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1.- MARCO TEORICO
1.1.- Antecedentes

El presente trabajo es parte de una investigacion que busca conocer el nivel de
calidad de la Empresa Unipersonal Construcciones LG; cuyos resultados nos
permita mejorar su gestion administrativa y por lo tanto su eficiencia y

competitividad en nuestra region.

1.2.- LA EMPRESA

La Empresa es una entidad conformada basicamente por personas, aspiraciones,
relaciones, bienes, materiales y capacidades técnicas financieras; lo cual permite
dedicarse a la produccion y transformacion de productos y/o la prestacion de
servicios para satisfacer necesidades y deseos existentes en la sociedad, con el

proposito de obtener una utilidad o beneficio.

1.2.1. Clasificacion de las empresas

A medida que una empresa crece, sus operaciones se vuelven cada vez mas complejas

y aumentan de acuerdo al crecimiento de la misma.

Las empresas se pueden clasificar de acuerdo a distintos puntos de vista.

De acuerdo a su Actividad
= Agropecuarias
= Mineras
= Industriales
= Comerciales

= De Servicios



De Acuerdo al Tamafio
= Pequefias Empresas
= Medianas Empresas
= Grandes Empresas
De Acuerdo con la procedencia del Capital
» Privadas
= Estatales

= De Economia Mixta

1.3.- LAS EMPRESAS CONSTRUCTORAS
1.3.1.- Aspectos legales de organizacion

De Acuerdo a Reglamentos y Estatutos de La Camara Boliviana de la Construccion
las Empresas se clasifican en dos grupos, de acuerdo a la actividad y duracion de la

empresa.

1.3.1.1.- Clasificacion de acuerdo a su actividad

- Empresas Constructoras.- Son aquellas que se dedican a la construccion de
viviendas, edificios, obras de infraestructuras, carreteras, puentes, puertos y obras

civiles en general.

- Empresas Actualizadas.- Son Aquellas que se dedican principalmente a la
ejecucion de instalacion de obras complementarias o especiales en el campo de la

construccion de acuerdo a normas correspondientes.



1.3.1.2.- Clasificacion de acuerdo a la duracién de su actividad

De acuerdo a la afiliacion a la Cdmara Departamental, las empresas se clasifican de la

siguiente manera.

- Asociadas permanentes.- Son aquellas que legalmente se establecen en el pais

como permanentes para ejecutar obras.

- Asociadas Transitorias.- Son aquellas empresas extranjeras que ejecutan obras en

el pais manteniendo la calidad de transitorias por el tiempo de duracion del contrato.

1.4.- DISENO

Es la delineacion de las Actividades tecnicas y creativas de organizacion,
Sistematizacion y ordenacion del trabajo, para la obtencion de la informacion

oportuna y correcta para la toma de decisiones y utilizacion ptima de los recursos.

1.4.1.-Disefio de sistema contable

El disefio de un sistema contable se inicia conociendo la actividad y los objetivos que
se quieren lograr dentro de una empresa en un determinado periodo de tiempo, de tal
manera que el disefio del sistema contable propuesto tengan relacién con dichos
objetivos.

Un Sistema contable comprende los métodos de registros, procedimientos de los
recursos utilizados por la empresa para llevar un control de las operaciones y de las
actividades financieras y resumirlas en forma Gtil para la toma de decisiones donde
los elementos integrantes de un sistema contable deben estar interrelacionados y los
resultados que produce deben actuar en conjunto ya que éste es un sistema que

resume y centraliza todo movimiento contable.



1.5.- SISTEMAS

Es un conjunto de elementos 0 componentes que se caracterizan entre si, los cuales
deben encontrarse interrelacionados, deduciendo que dichos elementos interactian y

funcionan para lograr un fin comun.

1.5.1.- Importancia de los sistemas

Para que una empresa desarrolle sus actividades Optimamente, debe contar
esencialmente con un sistema que ayude a llegar al objetivo propuesto, es por esta
razon que se comprueba que los sistemas son pilares muy importantes dentro de una
empresa. Para que los procesos contables funcionen se debe contar con sistemas, y asi
obtener mayores beneficios y transacciones financieras, entregando una informacion
oportuna en el momento dado para tomar decisiones en el momento que sea

necesario.

1.6.- SISTEMAS CONTABLES

Es el conjunto de elementos interrelacionados entre si que forman un todo integrado y
persiguen un objetivo comun procesando informacion confiable, oportuna y ordenada

de una empresa.

Es el proceso contable para llevar ordenadamente las cuentas de la empresa, estar
informados de la situacién de la misma y buscar alternativas atractivas que le

permitan ahorrar en costo y/o gastos, para aumentar sus expectativas de rendimiento.

1.6.1.- Objetivos basicos del sistema contable
Todo Sistema Contable debe considerar los siguientes Objetivos:
= Asegurar la integridad de los datos.

= Obtener un adecuado registro de las operaciones.
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= Presentacion de la informacion econdmica y financiera confiable.

= Permitir registrar y procesar las operaciones de acuerdo a normas y

procedimientos adoptados por la empresa.
= Permitir el control contable de todos los recursos financieros y materiales.

= Consolidar las operaciones patrimoniales mediante la clasificacion y registros

comunes, permitiendo su presentacion en forma comparativa.

1.6.2.- Caracteristica de un sistema contable

Un sistema contable disefiado debe ser:

- Relevante; donde la informacion debe satisfacer razonablemente las
necesidades de la empresa mediante la comunicacion de los hechos de mayor
significacion.

- Oportuno; donde la informacion, debe ser emitida en el tiempo y lugar

conveniente para la empresa.

- Integro; donde la informacion debe ser conjunta y completa, esto significa la

integracion de todas las partes mas esenciales.
- Claro; donde la informacion debe ser facil y accesible en su comprension.

- Suficiente; la informacion debe ser apta, conveniente para los requisitos de la

empresa.

- Normalizado; donde la informacion debe basarse en normas o reglamentos

relacionados entre si.

- Verificable; donde la informacion debe ser comprobada mediante

demostraciones que la acrediten y la confirme.

- Facil de controlar; de manera que la informacién le proporcione a la

administracion control sobre las operaciones de la empresa para autorizar las
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operaciones, proteger sus activos y asegurar la exactitud de sus registros
contables.

- Compatible; del cual un sistema contable cumpla con la pauta de
compatibilidad es decir que opere sin problemas con la estructura, el personal,

y las caracteristicas especiales de la empresa.

1.6.3.- Elementos basicos del sistema contable

La informacion contable se identifica durante todo el proceso contable dentro de una

empresa.

Los Elementos que forman parte del Sistema Contable son:

Elemento Humano.-

Es el elemento que esta presente en todo el proceso contable, es decir son 6rdenes de

informacion en la cual alguna méquina se encargara de llevar a la préactica.

Elemento Material.-
Estos elementos se caracterizan por ser visibles en el sistema como ser:
= Registros Contables
= Planes de Cuenta
= Manuales de Cuentas
= Comprobantes

= Medios de Registros
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Elemento Formal Técnico.-

Este elemento estd relacionado entre el elemento Humano y Material, en decir
relacionado con la practica en la actividad, incluyendo procedimientos de control del

sistema en todas sus etapas.

1.6.4.- Funciones del sistema contable

La contabilidad es un sistema de informacion contable que realiza tres funciones
principales: acumulacién, medida y comunicacién de la informacion; las cuales se
reflejan en el proceso contable en si. Actualmente, gran parte de la informacion en
negocios se realiza mediante computadoras, las mismas que ofrecen ventajas
importantes en cuanto a exactitud y volumen de trabajo contable que se puede llevar a

cabo.

1.7.- PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Se define como aquellos procesos, secuencia de pasos que se utilizan para registrar

transacciones y operaciones realizadas en la empresa en sus libros de contabilidad.

1.7.1.- Medios de registro

Existen dos tipos de contabilidad; el manual y el computarizado, pero con el
transcurso del tiempo y el gran avance de la tecnologia tomamos la contabilidad més
Optima, confiable y oportuna, ocupando menor tiempo en entregar la informacion

contable financiera que es la contabilidad computarizada.

Sistema Manual y Mecanico

Este proceso es el mas simple, ya que todos los registros se hacen en forma
manuscrita utilizando “RECURSO HUMANO?” lo cual todos los medios de registros
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como ser documentos, facturas, recibos, comprobantes, libro diario, libro mayor y
auxiliares, etc. son llenados manualmente o a traveés de una maquina de escribir,

existen también otros accesorios como ser, maquina electrénica.

PROCESAMIENTO MANUAL DE DATOS

ENTRADA Lectura Humana

Clasificacion Manual

Manual (con eventual ayuda de maquina

Registro LN
de escribir)
PROCESAMIENTO . Manual (con eventual ayuda de maquina
Calculo
de calcular)

Almacenamiento | De acceso a través de lectura humana

SALIDA Resultado Manuscrito o mecanografiado

Escritura Manual
Maquina de escribir

MEDIOS Magquina de Calcular

Sistema Computarizado.-

Este procedimiento se basa en la utilizacion de equipos de computacion, por el mismo
hecho de ahorrar tiempo y dinero obteniendo de esta manera una informacién

oportuna de los resultados.

Componentes de un sistema de computacion
Los componentes de un sistema de computacion son:
a) Elequipo (HARDWARE)

b) Los programas (Software)
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c) El personal que opera el sistema
Donde el equipo se encuentra compuesto por:

e Unaunidad o méas entrada de datos

Una unidad de Memoria central de proceso la misma que contiene:

Una unidad de memoria central

Una unidad de calculo y logica

Una unidad de control

e Una unidad o més de salida de datos
Los programas son un grupo de instrucciones que hacen que la computadora realice

el trabajo deseado; el personal incluye un analista de sistemas, un programador y un

operador de la maquina.

1.7.2.- Registros contables

Son conjuntos de documentacion obtenidos por la empresa, estos pueden ser de
formularios, libros y registros auxiliares donde se precede a registrar las operaciones
de acuerdo a principios de contabilidad Generalmente Aceptados por el Colegio de
Contadores, Codigo de Comercio y la Ley 843, y otros de acuerdo a requerimiento de

la empresa y de acuerdo a lo que se pretende disefiar para la empresa.

Los registros contables se clasifican en dos grupos:

1.7.2.1.- Registros cronoldgicos

Son los hechos a registrarse en la medida que sucede a diario, es decir son efectos

econdmicos de los hechos y operaciones registrados.
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Es un libro diario en el que se anotan transacciones en forma cronoldgicas, es decir el

orden en que se producen, cuando se trata de hechos de contabilidad.

Libro Diario

Es un registro formal de primera entrada, se registran dia a dia y en orden progresivo
las operaciones realizadas por la empresa, de tal modo que cada partida exprese
claramente la cuenta o cuentas deudoras y acreedoras, con una glosa clara y precisa
de tales operaciones y sus importes, con indicacion de las personas que intervengan y
los documentos que las respalden. El asiento inicial a ser registrado en este libro

corresponde a los activos y pasivos del Balance Inicial.

De este libro se trasladan al mayor, en el mismo orden progresivo de fecha, las
referencias e importes deudores y acreedores de cada una de las cuentas afectadas,

con la operacion para mantener las cuentas individualizadas.

1.7.2.2.- Registros sistematicos
Son aquellos donde los hechos o transacciones son anotados en cuentas.

Se puede decir que los Registros cronoldgicos son los diarios y los sistematicos son

los mayores.

Principales

Son necesarios para un registro de los efectos economicos en forma detallado o
resumido (ciertos o contingentes) de los hechos o transacciones que afecten en la

empresa.
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Auxiliares

Su funcion es facilitar el manejo del sistema contable a través de la descentralizacion
de ciertas anotaciones: Diarios auxiliares o subdiarios, mayores auxiliares o

submayores.

Libro Mayor

También llamado libro de segunda entrada ya que recibe los pases del libro diario. En
el libro mayor se llevan las cuentas clasificandolas en una pégina o folio. Este puede
ser en forma de libro encuadernado, en carpeta de hojas sueltas o, una serie de
tarjetas.

Este libro se encabeza con el titulo de la cuenta y nimero asignado a la misma, fecha,

contra cuenta, numero del folio del diario e importe.

Libro de Compras IVA

Son libros donde se registran las compras de bienes y la contratacion de servicios o
arrendamiento financiero respaldados con notas fiscales (Facturas, recibos oficiales
de alquiler, pdlizas de importacién, etc.) siempre y cuando estén relacionadas con la

actividad de la empresa, salvo excepciones vigentes.

Libro de Ventas IVA

Son libros donde se debe registrar en forma cronoldgica y correlativa todas las

facturas que se emita en la empresa.
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Libro Banco o Control de Efectivo

En este libro se registran todos los comprobantes de ingreso y egreso en los que se
especifica la cuenta caja o banco, con el fin de poder llevar un control de ingresos,

egresos Yy saldos de las respectivas cuentas bancarias o efectivo.

Comprobante de Egreso

Es un documento que respalda el desembolso de efectivo por compra de bienes y
servicios al contado y/o pago de deudas, sueldos y salarios, gastos generales y todo lo
que significa un gasto; todos los comprobantes de egreso serdn centralizados en un
asiento del libro diario del cual deben de ser prenumerados y deben emitirse

respetando la correlatividad de los mismos.

Comprobante de Ingreso

Es un documento que se emite para respaldar la recepcion de efectivo o cheque por

ventas al contado, cobranzas a clientes y otros deudores.

Libros auxiliares de Cuentas

Los libros auxiliares permiten controlar en forma individual, a los clientes y
proveedores, permite conocer en detalle la composicion de las cuentas del Mayor
General, por lo que se denominan Mayores Auxiliares, usualmente son empleadas en
las cuentas Colectivas que son las que agrupan a mas de un deudor o acreedor, como
Bancos, Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Gastos de Administracion, etc.
siendo necesario conocer el movimiento y el saldo individual de clientes,
proveedores, cuentas corrientes bancarias, gastos, etc. La sumatoria de los mayores

auxiliares debe ser igual a las cuentas del Mayor General.
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1.7.2.3.- Clasificacion de los registros

REGISTROS CRONOLOGICOS SISTEMATICOS
Principales Diario Mayor
Auxiliares Subdiario Submayor

1.8.- COMPROBANTES CONTABLES

Tienen la posibilidad de generar comprobantes multiples, lo que significa que se
puede tener un comprobante diario de Ingreso, Egreso o Traspaso, ésto es que en un
comprobante contable se pueden tener todas las contabilizaciones del dia.

Comprobante Manual:

Genera comprobantes de todo tipo y se contabiliza todo tipo de operaciones. Aqui se
corrigen y/o anulan los comprobantes, se eliminan lineas, se agregan

contabilizaciones, etc.

Pagos Directos:
Opcidn de Comprobante multiple.

El objeto de esta opcidn es generar un comprobante de Traspaso, en el cual se pueda
contabilizar los derechos de aduana pagados directamente por el cliente, con abono a
la cuenta corriente del cliente. No obstante, se puede utilizar para algin otro objeto,
ya que hay que indicarle la cuenta de cargo y la cuenta de abono.

Pagos Proveedores:

Opcion de Comprobante Multiple.
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El objeto de esta opcidén es generar un comprobante de Egreso, y que permite
seleccionar los documentos que estan pendientes de pago de un proveedor.

Pagos Varios:
Opcidn de Comprobante Multiple.

Genera un comprobante de Egreso y el objetivo, es cancelar desembolsos, no
obstante, se puede aplicar en otros casos, ya que hay que indicarle la cuenta de cargo,

y a su vez se debe indicar la cuenta de banco.

Recepcion de Cheques:

Opcion de comprobante Mdltiple.

Provisiones:

Genera un comprobante de Ingreso el cual le permite seleccionar los despachos para

un cliente determinado.

Cancelacion de Cuentas Corrientes por Facturas:

Genera un comprobante de Ingreso y el objetivo es cancelar total o parcialmente las

cuentas corrientes clientes por nimero de documento.

Cancelacion de Cuentas Corrientes por Despacho:

Genera un comprobante de Ingreso y el objetivo es cancelar parcial o totalmente la
cuenta corriente cliente por despacho.
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1.9.- PLAN DE CUENTAS
1.9.1.- Concepto

El plan de cuentas es un medio auxiliar del sistema de informacion contable del ente
que indica las cuentas que seran utilizadas

en una empresa para registrar las operaciones.

Es una relacion que comprende todas las cuentas que se utilizarén al desarrollar la
contabilidad de una empresa determinada y asi poder reflejar sus operaciones,
indicando para cada una de las cuentas los motivos de cargo y abono, el significado

de su saldo y la coordinacion establecidas entre ellas.

También estd constituido por la agrupacion de las transacciones en que se estructura
el sistema contable, identificadas y designadas, y por el nimero de cédigo que les
corresponde, segun el sistema de codificacion aplicado. Establece la clasificacion,
distribucion y agrupacion de cuentas, de acuerdo con el inventario y la operatoria
patrimonial, segln la naturaleza de los elementos que lo integran y las operaciones
que realiza, agrupando las cuentas por afinidades contables en grupos que permitan
una facil verificacion de la situacién economica de la empresa sea en un momento
dado.

El objeto de las contabilidades es representar el patrimonio, por clases de valores y
cada motivo de la actividad econémica, lo que tiene por finalidad facilitar la gestion
de la empresa. Por consiguiente, cada clase de valores y cada motivo de modificacion
patrimonial pueden dar lugar a una cuenta diferente. Se debe evitar llegar a un
namero exagerado en el desarrollo de las cuentas, pues lo que pueda ganarse en

detalle, se pierde en vision concreta de la situacion patrimonial y sus modificaciones.

El plan de cuentas tiene que ser flexible. ElI cuadro de cuentas debe emplear un
sistema utilizado para todas empresas, es decir debe ser abierto y estar especialmente
preparado para introducir en €l las modificaciones pertinentes que resulten por el

progreso y desarrollo de la empresa.


http://www.apuntesfacultad.com/plan-y-manual-de-cuentas-contabilidad-i.html

21

1.9.2.- Caracteristicas del plan de cuentas
El plan de cuentas se caracteriza por ser:

Sistematico.- Es el ordenamiento que implica la ejecucion previa de un criterio para

su organizacion.

Flexible.- Es suficiente para permitir la incorporacion de cuentas adicionales
necesarias para el registro de operaciones dentro de la economia de la empresa.

Homogéneo.- Facilita la preparacion de informes o estados financieros.

Claros.- Facilita las tareas de quienes practican los registros contables y evita la

realizacion de imputaciones erroneas.

1.9.3.- Objetivos del plan de cuentas
= Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su registro
» Facilita la formulacién de Estados Financieros

= Proteger los derechos y bienes de la empresa.

1.9.4.- Sistema de codificacion utilizado en un Plan y Manual de Cuentas

Los sistemas de codificacion identifican mediante el uso de simbolos, letras o
nameros, elementos de un conjunto y las relaciones con otros elementos del mismo.
El sistema de codificacion debe ser adoptado de acuerdo a la utilizacién en la

preparacion de nuestro plan de cuentas.

Considerando las caracteristicas de la actividad de la unidad de investigacion, se ha
optado por la utilizacion del sistema numérico decimal en la preparacion del manual

de cuentas para la empresa Unipersonal Construcciones LG.
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Numérico Decimal

Se considera el mas perfeccionado, ya que consiste en agrupar las cuentas de una
empresa utilizando nimeros arabigos o numeros digitos para cada grupo y a su vez

subdivide en diferentes niveles de acuerdo al sistema de contabilidad.

EJEMPLO:

1 CUENTAS DEL ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
Disponible
Caja Moneda Nacional
Caja Moneda Extranjera
Ddlares americanos
Caja Chica
Créditos o exigible
Cuentas por Cobrar
Clientes Sr. AA
ACTIVO FIJO
Terreno
Edificio

(-) Depreciacion acumulada edificio

1.- Estructura de la Nomenclatura de Cuentas

La nomenclatura de cuentas tendra la siguiente estructura de codificacion:
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La codificacion numérico decimal y utilizard en forma resumida los siguientes
niveles:

Primer Nivel.- Corresponde al tipo de cuenta codificada

Ejemplo:
Activo: codigo 1
Pasivo: codigo 2
Patrimonio neto: codigo 3
Cuentas de orden: cédigo 4
Ingresos y ganancias: codigo 5
Gastos y pérdidas: codigo 6

Ajustes de ejercicios anteriores: cddigo 7
Impuestos a las utilidades: codigo 8
Cuentas de movimiento: cddigo 9

Segundo Nivel.- Corresponde a las agrupaciones conceptuales de las diversas cuentas

Ejemplo:
Activo Corriente codigo 1.1
Pasivo corriente codigo 2.1
Capital cddigo 3.1

Tercer Nivel.- Corresponde a la asignacion del subgrupo
Ejemplo:

Disponible: cédigo 1.1.1
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Cuarto Nivel.- Corresponde a las cuentas propiamente dichas.
Ejemplo:

Caja: codigo 1.1.1.1

Quinto Nivel.- Corresponde a la asignacion de cuentas de mayor auxiliar.
Ejemplo:

Caja Moneda Nacional codigo 1.1.1.1.1

1.9.5.- Elementos de un plan de cuentas
Codificacion del plan de cuentas

A fin de que la codificacién de cuentas sea un elemento béasico del proceso de
registro, el plan de cuentas se ha codificado sobre la base convencional, utilizando un
sistema numeérico decimal, dotado de flexibilidad para que sean incorporadas nuevas
cuentas y subcuentas cuando lo requiere las operaciones de la empresa y que ademas
de facilitar el ordenamiento funcional de las mismas permitiran identificarlas y

recordarlas sin dificultad.
Su significado es de la siguiente manera:

Grupo.- Este digito se utiliza para identificar al grupo de la cuenta. Se puede utilizar,

para iniciar el activo, pasivo, etc.

Rubro.- Este digito indica el rubro de la cuenta, por ejemplo: Activo Corriente,

Activo no Corriente, etc.

Titulo.- El tercer digito se utiliza en las cuentas de titulo, por ejemplo: Disponible,
Exigible, etc.

Cuenta.- Se utiliza el cuarto y quinto digito para identificar a la cuenta en si.

Subcuenta.- Los tres digitos se utilizan para la subcuenta.
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1.9.6.- Clases de cuentas

Es importante conocer las clases de cuentas que pueden emplearse en un sistema
contable, ya que de la clasificacion de éstas, dependera la informacion a obtenerse

respecto a la situacion financiera de una determinada empresa a una fecha dada.

a) Cuentas de Balance Reales o Acumulativas.- Se denomina cuentas de
balance, reales o acumulativas, a las que reflejan informacién relacionada con la
situacion financiera de una empresa a una determinada fecha por la naturaleza de las
mismas tiene la caracteristica de mantener un registro continuo, razon por la cual se
las considera permanentes o acumulativas. Estas cuentas representan a los activos,

pasivos y patrimonio, que posee una empresa.

b) Cuentas de Resultados Nominales o Diferenciales.- Estas cuentas, reflejan
el movimiento econémico acontecido en la empresa respecto de un determinado
periodo de tiempo. Por lo general representan ingresos y gastos ocasionados a lo
largo de dicho periodo de tiempo.

c) Cuentas de Orden.- Son las que tienen por objeto registrar el movimiento de
valores que se hallan en una situacion especial o simplemente con caracter de control
administrativo. Tienen un doble carécter, puesto que el hacer figurar en el activo una
cuenta de esta clase para poner en relieve la situacion especial de un valor
determinado, ha de compensarse en el pasivo con otra cuenta, también de orden, que

le sirva de contrapartida.

1.10.- MANUAL DE CUENTAS

1.10.1.- Concepto

Es un instrumento que explica detalladamente el concepto y significado de cada
cuenta, los motivos de sus débitos y de sus créditos, qué representa su saldo, y otros
datos que sirvan para enriquecer el funcionamiento del sistema de informacion

contable del ente, este tipo de manual se puede considerar unos de los mas
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importantes dentro del &rea contable, ya que ayudan en la explicacion de los

movimientos que se manejan por cada una de las cuentas.

1.10.2.- Objetivos de manual de cuentas

Tiene como objetivo servir como guia en la apropiacion de las transacciones
efectuadas en un ente econémico, donde se describe en forma detallada lo que se debe

registrar en cada una de las cuentas y lo que representa su saldo.

1.11.- MANUAL DE PROCEDIMIENTO CONTABLE
1.11.1.- Concepto

Es un protocolo escrito sobre las normas técnicas contables, procedimientos de
trabajo y archivo, sistemas de informes contables y medidas de seguridad que deben

guiar la labor del personal contable de su empresa.

1.11.2.- Objetivos de manual de procedimientos contables

Establecer los criterios y tareas que deben observarse en la elaboracion de su
contabilidad, a fin de evitar errores, arbitrariedades y fraudes en la informacion
contable, para que la informacion contable que se obtiene resulte veraz, adecuada y

segura.

1.12.- MANUAL DE FUNCIONES
1.12.1.- Concepto

Comprende una descripcion detallada de funciones que debe desarrollar los

individuos en los distintos sectores de la organizacion.
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El manual de funciones es un elemento de la organizacion administrativa que permite

asignar las funciones a cada cargo ya estructurado.

Las funciones se constituyen de acuerdo a objetivos asignados a los recursos
humanos, de los cuales dicho cumplimiento y eficiencia dependa el logro de las metas

establecidas.

1.12.2.- Objetivos del manual de funciones

e Definir el grado de autoridad de las instancias o unidades de mando que se
hallan comprendidas en cada uno de los niveles jerarquicos que conforman la

estructura Organica de la empresa.

e Establecer y definir las lineas de mando y la relacion directa de autoridad y de
dependencia existentes entre los diferentes cargos, en funcion a los niveles

jerarquicos constituidos.

e Describir cada uno de los cargos puntualizando sus funciones generales, el
grado de responsabilidad, y aspecto de orden técnico- Administrativo que

tiene relacion con su ejercicio.

1.13.- CICLO CONTABLE

Consiste en el registro, resumen y clasificacion de las operaciones mercantiles que se

hayan presentado durante un periodo determinado.

Es la secuencia que sigue a cada una de las operaciones desde el momento que se

inicia hasta llegar a convertirse en informacion contable.

También tiene el fin de orientar como se debe realizar el registro de las operaciones,

mostrando asi la relacion y el control que tienen esos registros.
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1.13.1.- Etapas del ciclo contable

Una Explicacion del ciclo contable se demuestra a continuacion dando una vision
clara de las etapas del ciclo contable partiendo de un documento al inicio de un

ejercicio.

Balance Inicial.

Las Empresas inician sus actividades normalmente con un determinado Activo,

Pasivo y un determinado Patrimonio.

Registros de Transacciones.

Es el registro formal de las transacciones efectuadas por la empresa que se realiza en
el Libro Diario, estos registros deben ser respaldados por documentos que originan la

transaccion.

Mayores.

Es un registro acumulativo que tiene como funcidn clasificar la informacion
registrada en el Libro Diario o en comprobantes de Contabilidad, con el objeto de

obtener el movimiento del Crédito y Débito y determinar el saldo de la cuenta.

Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos.

Es la comprobacion aritmética de los débitos y créditos del libro Diario y de Libros
Mayores con el fin de comprobar y asegurar que se esta cumpliendo con el principio
de la doble partida.
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Ajuste de Operaciones.

Son asientos de ajustes que se realizan al final del periodo con el fin de obtener saldos

reales de las cuentas de Resultado y de Balance.

Hoja de Trabajo para formulacion de Estados Financieros.

Es una hoja tabular que permite al contador de la empresa realizar en forma correcta
los Estados Financieros a una determinada fecha, clasificando las cuentas mediante
columnas en las cuales se van asentando los saldos de las cuentas y los ajustes

necesarios.

Estados Financieros.-

Es la informacion econdmica que tiene una Empresa, a una determinada fecha,

conteniendo el total de su activo, pasivo y patrimonio, expresada en bolivianos.

Asiento de Cierre.-

Son los asientos que se realiza para saldar las cuentas de resultados de cada periodo,
por tiempo momentéaneo de las cuentas de balance para luego realizar nuevamente el

asiento de apertura en el periodo fiscal entrante.

1.14.- ORGANIGRAMA
1.14.1.- Concepto

Es la representacion grafica de la estructura organizativa. El Organigrama es un
modelo abstracto y sistematico, que permite obtener una idea uniforme acerca de una
organizacion. Si no lo hace con toda fidelidad, distorsionaria la vision general y el
analisis particular, pudiendo provocar decisiones erréneas al que lo utiliza como

instrumento de precision. EI Organigrama tiene doble finalidad:
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Desempefia un papel informativo, que permite que los integrantes de la organizacion
y de las personas vinculadas a ella conozcan, a nivel global, sus caracteristicas
generales de instrumentos parciales de analisis estructural al poner de relieve, con la
eficacia propia de las representaciones graficas, las particularidades esenciales de la

organizacion representada.

1.14.2.- Importancia de los organigramas
Como instrumento de Analisis:

Detectar fallas estructurales, ya que representa graficamente las unidades y relaciones
y éstas se pueden observar en cualquier unidad o relacion que corresponda con el tipo
de actividad, funcion o autoridad que desempefia la unidad en si y Detectar Falla de
Control. A través de andlisis periodicos de los organigramas actualizados se pueden
detectar cuando el espacio de control de una unidad excede a su capacidad o nivel y
en cualquier de estos casos recomendar la modificacion de la estructura en sentido
vertical u horizontal.
Relacion de dependencia confusa. A veces se crean unidades sin estudiar primero su
ubicacién y en el momento de actualizar los organigramas se descubren dobles lineas

de mando.

1.14.3.- Objetivos de los organigramas
Los organigramas comprenden los siguientes Objetivos:
» Resaltar la Organizacion
= Determinar la Jerarquia del Trabajo
= Division del Trabajo
= Relaciones Funcionales

= Coordinacion de diferentes sectores de la Empresa
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1.15.- ESTADOS FINANCIEROS

Son el conjunto de documentos que nos muestra la situacion financiera y econdmica

de la Empresa a una determinada fecha.

1.15.1.- Balance General

Refleja la situacion financiera de la empresa en una fecha determinada de acuerdo a

la estructura de la empresa.

1.15.2.- Estados de Resultado

Es un estado contable que nos muestra el resultado que ha obtenido la empresa en una

gestion determinada.

1.15.3.- Estado de Evolucion del Patrimonio

Es un estado basico, dindmico que proporciona informacion sobre las variaciones
ocurridas en el patrimonio de la entidad por un ejercicio determinado. Incluye

elementos de capital, reserva y Resultados Acumulados.

1.15.4.- Estado de Flujo de Efectivo

Es un estado basico, dinamico que expone el flujo (embolso y desembolso) del
efectivo y equivalente, o los cambios en los recursos de la entidad, originados en
actividades de operacion, inversion y financiamiento durante en ejercicio

determinado.



32

1.15.5.- Estados de resultados acumulados

Es un estado financiero que muestra los resultados de gestiones anteriores méas lo

obtenido en el periodo presente sean éstos positivos y negativos.

a) Estados de Origen y Aplicacion de Fondos

El Estado de Origen (FUENTE) y Aplicacion (USOS) de Fondos, constituye una
técnica de andlisis y planificacion financiera mostrandonos los métodos en los que la

empresa obtuvo los fondos para su gestion.
b) Estado de Costo de Construccion

Se considera principal por que es de vital importancia para la empresa, por que es
donde se refleja la inversidn real en la construccion de obras y el costo de obras que

se han realizado en el periodo.

1.16.- FECHA DE PREPARACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

El articulo 39 del Decreto Supremo No 24051 del 29 de Junio de 1995, establece las

siguientes fechas de cierre y preparacion de los Estados Financieros:
» Al 31 de Marzo, Empresas Industriales, Petroleras y Constructoras.

» Al 30 de Junio, Empresas Ganaderas, Castafieras, Agricolas, Gomeras, y
Agroindustriales.

» Al 30 de Septiembre, Empresas Mineras.

» Al 31 de Diciembre, Empresas Bancarias, de Seguros, Comerciales, de

Servicios y otros en las fechas anteriores.
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1.17.- MARCO NORMATIVO.-
1.17.1.- Normas internacionales de contabilidad

Todo Sistema Contable, necesita estar relacionado con las Normas de su entorno, es
decir Los Sistemas Contables deben tomar en cuenta Las Normas Internacionales de

Contabilidad para su respectiva elaboracion.

Las normas Internacionales de Contabilidad constituyen la base fundamental para el

registro y contabilizacion de las operaciones que realiza la empresa.

1.18.- PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

Existen diferentes definiciones de Principios de Contabilidad Generalmente

Aceptados:

Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados son pilares en los cuales se
encuentran los sistemas contables de la Empresa, se puede decir demuestra la claridad

de los Estados Financieros.

1.18.1.- Principios contables

Son Normas y reglas de caracter general emitidos por entidades contables y que son

aplicables para las transacciones financieras de una Empresa.

1.18.2.- Principios de contabilidad generalmente aceptados

Es un conjunto de conceptos basicos que se constituyen en los fundamentos
especificos, son reconocidos como esencia para un analisis y registro correcto de las
operaciones financieras y la elaboracion adecuada de los estados e informes

financieros.

Entre los principios se tiene los siguientes:
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1.18.2.1- Principio de contabilidad o postulado Basico

- Equidad.- Los Estados Financieros deben ser reflejados con equidad puesto que

esto ayuda a los distintos intereses que se presentan en una empresa.

1.18.2.2.- Principios Generales

Principios generales presupuestados que estructuran a los Estados Financieros,

detallados a continuacion:

a)

b)

d)

Ente.- Los estados financieros se refieren a un ente donde el elemento
subjetivo o propietario es considerado como tercero. El concepto de “ente” es
distinto del de “persona” ya que una misma persona puede producir estados

financieros de varios “entes” de su propiedad.

Bienes Econdmicos.- Son aquellos bienes que posee un valor econémico y
que se reflejan en los estados financieros como materiales e inmateriales

debiendo asi valuarse términos monetarios para reflejar sus valores.

Moneda de Cuenta.- Los Estados Financieros valorizan y reflejan los

elementos patrimoniales aplicando un “precio” a cada entidad.

Empresa en Marcha.- Salvo indicacidn expresa en contrario, se entiende que
los estados financieros pertenecen a una empresa en marcha, considerandose
que es aquella entidad econdmica que existe fisica y legalmente y que su

existencia se proyecta al futuro.

Valuacion al Costo.-ElI valor del costo de adquisicion o produccion
constituye el criterio principal y basico de valuacién, que condiciona la
formulacion de los estados financieros llamados “de situacién” en
correspondencia también con el concepto de Empresa en marcha, razén por la

cual esta norma adquiere el caracter de principio.
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Ejercicio.- En las Empresas en marcha es necesario medir el resultado del
tiempo, ya sea para satisfacer razones administrativas, legales, fiscales o para

cumplir con compromisos financieros.

Devengado.- Las variaciones patrimoniales que deben considerarse para
establecer el resultado econémico son las que competen a un ejercicio sin

entrar a considerar sin han cobrado o pagado.

Objetividad.- Los cambios en los activos, pasivos y en la expresion contable
del patrimonio neto debe reconocerse formalmente en los registros contables,
tan pronto como sea posible; medirlos objetivamente y expresar esa medida en

moneda de cuenta.

Realizacién.- Los resultados econdémicos solo deben computarse cuando son
realizados, o sea, cuando la operacién que lo origina queda perfeccionada
desde el punto de vista de la legislacion o practicas comerciales aplicables y
se hayan ponderado fundamentalmente todos los riesgos inherentes a tal
operacion. Se debe establecer con caracter general que el concepto

“realizado” participa del concepto del Devengado.

Prudencia.- Significa que cuando se deba elegir entre dos valores para un
elemento del activo, normalmente se debe optar por el mas bajo, o bien que
una operacion se contabiliza de tal modo que la alicuota de propietario sea
menor.  Este  principio general se puede expresar también
diciendo:”Contabilizar todas las pérdidas cuando se conocen y todas las

ganancias solamente cuando se haya realizado”.

Uniformidad.- Los principios generales, cuando fueren aplicables, y las
normas particulares utilizadas para reparar los estados financieros de un
determinado ente, deben ser aplicados uniformemente de un ejercicio a otro.
Debe sefialarse por medio de una nota aclaratoria, el efecto en los estados
financieros de cualquier cambio de la importancia en la aplicacion de los

principios generales y de las normas particulares.
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I) Materialidad (Significacion o Importancia Relativa).- Al ponderar la
correcta aplicacion del principio general y normas particulares debe
necesariamente actuarse con sentido practico. Frecuentemente se presentan
situaciones que no encuadran dentro de aquellos y que, sin embargo, no
presentan problemas porque el efecto que producen no distorsiona el cuadro
general. Desde luego, no existe una linea democratica que fije los limites de lo
que es significativo y debe aplicarse el mejor criterio para resolver lo que
corresponda en cada caso. De acuerdo con las circunstancias, teniendo en
cuenta factores tales como efectos relativos en los activos o pasivos, en el

patrimonio en resultados de las operaciones.

m) Exposicion.- Los estados financieros deben contener toda la informacion o
discriminacion bésica y adicional que sea necesaria para una adecuada
interpretacion de la situacion financiera y de los resultados econémicos del

ente al que se refiere.

1.19.- CONTROL INTERNO
1.19.1.- Concepto

El control interno es un proceso compuesto por una cadena de acciones extendidas a
todas las actividades inherentes a la gestion, integradas a los procesos basicos de la
misma e incorporadas a la infraestructura de la organizacion, bajo la responsabilidad
de su concejo de administracion y su maximo ejecutivo, llevado a cabo por éstos y
por todo el personal de las misma, disefiado con el objetivo de limitar los riesgos
internos y externos que afectan las actividades de la organizacién, proporcionando un
grado de seguridad razonable en el cumplimiento de los objetivos de eficacia y
eficiencia de las operaciones, de confiabilidad de la informacion financiera y de
cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, asi como las iniciativas de calidad

establecidas.
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1.19.2.- Objetivos

Lograr el cumplimiento de los planes, programas y presupuestos
institucionales, con eficiencia y economia, dentro de un marco de
cumplimiento de las normas legales y su concordancia con los objetivos,

politicas y metas propuestas.

Asegurar la rendicion de cuentas oportuna y transparente de los servidores
publicos por los objetivos, forma y resultados del uso de los recursos

publicos.

Proteger el patrimonio y la informacidon de la entidad de irregularidades.

1.19.3.- Principios del Control Interno

Los principios basicos para establecer un adecuado sistema de control interno

son los siguientes:

Responsabilidad delimitada.- Se debe establecer por escrito las

recomendaciones de cada cargo y hacerlas conocer a los interesados.

Por ejemplo: La responsabilidad de autorizar una operacion recaera en una

sola persona que tenga conocimiento de la misma.

Separacién de funciones de caracter incompatible.- Algunas funciones

de tal naturaleza que es necesario que las realicen personas diferentes.

Por ejemplo: El cajero no debe ser correntista, ni tenedor de libros, que
son funciones incompatibles y debe ser desempefiadas por distintas

personas.

Ninguna persona debe tener responsabilidad por una transaccion
completa.- Esto disminuye el riesgo de fraudes, ademéas la
responsabilidad de cometer errores es menor cuando son varias las

personas que intervienen en una transaccién completa.
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Por ejemplo: En el pago de haberes una persona distinta debe controlar la
tarjeta de tiempo, otra preparar planillas y otra girar el cheque.

Seleccion de funcionarios y empleados habiles y capacitados.-
Este principio reduce gastos de tiempo y esfuerzo y aumenta la eficiencia.

Por ejemplo: El cargo de contador debe ser desempefiado por una persona
que posea titulo profesional y la experiencia correspondiente a su nivel de

responsabilidad.

Aplicacion de pruebas contindas de exactitud.-

Es la verificacion periddica o sorpresiva de las operaciones.

Por ejemplo: Comparacién por otra persona, del total cobrado diario, con

el total depositado en Bancos.

Rotacion de deberes.- Se deberd rotar periédicamente a los empleados en
una entidad exigiendo el uso obligatorio de vacaciones anuales, en
especial a aquellos empleados que desempefian cargos de responsabilidad

sobre recursos financieros o materiales.

1.19.4.- Componentes del Control Interno

119.4.1.-Ambiente de Control

El ambiente de control marca el accionar de una entidad y determina el grado en que

los principios del control interno imperan sobre las conductas y los procedimientos

organizacionales. Es fundamentalmente consecuencia de la actitud asumida por la alta

gerencia y constituye el andamiaje para el desarrollo de las acciones e influye en la

concientizacion de sus empleados respecto al control.

Los principales factores del ambiente de control son:

La filosofia y el estilo de la direccidn y la gerencia
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e El plan organizacional

e Los reglamentos y manuales de procedimientos
e Laintegridad

e Los valores éticos

e La competencia profesional y el compromiso de todos los componentes de

la organizacion.

1.19.4.2.- Evaluacién de Riesgos

Cada entidad se enfrenta a diversos riesgos externos e internos que pueden afectar la
consecucion de sus objetivos. La evaluacion del riesgo consiste en la identificacion y
andlisis de riesgos relevantes que puede afectar al logro de los objetivos. Este andlisis

sirve de base para determinar la forma de enfrentarlos.

1.19.4.3.- Procedimientos de Control

Son procedimientos especificos que coadyuvan al cumplimiento de los objetivos.

Estan orientados primordialmente a la prevision y neutralizacién de los riesgos.

Conociendo los riesgos se disefian los controles destinados a evitarlos o minimizarlos,

por lo que se debe considerar, los siguientes niveles:
o Las operaciones
o La confiabilidad de la informacion financiera
o El cumplimiento de leyes y reglamentos

En todos los niveles existen responsabilidades del control y cada uno de los participes

del proceso debe conocer cuales les competen.

A continuacion mostramos como ejemplo una gama de procedimientos de control:
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1. Andlisis efectuados por la direccion
2. Seguimiento y remision por parte de los responsables

3. Comprobacion de transacciones en cuanto a su exactitud, totalidad y

autorizacion
4. Controles fisicos, tales como arqueos, conciliaciones, recuentos
5. Restriccion de acceso a activos y registros
6. Segregacion de funciones

7. Empleo de indicadores de rendimiento

1.19.4.4.- Informacion y Comunicacion

La informacion operativa, financiera y de cumplimiento conforma un sistema que
permite dirigir ejecutar y controlar las operaciones. Contiene informacién interna y

externa necesaria para la toma de decisiones.

La comunicacién es inherente a los sistemas de informacion. Las personas deben
conocer sus responsabilidades y sus funciones deben especificarse claramente.
Asimismo el personal debe saber como se relacionan sus actividades con el trabajo de
los demas, los comportamientos esperados, y como deben comunicar la informacién

relevante que generen.

Los informes deben transmitirse mediante una comunicacion eficaz incluyendo

circulacion ascendente, descendente y transversal de la informacién.

1.19.4.5.- Supervision

El control interno debe ser revisado y actualizado periodicamente bajo la
responsabilidad de la direccion. Corresponde evaluar las actividades de control a

través del tiempo, pues hay areas de continuo desarrollo donde debe reforzarse o
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cambiar controles que perdieron eficacia o resultaron inaplicables debido a cambios

internos o externos que generan nuevos riesgos a enfrentar.

Las deficiencias del control interno detectadas a través de la supervision deben ser
comunicadas para los ajustes necesarios a las personas responsables de la funcién asi

como a las autoridades superiores.
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2.- DIAGNOSTICO

2.1.- ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA UNIPERSONAL
CONSTRUCCIONES L. G.

2.1.1.- Antecedentes de la Empresa

La Empresa Unipersonal Construcciones LG comienza sus actividades
financieras el 27 de Diciembre del 2006 en Villa Montes-Tarija, iniciando con un
Patrimonio de 200.000.00 Bs. Aportado por el propietario Lucio Gutierrez
Fernandez, cumpliendo con las formalidades del Registro de Comercio, 6rgano
concesionado a la Fundacion para el desarrollo Empresarial-FUNDEMPRESA,
mediante contrato de concesion de fecha 17 de Diciembre de 2001, en mérito a las
facultades establecidas en el Decreto Supremo 26215 y en cumplimiento a las
normas establecidas por el Codigo de Comercio; actualmente dicha empresa

sigue en vigencia.

2.1.2.- Misién — Vision

Mision.-Ejecutar las obras civiles en los plazos establecidos y con mano de obra

calificada.

Vision.- Ampliar sus servicios, adquirir equipos modernos, mejorar la ejecucién

de obras, para el crecimiento de la empresa.

2.1.3.- Objetivos

La empresa Unipersonal Construcciones L. G. tiene como objetivo y actividad
principal la prestacion de servicios de Construccion de Obras Civiles.

2.1.4.- Marco Legal

La Empresa Unipersonal Construcciones L. G. fue creada mediante Minuta de
Constitucién con patrimonio propio y duracion de 10 afios computables desde la

fecha de la suscripcion de la Escritura Publica de Constitucién, la empresa podra
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asociarse con otras similares, con personas o con grupos de personas nacionales o
internacionales para ampliar y complementar el alcance de sus operaciones. La
disolucién de la empresa se precedera por la sola decision de su propietario, al

vencimiento del término salvo prdrroga o renovacion.

2.1.5.- Estructura Organizativa

Durante el periodo que termina al 31 de Marzo de 2008, determinamos que la

Empresa Unipersonal Construcciones L.G. esta constituida de la siguiente forma:

CARGO RESPONSABLE
Gerente general-Propietario | Lucio Gutiérrez Fernandez
Contador General Manuel Figueroa Guerrero
Director de Obra Ing. Romeo Ledn
Apoyo Ingenieria 1 Ing. Carlos Chocala
Apoyo Ingenieria 2 Ing. Jhony Cuellar
Capataz Ulises Gutierrez
Topdgrafo Efrain Fernandez
Almacenero Jorge Senteno

Por otra parte se cuenta con personal en ejecucién de obras.

Las relaciones laborales, estan reguladas por la Ley General del Trabajo y por las

normas fijadas en el Estatuto Organico.

2.1.6.- Ambiente de Control

La Empresa Unipersonal Construcciones L. G., tiene como Maxima Autoridad de
Decision a su propietario Lucio Gutiérrez Fernandez, para regular sus operaciones
se rige en el Decreto Supremo 26215 y en cumplimiento a las normas
establecidas por el Cédigo de Comercio.
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Por otra parte, se pudo verificar que la Empresa Unipersonal Construcciones L.
G., cuenta con un Manual de Funciones y Organigrama que define la actual

estructura organizativa y que a la fecha se encuentra vigente.
2.1.7.- Marco Impositivo Legal y Normativo

La Empresa Unipersonal Construcciones L. G, al contar con una personeria
juridica, se encuentra inscrita en el Servicio de Impuestos Nacionales,
habilitandolo para emitir facturas y cumplir con sus obligaciones tributarias

rigiendose bajo la Ley N° 843y con el, pago de los siguientes impuestos:

a) ElI VA en el Articulo 3 de la Ley 843, expone que son sujetos de este
impuesto, las personas individuales y colectivas, de derecho publico o
privado que realicen las actividades de: prestacion de servicios o

efectlen prestaciones de cualquier naturaleza.

b) EI IT en su Articulo 72 de la Ley 843, expresa el ejercicio en el
territorio nacional, del comercio, industria, profesion, oficio, negocio,
alquiler de bienes, obras y servicios o cualquier otra actividad lucrativa

0 Nno, estara alcanzada con el impuesto a las transacciones.

c) El IUE en su Articulo 36 de la Ley 843, establece la creacion del
impuesto sobre las utilidades de las empresas, que se aplicara a todo el
territorio nacional sobre las utilidades resultantes de los estados

financieros de las mismas al cierre de cada gestién anual.

Por otra parte, la Empresa Unipersonal Construcciones L. G., ejecuta sus

actividades enmarcadas en las siguientes disposiciones legales:
e Caddigo de Comercio.
e Caddigo Tributario.
e Ley N° 843, y sus Disposiciones Reglamentarias Ley N° 1606
e Normas de Contabilidad.

e Ley General del Trabajo.
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2.2.- PROCESAMIENTO ACTUAL DE LA INFORMACION CONTABLE

Actualmente la Empresa Unipersonal Construcciones L. G., al no disponer de un
sistema contable adecuado a su naturaleza de sus operaciones, no le permite
elaborar los Estados Financieros en apego a las Normas y Principios de

Contabilidad Generalmente Aceptados.

Efectuada la revision se pudo verificar que la Empresa Unipersonal

Construcciones L. G., no cuenta con los siguientes instrumentos:
a) Plan de Cuentas
b) Manual de Cuentas
c) Manual de Procedimientos Contables
d) Medios de Registros (Formularios Contables)

Por lo tanto, el registro de sus operaciones contables los efectia de manera

informal, induciéndole, de manera que la informacion contable no sea confiable.

En resumen, la Empresa Unipersonal Construcciones L. G. no proporciona
informacién confiable y oportuna sobre su situacion econémica financiera a una
fecha determinada, lo que dificulta conocer fehacientemente los resultados de sus

operaciones.



46

3.1- PLAN DE CUENTAS

3.1.1.- Introduccién

El Plan de Cuentas esta constituido por la agrupacion de las transacciones en que se
estructura el sistema contable, identificadas y designadas, y por el nimero de cddigo
que les corresponde, segun el sistema de codificacion aplicado. Establece la
clasificacion, distribucion y agrupacion de cuentas, de acuerdo con el inventario y la
operatoria patrimonial, segun la naturaleza de los elementos que lo integran y las
operaciones que realiza, agrupando las cuentas por afinidades contables en grupos
que permitan una facil verificacion de la situacién econdmica de la empresa sea en

momento dado.

3.1.2.-.- Sistema de Codificacién Propuesto a Utilizar en el Plan de Cuentas

Son muchos los sistemas de codificacion que pueden emplearse en un Plan de
Cuentas considerando las caracteristicas de la unidad de observacién, se opta por la
utilizacion del sistema numérico decimal. Este sistema es el mas usual, consiste en
agrupar las cuentas de una empresa utilizando los nimeros ardbigos o ndmeros
digitos para cada grupo, debiendo crear antes los grupos de cuentas de acuerdo con la
estructura de los Estados Financieros y a su vez cada grupo se subdivide en diferentes

niveles de acuerdo al sistema de contabilidad.

3.1.3.- Propuesta de un Plan de Cuentas
A continuacién disefiamos el siguiente Plan de Cuentas para la Empresa Unipersonal

Construcciones L. G.
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1.1

111

1111

111101

1.1.1.1.01.01

1.1.1.1.02

1112

1.1.1.2.01

1.1.1.2.02

1.1.2

1121

1122

1511

1.1.2.3

1.1.2.3.01

1.1.2.3.01.01

1.1.2.4.

1.1.2.4.01

1.2.3

1.23.1
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PLAN DE CUENTAS

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

DISPONIBLE

CAJA

CAJA CENTRAL

Caja Moneda Nacional

CAJA CHICA

BANCOS

CUENTA CORRIENTE

CAJA DE AHORRO

EXIGIBLE

CUENTAS POR COBRAR (CLIENTE)
DOCUMENTO POR COBRAR

(-) PREVISION PARA CUENTAS INCOBRABLES
DERECHOS TRIBUTARIOS

CREDITO FISCAL IVA

Crédito Fiscal

ANTICIPOS Y PRESTAMOS CONCEDIDOS
ANTICIPOS DE SUELDO

CUENTAS TRANSITORIAS Y DE CONTROL

IVA POR ACREDITAR



1.2.3.2

113

1131

1.1.3.1.01

1.1.3.1.02

1.1.3.1.08

1.1.3.1.04

1.2

1.2.1

1211

1.2.1.1.01

1.2.1.1.01.01

1.2.1.1.01.02

1.2.1.1.01.03

1.2.1.1.01.04

1.2.1.1.01.05

1.2.1.1.01.06

1.2.1.1.01.07

IUE POR COMPENSAR

ACTIVO CORRIENTE REALIZABLE

INVENTARIO

Almaceén de Materiales
Combustibles y Lubricantes
Herramientas

Materiales y Suministros

ACTIVO NO CORRIENTE

ACTIVO FIJO

ACTIVO FIJO TANGIBLE
BIENES DE USO
Terrenos
Edificios
(-) Depreciacion Acum. Edificios

Muebles y Enseres

(-) Depreciacion Acum. Muebles y Enseres
Maquinaria y Equipo

(-) Depreciacion Acum. Maquinaria y Equipo
Vehiculos

(-) Depreciacion Acum. Vehiculo
Equipo de Computacién

(-) Depreciacion Acum. Equipo de Computacion

Herramientas
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(-) Depreciacion Acum. Herramientas

1.2.2 OTROS ACTIVOS

1221 INTANGIBLES

1.2.2.1.01 Crédito Mercantil

2.5.1.8 (-) Amortizacion Acum. Crédito Mercantil
1.2.2.2 INVERSIONES FINANCIERAS

1.2.2.2.01 INVERSIONES

1.2.2.2.01.01 Acciones Telefonicas

1.2.2.3 CARGOS DIFERIDOS

1.2.2.3.01 GASTOS DE ORGANIZACION Y REALIZACION
1.2.2.3.02 GASTOS PAGADOS POR ADELANTADO
1.2.2.3.02.01 Alquiler

1.2.2.3.02.02 Intereses

1.2.2.3.03 SEGUROS PAGADOS POR ADELANTADO
1.2.2.3.03.01. Pélizas de Garantia Correcta Inversion Anticipo
1.2.2.3.03.02. Pélizas de Garantia Cumplimiento de Contrato

PASIVO Y PATRIMONIO

2 PASIVO

2.1 PASIVO A CORTO PLAZO
2.11 EXIGIBLE

2111 CUENTAS POR PAGAR

2112 DOCUMENTOS POR PAGAR
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2113

2.1.1.3.01

2.1.1.3.02

2114

2.1.14.01

2.1.1.4.02

2.1.15

2.1.15.01

2.1.1.5.02

2.1.1.5.02.01

2.1.1.6.

2.1.1.6.01

2.1.1.6.02

2.1.1.6.03

2.1.1.6.04

2.1.1.7.

2.1.1.7.01

2.1.1.7.02

2.1.2

2121

2.1.2.1.01

2.2
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OBLIGACIONES POR PAGAR

Sueldos Por Pagar

Aguinaldo Por Pagar

APORTES Y RETENCIONES POR PAGAR
Fondos de Pensiones AFPs.

Caja Nacional de Salud

IMPUESTOS POR PAGAR

DEBITO FISCAL IVA POR PAGAR
IMPUESTOS A LAS TRANSACCIONES POR
PAGAR

IT Por Pagar

OBLIGACIONES BANCARIAS POR PAGAR
Préstamos Hipotecarios

Préstamos Documentarios

Documentos Por Cobrar Descontados
Documentos Descontados

INGRESOS COBRADOS POR EDELANTADOS
Intereses Cobrados Por Anticipado

Anticipo de Clientes

CUENTAS TRANSITORIAS Y DE CONTROL
IMPUESTOS POR COMPENSAR

IUE Por Compensar IT

PASIVO NO CORRIENTE



2.2.1
2.2.1.1.
2.2.1.1.01
2.2.1.1.02
3

3.11
3111
3.1.2
3121

3122

o1

PASIVOS A LARGO PLAZO
OBLIGACIONES BANCARIAS
Préstamos Hipotecarios

Préstamos Documentarios

PATRIMONIO Y CAPITAL

CUENTA CPITAL
Lucio Gutierrez Fernandez
RESULTADOS

Utilidad de la Gestion

Resultados de Liquidacién

CUENTAS RESULTADO Y COSTO
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4.1

4.1.1.

4.2

421

4.2.2

4.2.3

4.2.4

5.1

INGRESO

INGRESOS OPERATIVOS

INGRESOS POR CONSTRUCCION DE OBRAS
PRODUCTOS FINANCIEROS

Intereses Percibidos

Diferencia de Cambio (Saldo Acreedor)

Descuento y Bonificaciones sobre Compras

Ajuste Por Infl. Tenencias de Bienes (Saldo Acreedor)

EGRESOS

GASTOS OPERATIVOS



5.1.1

5.1.1.1

5.1.1.1.01

5.1.1.1.02

5.1.1.1.03

5112

5.1.1.2.01

5.1.1.2.02

5.1.1.2.03

5.1.1.2.04

5.1.1.3

5.1.1.3.01

5.1.1.3.02

5.1.1.3.03

5.1.1.3.04

5.11.4

511401

5.1.1.4.02

5.1.1.4.03

5.1.1.4.04

5.1.1.4.05

5.1.1.4.06

5.1.1.4.07

GASTOS DE ADMINISTRACION
SUELDO Y SALARIOS

Haber Basico

Bono de Antigiiedad

Horas Extraordinarias
BENEFICIOS SOCIALES
Aguinaldo

Indemnizacion

Subsidios

Vacaciones Pagadas
HONORARIOS PROFESIONALES
Asesoria Juridica

Auditoria Externa

Asesoria Técnica contable

Otros

GASTOS POR SERVICIOS GENERALES

Servicios de Internet
Servicios Telefonicos
Servicio de Energia Eléctrica
Servicio de Agua

Servicio de Gas
Comunicacion

Publicidad e Imprenta
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5.1.1.5

5.1.15.01

5.1.1.5.02

5.1.1.5.03

5.1.1.5.04

5116

5.1.1.6.01

5.1.1.6.02

5.1.1.7

5.1.1.7.01

5.1.1.7.02

5.1.1.7.03

51138

5.1.1.8.01

5.1.1.8.02

5.1.1.8.03

5.1.1.8.04

5.1.1.8.05

5.1.1.9

5.1.1.9.01

5.1.1.9.02

5.1.1.9.03

OTROS SERVICIOS

Alquiler Vivienda

Aseo y Vigilancia

Seguros Pagados

Fletes y Acarreos

MATERIALES Y SUMINISTROS DE OFICINA
Material de Escritorio

Fotocopias y Otros

GASTOS DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION

Edificios

Muebles y Enseres

Equipo de Computacién

GASTOS GENARALES

Gastos Notariales

Tramites y Licencia

Alojamiento y Alimentacion

Pasajes

Aportes Cadmara de Construccion
IMPUESTOS Y PATENTES
Impuestos a las Transacciones
Impuestos a Bienes Muebles e Inmuebles

Impuestos a Vehiculos Automotores
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5.1.1.9.04
5.1.1.9.05
5.1.1.9.06
5.1.2
5121
5.121.01
5.1.2.1.02
5.1.2.1.03
5.13
5.13.1
5.1.3.1.01
5.1.3.1.02
5.1.3.1.03
5.1.3.1.04
5.1.3.2
5.1.3.2.01
5.1.3.2.02
514
5141
5.14.2

6

6.1.2

6.1.2.5

Impuestos a las Utilidades

Tasas y Patentes

Impuestos a las Transacciones Financieras
GASTOS FINANCIEROS

GASTOS BANCARIOS

Intereses Bancarios

Comisiones Pagadas

Diferencia de Cambio (Saldo Deudor)
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES
DEPRECIACIONES

Edificios y Construcciones

Muebles y Enseres

Equipo de Computacién

Vehiculos

AMORTIZACIONES

Crédito Mercantil

Gastos de Organizacion

OTROS GASTOS

Pérdida por Siniestro

Diferencia por Redondeo

COSTO DE PRODUCCION

COSTO DE OBRAS CONSTRUIDAS

MANO DE OBRA
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6.1.2.6.01

6.1.2.6.02

6.1.2.7

6.1.2.8

6.1.2.9

6.1.2.10

6.1.2.11

6.1.2.12

6.1.2.13

6.1.2.14

6.1.2.19

6.1.2.20

7

7.1

Mano de obra Contratista

Mano de Obra Jornaleros

FLETES Y TRANSPORTE

LUBRICANTES Y COMBUSTIBLES

PENSIONES

MANTENIMIENTO Y REPARACION VEHICULO
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO
DEPRECIACION VEHICULO

DEPRECIACION MAQUINARIA Y EQUIPO
DEPRECIACION HERRAMIENTAS

IMPUESTOS A LAS TRANSACCIONES
MATERIALES

CUENTAS TRANSITORIAS O DE RESULTADO

PERDIDAS Y GANANCIAS
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3.2.- MANUAL DE CUENTAS

1 ACTIVO
OBJETO:

Agrupa cuentas representativas de bienes, valores y derechos que posee la
empresa para desarrollar sus diferentes actividades, clasificacion para fines de
Balance en Activos corrientes que engloba el disponible, exigible, inventarios y
pagos anticipados en Activos no Corrientes , integrados por Activos Fijos |,

tangibles integrales, inversiones permanentes y otros activos.

1111 CAJA
OBJETO:

Registra los movimientos de la disponibilidad de los billetes, monedas, cheques y
otros documentos en poder de la empresa pendientes de depdsito en cuenta

bancaria.
SE DEBITA:

- Por los ingresos de efectivo y cheques por concepto de pagos de servicios por
obras al contado

- Por pagos de deudores
- Por compra de moneda extranjera
- Por sobrante en Caja

- Por Actualizacion de valores a la cotizacion del cierre, de las monedas

extranjeras.
SE ACREDITA:
- Por las salidas de efectivos y/o cheques por concepto de dep6sito en bancos.
- Por pagos en efectivos en las compras de bienes y servicios.

- Por faltante en caja.
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- Por cierre de gestion.

SALDO:

El saldo deudor representa el dinero en efectivo y los cheques por cobrar

existentes en caja pendiente de deposito.

111101 CAJA CENTRAL

SE DEBITA:

- Por todos los ingresos de efectivos y cheques por conceptos de pagos de

servicios por cobrar al contado.
- Por pagos de deudores.
- Por compra de moneda extranjera.
- Por sobrante en caja.

- Por actualizaciones de valores a la cotizacion del cierre, de las monedas

extranjeras.

SE ACREDITA:

Por las salidas de efectivos y/o cheques por concepto de depdsito en bancos.

Por pagos de efectivos en las compras de bienes y servicios.

Por faltante en caja.

Por cierre de las gestion.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta es deudor. En caso que algunas de las subcuentas
tengan un saldo acreedor, el mismo debe ser registrado en forma transitoria a la

cuenta “Operaciones Pendientes” hasta determinar las causas del faltante.

SUBCUENTA 1.1.1.1.01.01 Caja Moneda Nacional



1.1.1.1.02 CAJA CHICA

OBJETO:
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Controla la prevision de fondos con destino a la atencién de gastos menores. La

existencia de estos fondos debera ser expresamente autorizada con sefialamiento

del monto asignado, destino del mismo y limite derogacion por gastos.
SE DEBITA:

- Por la apertura de Fonos

- Por incremento debidamente autorizado

- Por actualizacion de valores debidamente autorizados.
SE ACREDITA:

- Se acredita por la reduccion del importe del fondo

- Por los gastos realizados

- Por la reposicion de fondos al fin de la gestion

- Por cierre definitivos del fondo

- Por faltante en caja chica

- Por Cierre de la gestion.

SALDO:

El saldo deudor representa el dinero en efectivo existente en Caja Chica.

1112 BANCOS
1.1.1.2.01 CUENTA CORRIENTE
OBJETO:

Registra el movimiento de fondos en cuentas corrientes propias abiertas en el

sistema bancario.

SE DEBITA:
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- Por la apertura de la cuenta corriente.
- Por depdsito de los ingresos efectuados.
- Por cheques o giros depositados en la cuenta corriente de la empresa.

- Por actualizacién de valores a la cotizacion de cierre de los saldos en moneda

extranjera.
SE ACREDITA:

- Se acredita por las diferentes cancelaciones realizadas con la emisiéon de

cheques.
- Por cargos que nos hace el banco, comisiones, gastos por intereses, etc.
- Por los retiros o transferencia efectuadas
- Por el cierre de la gestion.
SALDO:

El saldo deudor representa los fondos disponibles depositados en las cuentas
bancarias de la empresa.

1.1.1.2.02 CAJA DE AHORRO

OBJETO:

Registra los movimientos de fondos depositados en caja de ahorros propios

abiertas en sistemas bancarias tanto en moneda nacional como moneda extranjera.
SE DEBITA:

- Dep6sito inicial por apertura de caja de ahorro.

- Deposito efectuados

- Notas de bono por:

1) Traspaso diario a semestrales.

2) Giros por abonar en Caja de Ahorro

3) Por intereses mensuales o semestrales.
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4) Descuento de letras de Cambio.

- Actualizaciones, si la cuenta es con mantenimiento de valor o en moneda

extranjera.
SE ACREDITA:
Por retiros de fondos
Notas de cargo
- Amortizacion parcial o total de préstamos
- Pago o renovaciones de letras descontadas
- Giros al interior o exterior Traspaso de caja de ahorros
SALDO:

El saldo de esta cuenta representa los fondos disponibles depositados en las cajas

de ahorros bancarias de la empresa.

1.1.2 EXIGIBLE
OBJETO:

Bajo este rubro se agrupan todas aquellas cuentas que representan derechos de la

empresa sobre terceras personas, originadas por la actividad principal.

También forman parte del activo exigible las entregas de recursos realizados con

caracter temporal, como ser deudores con cargos de cuenta, anticipos al personal

1121 CUENTAS POR COBRAR (CLIENTE)

OBJETO:

Esta cuenta refleja los importes que la empresa tiene derecho a cobrar por los

servicios prestados a créditos sin documentos.

SE DEBITA:
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- Por los servicios prestados al crédito sin documentos.
- Por notas de débitos

- Por actualizaciones

SE ACREDITA:

- Se acredita por los cobros parciales o totales

- Por el castigo de cuentas totalmente perdidas.

- Por cierre de Gestion

SALDO:

El saldo deudor de esta cuenta representa el monto total de los derechos a cobrar a

favor de la empresa por la prestacion de servicios.

1.1.2.2 DOCUMENTO POR COBRAR

OBJETO:

Registra las operaciones por servicios prestados a los créditos respaldados con
letras de cambio, pagarés y otros documentos que su vencimiento no superen su

gestion.
SE DEBITA:

- Se debita por el asiento los servicios prestados al crédito con documentos,

tales como letra de cambio o pagarés.

- Por actualizacion, si el documento es con mantenimiento de valor o en otra

moneda.
SE ACREDITA:
- Se acredita por los cobros parciales o totales.
- Por le traspaso o documento a cobrar vencidos
- Por cierre de gestion.

SALDO:
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Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

2.5.1.1. PREVISION PARA CUENTAS INCOBRALES

OBJETO:

Registrar la acumulacion de las estimaciones efectuadas para prevenir futura

pérdida en cuenta de dudoso cobro.
SE DEBITA:

Por el valor de las perdidas ocurridas en cuentas declaradas no recuperadas, de
conformidad a disposiciones legales vigentes.

SE ACREDITA:

Por el valor de las estimaciones realizadas al final de las gestion o periodo

determinados.
SALDO:

El saldo es acreedor de la cuenta representa el total de las previsiones acumuladas

para cubrir futuras pérdidas por deudoras incobrables.

1.1.2.3 DERECHOS TRIBUTARIOS
1.1.2.3.01 CREDITO FISCAL IVA
OBJETO:

Registra el importe a favor de la empresa por la compra de mercaderia y otros
articulos, servicios en general todos ellos efectuados con facturas valoradas (13%

de acuerdo a disposiciones legales vigentes).

SE DEBITA:
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- Por el importe que representa la alicuota de 13% por pago de servicios,

compra y otros.

- Por la actualizaciéon del saldo a favor del contribuyente de acuerdo a la

variacion de las UFV (Utilidades de Fomento a la Vivienda).

SE ACREDITA:
- Por el ajuste correspondiente con cargos al Débito fiscal IVA.

- Por cierre de Gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

1.1.2.4. ANTICIPOS Y PRESTAMOS CONCEDIDOS
1.1.2.4.01 ANTICIPOS DE SUELDO
OBJETO:

Registra los importes por la entrega de dinero al personal dependiente de la
empresa y a socios, el mismo debe ser descontado en la planilla general de

haberes del mes que se produce al anticipo o préstamo.

SE DEBITA:

- Por la entrega de dinero a los funcionarios dependientes y socios.
SE ACREDITA:

- Por descuento efectuado en las planilla de haberes.

- Por pagos directos realizados por los dependientes y socios.

SALDO:
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Por la naturaleza de la cuenta saldo deudor

1.2.3 CUENTAS TRANSITORIAS Y DE CONTROL

OBJETO:

Se crean estas cuentas para contabilizar importes transitorios que son generados

por transacciones que se realizan.

1231 IVA POR ACREDITAR

SE DEBTA:

Por la alicuota del 13 % sobre el valor de las compras de bienes y servicios

pendientes de facturacion.
SE ACREDITA:

- Por el traspaso al Créditos Fiscal, al recepsionar la factura

- Por la anulacién de la compra de bienes y servicios
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 1.1.3.1.01 Crédito Fiscal Diferido
1.2.3.2 IUE POR COMPENSAR
OBJETO:

Corresponde al impuesto a las utilidades de las empresas, liquidado y pagado,
importe que debe ser considerado como pago a cuenta del impuesto a las
transacciones, que seran compensados a partir del primer mes posterior a aquel en
que se cumpli6 con la presentacion y pago de la declaracién jurada del impuesto

sobre las Utilidades.

SE DEBITA:
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- Por el pago del impuesto a las Utilidades de las Empresas.

- Por la actualizacién del saldo a favor del contribuyente.

SE ACREDITA:

- Por la compensacion mensual del impuesto.

- Por el saldo no compensado a la prescripcion del periodo establecido a tal

efecto.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 1.1.3.2.01 IUE Pagado Gestion Anterior
1.1.3 ACTIVO CORRIENTE REALIZABLE
OBJETO:

Bajo este rubro se agrupan todas aquellas cuentas que representan bienes tangibles
de propiedad de la empresa, que se encuentran en los almacenes de materiales,
con destino a ser consumidos en el proceso de produccion y las existencias de los
productos terminados disponibles para la venta.

1131 INVENTARIO

Comprende la existencia de materiales y suministros de uso general, propiedad de
la institucion que estd destinado a ser utilizado en las diferentes operaciones que
ejecute la empresa, ya sea para uso directo o incorporacién como componente de

los productos que ella elabora.

OBJETO:

Registra el movimiento de los bienes de consumo, de uso general almacenado.
SE DEBITA:

Por la entrega a almacenes de los materiales adquiridos.

SE ACREDITA:

Por la entrega de materiales y suministro para su consumo.
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Por dafio o pérdida de los materiales ocasionado por un empleados responsable.

Por la observacion a perdida normales ocurridas en los almacenes.
SALDO:

El saldo representa le existencia total de materiales y suministros valorados al

precio de su adquisicion.

SUNCUENTA 1.1.4.1.01 Almacén de Materiales
SUBCUENTA 1.1.4.1.02 Combustible y Lubricantes
SUBCUENTA 1.1.4.1.03 Herramientas
SUBCUENTA 1.1.4.1.04 Materiales y Suministros
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

Bajo este rubro se deberan agrupar todas aquellas cuentas que tengan realizacion
y/o duracién mayor a un ejercicio contable (un afio), estd conformado por el
activo fijo tangible, intangible, inversiones permanentes, cargos diferidos y otros
activos, ademas de los bienes tangibles que se utilizan o utilizaran que tiene una

vida atil superior a un afo.

1.2.1 ACTIVO FIJO

OBJETO:

Los activos fijos tangibles comprenden derechos y otros bienes inmateriales, estos
activos comprenden la marca de fabrica, formulas, derechos de llave, patentes,
derecho de autor, concesiones y franquicias, que constituyen medios necesarios en
la ejecucion de las operaciones comerciales de la empresa. La amortizacion se
realiza en el momento en que la empresa inicie sus actividades para generar
actividades gravadas, se amortizaran en 5 afios de acuerdo al
Art. 27 del D.S. 24051 y se efectuara sobre el precio de compra mas gastos

incurridos hasta la puesta del bien intangible al servicio de la empresa.
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1.2.1.1.01 BIENES DE USO

OBJETO:

Registra el movimiento de los bienes del activo fijo de la empresa aplicados a su

proceso productivo.

SE DEBITA:

- Por el costo de los bienes adquiridos.

- Por el uso de los bienes de uso obtenidos con préstamos no monetarios.

- Por la incorporacion al Activo Fijo de los bienes adquiridos por importacion.

SE ACREDITA:

Por le valor del bien del Activo Fijo Vendido.
- Por los bienes gue se dieron de baja por pérdidas insolencia o deterioro.

- Por la desincorporacion de los bienes por responsabilidades de los empleados

de la empresa.
- Por la incorporacién de obras en construccion concluidas.
SALDO:

El Saldo deudor de la cuenta representa el valor total de los activos fijos que estan

incorporados al proceso productivo de la empresa.

2.5.1 DEPRECIACION ACUMULADA

OBJETO:

La estimacion del valor que exprese el desgaste y deterioro del activo fijo, se
efectlia tomando en consideracion su costo de adquisicién o valor de revallo, asi

como su vida til estimada y el valor de desecho (valor residual)

No se deprecian los terrenos y obras de arte, asi como otros activos que no sufren
desgaste o deterioro, tampoco se deprecian las construcciones de obras en

proceso.



68

SE DEBITA:

Por la baja de los activos fijos.

Por la venta de Activos Fijos.

SE ACREDITA:

Por el calculo de la depreciacién correspondiente a la gestion.

Por la actualizacion de la depreciacion segun la variacion del dolar
Estadounidense.

SALDO:

El saldo representa el valor depreciado de los activos fijos o el desgaste que

sufrieron los mismos a la fecha del balance.

1.2.1.1.01.01 TERRENO
OBJETO:

Registra el importe de los terrenos que la entidad posee y que no esta destinado a
la venta. El costo generalmente es la base aceptada para su contabilizacion, éste
incluye: el precio de compra, los honorarios por realizacion de papeles, los gastos
por registros del derecho propietario, mediciones, drenajes, limpieza y toda
erogacion relacionada con la legitimidad de su propiedad con el hecho de

presentarlo en condiciones adecuadas para su uso.
SE DEBITA:
Por el costo de adquisicion de los terrenos.

Por la revalorizacion técnica, respaldada con certificacion de profesionales

independientes.

Por las actualizaciones a la cotizacion en la fecha de célculo o cierre.

SE ACREDITA:

Por el valor contable cuando se deja de utilizar el bien o se procede a la venta.

Por transmisiones gratuitas o transmisiones a titulo oneroso.
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Por retiros debidamente aprobados por personeros responsables
Por cierre de Gestion.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor

1.2.1.1.01.02 EDIFICIOS
OBJETO:

El edificio utilizado por un negocio para realizar sus operaciones puede ser una
tienda, almacén o una fabrica. Registra los aumentos y disminuciones en los
inmuebles que utilizan un negocio para realizar sus operaciones no debiendo estar

disponible para la venta.
SE DEBITA:
Por el costo de adquisicion

Por revalorizacion técnica, respaldada con certificacion de profesionales
independientes.

Por precio de costo de las adiciones o mejoras, o remodelaciones, que se hagan

cuando es el 20 % del precio de costo.

Por las transferencias a obras en construccion cuando se inician las mismas.
Por la actualizaciones a la cotizacién en la fecha de calculo o cierre.

SE ACREDITA:

Por el valor contable cuando se deja de utilizar el bien.

Por la venta de los edificios y construcciones.

Por cierre de Gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.
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1.2.1.1.01.03 MUEBLES Y ENSERES

OBJETO:

Registra el valor actualizado neto de los muebles y enseres que posee la empresa
para el normal desenvolvimiento de sus actividades en sus diferentes
reparticiones, tales como: escritorios, maquinas de escribir, sillas vitrinas, estantes

y otros enseres consumibles.

SE DEBITA:

Por el costo de adquisicion.

Por traspaso de la cuenta obras en curso.

Por revaldo técnico.

Por las actualizaciones a la cotizacion en la fecha de calculo o cierre.
SE ACREDITA:

Por el valor contable cuando se da de baja el bien.
Por venta del activo.

Por las diferencias de inversiones.

Por cierre de Gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa un saldo deudor.

1.2.1.1.01.04 MAQUINARIA Y EQUIPO

OBJETO:

Registra el valor actualizado neto de la maquinaria y equipo que posee la empresa
para el normal desenvolvimiento de sus actividades. Su costo incluye su precio de
compra, los fletes, los costos aduaneros en caso de importacion y los gastos de
instalacion, si la maquinaria ingresa a una etapa de prueba de su explotacion con
el proposito de realizar ajustes técnicos, los costos de esta operacion pueden

activarse.
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SE DEBITA:

Por el costo de adquisicion.

Por revalorizacion técnica.

Por actualizacion de acuerdo a la cotizacion del dolar a la fecha de cierre.
SE ACREDITA:

Por el valor contable cuando se deja de utilizar el bien.

Por la venta del activo.

Por incumplimiento de la vida util.

Por cierre de gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

1.2.1.1.01.05 VEHICULO
OBJETO:

Representa los vehiculos de la empresa que son aplicados a las actividades
desarrolladas por esta. Para su control es necesario tener una completa

identificacion descripcion de cada uno de los vehiculos y sus accesorios.
La depreciacion de acuerdo a disposiciones legales del 20 % anual.

SE DEBITA:

Por adquisicion del bien.

Por revalorizacion técnica.

Por actualizacion de acuerdo a la cotizacion de dolar a la fecha de cierre.
SE ACREDITA:

Por le valor contable se deja de utilizar el bien o se da de baja por causas
establecidas.

Por la venta del activo.
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Por le cumplimiento de la vida util.
Por cierre de gestion.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

1.2.1.1.01.06.1. HERRAMIENTAS

OBJETO:

Registra el valor actualizado neto de las herramientas, que posee la empresa para
el normal desarrollo de sus actividades, todos aquellos que tengan una vida Util
estimada de un afio. Aquellas que no cumplan esta vida util se clasificardn como

gasto.

SE DEBITA:

Por la adquisicion del bien.

Por revalorizacion técnica.

Por actualizacion de acuerdo a la cotizacion del dolar a la fecha de cierre.
SE ACREDITA:

Por el valor contable cuando se deja de utilizar el bien o se da de baja por causas
establecidas.

Por la venta del activo.
Por el cumplimiento de vida dtil.

Por cierre de gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa un saldo deudor.

1.2.1.1.01.07 EQUIPO DE COMPUTACION
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OBJETO:

Representa a los equipos que se utilizan para facilitar el desenvolvimiento de la
empresa y esta constituido por unidad central de proceso, teclados, monitores,

impresoras, Mouse, estabilizadores, instalaciones de red y otros.

SE DEBITA:

Por la adquisicion del bien.

Por revalorizaciones técnicas.

Por actualizaciones de acuerdo a la cotizacion de dolar a la fecha de cierre.
SE ACREDITA:

Por el valor contable cuando se deja de utilizar el bien o se da de baja por causas

establecidas.

Por la venta del activo.

Por cumplimiento de vida util.
Por cierre de gestion.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

1.2.2 OTROS ACTIVOS
1221 INTANGIBLES
OBJETO:

Los activos fijos intangibles comprenden derechos y otros bienes inmateriales,
estan comprendidos las marcas de fabrica, formulas, derechos de llave, patente,
derechos de autor, concesiones y franquicias, que constituyen medios necesarios
en la ejecucion de las operaciones comerciales de la empresa. Las amortizaciones
empezara a partir del momento en que la empresa inicie sus actividades para

generar actividades gravadas, amortizaran en 5 afios de acuerdo al Art. 27 del D.S.
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24051 y se efectuard sobre el precio de compra mas gastos incurridos hasta la
puerta del bien intangible al servicio de la empresa.

1.2.2.1.01 CREDITO MERCANTIL

OBJETO:

Registra el valor a su costo del Crédito Mercantil, en el caso de haber sido
abonada en el momento de comprar una empresa (el sobreprecio pagado por un
negocio en marcha.) o en el caso de transformacion y fusion de empresas o

sociedades.

SE DEBITA:

Por la diferencia en el precio de compra con respecto al valor de los activos.
Por actualizaciones a la cotizacion en la fecha de célculo o cierre.

SE ACREDITA:

Por transferencia del activo intangible.

Por cierre de gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa un saldo deudor.

2.5.18. AMORTIZACION ACUMULADA ACTIVOS
INTANGIBLES

OBJETO:

En esta cuenta se registran las cantidades o montos correspondientes a las
amortizaciones periodicas, pueden ser mensuales, semestrales o anuales. Este

saldo no debe ser superior al valor contabilizado del activo intangible.
SE DEBITA:
Por cierre definitivo de la cuenta del activo fijo intangible

Por cierre de gestion.



75

SE ACREDITA:

Por el importe de las amortizaciones mensuales o0 manuales
Por la actualizaciones de la cuenta

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo acreedor.

1.2.2.2 INVERSIONES FINANCIERAS
1.2.2.2.01. INVERSIONES
OBJETO:

Incluye las cuentas que reflejan colocaciones de capital, a través de la adquisicién
de Acciones o participaciones de Capital, Titulos y Valores y Concesiones de
préstamos en otras empresas o instituciones, con caracter, para beneficiarse con su

renta u otro beneficio.
OBJETO:

Registra el movimiento relacionado con las relaciones en el capital de empresa

publica y privada, segun disposiciones legales.
SE DEBITA:

Por el valor de los aportes efectuados a empresas o instituciones publicas y
privadas.

Por el aumento de la cotizacion del valor de las inversiones y por variaciones de

los patrimonios netos de fondos se encuentra invertidos.
SE ACREDITA:

Por el valor de los libros de las acciones y cuotas partes de capital vendida o

cedidas.

Por la disminucién de la cotizacion de valor de las inversiones y por variaciones
de los patrimonios netos de las instituciones o empresas de los fondos se

encuentran invertidos.
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SALDO:

El saldo de la cuenta indica el valor actualizado en libros de las acciones y

participaciones de capital.

SUBCUENTA 1.2.2.2.01.01 Acciones Telefonicas

1.2.2.3 CARGOS DIFERIDOS

Gastos incurridos que incidiran en un periodo de tiempo mayor al afio, tales como

seguros, alquileres, intereses, etc.

En esta cuenta se registran los cargos atribuibles a gestiones futuras como gastos
inherentes a la constitucion y organizacion de la entidad, asi como los de
organizacion administracion y de sistemas. También incluye las mejoras e

instalaciones incorporadas a inmuebles para uso de la institucién a futuro.
OBJETO:

Este rubro de cuentas registra aquellos gastos pagados por adelantados que seran

utilizados en periodo futuros, como ser: Alquileres, seguros y otros.
SE DEBITA:

Con el importe de los gastos pagados por adelantado.

SE ACREDITA:

Por la utilizacion o consumo de pago efectuado.

SALDO:

El saldo deudor, representa los importes pagados por adelantado que no fueron

utilizados o consumidos a la fecha del Estado Financiero.

1.2.2.3.01 GASTOS DE ORGANIZACION Y REALIZACION

OBJETO:
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Registra el importe de todos los gastos en concepto de organizacién y constitucion
de la entidad, incluye los gastos generados en reorganizaciones administrativas.
Los gastos de organizacion no podran exceder del 10% del capital pagado; su
amortizacion proporcional se debe efectuar en 4 afos, con el coeficiente del 25%

a partir del inicio de actividad.
SE DEBITA:

Por los gastos de organizacion originados, que no exceden al 10% del capital

pagado.

Por actualizacion de costo.
SE ACREDITA:

Por la amortizacion del 25%
Por cierre de gestion.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa un saldo deudor.

1.2.2.3.02 GASTOS PAGADOS POR ADELANTADO

OBJETO:

Los gastos pagados por adelantado son partidas que constituyen activos al
momento en que se efectlan, pero se convierten en gasto a medida que se
consumen o utilizan los bienes o servicios adquiridos. Cada diferente tipo de gasto

pagado por adelantado se lo registrara en una cuenta distinta.

En la posicion financiera (Balance General) se suele llevar al grupo del activo
corriente todos aquellos gastos que vencen o son susceptibles de ser consumidos

en el transcurso de proximo periodo fiscal.

SE DEBITA:

Por el pago a efectuarse del servicio a prestarse.
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Por actualizacion cuando es en moneda extranjera.
SE ACREDITA:

Por el importe de los gastos devengados o cumplidos el tiempo de cobertura

durante el ejercicio.

Por cierre de gestion.

SUBCUENTA 1.2.2.3.02.01 Alquiler
SUBCUENTA 1.2.2.3.01.02 Intereses

1.2.2.3.03 SEGUROS PAGADOS POR ADELANTADO
OBJETO:

Contrato que se hace para asegurar las mercaderias u otros activos.
SE DEBITA:

Por las primas anticipadas que se pagan a la compafiia de seguros.
SE ACREDITA:

Por las autorizaciones de primas correspondientes.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 1.2.2.3.03.01 Pdliza de Garantia Correcta
inver.Antic.

SUBCUENTA 1.2.2.3.03.02 Pdliza de Garantia Cumplim.
Contrato

PASIVO Y PATRIMONIO

2.- PASIVO



79

Comprende todos los derechos ciertos o contingente que a la fecha de cierre del
balance los terceros adquieren o pueden llegar a adquirir contra la empresa,
también se incluye en este rubro los ingresos cuya apropiacion, por diversas

razones se difiere para ejercicios futuros.

2.1.1.- PASIVO EXIGIBLE

El pasivo Exigible se denomina también como pasivo Corriente, Circulante,

Flotante, Pasivo a Corto Plazo etc.

Comprende todos aquellos rubros y cuentas que refleja compromisos y deudas
contraidas y que deben ser canceladas dentro de los doce meses a partir de la
fecha de cierre del balance. Incluye los pasivos diferidos a apropiar en ese

momento en ese Iapso.

2.111.- CUENTAS POR PAGAR

Refleja compromiso y deudas contraidas con terceros, que deben ser cancelados
dentro de los doce meses siguiente, no respaldadas por documentos o por

operaciones de crédito publico.

Cuando estas obligaciones estan respaldadas por un documento legal, que acredite
el reconocimiento de la obligacion de pago, se contabiliza bajo la denominacion

de “Documento y Efecto a Pagar”
OBJETO:

Registra el movimiento relacionado con las obligaciones a corto plazo contraidas

por la empresa con sus proveedores por la adquisicion de bienes y servicios.
SE DEBITA:

Por el importe de los cheques girados por la empresa para pagar las deudas

comerciales contraidas al devengar los gastos.
SE ACREDITA:

Por el valor de los gastos devengados por la adquisicion de bienes y servicios.
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Por la conversion a porcion corriente de los importes adecuados a largo plazo.
SALDO:

El saldo deudor de esta cuenta representa el valor total adecuado a proveedores,

cuyo vencimiento no supera los doce meses siguientes.

2112 DOCUMENTOS POR PAGAR

Reflejan compromisos y deudas contraidas con terceros respaldadas por
documentos comerciales que deben ser cancelados dentro del plazo a un afio, a

partir de la fecha de balance.
OBJETO:

Registra el movimiento relacionado con las obligaciones documentadas a corto
plazo en operaciones contraidas por la empresa por la adquisicion de bienes y

servicios.
SE DEBITA:

Por el valor de los cheques girados para cancelar los documentos comerciales que

reflejan las obligaciones contraidas.

SE ACREDITA:

Por la adquisicion de bienes y servicios con compromiso documentado.
SALDO:

El saldo de esta cuenta representa el valor de los documentos comerciales

suscritos y pendientes de pago menor de un afio.

2113 OBLIGACIONES POR PAGAR

OBJETO:
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En esta cuenta se registran los sueldos y salarios, aguinaldo, primas, subsidios,
indemnizacién, bonos, desahucios y otros beneficios devengados a favor de los
funcionarios que se encuentran pendientes de pago y/o cancelacion por diferentes

razones.
SE DEBITA:

Por la cancelacion del liquido pagable sobre planillas de sueldos.
Por cancelacion de aguinaldo, subsidio.

Por prevision de los subsidios.

SE ACREDITA:

Por importe del liquido pagable sobre planillas de sueldos.

Por los valores estimados en forma mensual — aguinaldo.

Por previsiones de subsidio

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo acreedor.

SUBCUENTA 21.1.3.01 Sueldo por Pagar
SUBCUENTA 2.1.1.3.02 Aguinaldo por Pagar
2114 IMPUESTOS POR PAGAR
OBJETO:

En esta cuenta se registran todas las retenciones que realiza la entidad sobre venta

de bienes y/o servicios facturados.

SE DEBITA:

Por la liquidacion y pago de los impuestos.
Por cierre de gestion.

SE ACREDITA:

Por el importe de las retenciones.
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SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo acreedor.

2.1.15 APORTES Y RETENCIONES POR PAGAR

Aportes: Carga social pendiente de pago, que tiene origen en los servicios
personales de los empleados de la empresa. Comprende los aportes patronales al
Seguro Social y los aporte para la vivienda, asi como otros aportes no originados

en planes de prevision social.

Retenciones: Obligaciones a favor de terceros relacionados con las retenciones
hechas la personal de la empresa.

OBJETO:

Registra el movimiento de las obligaciones relacionadas con los aportes
patronales a la Seguridad Social y otros organismos gubernamentales sefialados
por Ley.

Registra el movimiento de las obligaciones relacionadas con las retenciones a

favor de terceros hechas al personal de la empresa.
SE DEBITA:

Por el valor de los cheques girados para pagar las obligaciones contraidas por la

empresa.

Por el valor de los cheques girados para pagar las retenciones a los acreedores de

las mismas
SE ACREDITA:

Por el valor de los aportes patronales devengados segun las planillas liquidadas
por sueldos y salarios.

Por el valor de las retenciones efectuadas en las planillas de pago de haberes.
SALDO:

El saldo de esta cuenta representa el valor de los aportes patronales pendientes de
pago asi como el valor total retenido a los empleados.
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SUBCUENTA 2.1.1.4.01 Fondos de Pensiones AFPs.
SUBCUENTA 2.1.1.4.02 Caja Nacional de Salud
2.1.1.6.01 DEBITO FISCAL POR PAGAR

OBJETO:

En esta cuenta se registra la alicuota del 13% sobre las ventas y/o servicios
facturados. La liquidacion de este Impuesto al valor agregado ( IVA ) por

periodos mensual es y es saldo a favor del fisco.

SE DEBITA:

Por la liquidacion y pago del IVA mensual.

Por cierre de gestion.

SE ACREDITA:

Por la alicuota del 13% sobre las ventas diarias y emitidas en notas fiscales.
Por el importe de las devoluciones sobre compras, rebajas y bonificaciones.

Por actualizacion del impuesto de acuerdo a la variacion de las U.F.V. (Unidades

de Fomento a la Vivienda).

Por mora en el pago o liquidacion con mantenimiento de valor.

Por el saldo de su importe ya sea por mora o de ultimo periodo fiscal.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo acreedor.

SUBCUENTA 2.1.1.6.01.01 Debito Fiscal IVA Por Pagar
SUBCUENTA 2.1.1.6.01.02 Debito Fiscal IVA para
Devolucion

2.1.1.6.02 IMPUESTOS A LAS TRANSACCIONES POR PAGAR
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OBJETO:

Impuesto del 13% sobre ventas e ingresos brutos pendientes de pago a Impuestos

Nacionales.

SE DEBITA:

Por el pago de impuesto.
SE ACREDITA:

Por el impuesto adeudado libro venta de servicios a la direccion de Impuestos

Nacionales
SALDO:

Presenta un saldo acreedor significa Impuesto Adeudado

SUBCUENTA 2.1.1.4.02.01 IT Por Pagar
2.1.1.6. OBLIGACIONES BANCARIAS POR PAGAR
OBJETO:

En esta cuenta se registra los préstamos obtenidos de los bancos en moneda
extranjera, que estan pendientes de cancelacion y que estan garantizados por

documentos e hipotecas.

SE DEBITA:

Por el importe de, la amortizacién, segln plan de pagos.
Por cierre de Gestion.

SE ACREDITA:

Por importe de nuevos préstamos.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa un saldo acreedor.
SUBCUENTA Préstamos Hipotecarios

SUBCUENTA Préstamos Documentarios
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SUBCUENTA Documentos por cobrar descontados
SUBCUENTA Documentos Descontados

2.1.1.7. INGRESOS COBRADOS POR ADELANTADO
OBJETO:

En esta cuenta se registra el importe de los ingresos cobrados por adelantado.
SE DEBITA:

Por la entrega de productos o servicios en forma total o parcial.

Por cierre de gestion.

SE ACREDITA:

Por todo cobro.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo acreedor.

SUBCUENTA Intereses Cobrados por anticipado
SUBCUENTA Anticipo de Clientes

2.1.2 CUENTAS TRANSITORIAS Y DE CONTROL
2.1.2.1 IMPUESTOS POR COMPENSAR

OBJETO:

En esta cuenta se registra el pago a las utilidades de las empresas para su posterior

compensacion con impuesto a las transacciones.
SE DEBITA:
Por el importe no compensado

Por cierre de la cuenta por todo el impuesto compensado, con abono a la cuenta de
gastos Impuestos a las transacciones segun lo establece el Art. 77 del texto
ordenado de la Ley 843
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SE ACREDITA:
Por la cancelacion del impuesto
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo acreedor.

SUBCUENTA 2.1.2.1.01 IUE Por Compensar IT
2.2 PASIVO NO CORRIENTE
OBJETO:

El pasivo no corriente esta formado por obligacion que contrae la empresa
abarcando mas de una gestion. La cuota parte de deudas a largo plazo que deben
ser pagados o amortizados en el préximo periodo fiscal, deben mostrarse en el

pasivo corriente.

2.2.1 PASIVOS A LARGO PLAZO

OBJETO:

Agrupa las obligaciones con los acreedores pagaderos a mas de un afio

respaldados con garantia hipotecaria.

2.2.1.1. OBLIGACIONES BANCARIAS

Monto de las deudas contraidas por operaciones de crédito a largo plazo con
instituciones financieras. Los montos que venzan después de los 12 meses

siguientes a la fecha de cierre, se imputaran en esta cuenta.
OBJETO:

Registra el movimiento de las obligaciones relacionadas con los préstamos
obtenidos de instituciones financieras residentes en el pais, a plazo mayor de un

afo.

SE DEBITA:
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- Por el valor de la porcion corriente del préstamo a ser amortizado durante el

proximo afio.
SE ACREDITA:

- Por el valor de los préstamos bancarios desembolsados.
SALDO:

El saldo acreedor de esta cuenta representa el valor de las obligaciones a largo

plazo contraidas por la entidad con instituciones financieras residentes en el pais.

SUBCUENTA 2.2.1.1.01. Préstamos Hipotecarios
SUBCUENTA 2.2.1.1.02. Préstamos Documentarios
3 PATRIMONIO Y CAPITAL

Resulta del exceso del activo sobre el pasivo a la fecha de balance.

La cuenta de capital es utilizada para registrar todos aquellos aumentos o

disminuciones permanentes del capital contable.

3.11 CUENTA CAPITAL

Resulta del exceso del activo sobre el pasivo a la fecha de balance.

La cuenta de capital es utilizada para registrar todos aquellos aumentos o

disminuciones permanentes del capital contable.

SUBCUENTA 3111 Lucio Gutierrez Fernandez
3.1.2 RESULTADOS

3.1.21 UTILIDAD DE LA GESTION
OBJETO:

Registra los resultados positivos o0 negativos obtenidos en la gestién y su

afectacion al capital.
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SE DEBITA:

Por los resultados negativos.

Por la capitalizacion de los resultados.

SE ACREDITA:

Por los resultados positivos

Por la afectacidn al capital del resultado negativo.
SALDO:

El saldo de la cuenta, antes del cierre, representa el monto del ahorro o de ahorro

obtenido en los ingresos y gastos corrientes pendientes de capitalizacion.

3122 RESULTADO DE LIQUIDACION

OBJETO:

En esta cuenta se registra el importe de la pérdida obtenida en el ejercicio

contable.

SE DEBITA:

Por la pérdida de la gestion
SE ACREDITA:

Por cierre de gestion
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

CUENTAS RESULTADO Y COSTO

4 INGRESO

Bajo esta denominacion de deberan agrupar todas aquellas cuentas que representa

como su denominacion indica ingresos o beneficios obtenidos en una empresa
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emergente del giro especifico de sus actividades secundarias que son beneficios

adicionales de apoyo para su financiamiento.

4.1. INGRESOS OPERATIVOS

Son aquellos Ingresos logrados por las operaciones normales de la empresa, o sea
de la actividad principal.

4.1.1. INGRESOS POR_CONSTRUCCION DE OBRAS

OBJETO:

En esta cuenta se registran todos los ingresos que se reciben por la realizacion de

las diferentes obras adquiridas que se encuentran en ejecucion.
SE DEBITA:

Por cierre de gestion.

SE ACREDITA:

Por la cancelacion de la ejecucion de las obras

Por actualizacion

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

4.2. PRODUCTOS FINANCIEROS

Bajo este rubro de agrupan todas aquellas cuentas que representan ingresos
obtenidos por actividades financieras de la entidad, es decir por cobro de
intereses, por depdsitos en caja de ahorros o por actualizaciones, etc.

4.2.1. INTERESES PERCIBIDOS

OBJETO:
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Se refiere a los intereses ganados por el deposito en caja de ahorro, depositado a
plazo fijo, por depésito en cuentas corrientes en el sistema bancario y, por

préstamos efectuados a terceras personas.
SE DEBITA:

Por el importe de los terceros ganados
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo acreedor.

4.2.2. DIFERENCIA DE CAMBIO (Saldo Acreedor)

SE DEBITA:
Por el importe de las diferencias que nos resulta de actualizar
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo acreedor.

4.2.3. DESCUENTOS Y BONIFICACIONES SOBRE
COMPRAS

OBJETO:

Se refiere a los descuentos que conceden los proveedores por liquidar el importe
de la deuda por compra al crédito de mercaderia, antes de la fecha estipulada de
pago, son concedidos por pronto pago, estos descuentos generan un débito fiscal
IVA.

SE DEBITA:
Por el importe obtenido de los descuentos de la mercaderia comprada

Por el importe de las bonificaciones o rebajas de precios de la mercaderia

comprada.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo acreedor.
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4.3.4 AJUSTE POR INFL.Y TENENCIA DE BIENES

Bajo esta cuenta se registran los importes resultantes de los ajustes de los rubros
no monetarios, que conservan su valor intrinseco en época de inflacién, por lo
tanto deben ser expresados en moneda constante a valor real, los que constituyen
los activos fijos o bienes de uso, inventario de mercaderia (bienes de cambio), las
cuentas indexadas en moneda extranjera (diferencia de cambio) en general todas
las cuentas de amortizacion transitorias o gastos diferidos y cuentas exigibles en
moneda extranjera en funcién a la variacion en la cotizacion oficial del dolar
respecto a la moneda nacional, entre la fecha de inicio o la de cierre de gestion,
dividiendo el monto de la cotizacién del dolar oficial a la fecha de cierre, por el

monto de la cotizacién del dolar el momento o periodos de origen.
SE DEBITA:

Por el importe de las actualizaciones por periodo (mensuales, semestrales, etc.) y
al cierre de gestion.

Por el importe de las actualizaciones a moneda constante tanto de las cuentas del

activo y pasivo mas patrimonio, no monetario.
SE ACREDITA:

Durante el ejercicio del importe de las valuaciones por periodos (mensuales,

semestrales, etc.) y al cierre de ejercicio.

Por el importe de ajuste para expresar en moneda constante, los estados

financieros, de las cuentas de activo y pasivo mas patrimonio, no monetario.

SALDO:

Por las operaciones de ajuste el saldo de esta cuenta puede presentarse como

acreedor o deudor, segun el caso.
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5. EGRESOS
OBJETO:

Es un rubro que integra todas las cuentas de gastos y registra los egresos tales
como: gastos de administracion, gastos financieros, depreciaciones y otros gastos

generales.

5.1 GASTOS OPERATIVOS

OBJETO:

Son aquellos gastos por las operaciones normales de la empresa es decir la
actividad principal.

5.1.1. GASTOS DE ADMINISTRACION

OBJETO:

Bajo este rubro se agrupan todos aquellos gastos realizados o aplicados por la

empresa.

5.1.1.1. SUELDOS Y SALARIOS

OBJETO:

Esta cuenta contabiliza los gastos en el periodo por concepto de retribuciones al
personal en relacidon de dependencia tales como sueldos y jornales, dietas y cargas
sociales, que son necesarias realizadas para el funcionamiento y mejor servicio de

la entidad.

SE DEBITA:

Por la cancelacion de sueldos, jornales, dietas y beneficios sociales en forma

mensual, quincenal, semanal o a destajo.

SE ACREDITA:
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- Por cierre de gestion.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 5.1.1.1.01. Haber Basico
SUBCUENTA 5.1.1.1.02. Bono de Antigiedad
SUBCUENTA 5.1.1.1.03. Horas Extraordinarias
5.1.1.2 BENEFICIOS SOCIALES

OBJETO:

Esta cuenta registra los gastos por concepto de beneficios sociales cancelados al
trabajador por el servicio que presta a la empresa. Estos gastos son cancelados de

acuerdo a los que establece la Ley General del Trabajo.
DE DEBITA:
- Por la cancelacion de los beneficios de acuerdo a cada trabajador.
SE ACREDITA:
- Por cierre de gestion.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 5.1.1.2.01. Aguinaldo
SUBCUENTA 5.1.1.2.02. Indemnizacion
SUBCUENTA 5.1.1.2.03. Subsidios
SUBCUENTA 5.1.1.2.04. Vacaciones Pagadas
51.1.3 HONORARIOS PROFESIONALES

OBJETO:
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Esta cuenta registra los gastos por concepto de honorarios cancelados a
profesionales, por prestacion de servicios, asesoramiento técnico — legales, gastos

de auditoria externa.

SE DEBITA:

Por el importe cancelado a profesionales.
SE ACREDITA:

Por cierre de gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 5.1.1.3.01. Asesoria Juridica
SUBCUENTA 5.1.1.3.02. Auditoria Externa
SUBCUENTA 5.1.1.3.03. Asesoria Técnica Contable
SUBCUENTA 5.1.1.3.04. Otros

5.1.14 GASTOS POR SERVICIOS GENERALES
OBJETO:

Esta cuenta registra los gastos por concepto de consumo de energia eléctrica, agua

potable, comunicaciones, segun facturas de consumo de proveedores, etc.
SE DEBITA:

Por el importe del consumo de agua y energia eléctrica.

Por el importe de comunicacion.

Por el importe de consumo de Gas Natural.

SE ACREDITA:

Por cierre de gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.



SUBCUENTA

SUBCUENTA

SUBCUENTA

SUBCUENTA

SUBCUENTA

SUBCUENTA

SUBCUENTA

5.1.1.5

OBJETO:

5.1.1.4.01.

5.1.1.4.02.

5.1.1.4.03.

5.1.1.4.04.

5.1.1.4.05.

5.1.1.4.06.

5.1.1.4.07.

Servicio de Internet
Servicio de Telefonia
Servicio de Energia Eléctrica

Servicio de Agua

Servicio de Gas

Comunicacion

Publicidad e Imprenta

OTROS SERVICIOS
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Esta cuenta registra los gastos por concepto alquileres de inmuebles, por limpieza

de las oficinas, por los seguros de activos fijos, etc.

SE DEBITA:

Por el importe del consumo del servicio.

SE ACREDITA:

Por el cierre de gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA

SUBCUENTA

SUBCUENTA

SUBCUENTA

5.1.1.6

OBJETO:

5.1.1.5.01. Alquiler Vivienda (Campamento)

5.1.1.5.02. Aseoy Vigilancia

5.1.1.5.03. Seguros Pagados

5.1.1.5.04. Fletes y Acarreos

MATERIALES Y SUMINISTROS DE OFICINA
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Esta cuenta registra los gastos por concepto de materiales y Utiles de escritorio,

durante el ejercicio.

SE DEBITA:

Por el importe de los materiales y Utiles de escritorio.
SE ACREDITA:

Por cierre de gestion

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 5.1.1.6.01. Materiales de Escritorio
SUBCUENTA 5.1.1.6.02. Fotocopias y Otros

5.1.1.7 GASTOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACION
OBJETO:

Esta cuenta registra los gastos que se efecttian en los bienes de activos fijos como
ser: Edificio, muebles y enseres, vehiculo, maquinaria en general, equipo de

computacion, etc.

Los gastos realizados en cada uno de los activos fijos no deben superar el 20% del
valor del bien. En caso de que supere este gasto se capitaliza, considerandose
como mejora que prolongard la vida atil del bien, por lo tanto se debe cargar o

aumentar al valor del activo fijo respectivo
SE DEBITA:
Por el importe del mantenimiento y reparacién del activo fijo.

Por actualizaciones.

SE ACREDITA:

Por cierre de gestion
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SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor

SUBCUENTA 5.1.1.7.01. Edificios
SUBCUENTA 5.1.1.7.02. Muebles y Enseres
SUBCUENTA 5.1.1.7.03. Equipo de Computacion
5.1.1.8 GASTOS GENERALES

OBJETO:

Esta cuenta registra los gastos no clasificados en el plan de cuentas, gastos

menores, tales como gastos legales, gastos de viaje, etc.
SE DEBITA:

Por el importe de los gastos generales

Por actualizaciones

SE ACREDITA:

Por cierre de gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 5.1.1.8.01. Gastos Notariales
SUBCUENTA 5.1.1.8.02. Tramitesy Licencias
SUBCUENTA 5.1.1.8.04. Pasajes

SUBCUENTA 5.1.1.8.05. Aportes Camara de Construccion
51.1.9 IMPUESTOS Y PATENTES

OBJETO:
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Esta cuenta registra las obligaciones impositivas de servicio de Impuestos Internos
y las patentes a favor de la Honorable Alcaldia Municipal, y otros que son de
cumplimiento de acuerdo a leyes No 843 y 1606 en vigencia y Decretos Supremos

Reglamentarios.

SE DEBITA:

Por la actualizacion de los impuestos y patentes.
Por actualizaciones

SE ACREDITA:

Por cierre de gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 5.1.1.9.01. Impuestos a las Transacciones
SUBCUENTA 5.1.1.9.02. Impuestos a Bienes Muebles e Inmuebles
SUBCUENTA 5.1.1.9.03. Impuestos a Vehiculos de Transporte
SUBCUENTA 5.1.1.9.04. Impuestos a las Utilidades
SUBCUENTA 5.1.1.9.05. Tasas y Patentes

SUBCUENTA 5.1.1.9.06. Impuestos a la Transacciones Financieras
51.2 GASTOS FINANCIEROS

5.1.2.1. GASTOS BANCARIOS

OBJETO:

Esta cuenta registra los gastos por la obtencién de préstamos, por pagos de

intereses, comisiones, gastos bancarios a terceras personas.

SE DEBITA:

Por el importe de los intereses, comisiones y gastos pagados.
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Por actualizacion.

SE ACREDITA:
Por cierre de Gestion.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 5.1.2.1.01. Intereses Bancarios

SUBCUENTA 5.1.2.1.02. Comisiones Pagadas

SUBCUENTA 5.1.2.1.03. Diferencia de Cambio (Saldo Deudor)
513 DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES
5131 DEPRECIACIONES

OBJETO:

El activo fijo de una empresa esta formado por bienes de uso, que tienen cierta
permanencia y son adquiridos con el propoésito de usarlo por el transcurso del
tiempo, estan sujeto a una baja de valor o pérdida, que recibe el nombre de

depreciacion.

Para el célculo estimado de la depreciacion de acuerdo a la legislacion boliviana,
segun decreto supremo 24051, se aplica la depreciacion autorizada fiscal por la
linea recta, que determina los afios de vida util y el coeficiente de depreciacion, si

se desea conocer la depreciacion anual.

La depreciacién no se abona directamente a la cuenta del activo fijo, ya que
ocurriera esto, un saldo resultaria evidentemente equivocado ya que no se tiene la
absoluta certeza de que dicha depreciacion sea realmente la baja de valor sufrido,

es por esto, que el abono se hace en la cuenta depreciacién acumulada activo fijo.

SE DEBITA:

Por el importe de las depreciaciones.
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Por actualizaciones.
SE ACREDITA:
Por cierre de gestion.
SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.

SUBCUENTA 5.1.3.1.01. Edificios y Construcciones
SUBCUENTA 5.1.3.1.02. Mueblesy Enseres
SUBCUENTA 5.1.3.1.03. Equipo de Computacion
SUBCUENTA 5.1.3.1.04. Vehiculos

51.3.2 AMORTIZACIONES

OBJETO:

En esta cuenta se registran los gastos y/o importes correspondientes a las
amortizaciones de los activos intangibles. Dichas amortizaciones seran calculadas

como lo establece la ley 843 y 1606

SE DEBITA:

Por el importe de las amortizaciones

Por actualizaciones

SE ACREDITA:

Por cierre de Gestion.

SALDO:

Por la naturaleza de la cuenta representa saldo deudor.
SUBCUENTA 5.1.3.2.01. Crédito Mercantil

SUBCUENTA 5.1.3.2.02. Gastos de Organizacion

5.14 OTROS GASTOS
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5.14.2. PERDIDA POR SINIESTRO

OBJETO:

Es la pérdida indirecta ocasionada por incendio o algin otro siniestro, cuando la

empresa no se encuentra asegurada.

5141 Pérdida por Siniestro

514.2 Diferencia por Redondeo

6 COSTO DE PRODUCCION
OBJETO:

Esta cuenta registra el costo directo de las ejecuciones de las obras, todo lo que se

ha gastado para llevar a cabo la construccion de las obras.

6.1. COSTO DE OBRAS CONSTRUIDAS

OBJETO:

Bajo esta cuenta se contabilizardn todas las cuentas que representan gastos
erogados para la realizacion de las obras, especificando cada uno de ellas desde la
compra de pliego para los proyectos y todo los gastos que éstos erogan, como asi
también todo los gastos que se incurren una vez ganada la propuesta. También se
contabilizara una vez ejecutado el proyecto los gastos por la mano de obra que se
utilizan tanto mano de obra calificada como no calificada, como también pagos a

profesionales por el servicio prestado.

7. CUENTAS TRANSITORIAS O DE RESULTADO

7.1. PERDIDAS Y GANANCIAS

OBJETO:
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Es una cuenta de mayor a la cual de transfiere periédicamente los saldos de las
cuentas que muestran las entradas brutas, productos, ingresos, utilidades, gastos y

pérdidas.
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3.3.-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.3.1.-

Introduccion

El manual de procedimientos contables comprende el plan de organizacion y todos

los métodos coordinados y medidas adoptadas en una empresa para salvaguardar sus

activos determinar la precision y confiabilidad de su informacién contable, promover

la eficiencia operativa y estimular la adhesion a las politicas prescritas por la

empresa.

>

1.

CAJA

Por ningln motivo se deberan disponer de los ingresos entrantes para efectuar

gastos, es decir se deberan depositar intactos.
No mezclar las entradas de dinero con los fondos fijos de caja.

Evaluar la posibilidad de contratar una poliza de seguro por resguardo del

efectivo.

debe procurarse siempre mantener los niveles minimos posibles de dinero en

operaciones.

Asegurarse que las contrapartidas de ingreso se contabilicen adecuada y

oportunamente.

Todo ingreso o egreso debera estar soportado por un documento que permita

conocer su origen y autorizacion.
CAJA CHICA

El saldo de esta cuenta debe ser constante y estar justificado por efectivo o por

facturas o recibos

Todo comprobante de fondo fijo debe estar correctamente efectuado y

aprobado por persona autorizada.

El monto fijo estard determinado de acuerdo a las necesidades de la empresa.
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Cada pago efectuado por medio de fondo fijo no debera exceder del 10% del
monto total.

Al finalizar el mes o periodo menor de tiempo si es necesario se debera
resumir todos los comprobantes del fondo fijo y liberar un cheque para
reponer el fondo. La liquidacion efectuada se deberd acreditar a la cuenta del
banco que corresponda y debitar las cuentas del gasto imputado.

BANCO

Verificar mensualmente que la suma en los saldos de registros auxiliares sean

iguales a las cuentas del mayor.

Debera responsabilizarse a una persona para el manejo de las cuentas del

cheque.

Cada cheque que se expida debera estar soportado con la documentacion

correspondiente (previa revision y autorizacion)

Archivar en lugar seguro y apropiado todos los comprobantes que soportan

tanto los ingresos como los egresos.

Conciliar mensualmente todos los estados de cuentas bancarias con el control

matriz de las chequeras y los registros contables.

Las partidas de conciliacion deberan ser investigadas y, en caso, ajustadas por
personal independiente al manejo y custodia de fondos y chequeras.

Ejercer un vigoroso control sobre los cheques devueltos a fin de evitar que

vaya a cubrir faltantes en caja.

La contabilizacion de los ingresos debe efectuarse lo méas pronto posible lo

ideal es que sea diariamente.
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» CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

El Contador debe proceder para los activos fijos de acuerdo a los siguientes

procedimientos:

Realizar los registros permanentes y detallados de las incorporaciones o
bajas y traspasos de los activos previa verificacion de los datos que estén
correctos marca, modelo, serie, destino, etc. de los activos comprados o

donados.

Elaborar actas en custodia y entrega inmediatamente a los responsables

del manejo de dichos equipos.

Realizar la codificacion a todos los activos nuevos, para una mejor

identificacion que permita un adecuado control de los activos.

Verificar la existencia fisica de los activos fijos en forma periddica o por

lo menos una vez al afio.

Efectuar la actualizacion de todos los activos fijos al cierre de cada
gestion, de acuerdo a las variaciones de la Norma Contable No. 3 'y No. 6

del Consejo Técnico Nacional de Auditores y Contadores de Bolivia.

Efectuar el calculo de las depreciaciones de los activos fijos al cierre de

cada gestion de acuerdo a normas en vigencia.
Realizar revalorizacion de los activos fijos cuando éstos lo requieran.

En caso de existir faltantes de los activos fijos, debe determinar al

responsable y obligar a su reposicion.

» OTROS EGRESOS

Se refiere a los gastos que corresponden especificamente a Gastos de

Operacion, por tener caracteristicas especiales de un acto contable intangible y

gue merecen un trato diferente a los gastos por adquisicion de insumos y/o
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materiales que se precisan, estos gastos deberan estar justificados para su

autorizacion.
Entre estos gastos se encuentran, el pago de sueldos, servicios basicos, etc.

Se precisa de los siguientes documentos antes de la elaboracion del respectivo

comprobante, segun el requerimiento:

e Orden de Pago.

e Documento de Autorizacion

e Documento de Aprobacion

e Documento de Respaldo

Toda esta documentacion debe estar refrendada con firmas.
INVENTARIOS

Para mejor control de las partidas que lo integran, los registros contables
deberén tener informacion tanto de cantidad como de valor.

Debe existir control sobre los articulos que se considera obsoletos o que por
otra causa han sido dado de baja en libros y que fisicamente se encuentran en
almacén.

Las salidas de mercancias de almacén debera estar siempre amparada por una
requisicion autorizada o por una nota de embarque.

Establecer medidas de control sobre aquellos inventarios que se encuentran
con terceras personas.

Respecto la toma de valuacion de los inventarios fisicos:

e Deberé practicarse un inventario fisico por lo menos una vez al afio, o
bien sobre base rotatoria periddica. En ambos caso debe hacer una
adecuada planeacion.

e Las diferencias que se determinen deberan ser ajustadas en libros,

previa aclaracion de las mismas.
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e Identificar los articulos que deben ser dados de baja por obsoletos o
por estar en mal estado.

e Cuidar que los precios bases para valuacion se apliquen y transcriban
correctamente.

e Verificar cuando menos dos veces, los calculos aritméticos.

e Prestar especial atencion a los cortes de movimiento, en especial lo
que hace a las compras y a las ventas, y las actividades accesorias de
estas.

¢ No olvidar la base de valuacion: costo o valor de mercado el que sea
mas bajo.

6. En virtud que los inventarios representan una mas alta inversién en cualquier

entidad, procurar que su administracion sea las mas alta efectiva.
> ARCHIVO DE DOCUMENTACION

La documentacién de respaldo de las operaciones financieras y administrativas
que se realiza debera ser archivada siguiendo un orden de numeracion cronolégica
la cual deberd ser conservada adecuadamente para prevenir  cualquier

contingencia.

Todos los comprobantes o formularios deben ser prenumerados al momento de
su impresion, éstos contienen un original y dos copias, los cuales deben ser
distribuidos, el original en los archivos de contabilidad, las copias se encontraran

en las unidades donde se originaron las diferentes operaciones.

Toda la documentacién debe tener las formas autorizadas con la aclaracién de las

mismas.
> ESTADOS FINANCIEROS

Debe presentar los Estados Financieros, para los efectos correspondientes se

deben preparar los siguientes Estados:

e Balance General
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Estado de Resultados
Estado de Flujo de Efectivo
Estado de Evolucién del Patrimonio

Estado de existencias o de materiales y suministros fisico-valorado,

mostrando a nivel de detalle de cuenta e item.

Estado de movimiento de activos fijos, mostrando a nivel de detalle, el
inventario al inicio del ejercicio, las incorporaciones y desincorporaciones

y saldo al final del ejercicio.

Conciliaciones de cuentas bancarias y detalle de deudores y acreedores,
mostrando todas y cada una de las cuentas bancarias y el detalle de todas

las personas, juridicas y/o naturales y/o acreedoras.
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3.4.- ORGANIGRAMA FUNCIONAL

3.4.1.-Definicion

El organigrama es la muestra grafica de una determinada composicion organica o
estructuradle un sistema que nos muestra las areas y otras caracteristicas que son
propias de su organizacion, indica en forma gréfica las relaciones funcionales

jerarquicas que existen entre los diferentes sectores de una empresa.

3.4.2.- Objetivos

Los Organigramas tienen como principales objetivos:
Resalta la organizacion

Determinar la jerarquia de trabajo

Division de trabajo

Relaciones Funcionales

o B~ D

Coordina diferentes sectores, areas o unidades de la empresa

3.4.3.-Organigrama funcional propuesto
El organigrama funcional propuesto y que se detalla a continuacion, Ha sido disefiado
para la Empresa Unipersonal Construcciones L. G.



ORGANIGRAMA FUNCIONAL

GERENTE
GENERAL
» SECRETARIA
| CONTADOR
»  GENERAL
\4
DIRECTOR DE
OBRA
\4 \4
APOYO APOYO
INGENIERIA 1 INGENIERIA 2
\4
\ 4 \ 4 \ 4 \ 4
ALMACENERO TOPOGRAFO CAPATAZ MAESTRANZA
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3.5.-MANUAL DE FUNCIONES

3.5.1.-Definicién

El manual de funciones de toda empresa constituye el instrumento base que

explica las principales prestaciones de servicios personales, la politica y otra

informacion general relacionadas con sus recursos humanos como los elementos

ejecutores de la organizacion, responsables de llevar adelante el plan operativo

delineado, y cuya eficiencia en el cumplimiento de las funciones asignadas sera

determinante para alcanzar los objetivos trazados.

3.5.2.-Objetivos

Entre los principales, objetivos del manual de funciones, puede mencionarse los

siguientes:

1.

Definir el grado de autoridad de las instancias o unidades de mando que se
hallan comprendidas en cada uno de los niveles jerarquicos que conforman
la estructura Organica general de la unidad econdémica.

Dotar a la empresa de un instrumento base para una adecuada seleccion
del personal que retnan las condiciones y requisitos establecidos por la
estructura Organizativa de Administracion de personal.

Establecer y definir las lineas de mando y la relacion directa de autoridad y
de dependencia existente entre los diferentes cargos, en funcion a los
niveles jerarquicos constituidos.

Describir cada uno de los cargos, puntualizando sus funciones generales,
el grado de responsabilidad y aspectos de orden técnico-administrativo que
tienen estrecha relacion con su ejercicio, tanto dentro como fuera del ente.
Describir las funciones o tareas especificas asignadas a cada cargo, las que
deben ser ejecutadas o desarrolladas por su responsable, en cumplimiento
y estricta sujecion a lo establecido por el reglamento interno de la

institucion.

3.5.3.-Manual de funciones Propuesto

Manual de funciones propuesto para la empresa Unipersonal Construcciones L. G.



GERENTE GENERAL

CARGO

DEPENDENCIA

GRADO DE INSTITUCION
NIVEL

DEPENDIENTES:

Descripcion del Cargo:
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Gerente General
Ninguno
Ingenieria
Gerencia
Secretaria
Contador General
Director de obra
Apoyo Ingenieria

Capataz

El Gerente General es aquella persona que representa a la empresa en calidad de

ejecutivo, para llevar a cabo las decisiones tomadas.

A tal efecto, se planificara acerca del desarrollo econémico y financiero de la

empresa y utilizara las medidas mas adecuadas orientadas a alcanzar el objetivo

trazado.

Es el representante legal de la empresa en todas aquellas situaciones que, por su

magnitud e importancia de los actos, puedan necesitarlo.

Descripcion de Funciones:

1. Contraer compromisos a nombre y por cuenta de la empresa:

e Contratos de Publicidad
e Contratos de trabajo

e Contratos de alquiler

e Contratos de alquiler de bienes e inmuebles.

2. Aprobar y firmar contratos de trabajo, en su condicidn de representante

legal de la empresa.
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3. Exigir informe mensual a los Directores de Obra, Contador General, a
objeto de proceder a su anélisis y posterior evaluacion; lo que le
permitira tener una idea general sobre el desarrollo econémico y
financiero de la empresa y contar con mayor cantidad de elementos de
juicio para la toma de decisiones.

4. Planificar, evaluar y controlar el desarrollo integral de la empresa.

CONTADOR GENERAL

CARGO Contador General
DEPENDENCIA Gerente General
GRADO DE INSTITUCION Titulo en Provision Nacional en

Licenciatura en Auditoria

NIVEL Gerencia

Descripcion del Cargo:

El contador General es el encargado y directo responsable de la preparacion,

elaboracion de la informacion econdmica y financiera de la gestion o marcha de la

empresa.

Descripcion de Funciones:

Controlar y supervisar el manejo de caja, caja chica, y fondos de cambios
Contabilizar el movimiento del mes, en relacién al resumen de ingresos.
Contabilizar el movimiento del mes en resumen de egresos por las
operaciones realizadas

Practicar periodicamente el inventario fisico de los productos existentes en
exposicion, depdsitos, en coordinacion con el almacenero.

Verificar el correcto respaldo de la documentacién de todas las compras
efectuadas por la empresa.

Comprobar que las papeletas de deposito sean selladas por el banco, los
importes estén correctamente expresados y la fecha en que se hicieron

efectivos no diste mucho de la salida fisica de la empresa.
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Controlar que las obligaciones contraidas por la empresa sean canceladas
oportunamente.

Contabilizar el movimiento, tanto de ingresos como egresos, por depositos
efectuados en entidades financieras, asi como la realizacion de
conciliaciones bancarias mensuales.

Declarar oportunamente los impuestos vigentes, procediendo a su correcta
liquidacion y pago de los mismos dentro del plazo establecido.

Elaborar mensualmente y a fin de gestion los estados contables bésicos.

SECRETARIA

CARGO Secretaria General

DEPENDENCIA Gerente General

GRADO DE INSTITUCION Titulo de Secretaria Ejecutiva y
Computacional

NIVEL Gerencia

Descripcion del Cargo:

Centraliza la correspondencia oficial, establece contactos con los organismos

especializados en la difusion por medio de los cuales se encausan las labores de

publicidad.

Descripcion de Funciones:

Redacta la correspondencia oficial de acuerdo a la politica general de la
empresa.

Transcribir correspondencia, informe, circulares y otros documentos
preparados por el gerente.

Recibir, registrar y despacha correspondencia.

Atender llamadas de su unidad

Mantener registros de direcciones, nimeros telefonicos, telegraficos de

personas e instituciones con las que mantengan elaciones mas frecuentes.
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e Mantener agenda de actividades, para recordar compromisos como:

reuniones, conferencias, llamadas telefonicas y otras del puesto.

DIRECTOR DE OBRA

CARGO Técnico de Obra

DEPENDENCIA Gerente General

GRADO DE INSTITUCION Titulo en Provision Nacional en
Ingenieria Civil

NIVEL Gerencia

Descripcion del Cargo:

Es el Ingeniero encargado del control y ejecucion de la obra.

Descripcion de funciones:
1. Coordinar con la supervision de Obra el cronograma de actividades.
2. Prepara planilla de avance de obra.
3. Orden de cambio de items de contrato.
4. Contratos modificatorios, items de nueva creacion.
5. Controlar el pedido de material, utilizado para cada obra.
6. Autorizar toda solicitud de herramientas o algin otro requerimiento

solicitado por Apoyo de Ingenieria si es que se necesitaran.

APOYO DE INGENIERIA N°1,2

CARGO Apoyo de Ingenieria

DEPENDENCIA Director de obra

GRADO DE INSTITUCION Titulo en Provision Nacional en
Ingenieria Civil

NIVEL Gerencia
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Descripcion del Cargo:

Es el Ingeniero encargado de la ejecucion de obra.

Descripcion de Funciones:

Se encarga de:

Controlar y Supervisar gque el contratista realice su trabajo conforme lo
establece el contrato

Dotar herramientas para la ejecucion de obra

Célculos y redisefios

Elaboracion de planillas

Computos métricos

Pedidos de material de trabajo

e Apoyo en obra
CAPATAZ
CARGO Capataz
DEPENDENCIA Apoyo de Ingenieria
GRADO DE INSTITUCION Técnico en Construccion
NIVEL Gerencia

Descripcion del Cargo:

Es la persona encargada de ejecutar y hacer cumplir el cronograma de actividades

diarias, elaboradas por los superiores de la obra.

Descripcion de Funciones:

Controlar a los trabajadores en el avance de obra
Cumplir con las actividades diarias programadas para el avance de obra.
Elaborara informes de asistencia, control de alimentacion y control de

combustible.



TOPOGRAFO

CARGO Topdgrafo

DEPENDENCIA Apoyo de Ingenieria

GRADO DE INSTITUCION Técnico Superior en Topografia
NIVEL Gerencia

Descripcion del Cargo:

Esté encargado de realizar estudios en un lugar determinado de la tierra.

Descripcion de Funciones:
Se encarga de:

e Planimetria

e Altimetria

e Batimetria
ALMACENERO
CARGO Almacenero
DEPENDENCIA Apoyo de Ingenieria
GRADO DE INSTITUCION Bachiller
NIVEL Gerencia

Descripcion del Cargo:

Es el encargado de controlar y distribucion del materiales en almacén.

Descripcion de Funciones:

Es aquella persona encargada de:
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e Revision y firmas de notas de ingreso, partes de recepcion de materiales,

informe consumo diario de materiales, elaboracién de informes

quincenales de existencia de materiales.

e Cotizaciones de materiales
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e Control de ingreso y salida de materiales
o Verificar permanentemente la existencia de materiales

e Distribucién de material para la ejecucion de la obra.

MAESTRANZA

CARGO Ingeniero mecanico
DEPENDENCIA Director de obra
GRADO DE INSTITUCION Ingeniero mecénico
NIVEL Gerencia

Descripcion del Cargo:
Es el Ingeniero mecanico encargado de mantenimiento y reparacién de

maquinarias y equipos menores.

Descripcion de Funciones:
e Mantenimiento; cambio de aceite a motores diesel, motores gasolina,
compactadoras, motobombas, compresoras, generadores, motosierras.
e Engrase, de mezcladoras, plantas de hormigén, volquetas movilidad de
apoyo
e Reparar y adaptacion de equipos para la construccion, encofrados,

andamios, baldes hormigoneras, poleas.
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FORMULARIOS CONTABLES
1.-Introduccién

Toda organizacion para sustentar un hecho, acontecimiento o transaccion, requiere de
ciertas formas para obtener informacion suficiente y necesaria, como parte del
sistema de Control Interno, para determinar los Estados Financieros con mayor
precision.

Estas formas pueden ser manuales o electronicas, pero en todo caso se requieren

formularios predisefiados

2.- Clases de Formularios

Entre los medios de registro (Formularios Contables) mas importantes, que deberan
ser aplicados por la Empresa Unipersonal Construcciones L. G., tenemos a los

siguientes:

» Recibo de Caja de Ingreso Form. 001

El recibo de caja es un soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos en
efectivo recaudados por la empresa. El original se entrega al cliente y las copias se
archivan una para el archivo consecutivo y otra para anexar el comprobante diario de

contabilidad.

Generalmente es un soporte de los abonos parciales o totales de los clientes de una
empresa por conceptos diferentes de ventas al contado ya que para ellas el soporte es

la factura. (Ver Anexo 1)

» Comprobantes de Ingreso Form. 002

Estos formularios deben elaborarse previamente al registro de cualquier operacion

de cobro y recepcidn de ingreso ya sea por ventas, prestacion de servicios u otra clase
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de ingresos, V el cual se indicara el nimero, fecha, origen, descripcion y cuantia de la
operacion, asi como las cuentas afectadas con el asiento. A cada comprobante se
anexara los documentos que lo justifiquen. Los comprobantes deben ser numerados
consecutivamente, con indicacion del dia de su preparacion y de las personas que lo

hubieran elaborado y autorizado. (Ver Anexo 2)

» Libro de Diario de Caja de Ingreso Form. 003

En el deben reflejarse todos los movimientos econdmicos que ha realizado la entidad,
es imprescindible que toda operacion que se refleja en el libro tenga un soporte
documental que lo justifique. Este documento se utiliza para registrar los ingresos en
efectivo o en cheque que por lo general provienen de las ventas de servicios, cobro de
socios y de otros conceptos, todos ellos respaldados por recibos de Caja de Ingreso.
(Ver Anexo 3)

» Recibo de Caja Egreso Form. 004

Es un documento que respalda el desembolso de efectivo por compra de bienes y

servicios al contado. (Ver Anexo 4)

» Comprobantes de Egreso Form. 005

Sirven para registrar todas las transacciones por pagos que hace la Constructora L G.,
ya sea por compra de material, gastos de transporte, sueldos, gastos generales y todo

lo que significa un gasto. (Ver Anexo 5)
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» Libro Diario de Caja Egreso Form. 006

Se utiliza para registrar los desembolsos de efectivo que por lo general se producen
por pago a proveedores, gastos de operacion y otros. Todo egreso de efectivo debe ser

respaldado con Recibos de Caja de Egreso. (Ver Anexo 6)

> Libro Diario Form. 007

Este formulario es de primera entrada donde se registran las transacciones a través de

asientos contables.

El asiento inicial a ser registrado en este libro corresponde a los Activos, Pasivos y
Capital del Balance General. (Ver Anexo 7)

» Libro Mayor Form. 008

Llamado libro de segunda entrada, es el que recibe los pases del libro diario en el que
se lleva las cuentas clasificadas en una pagina foliada; éste puede ser llevado en
forma de libro encuadernado, en carpeta de hojas sueltas o en una serie de tarjetas.
(Ver Anexo 8)

» Comprobante Diario Form. 009

Este formulario se utiliza para registrar las transacciones en forma de asientos
contables, que no mueven operaciones de efectivo (cobros y pagos), pero que, a
diferencia del Libro Diario, utilizan un formulario o comprobante para cada

transaccion. (Ver Anexo 9)
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» Libro Compras IVA Form. 010

El Libro Compras IVA, debe ser registrado cada vez que ocurra una compra; por lo
tanto, en este formulario se registran todas las facturas de compras realizadas y

respaldados con registros Comprobantes de Egreso. (Ver Anexo 10)

> Librode Ventas IVA Form. 011

El Libro de Ventas IVA, es un documento en el cual se registran todas las facturas

por ventas de servicios realizadas segun la actividad (Ver Anexo 11)

> Nota de Pedido o Solicitud de Material Form. 012

Este formulario se utiliza para el requerimiento de materiales, cuando no existen

fisicamente en almacenes. (Ver Anexo 12)

» Solicitud de Compra Form. 013

Es una orden escrita, enviada generalmente por el Encargado de Almacenes en
coordinacion con el Administrador, para informar la necesidad del material.
(Ver Anexo 13)

> Solicitud de Cotizacién Form. 014

Es un documento emite solicitando a distintos proveedores hacer conocer su oferta
respecto al precio, calidad de ciertos materiales y condiciones de pago.
(Ver Anexo 14)
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» Cuadro Comparativo de Cotizaciones Form. 015

Este formulario se utiliza una vez recibidas las cotizaciones de los diferentes
proveedores. En este cuadro comparativo se procede a la eleccion de la mejor oferta
en cuanto a calidad, precio y condiciones de pago; el mismo debe ser de
conocimiento del personal autorizado para la respectiva aprobacion y emision de la
orden de compra. (Ver Anexo 15)

» Orden de Compra Form. 016

Este formulario es una autorizacion de la compra, una vez determinado al proveedor,
a un precio convenido o de acuerdo a la oferta en la cotizacion; este formulario

deberéa considerar todas las caracteristicas del bien a ser comprado. (Ver Anexo 16)

» Nota de Remision o Nota de Entrega Form. 017

Este documento es emitido por la Empresa, donde se detallan los servicios vendidos,
en atencion a la nota de pedido sirviendo como justificante a éste de lo que recibid y

al proveedor como una constancia de que la mercaderia fue recibida y aceptada por

el cliente quien suele firmar y luego devolver la nota al vendedor o una copia de ella.
(Ver Anexo 17)

> Nota de Entrada de Almacén Form. 018

Es un documento que emitirad el encargado de almacenes como constancia de haber

recibido la satisfaccion de los materiales enviados por el proveedor. (Ver Anexo 18)
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» Tarjeta de Control Fisico Form. 019

Este formulario se utiliza para el control de existencias en unidades fisicas; se
manejaran en forma de tarjetas sueltas en almacenes o mediante un sistema

computarizado. (Ver Anexo 19)

» Tarjeta de Control Fisico y Valorado de Materiales Form. 020

Este formulario es una tarjeta donde se controla el movimiento de las cantidades
fisicas y el costo de las existencias en material, estableciendo los ingresos, las salidas

y el saldo a una determinada fecha. (Ver Anexo 20)

» Tarjeta de asistencia Form. 021

Este formulario es una tarjeta donde se controla el ingreso y salida del personal de
trabajo. (Ver Anexo 20)

» Planilla de Sueldos y Salarios Form. 022

Es una planilla donde se registra las obligaciones que tiene la empresa con los

trabajadores, por los servicios prestados.

El Contador es el que prepara la liquidacién de la planilla de sueldos, deduciendo los
descuentos de ley y otros, para su respectiva cancelacion donde firmaran en

conformidad los interesados. (Ver Anexo 22)

» Planilla Impositiva Form. 023

Es un formulario donde se calcula, retiene y registra el RC-1VA con la alicuota del 13
% sobre los ingresos de los trabajadores dependientes reduciendo al mismo el importe

del Formulario N° 110, presentado por los empleados. (Ver Anexo 23)
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» Cuadro de Aportes Patronales y Prevision para Beneficios Sociales
Form. 024

Es una planilla en la cual se calcula vy registra las cargas sociales o beneficios
sociales de acuerdo a disposiciones en vigencia como ser, aguinaldo e

indemnizaciones.

También se registra y calcula los aportes patronales a las diferentes instituciones de
seguridad a las cuales la Empresa esta obligada a pagar en cumplimiento a

disposiciones legales vigentes en el Pais. (Ver Anexo 24)

» Cuadro de Actualizacién y Depreciacion de Activo Fijo Form. 025

Este cuadro se utiliza para registrar y calcular la actualizacion, depreciacion y el

tiempo de vida atil que le queda a los activos fijos.

Asi mismo, debera considerar las nuevas incorporaciones de los activos fijos y las

bajas si es que existieran. (Ver Anexo 25)

» Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos Form. 026

Es un documento que se utiliza después de haber trasferido los importes del libro
diario o de los comprobantes de contabilidad al libro mayor principal y auxiliar.

Es un estado de comprobacion aritmética de las sumas tanto del debe como del haber

de cada una de las cuentas del mayor. (Ver Anexo 26)

» Hoja de Trabajo Form. 027

La hoja de trabajo no es un requisito mas ni es fundamental en los libros contables,
solo es una hoja de columnas que se emplea como un borrador en la correcta
preparacion de los Estados Financieros considerando en ésta los ajustes contables

necesarios. (Ver Anexo 27)
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» Formularios Propuestos para el Control de la Mano de Obra

Con relacion al control de este elemento del costo de produccion, y haberse detectado
que en la Empresa Unipersonal Construcciones L. G., se utilizan dos clases de tipos
de recursos humanos, uno de caracter eventual y otro de caracter permanente que
figura en la planilla de sueldos y salarios, en lo anterior y entre los mas relevantes

proponemos los siguientes formularios de control.

» Tarjeta de Control Semanal de Mano de Obra Eventual Form. 028

Como su nombre lo indica, esta mano de obra es contratada en la Constructora L. G.
para que realicen actividades de caracter eventual, generalmente por un corto tiempo
y en su mayoria requieren una cancelacion de sus remuneraciones al concluir sus
labores para un mejor control interno en cuanto a las horas empleadas.
(Ver Anexo 28)

» Control de Personal Permanente Form. 029

No obstante que este recurso humano, es permanente para el control del tiempo,
podria utilizarse la tarjeta de reloj u otra forma de registro, lo importante a nuestro
criterio es controlar el nimero de horas que son utilizadas en los trabajo realizados, el
formulario a ser utilizado es similar al anterior, combinando Unicamente el término

eventual por permanente para su mejor control interno. (Ver Anexo 29)
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