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RESUMEN

El primer capitulo, referido al marco metodologico y de procedimientos, presenta los
aspectos generales de la problemética identificando de manera clara los hechos
observados que representan dificultad en los procesos de la empresa; se describen los
Objetivos General y Especificos, presentando de manera especifica las tareas y
actividades a desarrollarse durante el proceso del trabajo, en este capitulo también se

formula la hipotesis, en el caso del trabajo es descriptivo.

Es importante referirse a los métodos, técnicas y procedimientos utilizados en el trabajo,
este acapite describe de manera clara y precisa como se ha utilizado durante el

desarrollo de la elaboracion del disefio administrativo contable.

El segundo capitulo, es el cimulo de teorias en el que se recopila informacion referente
al aspecto situacional, historico y en especial la bibliografica de diferentes autores
formados por conocimientos tedricos relacionados con la ciencia administrativa

contable, los enfoques de sistemas.

El Tercer capitulo, que trata del marco préactico, se describe aspectos metodologicos,
como ser el area de investigacion, el nivel, tipo, ademas de considerar las técnicas
utilizadas en la recoleccion, procesamiento, la codificacion y finalmente el analisis del

trabajo el cual se refiere al diagnostico, y descripcion del trabajo en sus distintas etapas.

EL Cuarto Capitulo, se refiere a la descripcion de la forma como se cumplieron los
objetivos, tomando los aspectos tedricos, practicos, proposicion del trabajo, y contiene
la demostracion de la hipotesis.



El Quinto Capitulo, contiene la propuesta, en este caso los distintos manuales de
procedimientos, manual de funciones, plan de cuentas, la simulacion del modelo

propuesto.

El Séptimo Capitulo, se refiere al contenido de las conclusiones y recomendaciones

producto del trabajo de investigacion.
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INTRODUCCION

Es importante considerar la relevancia social debido a que la mayor parte de las
instituciones del Municipio de Yamparaez, Provincia del Departamento de Chuquisaca,
prestan servicios inadecuados a los usuarios, es indispensable crear la conciencia de
calidad del liquido elemento en todas sus categorias como ser: domiciliaria,
restaurantes, empresas y otras. Ademas de la concientizacién en el uso del agua potable

y no desperdiciarla.

Especialmente se hace necesario que el personal de la Cooperativa Asociacion
Prestadora de Agua Potable Sanitario Yamparaez “APSAY”, entienda del beneficio que

se tiene al trabajar, prestar el servicio con calidad y excelencia.

Si bien las instituciones constituyen una integracion de factores econdmicos, materiales
y humanos aquellos que representan mayor importancia son precisamente los Recursos

humanos que razonan y asumen conductas emotivas en el desarrollo de sus funciones.

En efecto, las personas al servicio de las empresas deberan estar conscientes de su
importancia en el crecimiento organizacional, s6lo asi se creara un clima apropiado que

permita lograr objetivos propuestos.

Por lo tanto la propuesta necesitara de profesionales que conozcan perfectamente los

nuevos enfoques con el propdsito de conseguir transformaciones de vital importancia.

APSAY, deberd cambiar la administracion actual para satisfacer las necesidades de
quienes consumen este liquido elemento vital, por lo tanto, se observa deficiencias en la
administracion de este servicio, l6gicamente no cuenta con un sistema de administracién
que le permita mejorar un control mas eficiente de los movimientos econdémicos. Este

hecho pone de relieve el proceso de investigacion.

Otro aspecto que justifica la investigacion, constituye la necesidad de lograr éxito
empresarial, para el efecto es necesario recurrir a instrumentos y herramientas variables

para una informacion confiable.

El objetivo principal de este trabajo de investigacion es proponer un Sistema

Administrativo Contable util en el desarrollo de sus actividades y lograr que pueda



tener una imagen de empresa y acceda a una informacion financiera confiable y
razonable.

Asimismo, la investigacion adquiere caracteristicas de relevancia por el hecho de
considerar el camino sistematico a través de métodos y técnicas eficaces para lograr
fiabilidad y fundamentalmente describir, explicar y predecir el problema, para de esta
manera tomar el avance de todo el proyecto en sus diferentes capitulos segin la

investigacion lo requiera, ya que de esa manera se podra tomar decisiones.



CAPITULO I
ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION
1.1 Antecedentes

Segun Chiavenato “En el pasado las empresas se enfocaban en adquirir sus activos fijos
sin importarles su posterior control o gestion, simplemente se limitaban a capitalizar,
depreciar y en el mejor de los casos depurar, en la actualidad el sistema operatico de los
costos fijos mantiene relacion con la estructura de los departamentos en general de una

empresa o entidad”

La provincia de Yamparédez se encuentra en el departamento de Chuquisaca (Bolivia),
tiene como capital a Tarabuco, se encuentra geograficamente situada en la franja sub
andina, a una altura media de unos 2.900 msnm, con una superficie de 1.472 Km2, con
una poblacion de 10.404 habitantes (Segun censo INE 2012).

Ante la iniciativa de un grupo de vecinos que vieron la urgente necesidad en la
poblacion de Yamparaez de contar con un servicio de agua potable mas econémico y
de mejor calidad, en el afio 1951 nace la Cooperativa de Agua. Hasta ese momento el
precario servicio era atendido por un particular, que proveia el servicio durante algunas
horas al dia mediante un generador. La existencia de una toma de agua, que habia
construido el Gobierno Nacional en 1948 a pocos km. del pueblo para proveer de agua,
fue la base de sustento que movilizo a las familias fundadores de la institucion, quienes
vieron la posibilidad de extender una linea de tuberias desde la toma de agua. En
febrero de 1954, después de varias reuniones, se conformé una comision provisoria
para gestionar la conexion del liquido desde la comunidad que se llama Quinza ORKO.
El tramite fue lento y dificultoso, ya que no existian antecedentes. Para darle fuerza
legal a la comision se comenzd a gestionar la personeria juridica que le permitiera
realizar los contratos oficiales correspondientes. Para ese fin se convocé a los vecinos
del pueblo de Yampardez a una asamblea para constituir definitivamente la
Cooperativa de Agua. Concurrieron a esa asamblea 30 personas, las que firmaron el
acta de constitucion, aprobaron los estatutos y designaron el primer directorio de la
Cooperativa. Esos visionarios vecinos fueron: Paulino Labrandero, Desiderio Ortuste y

Arturo Santos.



1.2 Justificacién

El estudio servira para que tengan mas precaucion no solo en la parte economica de la
cooperativa, si no ensefiar a los socios cdmo se debe resguardar sus activos fijos, pues
los mismos se constituyen en su patrimonio principal; proporcionar informacion
oportuna y fidedigna a los niveles de direccion y a los entes externos; que tengan
capacidad de supervision y seguimiento técnico que normalmente se realizan con la

informacion de los diferentes reportes sobre el manejo de estos.

Con el presente estudio se pretende beneficiar a la Directiva de la cooperativa de agua,
a los socios que forman parte de esta, ya que con la implementacion de controles
permitird a la Unidad de administracion, tener rapidamente los informes financieros
que le permitan en un momento dado, tomar decisiones efectivas para el mejoramiento
del control de los ingresos y gastos que cuentan actualmente. En el sentido que
agilizara y controlard mejor cada proceso que se realiza, ya que con la generacion de
informes y consultas que les proporcionara el sistema permitirad tener un eficaz control
de inventario y ademas podran obtener sus informes de forma rapida y oportuna segun

lo requiera la Directiva y los socios de la cooperativa.

La investigacion permite obtener informacion para la construccion de una propuesta de
analisis, disefio e implementacion de politicas y normas de control interno que orientara
a la Cooperativa de agua hacia una mejora en el desempefio de las labores en el area de
administracion. Se puede decir que al existir la posibilidad de generar reflexion
académica, o debate teorico, y luego de presentar en la parte correspondiente a
definiciones y las diferentes teorias relacionadas con el tema en estudio, este trabajo
tiene el propdsito de identificar la situacion actual respecto al manejo de la cooperativa

de agua en el municipio.

La investigacion permitira contar con un adecuado sistema contable para la
cooperativa y asi evitar riesgos en el futuro, de la misma manera permitird a la
cooperativa, tomar decisiones rapidas en cuanto a: ver si existen pérdidas o ganancias
en sus estados financieros, un adecuado control en el cobro de tarifas de agua y que

este sistema contable sirva en si a todos los socios de la cooperativa



CAPITULO II
MARCO PROBLEMATICO Y DELIMITADO

2.1. Planteamiento del Problema

Actualmente el area de administracién contable estd a cargo de la directiva de socios,
dentro de ella mobiliario y equipo de oficina, también encargados de ver los ingresos y
gastos que se realiza en la Cooperativa. Los ingresos anteriormente se realizaban
[lamando lista en una reunion y dar un aporte de 3,50 bolivianos que era el total del
consumo considerado como minimo, a pesar de contar con medidores todos cancelaban
solo el minimo mensual , durante este periodo no hubo una distribucion adecuada de los
ingresos y gastos por falta de un sistema contable, ain la manera de cobranza se realiza
manual, no se sabe en realidad cuantos son los ingresos mensuales de la Cooperativa,
trayendo con ello un retraso continuo en la generacion de reportes, problema que hasta
la fecha no se ha podido solventar, es por ello que se identifico la siguiente

problematica.

Debido a la falta de procesos mecanizados que podrian facilitarle el control, aiin éstos se
Ilevan en forma manual, dando como consecuencia falta de conocimiento de ingresos y
gastos, realiza retraso de operaciones tales como una mala contabilidad, descargo de
bienes que ya se encuentran deteriorados, inservibles o inexistentes. Un inconveniente
adicional es la dificultad en la entrega de informes de los Ingresos y Gastos, en forma
veraz y oportuna, debido a que se debe verificar fisicamente la existencia, el estado de

tales bienes, los ingresos de afiliacion e ingresos mensuales de consumo.

Los problemas descuidados se deben a la forma de llevar manualmente, esto conlleva a
las siguientes causas: procesos engorrosos, pérdida de tiempo, control ineficiente de los
procesos de cambio o reparacion de equipos, emision de cantidad de reportes

ocasionando problemas de almacenamiento, gasto de papel y pérdida de informacion.

Lo mencionado evidencia que la cooperativa de agua esta expuesto a la pérdida de sus
bienes, por diversas causas, como el accionar de mala fé de algin miembro de su
personal, la intervencién de delincuentes, la falta de previsiones en materia de seguridad

interna, por un lado; pero también en otros casos debido a errores internos de buena fé
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producidos por el incumplimiento a normativas y/o inexperiencia en el manejo técnico

de los bienes de uso de la Cooperativa e ingresos.

Ademas una de las causas frecuentes para el descontrol de la mala administracién de los
ingresos y gastos, bienes de uso es, basicamente, la mala contabilidad ya que hasta el
momento Nno se cuenta con un sistema contable, originada principalmente por el
desconocimiento de normas y reglamentaciones, sean éstas de caracter administrativa,
juridica, contable o técnica, lo que ocasiona pérdidas econdmicas para la cooperativa,
no tener una buena rentabilidad hacer que la cooperativa quiebre, en muchos casos
puede poner en riesgo la continuidad de las labores cotidianas que es importante para

la sociedad del Municipio de Yamparéez.

Ante esta situacion se puede mantener latente los riesgos a largo plazo ya sea por el
incumplimiento a normas, politicas, procedimientos de control interno y el
desconocimiento del manejo técnico de un sistema contable, del cual afectaria al

patrimonio que es la principal y mas importante inversion efectuada por los socios.

Ante este panorama recurrente es preciso que la cooperativa establezca sélidos
conocimientos de normativas, procedimientos en materia de seguridad, control y manejo
técnico de los bienes de uso, con la finalidad de maximizar la eficacia en su
administracion y el control eficiente, creando un sistema contable, capacitando a sus
miembros como es el directorio y de la misma manera a los socios de la cooperativa

para evitar tener una pérdida en el futuro.

Para obtener un mejor control en esta falencia que estd llevando la Cooperativa es
proponer un modelo de Sistema Contable para la Administracion de la Cooperativa de

Asociacion prestadora de Servicio de agua potable (A.P.S. A.Y.)

Por todo lo mencionado lineas de arriba el problema queda planteado de la siguiente

manera:
2.2. Formulacion del Problema

¢De qué manera el Disefio de un sistema contable en la Administracion de la

Cooperativa prestadora de servicios de agua potable sanitaria Yamparaez (A.P.S.A.Y)

13



podria afectar al procesamiento del control de los Recursos Econdémicos y Financieros

para la toma de decisiones?
2.3. Formulacion de los Objetivos
2.3.1. Objetivo General

Disefar un Sistema Administrativo Contable, para la Cooperativa prestadora de
servicios de agua potable sanitaria Yampardez (APSAY), que permita un
adecuado control de los Recursos Econdmicos y Financieros para la toma de

decisiones oportunas.
2.3.2. Objetivos Especificos

e Recopilar informacion basica de los aspectos teoricos referente al movimiento
administrativo contable.

e Analizar el actual proceso de registro en las operaciones econémico financiero.

e Proponer manuales, registros y procedimientos de contabilidad y una estructura

organizacional descriptiva de puestos.
2.4. Formulacion de la Hipdtesis

El Sistema Administrativo Contable para la cooperativa APSAY, mejora el control
de los recursos Econdmicos y financieros confiables para la toma de decisiones

oportunas.
2.4.1. Elementos de la Hipotesis
2.4.1.1.Variable independiente
El planteamiento de un Sistema Administrativo Contable
2.4.1.2. Variable Dependiente

El control de los recursos econdmicos y financieros confiables, para la toma de

decisiones oportunas.

14



2.4.2. Conceptualizacion de Variables

2.4.2.1.Sistema Administrativo Contable: Es el conjunto de principios y reglas que
facilitan el conocimiento y la representacién adecuada de la empresa y de los
hechos econdmicos que afectan a la misma; se puede afirmar que en un sistema
contable se elabora y presenta balances que permiten conocer la situacion real
inicial y final en la que se encuentra la empresa y con la informacion obtenida de
los mismos se procederd a tomar decisiones que aseguren la rentabilidad de la
misma.

2.4.2.2. Recursos Econémicos y Financieros: Es el resumen final del proceso contable
de una institucion a una fecha determinada, estos estados financieros pueden ser
analizados e interpretados para la toma de decisiones. Son aquellos que se
preparan al cierre de un periodo para ser conocidos por usuarios indeterminados,
con el animo principal de satisfacer el interés comun del publico en evaluar la
capacidad de un ente econdmico para generar flujos favorables de fondos.

2.4.2.3. Toma de decisiones: La toma de decision se convierte asi, en uno de los
procesos mas dificiles que una organizacion debe adelantar, una vez que es un
proceso complejo y esencial, pues todas las acciones que se llevan a cabo en una
organizacion son el resultado de la toma de decisién es un compromiso para
emprender una accion. Por otro lado, los gerentes de los micros, pequefios y las
medianas empresas se apoyan para su toma de decisién en la informacién que se
desprende de los estados financieros tradicionales, aunque sea en un menor
porcentaje algunos gerentes afirmaron tener en cuenta indicadores no financieros
como: satisfaccién del cliente, clima organizacional, el posicionamiento del

producto, la credibilidad entre otros.
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2.4.3. Operacionalizacion de Variables

Variable Independiente

VARIABLE C%EI\IIZCI:E:DCTIS/!\\IL DIMENSION INDICADORES | VALOR/ACCION
1. Recolectar
informacion.

Estructuracion de un )
plan de cuentas 2. De5|gnar_ las
acorde a la realidad | CUéntas apropiadas
de la cooperativa de acuerdo a la
actividad de la
empresa
Plan d ; Clasificacion de las
an e e Descripcion operaciones  que
especifica de cada rea_llza la empresa
Es el conjunto de cuenta contable activo  pasivo
principios y regalas que patrimonio  Ingreso
facilitan el conocimiento gastos
y la  representacion
Darle un valor

SISTEMA
CONTABLE

adecuada de la empresa y
de los hechos
econdmicos que afectan
a la misma. Se puede

afirmar que en un
sistema  contable se
elabora y  presenta

balances que permiten
conocer la situacion real:
inicial y final en la que se
procederd a  tomar
decisiones que aseguren
la rentabilidad de Ila
misma

Codificacion de cada
cuenta

numérico a las
cuentas del Catalogo

Manual de L Se efectuara la
rocedimientos para Uso oficial del todo induccion
P . el personal de la .
el manejo adecuado ; correspondiente  al
. cooperativa
del sistema personal.
Establecer las
funciones que se
efectuara en cada
etapa del proceso
Documentos con la | contable
Descripcion a detalle
. del todo el proceso | Di i
Flujograma del administrativop fDllf_erenuar o |e|
proceso contable Y | flujograma as
contable a | operaciones de la
implementarse en la | Cooperativa
cooperativa (Ingresos, Gastos)
Delimitar los

trabajos especificos
para cada puesto
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Variable Dependiente

VARIABLE DIFINICION DIMENSION INDICADORES | VALOR/ACCION
CONCEPTUAL
Es el resumen final
del proceso contable
de una institucion a
una fecha
determinada,  estos
estados  financieros Reportara toda la
pueden ser informacion
determinados  para necesaria y 1. Introduccion al
ser  analizados e precisa para tomar pefrsonal sobre
interpretados para la decisiones g::gnrg’n‘iiscos
toma de decisiones. oportunas, financieros.
Son aquellos que se confiables para la | 2. Procesamiento
preparan al cierre de cooperativa. de la
un periodo para ser informacion
conocidos por | Informacion a los | Balance general pertinente.
usuarios usuarios Internos Integra
ESTADOS indeterminados. con | Y EXternos - Estados de confiable de lo
FINANCIEROS ’ Resultados que genere la

el &nimo principal de
satisfacer el interés
comun del pablico en
evaluar la capacidad

de un ente
economico para
generar flujos

favorables de fondos.
Se deben caracterizar
por su condicidn,
claridad, neutralidad
y facil consulta.

- Resumen de

Ingresos

- Resumen de

Gastos

- Resumen de

aportacion  de
Socio

Cooperativa
durante
determinada
Gestion

una
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Variable Dependiente

VARIABLE

DIFINICION CONCEPTUAL

DIMENSION

INDICADORES

VALOR/ACCION

TOMA DE
DECISIONES

La toma de decision se convierte
asi, en uno de los procesos mas
dificiles que una organizacion
debe adelantar, una vez que es un
proceso complejo y esencial, pues
todas las acciones que se llevan a
cabo en una organizacién con el
resultado de la toma de
decisiones, en otras palabras, toda
decision es un compromiso para
emprender una accion.

Por otro lado los gerentes de las
micros, pequefias y las medianas
empresas se apoyan para si toma
de decisién en la informacién que
se desprende de los estados
financieros tradicionales, aunque
sea en un menos porcentaje
algunos gerentes afirmaron tener
en cuenta indicadores no
financieros como satisfaccion del
cliente, clima organizacional, el
posicionamiento del producto, la
credibilidad entre otros.

Directorio

Socio

Instituciones
gubernamental
es.

La informacion
contable y los
reportes que
arroje el sistema
contable

permitirdn  tomar
decisiones

precisas y
confiables a todas
los  interesados
que formen parte
de la cooperativa.

Capacitacion sobre
reportes del sistema
a todos los socios
de la cooperativa.

En base a los
reportes obtenidos
proyectaran una
planificacion a
corto y largo plazo.

La toma de
decisiones
oportunas permitir
proyectar a la
cooperativa a
establecer
inversiones.
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CAPITULO Il
MARCO DE REFERENCIA
3.1. Marco Teorico
Disefio de Sistema Contable.

“El Diserio de Sistema Contable es el estudio de Normas y Principios que deben
aplicarse para el disefio, redisefio, de acciones sistematicas referentes
principalmente a areas contables y la contabilidad propiamente dicha sin que ello
excluya a otras areas especializadas de la organizacion, constituyéndose en su

campo de accion una serie de acciones” ( Montes N., 2000)

El disefio de Sistema Contable constituye tareas muy importantes en toda actividad de
cualquier ente, que consigan mejorar efectiva y permanentemente la calidad de
servicios; si bien esta institucion del Servicio Municipal de agua Potable y
Alcantarillado administra sus recursos en forma empirica, por qué no aprovechar las
bondades que ofrece las Normas y Principios de un Sistema Contable, de tal manera

obtener una informacién financiera, oportuna y confiable.
Sistema.

“Un sistema es un conjunto de componentes o elementos que forman un todo
estructurado, interdependiente e interactuar que estd en permanente proceso de

transformacion y que tiene por objeto el logro de alguin fin.” (Montes N., 2000)

“Un conjunto de elementos, entidades o componentes que se caracterizan por
ciertos atributos identificables que tienen relacion entre si y que funcionan para

lograr un objetivo comun” (Catacora F., 1997)

“Un sistema es un conjunto organizado, formando un todo, en el que cada una

de sus partes esta conjuntada a traves de una ordenacion logica” (POZO N.F)

Sistema es una aplicacion de la Teoria General de Sistemas al &mbito de los sistemas
sociales en particular al de la administracion, su origen se encuentra en los trabajos
realizados por el bioldgico Aleman Ludwing Von Bertalanfly; quién aplico la teoria a

las organizaciones el afio 1924 analizando las siguientes consideraciones:
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El comportamiento organizacional es semejante al de los seres vivos; nacen, crecen, se
reproducen y mueren; con la diferencia de que las estructuras empresariales definen su

presencia en el entorno con el logro de eficiencia y eficacia.

Basicamente las organizaciones empresariales son unidades formales se desenvuelven

en condiciones de cambio, caso contrario tiende a la entropia sino se remuevan.

Asimismo los sistemas en su forma mas simple establecen un conjunto de unidades
entre las que inevitablemente existen relaciones y objetivos propuestos. En
consecuencia, es vital la planificacién, programacion, organizacion, coordinacion,

direccion y control como un proceso relevante en los sistemas de SMAPA.

Los sistemas en una forma mas simple son el conjunto de elementos interactuantes,
formando un todo integrado y organizado en direccion a los objetivos propuestos, es una

coleccion de componentes que encadenan sus actos a un fin comdn.
Administracion

“La administracion en la sociedad moderna se volvié vital e indispensable. En una
sociedad de organizaciones, donde la complejidad y la interdependencia de las mismas
es crucial, la administracion sobre sale como factor clave tanto para el mejoramiento
de la calidad de vida como para la solucion de los problemas méas complejo que afligen
a la humanidad de hoy” (Chiavenato.l., 1987)

“La administracion es un proceso distintivo que consiste en Planear, Organizar,
Ejecutar y Controlar, para determinar y lograr los objetivos manifestados el uso de

seres humanos y de otros recursos.” (George R.Terry, 1998)

En el transcurso de la historia humana, ha demostrado algunas formas rudimentarias de
administrar las organizaciones, comprobado actualmente en los resultados de la
contribucion efectuada por precursores que desarrollaron conocimientos acerca de la

administracion.

También es evidente que durante el siglo X1X hubo extrema lentitud en el desarrollo de
la administracion y recién a principios del presente adquiere dinamismo como una de

las &reas mas complejas del conocimiento humano.
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Definir la administracion en su real magnitud es compleja, por lo tanto, es necesario

algunas consideraciones previas que hagan variable un significado preciso.

Al finalizar el presente siglo, la ciencia administrativa se enfrenta a desafios
fundamentales originados por la demanda que ocasiona la post- industrializacion, en
este sentido el crecimiento de las organizaciones, la revolucion tecnoldgica , la
competencia aguda, las tasas inflacionarias y la necesidad de mayor visibilidad
constituyen factores importantes en el logro de objetivos empresariales.

Ahora bien las definiciones anteriores presentan coincidencias que permiten el siguiente
analisis: administrar es un proceso de caracter eficiente cuyo horizonte constituye los
objetivos; a través de recursos humanos, materiales y financieros que integrados y

coordinados forman un sistema.

“La administraciéon es un proceso sistematico de planeacion, programacion,
organizacion, coordinacion, direccion y control de los recursos humanos, materiales y

financieros que permiten lograr objetivos con la mayor eficiencia y eficacia posible.”
Contabilidad.

Podemos encontrar dos distintas conceptualizaciones de la contabilidad, una mas
clasica y otra mas moderna y por tanto mas ajustada a la actividad contable y su

desarrollo en la actual

“La contabilidad es una ciencia economica que tiene por objeto producir
informacion para hacer posible conocimiento pasado, presente y futuro de la realidad
econdémica en términos cuantitativos a todos los niveles organizativos mediante la
utilizacion de un método especifico apoyados en bases suficiente contrastadas, con el
fin de facilitar adopcion de las decisiones financieras externas y las planificaciones y

control interno ” (Funes, 1999)

“La contabilidad es un instrumento de comunicacion de hechos economicos,
financieros y sociales suscitados en una empresa, sujetos a medicién, registracion,

examen e interpretacion para la toma de decisiones empresariales (Teran, 1998).

La contabilidad es la ciencia que estudia el patrimonio en un determinado momento, y

estan basadas respaldadas en el estudio, entendimiento, experiencia y practica de esta

21



disciplina, como un instrumento de control administrativo, econdmico y financiero
utilizados por los ejecutivos de una institucion en la toma de decisiones a optimizar la
utilizacion de sus bienes y recursos, proporcionando informacion oportuna, razonables y

util para la toma de decisiones.

La contabilidad es considerada como sistema de informacion de primer orden por
tratarse del registro de las actividades econémicas y hechos reales dentro la empresa,
por captar los recursos econémicos muy cerca de los hechos para luego posterior al
resumen y comunicacion de la informacion contable de los resultados financieros a

todos los usuarios de este servicio.
La contabilidad tiene por objeto proporcionar los siguientes informes:

“Establecer en términos monetarios la informacion historica o predictiva, la cuantia

de los bienes deudas y el patrimonio que dispone la entidad.
- Registrar en forma clara y precisa todas las operaciones de ingreso y de egresos.

- Obtener en cualquier momento una informacién ordenada y sistematica sobre el

movimiento econdémico y financiero del ente.

- Proporcionar en cualquier momento una imagen clara de la situacion financiera del

negocio.
- Determinar las utilidades o pérdidas obtenidas al finalizar el ciclo econémico.
- Prever con bastante anticipacion las probabilidades futuras del negocio.

- Servir como comprobante fidedigno, ante terceras personal de todos aquellos actos
de caracter juridico, en que la contabilidad puede tener fuerza probatoria conforme a

la Ley, los proveedores, los bancos y el Estado.”(Ayaviri ,97)
Contabilidad Publica.

La contabilidad publica es la rama contable que desarrolla los diversos medios de
control de la actividad econémica de la administracion pablica. Una contabilidad
publica consistird por tanto, en un conjunto sistematico de reglas y principios
establecidos para obtener con la suficiente claridad, orden y detalle los datos numéricos

que reflejan la gestion de la institucion publica a lo largo del tiempo.
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Gracias a la contabilidad publica, los hechos econémicos en los que intervienen las
entidades publicas quedan registrados en cuentas, de forma que en todo momento puede
conocerse el estado de los diversos derechos y obligaciones, el grado de cumplimiento
de las distintas exacciones tributarias y la inversion de los fondos estatales en la

creacion y mantenimiento de servicio publico.

El concepto mismo de Estado de Derecho lleva consigo la necesidad de que los distintos
organismos estatales deban rendir cuentas de su actuacion ante el ciudadano y sus

representantes.

Esta rama de contabilidad constituye en primer lugar, pues. Un instrumento de
fiscalizacion que garantiza a los contribuyentes la correcta aplicacion de los fondos
aportados por ellos a la consecucidon de servicios publicos. Supone, por tanto, una

garantia para los administrados, y asimismo para los administradores.

La contabilidad publica, ademas, hace posible el correcto planteamiento financiero de
la actuacion de las entidades publicas, registrando el conjunto de actividades
econdémicas propias de una entidad publica, en cuanto proporciona una adecuada
prevision de ingresos y gastos y los medios técnicos necesarios para el seguimiento

contable de la actividad econdmica de tales entidades.

La finalidad perseguida por los sistemas de contabilidad nacional es la de efectuar la
sintesis de las diversas operaciones llevadas a cabo por los agentes econdmicos que
acttan en el espacio territorial de la nacion, asi como de los diferentes intercambios
efectuados con las economias exteriores, con objeto de proveer de informacion a las
autoridades gubernamentales, de forma que estos puedan adoptar decisiones adecuados
de politica econdmica.

Definicion del Disefio de Sistemas Contables.

En la actualidad las organizaciones son consideradas como un sistema integrada de
varios subsistemas, las actividades, procesos propios de la empresa son considerados
como otros sistemas integrantes. Toda actividad de cualquier ente esta dirigida hacia la
consecucion de los objetivos para su logro se debera contar con herramientas contables
que permitan cumplir dichos objetivos de la empresa. Por lo tanto el disefio y la

aplicacion de mecanismos que consigan mejorar efectiva y permanentemente la calidad

23



servicios de la organizacion y su adecuado aprovechamiento se constituyen en tareas

importantes. Una de las tareas importantes es el Disefio de Sistemas Contables.

“El disefio de sistemas contables es el estudio de normas principios que deben
aplicarse para el disefio, redisefio de acciones sistematicas referentes
principalmente a areas contables y la contabilidad propiamente dicha, sin que
ello excluya otras areas especializadas de la organizacion; constituyéndose en su

campo de accion una serie de acciones” (Montes, 1997)

En este sentido la contabilidad debe poseer la capacidad de generar informacion
financiera relevante de todas las actividades realizadas en las distintas areas,
departamentos, pertenecientes a la empresa vinculados con el manejo, disposicién de los
recursos de oportuna y confiable de esta manera sea Util para la institucion, porque de
esta manera cada decision tomada esté debidamente sustentada, documentada para

proporcionar seguridad y legalidad en la realizacion de las actividades.

Un Sistema es un conjunto organizado, formado por un todo en el que cada una de sus
partes estd representada a través de una organizacion ldgica que encadena actos a

un fin comdn.
Relacion entre Contabilidad y Sistemas Contables.

“La profesion contable es una de las ramas del comportamiento humano, en la
cual descansa el control de gran parte de las actividades del hombre, a la
contabilidad se lo ha llamado el lenguaje de los negocios. Efectivamente, es la
forma como se traduce en términos monetarios, toda la actividad de los

negocios. (Catacora, 1997)

Los sistemas de contabilidad son sistemas que ayudan en el procesamiento de todas las
operaciones mercantiles y en ausencia de ellos, los estados financieros, jamas estarian al
dia o razonablemente al dia. Algunas empresas que estan sujetas a regulaciones de tipo
legal, por lo general cumplen con los estados financieros en forma oportuna a las

correspondientes autoridades reguladoras

Un sistema contable es el punto neuralgico alrededor del cual se basan los ejecutivos

para tomar decisiones.
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Un sistema contable debe enfocarse como un sistema de informacion que redne y
presenta datos resumidos o detallados a cerca de la actividad econémica de una empresa

a una fecha o por un periodo determinado
Ciclo Contable

El ciclo contable es el periodo de tiempo en el que se registran todas las transacciones
gue ocurren en una empresa ya sea mensual, trimestral, semestral o anualmente; el méas

usado es el anual.

Tomando en cuenta a la contabilidad como un sistema de informacion atil e
importante en la toma de decisiones, veremos que para obtener dicha informacion es
necesario seguir un proceso o ciclo contable que consiste en la preparacion de un
documento fuente, registro, resumen vy clasificacion de operaciones que se generan en

la empresa o0 negocio en un determinado periodo de tiempo.

Cualquier empresa 0 negocio inicia sus actividades con bienes y valores aportados
por los socios o propietarios, respaldados con un inventario de los activos o derechos y

pasivos u obligaciones, con el cual se prepara el Balance Inicial.

Cuando se trata de una empresa nueva, se registra el asiento de apertura en base, a los
datos del Balance Inicial o de Apertura y para empresas en marcha se registra el asiento
de reapertura con datos de la posicion financiera o Balance General de la gestion

pasada.

Los datos contenidos en la documentacion fuente son analizados y registrados en el
libro diario y/o comprobantes de Ingreso, Egreso y Diario; la cantidad y tipo de

comprobantes que se empleen depende de la naturaleza y magnitud del negocio.

De los registros del libro diario y/o comprobantes de ingreso, egreso y diario se pasan

los importes debitados y/o acreditados al libro mayor general y auxiliar

Después de haber transferido los importes del libro diario o de los comprobantes al
libro mayor principal y auxiliar, se efectiia una comprobacion aritmética de los débitos y
créditos mediante el Balance de Comprobacion de sumas y saldos.
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Los asientos de ajuste son aquellos que se efectdan al final del periodo a objeto de
obtener saldos reales de las cuentas de resultado y de balance, asi mismo para relacionar
los ingresos y gastos habidos en el periodo es necesario analizar y ajustar los ingresos y
gastos diferidos, acumulados y ajustes necesarios de acuerdo al Texto Ordenado de la
ley 843, Ley 1606 Modificaciones ala Ley 843, Decretos Supremos reglamentarios
y la Norma 3 emitido por el Consejo Técnico Nacional de auditoria y Contabilidad
(CNTAC). Todo ajuste debe estar respaldado con papeles de trabajo, las que se deben
conservar a objeto de verificar los calculos que se emplearon para llegar al importe de

cada ajuste.

La Hoja de Trabajo es una hoja que permite al contador de la empresa, preparar en
forma correcta los estados financieros clasificados a una determinada fecha, su
elaboracion no es imprescindible por constituirse Unicamente en un registro auxiliar

para preparar estados financieros.

Cuando el profesional tiene experiencia de trabajo generalmente prepara un Balance de
comprobacién de sumas y Saldos Ajustados en vez de una Hoja de trabajo y sobre la

base de éste se obtiene los estados financieros clasificados.

Sabiendo que una empresa de capital estd compuesta por varios Socios y que Sus
ingresos provienen de las ventas de mercancias o servicios es preciso definir entonces

que es un diario y que es el mayor.

El diario es el libro en el que se anotan o registran las operaciones de las empresas al
momento de realizar una transaccion .Este es conocido también como el libro de

primera anotacion.

Entre las caracteristicas de un diario podemos mencionar que posee una primera
columna indicando la fecha, luego otra donde se anota el detalle, una tercera que se
[lama referencia que es donde se anota el nimero o cddigo que corresponde a la cuenta
que se carga; tiene tres columnas seguidas donde aparecera un auxiliar , él débito y el
credito ; en el auxiliar se anota el importe de una cuenta que se haya cargado o
acreditado y que la misma tenga su cuenta auxiliar; en él débito se anotara el importe
que se carga, y en el crédito el importe que se acredita.
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El mayor es un libro de segunda anotacion el cual recibe la informacion del diario
indicando los débitos y créditos que se realizaron en el diario. Los pases al mayor debe
empezar con el pase del asiento débito, se registran los datos en el lado izquierdo de la
cuenta débito; en la columna de la fecha, la fecha, en la columna de referencia, el
namero de la pagina donde se tomé el asiento, en la columna de valores el importe del
débito.

Diarizacion de las Operaciones

Los datos que el contador toma para realizar un asiento se sacan de los documentos
origen. Los asientos en el diario son el acto de anotar todas las transacciones de una

empresa.
Las operaciones en el diario se registran de la siguiente manera:

Primero se analiza cada operacion preguntandose queé aumento o disminucion produjo la
operacion en el activo, pasivo o el capital de la empresa. Luego de tener la respuesta

sabremos a qué cuenta debemos cargar o acreditar.

Después de dicho andlisis se procedera al registro de la operacion en el diario,
inicialmente anotamos la fecha en que se realizé la transaccion (afio, mes y dia), luego
se escribe el nombre de la cuenta que ha de cargarse, y en el mismo renglén, se anota el
importe del débito en la columna de la izquierda y se anota el importe del crédito en la

columna de la derecha.

Se escribe una breve descripcion del documento de origen en la columna nombre de la

cuenta inmediatamente debajo de la Gltima partida del crédito.

El diario cumple tres funciones Utiles en primer lugar, reduce la posibilidad de errores,
pues si las operaciones se registrasen directamente importe, resulta obvio que el total de

débitos de todas las cuentas debe ser igual al total de los créditos.

“La balanza de comprobacion sirve para localizar errores dentro de un periodo
identificado de tiempo y facilita él encontrarlos en detalle y corregirlos. Es una lista
muy conveniente de los saldos de las cuentas que seran empleados en la preparacion de

los Estados Financieros.

27



Es util para comprobar la exactitud matemética del mayor y proporcionar al contador
informacion para preparar los Estados Financieros periddicos, ya que le es mucho més
sencillo utilizar los datos de la Balanza que tomandolos directamente del mayor.”
(Catacora, 1997)

Hojas de Trabajo

Son un medio mecéanico, formas columnas utilizados por los contadores como un medio
para organizar comoda y ordenadamente , la informacién contable que se necesitara en
la preparacion de los asientos de ajustes: los estados periddicos y los asientos de cierre.

Sumarian los datos que deben ser incluidos en los asientos de ajustes y cierre.
Estados Financieros

Los Estados Financieros son documentos esencialmente numéricos que a una fecha o
por un periodo determinado presentan la situacion financiera de una empresa, los
resultados obtenidos en un periodo determinado y el comportamiento del efectivo. La
importancia de los Estados Financieros viene dada por la necesidad de las empresas
conocer y dar a conocer su situacion determinada generalmente en un periodo contable

del aflo o menos.

Los Estados Financieros deben cumplir con los requisitos de: universalidad, al expresar
la informacion clara y accesible, continuidad, en periodos regulares: periodicidad, que
se lleven a cabo en forma periddica; oportunidad, que la informacidn que consiguen sea

rendida oportunamente.

Los Estados Financieros son:
= Estado de Situacion o Balance General
» Estado de Ganancias y Pérdidas
= Estado Flujo de Efectivo.

Todos los Estados Financieros deben contener nombre del negocio, nombre del Estado
y periodo abarcado, son periddicos porque se preparan tras finalizar cada periodo
contable.
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Balance General o Estado de Situacion

Muestra la naturaleza y cantidad de todos los activos poseidos, naturaleza y cantidad del
pasivo, tipo y cantidad de inversion residual de los propietarios de un negocio. Tiene
por objeto rendir un claro y preciso informe a las partes interesadas en la empresa sobre
la situacion de la misma al final de un afio comercial. Se prepara con las cuentas reales

de la balanza de comprobacion y con el Estado de Utilidades no Distribuidas.
Los rubros del balance general se clasifican en:
e Activos: suma de bienes, recursos y derechos que posee la empresa
e Pasivo : obligaciones o compromisos que ha adquirido la empresa hacia terceros

e Capital o patrimonio: diferencia del activo y el pasivo, representa la inversion o
el aporte de socios y empresarios sobre los cuales puedan tener derecho.(Funes,
1999)

Estado de Resultado o de Ganancias y Pérdidas.

Este se realiza con el fin de saber cuales fueron las utilidades en un periodo
determinado. El éxito de un negocio se juzga principalmente a través de sus ganancias,
no Unicamente por cuantia, sino también por la tendencia que manifiestan. Este Estado
presenta el exceso de los ingresos sobre los gastos lo que da origen a la utilidad neta y al

exceso de los costos y los gastos sobre los ingresos se llama pérdida neta.

Si el resultado es utilidad neta el capital contable de la empresa aumenta, si es una

pérdida disminuye.
Estado de Flujo de Efectivo

Este estado se prepara analizando todo el movimiento concerniente a las entradas y

salidas de efectivos especificos.

Puede definirse como un documento que presenta el impacto que tienen las actividades
operativas de inversion y de financiamiento de una empresa sobre sus flujos de efectivo

a lo largo de un periodo contable o fiscal.
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El propdsito del Estado es Flujo de Efectivo es mostrar la informacion pertinente sobre

los cobros y pagos de efectivo de una empresa durante un periodo.

La finalidad de este Estado es: evaluar la habilidad de la empresa para generar futuros
flujos de efectivo; evaluar la habilidad de la empresa para cumplir con sus necesidades
de financiamiento; evaluar las razones de la diferencia entre las utilidades netas y los

cobros y pagos de efectivo asociado.

Control Interno

“El control interno en una entidad estd orientado a prevenir o detectar errores e
irregularidades, la diferencia entre errores e irregularidades es la
intencionalidad del hecho; el término errores se refiere a errores u omisiones no
intencionales, las irregularidades se refieren a errores u omisiones

intencionales” (Catacora, 1997)

“Es el plan de organizacion y conjunto de métodos y medidas adoptadas dentro
de una entidad, para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y
veracidad de su informacidn financiera y administrativa, promover eficiencia en
las operaciones y estimular la observancia de la politica prescrita y el
cumplimiento de los objetivos y metas programadas” (I Seminario de Auditoria

Gubernamental)
Los principales objetivos del control interno son:
e Salvaguardar los recursos econémicos de la entidad.

e Obtener informacion financiera y administrativa correcta y segura.
e Formular la eficiencia, efectividad y economia de las operaciones.

e Estimular la adhesion a la politica prescrita y el cumplimiento de las metas y

objetivos preparados.

e Evitar que se contraiga obligaciones o deudas impropias innecesarias 0 superiores a

la capacidad de pago.

e Permite identificar a los responsables de desviaciones significativas.
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Todo sistema de contabilidad ya sea este manual o computarizado presenta ventajas y
desventajas, de tal manera que el desarrollo de estos sistemas deberad efectuarse con

mucho cuidado realizar un trabajo profesional.
Controles Internos Contables Claves

Los controles en un sistema contable pueden ser preventivos o de deteccidon esta
clasificacion de los controles depende del momento en el cual se ejecuta el control con

relacion al proceso.

Los controles preventivos son aquellos desarrollados antes de la ejecucién de un

proceso.

e Los controles de deteccion son aplicados en la ejecucion, proceso y después de
realizados las operaciones de registro, mayorizacion, etc. la eficacia de los controles
defectivos esta en funciéon del intervalo de tiempo transcurrido entre la ejecucion

del proceso y la ejecucion del control.
Principios de Contabilidad

La practica contable de las organizaciones y empresas se desarroll6 en el mundo
comercial, aplicando grandes reglas o normas obtenidas de la observacion las cuales se

cumplian de manera sistematica y automatica. (Funes, 1999)

Producto de las experiencias y conferencias de los contadores en el mundo fueron
desarrollando distintas normas entre estos se tienen; los principios de contabilidad
generalmente aceptados (P.C.G.A.), aprobados por la VII Conferencia de Contabilidad
y la VII Asamblea nacional de graduados en ciencias econdémicas efectuada en Mar del

Plata en 1965, se enuncian de la siguiente forma:

Equidad: La equidad entre intereses opuestos debe ser una preocupacion constante en
la contabilidad, dado que los que se sirven o utilizan los datos contables pueden
encontrarse ante el hecho de que sus intereses particulares se hallen en conflicto. De
esto se desprende que los estados financieros deben prepararse de tal modo que reflejen

con equidad, los distintos intereses en juego en una empresa dada.
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Ente: Los estados financieros se refieren siempre a un ente donde el elemento subjetivo
0 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: Los estados financieros se refieren siempre a bienes econdmicos, es decir
bienes materiales e inmateriales que posean valor econémico y por ende susceptible de

ser valuados en términos monetarios.

Moneda de Cuenta: Los estados financieros reflejan el patrimonio mediante un recurso
que se emplea para reducir todos sus componentes heterogéneos a una expresion que
permita agruparlos y compararlos facilmente. Este recurso consiste en elegir una
moneda de cuenta y valorizar los elementos patrimoniales aplicando un “precio” a cada

unidad.

Generalmente se utiliza como moneda de cuenta el dinero que tiene curso legal en el
pais dentro del cual funciona el “ente” y en este caso el “precio” esta dado en unidades

de dinero de curso legal.

Ejercicio: En las empresas en marcha es necesario medir el resultado de la gestion de
tiempo en tiempo, ya sea para satisfacer razones de administracion, legales, fiscales o
para cumplir con compromisos financieros, etc. Es una condicidn que los ejercicios sea
de igual duracién, para que los resultados de dos o mas ejercicios sean comparables

entre si.

Principio del devengado: En el caso de los Ingresos, cuando se produzca la corriente
real (entrega de mercancias, prestacion de servicios, etc.). En el caso de los gastos,
debera de hacerse cuando se reciba la corriente real (recepcion de los servicios). Este
principio puede dar lugar a la utilizacion de las cuentas de “Ingresos anticipados” y de
“gastos anticipados”, cuando los ingresos o los gastos no sean imputables en su

totalidad al ejercicio en que se contabiliza la operacion de que se trate.

Las variaciones patrimoniales que deben considerarse para establecer el resultado,
econdémicas son las que competen a un ejercicio sin entrar a considerar si se han

cobrado o pagado.
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Principio de empresa en funcionamiento: En virtud de este principio se considera que
la empresa tiene, practicamente, una duracion ilimitada. La aplicacién de este principio
supone que la valoracion de la empresa (el inventario) no se realiza desde el punto de
vista de la enajenacion global o parcial de la misma, sino aplicando los principios
especificos de una empresa en funcionamiento, que son los que estipula el P.G.C.

Realizacion: Los resultados econdémicos solo deben computarse cuando sean
realizados, o sea cuando la operacién que los 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 operacién. Debe establecerse con

caracter general que el concepto” realizado” participa del concepto devengado

Prudencia: Significa que cuando se deba elegir entre dos valores por un elemento del
activo, normalmente se debe optar por él méas bajo, o bien que una operacion se
contabilice de tal modo que la alicuota del propietario sea menor. Este principio general
se puede expresar también diciendo: “contabilizar todas las pérdidas cuando se conocen

y las ganancias solamente cuando se hayan realizado”

El principio de prudencia solo se contabilizard los beneficios realizados a la fecha del
cierre del ejercicio. Por el contrario, los riesgos previsibles y las perdidas eventuales,
deberan de contabilizarse tan pronto como sean conocidas. Se caracteriza este principio

por una mentalidad pesimista.

Principio del precio de adquisicion: Todos los bienes y derechos se contabilizaran por
su precio de adquisicion, o por el coste de produccion en el caso de ser bienes
elaborados por la empresa. En el caso de deudas se entiende por precio de adquisicion el
importe por el que las mismas habran de ser reembolsados

Principio de uniformidad: Adoptado un criterio en la aplicacion de los principios
contables, dentro de las alternativas que, en su caso, éstos permitan, debera mantenerse
en el tiempo y el espacio, en tanto no se alteren los supuestos que lo motivaron.
(Porcentajes de amortizacion anual; valoracion de inventarios: LIFO, FIFO., Etc.)
Persigue este principio, la posibilidad de comparacion, en condiciones de
homogeneidad, de unos periodos con otros.
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Los principios generales, cuando fuere aplicable, y las normas particulares utilizadas
para preparar los estados financieros de un determinado ente deben ser aplicados
uniformemente de un ejercicio al otro. Debe indicarse por medio de una nota
aclaratoria, el efecto en los estados financieros de cualquier cambio de importancia en la

aplicacion de los principios generales y de las normas particulares. (Ayaviri D, 1.997)

Sin embargo, el principio de la uniformidad no debe conducir a mantener inalterables
aquellos principios generales, cuando fuere aplicable, o normas particulares que las

circunstancias aconsejen sean modificadas.
Contabilidad General

“La contabilidad es una ciencia y técnica que ensenia a clasificar y registrar
todas las transacciones financieras de un negocio 0 empresa para proporcionar
informes que sirven de base para la toma de decisiones sobre la actividad” (Ayaviri
D, 1.997)

“Si bien es dificil delimitar el alcance, esta se refiere al registro de las
transacciones Yy la elaboracion de Estados Financieros y demas informes para ser
utilizados por la administracion, propietarios, acreedores y dependencias

gubernamentales”. (Pyle, White Larson, 1.996)

En el desarrollo del trabajo se disefié un sistema administrativo contables basados en la
contabilidad la cual es una ciencia que permite el registro sisteméatico de los hechos
econémicos como ser los ingresos por los distintos conceptos propios de la empresa,
ademas considerar los egresos corrientes, también registra las cuentas financieras como
interés, comisiones, etc. Propias de la empresa, con el objeto de satisfacer el
requerimiento de informacion, para el control y apoyo en la toma de decisiones por la

maxima autoridad de la entidad.
Contabilidad PuUblica o Gubernamental

“La prestacion de servicios al Estado constituye una tarea muy amplia y
complicada para la cual la contabilidad es tan necesaria como en los negocios.

Los funcionarios electos del gobierno, deben tener acceso a los datos
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proporcionados por la contabilidad, si es que desean cumplir satisfactoriamente

con sus responsabilidades administrativas”. (Pyle, White L., 1996)
Sistema de contabilidad

“La operacion del sistema contable se inicia con la preparacion de un documento
comercial, continuando con la captacién de los datos registrados en el documento
y su respectivo flujo a través del sistema que es el registro, la clasificacion, el

proceso de resumen y la fase de informacion”. (Pyle, White L., 1996)

El sistema de Contabilidad desarrollado sigue un orden sistematico, iniciando en el
momento mismo de erogar unos gastos o recibir el efectivo por la venta de los servicios
es un proceso contable que se utiliza para registrar, procesar y emitir informacion sobre
los distintos hechos econémicos y financieros producidos en la empresa, es el que
centraliza y agrupa todos los movimientos generados por los sistemas de administracion
y finanzas (Manejo de inversiones, cuentas por pagar, compras, activos fijos,

inventarios, bancos y recursos humanos).

La importancia de un sistema de contabilidad radica en que esta se constituye en la
columna vertebral alrededor de la cual se mueven todos los demas sistemas antes
mencionados, puesto que la informacion erronea emitida por uno de estos sistemas
hacia el sistema de contabilidad, afectard en las cifras de los Estados Financieros,
dando lugar a la emision de informacion no real, debiendo corregir los mismos y

ocasionando un retraso en la emisién de informacion.

El inventario: Es un estado pormenorizado donde figuran cantidades fisicas y valoradas

que conforman varios items.
Existen dos formas de contabilizar los inventarios: periddico y perpétuo

El método de inventario perpétuo requiere de un registro continuo de los aumentos y las
disminuciones de los materiales, de la produccién en proceso y los productos
terminados, midiendo por lo tanto sobre una base diaria no solamente estos tres

inventarios sino también el costo acumulado de las mercancias vendidas.

El método de inventario periddico no necesita del registro diario de los cambios en los

inventarios. El costo de los materiales usados o el costo de las mercancias vendidas no
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se pueden calcular con exactitud hasta que los inventarios finales, determinados
mediante conteos fisicos, se rebajan la suma del inventario inicial, las compras y otros

costos de compras

Por las caracteristicas que ofrece el sistema de acumulacion de costos por procesos ya
que se emplea cuando los productos se manufacturan mediante técnicas de produccion

masiva 0 procesamiento contindo.
Manual De Organizacion Administrativa.

“Los manuales de organizacion permiten junto al organigrama conocer la
situacion de la empresa comparando la norma con la realidad y laborando tipos

y asi también se destacan necesidades de cambio.

El manual de organizacion es el conjunto de normas que rigen y establecen las
relaciones entre los miembros de la organizacion cumple la funcion de integrar
a cada uno de los miembros de la organizacion, de la forma en que se elaboran
las normas su difusion y divulgacion asi como su control dependerd el éxito del
manual”. (Montes N., 2000)

Es muy importante y esencial el manual de organizacion en una institucién, para la

estructura organizativa que va creciendo a través de la vida de la organizacién.
Manual De Funciones

“El manual de funciones es un elemento de la organizacion administrativa que
permita asignar funciones generales y especificas a cada cargo de la estructura.
Las funciones se constituyen en objetivos asignados a los recursos humanos de
cuyo cumplimiento y eficiencia dependen las metas de la empresa” (Montes N.,
2000)

Se utiliz6 como herramienta mediante el cual se asignard funciones generales y
especificas a cada uno de los cargos de SMAPA. , La segregacion de funciones
establece que un empleado no puede realizar funciones que por su naturaleza sean

incompatibles de ser llevadas por una sola persona.
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La aplicacion correcta de las disposiciones de la Ley de Aguas del 28 de Noviembre de
1996, indica que las personas encargadas de la administracion de los recursos
provenientes por este servicio de vital importancia para todos los habitantes, deberan

rendir cuentas ante los usuarios de indicada empresa.

Por la forma de administracion empirica que funciona esta institucién de SMAPA y un
desconocimiento de sistemas contables seria muy oportuna se ponga en préactica de esta
manera evitar desviaciones de los recursos que generan por dichos conceptos

anteriormente sefialados.

Organigrama: Muestra la estructura simplificada de una organizacion formal,
mostrando en forma simplificada las relaciones tanto de autoridad como de

responsabilidad, a través de las cuales la Empresa va a lograr su objetivo.

El manual de funciones es una compilacion que se presenta en forma detallada de las
tareas y actividades asignadas a una persona gque ocupa un cargo o puesto dentro de una
organizacion, también se puede indicar que el manual de funciones hace notar y
describir el grado de autoridad, quiénes y cuantos estdn a cargo de una persona, qué
relaciones tiene con los demas, de quién y quiénes dependen de él, cual la

responsabilidad hacia otros puestos.

Para la elaboracion del manual de Funciones es necesario considerar los siguientes

principios:
e Todo funcionario de una organizacion debe recibir 6rdenes de una sola jefatura.

e Las asignaciones de responsabilidad a diferentes cargos deben ir acompariadas de la

autoridad correspondiente para ejercerla.
e Los niveles de supervision deben tener asignadas funciones generales y especificas.
e Las designaciones de autoridad deben ser claras y precisas.

El manual de procedimientos también es una compilacion que representa e indica el
flujo de informacién y documentacién comdn utilizado por las distintas unidades y

areas, el manual es el que enlaza las distintas relaciones y atribuciones existentes entre
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las unidades organizacionales. ElI manual de funciones consta de diagramas de procesos

y la relacion escrita de cada proceso.

Los diagramas de proceso son consecuencia de problemas que se suscitan en la
comunicacion en diferentes aspectos de la vida. Los diagramas de procesos también

muestran el flujo de documentos que se utilizan dentro de una organizacion.

Los procedimientos en una organizacion administrativa se pueden clasificar en dos

grandes grupos:

e Procedimientos contables

“Se define como todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que
se utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la
empresa en los libros de contabilidad. Desde el punto de vista del analisis, se
puede establecer procedimientos contables, para el manejo de cada uno de los

grupos generales de cuentas de los estados financieros.” (Catacora, 1997)

Se considerd importante realizar y llevar a cabo un inventario de todos aquellos
procedimientos que pueden tomarse en cuenta como contables, esto permite conocer
con detenimiento todas las posibles operaciones que pueden incidir en los estados

financieros.
e Procedimientos no contables,

“A diferencia de los procedimientos contables, estos no afectan a las cifras de los
estados financieros, como ejemplo podemos tomar los siguientes:” (Fernando

Catacora Carpio)
Procedimiento para contratacion de empleados
e Procedimiento para cambio de horario laboral
e Procedimiento para tramitar reclamo de clientes

Resulta importante el andlisis de los procedimientos no contables, este andlisis se lo

puede efectuar a través de las siguientes preguntas: (Fernando Catacora Carpio)

e Quién realiza la actividad?
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¢En qué tiempo la realiza?
¢Cual el costo de la actividad?

¢Cuél el grado de procesamiento manual y mecanizado que existe en el

procedimiento?

La preparacion de los manuales es una tarea que se lo debe realizar con mucho cuidado,

para ello se deberd contar con la ayuda de las personas involucradas y la informacion

necesaria para luego seguir con el flujo de operaciones. Su alcance debera estar dentro

de las funciones primordiales de las actividades primordiales de la empresa.

Los manuales de contabilidad tienen una aplicacion muy importante y amplia, porque

permite a personal de contabilidad efectuar su trabajo dentro del marco que

corresponde. Los manuales aplicables en el area contable son las siguientes:

De politicas contables; este manual indica en forma detallada todas y cada una de

las politicas que sigue la entidad respecto a los registros contables.

Las politicas a seguir deben estar en concordancia con los principios de

contabilidad.

“Las politicas de contabilidad preferiblemente deben ser organizadas, enunciadas
y detalladas en el orden que son presentadas las partidas en los estados financieros
y a las que son asociadas. “En los manuales de politicas de contabilidad, se

establecen dos subdivisiones”: (Catacora, 1997)
Politicas generales de contabilidad. Enuncian la aceptacion de los PCGA.

Politicas especificas de contabilidad. Referido a tratamientos contables aplicables a

operaciones especificas en los estados financieros.

3.2.Marco Conceptual

Agua

Es un cuerpo liquido formado por la combinacion de un volumen de oxigeno y dos de

hidrogeno, es insipido, en pequefia cantidad incoloro y verdoso en grandes masas,

disuelve muchas substancias y forma la lluvia, las fuentes, los rios y los mares.

39



El agua es uno de los compuestos esenciales del protoplasma viviente, del que
constituye un 50% por término medio, es indispensable para toda la humanidad, vida
animal y vida vegetal, es ademas uno de los mas potentes agentes geologicos, obrando

por erosion, transporte y sedimentacion.

Agua Potable

Es el liquido elemento que se puede beber, potabilizar hacer potable el agua que no lo
es. Es el agua libre de gérmenes y residuos sélidos en proporciones no tolerables por el

organismo humano.

Para que el agua pueda ser consumida por el hombre sin peligro para la salud ha de ser
transparente, incolora, y estar exenta de gérmenes patogénicos. La transparencia indica
la carencia de materias en suspension, un agua coloreada indica la presencia de algas

microscopicas, bacterias, etc.

Contaminacion del Agua

Se refiere a la existencia de sustancias extrafias que pueden contaminar el agua estas
pueden ser minerales, vegetales, animales como microorganismos. Se puede clasificar
en vivas € inertes, organicos (bacterias) o minerales toxicos o inofensivas segun el

tamafio de particulas se consideran 3 clases en suspension, coloidal y disolucion.
Purificacion del Agua

Eliminar las sustancias extrafias que posea, segun el uso que se le vaya a dar, para el uso

industrial y medicinal el agua debe ser quimicamente pura (H2 0)
Prospeccion

Es la etapa de blsqueda de un &rea de probable exploracién, tal actividad incluye
estudios topogréaficos, geoldgicos y geofisicos de &reas relativamente extensas,

emprendidas en un intento de localizar areas que avalen cierta exploracion.
Exploracion

Representa los costos de perforacion de pozos incluyendo la depreciacién y otros de

equipo e instalaciones.
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Sistema de Aduccion

Es el conjunto de maquinaria, herramienta y equipo encargado de extraer el agua de las

entrafias de la tierra hasta la superficie.
Calidad

Es una palabra que tiene muchos sentidos, en nuestro caso sera utilizada con el
significado de aptitud para el uso, y se aplica a productos 6 servicios. Esta definicion
pone en evidencia la importancia de la operacion del usuario, para efectos comparativos

se emplea la expresién nivel de calidad
Municipio

En su forma moderna procede de Roma, los municipios romanos eran ciudades libres de

derecho latino del cual procede el nombre (manus capere - llevar la carga)

Durante la edad media persistio, rural y eclesiastico en la parroquia, mientras alrededor
de los centros comerciales industriales 0 mercado, surgian poderosas municipalidades.
De estas ciudades nacio la burguesia, el tercer estado. Con los tiempos modernos, el

municipio atraviesa una honda crisis al ser absorbido por el Estado.
3.3.Marco Normativo

LEY N° 356 DE 11 DE ABRIL DE 2013
LEY GENERAL DE COOPERATIVAS

TITULO |

DE LA NATURALEZA DE LAS COOPERATIVAS
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (OBJETO). La presente Ley tiene por objeto regular la constitucion,
organizacion, funcionamiento, supervision, fiscalizacion, fomento y proteccion del
Sistema Cooperativo en el Estado Plurinacional de Bolivia, en sujecion a las

disposiciones de la Constitucion Politica del Estado.
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Articulo 2. (FINALIDAD). La presente Ley tiene por finalidad el promover
actividades de produccién y administracion de servicios que contribuyan al desarrollo
econdémico social del pais, de acuerdo a su identidad cultural, productiva y cualidad

cooperativa, a través de politicas financieras y sociales.

Articulo 3. (AMBITO DE APLICACION). La presente Ley se aplica a todas las
cooperativas, cualquiera sea: el sector en el que desarrollan sus actividades, asociadas y
asociados, y a las instituciones auxiliares del cooperativismo, en la jurisdiccién

territorial del Estado Plurinacional de Bolivia.

Articulo 4. (DEFINICION DE COOPERATIVA). Es una asociacion sin fines de
lucro, de personas naturales y/o juridicas que se asocian voluntariamente, constituyendo
cooperativas, fundadas en el trabajo solidario y de cooperacion, para satisfacer sus
necesidades productivas y de servicios, con estructura y funcionamiento autébnomo y

demaocrético.

CAPITULO I

SERVICIOS PUBLICOS

ARTICULO 85.- (COOPERATIVAS DE SERVICIOS PUBLICOS).

I. Son aquellas que prestan servicios publicos de agua potable, alcantarillado,
electricidad, telecomunicaciones y otros emergentes de las necesidades sociales. Se

encuentran sujetas a licencia, autorizacion especial o contrato suscrito con el Estado.

Il. Las cooperativas de servicios publicos, en cuanto a su estructura institucional
cooperativa y de funcionamiento seran reguladas por la AFCOOP; y en cuanto a los
servicios publicos que prestan, la regulacion es ejercida por la respectiva Autoridad
Sectorial

I11. El valor del Certificado de Aportacién, podra ser cobrado en cuotas en las facturas
de consumo del servicio, siempre y cuando las asociadas y asociados de la Cooperativa,
asuman de manera expresa y voluntaria esta modalidad y la normativa sectorial lo

permita.
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Objetivos y Cualidades de la Informacion Contable”

“Articulo 3. Objetivos basicos. La informacion contable debe servir fundamentalmente

para:

1. Conocer y demostrar los recursos contralados por un ente econdmico, las
obligaciones que tenga de trasferir recursos a otros entes, los cambios que hubieren

experimentado tales recursos y el resultado obtenido del periodo.
2. Predecir flujos de efectivo.

3. Apoyar a los administradores en la planeacion, organizacion y direccion de los

negocios.

4. Tomar decisiones en materia de inversiones y crédito.

5. Evaluar la gestién de los administradores del ente econémico.

6. Ejerce el control sobre las operaciones del ente econémico.

7. Fundamentar la determinacion de cargas tributarias, precios y tarifas.
8. Ayudar a la conformacion de la informacidn estadistica nacional.

9. Contribuir a la evaluacion del beneficio o impacto social que la actividad econémica

de un ente represente para la comunidad. (Ayaviri D, 1.997)
Articulo 4. Cualidades de la informacion contable

Para poder satisfacer adecuadamente sus objetivos, la informacion contable debe ser
comprensible y atil. En ciertos casos se requiere, ademds, que la informacion sea

comparable.
La informacion es comprensible cuando es clara y facil de entender.
La informacion es Gtil cuando es pertinente y confiable.

La informacion es pertinente cuando posee valor de realimentacion, valor de prediccion

y es oportuna.
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La informacidn es confiable cuando es neutral, verificable y en la medida en la cual

represente fielmente los hechos econémicos.

La informacion es comparable cuando ha sido preparada sobre bases uniformes.”

(Ayaviri D, 1.997)
Caracteristicas Cualitativas de la informacion contable

“Las caracteristicas cualitativas de la informacion contable de la informacion contable,
son aquellos atributos de la misma, que son necesarias para satisfacer sus objetivos

basicos. El decreto establece que la informacion debe ser:
Comprensible: Clara y facil de entender.

Util: Pertinente y confiable. La informacion es pertinente cuando posee valor de
retroalimentacién, valor de prediccion y es oportuna; y es confiable cuando es neutral,

verificable y representa fielmente los hechos econdmicos.
Comparable: cuando ha sido preparada sobre bases de informe.”
Estados financieros

“Toda vez que los usuarios de los estado financieros tienen necesidades diferentes, los
informes contables deberan prepararse y presentarse considerando que su proposito final
es cubrir dichas necesidades. Aungue muchos de estos usuarios pueden consultar
informacion adicional a la suministrada en los estados financieros, generalmente se
confia en ellos como principal fuente de informacion financiera. La principal
responsabilidad, con relacion a la presentacion y preparacion de los estados financieros,
corresponde a los administradores de la empresa y a ella misma interesa la informacion
que contienen los estados a pesar de contar con otras fuentes que le ayudan a llevar a
cabo su planificacion y gestion.

De conformidad con las directrices contenidas en el Decreto 2649 de 1993 lo estados

financieros pueden ser clasificados:
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a. De acuerdo con sus destinatarios o usuarios de la informacion: los estados financieros
se clasifican en estados financieros de proposito general y estados financieros de

propdsito especial.

b. De acuerdo con su comparabilidad: los estados financieros de propdsito general se
deben preparar y presentar sobre una base temporal (es decir, comparar periodos de una
misma duracion) y de no ser posible con base en una comparabilidad operacional (es

decir, comparar lapsos iguales del ciclo de operaciones).

c. De acuerdo con su preparacion y examen: los estados financieros pueden ser

certificados o dictaminados. (Ayaviri D, 1.997)

Estados financieros de propdsito general. Son aquellos que se preparan al cierre de un
periodo para ser conocidos por usuarios indeterminados, con el animo principal de
satisfacer el interés comun del publico en evaluar la capacidad de un ente econémico
para generar flujos favorables de fondos. Se deben caracterizar por su condicion,
claridad, neutralidad y facil consulta.

Son estados financieros de proposito general, los estados financieros basicos y los

estados financieros consolidados.
Estados financieros basicos:

El balance general.
El estado de resultados.
El estado de cambios en el patrimonio.

El estado de cambio en la situacion financiera.

o B~ D

El estado de flujos de efectivo.

Para la preparacion de estados financieros se debe:

1. Establecer mensualmente el resumen de todas las operaciones por cada cuenta, sus
movimientos débito y crédito, y sus saldos.
2. Determinar la propiedad del ente, el movimiento de los aportes de capital y las

restricciones que pesen sobre ellos.
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3. Dejar constancia de las decisiones adoptadas por los o6rganos colegiados de
direccién, administracion y control del ente econdémico.

4. Conocer las transacciones individuales, cuando estas se registren en los libros de
resumen en forma global.

5. Conocer los codigos o simbolos utilizados para describir las transacciones, con
indicacion de las adiciones, modificaciones, sustituciones o cancelaciones que se
hagan de unas y otras.

6. Los libros auxiliares necesarios para entender los principales.

7. Cumplir las exigencias de otras normas legales”.

3.4.Marco Legal

La contabilidad pudblica constituye un sistema de informacion, sobre los hechos
economicos - financieros, producidas en las entidades publicas o estatales, las cuales
estdn regidas a normas técnicas y legales, especificamente para este tipo de

instituciones, reguladas por la ley 1178 (SAFCO).

Administracion y Control Gubernamental, cominmente conocida como la ley SAFCO,
es una disposicion promulgada el 20 de julio de 1990, la cual determina los conceptos y
criterios fundamentales de los sistemas administracion y control de los recursos del
Estado, que se deben aplicar en todas las entidades del sector publico (Ejm: Municipios,
SMAPA, Policia Nacional, Corporaciones de Desarrollo, etc.) y también regula el

régimen de responsabilidad por la funcion publica.
Siendo los objetivos de esta Ley:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de

los recursos publicos.
b) Que la informacion generada institucionalmente sea util, oportuna y confiable.

c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena

responsabilidad por sus actos.

d) Desarrollar capacidad administrativa para impedir 6 identificar y comprobar el

manejo incorrecto de los recursos del Estado.
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Sistemas de la ley 1178

La ley 1178 (SAFCO), establece un proceso légico en la administracion del Estado,
sefialando sistemas para planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de las
entidades, de tal manera que los bienes y servicios que estos presten a la comunidad

sean los mejores.
Los sistemas que esta Ley regula son:
Sistema de Programacién de Operaciones

Este sistema expresara los objetivos y planes estratégicos de cada entidad en
concordancia a la estrategia nacional, en el corto y mediano plazo para realizar
actividades especificas y procedimientos a emplear y los medios y recursos a utilizaren
funcién del tiempo y lugar, Esta programacion de ser integral, comprender a las

operaciones de funcionamiento, inversion, financierasy de regulacion.
Sistema de Organizacion administrativa

Esté definida en funcién de la programacion de operaciones y actividades desarrolladas
en la entidad, evitando duplicidad de actividades, objetivos y atribuciones, adecuando,
fusionando, creando o supresion de entidades mediante la centralizacion de la adopcion
de politicas y desconcentracion o descentralizacion de la ejecucion de las mismas y que
toda institucion organizara internamente en funcion a sus objetivos y actividades, los

sistemas de administracion y control interno.
Sistema de Presupuesto

Es el conjunto de procedimiento previamente elaborados sobre los gastos e ingresos
que a futuro de realizaran en la empresa expresados en montos y fuentes de los recursos
financieros para cada gestion anual y la respectiva asignacion a los requerimientos
monetarios de la programacién de operaciones y de la Organizacién Administrativa

adoptada.
Sistema de Contabilidad Integrada
Este sistema incorporard todas las transacciones presupuestarias, financieras y

patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable, sobre el destino y fuente de
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los datos expresados en terminos monetarios, tomando como base en los datos
financieros y no financieros, emitira informacién relevante y util para la toma de
decisiones por las autoridades que regulan la marcha del Estado y de cada una de las

entidades, asegurando que:

(@) EIl sistema contable especifico para cada entidad o conjunto de entidades
similares, responda a la naturaleza de las mismas y a sus requerimientos
operativos y gerenciales respetando los principios y normas de aplicacion

general.

(b) La contabilidad integrada identifiqgue, cuando sea relevante, el costo de

las acciones del Estado y mida los resultados obtenidos.

En el orden jerarquico de normas, la Constitucion Politica del Estado reconoce que toda
persona tiene como derecho fundamental la vida y la salud, en consideraciones

compatibles con su salud. Art.7, Inc. a

La misma Ley fundamental reconoce la autonomia municipal entendida como la
potestad normativa administrativa y técnica en el ambito de su jurisdiccion y
competencia territorial. EI consejo Municipal ejerce la potestad normativa vy
fiscalizadora, en tanto que el Honorable Alcalde la potestad ejecutiva administrativa y

técnica.

El art. 205 de la Constitucion establece que la Ley Organica de Municipalidades,
determina la organizacion y atribuciones del Gobierno Municipal, el cual debe buscar la
integracion y participacion activa de las personas en la vida comunal con los siguientes

fines:

- Elevar dos niveles de bienestar social y material de las comunidades, mediante la

ejecucion directa o indirecta de servicios y obras publicas de interés comdn.

- Proponer el desarrollo de su jurisdiccion territorial a través de la formulacion y
ejecucion de planes programas y proyectos concordantes con la planificacion de

desarrollo nacional.

La LEY 1551 (participacion Popular), amplia su jurisdiccion territorial de los gobiernos

Municipales entre otros bienes el derecho de propiedad sobre los bienes, muebles é
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inmuebles afectados a la infraestructura fisica de los servicios publicos. El art.14 de la
misma ley amplia la competencia municipal para la dotacién de equipamiento y otros
asi como la administracion y supervision para un adecuado funcionamiento de la

infraestructura y de los servicios de Saneamiento Bésico.

La Ley Organica de municipalidades, se constituye en la base legal que define la

estructura orgénica de toda empresa municipal.
3.5.Marco Historico

El 30 de julio de ese afio el gobierno provincial a través del decreto N° 1931 serie F
aprueba los estatutos y le otorga la personeria juridica a la Cooperativa. En octubre el
gobierno de la provincia, otorgaba la autorizacion para el tendido de la linea de tuberias

de la red de distribucion.

La oficina de administracion de la Cooperativa estuvo inicialmente ubicada en un salén

que pertenecia al directorio entrante.

La transparencia con que se habian manejado sus pioneros afirmoé la confianza de los
vecinos, y en el afio 1960, los integrantes de la Comisién Pro-Aguas Corrientes,
conformada para normalizar el servicio que en esos afios se encontraba en manos
privadas, se presentaron ante el directorio de la Cooperativa para solicitarles que se
hicieran cargo de la situacion. Para lograr este objetivo se procedié a llamar a

Asamblea para reformar los estatutos y nombrar una comision de estudios.

Finalmente el gobierno de la provincia, en fecha 1 de agosto otorgaba la aprobacion
oficial. La totalidad de la infraestructura de aguas corrientes estaba muy deteriorada por
lo que tuvo que hacer practicamente de nuevo. Hasta fines de 1986, que se realiz6 una
perforacion hasta la tercer punto de toma de agua, y se construy6 un nuevo tanque de
reserva, el precario servicio se ofrecia en determinadas horas: de 8hs. a 12hs. y de 15hs.
a 20hs. Esta modalidad se extendi6 hasta comienzos de 1990 en que se pudo brindar el

servicio permanente de 4 horas.

En 1991 todos los esfuerzos estuvieron puestos en la obra de agua rural instalando, para
ello una linea de tuberias hasta el municipio de Yampardez con una extension de

15.500 mts., cubriendo una superficie de 9000 hectéreas.
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En 1993 la Cooperativa particip6 de la fundacion de Cooperativas Aguas, que tenia por
objeto principal la instalacion de una planta fraccionadora de agua, quedando integrada
por tres cooperativas de la zona. En 1995 inici0 sus actividades, convirtiéndose a partir
de ese momento en uno de los principales distribuidores de agua, logrando mediante el
sistema cooperativo regular el precio en el mercado y atender las necesidades de todas

las entidades asociadas y clientes privados.

En el afio 2003 la Cooperativa adhirié a la creacion de las oficinas, ofreciendo a sus

asociados la posibilidad de adherirse al servicio prestado por esta cooperativa.

En el afio 2005 se firm6 un acuerdo con los nuevos socios de la cooperativa para
realizar el mantenimiento y reparacion de tuberias de la empresa, convenio que

continua vigente y que origina importantes ingresos a la cooperativa.

En diciembre de 2005 se pusieron en funcionamiento dos bombas a Presion
Descendente para realizar el filtrado previo del agua corriente que se distribuye en la

red.

Captacion de Agua en el rio Hacharani. Para esto se realizaron en primera instancia
trabajos sobre el lecho del lago para recuperar el filtro de agua sobre el mismo y sobre
la estructura de toma de agua con un equipo de buzos especializados. Superada esta
etapa se realizd la obra de tendido y vinculacion de cafieria entre la toma de agua del

digue renacionalizada y la toma de agua del pozo existente.

De esta manera la cooperativa fue funcionando y dando servicios a la provincia de

Yamparaez.
3.6.Marco Situacional

La localidad de Yampardez es una provincia de Bolivia que se encuentra en el
departamento de Chuquisaca. Tiene una superficie2 de 1.472 km? y una poblacién de
10,404 habitantes segin el CENSO realizado en el afio 2012, lo que representa un
2,86% de la superficie total del departamento. Esta ubicada entre los 19° 16’ de latitud

sur y los 64° 96’ de longitud oeste del meridiano de Greenwich.
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Al norte y oeste limita con la provincia Oropeza, al noreste y este con el municipio
Tarabuco, al sur con el departamento de Potosi. La capital de seccion estd a 29 kms. De
la ciudad de Sucre, sobre la diagonal Jaime Mendoza, carretera asfaltada con acceso
permanente y sin interrupciones durante todo el afio. Tiene topografia variada, con
algunos valles importantes como el de Escana y el de Sotomayor. La zona alta, donde se
encuentra la capital de seccidn, tiene clima de altiplano, ya que esta por encima de los
3.000 msnm. Presenta varias quebradas que proveen agua para riego, siendo su principal
rio el Pilcomayo, con un elevado indice de contaminacién de origen minero. La capital
de seccidn presenta una arquitectura colonial. Los habitantes casi en su totalidad son de
origen quechua, con costumbres y tradiciones muy arraigadas, puesto que adn se
conserva la vestimenta tradicional yampara. Los idiomas mas hablados son el castellano

y el quechua.

La organizacion social estd basada en el sindicato y en un nivel superior en la
subcentral. Yamparaez dispone de extensas areas de pastoreo y de suelos cultivables,
también de areas forestales. Es un Municipio eminentemente agricola y ganadero, con
cultivos de papa, maiz, trigo y cebada, variando la importancia segun las caracteristicas
topogréficas de cada zona. La produccion es destinada al consumo doméstico y en
menor grado a la venta, teniendo como principal mercado a la ciudad de Sucre. También
la artesania tiene gran importancia, principalmente en la elaboracion de tejidos, que son
apreciados por los turistas nacionales y extranjeros. La venta de esas manufacturas

genera bastantes ingresos a los habitantes del Municipio.

Durante todo este tiempo al ver que el municipio crecia mantuvieron la idea de generar
una Cooperativa de Agua Potable la cual se llamé a una reunion a todo el Municipio, de
ello se Concurrieron a esa asamblea 30 personas, las que firmaron el acta de
constitucion, aprobaron los estatutos y designaron el primer directorio de la institucion.
Esos visionarios vecinos fueron: Paulino Labrandero, Desiderio Ortuste y Arturo

Santos.

El disefio de implementacién del sistema contable se realizarda en la Cooperativa de

Agua A.P.S.A.Y. (Asociacion Prestadora de Servicios de Agua Sanitario Yamparaez).
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CAPITULO IV
MARCO METODOLOGICO
4.1. Descripcion del sujeto de Investigacion

Se parti6 de un diagnéstico de la Cooperativa de Agua Potable A.P.S.A.Y. (Asociacion
Prestadora de Servicios de Agua Sanitario Yamparaez). Donde adolece de varios
problemas de vital importancia mayormente en la parte administrativa contable, existe
ausencia de herramientas para poder responder a las necesidades futuras y evitar el mal

manejo de los recursos de la organizacion que se efectud anteriormente.

Por lo tanto las instituciones de servicio deberan establecer un proceso de cambio a
través de la implantacion de sistemas contables y administrativos; logrando de esta

forma el objetivo de conseguir el crecimiento de la Cooperativa A.P.S.A.Y.

En consecuencia la institucion alcanzara el grado de eficiencia cuando se aplique el

sistema propuesto en la administracion de A.P.S.A.Y.
4.2. Determinacién del Campo de Accidn

Area de Investigacion: El presente trabajo de investigacion se enmarcé a la linea de
contabilidad que comprende los documentos, registros, archivo de las transacciones y
el proceso de las operaciones, desde la entrega original de los registros de contabilidad
hasta su informe e interpretacion incluyendo la consolidacién de la informacion

financiera.

Procesos Especificos: Con la finalidad mas importante de la contabilidad se
proporcionara en forma oportuna, la informacién financiera a los ejecutivos para
coadyuvar a conducir los planes, programas, proyectos, actividades de la institucion en

forma mas eficiente, efectiva y economica.

4.3. Poblacién y Muestra

4.3.1. Poblacion

El trabajo por el caracter social y la importancia de los servicios que presta la empresa y

ademas de tratarse del liquido elemento, abarc6 a la totalidad de la Cooperativa
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(A.P.S.AY.) de la Provincia de Yampardez del Departamento de Chuquisaca
efectuando un estudio preliminar de la distribucion y los cuestionarios con el proposito

de obtener informacioén real.
4.3.2. Muestra

Para nuestra investigacion se considero a los Socios de la Cooperativa (A.P.S.A.Y.) de
la poblacién de Yamparaez, dado a ello como se puede indicar el Municipio de
Yamparaez se encuentra en el Departamento de Chuquisaca. Como podemos observar
en el siguiente cuadro la cantidad de poblacion proyectada hasta nuestras fechas por
datos del INE aumentaron en un 18% en el afio 2012, cuenta con 10.404 habitantes,
ahora en la Gestion 2016 cuenta con 10.664 habitantes. De acuerdo con las
proyecciones de poblacion del INE (Instituto Nacional Estadistico) sujetos que son parte
de la Cooperativa (A.P.S.A.Y.).

Cuadro N° 1 Datos Segun Departamentos Proyectados

5 BOLIVIA; PROYECCIONES DE POBLACION, SEGUN DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO, 2012:2020

DEPARTAMENTOY
3 MUNICIPIO mmmmm . mmm

4 BOLIVIA 10.351.118 10.507.789 10.665.841 10.825.013 10.985.059 11.145.770 11.307.314 11.469.896 11.633.371
5 |CHUQUISACA 596.470  601.267  606.132  611.068  616.073 621148 626318  631.608  637.013
6 Oropeza

7 | Sucre 206.843 270319 273843  277.374 280932 284536 288122 291819 295476
8 | Yotala 9.751 9.778 9.823 9.851 9.889 9.920 9.950 9.981 10.017
9 | Poroma 17.881 18.011 18.139 18.271 18.403 18.534 18.670 18.804 18.947
10 Azurduy

11 Azurduy 10.995 10.989 10.981 10.974 10.969 10.962 10.956 10.949 10.948
12 Tanita 14.722 14.706 14.697 14,692 14.683 14.682 14.683 14.685 14.688
13| Zudafiez

14| Zudafiez 11.669 11.764 11.855 11.952 12.046 12.145 12.247 12.357 12.467
15  Presto 12.704 12.866 13.035 13.199 13.370 13.542 13.723 13.901 14.088
16 Mojocoya 8.314 8.337 8.350 8.359 8.374 8.379 8.399 8.404 8.421
17| lcla 8.037 8.002 7.968 7.931 7.904 7.876 7.839 7.809 7.777
18 Tomina

19 Padilla 10.686 10.718 10.755 10.801 10.841 10.902 10.952 11.008 11.067
20 Tomina 8.770 8.763 8.756 8.747 8.743 8.742 8.735 8.726 8.727
21 Sopachuy 7.525 7.554 7.592 7.627 7674 7.716 7.765 7.814 7.870
22 Villa Alcala 5.052 5.075 5095 5122 5138 5.153 5172 5179 5.196
23 ElVillar 4,605 4.807 4615 4619 4.624 4.623 4,624 4638 4.644
24 Hernando Siles

25 Monteagudo 24975 25.120 25.301 25513 25.771 26.054 26.374 26.731 27.119
26 Huacareta 8.638 8.592 8.545 8.503 8.460 8.426 8.395 8.372 8.351
27 Yamparaez

28 Tarabuco 17.493 17414 17.333 17.267 17.204 17.146 17.103 17.058 17.027
29 Yamparaez 10.404 10476 10.531 10.602 10.664 10.723 10.791 10.854 10.929

Fuente: INE (instituto Nacional Estadistico)
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Después de obtener la poblacién total s6lo del Municipio de Yampardez con 10.664

habitantes, vale decir Yamparaez y no asi de Tarabuco.

Cuadro N° 2 Poblacion registrada en la Cooperativa por Familias

N° de Familias Registradas
N° de Habitantes |en la Cooperativa
(A.P.S.AY.).

7.548 1.895

Fuente: Registro de A.P.S.A.Y.

En este sentido, el marco muestral del estudio se integr6 por todas la familias
registradas en los datos de la Cooperativa de A.P.S.A.Y. pertenecientes al Municipio de

Yamparaez.
4.3.3. Seleccidn de la técnica de muestreo

Para el estudio, se utilizd la estrategia de muestreo aleatorio estratificado que parte del
supuesto de que todos los datos tienen la misma posibilidad para estar en la muestra,
este tipo de muestreo estratificado presenta a la poblacién en subconjuntos, los cuales
estan unidos por la muestra que a la vez es representativa, el muestreo también debe ser
probabilistico.

Asimismo, la seleccién de las unidades muéstrales elegidas respondio al criterio del
muestreo de tipo probabilistico estratificado por considerarse el mas adecuado para su

aplicacion en el presente trabajo.
4.3.4. Determinacion del tamafio de la muestra
Para poder determinar el tamafio de la muestra se utilizo la siguiente férmula:

ZZ*P*Q*N
T EZx(N—=1D+ Z2xPx(Q

n

B (1.96)2 x (0.50)  (0.50) = (1.895)
~ (0.05)2 % (1.895 — 1) + (1.96)2 * (0.50) * (0.50)

n
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n = 322 Encuestas

El tamafio de la muestra responde a 322 familias del municipio de Yamparaez
usuarios de la Cooperativa A.P.S.A.Y. a los cuales se les aplicara el cuestionario y la

posterior tabulacién de los resultados:

N = tamafio de la poblacion
n = tamafo de muestra

Z = nivel de confianza

E =error

P = probabilidad de éxito

Q = probabilidad de fracaso

Esta formula se aplica a poblaciones finitas menores a 300 mil unidades muéstrales,

razén por la cual se eligi6 para el presente estudio.

Por otra parte la entrevista a los directivos de A.P.S.AY., y los tres tipos de
cuestionarios cuestionario administrativo, Contable y propiamente dicho a los usuarios

del municipio.

Por medio de los métodos y técnicas se explicara con detalle los tipos de cuestionarios

que se realizaran.

4.4. Métodos Teoricos

4.4.1. Métodos

- Meétodo de andlisis y sintesis.

El andlisis y sintesis se realizd con cada uno de los capitulos de la investigacion
dedicado al analisis de un sistema contable en la Administracion de la Cooperativa
Asociacion prestadora de servicios de agua potable sanitaria Yamparaez (APSAY) del
Departamento de Chuquisaca, ya que contribuyé en la simplificacion de los datos
obtenidos en el transcurso de la investigacion. Fue empleado en la etapa que se tuvo que
elaborar y realizar un analisis exhaustivo, tanto de la informacién con que se cuenta
como de los resultados obtenidos a través de cuestionarios y entrevistas, ademas

permitio obtener las conclusiones al respecto de manera logica.
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- Método inductivo.

Este método se utilizo para determinar sobre la base de la informacion obtenida en los
cuestionarios a los diferentes objetivos que la investigacion necesita, acerca de un
sistema contable en la administracion de la cooperativa y de esta manera generalizar la

informacion para la complementacion fundamental de la investigacion.
- Métodos Bibliograficos

Se empleara al momento de la recoleccion de informacion tedrica de diferentes fuentes
como ser documentos primarios, libros, articulos, periddicos, informacion, estadisticas,
etc., todo esto con el fin de poder desarrollar la elaboracién del marco teérico o
contextual de nuestra investigacion y establecer los conceptos basicos fundamentales

relacionados con el trabajo de investigacion.
- Método Historico

Mediante este método, se empled al momento de realizar la busqueda de antecedentes
referentes al tema de la Administracion de la Cooperativa Asociacion prestadora de
servicios de agua potable sanitaria Yampardez (A.P.S.A.Y.), Marco Juridico,

Antecedentes y la Comunidad, que nos permitié abordar con la investigacion cientifica.
- Método Estadistico

Tendra como objetivo el facilitar el analisis y la sintesis de los datos cuantitativos
obtenidos de acuerdo al levantamiento de informacion, su ordenamiento, clasificacion e
interpretacion y convertirlos de informacion fiable que contribuird a explicar los
comportamientos y tendencias del objeto estudiado, este método se utilizd
especificamente para la obtencion del tamafio de la muestra, tabulacién de los datos de
las encuestas y asi poder obtener informacién actualizada para el trabajo de

investigacion.
4.4.2. Técnicas e Instrumentos

En la investigacion desarrollada, entre los diversos objetivos, existe uno referido a
constatar cuél es el estado actual del sujeto de investigacion relacionando con las

variables definidas, ademas tener una visién clara de la realidad en la que empresas
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similares desarrollan sus actividades; porque ademds esta investigacion precisa de
informacion que permita conocer si la actual administracion es la adecuada tomando en
cuenta la calidad del servicio que presta, o en alguna manera se advierte la ausencia de
un sistema administrativo y contable que ayude a mejorar la calidad del servicio, para
ello partimos de efectuar un diagndéstico del Servicio de Agua Potable y el entorno del

mismo.
- Laobservaciéon

En el &mbito empresarial que se desenvuelven permitié detectar el problema, para el
efecto se procedi6 a una observacion participativa que permitio el contacto e
impregnacion con lo que actualmente vive el Servicio de Agua Potable, donde advirtio
que esta institucion no cuenta con las herramientas administrativas menos contables,
como también existe una inadecuada administracion de los recursos de la institucion
captadas de los usuarios, por falta de controles internos y fiscalizacién que puedan

reducir el riesgo de malversacion.
- Analisis documental

Sobre la base de la revision documental proporcionado por los funcionarios de la
Cooperativa APSAY se constatd que los administradores manejaron los recursos de la
empresa, presentaron informes de manera resumida de los ingresos y egresos poco
técnicos y sin respaldo alguno, para la corroboracion de esta anomalia se realizé una
revision de la documentacién, verificando que no reflejan el monto descrito en el

informe econémico presentado.
- Laentrevista

Utilizado en la aplicacion de cuestionarios a los directivos del A.P.S.AY., con el
propdsito de obtener informacion sobre aspectos relacionados con la administracion y el

manejo econdmico de la Cooperativa.

Se us6 también en relevamiento de informacion de la poblacion de Yamparaez, en
principio a la entrega de los cuestionarios a los pobladores, se negaban a recibir debido
a que se hallaban con cierto temor, creian que la misma era una evaluacion de la

alcaldia para incrementar el pago en el consumo, se mantenian reacios, luego de una
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explicacion del verdadero sentido académico que tenia esta encuesta, colaboraron en el
Ilenado de la encuesta. Otra dificultad que se tuvo fue que muchos de los pobladores no
saben leer ni escribir y en muchos casos no hablan castellano pues el idioma materno de

los pobladores es el quechua.

Se recibid plena colaboracidn por parte de la directiva, pues ellos entusiasmados con la

recopilacion de la informacion prestaron colaboracion desinteresada.

Luego de recoger la informacion precisada se procedio al registro y tabulacion de las

respuestas de cada uno de los encuestados.

De los resultados obtenidos en la encuesta realizada en el Municipio de Yamparéez con
referencia a la calidad de atencion, servicios prestados, etc. Con referencia a la
Cooperativa de Servicio de Agua Potable se realizd por medio de un cuestionario y

entrevista de acuerdo a las siguientes caracteristicas
Cuestionario: Se elaboraron tres tipos de cuestionarios:

Cuestionario Administrativo: Dirigido especialmente a los ejecutivos del APSAY y a
las autoridades de la alcaldia Municipal de Yamparaez, con el objeto de conocer el
actual sistema de administracion y los objetivos trazados para la presente gestion,
encontrandose dificultades en la obtencidén de informacién por no contar con los

respectivos documentos debidamente ordenados y archivados.

Cuestionario Contable: Dirigido especialmente a los encargados de la parte contable y
administrativa de la Cooperativa, con el propdsito de obtener informacién razonable y
confiable, determinando los factores que afectan en la inadecuada elaboracion de los
ingresos y gastos, advirtiéndose una de las causas y problemas es la falta de
formularios, comprobantes de registro de los ingresos, es notoria la improvisacion en los
procedimientos contables, no existe la oportunidad por lo tanto se presentan varios
riesgos como ser fraude, desviacion, apropiacion indebida, de esta manera produciendo
un dafio econémico a la Cooperativa debido a la inexistencia y falta de procedimientos
adecuados en los controles contables, administrativos.

Cuestionario dirigido a los usuarios de Agua Potable de Yamparaez: Desarrollado

en un cuestionario se aplico a los pobladores de Yamparédez, especialmente a los
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usuarios con el objetivo de conocer la opinion de los consumidores de agua potable
sobre la calidad de servicio prestado por la Cooperativa, el abastecimiento diario, la
cantidad de agua que recibe diariamente también identificar las deficiencias en la

Cooperativa.
4.4 3. Procedimientos de la Informacion
Codificacion

Una vez obtenido los cuestionarios respondidos, se procedié a un analisis previo
realizando la validacion de informacidn, y proceder a dar valores a las preguntas

contenidas en el formulario de la encuesta.
Ejemplo:

¢En qué horarios tiene Agua?

a) Solo en la madrugada b) Solo por las mafanas
c) Solo por las tardes d) Sélo por la noche. e) Todo el dia
Tabulacion

Obtenida la informacién de la poblacidén de Yamparaez se procedié al conteo de casos
por categoria y la mayoria utilizando para este proceso el paquete SPSS v. 23, por esta
razon se tuvo que realizar la codificacion transformando las respuestas en simbolos y
valores alfanuméricos para facilitar el ingreso de la informacién al paquete estadistico,
para la gratificacion y presentacién de la informacion se procedid a importar estos datos
al paquete Excel, utilizando los instrumentos informaticos, los datos fueron ingresados y
procesados para luego obtener la informacion en cuadros y graficos entendibles con su
respectiva interpretacion, el proceso va desde la respuesta de los usuarios hasta el

procesamiento.

La Hoja de Tabulacion permitié realizar y elaborar cuadros, de ellos se sacaron

conclusiones e interpretacion de la informacion obtenida.
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CAPITULO V
MARCO PRACTICO Y PROPOSITO

5.1. Aspectos Generales
5.1.1. Diagnostico General
Andlisis Cuantitativo y Cualitativo de la Informacion

El trabajo realizado utilizdé instrumento de recoleccion de datos como ser cuestionarios,
guias de entrevistas, guias de observacion, y analisis documental con el propdsito de
obtener informacidn que permita conocer el ambiente y la situacion de la Cooperativa,

para el cumplimiento de este proposito se utiliz6 cuatro tipos de cuestionarios.

El primer cuestionario se aplicé al personal administrativo de la Cooperativa, con la
finalidad de efectuar comparacion con otras empresas que prestan servicios similares,
contiene preguntas referidas a la Cooperativa, el tamafio, objetivo, relacion de
dependencia, manuales, y las obligaciones impositivas, de los resultados obtenidos de

este cuestionario se determind lo siguiente:

La Cooperativa Asociacion Prestadora de Servicios de Agua sanitario potable
Yampardez A.P.S.A.Y., no cuenta con una infraestructura adecuada, este hecho no

permite realizar las actividades de manera adecuada.

El segundo cuestionario fue dirigido a los usuarios de Yamparaez con el propdsito de
conocer sus necesidades, la calidad de servicios que reciben, los pagos realizados a la

Cooperativa.

Realizado el analisis de la documentacion e informacion recopilada de la Cooperativa,
se evidencidé que carece de un adecuado sistema administrativo contable, lo cual

refleja las siguientes deficiencias:
Aspectos Administrativos y de Organizacion.

La Cooperativa en lo que se refiere a los procedimientos administrativos y de
organizacion cumple con el 14% de los procedimientos, el 86%, resultado del analisis
para el efecto se examind documentos y procedimientos administrativo - contables con

la ayuda de los cuestionarios aplicados de recoleccion de datos se evidencié que La
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Cooperativa Asociacion Prestadora de Servicios de Agua sanitario potable Yamparaez
AP.S.AYY., carece de un manual de organizacion, no existe un organigrama que

identifique la composicion organica.

¢La Cooperativa cuenta con un manual de Funciones?

Cuadro N° 3 Administraciéon y Organizacion

RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE
Si 1 14,29
No 6 8571
TOTAL 7 100,00

Fuente: Elaboracion Propia

Grafico N° 1 Administracién y Organizacién
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Fuente: Elaboracion Propia

No se tiene un manual de funciones donde se pueda identificar las tareas y actividades
que deben realizar los empleados de la Cooperativa, este hecho no permite establecer

responsabilidades y deberes en cada cargo.

La inexistencia de un plan de Cuentas ademas de su respectivo manual es notoria en la
cooperativa, lo que representa el inadecuado manejo en la documentacion y elaboracion

de los Ingresos y Gastos.

Los activos fijos no tienen una inventariacion exacta y valorada el cual refleje el valor

real de los mismos.
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Infraestructura e Inmobiliario

De la observacion realizada se determind que la infraestructura no es la adecuada, la
instalacion es precaria y el edificio no es propio, las oficinas estan funcionando de
manera improvisada, el mobiliario retne condiciones minimas para su funcionamiento,

no cuenta con equipos de computacion.

En lo que se refiere a las unidades funcionales la empresa no cuenta con almacenes, este
hecho imposibilita el seguimiento a las existencias de los insumos, materiales, y

repuestos existentes en la empresa.

¢La Cooperativa cuenta con Infraestructura e inmobiliario?

Cuadro N° 4 Infraestructura e Inmobiliario

RESPUESTA

CANTIDAD

PORCENTAJE

Si

2

66,67

No

1

33,33

TOTAL

3

100,00

Fuente: Elaboracion Propia

Grafico N° 2 Infraestructura e Inmobiliario

5 2
15 1
1
05
0
Sl NO

Fuente: Elaboracion Propia
Aspectos Contables

Existe el 28% de procedimiento contables, y el 72% de los socios de la Cooperativa
dice que no existe los procedimientos contables ya que todo se lleva manualmente
notdndose claramente la inexistencia de adecuados formularios en el registro de las
operaciones, estos no llevan numeracion pre impresa, no existe un nimero adecuado de

copias, los datos registrados no son legibles.
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¢ Existen procedimientos contables en la Cooperativa?

Cuadro N° 5 Proceso Contable

RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE
Si 2 28,57
No 5 71,43
TOTAL 7 100,00

Fuente: Elaboracion Propia

Grafico N° 3 Proceso Contable
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Fuente: Elaboracion Propia
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Documentos Respaldados de las Operaciones Contables

Con relacion al registro de los socios, no se conoce la cantidad exacta de ellos y sus

datos de filiacion, no estan identificando todos sus antecedentes.

En lo que se refiere al cobro del consumo de agua, se evidencié en la empresa que

carece de una seccion caja para la recepcion del efectivo, estos cobros lo realiza la

secretaria.

Los montos recaudados no son clasificados, y tampoco existen informes diarios, los

arqueos de caja no se los realiza periédicamente, el efectivo no es depositado en una

entidad bancaria.

Para el control del efectivo la Gnica medida es la emision de un recibo que no reune las

caracteristicas de seguridad necesarias para este caso.
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Los documentos utilizados para respaldar el movimiento contable es insuficiente como
se muestra en el cuadro, solo el 11% de los documentos son utilizados, el 89%
representa el faltante, notdndose que no se emiten facturas, no existe formularios de
ingreso y salida de materiales, en lo referente al efectivo no se efectdian arqueos de caja,
los gastos efectuados no rinden cuenta de manera adecuada, y toda instruccion emanada

de la administracion es realizada verbalmente.

Cuadro N° 6 Documentos Respaldados de las Operaciones Contables

RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE
Si 1 11,11
No 8 88,89
TOTAL 9 100,00

Fuente: Elaboracién Propia

Gréfico N° 4 Documentos Respaldados de las Operaciones Contables

S| NO

Fuente: Elaboracion Propia
Cuentas de Ingresos y Gastos

En lo referente a los gastos no se tiene un fondo fijo, efectuando los pagos en efectivo
de acuerdo con las necesidades de la empresa, el registro se lo realiza en un detalle que
no redne las condiciones, sin tomar en cuenta el tipo de gasto, y tampoco se realiza el

respaldo de documentacion como ser facturas.

En el movimiento de ingresos y egresos se evidencid que no se realiza una adecuada
segregacion de funciones, el efectivo es recibido y entregado a la administracion, los
gastos y la recaudacion lo realiza la secretaria, y ademas de los informes mensuales de

ingresos y egresos es preparado por la administracion, de igual manera los documentos
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producto de estas operaciones, de los ingresos recibidos se efectda los gastos de acuerdo
a las necesidades, el excedente si lo hay, por esta razén no existe una informacion

debidamente reflejada en los estados financieros.

De los problemas descritos se puede determinar que los registros y documentacion
existente en la empresa no estdn preparados adecuadamente, incumpliendo de esta
manera con normas establecidas para su elaboracién, realizando solo un detalle parcial

de ingresos y egresos, los cuales no son contabilizados en su totalidad.

Cuadro N° 7 Cuentas de ingresos y gastos

RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAIJE
Si 2 15,38
No 11 84,62
TOTAL 13 100,00

Fuente: Elaboracion Propia

Gréfico N° 5 Cuantas ingresos y gastos
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Fuente: Elaboracion Propia

Del cuadro anterior se nota que el 85% de los procedimientos no son realizados, no se
administra de manera adecuada los gastos menores por no existir un fondo fijo, la

rendicion de cuentas son parciales.

No existe un analisis de los estados financieros por que no representan una garantia en

su informacion, la actualizacion y depreciacion de los activos no se lleva a cabo.
Procedimientos de Control Interno

Del analisis efectuado se determiné que el 30% de los procedimientos de control interno

son cumplidos, notdndose una gran falencia en el cumplimiento de ellas siendo el 70%
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de procedimientos que no se cumplen, no existen procedimientos que normen la
documentacion de las operaciones, los resultados de gestién no se evallan de manera
permanente, las instrucciones son realizadas de manera verbal causando una infinidad

de problemas de cumplimiento.

En lo referente a la administracion del personal no se realiza una delegacién adecuada
de funciones, la rotacion del personal se efectu6 una sola vez, la contratacion del
personal no cuenta con instrucciones sobre las labores que debe realizar el empleado

contratado.

En lo referente al manejo de los recursos no se utiliza cuenta bancaria, y la revision e
inspeccion fisica de los bienes no se efectla en forma periddica corriendo el riesgo de

extraviarse, o sufrir dafos irreparables.

Cuadro N° 8 Control Interno

RESPUESTA CANTIDAD | PORCENTAJE
Si 6 30,00
No 14 70,00
TOTAL 20 100,00

Fuente: Elaboracién Propia

Grafico N° 6 Control Interno
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Fuente: Elaboracién Propia
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Sondeo de opinidn de los usuarios y Pobladores

Este instrumento se utilizdé con el propdsito de conocer la opinién de los pobladores y

usuarios de la empresa, tomando los siguientes aspectos:

Cuadro N° 9 Cuenta con agua potable

RESPUESTA | CANTIDAD | PORCENTAJE
Si 319 98
No 3 2
TOTAL 322 100,00

Fuente: Elaboracién Propia

Grafico N° 7 Cuenta con agua Potable

No
2%

98%

Fuente: Elaboracion Propia

Cuenta con agua potable

La pregunta fue si la familia cuenta con el servicio de agua, con el objeto de establecer
qué cantidad de familias tienen el servicio actualmente o se mantuvieron alejados del
servicio, de las 322 familias entrevistadas solo 3 no cuentan con agua representando el

2% y 363 cuentan con el liquido elemento representan el 98%.

Esto indica que el 98% cuenta con el servicio de agua, es necesario sugerir a la empresa
la ampliacion de sus servicios a toda la poblacion ademas que mantenga actualizado su

sistema porque algunas familias dejaron el mismo.
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Cuadro N° 10 Como considera la atencion al usuario

DESCRICPCION CANTIDAD PORCENTAJE
Pésima 39 12

Mala 100 31
Regular 151 47

Buena 26 8
Excelente 6 2
TOTAL 322 100

Fuente: Elaboracién Propia

Excelente Pesima
2% 12%

Mala
31%

Regular
47%

Grafico N° 8 CoOmo considera la atencion al usuario
Fuente: Elaboracion Propia

Como considera la atencion al usuario

Con esta pregunta se traté de ver como es la atencion al cliente, por parte de la
administracion y personal, con los siguientes resultados: el 47% de los entrevistados
dicen que estos aspectos mencionados estdn de manera regular, el 31% respondieron
que la atencion es mala, el 12% dicen que es pésima, un 8% respondieron que la

atencion es buena, y solo el 2% dicen que es excelente.

66



Cuadro N° 11 Funcionamiento de la Cooperativa

DESCRIPCION CANTIDAD |PORCENTAJE
Mala 116 36
Regular 139 43
Buena 67 21
TOTAL 322 100

Fuente: Elaboracién Propia

Grafico N° 9 Funcionamiento de la Cooperativa
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Fuente: Elaboracién Propia

Funcionamiento de la Cooperativa

El funcionamiento de la Cooperativa se trata del proceso de administracion y el
rendimiento del personal en las distintas actividades, la pregunta estd destinada a
identificar como ven los pobladores la administracion de la Cooperativa, para esto se
realizo la siguiente pregunta ¢;Cémo considera la administracidn y funcionamiento de la
Cooperativa?, arrojando los siguientes resultados: ElI 43% respondieron que la
administracion es regular, el 36% de la poblacién entrevistada mencionaron que la
atencion es mala, y el 21% respondié como buena. Es bastante representativo que el
43% de los pobladores estén en desacuerdo con la forma de administrar la Cooperativa,

solo el 21% de la poblacion acepta la manera de administrar los recursos econémicos y

humanos de la Cooperativa.
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Cuadro N° 12 Horarios de Servicio de Agua

Horario CANTIDAD PORCENTAJE
Solo en la madrugada 36 11
Solo por las mafianas 97 30
Solo por las tardes 6 2
Solo por la noche 177 55
Todo el dia 6 2
TOTAL 322 100

Fuente: Elaboracién Propia

Grafico N° 10 Horarios de Servicio de Agua
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Fuente: Elaboracion Propia

Horarios de Servicio de Agua

Como se puede observar en los datos adquiridos mantenemos algo relevante en la
respuesta, del solo por la noche con el 55% y por otra parte solo el 30% de las familias

tienen por las mafanas y por consiguiente el 11% representa en la madrugada.

Cabe decir que estos datos ayudaran a la empresa para prever y considerar algunos
fallos técnicos administrativos que se tendran que regular a la medida que corresponda

ya que los usuarios pagan sus tarifas puntuales.
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Cuadro N° 13 NUmero de Servicios en su Domicilio.

Servicios Cantidad Porcentaje
Una pileta 90 28
Dos Piletas 26 8
Mas de dos piletas 0 0
Un inodoro 64 20
Dos Inodoros 3 1
Mas de dos inodoros 1 0
Un lavamanos 45 14
Dos Lavamanos 3 1
Mas de dos lavamanos 1 0
Un lavaplatos 29 9
Dos Lavaplatos 3 1
Més de Dos lavaplatos 0 0
Una Ducha 55 17
Dos duchas 3 1
Mas de dos duchas 0 0
TOTAL 322 100

Fuente: Elaboracion Propia

Gréafico N° 11 NUmero de Servicios en su Domicilio
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Fuente: Elaboracion Propia
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lavamangs

Determinando la pregunta que se realizé a las familias se puede observar a grandes
rasgos que solo tienen el funcionamiento de una pileta con el 28%, y también se puede
ver con el 20% de un inodoro y seguidamente con un 14 % es un lavamanos, se puede
decir con son los servicios basicos que generalmente mantiene un municipio. No

obstante podemos decir que esta pregunta ayud6 a la investigacion a saber por qué




algunas familias no cuentan con inodoros y lavamanos, donde muchas familias nos
comentaron por “falta de presion no contamos con mas numero de servicios en nuestras

casas”

Cuadro N° 14 Abastecimiento de Agua

DESCRICPCION | CANTIDAD PORCENTAJE
Suficiente 109 34
Regular 68 21
Insuficiente 145 45
TOTAL 322 100

Fuente: Elaboracion Propia

Gréfico N° 12 Abastecimiento de Agua
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Fuente: Elaboracion Propia
Abastecimiento de Agua

Con referencia al abastecimiento se establecidé por medio de tres posibilidades como si
el abastecimiento es suficiente, regular e insuficiente, el resultado obtenido de la
aplicacion del cuestionario fue el siguiente: el 34% de las personas respondieron que el
abastecimiento es suficiente, el 21% dicen que es regular la cantidad de agua

proporcionada, el 45% respondi6 que el abastecimiento es insuficiente.

Las personas que estan medianamente satisfechas con la provision de agua representa el
55 %, esto significa que casi una mitad de los usuarios no estan satisfechos con la

cantidad que proporciona el agua.
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Cuadro N° 15 Cuenta con Medidor

Si 81 25
No 241 75

FDESCRICPCIONFCANTIDADHPORCENTAJE

Fuente: Elaboracién Propia

Grafico N° 13 Cuenta con Medidor
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Fuente: Elaboracién Propia

Cuenta con Medidor

Tiene el objetivo de medir el volumen de consumo mediante medidores, con el
propoésito de establecer el abastecimiento de Agua Potable, para esto se realizd la
pregunta si cuenta con medidor; los resultados obtenidos fueron que un 25% de los
usuarios tienen medidor y el 75% no cuenta con el medidor, la empresa debe considerar

la implementacion de los restantes usuarios.
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Cuadro N° 16 Mantenimiento del Medidor y las Instalaciones

DESCRICPCION CANTIDAD PORCENTAJE
Una vez al mes 13 4
Una vez al afio 16 5
De vez en cuando 6 2
Nunca 287 89
TOTAL 322 100

Fuente: Elaboracion Propia

Grafico N° 14 Mantenimiento del Medidor y las Instalaciones
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Fuente: Elaboracién Propia

Mantenimiento del Medidor y las Instalaciones

La pregunta dice ¢Con que frecuencia la empresa realiza el mantenimiento del medidor
y las instalaciones?, El mantenimiento se refiere al servicio que la empresa debe realizar
en la conservacion de los accesorios e instalaciones domiciliarias como medidores,
grifos, conectes, etc. Las respuestas fueron las siguientes; el 89% de los entrevistados

respondieron que nunca se realiza el mantenimiento, el 5% tiene el servicio una vez al

afio, el 4% una vez al mes y el 2% de vez en cuando.

Es bastante notorio el descuido de la Cooperativa en lo referente al mantenimiento de

las instalaciones y de los medidores.
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Cuadro N° 17 Consumo de Agua cada Mes

DESCRICPCION CANTIDAD PORCENTAJE
De 1 a 3 cubos 39 12
De 4 a 6 cubos 67 21
De 7 a9 cubos 113 35
Mas de 10 cubos 84 26
No sabe 19 6
TOTAL 322 100

Fuente: Elaboracion Propia
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Grafico N° 15 Consumo de Agua cada Mes
Fuente: Elaboracion Propia
Consumo de Agua cada Mes

Sobre este aspecto la pregunta realizada fue ¢Cuantos cubos promedio utiliza de Agua
cada mes? las respuestas obtenidas fueron las siguientes: un 35% utiliza de 7 a 9 cubos
de agua al mes, el 26% mas de 10 cubos, el 21% de 4 a 6 cubos, el 12% de 1 a 3 cubos,
estos resultados muestran que la poblacion en 51% utiliza bastante liquido, y el 33 %

utiliza agua de manera reducida.

73



Cuadro N° 18 Cémo considera los Precios

DESCRICPCION CANTIDAD |PORCENTAJE
Baratos 39 12
Moderados 97 30
Caros 141 44
Muy caros 45 14
TOTAL 322 100

Fuente: Elaboracién Propia
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Grafico N° 16 Como considera los Precios

Fuente: Elaboracion Propia
Cémo considera los Precios

La pregunta para este item fue ¢(Como considera los precios del consumo de agua?,
obteniéndose los siguientes resultados, el 44% dicen que es caro, el 30% de los
entrevistados mencionan que los precios son moderados, el 14% responden que los

precios son muy caros, el 12% mencionan como baratos a los precios del agua.

En conclusion se observa que el 58% de los entrevistados considera los precios del agua

como elevados.
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Cuadro N° 19 Cuanto Desearia Pagar

DESCRICPCION CANTIDAD PORCENTAJE

Bs. 1,00 52 16

Bs. 3,00 180 56

Bs. 5,00 48 15

Bs. 8,00 3 1

Bs. 10,00 3 1

Mas de 10,00 0 0

No sabe 36 11
TOTAL 322 100

Fuente: Elaboracion Propia

Graéfico N° 17 Cuanto Desearia Pagar

Bs 3,00
56%

Bs 1,00
16%

No sabe_/ | Bs 5.00
11% 0,0 ‘
Mas de 10,00 —/Bﬂm Bsgo0 15%
0% 1%

Cuanto Desearia Pagar

La pregunta realizada en este punto fue ;Cuanto desearia pagar por consumo de agua?,
obteniendo los siguientes resultados el 56% de los pobladores desean pagar Bs 3,00 el

16% pagaria Bs. 1 y el 15% estaria conforme pagando Bs. 5,00.

De estos resultados y apoyando los resultados obtenidos en el Cuadro 9 se concluye que

las personas no estan conformes con el precio del consumo de agua.

75



5.3. Propuesta del Trabajo
El presente trabajo presentado a la Empresa considera los siguientes aspectos:

e Base Legal
e Sistema Administrativo Contable
e Manual de funciones
e Manual de Procedimientos
e Plan de Cuentas
Sistema Administrativo Contable
Es el conjunto de documentos, registros, archivos producto de las transacciones y
operaciones, que se inicia en los registros contables, su manejo, hasta el informe e

interpretacion de la informacion.

El objetivo es proporcionar, de manera oportuna y razonable la informacion financiera a
las autoridades con el fin de ayudar a la correcta administracion vy lograr el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas, proyectos, actividades de la empresa

de manera eficiente, con este fin se propone el siguiente sistema:

Manual de Organizacién

El manual de organizacion fue disefiado tomando en cuenta las jerarquias y atribuciones
dentro la Cooperativa sobre la base de los recursos humanos, con el proposito de definir

las lineas de comunicacidn, basadas en normas establecidas por el gobierno central.

El manual describe la constitucién, y las caracteristicas de las fuentes de ingreso,
enuncia las funciones, designando las tareas cotidianas, caracteristicas de las

actividades, la dependencia y niveles de jerarquia. (Ver Anexo 1).
Manual de Funciones

El manual de funciones es un elemento de la organizacion que permite asignar
funciones Generales y Especificas a cada cargo que existe en el Servicio Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado: constituyéndose las funciones en objetos asignados a los

recursos humanos, y que de ellos dependen las metas globales de la institucion.

76



Las funciones deben ser descritas en un formato y de acuerdo a la norma técnica
utilizada relacionado con el nivel jerarquico superior y el area de especialidad a la que

pertenece.

Este instrumento administrativo tiene por finalidad dar a conocer en forma escrita, toda
la informacién sobre la organizacién é instrucciones que son necesarias para que el
personal del Servicio de Agua Potable puedan operar de la mejor forma dentro de la
actividad de la institucion. Ayudando ademas a la Gerencia Administrativa en el control

de las funciones desempefiadas por el personal de la empresa.

El Manual de Funciones tiene como objetivo proporcionar en forma ordenada y
sistematica informacidn referente a los puestos que deberian existir en la indicada
institucién; ademas de la delimitacion del trabajo y niveles de autoridad que cada cargo

tiene en el desempefio de sus funciones. (Ver Anexo N° 2)

Manual de Procedimientos de Control Interno

La empresa utilizara el manual para seguir los instructivos y procesos de los registros
realizando la clasificacion, con el objeto de presentar informacién en términos
cuantitativos que muestren la realidad econémica de la empresa mediante un adecuado
proceso metddicamente establecido con el fin de adoptar decisiones financieras y
planificacion, ademas de ejercer un adecuado control en la administracion de los

recursos en la Cooperativa “A.P.S.A.Y.” (Ver Anexo N° 3).

Para realizar un adecuado control interno en los procedimientos es necesario
considerar este manual como un instrumento capaz de lograr un eficiente tratamiento y
registro de la contabilidad y sus respectivos procedimientos, comunicando informacion
econdmica y financiera Gtil en el proceso de planeacion y control de los objetivos que la
empresa se traz0, también es necesario considerar que esta informacién servira
también a los usuarios externos como a las entidades fiscalizadoras, para el pago de

tributos y otras obligaciones de ley.

Los procedimientos contables propuestos en el presente trabajo de investigacion se
basaran sobre los mecanismos de control interno los cuales tendran el objetivo de velar
por la proteccion de los recursos un adecuado cumplimiento a las normas y la dotacion

de informacién confiable, basada en los siguientes aspectos:
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Procedimientos Contables

CODIGO
CUENTA

CUENTA

PROCEDIMIENTO

CONTROL INTERNO APLICADO A LOS
PROCEDIMIENTOS

CAJA

Registro de ingreso
por cobro de
servicios

= Ingreso por.

Registro de Salidas
del efectivo, por
gastos de consumo,
administrativos,
operacién, y varios

CUSTODIA:

= Autorizacién.

= Reposicidon de fondos

= Cancelacion de obligaciones

= Creacién del fondo fijo

= Arqueos sorpresivos
EXACTITUD DE LOS REGISTROS
= Libro de caja

= Comprobacion aritmética

= Clasificacion de gastos

= Periodo contable correcto
SEGREGACION DE FUNCIONES
= Verificacion de fondos

= Clasificacion del gasto

= Registro

= Gestion de cobro

CAJA
CHICA

= Reembolso de
fondos

= Deposito de Fondos

CUSTODIA DE FONDOS:

= Autorizacién.

= Reposicion de fondos

= Cancelacion de obligaciones menores
= Arqueos sorpresivos

EXACTITUD DE LOS REGISTROS
= Libro de caja chica

= Conciliacion

= Comprobacién aritmética

= Clasificacion de gastos

= Periodo contable correcto
SEGREGACION DE FUNCIONES
= Verificacion de fondos

= Clasificacion del gasto

= Registro

BANCOS

= Apertura de cuenta

= Dep6sito  de los
Fondos

= Retiro de Fondos

CUSTODIA DE FONDOS

= Conciliaciones periédicas

= Supervision de conciliaciones

= Firmas autorizadas

= Cancelacién con cheques

EXACTITUD DE LOS REGISTROS

= Cancelacion de documentos de
respaldo

= Comprobacidén aritmética

= Registro inmediato de cheques

= Periodo contable correcto

SEGREGACION DE FUNCIONES

= Debe existir independencia entre cada
una de las funciones

CUENTAS
POR
COBRAR

= Registro de ingreso
de fondos
pendientes de pago

= Registro de estado
de deudores

EXACTITUD DE LOS REGISTROS

= Conciliacién de documentos de
respaldo.

= Comprobacién aritmética

= Conciliacion de saldos

SALVAGUARDIA Y CUSTODIA

= Acceso restringido

= Controles periodicos

BIENES
DE USO

= Registro de
adquisicion de

CUSTODIAY EXACTITUD DE LOS
REGISTROS
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CODIGO CONTROL INTERNO APLICADO A LOS
CUENTA CUENTA PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTOS
activos = Custodia y exactitud de los registros
* Registro de |= Registro de las existencias
Depreciaciones = Comprobacion de las existencias
* Registro de altas y |= Mantenimiento de los activos
bajas = Seguridad y custodia fisica
SEGREGACION DE FUNCIONES
» Adquisicion de los bienes
» Manejo y disposicion
CUENTAS Y EXACTITUD DE LOS
REGISTROS
= Registro correcto
e Registro de deudas |* Conciliacion de documentos
por pagar respaldatorios
CUENTAS |e Registro de
POR confirmacién de |* Formas de pago
PAGAR saldos = Comprobacidén aritmética
e Registro de compras |* Conciliacion de saldos
a crédito SALVAGUARDIA Y CUSTODIA
= Acceso restringido
= Proteccion adecuada
= Clasificacion adecuada en el archivo
CUSTODIA DE FORMULARIOS
= Autorizacion.
. L = Cancelacion de obligaciones
* Determinacion  de | gxACT|TUD DE LOS REGISTROS
los 'mF_’“e_S‘OS = Céalculos correctos
IMPUEST * Cumplimiento de |, Comprobacién de los calculos
fechas - s
OS POR - = Comprobacién aritmética
PAGAR . !Z)eclaramon de |, Clasificaciéon de impuestos
impuestos mensuales .
« Declaracion de | " Periodo contable correcto
impuestos anuales SEGREGACION DE FUNCIONES
= Verificacion de pagos
= Clasificacion del impuesto
= Registro y control

Manual de Procedimientos

El manual propuesto tiene la finalidad de coadyuvar a la organizacion oportuna y
efectiva de personal. La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide
el grado de cumplimiento, por otra parte de los funcionarios y funciones asignados a su

puesto durante un periodo determinado.

La evaluacion del desempefio se utiliza para determinar y apreciar objetivamente el
desempefio de los servidores publicos y determinar la economia, eficacia y eficiencia
laboral, asi como para detectar falencias, necesidades de capacitacion o para

retroalimentar la programacion de puestos.
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El manual de procedimientos, en forma general en toda organizacion y empresa suelen
clasificarse en procedimientos contables y no contables dependera de las caracteristicas

de estas para implementar estos procedimientos.

El manual de procedimientos contables tiene como objetivo expresar las caracteristicas
de un proceso cualquiera de manera amplia y pormenorizada, para que esta descripcion

sirva de base so6lida para la elaboracion de Estados Financieros.
Importancia

La importancia de estos manuales radica en que se utiliza un Disefio o Sistema para
analizar sobre un la forma operativa, determinando la capacidad de transformacion de
un proceso en cantidad y calidad de la informacion procesada cumpliendo con las

normas, asimismo ser clara y concisa.

Para expresar de manera adecuada un proceso que sirva de base a la contabilidad y a la
administracion es necesario que el proceso sea expresado tomando los siguientes

aspectos:
Proceso Narrativo

Consiste en la elaboracién de un detalle descriptivo del procedimiento y todos los pasos
que lo componen, tomando como base el flujograma el cual permite explicar de manera
pormenorizada la secuencia de los procedimientos realizados en la empresa, asi como

las caracteristicas del proceso.

En este proceso, se expresa de manera literal, el como y bajo qué condiciones se
utilizara €l o los formularios y/o documentos mercantiles, asi como quienes deben
elaborar y aprobar dicha documentacion que en Ultima instancia constituye prueba y

respaldo valido del proceso.
Flujograma

Es la expresion grafica de las actividades y procedimientos realizados en la empresa
donde se describe paso a paso cada uno de los componentes, muestra
esquematicamente la secuencia del proceso, utilizando una determinada simbologia
valida para el sistema recomendado por consiguiente la aprobacion previa de simbolos

validos en el sistema.

80



Asimismo, durante la elaboracion del flujo es necesario considerar tantas veces sean
necesarias las alternativas o simbolos de decisién a modo de mostrar en el proceso la

flexibilidad y una adecuada toma de decisiones.

El manual de procedimientos es un complemento a los otros manuales y describe la
manera como realizar las actividades desarrolladas, vale decir compila de manera
detallada y secuencial las etapas y ciclos que tienen las operaciones contables desde el

inicio, hasta la culminacion.

Este manual se utiliza para que la administracion proporciones una informacion
completa y uniforme a los funcionarios de la empresa ademéas de ser una guia para el
desarrollo del trabajo, facilita actividades tales como la programacion, adquisicion,
almacenamiento, conservacion y distribucion de los suministros indispensables para la

prestacion de servicios, trata de garantizar a los usuarios una atencion de calidad.
El manual de procedimientos tiene como instrumentos las siguientes técnicas:

El Flujograma; Muestra de manera grafica los procedimientos contables que se

desarrollan en la empresa.

El Proceso Narrativo, Que se trata de un cuestionario abierto donde se describe de

manera verbal los procedimientos que el flujograma describe.

La Utilizacion de formularios, estos son utilizados en todos los procesos y actividades
realizadas en las operaciones contables. (Ver Anexo N° 4).

Manual de Cuentas

El manual de Cuentas de la A.P.S.A.Y., se ha elaborado tomando en cuenta el plan de
cuentas desarrolladas por la Contaduria General del Estado y adaptadas de acuerdo a las
caracteristicas y actividades de la Empresa (Ver Anexo N° 5).

Los niveles de desagregacion del Plan de Cuentas son los que a continuacion se

presentan:

Titulo.

Capitulo.

Rubro.

Cuentas principales.

81



Cuentas auxiliares.
Subcuentas.
Subcuentas Auxiliares.

La compatibilizacion entre estas cuentas tanto de contabilidad patrimonial y los
clasificadores presupuestarios de gastos y recursos, se utiliza hasta el nivel de las
cuentas auxiliares. Las cuales son de exclusiva atribucion de la Direccion General de
Contaduria, pero en el caso del presente trabajo la empresa no es exclusivamente estatal
por esta razon se utilizard sobre la base de estas, en funcion a las necesidades y

naturaleza de las actividades de la empresa.
Simulacion

Para concluir la propuesta, se desarrollara una simulacién el cual permitira comprobar
el funcionamiento del sistema contable propuesto, tomando en cuenta datos e
informacion que se plantea como ideal y cuyos resultados estan trasuntados en los
estados financieros.

Esta etapa es importante porque tiene la finalidad de registrar, clasificar y resumir en
términos monetarios, las operaciones que ocurren en la empresa y por medio de ella se
interpretan los resultados obtenidos, representando un medio efectivo para tomar

medidas correctivas Yy decisiones en la empresa.

Los objetivos principales para esto estan el de facilitar la toma de decisiones, por
tratarse de una medida eficaz en la administracion, planificacion y control de las
operaciones, da una pauta para coordinar las actividades desarrolladas, es una
informacion a los usuarios y pobladores. (Ver Anexo N° 6)
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CAPITULO VI
MARCO DEMOSTRATIVO Y DE CUMPLIMIENTO

6.1. Cumplimiento de Objetivos

El primer Objetivo

“Disenar un Sistema Administrativo Contable, para la COOPERATIVA ASOCIACION
PRESTADORA DE SERVICIOS DE AGUA SANITARIO POTABLE YAMPARAEZ
A.P.S.AY., que permita un adecuado control de los Recursos Econémicos y Financieros

para la toma de decisiones oportunas .

Para el cumplimiento de este objetivo se debe considera el cumplimiento de los
objetivos especificos, el marco propositivo que contiene los distintos manuales, plan de

cuentas, la simulacion y ademas de los formularios propuestos cumple con este objetivo.
Objetivos Especificos

Recopilar informacion Bésica y analisis aspectos tedricos referente al movimiento

administrativo contable.

Se cumplid en el proceso de analisis exploratorio referido a un conjunto de elementos
tedrico conceptuales relacionados con el entorno de la Cooperativa, la elaboracion del
marco de referencia conteniendo el situacional, histérico, tedrico, conceptual ademas
del marco legal contenidos en el presente trabajo el capitulo Il, donde se refiere al
problema contable y administrativo recopilando informacidn necesaria e imprescindible
para el analisis de la teoria referida primero a la organizacion, luego los manuales de
funciones, manuales de procedimientos los cuales son las guias del sistema vy

finalmente la teoria contable utilizada en el trabajo.
Segundo Obijetivo Especifico
Analizar el actual proceso de registro en las operaciones econémico financiero.

Para el cumplimiento de este objetivo se procedié a la realizacion del diagnostico
realizando un examen de los registros contables, sistema administrativo, el tipo de
informacion econdmica y financiera que se esta realizando, el contenido de este analisis

y diagndstico se halla desarrollado en el capitulo 11 del presente trabajo de
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investigacion, se identificaron la inexistencia de registros contables al margen de
apuntes totalmente empiricos, y nada técnicos sobre los ingresos y egreso parciales, la
atencion a los usuarios no es de las mejores. En la aplicacion de la encuesta se
encontr6 un conjunto de observaciones referidas a los precios, cantidad de agua

consumida, calidad de administracion, el abastecimiento de agua, etc.

Tercer Objetivo Especifico

Proponer manuales, registros y procedimientos de contabilidad.

Finalmente en el marco propositivo capitulo V se presenta un conjunto de sugerencias
como aporte del presente trabajo de investigacion, situacion que permite cumplir con el
tercer objetivo especifico haciendo referencia al disefio de los manuales de
procedimientos y funciones, politicas contables para la administracion del Servicios de
Agua Sanitario Potable Yamparaez A.P.S.A.Y.

6.2. Cumplimiento de la Hipotesis

La hipotesis planteada:

El planteamiento de un Sistema Administrativo Contable para la cooperativa APSAY,
permitird mejorar el control de los recursos Econémicos y financieros confiables para

la toma de decisiones oportunas.

En primera instancia se propone un plan de cuentas adecuado a las caracteristicas de la
empresa Yy sus actividades propiamente de servicios y fundamentalmente dedicada a la
atencioén y provision del liquido elemento, con el propdsito de que en un futuro proximo
el sistema administrativo contable pueda automatizarse, con este propdsito se identifico

y personaliz6 a cada una de las cuentas un sistema de codificacion numérico decimal

El desarrollo del trabajo proporcion6 un manual de contabilidad basado en el plan de
cuentas para el tratamiento contable de todas y cada una de las cuentas, en este manual
se considera criterios para el cargo y abono de las cuentas, su saldo y en qué casos es

importante ajustar y actualizar las mismas en apego a la normativa vigente.

Se elabord el manual de procedimientos tanto administrativos y contables estos
instrumentos proporcionan y asignan responsabilidades y actividades a las distintas
tareas propias del sistema, y funcionarios con sus responsabilidades debidamente
identificadas.
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La hipoétesis se demuestra con la aplicacion de estos instrumentos y manuales, los cuales
demostraron su efectividad en proceso contable simulado en el presente trabajo de
investigacion, proporcionando registros adecuados, mayorizacion e identificacion clara
de las cuentas utilizadas en la empresa, se observa de manera clara la utilizaciéon de
formularios, hojas de trabajo, utilizadas para elaborar los estados financieros, estos
muestran la situacion simulada en un periodo mostrando de manera clara como se

realiza un ciclo contable con todos los atributos de un sistema contable — administrativo.
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CAPITULO VII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El trabajo de investigacion para su desarrollo procedié a la recoleccion de informacion
teorica referida a contabilidad, disefios contables, utilizando para este propoésito textos, y

procedimientos informaticos como ser el uso del Internet.

Se analiz6 la documentacion procedente de la empresa, como ser formulacion,
documentos respaldados a las transacciones efectuadas, ademas de utilizar distintos
tipos de cuestionarios para obtener informacion sobre las actividades realizadas en la

Cooperativa.

El trabajo realiz6 una serie de exdmenes utilizando la técnica del cuestionario en dos
diferentes fases, observacion dirigida, para realizar un diagnostico de cémo esté
funcionando los procedimientos administrativos y contables, se analizé el cumplimiento
de normas y disposiciones legales, ademas si la Cooperativa cumple con los requisitos

que debe tener.

Por otro lado la informacion que proviene de las operaciones no es de utilidad por no
ser oportuna y confiables para la toma de decisiones, de esta manera no constituye una

herramienta eficaz a la administracion.
Como resultado del trabajo se llegd a las siguientes conclusiones:

» En laactualidad y en las condiciones presentes la Cooperativa presta los servicios de
manera improvisada, vale decir que no existe una infraestructura administrativa
adecuada que pueda prever ciertas situaciones y hechos econémicos directamente

relacionados con las actividades las cuales afectan a la atencion de los usuarios.

» La informacion procesada y la manejada en la Cooperativa no es confiable ni
oportuna, puesto que los informes econdmicos reflejados en los ingresos y gastos

no presentan documentacion que respaldarian a los socios de la Cooperativa.

= El personal que administra la Cooperativa no tiene la capacitacion suficiente como

para realizar tareas propiamente administrativo y contable.
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Después de dar las conclusiones se recomienda:

= Implementar el disefio administrativo y contable propuesto y acorde a las
caracteristicas y necesidades de la Cooperativa.

» Proporcionar capacitacion tanto al personal administrativo y ejecutivo.

= Tomar decisiones sobre la base de informacién econémica, para lo cual esa

informacion debe ser confiable y oportuna.

= Los Estados Financieros elaborados en la Cooperativa deben estar confeccionados

utilizandose técnicas adecuadas y uniformes.

= Se debe establecer un conjunto de normas y procedimientos a los efectos de lograr
una informacion adecuada, veraz y oportuna, esta debe ser de facil interpretacion y

de utilidad, para todos los usuarios.

= Para superar el actual sistema de administracion de la Cooperativa se sugiere que la
actual administracion y la futura tome en cuenta los criterios de organizacion y

administracion.

95



BIBLIOGRAFIA

Catacora Fernando Sistemas y Procedimientos Contables 1996

Chiavenato ldalberto Introduccién a la Teoria General de la
Administracion Ed. Mc. Graw Hill 1981.

Duhalt MiguelLos Manuales de Procedimientos en las Oficinas
Publicada en 1995
Fernando Eduardo Contabilidad al alcance de todos, 1997

Funes Juan O. ABC de la Contabilidad, Educacion y
Cultura 1999.

Funes Juan Contabilidad Intermedia, Educacion vy
Cultura 1999

Jinez Mercado Guido Organizacién y Métodos 1993
Lucana Alfonso,
Avendafio Ramiro Guia para la elaboracion del Trabajo

Dirigido y Tesis de Grado, I.1.E. 2001

Miller Finney Curso de Contabilidad Introduccién 1.
Montes Niver Disefio de Sistemas Contables 1996
Montes Niver Metodologia de la Investigacion 2000

Vargas Miguel,Funes Juan,
Vela Augusto Contabilidad Bésica 1992

95






Manual de
Organizacion
ANEXO |



Anexo N° 1

Manual de Organizacion

Caracteristicas de Organizacion
Introduccion

La Cooperativa Asociacion prestadora de servicios de agua potable sanitaria
Yampardez (APSAY), es la razén social del objeto de investigacion con domicilio en
la Provincia de Yamparadez del Departamento de Chuquisaca ubicado en la calle
Bolivar S/N

Las Bases Legales en que se sustenta el funcionamiento de (APSAY) son:
- Reglamentos Internos de APSAY.
- Constitucion.

APSAY, es una institucion descentralizada del municipio de Yamparaez, con caracter
técnico administrativo. Principalmente estd encargada del aprovisionamiento de Agua
Potable y Alcantarillado de forma continua y permanente del liquido elemento vital

importancia y aprovechamiento de los recursos hidricos superficiales y subterraneos.
Generalidades del Manual
Finalidad

El presente manual sirve de instrumento normativo, orientador y regulador de las
actividades del Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado. La finalidad de

la entidad no es el lucro sino el bienestar comun de los usuarios.

Complementa las disposiciones generales que contiene el reglamento interno, donde

describe la estructuracién orgénica.
Alcance

Comprende a todo el personal y procedimientos realizados en los diferentes sistemas
integrantes al Servicio de Agua Potable y Alcantarillado, determinando y precisando,

como los niveles de coordinacién y lineas de comunicacion.

Contenido

Este manual se refiere a la organizacion de los diferentes elementos integrantes del

sistema, ampliando y explicando, cuando es preciso, el contenido del reglamento



interno que normara la estructura, organizacion de los procesos operativos del APSAY,
especificando las normas y procedimientos para cada situacion en los respectivos

manuales de procedimientos.

Relaciones de la Organizacion con el Ambiente

El grado en que el ambiente externo influye en los administradores varia dependiendo
del tipo y propdsito de la organizacion: ademas es distinto entre las diversas funciones

dentro la empresa y aun entre los niveles jerarquicos de ella.

Los administradores responden al ambiente externo tratando de influir sobre el
ambiente de accion directa y prediciendo y amplidndose a las tendencias del ambiente

de accién indirecta.

Un cambio en el ambiente externo sera el primer sintoma de un futuro impacto sobre
las actividades de la empresa. Los gerentes deberan mantenerse al corriente de tales
desarrollos, a traves de la informacion proveniente de fuentes tales como habladurias
dentro de la industria, informes y estadisticas oficiales, publicaciones financieras y
otros. Y valiéndose de técnicas de prediccion puedan anticiparse a los cambios,

estando preparados con vias de accion alternas y planes concretos para el futuro.
Organizacion y Estructura Empresarial.

La estructura organizacional puede definirse como la disposicion y relaciones
reciprocas de las partes componentes y los cargos de una compafiia. La estructura de
una empresa especifica sus actividades de divisién de trabajo y muestra como se
enlazan unas con otras las diversas funciones, ademéas de indicar la jerarquia y

estructura de autoridad.
Importancia de Organizar
Para Ernest Dale la organizacion es un proceso de varios pasos:

Detallar todo el trabajo que hay que hacer para alcanzar las metas de la
organizacién: cada empresa tiene un determinado fin que alcanzara en forma distinta:
siendo necesario determinar antes sus tareas, es decir, adquirir equipos, contratar

personal, coordinar su trabajo con varias entidades de la comunidad.



Combinar el trabajo de los miembros de una compafiia en forma légica y

eficiente:

Cuando una compaiiia crece y cuenta con mayor personal, se hace necesario agrupar a
los empleados cuyas tareas estan relacionadas entre si, Ilaméandose a esta combinacion

de trabajo departamentalizacion.

Crear un mecanismo para coordinar el trabajo de todos los miembros de la
empresa en un todo unificado y armonico; a medida que los recursos humanos
llevan a cabo sus actividades es posible que surjan conflictos entre ellos. Siendo
necesario mecanismos de coordinacion que permitan que todos tengan en cuenta las

metas organizacionales y que se reduzca la ineficiencia y los conflictos perjudiciales.
Disefio Organizacional

Una razon primordial del conflicto en las organizaciones es que los empleados no
comprenden sus asignaciones y las de sus comparieros de trabajo: los empleados

deberan comprender la estructura organizacional para poder hacerla funcionar.

Esta comprension se acrecienta materialmente mediante el uso apropiado de
organigramas, descripcion exacta del puesto, la descripcion detallada de las relaciones
de autoridad y de informacidn, y la introduccién de metas especificas para puestos

especificos.
Disefio del Puesto

Es importante disefiar los puestos de manera que el personal se sienta bien en su labor,
ya que la gente pasa mucho tiempo en el trabajo: exigiendo una estructura de puestos

apropiados en términos de contenido.

En el disefio del puesto debe tomarse en cuenta las exigencias de la empresa, ademas
de otros factores con el fin de obtener el maximo de beneficio, diferencias
individuales, la tecnologia en cuestion, los costos que ocasionara la reestructuracion de

los puestos, la estructura organizacional y el ambiente interno.
Organigrama

Es un diagrama que indica como los departamentos estan vinculados a lo largo de

lineas principales de autoridad.



Segin Bernardo Rabassa ‘el organigrama es la representacion grafica que explica las
relaciones funcionales entre los componente de un departamento determinado y sus

relaciones con otros departamentos de la empresa”
Los Usuarios

Para ser beneficiados con este servicio del liquido vital como es el agua potable se
deberan sujetar a disposiciones emanadas por los reglamentos de control interno de la
institucion.

La asamblea General de Usuarios es la méxima autoridad de la institucion, para la

toma de decisiones, sus acuerdos y resoluciones deberan cumplir todos los usuarios

presentes o ausentes, conforme a Reglamentos y Disposiciones legales vigentes.

Los objetivos del Servicio de Agua Potable y alcantarillado son: el de contribuir y
elevar la calidad de Agua Potable, efectuar la evaluacion y el control adecuado de los
procedimientos utilizados para abastecimiento continuo en todos sus sistemas

utilizados en el trabajo.

Los servicios de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario de acuerdo a la Ley
Modificatoria a la Ley 2029 del 29 DE Octubre de 1999

La Ley de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario Ley N0.2026 del 11 de Abril del
2000 Art.82 Reglamentos Complementarios, el Poder Ejecutivo expedido el

Reglamento de Prestacion de Servicios y otros que le interesan a la institucion.
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Anexo N° 2

Manual de Funciones

MANUAL DE FUNCIONES No.......

UNIDAD FUNCIONAL: DIRECTORIO

Denominacion del Cargo : Directorio.

Nivel. : Linealmente sobre el Gerente General.
Dependencia : Socios.
Dependientes. : Administrador.

Funcion General:

El directorio es el maximo organismo de la Cooperativa y cumple funciones normativas de
control y de alta direccion definiendo las politicas empresariales dentro de los planes y
objetivos de normar y fiscalizar y definir los objetivos y estrategias de la empresa
conducente al bienestar de los usuarios y poblacion en general.

Funciones Especificas:
Las atribuciones del directorio es definir la politica administrativa, operativa, econdmica,
financiera y laboral de la institucion.

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales estatutarias, reglamentarias, asi
como acuerdos o resoluciones.

- Celebrar contratos de compraventa, prestacion de servicios, ejecucion de obras, de
representacion, gestion de negocios sin limitacion U otra clase de contratos
intereses que convengan a la institucion.

- Autorizar la obtencion de préstamo y financiamiento, sea de instituciones
bancarias, financieras, corporaciones y demas personas naturales o juridicas de
caracter publico o privado.

- Realizar toda clase de operaciones bancarias, como girar, renovar, depositar,
aceptar revocar, avalar protestar letras de cambio, cheques, pagarés y demas
documentos mercantiles.

- Fijar el monto de la fianza que deben presentar al Gerente General y demas
personal administrativo de confianza de la institucién y que tenga a su cargo el
manejo de los recursos econémicos y bienes de la institucion.

- Velar la buena inversion de los fondos, autorizando los gastos extra ordinarios que
ocurrieran en el curso de cada gestion.
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UNIDAD FUNCIONAL: Administrador

Denominacion del Cargo: Administrador

Nivel. : Ejecutivo.
Dependencia: Directorio de “A.P.S.A.Y”.
Dependientes. : Jefe de Dpto. Administrativo Financiero.

Funcién General:

Su funcién del Administrador como méxima autoridad de la institucion tiene la
responsabilidad de administrar eficaz y eficientemente los recursos humanos,
fisicos y financieros de la entidad, para la adecuada prestacion de los servicios
basicos a toda la poblacion en general.

Funciones Especificas:

- Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento técnico
administrativo de las unidades de su dependencia, la coordinacién con el
resto de su estructura organizacional.

- Consultar anualmente a todas las unidades de A.P.S.A.Y sobre los bienes
susceptibles de ser enajenados o dados de baja.

- Controlar los recursos economicos financieros y humanos en procura de la
eficiencia de la prestacion de los servicios.

- Suscribir con el Presidente del directorio los contratos que celebre la
empresa ,sin perjuicio que tengan los apoderados a ese efecto con poder
especial otorgado conforme a Ley
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UNIDAD FUNCIONAL: ASESOR LEGAL.

Denominacion del Cargo : Asesor Legal.

Nivel : Eventual.
Dependencia : Administrador
Dependientes. : Ninguno.

Funcién General:

Su funcién primordial es la de prestar apoyo a los aspectos legales a la Gerencia
General en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades y al directorio en
su conjunto .Asegurando la defensa de los derechos e intereses de la institucion
velando por el cumplimiento de disposiciones legalmente vigentes.

Funciones Especificas:

- Revisar y refrendar las disposiciones legales que emite el directorio y
Gerencia General de A.P.S.A.Y, los contratos para la adquisicion de bienes
0 servicios.

- Realizar la representacion Legal de A.P.S.A.Y, ante los procesos judiciales
que inicie la institucion y ante los procesos judiciales que le inicien a
APSAY.

- Elaborar contratos, minutas y otro tipo de documentos en general, cumplir
con otras tareas que le sean asignadas por la gerencia general, que mantenga
relacion con las actividades que desarrolla la empresa.

- Apoyar en el caso de asesoramiento juridico dentro el campo Laboral.
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UNIDAD FUNCIONAL: : SECRETARIA
Denominacion del Cargo : Secretaria.

Nivel
Dependencia:
Dependientes.

Funcién General:

: Técnico Administrativo.

: Administrador

: Ninguno.

Brindar un trato y servicio de excelencia al cliente y apoyar en las labores
secretariales a Gerencia General del Servicio de Agua Potable y administrar los

bienes muebles de misma, prestando ayuda oportuna y eficiente.

Funciones Especificas:

- Redactar y transcribir las notas de respuesta correspondiente a solicitudes

recibidas, atender a todas las personas que soliciten informacidn, orientar
sobre tramites o entrevistas.

Custodiar, organizar y actualizar los archivos de registro de la
correspondencia del Servicio Municipal de Agua Potable.

Despachar oportunamente la correspondencia a su destino previo registro,
Ilevar la agenda de actividades de Gerencia General.

Organizar el archivo de correspondencia recibida y despachada, asimismo
registrar en el libro de correspondencia y entrega o0 enviar a los
destinatarios.
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UNIDAD FUNCIONAL:

: CONTABILIDAD

Denominacion del Cargo
Nivel

Dependencia
Dependientes.

Funcién General:

: Unidad de Contabilidad.

: Unidad de Mando Intermedio.

: Admininistracion.

: Seccién de Contabilidad.
Seccién de Almacenes.

La unidad de Contabilidad es la encargada de registrar el movimiento contable
relacionado con todos los recursos y gastos de la institucion del servicio de agua
potable, en el marco de las normas y principios generales aprobados para el sector

publico.

Funciones Especificas:

- Elaborar los Estados Financieros de acuerdo a las necesidades de
A.P.S.AY, contabilizar las transacciones tanto de ingresos como de gastos
previa revision de la documentacion respaldatoria.

- Mantener actualizado el Plan de Cuentas logrando adaptarse a las
necesidades cambiantes del A.P.S.AY.,

mensualmente.

realizar las conciliaciones

- Coadyuvar con el jefe administrativo en la elaboracion de las planillas de

haberes para su correspondiente registro en el sistema de acuerdo a las
normas establecidas en la Ley General del Trabajo, de seguridad social,
disposiciones tributarias y administrativa en actual vigencia.

Archivar correctamente la informacién contable y el respaldo de cada una
de las transacciones.
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UNIDAD FUNCIONAL: :SECCION COMERCIALIZACION

Denominacion del Cargo : Jefe de Unidad de Comercializacion.

Nivel : Unidad de Mando Intermedio.
Dependencia : Gerencia General.
Dependientes. : Facturacién y Lectores de medicion.

Funcién General:

Su funcidn principal es de efectuar eficientemente el manejo comercial, asegurar
que las actividades relativas a la comercializacion de servicios sean ejecutados de

acuerdo con politicas definidas por administracion.

Funciones Especificas:

Realizar tareas y andlisis de mercado analizando los aspectos motivaciones
y de inquietudes de la poblacion usuaria del servicio.

Elaborar trabajos de facturacién y control de socios y el cronograma de
lectura de medidores.

Elaborar normas de conexion, dirigir la investigacion socio econdémica
relativas al catastro, elaborar propuestas de nuevas estructuras tarifarias.

Disefiar y ejecutar politicas orientadas a disminuir el nivel de morosidad de
la institucion.

Atencion a los usuarios en posibles reclamos de facturacion.
Emitir en forma periodica, ordenada y oportuna la facturacion de los
servicios prestados, como el servicio de medicién y demas cobranzas para

presentar al Dpto. de Administracion Financiera.

Sugerir la suspension o retiro de los servicios a los usuarios por
contravencion a las normas establecidas, asi como su habilitacion.
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UNIDAD FUNCIONAL: :ENCARGADO DE ALMACENES Y ACTIVOS
FIJOS.

Denominacion del Cargo : Encargado de Almacenes y Activos Fijos.

Nivel : Técnico Administrativo.
Dependencia : Unidad de Contabilidad.
Dependientes. : No tienen Dependientes.

Funcién General:

Su funcién primordial es de efectuar eficientemente el manejo de almacenes de
materiales y suministros. Registrar, preparar y brindar informacion respecto al
movimiento del stock de material y encargado de controlar el resguardo de estos.

Funciones Especificas:

Llevar un adecuado registro de los activos fijos de la institucion, asi como
su movimiento. El registro de existencias, ingresos y salidas de los
materiales y suministros de almacenes.

Llevar el registro de proveedores de materiales y suministros.

Organizar el sistema de almacenaje que permita que la custodia de los
bienes y materiales sean manipulados en forma clara y ordenada fijando
stock minimos y maximos.

Elaborar el cuaderno de cotizaciones, de por lo menos tres proveedores,
comparar el cuadro con los precios actuales de almacén y los actuales de
compra.

Realizar periodicamente los recuentos fisicos conciliando con el kardex
contable e informar de los resultados a la Jefatura de Unidad.
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UNIDAD FUNCIONAL: : TECNICO EN OPERACION Y MANTENIMIENTO

Denominacion del Cargo : Técnico en Operacion y Manto. de Red de Agua

Nivel : Mando Operativo.
Dependencia : Jefe Departamento Técnico.
Dependientes. : Operadores de Red y Plomeros.

Funcién General:

Su funcion generalmente es la de garantizar el funcionamiento del Sistema de
bombeo del liquido elemento, de la Planta de tratamiento al Sistema de
Distribucion del agua.

Funciones Especificas:
- Garantizar el Sistema de bombeo de Agua Potable de las Plantas de
tratamiento al Sistema de Distribucion domiciliaria.
- Realizar el mantenimiento de las bombas de agua y tableros de control,
operar los equipos de laboratorio realizando los correspondientes analisis de

aguas con el fin de evitar cualquier infeccion.

- Controlar los niveles de volumenes de agua almacenados en las diferentes
fuentes, realizar la cloracion del agua en cantidades recomendadas.

- Realizar pruebas de laboratorio para el control de calidad de agua potable.
- Elaborar informes técnicos diarios de mantenimiento y control,

describiendo las diferencias, asi como las recomendaciones para la solucion
de los mismos.
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UNIDAD FUNCIONAL: : TECNICO EN OPERACION Y MANTENIMIENTO
: DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE.

Denominacion del Cargo  : Mantenimiento Planta de Tratamiento de Agua

Nivel : Operativa.
Dependencia : Jefe Departamento Técnico.
Dependientes. : Operadores de Planta de Agua Potable.

Funcién General:

Es de organizar el funcionamiento del Sistema de bombeo de la planta de
tratamiento al Sistema de distribucién de Agua Potable y Alcantarillado.

Funciones Especificas:
- Garantizar el Sistema de bombeo de agua potable de las plantas de
tratamiento y los diferentes pasos al Sistema de Distribucion domiciliaria.

- Operar Yy realizar labores de mantenimiento de las diferentes bombas de
Agua Potable

- Controlar el eficiente funcionamiento de los diferentes equipos de
laboratorio, realizando los correspondientes andlisis de agua potable.

- Realizar los requerimientos de material técnico e insumos quimicos.
- Realizar el mantenimiento de todos los elementos del Sistema de Agua

Potable como ser tuberias de aduccion, tanques de almacenamiento,
tuberias de conduccion, redes de distribucion.
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UNIDAD FUNCIONAL

: LECTURA DE MEDIDORES.

Denominacion del Cargo
Nivel
Dependencia

Dependientes.

Funcién General:

. Lectura de medidores.
: Apoyo Administrativo.
: Unidad de Comercializacion.

: Ninguno.

Este personal especialmente es el encargado de la medicion del consumo de Agua
Potable a traves de medidores, y el control estricto de los sin medidores vy el
ingreso de los nuevos usuarios.

Funciones Especificas:

- Registrar las lecturas de los medidores sobre el consumo mensual del
servicio de Agua Potable y Alcantarillado.

- Llevar el control actualizado del consumo de Agua Potable de los usuarios.

- Elaborar informes de niveles de consumo de Agua por categoria de

usuarios.

- Hacer el seguimiento de la instalacion de medidores en los domicilios.

- Incorporar a los archivos a todo nuevo usuario de manera ordenada.

- Descubrir conexiones clandestinas e informar al inmediato superior.

- Verificar posibles fallas de los medidores e informar a su inmediato
superior para el cambio respectivo o arreglo correspondiente del indicado

medidor.
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UNIDAD FUNCIONAL: : CHOFER COTIZADOR Y MENSAJERO

Denominacion del Cargo : Chofer, Cotizador y Mensajero.

Nivel : Apoyo Administrativo.
Dependencia : Gerencia General.
Dependientes. : No tiene Dependientes.

Funcién General:

Efectuar eficientemente las tareas de chofer, cotizador y mensajero en
concordancia con las disposiciones legales vigentes que regulan esta actividad.

Funciones Especificas:

- Elaborar el cuadro de resumen de cotizaciones, de por lo menos tres
proveedores, visitar a los proveedores solicitando cotizaciones de materiales
y suministros requeridos por la empresa segun solicitud de compra.

- Recoger todo el material adquirido de los proveedores con la presentacion
previa de la orden de compra verificando que los materiales y suministros
guarden relacion con la solicitud de compra.

- Recoger la factura correspondiente en el momento del retiro de los
materiales teniendo cuidado de que el material y el detalle de la factura sean
concordantes en cuanto a la calidad y cantidad.

- Hacer la entrega al encargado de almacenes el material y suministros
correspondientes.

- Recibir bajo inventario el vehiculo que se le asigne, verificando el perfecto
estado del mismo.

- Cuidar y resguardar la seguridad del vehiculo bajo sancién que estipula la
Ley.
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Anexo N° 3 Procedimientos de Control Interno Incorporado al Sistema
CAJA MONEDA NACIONAL
CUSTODIA
» Autorizacion

Los desembolsos deberan ser aprobados por empleados responsables y justificados

de manera correcta y respaldada con documentacién formal.
> Reposicion de fondos

Es conveniente realizar realizarlo mediante cheque, para evitar los ingresos

procedentes de distintas procedencias queden fuera de control.
» Cancelacion de justificantes

La documentacion respaldatoria procedente de los gastos debera ser cancelada

para evitar su reutilizacion.
» Cuantia de la caja

El nivel de fondos seré& proporcional al volumen de los gastos, debiendo limitar la
cantidad de pagos en efectivo para evitar la concesion de créditos. Las
cancelaciones elevadas se realizaran mediante cheque bancario nominativo,

evitando de esta manera el movimiento de grandes volumenes de efectivo.

Es importante considerar que los depdsitos del efectivo deben realizarse

imprescindiblemente antes de las 24 horas en una cuenta bancaria autorizada.
» Creacion del Fondo Fijo

Es necesario entregar a un encargado un monto denominado caja chica, para los
gastos menores, estos deberan ser realizados de acuerdo a disposiciones legales y
respaldados con facturas, recibos o comprobantes de pago. Una vez concluido

estos fondos, es necesario reponerlos.
» Arqueos sorpresivos

Para realizar un control adecuado debe efectuarse arqueos periddicamente y sin

previo aviso pudiendo ser los mismos diarios, mensuales y sorpresivos.



Exactitud de los Registros
» Libro de Caja

Los cobros y pagos se anotaran en un registro para realizar el respectivo control,
para conciliar en forma periddica con los estados contables, cancelandose los
gastos debidamente justificados con documentacion respaldatoria.

» Comprobacion Aritmética

La comprobacion de sumas y la conciliacion de los fondos deben reflejar todos los
documentos recibidos como ser facturas, recibos y los documentos emitidos con

la constancia respectiva si existiera alguna diferencia.
> Clasificacion de gastos

Se haréa la respectiva codificacion y clasificacion de los gastos de acuerdo a su

naturaleza.
> Periodo contable correcto

Todos los registros que se realizan deben corresponder al periodo que se esta

realizando las operaciones contables.
Segregacion De Funciones
» Verificacion de fondos
Este proceso sera efectuado por personal ajeno al movimiento de fondos y el efectivo.
» Reembolso — Reposicion de fondos

Para la reposicion de fondos y custodia de la caja, debe existir autorizacion a personal

responsable, para asi garantizar que el movimiento no se interrumpa.
» Registro

En este proceso el personal encargado no debe intervenir en la contabilizacion, esto
con el objeto de evitar el encubrimiento de salidas indebidas monetarias con los

asientos contables.



» Gestion de Cobro

Esta operacion no debe realizarse por el encargado de caja, tampoco debe participar en

el seguimiento.

CAJA CHICA
CUSTODIA DE FONDOS
» Autorizacion

Debe ser otorgada por el administrador como un fondo fijo a personal

autorizado.
» Reposicién de fondos

La reposicion de los fondos debe realizarse una vez concluido estos, a la

presentacion de la rendicion con la documentacion respaldatoria.
» Cancelacion de obligaciones menores

Los fondos destinados a caja chica deben ser con el objeto de cancelaciones

menores y que no necesitan tramite alguno para su disposicion.
» Arqueos sorpresivos

Es necesario realizar arqueos periédicos con el fin de evidenciar la adecuada

utilizacion de recursos para su respectiva reposicion.
Exactitud de los Registros
» Libro de caja chica

Para un adecuado registro de los fondos destinados a caja chica, debe habilitarse
una hoja de trabajo donde se halle detallado todos los gastos, en donde se halle

descrito la fecha, monto, concepto del gasto.
» Conciliacion

Este proceso se realiza efectuando un recuento del efectivo, cheques, facturas,
recibos, etc. y comparandolo con el monto asignado para este fin, pudiendo existir

diferencias en el saldo.



» Comprobacién aritmética

Es producto del arqueo realizado comparando el saldo real y la documentacion
existente, es necesario que lo realice personal que no estd involucrado en el

manejo de la caja.
» Clasificacion de gastos

Es necesario realizar una adecuada clasificacion de los gastos para luego realizar
los asientos contables.

> Periodo contable correcto

El movimiento de fondos de caja chica debe corresponder al periodo mensual al

que corresponde.
Segregacion De Funciones
» Verificacion de fondos

Se debe verificar que la documentacién oficialmente para tal efecto, tomando en
cuenta si la documentacion es original, fecha de emision, que estén a la orden de
la razon social de la empresa, RUC, concepto del gasto, el importe numeral y

literal, caso contrario puede considerarse como gasto no autorizado.
» Registro

Esta cuenta es producto de la asignacién o incremento de fondos por lo tanto se
carga en la cuenta, pero cuando se trata de reversion, anomalia en el manejo de

los fondos esta abona para el cierre de registros.
BANCOS
CUSTODIA DE FONDOS
» Conciliaciones Periddicas

Este procedimiento sirve para igualar el saldo de la cuenta banco, con el saldo del

extracto bancario, es aconsejable realizar como minimo una vez al mes.



» Supervision de conciliaciones

> Las conciliaciones deberan ser supervisadas y autorizadas en todo el proceso,

incluidos los calculos realizados.
> Firmas autorizadas

Es necesario que la apertura de la cuenta bancaria tenga la respectiva autorizacion,
la emisidn de los cheques debe ser firmados con todos los detalles que tienen.
Deben llevar por lo menos dos firmas autorizadas, acompariados con la
documentacion apropiada, ademas de estar bien custodiados para evitar posibles

fraudes.
Exactitud de Registros
» Cancelacion de documentos de respaldo

Para evitar la duplicidad por errores u otras circunstancias debe anularse los

documentos que sirven de soporte para la transaccion realizada.
» Comprobacion aritmética

En caso de que las facturas sean producto de varios conceptos es necesario
realizar la comprobacion aritmética para verificar el importe con el monto del

cheque.
» Registro inmediato

El registro del pago mediante cheque se efectuara en el momento de realizar la

transaccion independientemente del cobro efectuado en el banco.
» Periodo contable correcto

Las operaciones realizadas por medio del banco deben registrarse en el periodo al

que corresponden y contabilizar a la cuenta correspondiente.
Segregacion De Funciones

= El personal encargado de los cobros no puede realizar registros contables tampoco

efectuar la emision de cheques.



= La administracion debe necesariamente autorizar la apertura de nuevas cuentas,

depdsitos o transferencias realizadas a nombre de la empresa.

= El encargado del manejo de la cuenta bancos, debe ser el que realice las

conciliaciones y comprobaciones previa autorizacion por la autoridad competente.
CUENTAS POR COBRAR
EXACTITUD DE LOS REGISTROS
» Conciliacion de documentos respaldatorios

Se debe llevar un control numérico de los documentos y operaciones efectuadas
tanto en el registro como la conciliacion de importes de montos recibidos entre la

documentacion emitida y el registro de los servicios adquiridos.
» Comprobacion aritmética

Se verificara los registros efectuados con los saldos correspondientes sobre los
importes registrados, esta operacién es imprescindible realizar con frecuencia para

evitar que los importes este incorrecto.
» Conciliacion de saldos

Periddicamente se realizara la conciliacién es aconsejable que se haga por lo
menos uno al mes tomando en cuenta los saldos individuales con el saldo total de
la cuenta registrado en el mayor, estos saldos deben confirmarse de manera

periddica.

Para las operaciones internas de la empresa toda transaccion como préstamos,
anticipos y otros que se efectuaran al personal especificando el importe méximo,
plazo de reposicion, estas cuentas deberan  contar con la autorizacion,

supervision, y revision de sus conceptos.
SALVAGUARDIA Y CUSTODIA
» Acceso restringido

El acceso a las cuentas por cobrar debe estar restringido a personas autorizadas,
ademas de estar protegidos en lugares de acceso limitado y seguro para evitar

manipulacion fraudulenta, deterioro, y sustraccion.



» Controles periddicos

Se tendra una politica de establecer controles con la respectiva supervision,
seguimiento de las cuentas a cobrar, estos controles seran efectuados de manera

periddica sobre el encargado de la custodia de los documentos.

Se tomaré en cuenta que exista continuidad en las gestiones de cobro, definiéndose
normas y procedimientos para la cancelacion de los saldos considerados

incobrables.

Segregacion De Funciones

>

El encargado de los registros de clientes no serd el responsable del manejo de

efectivo y custodia o el control de la documentacion utilizada.

El encargado del efectivo no estard autorizado a firmas cheques, realizar

conciliaciones bancarias ni accedera a registros contables.

El cobro y su respectivo cancelacion sera realizada por una persona que no tenga
relacion directa con caja, el control de los auxiliares, tampoco puede autorizar los

limites de los créditos.

BIENES DE USO

CUSTODIAY EXACTITUD DE LOS REGISTROS

» Registro de las existencias

Se llevara un registro de los bienes sobre la base de formularios, tarjetas, kardex,
en donde se especificaran las partidas individualizadas que componen el activo
fijo.

En estos documentos estaran identificados datos como; la fecha de adquisicion,

vida util, coeficiente anual de amortizacion, depreciacion, valor neto en libros.

La clasificacion, catalogacion se realizaran en el momento de la compra para tener

un acceso facil en su identificacion.



» Comprobacién de las existencias

Los bienes de uso estaran sometidos a una verificacion fisica con los documentos de
propiedad si fuese necesario, mediante fisicos especialmente tomar aquellos que pueden

ser susceptibles de sustraccion.

Los bienes de uso que fueron dados de baja, por obsolescencia, por accidentes,
deterioros, etc. Deben estar controlados contablemente ademas de tener un valor

residual de venta.

Se debe realizar el inventario y revision de los registros con el objeto de
verificar la exactitud de la informacion y permanente actualizacion sobre las

altas y bajas para mantener los mayores con datos actuales.
» Mantenimiento de los activos

Se efectuara una politica de mejoras para desembolsar los fondos destinados
incrementar el tiempo de duracion del bien con arreglos y/o cambios de piezas

normales que requiere un bien para prestar un adecuado servicio a la empresa.
» Seguridad y custodia fisica

Los bienes de uso deben estar debidamente protegidos y dotarles proteccion
adecuada, cualquier movimiento debe estar autorizado por el responsable,

asignandose personas apropiadas encargadas sean responsables sobre los bienes.
Debe existir un seguro para los bienes, actualizando periédicamente.
Segregacion De Funciones

Se debe tomar en cuenta que las distintas operaciones referentes al movimiento de los

bienes deben estar diferenciado claramente, en especial en las actividades siguientes:

Inventario fisico de los bienes

Recuento fisico y conciliacion con el inventario realizado
Conciliacion del registro con las cuentas del mayor
Autorizacion de altas y bajas de los bienes

Autorizacion de las solicitudes de dotacidn de bienes.

YV V V V VY V

Contabilizacion del movimiento de los bienes



CUENTAS POR PAGAR
EXACTITUD DE LOS REGISTROS
» Registro correcto

Las cuentas que provienen de los proveedores por concepto de adquisicién de
bienes o servicios deberan registrarse en forma oportuna y correcta, valorados

provenientes de transacciones autorizadas.

La documentacion procedente de cuentas por pagar deberd pre numerarse

correlativamente y debera ser aprobado por un supervisor correspondiente.
» Conciliacion de documentos respalda torios

Existird una conciliacién de la documentacion recibida de los proveedores como

ser facturas, recibos, vales y otros.
» Formas de pago

La cancelacién de las obligaciones se realizard mediante cheques u operaciones
bancarias, con respaldo de documentacion formal como facturas o algun otro tipo

de documento debidamente autorizado y revisado.

Se debe considerar los siguientes aspectos para tener un adecuado control:
» Los registros deben estar prenumerados

» Las cancelaciones deben estar autorizadas.

» Comprobacién del monto pagado con el documento a pagar

» Verificar la existencia del sello de cancelado en el documento original para

evitar pagos duplicados.

» Realizar arqueos en caja para los pagos en efectivo.



» Comprobacién aritmética

Las operaciones aritméticas efectuadas serdn verificadas en los conceptos de
precios y cantidades con la documentacién autorizada por la autoridad

competente.

Se abrira un registro de las facturas recibidas, debidamente autorizadas, pre

numeradas para su respectiva contabilizacion.
» Conciliacion de saldos

Se realizara una conciliacion por lo menos al mes de los saldos de cuentas

personales de los acreedores con saldos del mayor general.
SALVAGUARDIA'Y CUSTODIA
» Acceso restringido

El acceso a la documentacién de cuentas por pagar estara restringido y limitado a

personal autorizado.
» Proteccién adecuada

La documentacién debe estar bien protegida contra todo tipo de riesgos y

sustracciones.
> Clasificacion adecuada en el archivo

El archivo de las cuentas por pagar debe estar debidamente identificado y

clasificado para un facil acceso.
Segregacion De Funciones

» Los encargados responsables de la actividad de compras no realizara tareas afines

como la recepcion, contabilizacion o pago.

» No pueden desempefiar funciones de pago, autorizacién y firmas de cheque los

encargados de los registros y el procesamiento de la documentacion.



Plan de
Cuentas

ANEXO IV



Anexo N°4 PLAN DE CUENTAS

CUENTAS DE BALANCE

CODIGO DESCRIPCION
1000000 ACTIVO
1100000 ACTIVO CORRIENTE
1110000 Activo Disponible
1111000 Caja y Bancos
1111100 Caja
1111110 Caja Moneda Nacional
1111120 Caja Moneda Extranjera
1111200 Bancos.
1120000 Activo Exigible
1121000 Cuentas a Cobrar Corto Plazo
1123000 Documentos y efectos a Cobrar a Corto Plazo.
1130000 Activo Realizable
1131000 Inv. De Mat. Prima, Materiales y Suministros.
1134200 Locales.
1140000 Activo Diferido a Corto Plazo.
1213000 Documentos y efectos a Cobrar Largo Plazo.
1220000 Inversiones Financieras.
1221000 Acciones y Participaciones de Capital.
1230000 Activo Fijo.
1231000 Activo Fijo en Operaciones.
1231100 Edificios
1231120 Maquinaria y Equipo.
1232000 Tierras 'y Terrenos.
1236000 Vehiculos.
2000000 Pasivo.
2100000 Pasivo Corriente a Corto Plazo.
2110000 Cuentas a Pagar a Corto Plazo.
2112200 Otros Contratistas.
2113000 Sueldos y Jornales a Pagar.
2114000 Aportes Patronales a Pagar.
2116000 Impuestos y otros Derechos Obligatorios a Pagar.
2118000 Intereses a Pagar.
2120000 Documentos y Efectos a Pagar a Corto Plazo.

2130000

Prestamos a Corto Plazo.




CODIGO

DESCRIPCION

2150000
2160000
2172000
2180000
2181000
2182000

2200000
2210000
2230000
2231000
2261000

3000000
3100000
3110000
3140000
3141000
3142000

5000000
5100000
5120000
5121000
5122000
5123000

5450000

6000000
6100000
6110000
6111000
6112000
6112100
6112300
6113000
6114000
6140000
6141000
6142000

Pasivo Diferido a Corto Plazo.

Provisiones a Corto Plazo.

Previsiones para Pérdidas de Inventario.
Depreciacion y Amortizacion Acumulada.
Depreciacion Acumulada Maquinaria y Equipo.
Depreciacion Acumulada Vehiculos.

Pasivo no Corriente a Largo Plazo.
Cuentas a pagar a Largo Plazo.
Préstamos a Largo Plazo.

Prestamos Deuda Interna a Largo Plazo.
Prevision para Beneficios Sociales

Patrimonio
Patrimonio Institucional
Capital
Resultados
Resultados Acumulados de Ejercicios Anteriores.
Resultado del Ejercicio.

INGRESOS CORRIENTES
Venta de Bienes y Servicios.
Venta de Servicios.

Ingreso por Distribucion de Agua Potable.
Ingreso por Instalaciones Nuevas.
Ingreso por Reconexiones.

Multas.

GASTOS CORRIENTES

Gastos de consumo.
Remuneraciones.

Sueldos y Jornales.

Aportes Patronales

Seguro Social.

Otros aportes Patronales
Beneficios Sociales por Indemnizacion.
Beneficios Sociales por Desahucio.
Depreciacion y amortizacion.
Depreciacion del activo fijo.
Amortizacion del activo Intangible.




PLAN DE CUENTAS
El plan de cuentas de A.P.S.A.Y, esta estructurado de la siguiente manera:

Titulo.- Representa cada una de las partes principales en que se divide el Plan de
Cuentas. Ejemplo:

Activo.

Capitulo.- Presenta la desagregacion de los titulos, segin la naturaleza de los

conceptos.
Activo Corriente

Rubro.- Corresponde a la desagregacion de los capitulos del Plan de Cuentas, por

conceptos genéricos. Ejemplo:
Activo Disponible
1.1.2. Activo Exigible

Cuenta Principal.- Corresponde a la desagregacion de los rubros por conceptos

especificos:
1.1.1.1. Caja y Bancos

Cuenta Auxiliar.- Desagregacion de las cuentas principales, en conceptos especificos,
cuando las necesidades de informacion y control de la A.P.S.A.Y lo justifiquen asi:

Caja
Bancos

Cuentas de Orden.- En la A.P.S.A.Y, se ha establecido estas cuentas para registrar
situaciones que, sin constituir activos ni pasivos, reflejan hechos de intereses de la
administracion necesaria para dar a conocer su posible efecto y repercusién en la

estructura patrimonial de la A.P.S.AY.

A continuacion se presenta la descripcion de cada cuenta:
1000000 Activo

1100000 Activo Corriente (a Corto Plazo)

1110000 Activo Disponible

1111000 Caja y Bancos



1111100 Caja

Este rubro incluye el dinero en efectivo en caja, caja chica, en moneda nacional o

extranjera de inmediata disposicion y que no estan sujetos a ningun tipo de restriccion.

Se Debita.- Por el valor del efectivo y cheques recibidos por Ingresos Corrientes y

recuperaciones obtenidas.
Se acredita.- Por pagos en efectivo.

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el dinero en efectivo y los cheques por

cobrar existentes en caja pendientes de deposito.

1000000 Activo

1100000 Activo Corriente (a Corto Plazo)
1110000 Activo Disponible

1111000 Caja y bancos

1111200 Bancos

Este rubro incluye el dinero en bancos, caja chica, en moneda nacional o extranjera 'y

gue no estan sujetos a ningun tipo de restriccion.

Se Debita.- Por los fondos acreditados en las cuentas bancarias y los cheques recibidos
por operaciones corrientes de A.P.S.A.Y.

Se Acredita.- Por los cheques emitidos por los gastos corrientes realizados al contado.
Débito:

El saldo deudor representa los fondos disponibles en las cuentas corrientes bancarias
de la entidad.

1000000 Activo

1100000 Activo Corriente

1120000 Activo Exigible

1121000 Cuentas a Cobrar a Corto Plazo

Este rubro se utiliza por los alquileres a cobrar a las empresas o personas naturales y
son realizables dentro del ciclo operativo. También se podran registrar, como

desagregaciones o subcuentas, aquellas cuentas a cobrar.



Se Debita.- Por el valor exigible del bien o el servicio prestado

Se Acredita.- Por el valor de los ingresos por concepto de las recuperaciones.
1000000 Activo

1100000 Activo Corriente

1120000 Activo Exigible

1123000 Documentos y Efectos a Cobrar a Corto Plazo

Son derechos de la entidad por venta de mercancias o prestaciones de servicios a
crédito a  clientes u otras operaciones sustentados por un documento mercantil que

represente un compromiso de pago de una determinada cantidad de dinero.
Se Debita, por el valor exigible del bien o servicio prestado.

Se Acredita, por el valor de los ingresos por conceptos de las recuperaciones.
1000000 Activo

1200000 Activo Corriente

1130000 Activo Realizable

1131000 Inv. de Mat.Prima, Materiales y Suministros

Comprende la existencia de materias primas, materiales y suministros de uso general,
propiedad de la institucion que estdn destinados a ser utilizados en las diferentes
operaciones que ejecute la Cooperativa, ya sea para su uso directo o incorporacion

como componente de los productos de la institucion.

Se Debita, por todo ingreso fisico de los productos terminados a los almacenes, por

actualizacion de acuerdo a disposiciones en vigencia.

Se Acredita, por las salidas de los articulos vendidos.
1000000 Activo

1200000 Activo No Corriente (a Largo Plazo)

1213000 Documentosy Efectos a Cobrar a Largo Plazo.

Derechos de la entidad por ventas de mercancias o prestaciones de servicios a crédito a
un cliente, u otras operaciones sustentadas por un documento mercantil u otro

documento que represente un compromiso de pago a un plazo mayor a un afio.



Se Debita.- Por toda venta al crédito con respaldo de documentos tales como: pagares,
letras de cambio, etc., por actualizaciones cuando es con mantenimiento de valor o en

moneda extranjera.
Se Acredita.- Por todo pago parcial o total.

El saldo de esta cuenta es deudor y representa los importes a cobrar a clientes por

concepto de ventas respaldados con letras de cambio, pagarés, etc.
1000000 Activo

1200000 Activo no Corriente.

1220000 Inversiones Financieras.

1221000 Acciones y Participaciones de Capital.

Comprende los montos correspondientes a las acciones adquiridas por la institucion de
otras sociedades publicas o mixtas, asi como también participaciones de capital que
pueden no estar representadas por acciones. Se considera en esta cuenta las acciones
adquiridas, asi como aquellas recibidas a titulo de distribucion de utilidades o por

capitalizacién de utilidades retenidas, se incluyen las acciones telefénicas.
Se Debita, por el valor pagado por la participacion, acciones, ajustes, etc.
Se Acredita, por venta de los mismos.

Se Ajusta, por actualizaciones de acuerdo a disposiciones en vigencia debitando o

acreditando segin corresponda.
1000000 Activo

1200000 Activo no Corriente
1230000 Activo Fijo (Neto)

1231000 Activo Fijo en Operaciones.
1231100 Edificios

Incluye los edificios, aplicados exclusivamente a la operacion o explotacion.
Comprenden las instalaciones unidas permanentemente y que forman parte del mismo,
las cuales no pueden instalarse o removerse sin romper las paredes, techos o pisos de la
edificacion.

Se Debita, por adquisicién, lldmese compra u otra forma de adquirir el bien.



Se Acreditan, por baja, depreciacion, de acuerdo a informe técnico, por venta de los

mismos, por accidentes, etc.

Se Ajustan, por actualizacion de los mismos de acuerdo a disposiciones en vigencia

debitando a la cuenta principal.
1000000 Activo

1200000 Activo No Corriente
1230000 Activo Fijo (Neto)

1231000 Activo Fijo en Operaciones
1231200 Maquinarias y Equipo.

Comprende las maquinarias, equipos y aditamentos que se usan o complementan a la
unidad principal, entre otros: maquinaria y equipo de oficina de produccion, equipos
industriales, de transporte en general, energia, de comunicaciones y de computacion,
asi como las herramientas (grandes y pequefias), muebles, enseres y Utiles de oficina.
La entidad podrad identificar subcuentas para el registro y control de los bienes

anteriormente mencionados.
Se Debitan, por adquisicion, llamese compra u otra forma de adquirir el bien.

Se Acreditan, por baja, depreciacion, de acuerdo a informe técnico, por venta de los

mismos, por accidentes, etc.

Se Ajustan, por actualizacion de los mismos de acuerdo a disposiciones en vigencia

debitando a la cuenta principal.
1000000 Activo

1200000 Activo No Corriente
1230000 Activo Fijo (Neto)
1231000 Activo Fijo en Operaciones
1232000 Tierrasy Terrenos

Incluye los terrenos, menos los que se adquieren con fines de inversion, Las mejoras
tales como cercas, pavimentaciones, alcantarillas y lineas de drenaje, deberan
contabilizarse separadamente del terreno por que estas partidas estan sujetas a

depreciacion.



Se Debitan, por adquisiciones, llamese compra u otra forma de adquirir el bien.

Se Acreditan, por baja, depreciacion, de acuerdo a informe técnico, por venta de los

mismos, por accidentes, etc.

1000000 Activo

1200000 Activo No Corriente

1230000 Activo Fijo (Neto)

1231000 Activo Fijo en Operaciones.

1235000 Estudios y Proyectos para Construcciones de Dominio Privado.

Son gastos realizados en investigaciones, estudios y proyectos para la construccion de
sus bienes realizados por cuenta propia 0 por terceros gque por sus montos y

caracteristicas especiales no deben ser imputados a los resultados.
1000000 Activo

1200000 Activo No Corriente

1230000 Activo Fijo (Neto)

1231000 Activo Fijo en Operaciones.

1236000 Otros Activos Fijos

1236100 Vehiculos.

Se incluyen en esta cuenta aquellos activos fijos tangibles acabados que no estan
incorporados al activo fijo en operaciones, y que no esta clasificado en las cuentas
anteriores. Comprende el valor de los vehiculos de toda clase utilizables para el

transporte terrestre de personal, materiales o productos.
Se Debita, por adquisicién, llamese compra u otra forma de adquirir el bien.

Se Acreditan, por baja, depreciacion, de acuerdo a informe técnico, por venta de los

mismos, por accidentes, etc.

Se Ajustan, por actualizacion de los mismos de acuerdo a disposiciones en vigencia

debitando a la cuenta principal.
1000000 Activo

1200000 Activo No Corriente



1250000 Activo Intangible (neto)
1260000 Activo Diferido a Largo Plazo
Seguros

Alquileres

Gastos de Publicidad

Gastos de Organizacion.

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

los anteriormente mencionados.
Se Debita, por el pago total del servicio.

Se Acredita, por la aplicacion al gasto a medida que va expirando, venciendo el

tiempo o por el consumo, etc.

Su Saldo es Deudor, y representa las inversiones hechas por concepto de servicios
pagado por anticipado y articulos o materiales consumibles tales como: Seguros
pagados por anticipado, alquileres pagados por adelantados, material de publicidad,

papeleria o material de escritorio, etc.
2000000 Pasivo

2100000 Pasivo Corriente Corto Plazo.
2110000 Cuentas a Pagar a Corto Plazo

Refleja compromisos y deudas contraidas con terceros, que deben ser canceladas
dentro de los doce meses siguientes, no respaldadas por documentos o por operaciones

de crédito publico.
Se Debita.- Por todo pago parcial o total de la deuda.

Se Acredita.- Por toda compra a crédito, por actualizaciones cuando es con

mantenimiento de valor o en moneda extranjera.

Su Saldo, es acreedor y representa las deudas contraidas por la empresa con los

proveedores por la adquisicion de mercaderias con solo compromiso verbal de pago.
2000000 Pasivo

2100000 Pasivo Corriente a Corto Plazo



2110000 Cuentas a Pagar a Corto Plazo
2112200 Otros Contratistas

Son saldos que se adeudan a contratistas a la fecha de balance, de acuerdo con la
valuacion y planillas de avance de obras aprobados por la institucion segun los

programas de construccion de obras e instalaciones.

Se Debita.- Por todo pago parcial o total de la valuacion y planillas de avance de

obras aprobadas por la institucion.

Se Acredita, por obligacion que se haya originado en operaciones propias de la
institucion.

2000000 Pasivo

2100000 Pasivo Corriente a Corto Plazo

2110000 Cuentas a Pagar a Corto Plazo

2114000 Aportes Patronales a Pagar

Son las cargas sociales pendientes de pago, que tienen origen en los servicios
personales de los funcionarios de la entidad. Comprende los aportes patronales al

seguro de salud, los aportes patronales para el Seguro Social y para Vivienda.

Se Debita.- Por el importe de los cheques girados para pagar las obligaciones

contraidas por concepto de aportes patronales por la entidad.

Se Acredita.- Por el valor de los aportes devengados y no pagados, segun planilla de

haberes por gastos de funcionamiento.

Su Saldo, es acreedor y representa el valor de las deudas a las diferentes instituciones
de seguridad social, fisco, etc., por concepto de aportes patronales a la Caja Nacional
de Salud, etc.

2000000 Pasivo

2100000 Pasivo Corriente a Corto Plazo
2110000 Cuentas a Pagar a Corto Plazo
2113000 Sueldos y Jornales.

Son obligaciones pendientes de pago por remuneraciones fijas, eventuales, horas

extraordinarias, vacaciones no utilizadas por el personal retirado de la entidad, dietas, y



en general todos los conceptos comprendidos en los subgrupos del clasificador

presupuestario por objeto del gasto.

Se Debita.- Por el pago parcial o total de la planilla de haberes.

Se Acredita.- Por el liquido pagable de la planilla de haberes

Su Saldo, es acreedor y representa los sueldos y salarios pendientes de pago.
2000000 Pasivo

2100000 Pasivo Corriente a Corto Plazo

2110000 Cuentas a Pagar a Corto Plazo

2116000 Impuestos y Otros Derechos Obligaciones a Pagar

Son obligaciones fiscales a pagar por impuestos directos, indirectos, regalias, tasas y

otros derechos obligatorios pendientes de pago al cierre del ejercicio fiscal.
Se Debita, por el pago de los impuestos y obligaciones fiscales.

Se Acredita, Por el importe adeudado al Servicio Nacional de Impuestos Internos u

otro organismo.

2000000 Pasivo

2100000 Pasivo Corriente a Corto Plazo
2110000 Cuentas a Pagar a Corto Plazo.
2113000 Préstamos a Corto Plazo

Son el monto de deudas contraidas por operaciones de crédito a corto plazo (hasta un

afio), con instituciones financieras.
Se Debita, Por las amortizaciones parciales de los préstamos
Se Acredita. Por las obligaciones contraidas, por ajustes.

Su Saldo, es acreedor y representa las obligaciones con garantia documentaria cuyo

vencimiento sera a mas de un afo.
2000000 Pasivo
2100000 Pasivo Corriente

2160000 Provisiones a Corto Plazo



2180000 Depreciacién y Amortizacion Acumuladas

Cuentas de regularizacion del activo que presentan las previsiones para depreciacion

del activo fijo y amortizacion del activo intangible.
2181 Depreciaciones Acumuladas

Cuenta de valuacion del activo fijo que representa las previsiones para depreciacion

acumulable en cada gestion.

Los activos fijos en operacion como ser edificios, maquinaria y equipo herramientas,

muebles entre otros estan sujetos a depreciacion a lo largo de su vida util.

Depreciar significa cuantificar y aplicar al costo de operacion una alicuota del valor de
los activos fijos a lo largo de su vida util estimada, por el desgaste durante sus afios de
servicios, la estimacion se efectua tomando en consideracion su valor de compra o de

revallo y su vida Gtil estimada.

De acuerdo al principio de exposicion esta cuenta debe mostrarse en el balance

general deduciendo el valor total de los bienes del activo fijo bruto en operacion.

Se Debita.- Por el valor acumulado de los gastos de depreciacion de los activos fijos al
momento de su enajenacion y baja de la depreciacion con cargo a la reserva por

revallo.

Se Acredita.- Por el valor de la depreciacion y exposicion adecuada de su

actualizaciéon calculada segun técnicas contables y disposiciones legales.

El saldo, de esta cuenta es acreedor, y representa el valor total acumulado de los gastos

de depreciacién que forman parte del valor en libros de los bienes del Activo Fijo.
2000000 Pasivo

2100000 Pasivo Corriente a Corto Plazo

2180000 Depreciaciones y Amortizaciones Acumuladas

2182000 Amortizaciones Acumuladas

La amortizacion acumulada corresponde a la suma de los importes que anualmente se
han imputado a resultados del ejercicio por concepto de amortizacién anual de las

cuentas del activo intangible.



Se Debita.- Por el valor acumulado de los gastos de amortizacidn del activo intangible

por baja.

Se Acredita.- Por el valor de la amortizacion calculada y exposicion adecuada de su

actualizacién segun disposiciones legales.

El saldo, de esta cuenta es acreedor, y representa el valor total acumulado de los gastos
de amortizacién que forman parte del valor en libros de los bienes del Activo

Intangible

2000000  Pasivo

2100000  Pasivo Corriente a Corto Plazo

2110000  Cuentas a Pagar a Largo Plazo

2190000  Otras Pasivos Corrientes

Cuenta que incluye pasivos no clasificados en las categorias anteriormente descritas.
2000000 Pasivo

2100000 Pasivo Corriente a Corto Plazo

2250000 Provisiones y Reservas Técnicas

2251000 Provisiones a Largo Plazo

Es la estimacion de una obligacion creada para cubrir un gasto cierto no exigible a la

fecha del balance que se realizara a largo plazo Ej. Indemnizacion al Personal.

Se Debita.- Por la exigibilidad de la indemnizacion, por retiros voluntarios o forzosos

segun leyes en vigencia.

Se Acredita.- Por las estimaciones ciertas y calculos exactos que se realizan sobre las

planillas de sueldos.

El saldo, de esta cuenta es acreedor, y representa el valor acumulado y previsto para

atender el pago de las obligaciones por este concepto.
3000000 Patrimonio
3100000 Patrimonio Institucional

3130000 Reservas por Revaluo Técnico de Activos Fijos



Comprende el valor asignado a los activos fijos por peritajes técnicos realizado de

acuerdo a disposiciones legales en vigencia.

Se Debita.- Por la capitalizacion de las reservas.

Se Acredita.- Por el importe del revalto y baja de la depreciacion acumulada.

El saldo, de esta cuenta es acreedor, y representa el importe de los revallo practicados.
3000000 Patrimonio

3100000 Patrimonio Institucional

3140000 Resultados

3141000 Resultados Acumulados de Ejercicios Anteriores.

Comprende el superavit o déficit de ejercicios anteriores que no fueron distribuidas.

Se Debita.- Por la capitalizacion de los resultados, por los resultados negativos y

positivos del ejercicio.
Se Acredita.- Por los resultados positivos del ejercicio.

El saldo, de esta cuenta es acreedor, antes del cierre representa el monto de los

resultados acumulados pendientes de capitalizacion.
3000000 Patrimonio

3100000 Patrimonio Institucional

3140000 Resultados

3142000 Resultados del Ejercicio

Muestra el resultado de la gestion, que serd positivo si los ingresos corrientes son

mayores que los gastos corrientes y sera negativo si es a la inversa.

Se Debita.- Por el asiento de cierre de las cuentas de egreso, por el traspaso a

resultados acumulados.

Se Acredita.- Por el asiento de cierre de las cuentas de ingreso y por la afectacion del

os resultados negativos.

El Saldo, de esta cuenta es acreedor, antes del cierre representa el monto de ahorro o
desahorro obtenidos en los ingresos y gastos corrientes.

5000000 Ingresos Corrientes



5100000 Venta de Bienesy Servicios.
5120000 Venta de Servicios
5121000 Ingreso por Distribuciéon de Agua Potable y Alcantarillado.

Ingresos que se derivan de la venta de servicios, producidos del giro normal de las
actividades de la institucion. Esta cuenta es especificamente por los ingresos del
servicio de agua, Conexiones, Reconexiones, Sanciones por retraso de pago y otros. ,

emitidos por la institucion.
Se Debita.- Por su saldo, al efectuarse el cierre de las cuentas de resultado.

Se Acredita.- Por el valor de los ingresos percibidos por los conceptos de venta del

servicio de agua potable y alcantarillado.
6000000 Gastos Corrientes

6100000 Gastos de Consumo

6110000 Remuneraciones

6111000 Sueldosy Jornales

Por concepto de remuneraciones al personal administrativo y trabajadores permanentes

y eventuales, correspondiente a cada mes.

Se Debita.- Por el valor de los sueldos, salarios y jornales devengado por el A.P.S.AY

para ejecutar sus actividades operativas especificas.
Se Acredita.- Por su saldo al efectuarse el cierre de las cuentas de resultados.

El saldo, de este concepto representa el valor acumulado durante el ejercicio de los
gastos por sueldos, salarios y jornales devengados en la produccién de bienes y

Servicios.

6000000 Gastos Corrientes
6100000 Gastos de Consumo
6110000 Remuneraciones
6112000 Aportes Patronales
6112100 Seguro Social

6112300 Otros Aportes Patronales.



Registra el valor de los gastos devengados por aportes patronales al seguro de salud,
seguro social obligatorio a las AFPs y que realiza la A.P.S.A.Y, para los funcionarios

de la entidad, para ejecutar sus actividades regulares.

Se Debita.- Por el valor de los aportes patronales al seguro social devengado por la
entidad para ejecutar sus actividades operativas especificas.

Se Acredita.- Por su saldo al efectuarse el cierre de las cuentas de resultados.

El saldo, de este concepto representa el valor acumulado durante el ejercicio de los
gastos por seguro social devengados para realizar sus actividades operativas
especificas.

6000000 Gastos Corrientes

6100000 Gastos de Consumo

6110000 Remuneraciones

6113000 Beneficios Sociales por Indemnizaciones
6114000 Beneficios Sociales por Desahucio

Gastos destinados a crear provisiones para cubrir futuros pagos por concepto de
beneficios emergentes de disposiciones legales vigentes que estan sujetas a la Ley

General del Trabajo.

Se Debita.- Por el valor de las provisiones constituidas por las indemnizaciones
devengadas en el ejercicio, y pago de desahucio por parte de la AP.S.AY para

ejecutar sus actividades operativas especificas.
Se Acredita.- Por su saldo al efectuarse el cierre de las cuentas de resultados.

El Saldo, de este concepto representa el valor acumulado durante el ejercicio de los

gastos por indemnizaciones devengadas en sus operaciones regulares.
6000000 Gastos Corrientes

6100000 Gastos de Consumo

6120000 Costo de Bienes y Servicios

6121000 Costo de Materiales y suministros

Esta representa el valor de los materiales y suministros que se consumen durante el

ejercicio de sus operaciones de la entidad.



Se Debita.- Por el valor de los materiales y suministros consumido por la A.P.S.AY

para ejecutar sus actividades operativas especificas.
Se Acredita.- Por su saldo al efectuarse el cierre de las cuentas de resultados.

Saldo: El saldo de este concepto representa el valor acumulado durante el ejercicio de

los gastos por materiales y suministros en sus actividades operativas regulares.
6000000 Gastos Corrientes

6100000 Gastos de Consumo

6120000 Costo de Bienes y Servicios

6122000 Servicios no Personales

Gastos por servicios de caracter no personal, al uso de bienes muebles e inmuebles,
asi como su mantenimiento y reparacion, incluyen servicios basicos profesionales y
comerciales. Dichos servicios estan destinados a prestar apoyo a la produccién de
bienes y prestacion de servicios a la entidad.

Se Debita.- Por el valor de los servicios no personales consumidos por la AP.S.AY

para ejecutar sus actividades operativas especificas.
Se Acredita.- Por su saldo al efectuarse el cierre de las cuentas de resultados.

El saldo, de este concepto representa el valor acumulado durante el ejercicio de los

gastos por servicios no personales utilizadas en actividades operativas regulares.
6000000 Gastos Corrientes

6100000 Gastos de Consumo

6140000 Depreciacion y Amortizacion

6141000 Depreciacion del Activo Fijo

Esta cuenta registra la distribucion del costo menos el valor de salvamento del activo
si hubiera a través de la vida util probable del activo. Registrando el valor de los
gastos por depreciacion del activo fijo en operacion, aplicados por la A.P.S.AY para

ejecutar sus actividades regulares de produccion de bienes y servicios.

Se Debita.- Por el valor de los gastos de depreciacién imputados a la depreciacion

acumulada del ejercicio.



Se Acredita.- Por su saldo al efectuarse el cierre de las cuentas de resultados.

El saldo, de este concepto representa el valor acumulado durante el ejercicio de los

gastos de depreciacién consumidos en la produccion de bienes y servicios.

6000000 Gastos Corrientes

6100000 Gastos de Consumo

6140000 Depreciacion y Amortizacion
6142000 Amortizacion del Activo Intangible

Registra el valor de los gastos por amortizacion del activo intangible, y que son
aplicados por la A.P.S.AY para ejecutar sus actividades regulares de produccion de

bienes y servicios.

Se Debita.- Por el valor de los gastos de amortizacion imputados a la amortizacion

acumulada del ejercicio.
Se Acredita.- Por su saldo al efectuarse el cierre de las cuentas de resultados.

El saldo de este concepto representa el valor acumulado durante el ejercicio de los

gastos por amortizacion consumidos en la produccién de bienes y servicios.
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Anexo N° 5 Manual de Procedimientos

PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: INGRESO POR VENTA DE SERVICIO DE AGUA POTABLE

Introduccion:
Este proceso sirve para la elaboracion del comprobante de Ingreso.
Explicacion:

El proceso se inicia con la lectura del medidor por un funcionario de la unidad de
comercializacion, luego la hoja de registro pasa al sistema de facturacion, con los
gue se determina la deuda hasta la fecha de lectura.

Si el sistema de facturacion detecta algun “error” se remite el reporte a Gerencia,
donde se sigue el procedimiento de corte del servicio.

Si el sistema no reporta “errores”, el cual es revisado y firmado por Gerencia, de
donde retorna a Contabilidad para su posterior archivo adjunto a la copia de la
hoja de registro.

El usuario al apersonarse a la seccion de comercializacion con recibo del mes
anterior para mayor facilidad del nimero de cddigo. La unidad de
comercializacion confecciona el recibo o factura por el monto adecuado, luego
sella contra la recepcion del Efectivo.

La recaudacion diaria es depositada al Banco por el encargado de contabilidad
diariamente, el resumen de recaudacion de efectivo del dia se remite a Gerencia
donde se verifica y firma luego retorna a contabilidad y se archiva.

Objetivos: Sirve necesariamente para Ingresos de la entidad.

Unidad. :Seccion Comercializacion.

Formulario: Factura, Recibo de Caja y Kardex de Ingreso.

Firmas Autorizadas: Administrador y Unidad de comercializaciéon.1.- Inicio del

proceso
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ACTIVIDAD: GASTOS POR CAJA CHICA

Introduccion:

Este proceso sirve para la elaboracién de comprobante de Egreso.

Explicacion:

La unidad solicitante llena el formulario “Comprobante de caja chica” el mismo
indica el concepto y monto requerido.

El formulario con la firma del responsable de la Unidad solicitante es enviado a la
Unidad de Contabilidad.

En caso de que se requieran realizar gastos de naturaleza distinta deberan llenarse
formulario por separado para cada caso, el comprobante tiene Original y 2 copias.

La unidad de Contabilidad realiza la verificacién de la existencia de saldo en la
partida presupuestaria y evalla la necesidad del gasto.

De no existir saldo suficiente en la partida, o de considerarse el gasto injustificado
el comprobante es devuelto a contabilidad. Si el gasto es autorizado, contabilidad
firma donde le corresponde.

Contabilidad entrega el importe al solicitante haciendo haciéndose quedar una
copia del formulario como recibo provisional y se procede al registro.

La factura se adjunta al comprobante de Caja Chica, del producto o servicio
adquirido y se envia a contabilidad para verificar el monto entregado al encargado
de Caja Chica

El proceso concluye cuando el encargado de contabilidad registra el monto de la
factura en la rendicion de cuentas.

Objetivo: Controlar la salida de efectivo de la entidad.

Alcance.: Necesariamente sirve para todo gasto de efectivo.

Formulario: Comprobante de Egreso, Kardéx de Egreso.
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PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: REPOSICION DE FONDOS CAJA CHICA

Introduccion:
Este proceso sirve para la reposicion de Caja Chica.

Explicacion:

- El encargado de caja chica elabora Rendicion de cuentas de los fondos recibidos
por un importe menor 6 igual al 90% del monto fijo asignado el documento se
respalda con facturas, comprobantes y recibos. El original se la rendicion de
cuentas se entrega a Gerencia General quedando el encargado de caja chica con la
copia.

- ElI' Administrador revisa la documentacion si corresponden fechas, montos,
conceptos y firmas en caso que tenga observacion es devuelto al encargado de
contabilidad.

- De no existir diferencias se elabora el comprobante de Pago y emite el cheque por
el monto de la rendicidn o reposicion de caja chica con las respectivas firmas
autorizadas.

- El cheque es entregado al encargado de Caja Chica quien firma el comprobante de
pago como constancia y procede a su cobro luego se registra el comprobante en
contabilidad con lo que concluye el proceso.

Objeto : Controlar la salida de Efectivo de la entidad.

Alcance: Sirve estrictamente para todo egreso de efectivo.

Unidades: Administracion y Unidad de Contabilidad.

Formulario: Comprobante de Egreso y Kardex de Egreso.
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N° ............
ARQUEO DE CAJA
Dia..oooeiiiii Ao de ...............
PAPEL CAJA
DETALLE VALORADO EFECTIVO TOTAL

Saldo

Entradas

Salidas

Saldos

EFECTIVO
Billetes de 200,00 Bs.
Billetes de 100,00 Bs.
Billetes de 50,00 Bs.
Billetes de 20,00 Bs.
Billetes de 10,00 Bs.
Billetes de 5,00 Bs.
Monedas de 2.00 Bs. o
Monedas de 1,00 Bs. o
Monedas de 0,50 Bs. o
Monedas de 0,20 Bs. o
Monedas de 0,10
Bs.
TOTAL Bs.
Sobrante o déficit BS.
Conforme
.... Auxiliar Contador Administrador




PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: INGRESO POR RECONEXION

Introduccion:

Este proceso sirve para la elaboracion del comprobante de Ingreso.

Explicacion:

- Se inicia el proceso con el formulario de reconexion Original y dos copias
presentando a comercializacion por parte del usuario este es revisado por el
encargado y remitido al Departamento Técnico para su verificacion y cotizacion.

- EI jefe del Departamento Técnico instruye mediante proveido, la inspeccion al
domicilio del usuario, el técnico evalta de ser factible la reconexion, emite la
cotizacion en funcion a los materiales requeridos en original y dos copias.

- Esta cotizacion es remitido a la Unidad de Comercializacion Original y copia

- En caso de no ser posible la instalacion el técnico anota las causas en
observaciones del formulario de Solicitud.

- En caso de ser autorizado se instruye mediante proveido a Comercializacion se
proceda al cobro respectivo, si no fuera posible seran archivadas la solicitud mas
la cotizacion hasta una nueva oportunidad.

- Luego es enviado a Gerencia para la autorizacion debidamente firmada, esta
devuelve a comercializacion para su cobro respectivo del monto de la cotizacion
con lo que se inicia el proceso de instalacion.

- La recaudacion diaria es depositado al banco por el encargado de contabilidad.

- El comprobante de Ingreso debe incluir la boleta de depdsito bancario con lo que
termina el proceso.

Objeto: Controlar el ingreso de efectivo de la entidad.
Alcance: Necesariamente sirve para la elaboracion del comprobante de Ingreso.

Unidades: Unidad de Comercializacion.
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PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: DEPOSITO DEL EFECTIVO

Introduccion:
Este proceso se utiliza para el deposito de efectivo.
Explicacidn:
Se inicia con el arqueo del efectivo.
Se compara con la cantidad de boletos vendidos.
Si estd conforme, se procede a la elaboracion de la papeleta de
depdsito
Se efectla el depdsito; este procedimiento no debe pasar las 24 horas.
Se conecta con el proceso de elaboracion de comprobante de ingreso.
Objetivo:
Registro de los ingresos de la empresa
Alcance:
Se utiliza para registrar los ingresos del efectivo en la empresa.
Disposiciones:
Este referido a las normas a las cuales se rige los diagramas.
Unidades:
Contabilidad
Formularios:
Boletos de ingreso, Arqueo de Caja
Firmas autorizadas
Contabilidad y Administracion
Operativa
La recepcion del efectivo lo realiza el encargado de boletaje
Archivo de la documentacion:

La documentacion procedente de este proceso se archiva en el
departamento de contabilidad.




FLUJO DEPOSITO DE EFECTIVO

DESCRIPCION

FLUJO

Inicio del proceso

2.- Contador revisa el ingreso

Verifica si el efectivo
existente es el mismo, al
existir faltantes se procede a
revisar el kardex.

Se elabora papeleta de
deposito y procede al depdsito
del efectivo.

Se conecta con el proceso de
elaboracion de comprobante
de diario.

Fin del proceso
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PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: REGISTROS DE DEPOSITO EN EL LIBRO BANCOS

Introduccion:

Este proceso se utiliza para registrar en la libreta bancaria.
Explicacion:

» Este proceso se inicia con la elaboracion de la papeleta de deposito.
» Se verifica si el monto en él deposito estad correcto.

»Se registra en la Libreta Bancaria

» Se conecta al proceso de elaboracién de comprobante de diario
Objetivo:

El registro de los depositos del efectivo en la libreta.

Alcance:

Se utiliza estrictamente para la elaboracion de la libreta bancaria.
Disposiciones:

Este referido a las normas a las cuales se rige los diagramas.
Unidades:

Contabilidad

Formularios:

Libreta Bancaria, papeleta de deposito Bancaria

Firmas autorizadas

Contador.

Operativa

La libreta bancaria es llenada por el departamento de contabilidad.
Archivo de la documentacion:

La documentacion procedente de este proceso se archiva en el
departamento de contabilidad.




FLUJO PARA REGISTRO DE LIBROS DE BANCOS

DESCRIPCION

FLUJO
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ACTIVIDAD: CONCILIACION BANCARIA

Introduccion:

Este proceso se utiliza para conciliar cuentas entre la empresa y el
banco.

Explicacién:

= Se inicia con la recepcidon extracto bancario.

= Se elabora la conciliacién con la informacién de la libreta y el
extracto bancario.

= De no estar correctos los saldos se procede a determinar el saldo
real y efectuar los ajustes en las cuentas.

= Se realiza el Estado de Conciliacion.

= Se conecta con el proceso de elaboracion de comprobante de diario.
Objetivo:

El registro del proceso de conciliacién bancaria y determinacion del
saldo correcto y saldo segin Banco y la empresa.

Alcance:

Se utiliza estrictamente para la realizacién la conciliacion bancaria.
Disposiciones:

Este referido a las normas a las cuales se rige los diagramas.
Unidades:

Contabilidad

Formularios:

Extracto Bancario, hoja de trabajo para conciliacion bancaria, Libreta
Bancaria, Estado de Conciliacion

Firmas autorizadas
Contador.
Operativa

El extracto bancario es llenado en el banco, la libreta, la hoja de trabajo
de conciliacion y el estado de conciliacion por contabilidad.

Archivo de la documentacion:

La documentacion procedente de este proceso se archiva en el
departamento de contabilidad.




FLUJO PARA REALIZACION DECONCILIACION BANCARIA

DESCRIPCION FLUJO

1.- Inicio del proceso D
1

\ 4
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2.- Contador recibe extracto
bancario y libreta bancaria.
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3.- Se procede a elaborar

conciliacidén bancaria,
tomando en cuenta extracto y
libreta.
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ACTIVIDAD: GIRO DE CHEQUES

Introduccion:

Este proceso se utiliza para el giro de cheques.
Explicacion:

»Se inicia con la recepcion de la solicitud y orden de pago.
»Sé verifica si estd de acuerdo a los requerimientos.

» Si esta de acuerdo se elabora el cheque de acuerdo al comprobante.

» Se verifica si el cheque esta correctamente elaborado.

» Se firma los cheques por los personeros autorizados.

» Se conecta con el proceso de egreso de efectivo.
Objetivo:

Controlar la correcta elaboracién del cheque

Alcance:

Se utiliza estrictamente para el giro de cheques.
Disposiciones:

Este referido a las normas a las cuales se rige los diagramas.
Unidades:

Contabilidad

Formularios:

Comprobantes de egreso.

Firmas autorizadas

Administrador y Contador.

Operativa

El cheque es llenado por el departamento de contabilidad.
Archivo de la documentacion:

La documentacion procedente de este proceso se archiva en
departamento de contabilidad.

el




FLUJO PARA GIRO DE CHEQUES

DESCRIPCION

FLUJO

1.- Inicio del proceso

2.- Contador recibe solicitud de
orden de pago.

3.- Se verifica si esta de acuerdo
a los requerimientos.

4.- Si estd de acuerdo con la
solicitud se procede a
elaborar el cheque.

5.- Se procede a verificar si esta
de acuerdo al comprobante de
egreso.

6.- Pasa a firmas autorizadas

7.- Se conecta al proceso de
egreso de efectivo.

8.- Fin del proceso

]

A
Si
Chequeo n

l

N [ A

No
Si
6




PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: PLANILLA DE SUELDOS

Introduccion:

Este proceso sirve para la elaboracion del comprobante de Egreso.

Explicacion:

- Se elabora la planilla mensual de haberes en funcion a registros de control de
asistencia, multas, préstamos y descuentos establecidos por Ley en original y seis
copias.

- Es enviado a Gerencia General para su aprobacién una vez aprobada se envia a
Contabilidad para su elaboracion del comprobante de pago y se emiten los
cheques por el liquido pagable.

- El cheque sale a nombre del titular de Contabilidad el comprobante contabilizado
se devuelve a contabilidad para su registro y posterior archivo adjunto la planilla

de haberes original.

- El titular de la Unidad de contabilidad recibe el cheque y procede al pago de los
haberes segun planillas.

- Los funcionarios firman la planilla una vez concluido el periodo de pago que se
establece en cinco dias habiles se revierte el saldo no cobrado al banco.

- El encargado de contabilidad elabora la rendicion de cuentas y la remite junto con
las planillas firmadas a Gerencia General.

- El Gerente revisa la rendicion de cuentas a través de un comprobante de descargo
y se procede al archivo.

Objeto: Controlar el efectivo de la entidad.
Alcance: Sirve necesariamente para todo egreso de efectivo.
Unidad: Administrador y Unidad de Contabilidad.

Formulario: Comprobante de Egreso y Cheque.




FLUJO PARA ELABORACION DE PLANILLA DE SUELDOS

DESCRIPCION FLUJO

1.- Inicio del proceso D
1

>

h A

2.- Contador toma récord de
trabajo de acuerdo a tarjetas
de asistencia.

| Tarjeta de asistencia

2

No

3.- Se verifica la cantidad de
dias trabajados
Si

| Planilla de sueldos

4.- Después de comprobar la
conformidad se elabora la
planilla de sueldos.

5.- Se procede a calcular el total
ganado. 5 6
6.- Se calcula los descuentos de
ley.
A 4
7.- Si existen otros descuentos 7
se calcula el importe.
4 v
8.- Se determina él liquido I
pagable 8
A 4
9.- Se conecta con el proceso de 9
cancelacién de planilla de i
sueldos. . N
10

10.- Fin del proceso N 4




PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: CANCELACION PLANILLA DE SUELDOS

Introduccion:
Este proceso se utiliza para cancelar los sueldos a los empleados segun planilla.

Explicacion:
= Se inicia con la recepcion de la planilla de sueldos por la seccion de
contabilidad.

= Se compara el efectivo con el importe de la planilla.
= Se fracciona la planilla de sueldos

= Paralelamente se realiza el calculo del total ganado, descuentos de ley y otros
descuentos.

= Se determina el liquido pagable
= Se conecta con el proceso de cancelacion de planilla de sueldos
Objetivo:
Elaborar la planilla de sueldos
Alcance:
Se utiliza estrictamente para la elaboracion de la planilla de sueldos.
Disposiciones:
Este referido a las normas a las cuales se rigen los diagramas.
Unidades:
Administracion, Contabilidad
Formularios:
Planilla de sueldos.
Firmas autorizadas
Administrador y Contador.
Operativa
La planilla de sueldos y papeletas de pago son realizadas por el Contador.
Archivo de la documentacion:

La documentacion procedente de este proceso se archiva en el departamento de
contabilidad.




FLUJO DE CANCELACION DE PLANILLA DE SUELDOS

DESCRIPCION FLUJO

i- Inicio del proceso
1

>

h A

2.- Administrador recepciona [ Planilia de sueldos
planilla de sueldos. 5
No
3.- Verifica si el monto del
efectivo estd de acuerdo a la
planilla. Si
| Planilla de sueldos

- 4
4.- Se procede a cancelacion del

sueldo previa entrega del
original a contabilidad vy
copia al empleado. l

5.- Se conecta al proceso de
comprobante de egreso.

6.- Fin de proceso. [ 6 ]




PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: EGRESO DE EFECTIVO

Introduccion:

Este proceso se utiliza para registrar el egreso de efectivo.
Explicacidn:

= Se inicia con la recepcidn del comprobante de egreso.

= Se verifica si estd correctamente elaborado.

= Se registra en el kardex correspondiente.

= Se entrega el cheque al interesado.

= Este firma el comprobante, en constancia del cobro efectuado.
Objetivo:

Elaborar la planilla de sueldos

Alcance:

Se utiliza estrictamente para el egreso del efectivo.
Disposiciones:

Este referido a las normas a las cuales se rigen los diagramas.
Unidades:

Contabilidad

Formularios:

Comprobante de egreso, kardex de egreso, cheque.

Firmas autorizadas

Administrador y Contador.

Operativa

El comprobante de egreso se llena por el departamento de contabilidad.
Archivo de la documentacion:

La documentacion procedente de este proceso se archiva en el
departamento de contabilidad.




FLUJO PARA EGRESO DEL EFECTIVO

DESCRIPCION FLUJO
1.- Inicio del proceso 1
| Comprobante de
2.- Administrador recibe 2
comprobante de egreso
No
3.- Se verifica si el comprobante
se elaboro6 correctamente.
Si
| Kardex
4.- Si existe conformidad se 4
registra en kardex de egreso
\_l/_
5.- Se entrega cheque a Cheque
interesado.
6.- EI interesado firma el 6
comprobante en sefial de
conformidad.
4 A4 I
7.- Fin del proceso L 7 )




PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: ELABORACION DE COMPROBANTE DE INGRESO

Introduccion:

Este proceso se utiliza para elaborar el comprobante de ingresos.
Explicacion:

=Se inicia con la recepcion del efectivo

=Se recepciona el documento respalda torio

=Se elabora el comprobante de ingreso adjuntando los documentos.
=Se revisa el comprobante, si estd mal elaborado retorna al punto anterior.
=Si esta bien, se procede a firmar y archivarse

=Se conecta con el proceso de registro a los mayores

Objetivo:

Registro del ingreso de efectivo a la empresa.

Alcance:

Se utiliza estrictamente para la elaboracion del comprobante de ingreso.
Disposiciones:

Este referido a las normas a las cuales se rigen los diagramas.
Unidades:

Administracion, Contabilidad

Formularios:

Comprobante de ingreso

Firmas autorizadas

Administrador y Contador.

Operativa

El comprobante de ingreso se llena por el Depto. De contabilidad, la papeleta por
el banco.

Archivo de la documentacién:

La documentacion procedente de este proceso se archiva en el departamento de
contabilidad.




FLUJO PARA ELABORAR COMPROBANTES DE INGRESOS

DESCRIPCION

FLUJO

1.- Inicio del proceso

2.- El contador recibe
documentos de respaldo.

3.- Se procede a elaborar el
comprobante de ingresos,
adjuntando documentos de
respaldo.

4.- Se entrega copia a encargado
de manejo de efectivo vy
original se queda en
contabilidad.

5.- Se verifica si esta realizado en
forma correcta.

6.- Se pasa para firmas
autorizadas.

7.- Se conecta con el proceso de
mayorizacion.

8. Fin del proceso.
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| Dto. De respaldo
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\_/Vl“/_
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ingreso

Copia a caja

4

No

Si
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PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: ELABORACION DE COMPROBANTE DE EGRESOS

Introduccion:
Este proceso se utiliza para elaborar el comprobante de egresos.
Explicacion:
= Este proceso esta conectado con el proceso de egreso de efectivo.
= Se procede a la recepcion de notas fiscales o recibos.
= Se elabora el comprobante de egreso adjuntando los documentos.

= Se revisa el comprobante, si esta mal elaborado retorna al punto
anterior.

= Si correctamente elaborado, se procede a firmar y archivarse
= Se conecta con el proceso de registro a los mayores
Objetivo:
Registro del egresos de la empresa.
Alcance:
Se utiliza estrictamente para la elaboracién del comprobante de egreso.
Disposiciones:
Este referido a las normas a las cuales se rigen los diagramas.
Unidades:
Contabilidad
Formularios:
Comprobante de egreso.
Firmas autorizadas
Administrador y Contador.
Operativa
El comprobante de egreso se elabora por el Depto. de contabilidad.
Archivo de la documentacion:

La documentacion procedente de este proceso se archiva en el
departamento de contabilidad.




FLUJO PARA ELABORAR COMPROBANTES DE EGRESOS

DESCRIPCION

FLUJO

1.- Inicio del proceso

2.-

El contador recibe
documentos de respaldo.

Se procede a elaborar el
comprobante de egresos,
adjuntando la documentacidn
de respaldo.

Se entrega copia al encargado
del manejo de efectivo y el
original se queda en
contabilidad.

5.- Se verifica si esta realizado en

forma correcta.

Se pasa para firmas
autorizadas.

7.- Se conecta con el proceso de

mayorizacion.

8. Fin del proceso.
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ACTIVIDAD: ELABORACION DE COMPROBANTE DE DIARIO

Introduccion:

Este proceso se utiliza para elaborar el comprobante de diario.

Explicacién:

= Este proceso se inicia con la recepcion de documentos
respaldatorios de la operacion.

= Se elabora el comprobante de diario adjuntando documentos.

= Se revisa el comprobante, si esta incorrecto se retorna al punto
anterior.

= Si estd correctamente elaborado, pasa a firmas autorizadas y
posteriormente ser archivado.

= Se conecta con el proceso de registro a los mayores

Objetivo:

Registrar de manera correcta el comprobante de diario.

Alcance:

Se utiliza estrictamente para la elaboracion del comprobante de diario.
Disposiciones:

Este referido a las normas a las cuales se rigen los diagramas.
Unidades:

Contabilidad

Formularios:

Comprobante de diario.

Firmas autorizadas

Administrador y Contador.

Operativa

El comprobante de egreso se elabora por el Depto. de contabilidad.
Archivo de la documentacion:

La documentacion procedente de este proceso se archiva en el
departamento de contabilidad.




FLUJO PARA ELABORAR COMPROBANTES DE EGRESOS

DESCRIPCION

FLUJO

1.- Inicio del proceso

2.- El contador recibe
documentos de respaldo.

w
"

Se procede a elaborar el
comprobante de diario,
adjuntando la documentacion
de respaldo.

4.- Se entrega copia al encargado
del manejo de efectivo y el
original se queda en
contabilidad.

5.- Se verifica si esta realizado en
forma correcta.

6.- Se pasa para firmas
autorizadas.

7.- Se conecta con el proceso de
mayorizacion.

8. Fin del proceso.
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PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: COMPROBACION DE SUMAS Y SALDOS

Introduccion:

Este proceso se utiliza para elaborar el Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos.

Explicacion:
= Este inicia con la revision de los comprobantes de diario, para verificar la correcta
elaboracion.

= Se elabora los mayores.
= Serealiza el Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos.
= Revision del Balance de Comprobacién de Sumas y Saldos.
= Una vez concluido este proceso se conecta con la elaboracion de Estados Financieros.
Objetivo:
Mayorizar los comprobantes de diario para elaborar el Balance de Comprobacion de Sumas y
Saldos.
Alcance:
Se utiliza estrictamente para la elaboracion del Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos.
Disposiciones:
Este referido a las normas a las cuales se rigen los diagramas.
Unidades:
Departamento de Contabilidad.
Formularios:
Comprobantes de diario, Mayores, Balance de Comprobacién de Sumas y Saldos.
Firmas autorizadas
Administrador y Contador.
Operativa

Los mayores se fraccionan una vez obtenidos los comprobantes de diario, el Balance de
Comprobacion de Sumas y Saldos se confecciona sobre la base de los mayores.

Archivo de la documentacion:
La documentacidn procedente de este proceso se archiva en el departamento de contabilidad.




FLUJO PARA ELABORAR EL BALANCE DE COMPROBACION
DE SUMAS Y SALDOS

DESCRIPCION FLUJO
1.- Inicio del proceso 1
< A
A 4
2.- El contador revisa la 2
correspondencia de los
comprobantes de Diario. l
3.- Se verifica Si los No
comprobantes estan

correctamente elaborados.
Si |e

A 4

| Mayores

B.C.S.S.

4.- Se elabora los respectivos
mayores, para luego prepara
el Balance de Comprobacidn
de Sumas y Saldos.

No

5.- Se verifica si esta realizado en
forma correcta.

Si
6.- Se conecta al proceso de
elaboraciéon  de  Estados 6
Financieros.
4 v N\
, 7
7.- Fin del proceso. L )
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ACTIVIDAD: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Introduccion:
Este proceso se utiliza para elaborar Estados Financieros.
Explicacidn:
= Este proceso se inicia con la conexién al proceso de elaboracion
del Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos.

= Se elabora los asientos de ajuste en concordancia a las normas y
reglamentos que rigen en el pais.

= Se efectla la revision de los asientos de ajuste. En caso negativo
se retorna al punto anterior.

= Si la revision resultare positiva, se elabora la Hoja de Trabajo.

= Si esta correctamente elaborado, pasa a firmas autorizadas y
posteriormente ser archivado.

» Se realiza los asientos de cierre preparatorio y cierre final.
Objetivo:
Mostrar la posicion financiera de la empresa.
Alcance:
Se utiliza estrictamente para la elaboracion de los Estados Financieros.
Disposiciones:
Este referido a las normas a las cuales se rigen los diagramas.
Unidades:
Contabilidad
Formularios:

Asientos de Ajuste, Hoja de Trabajo, Estados Financieros, Asientos de
cierre Preparatorio, y cierre final.

Firmas autorizadas
Administrador y Contador.
Operativa

Los asientos de ajuste y los Estados Financieros se elabora por el
Depto. de contabilidad.

Archivo de la documentacion:

La documentacion procedente de este proceso se archiva en el
departamento de contabilidad.




FLUJO PARA ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS

DESCRIPCION FLUJO
1.- Inicio del proceso 1
+:
2.- Conexion con el proceso de 2
elaboracion de BCSS.

Asientos de Ajuste

3.- El contador procede a
efectuar los asientos de
ajuste.

No

4.- Se revisa los asientos de
ajuste realizados. Si

v
Hoja de Trabajo

5.- Se elabora la Hoja de trabajo.

Est. Financieros

6.- Se realizan los Estados
Financieros.

7.- Pasa a la firmas de los
empleados autorizados.

|
< “4—\(

E.E.F.F.

8.- Se elabora los asientos de
cierre preparatorio, y final.

—

9.- Fin del Proceso. [ 9




PROCESO NARRATIVO N° Pag.

ACTIVIDAD: PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

Introduccion:
Este proceso sirve para la elaboracion del comprobante de Egreso.
Explicacion:

El proceso se inicia con la presentacion de solicitud de viaje por parte de algin funcionario
de la institucidn directamente a Gerencia para su consideracion.

- Lasolicitud es analizada por el Gerente en primera instancia, de ser aprobada se deriva a
unidad de contabilidad, en caso de ser rechazada, se devuelve al beneficiario.

- Si el Gerente aprueba el viaje, la solicitud conjuntamente con la aprobacién son enviadas
a Contabilidad para la emisidn de cheque por el importe que cubre pasajes y Vviaticos.

- Luego se gira el cheque por el monto indicado a la orden del beneficiario conjuntamente
el comprobante pasa a Gerencia.

- Gerencia procede a firmas del cheque méas el comprobante de pago, una vez firmado es
devuelto a unidad de contabilidad.

- El titular de contabilidad entrega el cheque al beneficiario haciendo firmar el
comprobante como constancia luego archiva la documentacién.

- Después de realizado el viaje el funcionario presenta rendicion de cuentas é informe de
actividades en el plazo de 5 dias habiles.

- El informe es presentado a contabilidad para su evaluacion luego pasa a Gerencia para su
aprobacion. Si el informe no es aprobado en cualquiera de las instancias, es devuelto al
beneficiario con las observaciones respectivas.

- Si es favorable, se envia el mismo con nota o proveido de aprobacion de contabilidad,
donde se elabora un comprobante de descargo, todo esto es archivado.

Objeto: Elaborar solicitud de viaticos.
Alcance: Sirve estrictamente para la liquidacion de viaticos.
Unidades: Administrador y Contador.

Formulario: Rendicién de cuentas.




Proceso: Pago de Viaticos y Pasajes al Personal
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PROCESO NARRATIVO

N° Pag.

ACTIVIDAD: PAGO DE VIATICOS Y PASAJES AL DIRECTORIO

Introduccion:
Este proceso sirve para su elaboracion del comprobante de egreso.

Explicacion:

El proceso se inicia con la presentacion de la solicitud de viaje por parte de algin

miembro del directorio de la institucion.

Esta solicitud es presentada al Presidente del directorio, esta es considerada en
reunion de Directorio y la decision debera ser asentada en libro de actas de la

fecha.

=Si se aprueba el viaje, la solicitud y una copia del acta son archivadas en gerencia,

en caso de ser rechazada la misma es devuelta al interesado.

=Gerencia instruye a contabilidad, mediante nota o proveido emitir cheque por el

importe que cubre pasajes y viaticos.

=Contabilidad elabora el comprobante de pago y cheque por el monto
orden del beneficiario toda esta documentacion es enviado a gerenci

=El gerente procede a la firma del cheque y comprobante de pago luego
contabilidad.

indicado a la
a.

es enviado a

=El titular de la unidad de contabilidad entrega el cheque al beneficiario haciendo
firmar el comprobante de pago como constancia, se procede al registro

correspondiente y posterior archivo.
Obijetivo: Elaboracién del formulario de solicitud.

Alcance: Sirve estrictamente para su elaboracion del comprobante de Egreso.

Unidad: Gerencia General y Departamento de contabilidad.
Formulario: Rendicién de Cuentas de viaticos.




Proceso: Pago de Viaticos y Pasajes al Directorio
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Anexo N° 6 MANUAL DE POLITICAS CONTABLES

1. VALUACION DE ACTIVOS FIJOS
ACTIVO

e Los bienes de cambio deberan ser valuados al costo de adquisicién o al costo de
reposicion mas bajo, se debe tomar en cuenta el efecto de la variacion del tipo de
cambio del doélar norteamericano considerando la fecha de la dltima compra y el

cierre de la gestion.

e Los activos fijos deberan ser ajustados al final de la gestion en funcion de la
variacion del délar norteamericano relacionado a la moneda nacional, también

deberan ajustarse las depreciaciones acumuladas de los periodos anteriores.

e Deberan aplicarse afectando al periodo los resultados de las diferencias encontradas
de la actualizacion realizada contra la cuenta “Ajuste por Inflacion y Tenencia de

Bienes”.
PASIVO

e Las obligaciones que tiene la empresa en moneda extranjera se valuaran tomando en

cuenta la variacion del tipo de cambio del délar norteamericano.

e En lo que se refiere a la prevision de los beneficios sociales y para aguinaldos se
realizara periddicamente al mes y en concordancia con disposiciones legales que

rigen en el pais (8.33% para cada caso).

e En el caso de las diferencias que resultan de la actualizacion deberan registrarse
afectando a los resultados de la gestion en la cuenta “Ajuste por Inflacion y

Tenencia de Bienes”.
PATRIMONIO Y CAPITAL

e Se debe ajustar a la cuenta “Ajuste Global del Patrimonio”, las diferencias
resultantes de la actualizacion con referencia a la Unidad de Fomento a la

Vivienda.



2. TRATAMIENTO DE LOS GASTOS DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION

e Los gastos efectuados por el mantenimiento y reparacion de los activos de la
empresa se apropiaran a la cuenta “Mantenimiento y Reparacion” si estos no
superan el 20% del valor actual del activo, pero si sobrepasaran este valor se

determinara una nueva vida util y el valor residual para efectos de la depreciacion.
3. TRATAMIENTO DE RENOVACIONES Y MEJORAS

Este tipo de gastos referidos a la renovacion y mejora de los bienes de la empresa

se incrementaran al valor en libros a la fecha, determindndose la nueva vida util y

su valor residual para efectos de depreciacion.
4. TRANSACCIONES EN MONEDA EXTRANJERA

e Cuando se adquiere un bien o una obligacion en moneda extranjera, deberd ser

ajustado al tipo de cambio de la fecha en que se presente los Estados de Situacion.

e En forma mensual los activos y pasivos de la empresa que estén valuados en
moneda extranjera, deberan ser ajustados al tipo de cambio de la fecha en que se

presenten los estados financieros.
5. DEPRECIACION

Se aplicara el método de la linea recta a los bienes de uso, el cual consiste en
disminuir el valor residual al costo y el resultado de dividir entre los afios de vida
atil del bien, de acuerdo a la siguiente tabla:

ACTIVO VIDA UTIL PORCENTAJE
Edificios e Instalaciones 40 afios 2,50 %
Vehiculos 5 afios 20,00 %
Maquinaria y Equipo 8 afios 12,50 %
Muebles y Enseres 10 afos 10,00 %
Equipo de Computacion 4 afos 25,00 %
Tinglados y cobertizos de metal 10 afios 10,00 %
Estanques, bafiaderos y abrevaderos 10 afios 10,00 %




e Se deberd actualizar el valor contabilizado y la depreciacion acumulada (valor
actualizado de la gestion anterior) en funcion a la variacion del tipo de cambio del

dolar norteamericano y en relacion a la vida util restante del bien por la gestion.

e La depreciacién obtenida de la gestion afectara el resultado del periodo considerado

en las respectivas cuentas.

e La depreciacion acumulada se reflejara en los estados financieros en el activo

disminuyendo el valor del respectivo bien (valor neto).

6. AMORTIZACION

Las cuentas diferidas se amortizaran cargando la cuota parte que corresponde a los
resultados de la gestion sobre el tiempo de uso o el plazo en vigencia determinado,

una vez realizada la actualizacion.

7. IMPUESTOS

De acuerdo a la Ley 843 y la Ley 1606 y los respectivos reglamentos la empresa

estd obligada a cancelar los impuestos de acuerdo al régimen que le corresponde:
Impuesto al Valor Agregado

e Se aplicara sobre la prestacion de servicios y toda otra prestacion cualquiera

fuera su naturaleza, en el territorio nacional.
e Es obligatorio emitir factura, nota fiscal o algin documento equivalente.

e EIl incumplimiento u omision al emitir la factura constituira defraudacion

tributaria.

e Enlo que se refiere a la liquidacion del 1.V.A. se realizara saldando las cuentas
de crédito y débito, registrando la diferencia en cuenta de pasivo
correspondiente. Si existiese saldo a favor de la empresa en el impuesto, este se

mantendra en la cuenta de credito fiscal IVA.
Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-1VA)

e Se cancela este impuesto deduciendo a los ingresos de las personas naturales

como ser sueldos, salarios, jornales, etc.

e Laempresa cumple la tarea de agente de retencion.



Impuesto sobre las Utilidades de las Empresas (IUE).

e Esun impuesto que grava a la utilidad neta imponible al cierre de la gestion en
funcidn a sus Estados Financieros. Para determinarla se resta de la utilidad bruta
los gastos necesarios para obtener la utilidad gravada y en su caso, para el

mantenimiento y conservacion de la fuente.
Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles y vehiculos automotores (IPB)

e Este impuesto grava a la propiedad de, Inmuebles urbanos y rurales, vehiculos
automotores, y cancelan los propietarios de los bienes sefialados.

Impuesto a las Transacciones (1.T.)

e Este impuesto grava el ejercicio del comercio, industria, profesion, negocio,
alquiler de bienes muebles o inmuebles, obras o servicios de cualquier indole y

otras actividades similares lucrativas o no.

e También estan gravados los actos a titulo gratuito que supongan transferencia

de bienes muebles, inmuebles y derechos.
8. PLAN DE CUENTAS

Por medio del plan de cuentas se clasificara las diversas operaciones realizadas durante
el periodo contable, de igual manera el manual de cuentas se utilizard como un apoyo

para ejecutar en forma correcta las diferentes transacciones.
Estructura de cuentas

El plan de cuentas se estructurd de la siguiente manera:

o Activo

o Pasivo

o Capital Social
. Ingresos

. Egresos

Codificacion
Se utilizara el sistema numérico por considerarse el mas adecuado al Sistema Contable

que se propone, el que permitira clasificar las cuentas por su naturaleza asignando un

digito para cada uno de la siguiente forma:



Codigo Detalle Descripcion

1 Capitulo Identificado con el primer digito

101 Grupo Identificado con los tres primeros digitos
10101 Cuenta Identificado con los cinco primeros digitos
1010101 Subcuenta Identificado con los siete primeros digitos

Para el caso de la empresa se utilizard de la siguiente manera

Capitulo
Grupo
Cuenta
Subcuenta

1000000 Activo

1100000 Activo Corriente
1110000 Disponibilidades
11110000 Banco moneda nacional




Simulacion
ANEXO VIi




Anexo N° 7 Simulacion

ACTIVO
CAJA

Su saldo es deudor y representa la disponibilidad del efectivo en moneda de curso legal

(Bolivianos) en poder de la empresa.
Se debita por entrada o en cheque por ingresos de servicios y cobros realizados.

Se acredita por el desembolso mediante efectivo o cheque, ya sea por pagos, depositos
efectuados en los Bancos o de acuerdo a la naturaleza de la operacion que provenga de

ingreso o salida.
Caja Moneda Nacional

Su saldo es deudor y representa la disponibilidad del efectivo en moneda de curso legal

en bolivianos, que esta en poder de la empresa.
Se debita por la entrada del efectivo o en cheque por ingresos o cobros realizados.

Se debita por salida de efectivo o cheque, ya sea por pagos, depdsitos efectuados en los

Bancos o de acuerdo a la naturaleza de la operacion que provoque el ingreso o salida.
Caja Moneda Extranjera
Se refiere al tipo de moneda, en el caso de la empresa ddlares americanos.

El saldo es deudor y representa la disponibilidad del efectivo o cheques en moneda

extranjera en poder de la empresa.
Se debita por todos los ingresos o cobros en délares americanos

Se Acredita por desembolsos en general, como ser cancelaciones, depdsitos que se

realizan a los bancos y otros motivos.

Se ajusta por las actualizaciones realizadas de acuerdo a disposiciones legales en

vigencia.
Caja Chica

Su saldo es deudor y representa el efectivo disponible para cubrir los gastos menores de

la empresa.



Se debita por la creacion del fondo y por la respectiva reposicion e incremento del

fondo asignado.
Se acredita por la disminucién o cancelacion del fondo fijo.
Bancos

Su saldo es deudor representando la disponibilidad inmediata en moneda nacional o

moneda extranjera depositados en cuentas corrientes en los distintos bancos.

Este rubro incluye el dinero en bancos, caja chica, en moneda nacional 0  extranjera y

gue no estan sujetos a ningun tipo de restriccion.

Se debita por los fondos acreditados en las cuentas bancarias y los cheques recibidos por

operaciones corrientes en la empresa.
Se acredita por los cheques emitidos por los gastos corrientes realizados al contado.

El saldo deudor representa los fondos disponibles en las cuentas corrientes bancarias de

la entidad.
Prevision Para Cuentas Incobrables

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

de la empresa por venta de bienes y servicios.
Cuentas por Cobrar

Se debita por atencion un compromiso verbal de pago de una determinada cantidad, por

ajustes en atencion a clausulas de mantenimiento de valor o en moneda extranjera.

Se acredita por todo pago parcial o total de las deudas, por notas de crédito, pos

descuentos, etc.

Se ajusta cuando los importes adeudados se consideran irrecuperables por lo tanto se
dan de baja.

Su saldo es deudor y representa los importes por cobrar a los deudores por concepto de

compromisos verbales de pago.



Documentos por Cobrar

Este rubro se utiliza por derechos de la entidad por documentos o notas de cargo que
representa un compromiso de pago de una determinada cantidad de dinero dentro del

periodo de un afio.

Se Debita.- Por el valor de los documentos o las notas de cargo, asi como por la

documentacion de las cuentas por cobrar
Se Acredita por el cobro de los documentos

El saldo deudor de la cuenta representa el importe a cobrar de tales documentos o por
las notas de débito emitidas.

Acciones

Este rubro comprende los importes correspondientes a las acciones o participaciones en
COTEOR.

Se debita por los importes cancelados en la adquisicion de las acciones o participaciones

de capital.
Se Acredita por el valor de la venta o cesién de las acciones o participaciones de capital.

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe actualizado en libros de las
acciones.
Edificios
Este rubro comprende los edificios, aplicados exclusivamente a las operaciones de la
empresa, comprende las instalaciones unidas permanentemente y que forman parte del

mismo, los cuales no pueden instalarse o removerse sin romper las paredes, techos y

pisos de la edificacion.

Se debita por el costo del bien adquirido al contado o crédito, por actualizacion o

Revallos técnicos de este activo fijo.
Se acredita por el valor de los edificios vendidos o entregados.

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el valor total de los activos fijos que estan
incorporados al proceso de produccién de la empresa.



Maquinaria y Equipo

Este rubro comprende las maquinarias, equipos y aditamentos que se usan 0
complementan a la unidad principal, comprendiendo entre otros: maquinaria y equipo
de oficina, de transporte en general, educativos y de computacién asi como las

herramientas, los muebles y enseres.

Se debita por el costo del bien adquirido al contado o crédito, por actualizacién o

revalorizacion técnica.

Se acredita por el valor de los activos fijos vendidos o entregados, disminucion del

activo fijo por su actualizacion o revalorizacion.

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el valor total de la maquinaria y equipo

que estan incorporados al proceso de produccion de bienes y servicios de la empresa.
Vehiculos

Comprende el valor de los vehiculos de toda clase utilizables para el transporte terrestre

de personas, materiales o productos.

Se debita por la adquisicion de los vehiculos y sus accesorios, que seran utilizados en el

transporte de personas, materiales o productos.
Se abona por los retiros o bajas de los vehiculos ya sea por deterioro u obsolescencia.
Se ajusta por la actualizacion de acuerdo a disposiciones legales en vigencia.

Su saldo es deudor y representa el costo en libros del vehiculo o conjunto de vehiculos

de propiedad de la empresa.

Equipo de Computacion

Comprende el valor de los equipos de computacion de propiedad de la empresa.
Se debita por la adquisicion, puede ser por compra u otra forma de adquirir el bien

Se acredita por la baja, depreciacion de acuerdo a un informe técnico, por venta de los

mismos, por accidentes, etc.

Se ajusta por actualizacién de los mismos de acuerdo a disposiciones en vigencia a la

cuenta principal.



Pasivo
Pasivo Corriente
Cuentas a Pagar

Comprende los compromisos o deudas con proveedores de materiales y suministros, por

operaciones relacionadas con el giro normal de la empresa.

Se debita por el importe cancelado 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.
El saldo de esta cuenta es acreedor, y representa el valor total adecuado a proveedores.
Sueldos y Jornales a Pagar.

Comprende obligaciones pendientes de pago por remuneracion, fijas, eventuales, horas

extraordinarias y en general.

Se debita por el importe de los cheques girados, para pagar las obligaciones contraidas

por remuneraciones al personal.

Se acredita por el valor de los gastos devengados segun planilla de haberes por gastos

de funcionamiento.

El saldo de esta cuenta es acreedor, y representa el valor total adecuado por los sueldos
y salarios no cobrados por el personal.

Aportes Patronales a Pagar

Son las cargas sociales pendientes de pago, que tienen origen en los servicios personales
de los empleados de la empresa. Comprende los aportes patronales al seguro de salud,
los aportes patronales para el Seguro Social y para Vivienda.

Se debita por el importe de los cheques girados para pagar las obligaciones contraidas

por concepto de aportes patronales por la entidad.

Se acredita por el valor de los aportes devengados y no pagados, segin planilla de
haberes por gastos de funcionamiento.



El saldo de esta cuenta es acreedor, y representa el valor total adecuado por los aportes

patronales pendientes de pago.
Retenciones a Pagar

Son retenciones efectuadas a los funcionarios de la empresa, que tienen origen en los

servicios personales en el pago de haberes correspondientes al impuesto RC —IVA.

Se debita por el valor de los cheques girados para efectuar el respectivo pago,

correspondiente al importe retenido en la planilla de haberes.

El saldo de esta cuenta es acreedor, y representa el valor total retenido y pendiente de

pago a terceros.
Documentos a Pagar

Son deudas con garantia de documentos, como ser contratos, facturas etc. que acreditan
el reconocimiento de la obligacion de pago, originados en operaciones normales de las

empresas por la contratacion de bienes y servicios.

Se debita por el valor de los cheques girados para el pago de estas obligaciones
contraidas. También por la conversion a largo plazo registrados en las deudas

comerciales a corto plazo.

El saldo de esta cuenta es acreedor, y representa el valor de los documentos comerciales

suscritos y pendientes de pago a un plazo menor de un afo.
Provisiones

Son estimaciones de una obligacion para cubrir un gasto cierto exigible a la fecha del
balance, son estimaciones ciertas y de calculo exacto por ejemplo: Aguinaldos,

Subsidios que se haran exigibles en el periodo.

Se debita por el valor de los cheques girados para cubrir el pago de estas obligaciones

provisionadas.

Se acredita por las provisiones devengadas para el pago de aguinaldos al personal por el

periodo.

El saldo de esta cuenta es acreedor, y representa el valor total acumulado y

aprovisionado para atender las obligaciones por estos conceptos.



Depreciaciones Acumuladas

Cuenta de valuacion del activo fijo que representa las previsiones para depreciacion

acumulable en cada gestion.

Los activos fijos en operacion como ser edificios, maquinaria y equipo herramientas,

muebles entre otros estan sujetos a depreciacién a lo largo de su vida dtil.

Depreciar significa cuantificar y aplicar al costo de operacidn una alicuota del valor de
los activos fijos a lo largo de su vida Gtil estimada, por el desgaste durante sus afios de
servicio, la estimacion se efectia tomando en consideracion su valor de compra o de

revallo y su vida Util estimada.

De acuerdo al principio de exposicién esta cuenta debe mostrarse en el balance general

deduciendo el valor total de los bienes del activo fijo bruto en operacion.

Se debita por el valor acumulado de los gastos de depreciacion de los activos fijos al

momento de su enajenacion y baja de la depreciacion con cargo a la reserva por revallo.

Se acredita por el valor de la depreciacion y exposicion adecuada de su actualizacién

calculada segun técnicas contables y disposiciones legales.

El saldo de esta cuenta es acreedor, y representa el valor total acumulado de los gastos
de

depreciacion que forman parte del valor en libros de los bienes.
Patrimonio o Capital Contable

Comprende los montos de los importes directos de capital, aumentos provenientes de

utilidades capitalizadas, utilidades retenidas, ajuste global del patrimonio, etc.
Capital Social

Su saldo es acreedor representa el capital social escriturado y aportado por los socios de

la empresa.

Se acredita por el capital social, por capitalizaciones.
Se debita por reduccién del mismo

Resultados Acumulados de Ejercicios Anteriores.

Comprende el superavit o déficit de ejercicios anteriores que no fueron distribuidas.



Se debita por la capitalizacion de los resultados, por los resultados negativos y positivos

del ejercicio.
Se acredita por los resultados positivos del ejercicio.

El saldo de esta cuenta es acreedor, antes del cierre representa el monto de los

resultados acumulados pendientes de capitalizacion.
Resultados del Ejercicio

Muestra el resultado de la gestion, que serd positivo si los ingresos corrientes son

mayores que los gastos corrientes y sera negativo si es a la inversa.

Se debita por el asiento de cierre de las cuentas de egreso, por el traspaso a resultados

acumulados.

Se acredita por el asiento de cierre de las cuentas de ingreso y por la afectacion del os

resultados negativos.

El saldo de esta cuenta es acreedor, antes del cierre representa el monto de ahorro o

desahorro obtenidos en los ingresos y gastos corrientes.
Ingresos Corrientes
Ingresos por servicios

Su saldo es acreedor y representa los ingresos por los servicios prestados por conceptos
de venta de agua potable, instalaciones, reconexiones y sanciones por incumplimiento

de pago.

Se acredita por todo ingreso percibido

Se debita por el cierre de las cuentas que corresponden a un periodo contables.
Otros ingresos

Son ingresos que provienen de operaciones ocasionales y no son consecuencia habitual

de la empresa.

Se acredita por todo ingreso proveniente de operaciones ocasionales y que no son
consecuencia del trabajo habitual de la empresa como ser donaciones recibidas,
diferencia de cambio, ajuste por inflacion y tenencia de bienes.

Se debita por cierre de las cuentas correspondientes a un periodo contable.



Egresos
Gastos de operacion
Gastos por servicio

Comprende los cargos realizados por el costo de los servicios prestados por la empresa

en el periodo.

Se debita por el costo de los servicios prestados
Se acredita por el cierre de la gestion

Gastos de Administracion

Es una cuenta que controla los gastos realizados o aplicados por la empresa en el

departamento de administracion.

Se debita por la totalidad de gastos definidos en los tipos de gastos, asignables al area de

administracion.

Se acredita por correccion, cierre de gestion, etc.
Sueldos y Salarios

Su saldo es deudor corresponde a todas las remuneraciones del personal que sera

utilizado en la empresa, se acredita por el cierre de gestion.
Se debida por el pago de la planilla de sueldos y salarios.
Depreciacion del Activo Fijo

Esta cuenta registra la distribucion del costo menos el valor de salvamento del activo si
hubiera a través de la vida util probable del activo. Registrando el valor de los gastos
por depreciacién del activo fijo en operacion, aplicados por la A.P.S.A.Y para ejecutar

sus actividades regulares de produccion de bienes y servicios.

Se Debita.- Por el valor de los gastos de depreciacion imputados a la depreciacion

acumulada del ejercicio.

Acredita.- Por su saldo al efectuarse el cierre de las cuentas de resultados.



El saldo de este concepto representa el valor acumulado durante el ejercicio de los

gastos de depreciacion consumidos en la produccion de bienes y servicios.



