700 Prolessional Fees

66900 Reconcastion Discrepancies

67100 Rent Expense

67200 Repairs and Maintenance

58100 Telephone Expense

68600 Utities

58602 Travel Expense

68601 Dumps Expenses

69000 Personal Expenses

69800 Uncategorized Expenses
cou

Q

Payment - Deposit

65.47

Expense
Expense
Expanss
Expanse
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e Da clic en add y automaticamente se afiade al registro diario.
Account O Payment = Deposit = Action
S0000 - Ask My Accountant 65.47 Biid

Al final del mes ser& necesario hacer una relacion de todas las transacciones categorizadas

en ask to my account y solicitar los comprobantes de dichas transacciones para poder
registrarlas correctamente.

24. Finalmente, para revisar el registro diario de todas las transacciones dirigete a la
parte derecha de herramientas de del programa y selecciona home.

Eile Edl View Lists Favortes

Accountant

i | 0

Bank and Credit cards |  Bark of Amerca - OB WebConr

BOA Operating Account 8 (3 T

Account ending in **5026 596222

In QuickBooks $2,79437

Added to register (40)

Date Check no Downloaded as Payee Account
42412024 THE HOME

42412024 FLO

D DECOR

42412024 TOM THUMB FS4606 ¢

25. Al seleccionar ese icono te dirigira a una nueva pantalla da clic en check register.
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26. Se abre una ventana nueva donde se observa el

0411812024

0411812024

041812024

0411912024

0411312024

0411912024

04912024

04nar2024

0411912024

04ngzoze

042212024

042212024

04212024

042212024

04222024

Spiits

TLine

e

Print.. | [ Edit Tensaction [ QuickfReport_(2) Download Tnsactions

Tha Home Depat

CHK 50400 - Cansiructon Matenals Costs
Floar & Decor

CHK 50400 - Conslrucion Materials Cosls
# QuickBooks Payol Service

LIAB CHE sl
The Home Depat

CHK 50400 - Consiructon Wateriais Costs
HTTAAUa

CHK  BO103 -ALlo NTTATollway
Chavron

CHK 60101 Auto Fuel

DD1022 | # Anthony Amenex

PAY CHIC -sgiit-

DD1023 | # Jose E Andablo Camacho

PAY CHIC -5giit-

10515 | Federico Hemandez

PAY CHK -sglit-

10516 | Jesus Ning Andanio

PAY CHIC -sgiil-

DEP 42500 Consiucson Income

DEP 42600 Consructon Income
Jack In the box

CHK 64300 - Meas and Entenainment
Tha Home Depat

CHK 50400 - Canslrucion Materials Casls
CAT WhaleSale

CHK | 50400 - Consiruchion Waterials Costs

Bofby  Date Type Numberfel =~

B
Ente
Time

B3

Retncs
£ et

transacciones que anteriormente hemos categorizado.

THE HOME DEPOT 0418 PURCHASE MCKINNEY T DEBIT CARD *3465

FLODRAND DECOR 131 04/17 PURCHASE MESGUITE TX DEBIT CARD 3465

Crealed by Payroll Servios on 0411512024

THE HOME DEPOT 04/18 PURCHASE DALLAS Tx DESIT GARD 0884

NTTAALTOCHARGE 04/18 PURCHASE 972-818-6882 TX DEBIT CARD 3465

CHEVROM 0383537 04/18 PURCHASE DALLAS T DEBIT CARD "0384

Dirsct Daposit

Dirsct Degosit

"BXOFAMERICAMOBILE 04121 3707337185 DEPOSIT *MOBILE TX

EXOFAMERICAMOBILE 04121 3625018925 DEPOSIT *MOBILE TX

JACK IN THE BOX 0715 04/19 PURCHASE DALLAS TX DEBIT CARD *0984

THE HOME DEPOT 0420 FURCHASE DENTGN T DEBIT CARD *3485

CAC WHOLESALE DISTRIBU 04720 PURCHASE DALLAS TX DEBIT CARD *3465

crarer

Ghecks

2763

19650

76151

1065

4000

1404

000

78267

82733

100,07

3478

Chucks

&)

Galangar

libro diario de todas

B95.00

340,00 20,646.18

-42,794.37

En esta parte hemos terminado el registro contable de transacciones en el libro diario.

las
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SECCION 5.

Conciliacién Bancaria

Esta seccidén procederemos a realizar el libro auxiliar, la conciliacién bancaria, con la

finalidad de comparar los registros contables que realizamos con los extractos del banco.

Con este proceso se genera un mayor control en la contabilidad y por ende en la informacién

gque se genera para los estados financieros.

1. Para empezar a conciliar en QB imprime el estado de cuenta o abrelo en la

computadora.
En QB dirigete la opcién de home y selecciona reconcile.

Enter Bils Parsi

cusTouERs

Chartof
prioiid
g =
remsa o
Seeas Creses
Cantar
Recard Remacse
Deposit:
=
one
n Ragte
Pon
Checks

2. Abrird una pequefia pestana. Selecciona la cuenta bancaria que se va a conciliar e

ingresa la fecha de cierre del mes de la conciliacion, asi como el saldo final del

estado de cuenta.

Biegin Reconciliation

= Select an account to reconcile, and then enter the ending balance from your account statement.

Account 304 Operating Account 5826 - ] last reconciled on 03/31/2024.

Statement Date 04/30/2024 &

Beginning Balance 11,928.11

Ending Balance

Enter any service charge or interest earned.

Senvice Charge Date Account
0.00 06/30/2024 B4 -
Interest Earned Date Account
0.00 06/30/2024 B4 -
=1 Locate Discrepancies Undo Last Reconciliation | Continue l Cancel Help
—_— (==

What if my beginning balance doesn't match my statement?

55



3. Daclic en continue.

Cancel Help

4. Se abrird una nueva ventana. Del lado izquierdo tenemos los retiros y del lado

derecho los depdsitos.

Hide wansactions sfter ihe siatements end date

For period: D3/A12024

Chacks ana Payments
v

Dsposits and Omer Creots
4! OKE -

L L T e I S

s peeserer— e e pre— e
e S Ll == ra—
e S e — o
o e

e o e

e e -

s I S o

o e o

- — o

o o o

e —— o

- " — o

- N B o

pr " e o

po. " — o

s W B o

P 1, C— o

" S o

pi " B o

i " C— o

o . S— o

e Sy o

o e P

o o -

- - o

03072024 108 Noe Alvarez 5.530.00 -

Mems you have marked cleared. Interest Eamed

5. Compara los retiros y depdsitos del banco con los que registraste en QB y
selecciona los que ya hayas revisado que se encuentran correctos y observa que

se marcan con una palomita.

For periodt 013312024 7 Hide ransactions ater e statements end date
Shecks and Payments Deposits and Oer Credits
o ipaTE + s = ]S iomE o e dENG Tree AMOIT

a
¥ oanaz024 Transferto 3293 202282~ ¥ |ownii2024 210010241506 Ipzp 450000
¥ loanaz024 oistnc 1400 ¥ joama0ze $13080871910 Iper 56250
¥ loaiomiznas Inuit 18075/ loaramone 15160518707 = 1903250

mse.
2815
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6. Cuando ya hayas terminado de comparar observa en la parte de abajo que el

balance que ingresaste este cuadrado, asi como los depdsitos y retiros.

Beginning Balance 780835 Mogy  SemiceChage 000
Hems you have marked cleared = Inlerest Eamed 000

3 Deposits and Other Credits 2409500 Ending Batance 797531
29 Checks and Payments 2302362 Cleared Balanoe 797533
Diference 0.00
7. Sitodo esta correcto, da clic en reconcile now.

Modify Service Charge o_o0

INnterest Earmaed .00

Ending Balance F.a9rFse. .22

Cleared Balanca F.aOvVEe. 3232

Crifferaencea 000

|  Reconcile Now | Leawve

8. Se abrira una pequefia ventana donde nos menciona que la cuenta esta balanceada
y que seleccionemos el tipo de reporte de conciliacién. Da clic en Both, después en

print para guardarlos.

Zash Aadvances

Select Reconciliation Report

Congratulations! Your account is balanced. All marked iterms
have been cleared in the account register.

Select the type of reconciliation report yvou'd like to see.

Sumrrmary
T Dretail

Tao wview this repaort at a later time, selectthe Report menu,
display Banking and then Previous Reconciliation.

|- Display | Prnint... Close
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SECCION 6.

Estados financieros

La etapa final del proceso contable concluye en la formulacion de los estados financieros.
En base a la informacion analizada y registrada se obtienen estos informes que tienen el
objetivo de contribuir en la correcta toma de decisiones de la empresa.

En QB al registrar todas las transacciones, automaticamente se realizan los estados
financieros, ya que son algunas de las funciones que nos brinda este software.

Para analizarlos y descargarlos sigue los siguientes pasos y habras concluido con el
proceso contable.

1. Dirigete en las herramientas de la parte de arriba de QB y da clic en reports.

2. Abrira una pequefia pestana con varias opciones elije company y financial- Profit

and loss standard.
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Report Center
Memorized Reports >

Scheduled Reports >
Commented Reports
Cash Flow Hukb

Company Snapshot
Process Multiple Reports
CQuickBooks Desktop Statement Writer

Company & Financial > Profit &
- Customers & Receivables > Profit & Loss Detail s
Sales > Profit & Loss YT Comparson
Jobs, Time & Mileage > Profit & Loss Prev Year Comparison
Wendors & Payvables > Profit & Loss by Job
Employvees & Payroll » Profit & Loss by Class
Banking » Profit & Loss Unclassified
Accountant & Taxes > Income by Customer Summary
Budgets & Forecasts > Income by Customer Detail
List > Expenses by Vendor Summary
Industry Specific » Expenses by Vendor Detail °
Contributed Reports » Incomes & Expense Sraph
Custormn Reports . Balance Sheet Standard
Balance Sheet Detail
Balance Sheet Summary
Transaction History Balance Sheet Prey Year Comparison
Transaction Journal Balance Sheet by Class
PPP Cash Compensation MNet Worth Graph
FPPFP FTE Staterment of Cash Flows
PPP Aaverage Monthly Payroll Cost Cash Flow Forecast

PPP Tax (zost

5. Te dirige a una nueva pantalla donde se encuentra el estado de resultados.

Profit & Loss
March 2024

Mar 24
™ Ordinary Income/Expense
 Income
42600 - Construction Income » 24,095.00 4
Total Income 24,095 00
™ Cost of Goods Sold
50400 - Construction Materials Costs 10,198,234
™ 53600 - Subcontractors Expense
53602 - Noe Alvarez 9,230.00
Total 63600 - Subcontractors Expense 9,230 .00
53800 - Tools and Small Equipment 85.40
Total COGS 19,513.74
Gross Profit 4,581 26
 Expense
60100 - Auto and Truck Expenses 83 34
S0101 - Auto Fuel 100.18
650400 - Bank Service Charges 35.00
683401 - Subcriptions & Dues 203.75
64300 - Meals and Entertainment 2.07
Total Expense 430 34
HNet Ordinary Income 4,150.92

= Other Income/Expense
~ Other Expense
80000 - Ask My Accountant
Total Other Expense

Met Other Income

Net Income

6. Para obtener el estado de situacion financiera repite el proceso y elije company &

financial- balance sheet standard.
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Potent Exteriors LLC - QuickBoo

ng EEELLEE Window Help

Report Center
Memorized Reports »

Scheduled Reports * N

L Hide Header Collapse Rows Refresh
Commented Reports
Cash Flow Hub ¥ * Saort By Default -

LIRS
.

Company Snapshot
Process Multiple Reports

QuickBooks Deskiop Statement Writer -
Potent Exteriors LLC

» Profit & Loss Standard
3 FProfit & Loss Detail
3 Profit & Loss ¥TD Comparison
3 Profit & Loss Prev Year Comparison
3 Profit & Loss by Job
Employees & Payroll 3 Profit & Loss by Class
3
»
»
3
»

Company & Financial

Customers & Receivables
Sales

Jobs, Time & Mileage
Vendors & Payables

Banking Profit & Loss Unclassified
Income by Customer Summary
Income by Customer Detail
Expenses by Vendor Summary

Accountant & Taxes
Budgets & Forecasts
List

Industry Specific Expenses by Vendor Detail

Contributed Reports Income & Expense Graph

Custom Reports N Balance Sheet Standard

Balance Sheet Detail

7. De igual forma te dirige a una pantalla nueva donde se observa el balance general.

Balance Sheet
As of April 25, 2024

Apr 25,24
~ ASSETS
¥ Current Assets
~ Checking/Savings
11010 - Operating Account 7107 » 7,808.10 4
Total CheckingiSavings 7,808.10

~ Other Current Assets
12600 - Construction in Progress
Total Other Current Assets
Total Current Assets
TOTAL ASSETS
~ LIABILITIES & EQUITY

~ Liabilities

~ Current Liabilities

~ Accounts Payable

20000 - Accounts Payable -1,025.00
Total Accounts Payable -1,025.00
~ Credit Cards

21001 - Credi Card Potent 3293 179.53
Total Credit Cards 179.58

~ Other Current Liabilities
2110 - Direct Deposit Liabilities -841.37
Total Other Current Liabilities -841.37
Total Current Liabilities -1,686.79
Total Liabilities -1,686.79

~ Equity.

30100 - Capital Stock 1,000.00
31300 - Shareholders Contrib Investment 1,861.81
31400 - Shareholder Distrib Investments -1,262.00
32000 - Retained Earnings -10,770.44
Net Income 19,823.50
Total Equity 10,651.87
TOTAL LIABILITIES & EQUITY 8,965.08

Finalmente, en esta seccion se termina el manual del proceso contable que realizamos en
el despacho. Si tienes alguna duda en alguna seccién o paso del proceso, puedes

externarlas al encargado del area.
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4.5 Plan de accion

1. Presentacién de la propuesta: Para la implementacion de este manual, es necesario

realizar una reunién con el director, el gerente del area de contabilidad y personal
del &rea para presentar la propuesta. Esta reunion se lleva a cabo en la semana uno
y se realiza una presentacion donde se expone la propuesta, el contenido, asi como
los objetivos y beneficios.

Revision de la propuesta: En la semana dos se realiza una reunion para la entrega
de copia del manual al director y al gerente de contabilidad, con el fin de que puedan
revisarlo, analizarlo y sugerir cambios u observaciones. Se contemplan 3 a 5 dias
para revision del manual y solventar observaciones

Aprobacion de la propuesta: Después de los dias de revision y una vez solventadas
las observaciones, se realiza nuevamente una reunion en la semana tres con el
director, el gerente de contabilidad y personal del area para la validacion final del
manual. El cual se le entregard una copia a cada uno para que puedan revisarlo y
estudiarlo.

Implementaciéon: En la semana 4 se lleva a cabo la implementacién del manual
disefiado para el area de contabilidad, el cual estandariza y mejora los
procedimientos. En esta semana se capacita al personal y hay supervision del

manejo del manual y los procedimientos aplicados.

Tabla 1

Cronograma de plan de accion

Cronograma

Actividades Responsable Recursos 5 1 |5 2 |5 3 |5

Presentacion de la propuesta

Sala de juntas, proyectory
presentacion digital de la propuesta
(diapositivas)

Director, Gerente del area de
contabilidad y personal del area

L Director y Gerente del area de Sala de juntas, copia del manualy
Revision de la propuesta o B o
contabilidad tiempo de analisis
Director, Gerente del area de Sala de juntas, Manual final

Aprobacion de la propuesta

contabilidad y personal del area |impreso, tiempo de analisis

Implementacion del manual

Gerente del drea de contabilidad y

Manualy material de capacitacion
personal del area

Nota. Las celdas sombreadas indican el periodo de ejecucion de cada actividad.
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4.6 Presupuesto

El presupuesto para la realizacion de este manual se conforma de:

Tabla 3

Presupuesto para la implementacion del manual

Concepto Recursos Cantidad | Unidad Costo unitario | Costo total
(USD) (USD)
Impresion de Impresion de 4 ejemplares 4 USD 8 USD
manuales manuales (32 paginas
y encuadernado)
Material de Utiles basicos (hojas 'y | 4 c/u pieza 1UsSD 4 USD
capacitacién lapiceros)
Tiempo de Capacitacion del 40 horas 15 USD 600 USD
capacitacién personal a 1 semana
(40 horas laborales)
Licencia del software | Pago mensual del 1 Licencia 46 USD 46 USD
software (paquete mensual
plus de 5 usuarios)
Energia eléctrica Consumo eléctrico 1 mensual 100 USD 100 USD
durante la ejecucién
del software
TOTAL 758 USD

En la tabla presentada, se incluye el presupuesto estimado para la implementacion del
manual en el area contable. Se incluyen costos y los recursos necesarios para llevarse a
cabo.

El calculo del costo de tiempo de capacitacion de personal se basa en la estimacién de 1
semana laboral, el cual es el periodo establecido en el uso del manual. Considerando que
anteriormente se requeria mas tiempo para capacitar, ademas de que no se realizaba de
manera estandarizada, generando errores e inconsistencias en los procedimientos, y a su
vez retrasando el correcto registro de las operaciones financieras.

El costo total de la propuesta presentada asciende a 758 USD.

4.7 Resultados esperados

Lo que se espera con este manual es optimizar el proceso de contabilidad y la capacitacion
de personal, reduciendo el tiempo de 3 semanas a 1 semana. Todo esto, a su vez permite
contar con procedimientos estandarizados y tener un control de los registros contables,

reduciendo errores que genera reprocesos en la informacion financiera.

62




Asimismo, se busca mejorar la eficiencia operativa del area de contabilidad, mejorando la
correcta ejecucion de las actividades, disminuyendo errores y reduciendo el tiempo de
correccion, y con esto aumentar la productividad del personal.

Finalmente, con la implementacion del manual se espera que la informacién financiera

generada, sea confiable y oportuna para los clientes y que ayude a la toma de decisiones.
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Conclusiones

En la investigacion aplicada a la empresa “Abibianos Inc.”, se detectd6 como problemética
la falta de procedimientos estructurados que ayuden a optimizar y controlar las actividades
del area de contabilidad, principalmente en la informacion registrada en el software
Quickbooks, el mismo que brinda grandes herramientas que facilitan el trabajo de registrar
las transacciones y formular los estados financieros. Sin embargo, se presentan errores o
equivocaciones en el manejo de este, ya sea porque no se sabe utilizar correctamente
algunas funciones del programa o la rotacion de personal, debido a que cada persona
realiza su procedimiento de acuerdo con su criterio o conocimiento.

De acuerdo con uno de los objetivos establecidos en este proyecto se logré analizar el
proceso contable del despacho, identificando la falta de procedimientos estandarizados, lo
que generaba el incumplimiento de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
en Estados Unidos (U.S. GAAP).

El proceso contable se compone de tres pasos especificos: la generacion de una operacion
financieray la recopilacién de su documentacién comprobatoria, la cual seré el soporte para
realizar el registro de la contabilidad; posteriormente, el registro de las operaciones
financieras se compone de libro diario, libro mayor, auxiliares, hoja de trabajo y finalmente,
se termina con la formulacién de los estados financieros en base a toda la informacién
recopilada y registrada. Es importante que exista un orden estructurado del proceso de
contabilidad desde el registro de transacciones, para que toda la informacion presentada
en los estados financieros contenga informacion confiable, veraz y oportuna que contribuya
a la correcta toma de decisiones. En cumplimiento al objetivo de evaluar el proceso contable
desde diferentes enfoques tedricos y practicos, se analizé el procedimiento utilizado por la
empresa y mediante el uso y andlisis del sistema, se disefié un manual adaptado a las
necesidades, lo que permite que el proceso contable sea mas uniforme y confiable.

Al realizar la investigacion tedrica sobre este proyecto, se pudo observar que los manuales
de procedimientos en las empresas juegan un papel muy importante dentro de ellas, ya que
permiten conocer las actividades y procesos que realiza cada &rea, asi como estandarizar
procedimientos que permitan tener un mejor control.

Es por esto que, con el fin de cumplir con el objetivo de establecer lineamientos técnicos
para el registro de operaciones en Quickbooks, se implement6 un manual que abarca desde
el registro de las operaciones financieras hasta la formulacién de estados financieros. Dicho
software, contiene diversas herramientas que permiten optimizar distintas actividades de

una empresa, desde herramientas como la realizacion de némina, control de inventarios,
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registro de operaciones, conciliaciones bancarias, elaboracién de graficos y estados
financieros entre otras. Sin embargo, como ya se mencion anteriormente este manual se
disefié Unicamente para el registro del proceso contable.

Este manual se estructur6 en base a procedimientos y politicas que ya se estaban llevando
a cabo, pero no estaban formalmente documentadas, se definié un proceso especifico para
el uso del sistema y la correcta clasificacion y registro de las operaciones.

Como resultado se logro la correcta implementacion de este manual, contribuyendo en la
capacitacion del personal del area de contabilidad, adquiriendo mayor claridad sobre el uso
del sistema y los procedimientos establecidos, lo que permite la correcta ejecucion y
optimizacion de las actividades.

Asimismo, con el uso de este manual el proceso se estandarizé y se tiene un mejor control
de la informacién, lo que reduce posibles errores y mejora la confiabilidad de la informacion
financiera. De igual forma en la implementacion de este documento, se cumple con el
objetivo general de este proyecto, el cual consistia en analizar las operaciones financieras
de acuerdo con las U.S. GAAP, los cuales establecen la uniformidad en la préactica contable,
de manera que la informacién financiera generada sea confiable, comprensible y oportuna

para los usuarios.
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