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PROCEDIMIENTOS BASICOS DE LA CONTABILIDAD
Las cuentas y su tratamiento

Hasta aqui ya el estudiante ha aprendido los cinco grandes grupos en que se divide la contabilidad para su
estudio, o como les llamo, las cinco grandes familias, Activo, Pasivo, Capital, Gastos e Ingresos. También
explicamos que, en toda transaccidn u operacion gue realice una empresa, siempre se afectara alguno de
esos grupos o varios a la vez. En esta leccion estudiaremos lo relacionado con los “miembros” de esos
grupos o familias. Nos referimos a las cuentas. Si, cada uno de esos grupos estudiados en la leccion
anterior, esta compuesto por cuentas. Asi, el Activo estd compuesto por muchas cuentas. El Pasivo, esta
compuesto igualmente por muchas cuentas. De igual manera el Capital, Los Gastos y Los Ingresos.

Para poder registrar las operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad, es necesario tener
un perfecto dominio de las cuentas y su tratamiento. Pero primero, debemos entender qué es una cuenta.

Vemos algunas definiciones:

d La cuenta es el elemento béasico y central en la contabilidad

M Se refiere al nombre debidamente codificado o numerado que se da a los valores que
posee la empresa.

a3 |nstrumento de representacion y medida de cada elemento patrimonial.

Todas las definiciones anotadas anteriormente son totalmente validas. En este curso, utilizaremos nuestra
propia definicién, que de alguna manera contiene los conceptos anotados anteriormente.

Cuenta: Es el Titulo, Nombre, o Concepto, bajo el cual se agrupan todas las transacciones u
operaciones, que de forma repetitiva o recurrente lleva a cabo una empresa, o una entidad.
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Andlisis

Titulo, Nombre, o Concepto = Caja o Efectivo (Podria variar de una empresa a otra, o de un pais a
otro).

Transacciones u operaciones que agrupa = Pagos en efectivo, cobros en efectivo, compras al contado,
ventas al contado, recibo de dinero efectivo por préstamos, pagos o abonos de dinero por deudas, etc.

Repetitividad o recurrencia = Se utilizara el mismo nombre en los registros contables cada vez que se
realicen transacciones relacionadas con el efectivo. Es decir; con ese nombre, caja o efectivo, se
identificaran dichas transacciones.

Con este analisis, complementamos las definiciones que hemos dado de lo que es una cuenta, concepto
que el estudiante debera dominar perfectamente, ya que, como dice una de las definiciones La cuenta es
el elemento béasico y central en la contabilidad.

Por lo tanto, el Grupo o “Familia” Activo Corriente, estara formado por cuentas como:

Caja o Efectivo

Bancos

Cuentas por Cobrar
Inventarios

Inversiones a Corto Plazo

Etc.

Mientras que el Grupo o “Familia” Pasivo Corriente, estard formado por cuentas como:
Cuentas por pagar comerciales

Salarios por pagar

Documentos por pagar a corto plazo

Impuestos por pagar

Retenciones por pagar

Etc.
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LECCION 5

Mas adelante, el estudiante ira conociendo las cuentas mas utilizadas para los diferentes grupos que
hemos estudiado. Consideramos que hasta aqui, el estudiante ya es capaz de identificar y distinguir una
cuenta perteneciente a algun grupo de la contabilidad.

Es importante anotar que, las diferencias en los nombres de las cuentas de un pais a otro, no son
significativas. Ademas, los libros de texto que se utilizan en las universidades y escuelas, por lo general
son de editoriales que no corresponden a cada pais, ya que existen algunos paises en los que las editoriales
que publican libros de contabilidad destacan; por lo tanto, no existe mayor dificultad en la familiarizacién
con los nombres de las cuentas, que por cierto estan practicamente estandarizadas.

Dijimos anteriormente que, cada vez que se lleva a cabo una transaccidn, se afecta uno o mas grupos de la
contabilidad. Pero ¢qué es lo que en realidad se afecta? Precisamente, las cuentas. Y ;Como se afectan?
Aumentando o Disminuyendo. Veamos:

Una empresa individual inicio operaciones y dispone de un capital de $500.000.00. Este capital lo aportd
su propietario, de sus propios ahorros y lo deposité en una cuenta bancaria. Decide comprar un terreno
para construir su propio edificio. El terreno estd valorado en $50.000.00. Por la compra del terreno se
pagan $25.000.00 en efectivo y se firma una Hipoteca a un plazo de 3 afios, por un monto de $25.000.00.

Anadlisis de la transaccion

A) Al hacer el aporte el propietario para abrir el negocio
Grupos y cuentas afectadas

Grupo: Cuenta: ZAumentd o Disminuyo?:
Activo Corriente Bancos Aumentd @
Patrimonio o Capital Capital Aumento 2
Analisis

(1) Anteriormente no habia dinero en el Banco. El propietario aporté para tener capital y abrir el negocio. Lo representamos
en los Registros en una Cuenta que llamamos “Bancos”. Es un Activo que aumento (para el nuevo negocio, de cero paso a
$500.000). Se debe diferenciar entre el Propietario del Negocio y EI Nuevo Negocio (Son entes diferentes para efectos
contables).

(2) Anteriormente, no se tenia Capital, ya que el negocio ni siquiera existia. Ahora que el propietario piensa abrir su negocio,
aport6 de sus propios recursos $500.000, es decir que el Capital del Negocio aument6 en ese monto. Recordemos que la
Contabilidad que se va a llevar en este caso, no es la del propietario, sino la del negocio. El propietario, por su cuenta,
podra manejar su propia contabilidad, pero para los fines de este ejemplo, nos interesa lo relacionado con el negocio que se
esta abriendo.

GRUPO MIRANDA - CONSULTORES EMPRESARIALES
WWw.grupomiranda.co.cr

3




CONTABILIDAD EDUCATIVA |

Admanilstbraciocn Educativa

\l
0 - YaC

LECCION 5

Por: Félix Miranda Quesada

B) Al abrir el negocio y realizar la inversion en el terreno.

Grupo: Cuenta: cdAumentd o Disminuy0?:
Activo No Corriente Terrenos Aumentd 1)

Activo Corriente Bancos Disminuy6é (2

Pasivo No Corriente Hipotecas por pagar Aumento (3)
Analisis

(1) Anteriormente no teniamos terreno. Ahora ya tenemos terreno y lo representamos en nuestros registros en una cuenta que le
llamamos “Terrenos”. O sea, un Activo que aumento.

(2) La cantidad de dinero que tenemos en el Banco disminuye en un monto de $25.000.00. Lo representamos en la cuenta
“Bancos”. Un Activo que disminuyd. Debo aclarar que, anterior a estas transacciones hubo otras para registrar el aporte
que el propietario hizo para abrir el negocio.

(3) Anteriormente no teniamos deuda. Ahora tenemos una deuda, que representamos en nuestros registros contables en una
cuenta llamada “Hipotecas por Pagar”. O sea, un Pasivo que aumento.

¢ Estamos claros?
A) Al aportar el dinero
- El negocio no tenia dinero. Su propietario aportd dinero (Aumento el Activo “Bancos”). En este
caso, también podria haber quedado como un Pasivo (deuda) del negocio al propietario. De la
forma como lo hicimos, estamos asumiendo que el propietario dond el dinero al negocio.

- El Negocio no tenia capital. Su propietario le inyectd capital (Aumento el capital).

B) Al hacer la inversion

No teniamos terreno. Ahora tenemos uno
Nombre de la cuenta: “Terrenos”

Aumento el activo terreno

Contablemente aumenté la cuenta “Terrenos”.

Teniamos $500.000.00 en el Banco. Ahora tenemos $475.000.00
Nombre de la cuenta: “Bancos”

Disminuyd la cuenta del banco en $25.000.00

Contablemente disminuyo la cuenta “Bancos”

No teniamos pasivo (deuda). Ahora tenemos un pasivo (una deuda), por la pare que debemos del terreno.
Nombre de la cuenta: “Hipoteca por pagar”
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Aumento el Pasivo hipotecas por pagar

Contablemente aumento la cuenta “Hipotecas por pagar”.

Observe el estudiante lo facil que es analizar una transaccion, principalmente porque el estudiante en el
ejercicio de su trabajo dispondra de todos los documentos que respaldan cada una de las transacciones
realizadas por la empresa o institucion.

Continuemos con el analisis

Note el estudiante que tenemos una Cuenta que aumentd (la del activo “Terreno”) por un monto de
$50.000.00 y una Cuenta que disminuyé (la del activo “Bancos” por un monto de $25.000.00, y otra
Cuenta que aument6 (la del pasivo “Hipotecas por pagar’) por un monto de $25.000.00.

Este analisis sera el que nos permitira registrar o contabilizar de manera sistematizada y cientificamente,
las transacciones, mediante la aplicacion de un principio conocido como PARTIDA DOBLE.

partida doble

Hemos resaltado el concepto de PARTIDA DOBLE debido a que este concepto fue dado hace mas de 500
afos por un famoso monje y matematico de nombre LUCA PACIOLI, también Ilamado por algunos
autores LUCA PACIOLLI, concepto que revoluciond la contabilidad y que, 500 afios después permanece y
es ensefiado en todas las escuelas de administracion y contabilidad.

Pero ¢Qué es exactamente “Partida Doble”?

Se llama partida doble al movimiento contable que afecta a, por lo menos, dos cuentas, aspecto que
representa un movimiento deudor y un movimiento acreedor (al Debe y al Haber). La partida doble es la
esencia de la Contabilidad actual y parte integral de la Ecuacion patrimonial, que establece que el Activo
menos el Pasivo es igual a Capital.

La partida doble se basa en que todo hecho econémico tiene origen en otro hecho de igual valor pero de
naturaleza contraria, como por ejemplo; cuando se presta dinero, el que recibe debe y el que entrega tiene.
Las cosas no surgen de la nada, cada valor es el resultado de una accién o hecho econémico. Cuando
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recibo dinero por una venta, debo también despojarme de un bien, debo entregar algo a la otra parte que
me entrega un dinero.

Esto explica dos de los principios basicos de la partida doble:

“Quien recibe debe a quien entrega”
“No existe deudor sin acreedor, ni acreedor sin deudor”.

Lo visto en la transaccion hipotética de la compra del terreno, estard presente en toda transaccion, sin
distingo de su naturaleza. Es decir, siempre habra cuentas que aumenten y cuentas que disminuyen. Para
que el estudiante no tenga ninguna duda y lo anterior no se preste a confusion, entiéndase que dichas
cuentas pueden pertenecer a un mismo grupo en una transaccion.

Un ejemplo de la afirmacion anterior es el siguiente: El Gerente de una empresa decide tomar $10.000.00
de la cuenta del Banco y hacer una inversion en un Deposito a Plazo, representado en un Certificado de
Deposito a Plazo para ser cobrado junto con sus intereses dentro de tres meses.

En esta transaccion, hay una cuenta que aumenta y que pertenece al Grupo o “Familia” Activo, €S la
cuenta que llamaremos “Inversiones”, a la vez hay una cuenta que disminuye y que también pertenece al
Grupo o “Familia” Activo, es la cuenta “Bancos”. Aunque las dos cuentas pertenecen al Activo, siempre
se esta cumpliendo el principio de la “Partida Doble”, ya que existe un Débito y un Crédito. Conceptos
que el estudiante aprendera seguidamente.

Débitos y Créditos

Repasemos:

La contabilidad, para su estudio se divide en 5 grandes grupos:
Activo

Pasivo

Capital

Gastos
Ingresos

K KEKEEKLEK

"4

Cada uno de estos grupos esta formado por cuentas.
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A En una transaccion esas cuentas estan sujetas a un aumento o una disminucion.

Ahora introduciremos un nuevo concepto. Las cuentas, por su naturaleza, pueden ser Deudoras o
Acreedoras; dando asi origen a un Débito o un Crédito.

Ahora explicaremos que son Cuentas Deudoras y que son Cuentas Acreedoras.
Recordara el estudiante que, cuando vimos los libros legales de contabilidad, éstos estaban estructurados

con varias columnas, dos de las cuales llevan el nombre de DEBE y HABER respectivamente. Véanse las
siguientes figuras:

A A

FOLIO DE DIARIO GENERAL

DEISCRIFCION FPARCIAL DIFT HAZETX 101

COONCO CONTARE CUENTA CONTARE

FOLIODELLIBROMAYORGENERAL
CODIGO CONTAELE:

wasata N

DISCRIICION DI} HAIIX SALDO

MES YO O ako

MASHNTO O DAt
LA OMRAOON
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Habiendo recordado lo anterior, podemos explicar lo que es una Cuenta Deudora, Una Cuenta
Acreedora, Un Débito y Un Crédito.

Cuenta Deudora. Es aquella cuenta que por su naturaleza, su saldo sera siempre deudor, o sea que estara
en la columna del Debe, o tendra saldo cero.

Cuenta Acreedora. Es aquella cuenta que por su naturaleza, su saldo serd siempre acreedor, 0 sea que
estara en la columna del Haber, o tendra saldo cero.

Débito. Anotacidn que se hace en la columna del Debe de un libro o registro de contabilidad.
Crédito. Anotacion que se hace en la columna del Haber de un libro o registro de contabilidad.
Ahora el estudiante tendré cuatro preguntas obligatorias:

¢ Cuales cuentas son deudoras?

¢ Cuales cuentas son acreedoras?

¢Cuando se hace una anotacion en la columna del Debe de un libro de contabilidad?
¢Cuando se hace una anotacion en la columna del Haber de un libro de contabilidad?

el ol

Esas preguntas, bien justificadas, tienen sus respuestas técnicas. Estas respuestas consisten en lo que se ha
denominado las reglas de oro para el registro contable. Del buen manejo de dichas reglas de oro por
parte del futuro profesional de la contabilidad, dependera, en gran medida, ser un buen ejecutivo contable
y un buen analista contable — financiero.

En la siguiente figura se explica de manera detallada, lo relacionado con las reglas de oro de la
contabilidad y, consecuentemente se da respuesta a las preguntas que nos habiamos planteado
anteriormente.
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RESPUESTA A LAS PREG S/ LAS REGLAS DE ORO

@t e e s R e e e

ISIMINUCIONEeS: 81

Ahora veremos, de forma separada para cada Grupo, las respectivas reglas de oro:

-~ ACTIVO -

bi bo 1 de)

{(Disminuciones):+::

+ Aumento
- Disminucion
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PASIVO

+ Aumento
- Disminucion

CAPITAL

arga

R e e R

{Disminucio

¥

+ Aumento
- Disminucion

GASTOS

+ Aumento
- Disminucion

INGRESOS

+ Aumento
- Disminucion
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Para concluir con esta leccion, haremos algunos ejemplos practicos, para que entendamos de manera ain
mas clara, las reglas de oro que hemos venido explicando.

Ejemplo 1.
La Cuenta de Efectivo y Bancos pertenecen al Activo.

Supongamos que el dia de hoy decidimos depositar en el Banco, $50.000.00 que tenemos en Efectivo.
Notemos que aqui intervienen dos cuentas, ambas pertenecen al Activo (Efectivo y Bancos). Como la
Cuenta de Bancos recibe el dinero entonces aumenta en $50.000.00, de acuerdo a lo explicado se debe
anotar en la columna del DEBE.

Continuando con el ejemplo, notamos que la que entrega los $50.000.00 es la cuenta Efectivo; de acuerdo
a lo explicado anteriormente cuando una cuenta del Activo disminuye se debe anotar en el HABER.

De acuerdo con el Ciclo Contable, al cual habiamos hecho referencia anteriormente, éste da inicio con el
registro de las transacciones en el “Libro Diario”. Para el registro de una transaccion, debemos realizar lo
que en ciclo contable se conoce como Asiento de Diario, ! que consiste en un registro en el Libro Diario,
en el que aplicamos el Principio de “Partida Doble”. El Asiento de Diario quedara de la siguiente manera:

Libro Diario

FECHA CUENTA FOLIO Subcuenta Debe Haber
1. 2. 3. 4, 5. 6.
24/04/2009 0000 Bancos 50.000.00
0000 Efectivo 50.000.00
Deposito en el
Banco X,
Comprobante
No. 000.
________ y [ —

Esta es la forma como quedara registrada esa transaccion en el Libro Diario de la empresa; siendo
éste el primer paso del Ciclo Contable.

Se le llama Asiento a cada Anotacion que se hace en el Libro Diario; lo que se realiza de forma cronoldgica.
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Como se recordara, los libros de Contabilidad traen un rayado especial, conocido como Rayado
Comercial. El estudiante debe adquirir Tres libros Rayado comercial, de los que venden en las librerias
para practicas, para que los utilice en sus propias practicas y se familiarice con dicha estructura, para que
cuando vaya a trabajar no tenga inconvenientes, sino que conozca perfectamente el uso de las diferentes
columnas que componen dichos libros.

Para dicha familiarizacion vamos a hacer una representacion grafica de un asiento. Obsérvese el uso de
cada una de las columnas del Libro Diario.

CENTRO DE CAPACITACION CONTABLE DEL SUR,S.A.

DETALLE GRAFICO DE UN ASIENTO

Particia de la SubCuerts, Partida Partida
cuando hay. Deudoral |Acreedora
[Fecna [Comgos fcuentas £ N° Folo del mayor cusndo se ha mayorizado
FECHA NG CUENTA N\ FOLIO | Subcuenta | Debd | Haber
N ! N\, 2 N\ 3 4 Fi 6./
240472009  [0000 Cuentas por Pagar « v 2500000 ¥
0000 Bancos 2500000

Cancela de nuestro saldo con
¢l prpfeedor XX
/ ........ /‘\ ......

[Detate del Asierto / Cierre del Asiento |

Félix Miranda Quesada
Contador Piblico Auibrizado
Grupo Miranda — Consuliores Empresaxiales

Ejemplo 2.

En este ejemplo vamos a utilizar una cuenta de Activo y otra de Pasivo, para que se vaya ampliando
nuestro conocimiento en el uso de las cuentas.

Supongamos que tenemos una deuda con un proveedor de mercaderias por un monto de $25.000.00 (eso
es un pasivo que se conoce como Cuentas por Pagar) y decidimos cancelarla mediante un Cheque de
nuestra cuenta Bancaria (eso es un activo). De acuerdo a lo explicado, cuando un Pasivo disminuye se
anota en el Debe (En este caso nuestra deuda disminuye porque la estamos cancelando).
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Aplicando las reglas conocidas, sabemos que cuando una Cuenta de Activo disminuye se anota al Haber
(revise el estudiante los conceptos ya estudiados), en este caso nuestra cuenta Banco disminuye porque
estamos utilizando dinero del que tenemos, para pagar la deuda; por su parte, la Cuenta de Pasivo
(Cuentas por Pagar) que tenemos con nuestro proveedor, disminuye, ya que la estamos cancelando;
entonces el Asiento de Diario, queda de la siguiente manera:

Libro Diario
FECHA CUENTA FOLIO Subcuenta Debe Haber
1. 2. 3. 4, 5. 6.
24/04/2009 0000 Cuentas por Pagar 25.000.00 2
0000 Bancos 25.000.00
Cancelacion de nuestro saldo con el
proveedor XX.

________ YA

Ejemplo 3.

El propietario de un Negocio decide aportar al mismo, $100.000.0 de su Cuenta Personal, con el propdsito
de utilizarlo como Capital, y los deposita en el Banco.

Como ya sabemos, la Cuenta Banco es una cuenta de Activo, al recibir el aporte que hace el propietario
Aumenta y por lo tanto se anota en el DEBE.

La cuenta de Capital, como su nombre lo indica, pertenece a CAPITAL. Siguiendo la regla, cuando una
cuenta de Capital aumenta va anotada al HABER, en este caso el aporte que hace el propietario aumenta
dicha cuenta, y por lo tanto se anota en el HABER. El Asiento de Diario quedaria de la siguiente manera:

Libro Diario
FECHA CUENTA FOLIO Subcuenta Debe Haber
1. 2. 3. 4, 5. 6.

2 En los libros de Contabilidad no se usan los signos monetarios (3$).
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24/04/2009

0000° Bancos
0000 Capital
Aporte de capital que hace el propietario al
negocio. *
........ y [ ——

100.000.00 °

100.000.00

Ejemplo 4. El dia de hoy la Oficina de un Abogado obtuvo Ingresos por un monto de 20.000.00, que deja
en la Caja Fuerte de la Oficina. En el Libro Diario el Asiento es como sigue:

Libro Diario
FECHA CUENTA FOLIO | Subcuenta Debe Haber
1. 2. 3. 4. 5. 6.
24/04/2009 | 0000 Efectivo 20.000.00
0000 Ingresos por honorarios 20.000.00

Ingresos del dia en efectivo. Se mantienen en
la caja fuerte de la empresa.
________ R

La interpretacion del asiento anterior es la siguiente:

La Cuenta Efectivo (Activo Corriente) aumento6 y, de acuerdo con la regla, se debe anotar en la columna
“DEBE”, la cuenta de Ingresos aumenté y, de acuerdo con la regla se debe anotar en la columna
“HABER”. Debe el estudiante repasar los conceptos estudiados respecto al movimiento de las cuentas
relacionado con aumentos y disminuciones.

Ejemplo 5. El dia de hoy, la misma Oficina del Abogado, mencionada en el ejemplo anterior, efectda los
siguientes pagos con un cheque:

Recibo de Luz $ 1.000.00
Recibo teléfono $ 500.00
Total $ 1.500.00

Libro Diario

® En este espacio se anotarén el Cédigo con el que se identifica la cuenta. Este tema no serd tratado en profundidad en
este curso, pero si daremos las bases necesarias para su comprension.

* Es necesario en los Asientos de Diario, anotar un detalle, lo méas preciso y claro posible, del origen del registro.

® En los libros de Contabilidad no se usan los signos monetarios (3$).
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FECHA CUENTA FOLIO Subcuenta Debe Haber
1. 2. 3. 4, 5. 6.
24/04/2009 0000 Gastos Generales 20.000.00
0000 Bancos 20.000.00
Pago con cheque, de los recibos de Luz y
teléfono.
________ y [ —

Interpretacion del registro anterior:

Como la Cuenta de Gastos aumentd en $1500.00 se registrd en la columna “DEBE”, y como la Cuenta
BANCO que pertenece al ACTIVO disminuyo en $1.500.00 se registré en la columna “HABER”.
(Repase las reglas estudiadas anteriormente).

Con los ejemplos vistos, el alumno ya se habra identificado con la realizacion de los asientos de diario,
primer paso del proceso del Ciclo Contable. Posteriormente, el estudiante tendra la oportunidad de
realizar abundantes préacticas, con cuentas de todos los Grupos: Activo, Pasivo, Capital, Gastos e
Ingresos.

Como breve resumen recuerde que, previo a realizar un Asiento de Diario, deben tenerse claras las
siguientes circunstancias:

a A que grupo pertenece la cuenta que se esta registrando: ¢al Activo, al Pasivo, al Capital, a los Gastos
0 a los Ingresos?

N Determinar, si dicha cuenta estd aumentando o disminuyendo

N Aplicar las reglas de oro que correspondan.

Recuerde: En el Asiento de Diario se debe anotar primero la cuenta que va en la columna “DEBE”, tal
como lo hemos hecho en los ejemplos.

Recuerde: En todo Asiento de Diario se acostumbra escribir después de la dltima cuenta, en el ejemplo
anterior la cuenta BANCO, un detalle que nos dé una idea clara del motivo que origin6 ese ASIENTO,
numeros de documentos, concepto de los pagos, etc.
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