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INTRODUCCION

Este trabajo de memoria de tjitulo entrega una orientacién
especifica sobre lag instrucciones de procedimiento contables: qué
son, cémo se crean Yy c6mo se utilizan con s8us ventajas y
desventajas, para orientar en este tema, al cual s8e hace
referencia constantemente en la jerga contable, y del cual se

tienen '‘pocas referencias bibliograficas.

En el «capitulo N2 1 nos introduciremos en los sistemas
contables, para derivar en los sitemas contables computacionales
con el fin de tener una perspectiva clara sobre el sistema que

serada objeto de estudio.

En el capitula N& 2 anpalizaremos cual es el camino que
recorren los datas para convertirse en informacién util, ya que
son estos procesas contahles, laos que con paosterioridad, seran
ahjeta de andlieis para la creacién de una instruccién de
procedimienta contalilde. Tamhién se analizara el sistema de
cantrol presente en toda el proceso, que permite la obtencién de
infaormacién correcta y confialhle finalizando con 1los flujogramas,

gque permiten ohtener una visibdn panoramica de un proceso contable.

El capitulo Ne a y final define 1los Manuales de
Procedimienta Contahle: como se implementan y como se utilizan,

cancluyendo caon la presentacién de una instruccién de

procedimiento.

El lector de e=sta Memoria de Tituloa tendrda la ocportunidad de
conacer en Loarma resumida Yy clara una metodologia para preparar

intrucciones de procedimienta contabhles.



CAPITULO I

SISTEMAS CUNTABLES

1.1. -LUS _SISTEHMAS CONTABLES

En términcose generales, un gsistema es un conjunto de partee
gque interactuvan entre si y con €l entorno, con el fin de alcanzar
propbeitos definidos.

2
Soan elemnentas caomunes a tadase los sistemas s Entrada,

Procesa, Salida, Retroalimentacién, Recursividad, Sinergia.

Analizaremas estose conceptos desde el punto de vista
cantable:
Entrada al sistema: Implica aquellos hechos econémicos e
infaormacién reflejadaos en nbminas, autorizaciénes, documentos de
caomnpraventa y otros que son ihgresados al sistema dando origen a

un comprobante contable.

Pracesa: El procesa cuantalhle se apoya en principios y normas,
caonstituyenda éstos, loe Elementos Doctrinarios. Los Elementos
Integradores estadn dacumentadaos en Planes de Cuentas, Manuales de
cuentas, Manuales de procedimientaos y otraos que proporcionan al
persconal de operacianes 1la infarmacibén necesaria para 1la

realizaciln de su trahajo.

Loe docunentos que apoyan a los Elementos Formales en el
procesa contahle son:
-Lihrase y registros, Formularios, Listados, Programas,

Archivoe, otras.



Salida clel sistema: El resultado financiero son los estados

cantalles (Ralance Yy estada de resultado), las cuales deben

entregpr una informacién estructurada, ordenada y sintetizada.

Retroalimentacidn: La informaciébn de retroalimentacién es un

mecanisema de control que posee el sistema para asegurar el logro

de una meta.

En un eistema contalble, 1a persona encargada de un proceso,
tiene acceso a informacién contable, la cual le es util para

realizar una nueva operacibn.

Recursiviclad: Podemos entender por recursividad el hecho de que

un sistema esté compuesto de partes con caracteristicas tales, que
san a su vez eistemas. Hahlamas entonces de sistemas vy
suhesistemnas. Q, £i queremnase ser madse extensos, de suprasistemas,
eistemas y subsistemas. Lo impiortente del caso, y que es 1lo
esencianl de la recuresividad, es que cada una de estos sistemas, no
impartandao su tamafia, tiene praopiedades que lo convierten en una

totalidad, es decir, en elemento independiente.

La contahilidad es un sistema que pertenece al suprasistema
Ysistera adninistrativo®, y esté compuesto a su vez por

subsistemas (Remuneraciones, egresas, materiales, activo fijo).

Sinergia: Los sistemas presentan la caracteristica de sinergia
cuanda la suma de sue partes es menor o diferente del todo, o hien
cuando el examen ce alqguna de ellas no explica la conducta del
toda, por 1lo tanta es necesariao tener en cuenta la interrelacién

de las partes y el efecta final serd un "“"Efecto conjunto® .



S5i tomamos cada uno de 1los sukseistewmas como activo fijo,
eqgresase o materiales y log unimos8 arbitrariamente, tendremos un
resultadao menor o diferente al que obtendriamos 8i tomamos en

cuenta las interrelacionese entre estos subsistemas.

De lo anterior podemas concluir que estamos frente a un
sistema} ya que la contahilicdad cumple con las caracteristicas

comunes a todos los sistemas.

S§i la contabhilidad e un sistema, surge la disyuntiva de =si
e= un Sistema de Praocesamienta de datos o un sistema de
informacidén. E1 sistema de procesamiento cde datos equivale a la
teneduria de lihros y esto implica el registro de transacciones, o
sea la fase de anotacién de registrose contables, lo cual tiende a
ser mecanicao y repetitivo. La contabilidad se vale del sistema de
procesanienta cde catos para alcanzar su ohjetivo final que es
informar, por lo tanto padenas caoncluir que la contabilidad es un
sistema de informacién, que noe entrega tanta informacién

financiera coma administrativa.

El resultacda de un sistema contable puede ser informacién
aclninistrativa o informacién financiera; el primer tipo de
informacidn estd relacionado con el uso interno que se le da a la
informacién y gue va a servir a los administradores, esta es la
informaci6n administrativa y tiene como objetivos: facilitar el
proceseca adinistrative de la planeacién, el control de la gestién
y ayudar a la toma de decisiones, basa&ndose en normas propias de
acuercio a las necesidades, caracteristicas y giro de la eupresa.
La informacién administrativa por ser de wuso idinterno a 1la
emnpresa, eacrifica la exactitud en pro de 1la oportunidad,
sudiéndose referir a hechaos histéricos ({praoduccibén, ventaé) o

'
futuras {(presupuesto)d.



La informacién financiera por el comtrario y debido a que hay
intereses en conflicto, se hasa en loeg principios de contabilidad
generalmente aceptadaoas, entreqgando informacién principalmente a

1

terceras persoanas : fieco, hancos, acreedores, inversionistas,

etc.

Esta informacién financiera se conforma por el balance

ageneral y el estado de resultadas.

2

For la santerior, se dice que la cantabilidad ge divide en

daoe partes, esquemnaticamente:

a)FINANCIERA uso -Balance general
EXTERNO -Estado de resultado

CONTABILIDAD

WIADNMINISTRATIVA usa -Planeacibn

INTERNO -Control de gestién
|- -Ayuda a la toma de
decisiones.

Dada qgue 1la contabilidad financiera tiene como objetivo
hasico, entreqgar informacién a terceras personas, ajenas a la
enmpresa, las cuales na tienen accesa a otro tipo de informacién
gue nao sea la ‘que entreqgan Jlos estados financieros (conformados
por €l halance ¢general y el estadao de resultados), los cuales se
hasan en laoe principiose de contahilidad generalmente aceptados; Yy
dehidao a qgue los intereses particulares de estas personas pueden
estar en conflicto, pudienda ser diferentes e incompatibles, la
contahilidad dehe entreqar una informacidn que sea comprensible Yy
veraz. Poar este motivo, esta memoria de titulo se va a centrar en

la caontahilidad financiera.



a)DEFINICION

Ante todo entendamaos lo que es y 1lo que pretende 1la
contakilidad, vamos a partir diciendo que tiene una funcién
hasica, que conesiste en "el registro de las operaciones o hechos
ecan&nicas®™ y un ohjetivo basico, el cual es "entregar informacién

sobre las operaciones acurridas en un periodo dado®.

El reglamento de la Ley 'N©® 13.011 del 29 de Septiembre de
1958, define la contahilidad: "Contabilidad: ciencia que trata de
la informacién y controel de hechos econémicos y financieros,
procurando los wmedics de organizacién y administracién mas
adecuadaos para llevar cuenta clara y exacta de las operaciones

qgque se realizan y sue resultados".

Esta definicién cansidera: la informacién y el control de los

hechase ecanbdmicas, es decir, se centra en el objetivo basicoa.

El Instituto Americano of Certifield Accountants da esta otra
cdefinicién: "La contakilidad eas el arte de registrar, clasificar
y sintetizar en forma significativa, expreséndold en dinero, los
actase y las oaperacianes ‘gque tengan, aunque sea parcialmente,

caracteristicas financieras y de interpretar resultados®.

Ahara, kajce un enfoque de sistemas, la contabilidad es un
seistena campuesta de un conjunto de elementoq doctrinarios,
farmales e integradores, que dehidamente coordinados entre si,
permiten el logro de una informacién significativa, confiable y
vtil para loes interesadaos en el estado o situacién en la que se

encuentra la enmpresa (Contabilidad financiera).



SIS TEHNMA C ONTABLE

ENTRADA FROCESO ’ SALIDA

ELEMENTOS DOQCTRINARIOS

-Prcincipios y normas de
cantabilidad

JNFORMACION
ELEMENTOS FORMALES '
-Significativa
-Cuentas -Confiabhle
~Informacién -Likhros y reqgistrose -Util

-Hechaos ecantmicas|-Formularcias
-Estadaoas financieros

ELEMENTUS INTEGRADORES

-Plan de cuentas
-Manual de cuentas
-Manual de proacedimientos

El sistema contahle usa formularios, listados, manuales, etc.
gue estan estandarizadas, y sug actividades son mads bien
repetitivas. Sin emhargo su mayor valor radica en que , ademas de
ger una funcidn claramente de control, es posihble obtener de ella
conacimientos sohre situaciones financieras, productivas,
ecandmicas, gracias a la valiosga informacibén ordenada y

clasificada gque almacena.

b. ~-OBJETIVO DE LA CONTABILIDAD

El holetin Técnico del Colegiao de Contadores de Chile, se
refiere al ohjetivaoa de 1la contahilidad: el obhjetivo de 1la
Contahilidad es proveer informacién cuantitativa y oportuna en
forma estructuracda y sistemdtica sobre las operaciones de una
entidad, considerando las eventos econémicos que la afectan, para
pernitir a ésta y a terceros 1la toma de decisiones sociales,

econtdmicas y politicas".



Fara el cumplimiento de este objetivo, la informaciébn que
maneja y entreqga un sistema de contabilidad,' dehe cumplir con las
condiciones propias de toda informaciém contable, a saher:

~Vecrdndesn: Reflejne 1o rscalidad de los bhechon cconGmicos

acaecidas.

-Exacta y Clara: Para que pueda ser bien utilizada.

-Campleta: Proporcionar todos los elementos necesarios para

analizar la situacién financiera.

—éggngmiga: Wue =su costo no sea superior a los beneficios

derivadase de su utilizacién.

-Opartuna: Para que, en base a ella puedan ser tomadas las

medidase necesarias para mejorar la eficiencia de
las oaperacianes.

-Significetiva: para (ue de a entender con propiedad, lo mas

impartante.

-De ocigen y destino caonccido.

-De estructura fisica y nomenclatura estandarizada.

Asimisna, esta informacién contable delbe ser respaldada por
docunentas  y su tratamienta, claramente especificado. Dicho
tratamiento parte de la generacién de un plan de cuentas, manuales
de proacedimientos, manuales cde funciones, etc., que todo sistema
de contabhilidad dehe tener; el caso es que, formal o
informalmente dichos wmanuales deben especificar qué hacer ante
determinados eventos y cbémo hacerlea con el fin de que 1la

infarmacidn financiera sea aprapiacda.



CULUMNA VERTENRAL DE CUALUUIER SISTEMA DE CONTABILIDAD

COHMPROBANTE
EVENTO CONTABILIDAD
ECONOHMICO >| .ingreso

.egreso

LIRERO DIARIO

D |H ;

I

LIBRO MAYOR

D H

v

ESTADQS -Balances
CONTAPRLES -Estado de resultados

T

1.2, -SISTEHMA CUNTABLE COHPUTACIONAL

Como vya se ha mencionado, el sistema contable busca
informacidn significativa, confiable y util para los interesados
en la gestidén de la empresa. Elementos fundamentales para alcanzar
estos objetivos, son los sistewas computacionales, los cuales se
han convertido en herramientas indispensables para concretar una

informacidn correcta, oportuna y apropiada con alta eficiencia.
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Un sistema contable coputacional se refiere a un sistema de

cantahilidad por medio de procesamiento electrénico de datos.

El término Procesamiento Electrénico de Datos, se refiere al

frrocesamiento de datos por medio de computadores electrénicos. Un

eistema de contabilidad basado en computadores, badsicamente

procesa los datos de 1la misma manera que se hace dentro de un

sistema manual Q

mecanicao. Las transacciones se registran

inicialmente de manera manual en los documentos fuente. Los datos

en estos documentos fuente, son ingresados al computador. El

caomputador procesa la informacién y ejecuta tareas de rutina tales

como la impresibn de diarios (llamados resanenes de

transacciones), el traslado a las cuentas mayores, determinacién

de los saldos de cuentas, y la impresién de 1los estados

financieros y demds reportes. .

La ventaja primordial del computador radica en su increible

velocidad. El numero de operaciones que hace un computador se

mide en millones por segundo. Debido a esta velocidad, 1las

cuentas mayores pueden mantenerse continuamente actualizadas y

los informes corrientes pueden prepararse de inmediato en

cualquier momento para asesorar a los ejecutivos en la toma de

decisiones.

El uso de equipos para el procesamiento electrénico de datos,

puede aplicarse casi a todas las fases de las operaciones

contahbles. La aplicacién mwas comun del computador es el

procesamiento de grandes wmasas de datos contables relacionados con

aperaciones repetitivas de rutina, tales como cuentas por cobrar,

cuentas por pagar, inventarios néminas y traslado a las cuentas

mayores.
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Loz computadores tamhién 'se utilizan para llevar los libros
diarioe y lus 1libror mayores, también para prepasrar estadoe
financieros. Las “transacciongs y los ajustes de fin de mes delen,
@in  cembarguw, Se s analizados pug personase que posean un
conocimiento de log principicos de contahilidad, no obstante, una
vezr que eslag lransaccioneg han gido analizadas y gpreparadas en
forma aceptable para el canputador, se utiliza éste para la
impresibn de diaclos, treaoslade a lae cuentac de mayor, para la
impresidn de 1love estados financieros y demds informes requeridos.
La veantaja de llevar revygistros contables por computadur e2 que la
foeibilidad de errores matemditicos queda altamente reducida y la

velocidad del computadar gpermite nantenes lous reygistros al dia.

1.2. 1. MODALTDADES DE PROCESO:

Un pragcama es la secuencia légica, de una serie de
'

instruccienes escritas en uan  lenguaje simbblicon eztructurado de
tal forma que haoce que diche programa cumpla un deterwminado
abjeliva, o varios. Se hacen presentes en la programacidén los
tipos de procesuve computacicnales que son los que originan las
tareas computacionales; el olro elemento que también estd presente
en la programacitn y, por supuesto, en el disefio son los modos de
wsar ;1 cumputador; es decir:

Ratch: Troceso poar lotes.

Tiempo real: Interactivo.

Multip:ragramacitan: Mae dee un programa concusrente.

Multipcocecaniento: Mas de un procesador.

Tiwe Zhocing: Ticempo compastido.

Mancoprogramacian: Un terminal a la vez.

Frocveos diclribuidoc: Termicales inteligentes.

Frocecous centralizados: Un procesadar central.
Vr e pomat ooy Uoea oos madeange Y comunicagcionec.

0 line: Couectado wl proceszador central.



2

ln 2ine: con un dato sge courhie gren cantidad de infosmacibn.
Cf line: De=sconectado del procesador central.
Batch - dinteractivoe: FProvesa a lotec con periféricos

lntesuctlivos.

Cuncretanmente, para un cistema contable, no es poeible
descartar a priori cualquier modo; es mas, por lo general no gon
excluyentcs entre si, es convenicnte tener claro, cual ee la
mubtivacidn  principal de computarizar la contabilidad, pero esas
deciciones dependerdn de los objetivoe del eistema que estan
mativados gpoc lus aubjetivos de 1la organizacitn y en sus
necesidades,. también influyen los plazos y los recursos que

puedan cer conprounctides.

1.2.2.D0CUHMENTOS DE APOYO:

Es de =uma importancia que exicta una adecuada documentacién
de loes sistcocmas cantalbles y especialmente de aquellos que son
cvomputarizrados parcial o totalmente. Los sistemas computacionales
cun  altamente confiabl e, lo cual no significa que sean
infalibles, ya que siempre pueden halber errores relativos a la
preparacidn de datos de entrada, interpretacitn de la informacién
procesada, programacidn y operacién de la mdquina, ademads, dehido
a que la dinformacidn que consta en los archivos magnéticos es
invigible al =er humano, aumenta la posibilidad de manipulacién de

datos.

Tomando en cueala Yo antesice y con el objeto de reducir el

riewsygu inherente o los sisteras computacionales, existe una serie
2

e documenlos para rcespaldar luas opetaciones, para que las cifras

presentadus  en los estedos financieras de acuerdo a 1los

principlos contabhles con los gquee Actoc debdoeron soer cluboradosg,



sean razonahleg, es decir gse busca la confiabilidad de 1la

informacidn.

Es importante una adecuada documentacién con el objeto de
comprender: la paturaleza del documento, la forma de utilizarlo y
su objetivo. Se debe respaldar la informacién de entrada, el

proceso y la salida de un sistema contable.

Los principales elementos para documentar un sistema
contalble son formularios especialmente disefiados para efectos de

control y para la entrega de resultados (informes financieros).

Los documentos de informes de control interno, son una serie

de estados de la contahilidad e informaciones obtenidas, que

tienen por finalidad controlar los distintos, registros. Este tipo
de informacidn permite al area responsahle' efectuar 1las

carrecciones para mantener registros en condiciones operativas y

yue garanticen su confiabilidad.

Los principales estados computacionales de control interno
son los siguientes:

-Informes de cuadraturas de cantidades y valores:

Tienen por <finalidad detectar 1los errores en cuadraturas de
comprobantes, previa a la entrada al sistema que procesarad estos

datos.

-Infurmes de validacidn cc las caperaciones:

Detectar errores de cuentas de mayor inexistentes, cuentas
smuxiliares, cbdigos, distribuciones, clasificaciones, referencias

a falta de algunas de estas infarmaciones.

-13-



-Informes de operaciones de excepcioness:

Esta emisidén detalla las operaciones que actuan eobre bases
irreales como los Informes de control de digitacién, los cuales
seffalan los documentos que han perdido 8u correlatividad segan
los numeros asignados en su emisién o nameros de grupos. Sus

revisiones permiten determinar las causas y tomar las acciones

que cada caso requiere.

Los informes financieros corresponden al balance general y
estados de pérdidas y ganancias que contienen 1los saldos de

cuentas de mayor a un mes determinado del ejercicio anual.

Tamhien. existe 1la documentacién del sistema coputacional
propiamente tal, la cual dehe contener los siguientes tépicos:

-Definicién del problema: esto es, descripciétn de objetivos y

funciones asignadas al sistema de informacién que se incorpora a
la empresa.

-Flujoagramas de sislema: tanto para el disefio légico, lo queé se

traduce en un flujograma de procedimientos administrativos, como
para el disefio fisico del sistema 1lo que quiere decir, diagrama
de bloques del sistema.

-Manualegs de  pocedimientus: hasicamente, procedimientos en 1la

alimentacién de informacién al sistema y correccién de errores de
validacidn.

—Descfipcibn detallada de los archivos: medio en que estan

contenidas, hloqueo, medio de acceso y descripciétn de los campos
gque componen el registro.

-Manual de uperacién del sislema: instrucciones claras al operador

clel sistema.

-Descripcibn de lus pragramas: en este punto es deseable que se

cdlisponga de 1lus diagramas de flujo de los programas, pero en caso
de que no se proceda asi, se delheria poseer al menos una carpeta

con las especificasicnes del programa.
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-Listado de compilaciones de log programas del sistema.

-Carpeta con documentos e Jlorr cambios que ha Lenldo el aistema

en cuanto a modificaciones de programas, nuevas funciones del

sistema, cambios en procedimientos, etc.
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CADPLTULD 1L

ANALISIS Y PRUCESAHIENTO DE LA

INFORMACION CONTABLE

Este segundo capitulo, que analiza el procesamiento de la
informaci6én contable, tendra como base el sistema comiun de
contabilidad, utilizédo en Codelco Chile, Divisién Chuquicamata.
Este sistema denominado COM 14, es un sistema computacional en
linea, que relaciona a todas ias divisiones de esta empresa, para
consulta dJe antecedentes contables, obtencién de antecedentes
homogéneos para cumplir con disposiciones legales y tributarias y
mejorar los sistemas de control interno, pero su objetivo

fundamental, es 1la obtencidén directa y oportuna de los estados

financieros.

La caracteristica basica del COM 14, se sintetiza en el alto
grado de automatizacién en los procesos, que significa que al
ingresar al sistema un documento fuente, se obtienen los datos que
alimentaran a todas las funciones que desarrollan algun proceso
caon ellos, de modo que la intervencién humana en dichos procesos
sea minima. Se puede decir tamhién que el alto grado de
automatizacidn se entiencde como: El ingreso, proceso, emisién,
transferencia y control automadtico, bajo un marco de control

admninistrativoe y computacional, basado en las normas de seguridad

Yy de control interno.

Todo el flujo de informacién, genera un movimiento contable,
eiendo éste reflejado en los diferentes estados financieros que
canforman el sistema contable. El1 procesamiento de la informacién
es diario; no obstante, cada usuario puede cambiar el periodo de
acuerdo a sus necesidades. Tambien acepta informacién que puede
ser de'élgﬂn médula o a través de otros sistemas que tengan que

relacionarse con este sistema. Fermite la consulta de antecedentes
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cantalhles (=F1) linea. Racionalizar loe procedimientos

aciministrativos de captacitn de informacién financiera contable,

simplificando los sistemas de trabajo y esimultaneamente, obtener

antecedentese homogéneos destinadoe a cumplir con diepoeiciones

legales Yy trikhutarias. Eeste eistema tiene tree médulose

principales:
-Médulo egresos
-Médulo tesorxeria

-M4dulo contable

Los médulos de Control Egresos y de Tesoreria, pueden tomarse

como subsistemas, que se relacionan para entregar informacién de

las operaciones, a través del médulo contable, como sgse

esquematiza en la figura siguiente:

INFORMACION ORDEN DE PAGOQO

SURSISTEMA
CONTROL EGRESOS

>l SUBSISTEMA
TESORERIA

SISTEMAS RELACIONADOS

| O |

I

INFORMACION A CONTABRILIDAD

— SURSISTEMA
CONTABRILIDAD

-17-



El sistema COM 14 se relaciona con otros sistemas

camputarizados, semi computarizados o manuales, para la obtencién

de los datos de lae operacionese asociadas con el que thacer de 1la

empresa como un todo, esto se esquematiza en la siguiente figura:

Malla de interrelacién con otros sistemas

SISTENA
ACTIVQ FIJ3Oo

SISTEMA A WSISTEMA GASTOS y

COMFRAS < >IIDE ADM. Y VENTAS

SISTEMA < r___——b[ SISTENMA

cacsTas ; j INVERSIONES

COM-14

SISTEMA A A SISTEMA
L47I1A'I‘l:‘.l:t1ALI:‘.S <) L >l REMUNERACIONES i

Este trabajo de memoria se concentrarad en el wmédulo

(subsistema) Contable, considerado como el sistema principal.

En el proximo cuadro se mostrard el organigrama funcional

del Departamento Contabilidad de 1la divisién Chuquicamata' de

Codelco Chile, con €l objeto de que el 1lector entienda la

nomenclatura utili=zada:
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ORGANIGRAMA DEPTO. CONTABILIDAD

CONTABILIDAD DEPARTAMEN'

GENERAL
] ! |
CONTA- EGRESOS REMUNERA UNIDADR!
BILIDAD CIONES
BECCIONES
L-.,,} ACTIVO l.~=> | PROVEEDORES L——->| REMUNERAC.
FIJo NACIONALES ! '
'
O S——— i
T ANALISIS m=> | MISCELANEOS > CONTROL
CONTABLE
s CONTA- =D | CONTRATOS L_.> SUBSIDIOS
> BILIDAD

2.1.-DATOS DE ENTRADA AL SISTEMA CONTABLE

l.os datos de entrada, son aquellos que dan inicio al proceso

contable, éstos pueden tener origen interno o externo a la empresa

y deben estar documentados con el propésito que respalden
proceso, o hien a través de datos fijos ya ingresados en

sistema computacional, que estan contenidos en la opcién elegi

el
el

da,

y que el sisteoma valida posteriormente, por ejemplo, porcentaje de

IVA. Estos datos de entrada est&n sujetos a controles, célcul

os,

clasificaciones y ordenamientos, para 1o cual existen formatos

especiales, tanto para trabajar 1los datos, como para dejar

los

datos ya preparados. El1 sistema computacional, impone ciertas

restricciones en cuanto a las formas de entrada que acepta,

por

los problemas de codificacién asociados, esto implica normalmente,

un proceso relativamente largo de preparacién de datos, antes de
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poder ingresarlos al computador. Es claro que este proceso debiera

simplificarse al méximo, dehido al costo y al riesgo de errores

gue encierra.

2.1.1. -0RIGEN DE LOS DATOS

Para el desarrollo del proceso contable, los datos tienen

diversos origenes, los cuales pueden ser externos o internos a 1la

entidad.

Son origenes externos de los datos:
-Leyes sociales
-Disposiciones legales
-Disposiciones tributarias
-Disposiciones aduaneras
-Los proveedares
-Bancos e instituciones financieras

-En general, datos validos para todas las entidades.

Son origenes internos de los datos:
—Contfatos
{Ordenes de compra
-Facturas de compras
-Boletas
-Avisos de materiales recibidos
-Ordenes de trabajo

-Notas internas

-En general, todos aquellos documentos que contengan datos

factibles de manejar por 1la entidad, son datos

para cada situacién en particular.

que van variando

Para poder obtener informacién contable que cumpla con los

requisitaoas de ser significativa, completa, oportuna Yy veraz, se

deben obtener datos con similares caracteristicas para poder ser

manejadas en forma eficiente.
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2.1. 2. -CONTROLES APLICADUS A LOS DATOS DE ENTRADA

Antes de ingresar un movimiento al sistema, el operador debe
ejercer controles sobre la documentacién que respalda el

movimiento contable, dependiendo de los documentos o 1la

operacién, los controles pueden ser:

-los datos referidos a la identificacién de la empresa estén
correctos (Nombre, RUT, Direccién, etc).

-Los cédlculos estén bien realizados (Multiplicaciones, sumas,
porcentajes).

-El documento esté de acuerdo a aquellos documentos que 1lo
originaron (Factura de acuerdo a orden de compra).

-Que existan las autorizaciones correspondientes. ¢

'
Pespués de ejercidos los controles, los datos son ingresados

al sistema computacional y validados por el computador en forma

automatica.

Segun cada proceso y los datos requeridos por cada uno de
estos’ procesos, se realizan controles mads o menos exhaustivos;
también importa la relevancia de cada transaccién.

Factura de compra: la cual debe estar emitida a nombre de 1la

empresa, con el rut correcto, los célculos bien realizados y el
IVA bien calculado, la factura debe estar de acuerdo con 1la orden
de compra. Debe haber una relacién entre factura y aviso de
mercadecria recihida; 1la factura, orden de trabajo y contrato;
factura y nota interna, dependiendo de la operacién.

Luos paqos: delhen tener el visto hueno de la jefatura respectiva

Los cheques: deben estar bien girados, no deben tener errores ni
enmiendas, deben tener 1las firmas que corresponda, firmas que

deben estar debidamente autorizadas, etc.

Cada operador de sistema debe +tener una clave (cédigo de

opexadur), y es respansable de lu que genera, es decir, si en un

-21-
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camprobante contable, estan las iniciales de un operador (las

cuales estdn definidas), significa que esa persona con su clave

secreta, ingresé al sistema y efectué tal operaciébn.

2. 1. 3. -DOCUNENTOS GENERADOS

El documento principal que se genera en un sistema contable,
tomando en cuenta 1los diferentes datos de entrada es el
Comprobante Contable, el cual resume los movimientos diarios.

Otros documentos que se generan son: la orden de pago,

facturas y/o0 boletas por ventas, Listados, Archivos, Registros

contables, Estados contables, otros.

2.1.4.--FORMATO DE LOS DOCUHMENTOS

El formato de los documentos alude a los formularios que se

utilizan y a la forma que deberadn tener éstos, para poder
contener la informacién en forma clara, pudiendo de este modo ser

utilizados en forma eficiente por los usuarios.

Son los <formularios, los que fisicamente tranportan 1la
informacién que se maneja, pueden tomar diversas formas segun sean
de entradas o salidas, o documentos fuentes de informacién.
Pueden ser formularios preimpresos, en los cuales imprime el
computador (facturas, cheques, ordenes de compra, etc.), o
formularios para ser llenados a mano Yy leidos por el computador,

formularios especificos para una funcién o formularios adaptables

a diferentes funciones o subfunciones.

-Desde el punto de vista de computacional, los documentos se

clasifican en:
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a)Documento de reculeccidon de informacidn:

i)Normales
'

Estus {urmularics son los que normalmente encontramos en

nuestro nmedio (scolicitudes, néminas, recibios, etc.)

iidDhirecltomente preparados

Son aguellos en que directamente al llenarlos son preparados

para lectura del sistema.

iii)ﬁrecodiiicados

San aquellas, en que parte de la informacidén que se usara
para el sistema, viene ya impresa en el formulario y ademas
para la informacién a recolectar tiene casilleros bien

definidos (Ej. encuestas, etc.)

b)Daocumentogs de transmisién de informacién en meclios compatibles

For Ej.: caracteres 6bpticos, caracteres magnéticos, mar cas

legibles. )

c)Docunentoe de emisibn o ealida (informes del computador)

Estos documentas son los que mads preocupan, ya que contienen
informacién que se dirige a los distintos niveles de 1la

empresa; Los documentos obtenidos del computador se pueden

clasificar en:
i)Listacdos simples (nbminas)
ii)Informes elaborados (balances, costeo de bodega)
iii)Formularios de salida (cheques, liquidaciones de sueldo,
etc.)

iv)Informes de control de proceso.

El wmanual de procedimientos en su busca de hacer mas
eficiente los procesos, puede provocar un camhio, eliminacién o
creacién de formularios, por lo tanto se debe buscar el formato

mas eficiente para una deterwmwinada funcién.' Para estos efectos,
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ee debe hacer hincapié en detallee quizae pequefios, pero de

cran importancia para el correcto empleo de estos documentos.

Hay que tener presente, para la creacién o transformacién de

un farmulario, algunos factores en el disefio tales como: titulo

y secuencia de campos, titulos y encabezados de 1los campos,

¥ '
espaciado, lineas, ubicacién, medios de llenado, etc.

2.1. 5. -DOCUMENTOS RECHAZADOS Y CORRECCIONES

Los datos de entrada, luego de ser controlados, son

ingresados al sistema, para la creacién del comprobante

contable. El eistema COM 14, valida los datos, si hay alguno

que no corresponda, el sistema no lo acepta por lo que se

corrige de inmediato.

Ahora bien, todos los comprabantes aceptados por el siestema,

estarian bien emitidos, a menos que los errores consistan en

cambiar datous, o en imputar a las cuentas montos que no

corresponden, en estos casos hay dos opciones de correccién:

una es que el operador se percate del error dentro del dia

(antes de cerrar el movimiento diario), en este caso, puede

eliminar o madificar el comprohante; otra opcién de.correccién

es al dia siguiente, cuando el operador recibe el comprobante

contable y lo revisa, en este momento puede modificar el

comprobante, a través de otro comprobante contable.

La ultima opcién de cerreccién y revisibén es en la seccién

andlisis caoantablble, donde se

pueden coregir a través de

contabilizaciones de reverso
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2. 1. G. -ARCHIVOS

Los archivos son el conjuntoe de registros ordenados, los

cuales s8on de gran utilidad al sistema contable, ya que

permiten un acceso expedito a los datos.

Ep_un sistema contable existe informacién que debe guardarse
por cierto tiempo. Esta informacién puede ser: de entrada (en
detalle o resumida), el resultado de algunos calculos, etc, y
podra retenerse por tiempos variables que irdn desde meses
(archivos histéricos, permanentes o maestros), hasta el tiempo
que dure el procesamiento de un programa (archivos temporales).
Los registros de los archivos maestros son almacenados una vez,
consultados muchas veces, y modificados. Los archivos que

contienen modificaciones a un archivo maestro, se denominan
archivos de transacciones. Los archivos de respaldo, son copias

de archivos maestros que se guardan por razones de seguridad.

Le utilizacién de archivos implica el uso de programas que
realizan gran cantidad de labores:
-Eliminacién fisica de un registro
-Busqueda de un registro, dado su identificador
-Medidas de seguridad sobhre datos almacenados Ej:Validacién de
que el programa que accesa los datos esta autorizado.

-Generaciétn de respaldos

-Generaci&étn de archivos maestros, a partir de respaldos y

transacciones.

Lo que mas interesa en cuanto a los archivos es no perder el
control de la informacién, mantener todo bien documentado y

asegurarse buenos medios de validacién' de informacién 'y

respaldo. '
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2.2. -PROCESANIENTUO DE DATOS

La funcién de praocesamiento de datos (FPD) puede

clasificarse en diferentes categorias:

-FPD Basico: Que corresponde a tratamientos elementales de los

datos, comunes en sistemnas manuales, las cuales son: obtener

(recolecter), mantener (archivos), computar y proveer.

-FPD Amnalitico: Que +trata de extraer nuevos significados de

los datos por medio de +tratamientos de acumular <(datos

histéricos), analizar (comparar, proyectar, estimar,

predecir), calcular (ejecutar rutinas de calculo complejas para

establecer consecuencias de acciones y planes) e informar.

La tipolagia se genera definiendo el grado de automatizacién

tuso del computador) o de mecanizacién (o , asignacién al

interior) de la funcién de proceseamiento de datos:

a)Procesamiento de datos tradicional:

Corresponde a la mecanizacién total y directa (asignacién al

interior), de funciones de procesamiento de datos basico. Un

ejemplo clasico de este tipo de sistema de informacién

edministlrative corresponde a sueldos Yy salarios, el cual se

entrega graficamente en la figura siguiente en forma muy

simplificada y garcial.
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Politicas de SIA
// sueldos y salarios
EJECUCION| < CONTROL |«
PAGO PAGO l
Plani- Plani- FRAYEER /
llas au- llas de ARpOBRNAC,
torizadas pago
A
REALIZAR Y 1
CONTROLAR OPERACIONES COMPUTAR/
SUEYDPY ¥
SAyAFIEs/
Reglas de
calculo a a
1
Escalas ﬁlﬁ%ﬁyﬁﬁ/
| PAT /
Recalculo P7 P§ /
A
1
> | OBTENER |
DATOS PARA
Instrucciones de pago > | PAGAR
Datos para
pagar. PROCESAMIENTO
DE DATOS BASICO
]
Recursos para v 1
pagos al personal Bienes y servicios

Personal

Y

NN

NN

NN

NN

NN
NN
.

Indica omisién de detalles

Indica funcién computarizada (del interior)
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b)Opueracioneu (sewl) aulomatizadaus:

.
Tratamos en wuna micma calegoria el caso de operaciones semi y

totalmente automatizadas, por ser muy similares. Aqui algunas

funcionea administrativas dJde nivel operativo han sido parcial o

completamente computarizadas. Un Ej. de este tipo de sistema de

informacidén es Administracidén de inventarios con uso de modelos y

eglas de reordenamiento que permiten automatizar parcial o

otalmente la decisidn de rcordenamiento. Una versidén grafica de

un sistema de este tipo se muestra en la figura siguiente:

b, s e SRR J DATOJ ///
SAIDO

"“fA‘“"J
1 ]
1
>| OBTENER
DATOS

NATERIALE”

de materiales MPEESO— |
PD BASICO

Transacciones >IMATERIALES

’ ;i SIA
REALIZAR PLANIFICACION Y =
R R R CONTROL TACTICO l
MEDIO N/ ,
AMBIENTE GENERAR € Leseiwit L
REGLAS I
REORDENANIENTOI =
Lo —
Cotiza- Reglas reordenamientol
ciones =
L> Mat . e -
o ~~f-fcomprar | <y |RECRDENAH] < W
'edido m—— v 4 . DO
Cotiza L TOS
ciones Datos materiales ' ""TAT—WA
Identificaciétn |ESPESIFICAR|Ident. COM”U@KT
b smesmirsssmmaemne? | MATERIALES %_ ‘4§ALDOS ,
materialeos MAat. r_
i
REALIZAR Y CONTROLAR OPERACIONES MANTENE
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Respecto a este sistema cabe hacer notar que la funcién

administrativa reordenamiento estéd achurada en parte porque puede

haber inlervencidn humana en ella para evaluar y controlar las

decisiones hechas por medio de computador; pero en principio,

paodria ser totalmente automatizada. El1 sistema computacional de

Codelco Chile Divisién Chuquicamata, es un sistema semi

automatizado.

C)Apoyo a las decisiones con computador

Los sistemas de apoyo de decisiones por medio de computador

logran s8u fin por medio de wmecanizar una serie de

]
procesamiento de datos analiticos. Esta mecanizacién esta

tareas de

arientada a:

i)Proyectar y predecir el futuro en base a datos histéricos

internos y externos y otros datos estégenos.

ii)Poder contestar preguntas del +tipo: qué pasa si se aplica una

determinada accién o politica en términos de consecuencias

especificas para la organizacién.

Para que puedan ser "aprisionados® y usados, se registran
los datos en documentos o papeles de negociés. En boletas de

ventas, comprohbantes de depésito, cintas de maquinas

registradoras de dinero, talones o copias de cheques, formas de

pedidos de compras y recibos ‘que se dan por dinero cobrado; éstos
son s8blo unos cuantos de centenares de documentos diferentes de

la empresa en las cuales se registran datos inicialmente.

El flujo de dataus, o etapa de procesamiento de sistemas de

informacién funciona desde que 8e +tienen 1los datos origiﬁales

hasta que ce presentan loas informes para usarlos en la toma de

decisiones.



2. 2. 1. -PROCESNOS
Las operaciones de tratamiento de la informacién
corresponden a ciertos procesos basicos, que implican s6lo captar,

transformar y almacenar datos. Los tratamientos mds tipicos son:

1. -Recouleccibn de datos

2. ~Clasificacibn y asignacién de claves
3. ~-Comprensibtn de datos

4. -Almacenamniento de datous

S. -Computacién

€. -Transmisién de datos

1. -Recoulecclén de datous: O sea, la captura de datos relevantes

para alimentar una funcidn contable o para producir 1las salidas o

cumplir alguna funciédn de procesamiento de datos del interior del

sictema.

Toda la informacién a ser procesada debe ser recolectada ya
'

sea en bloque durante . la creacién del sistema y/o paulatinamente
a medida que se producen los cambios. Normalmente, existen
ciertas actividades de nivel operativo gque llevan a efecto la
mayor parte de la lalbor de recoleccién. Por EJj., el departamento
cde contabilidad en una empresa recolecta casi toda la informacién
Iinanéiera‘y cuntrol de produccién, en una empresa extractiva
como Codelco se recolecta la informacién relativa a los procesos;
por EjJj., cantidades producidas, transacciones de materiales,
compras, ventas, etc. Cada uno de los eventos o transacciones
registracdas deben describhirse a través de algun esquema de

codificacién para poder ser procesados.

2. -Clasgificacién y asignacidn de_claves: E1 propésito de la

clasificacidén de datos es asociar un evento con otros similares.

Esto se hace en base a identificar el evento con varios atributos

que son iwmportantes en la toma de decisiones.
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A. -Conmprensibn _de daleos: E1 objetivo de esta labor es reducir el
vmlumén de datose sin sacrificar demasiado la informacién

cantenida.

4. -Alwmacenaniento cde datas: El almacenamiento de datos desempefia
el papel de una memoria, permitiendo a la organizacién basar sus
acciones en informacién acerca de wun pasado arbitrariamente
lejano. Todos 1los procesos de aprendizaje y adaptacién de 1la
arganizacidén se basan en informacibén acerca de acciones pasadas y
s2us consecuencias.

=

S. -Campulacién: La funcidn computacién envuelve todos los procesos

gque trasforman mecanizadamente, datos de entrada en informacién de
galida en el interior. Aqui se incluyen 1las trasformaciones
asociadas a cdlculos matematicos, tales como calculos de sueldos,
cdalculose de contabhilidad, etc.. Ademds se incluyen la manipulacién

de datos de una naturaleza no matematica.

Tipo de proacesa de computacidén

Cualquiera sea la tarea que se va a llevar a efecto con el
camputador, lleva siempre implicito (el programa del computador)

los siguientes tipos de procesos computacionales:

-Verificacidén -Concatenacién
-Validacién -Pareamjento .
-Actualizacibn -Calculos

-Mantenimiento -Edicién

-Clasificaci6étn y Ordenamiento

6. ~-Transmisibn de cdatos: La +transmisiétn de datos envuelve la

comunicacién entre puntos separados geograficamente.

2
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2.2.2. -PROCEDINIENTUS CUNTADLES

Un procedimiento implica 1la descripcién detallada de 'qpe‘

se hace, es decir los pasos a seguir para completar un proceso,

estos pasos deben seguir una secuencia légica y detallada. Por 1lo

tanto, deben definirse los procesos base para la creacién de un

procedimiento.

—>COMPLETO GOBAL

> UNA INSTRUCCION DE
PROCEDIMIENTO

?

PROCESO—

{_>CON VARIOS SUBPROCESOS —————> DOS 0O MAS INSTRUCIO-

(No estan directamente NES DE PRUCEDIMIENTO
relacionados)

La especificacién de la periodicidad, la oportunidad en el

procesa y el uso que se le da a 1la informacién pueden ser

parametro para obtener una mayor claridad

los procesos que pueden ser la base para el

respecto a cuales son

levantamiento de

procedimientaos.

Un procedimiento involucra a varios departamentos (unidades o

a4reas), principalmente respecto al origen y destino de 1los
documentos, pero el analisis se circunscribe a una sola &rea.
Los procedimientos son en resumen, una especificacién

detallada de un conjunto de operaciones Yya descritas y de los

flujos que las 1ligan, que tienen como ohjetivo establecer sin

ambhigliedades como funcionara el sistema contable, con una

perspectiva del exterior.

Esta especificacién servira tanto para que el sistema pueda

ser evaluado por los usuarios, como para darlo a conocer a todas

las personas que participan en su operacién.
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2. 3. -SALIDAS DEL PROCESO CONTARLE

Una decisién importante es: cémo agrupar la informacién de
=alida para constituir documentos. En esto es conveniente tener
en cuenta que mientras mads documentos de salida existan, se
produce una mayor redundancia en 1la informacién y los usuarios
cdeberan consultar mas documentos para cumplir una funcién dada. En
el otro extremo un documento con demasiada informacién puede ser

confuso. Depende también de factores relativos al disefio del

interior del equipo.

Hay que tener también en wmente que 1la seleccién de una
cierta forma y medio implica ciertas acciones posteriores como
s:eparar cupias, guillotinar, fotocopiar, distribuir, convertir o

reproducir fuera de linea etc.

Las salidas en el sistema COM14 pueden ser a través de la
impresora del terminal en que trabaja el operador, o a través del
departamento de informatica el cual entrega listados generalmente
de archivos (como los 1listados maestros de proveedores o de

trabajadores), o también entrega 1listados de operaciones (como

los listados de Pagos en un per iodo dado).

Las infoarmaciones proporcionadas por el sistema contable
COM14, pueden ser clasificadas desde distintos puntos de vista,

entre ellos destacamos los siguientes:

a)De acuerdo a su periodicidad
) De acuerdo a su oportunidad en el proceso

c)De acuerdo al uso de la informacién

cd)De acuerdo al destinatario
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a)De scuesdue  a  la perivdicidad con que se requiere la

informacibn, esta puede sex clasificada en informes dierios,
mensuales y anuales.

-Informes diaricus: Corresponde a requerimientos dia a dia de
informacién, como ser: Listados de caja y banco, estados diarios

cle proveedores, etc..

~Informes mensuales: Se emiten al cierre de cada mes entregando

una serie de informes que tienen una gran variedad de usos. Entre
estas emisiones se destacan: Estados de cuentas corrientes,
Listados acumulativos de cuentas, Conciliaciones bancarias, Libro
cdiario, mayor, inventario y balances. Un objetivo de estos
informes es 1la comparaciétn de saldos finales con saldos iniciales

frara indicar variaciones.

-Informes anuales: Estas emisiones incluyen informacién de todo el

ejercicio y requiere acumulaciones de datos que son mantenidos en

archivos computacionales.

L}
b)Seqgun la cportunidad del proucesao vy, como consecuencia de la

cgran cantidad de registros que maneja el sistema, ias operaciones
computacionales han sido divididas en movimientos con el objeto
de ingresar luoe datos en diclintas fechas del mes, por lo que es
paosible obtener dos tipos de emisiones: 1Informes parciales e

informes finales.

-Informes parciales: Corresponden a emisiones afectadas en cada

uno de los movimientos y tienen por <finalidad comprobar,
verificar y hacer las correcciones para la correcta imputacién de
laos registros: Ej. Movimiento de cuenta mayor, Listado de
ecxrores, Listado de saldos de movimiento. También es posible
abtener en algunos casos emisiones que incluyen informacién

acumulada del periodo anterior mas datos parciales del mes, los

llamaclos listadas preliminares:
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-Informes finaslev: Courresponden a las emisiones que se obtienen
2

unn vewr que e ha cancluidoe el proceso mensual, incluye todos los

mavinientos del mes y tienen por <finalidad entregar resultados,

camparar, analizar y reepaldar las cifras del balance general Yy
clel estado de pérdidas y ganancias: EjJ. Libros diarios, wmayor,
Estado de cuentas corrientes, Balance de comprobacién y de

saldos, Estados financieros, etc.

c)De acuerdo al uso gque tendra la informaciébn,

se clasifica en

informes de control interno e informes para usos administrativos.

d)De_ acuerdo al destino gque tendrdn lasgs emisiones, pueden

clasificarse en informes para uso interno e informes para usos

externos:

-Internog: Corresponden a todos 1los listados emitidos por el

sistema computacional que eatisfacen requerimientos propios de

las distintas &reas de 1la empresa: EjJ. Movimientos, estados

comparativos, conciliaciones bancarias, Listados de costos,

Firmas autorizadas, Libros de exzistencias, inventarios, etc.

-Externas: A +travée del eistema computacional, se emiten algunos

listados que tienen por finalidad satisfacer requerimientos
externos ya sea para instituciones gubernamentales para
arganismos previsionales y AFP, sobre retenciones de leyes

scciales al persanal.

2.4.-SISTEHMAS DE CONTROL ’

El tema del control interno estd directamente relacionado con
el estudio de la contabhilidad. El1 objetivo basico de un sistema de

contalbilidad es proveer informacién financiera util. E1 objetivo

clel s?stema de control interno es mantener a la empresa operando

de acuerdo con planes Y politices de la gerencia. Estos dos
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sistemas estdn estrechamente relacionados; de hecho cada uno

clepende considerahlemente del otro.

E1 sietewa de contabilidad depende de 1los procedimientos de

1

control interno para asegurar 1la confiabilidad de 1los datos

contables. Por su parte muchos de 1los procedimientos de control

interno hacen uso de 1los datos de contabilidad para seguirle 1la
pista a los activos y controlar el desempefio de los departamentos.
LLa necesidad de un adecuado control interno explica la naturaleza

y la existencia de muchos registros, informes, documentos y

procedimientos contables.

En el funcionamiento de un sistema contable existe 1la

paosibilidad de que se cometan diversos errores, por Ej.: al llenar

.

formularios puede existir equivocaciones en 1los datos que se

registran, los forwmularios se pueden extraviar, al ingresar los
clatoe se pueden también producir errores, etc.. Las fuentes de

errores y 1los procedimientos que se pueden utilizar en 1la

prevencién de ellos son los que se indican a continuacién.

1)Errores en la preparacidéa y flujo de documentos._

Los errores mas importantes de este tipo son los de equivocacién
en el llenado de los mismos. Para evitar al madximo tales errores,
cdebieran existir instrucciones muy detalladas acerca de cémo
hacerlo. Estas debieran incluir una revisién mensual de los
mismos. Posteriormente, se puede hacer en el interior un chequeo

lJ6gico de los datos verificando rangos de validez, digito

verificador y otros. Este problema es parte del disefio fisico y se

clenomina validacién de datos.

Para evitar la pérdida de documentos al enviarlos para su

procesamiento en el interior, conviene utilizar un procedimiento

cle envio por lotes, totalizando algunos numéricos asociados a los



clacunentos; por EJ., taotal de documentos, total de una columna
numérica de los doacumentos, etc. . El receptor podrd entonces

chequear con este total si se ha producido 1la pérdida de algun

docunentao.

2)Preparacibn de entradas al interior. !

l.os documentos para poder ser procesados en el interior, deben
ser coalocados en un medio adecuado. Esta operacién también esta
sujeta a errores, pPor lo cual debeﬁ existir instrucciones
detalladas y procesos de coamprobacién. También en este caso se
pueden, producir problemas de pérdidas de documentos al
transph}tarlos- fisicamente. Para faciljitar el envio Yy evitar
tales pérdidas deben transportarse lotes homogéneos de documentos
y utilizarse bitacoras que registren los envios para

procesamiento en el interior. Esto permitird una verificacién, al

cecibir los documentos, que no se han producido pérdidas.

3)Control de salidas.

Las documéntos que emite, el. sistema, deben procesarse
tcorténdolos, doblandolos, etc.), antes de poder ser enviados a
los usuarios. Ademads se debe verificar la calidad desde el punto
de vista impresibn. Por vltimo pueden hacerse controles
selectivos de la informacidn, tales como cuadraturas y calculos
manuales con el fin de detectar errores. Ademds de los procesos
cdle control explicados, sé pueden realizar otros como validacién,
ya mencionados, control de errores en el proceso de computacién,

control de archivos y auditoria del proceso computacional.

Todous estaos puntos a tener en cuenta, facilitan las labores
cle control y la eficiencia en el flujo de los documentos. Los

manuales de procedimiento son fundamentales, permitiendo tener

clefinidas las instancias de control en un proceso dado.
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2. 5. -FLUJOGRANASG DE APOYO

La generacién de mallas implica un conocimiento relativamente
praofundo del funcionamiento actual del sistema. El1 estudio de
este funcionamiento se puede guiar y simplificar wusando 1la
clefinici&tn de Entradas vy Salidas. El método consiste en
identificar las transformaciones que sufren las entradas para

convertirse en salidas.

Se pueden icdentificar las funciones que ’desarrolla cada
unidad organizacional, reagrupando tales funciones aplicando el
principio de coherencia e identificando los conjuntos lé4gicos de
clatos que 1los unen. La idea de fondo es extraer desde una
implementacién concreta - correepondiente a la situacién actual-
el conjunto de actividades funcionales necesarias para que el
drea ?rohléma en cuestién T"opere". Estas actividades son en
“iltimo término independientes de quienes las realizan y no deben
estar influenciadas por una particular manera de organizar el

trabajo en la empresa.

Para ayudar en la partida para constituir las wmallas, puede
intentarse tamLién entender primero en detalle los procesos que
e estan tratando de regular. De esa comprensién puede salir una

definicidn de las actividédes necesarias para ejercer 1la

regulacién.

El grado de detalle ultimo se regula en base a la relevancia
que se estime, a pricuri, tenga la situacién actual. Si el sistema
ste espexa que cambie sustancialmente - por Ej. eliminadndose o
agr ¢cgandouse funclones o cambidndose las métodos radicalmente - el
cletalle puede ser bajo. Por el contrario si se esperan cambios

marginales el grado de detalle deberd ser alto.
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Los diagramas de procedimiento contables, se refieren a la

asauencia de apervacionea a Jealizarae .par-a que A& efectte con
é&xito una cierta funcibn. Los diagramas tienen como objetivo:

1. -Dar una visibn' global del funcionamiento de un sistema
contable, o parte de el.

2. -Proporcionar una base simple para comparar procedimientos
alternativos.

3. -Poner en términos graficos y simples aspectos muy dificiles de
explicar s86lo con palabras.

4. -Servir como documento de comunicacién y venta de ideas.

S. -Como un instrumento de disefio para detectar y eliminar cuellos

de botella, inconsistencias, duplicaciones, etc.

Un diagrama de flujo sirve para dos propésitos necesarios:
'

comprensibén y comunicacién. El1 flujograma expresa procedimientos
en forma gréafica, por tanto, facilita su comprencién en la misma
forma, el flujograma provee un medio superior para comunicar 1la
informacidn. Delbe tenerse en mente:
@#)El flujo de las transacciones a través de un sistema contable,
delbe ?er g;aiicado pasc por paso.

') Son importantes la claridad y simplicidad en la presentacién.

Los simholos de flujograma que se muestran a continuacién,
son de uso general en la realizacién de flujos explicativos de

procedimientos contables.

La claridad y simplicidad en 1la presentacién son muy
importantes, se debe procurar'evitar flujogramas complicados.
El flujograma debe contener la informacién detallada sobre:
a)La naturaleza, y fuente de los ingresos de transacciones,
incluyendo ajustes.
h)Los medios de procesamiento.
c)Archivos o registros utilizados a efectos de 1la edicién o

referencia.
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d)Lous mayvurez y archivos maestruvs utilizados. '
e)Producceidn  de informactén con eiguificatividad cantables,
distinguiendo los informes de rutina de aquellos de excepcién e

indicando s8u frecuencia y distribucién.

Simbolos de flujograma

?

Documento o Listado Procedimiento programado

Texrminal Comunicacién remota

D -

Entrada/salida Disco Magnetico

Diskette Archivo Transitorio en Linea
O

Procedimiento manual Control

Decisgién / Bifurcacidn Archivo

Conector Conector de ;égin; |

O \
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CAPITULO IIIX

MANUALES DE PROCEDINIENTO

Existen procedimientos para cada parte de la empresa y han
sido objeto de gran atencién en las esferas de la administracién,
la contabilidad y 1la ingenieria industrial. En algunos casos
conciernen a los diversos pasos que deben darse al tramitar
algunos documentos. En otros, el procedimiento s8e refiere a las

diversas labores que deben efectuarse para fabricar determinados

>

productbs.

Las pracedimientas se consideran aplicables a trabajos que
e repiten, que es 1la clase comun de trabajo en una empresa
tipica. Una vez que se ha establecido el procedimiento para
realizar un trabajo, puede ser empleado en forma recurrente,
evitando de ese modo a la jefatura, los problemas de decidir una

y otra vez como ha de efectuarse el trabajo.

Generalmente conviene, fijar l1limites de tiempo a cada paso
deld procedimienté para lograr que el producto final quede
terminado cuando se desea. Estas delimitaciones de tiempo
facilitan el control sohre ese procedimiento y ademéds ayudan a

coordinar la operacién de diversos procedimientos dentro de una

empresa.

No todos 1los procedimientos tienen la wmisma naturaleza;
ésta, depende del &rea organizacional en donde se apliquen. Sobre
esta base, se pueden establecer dos categorias de procedimientos:

los de Fabrica y los de Administracién o de Oficina.

Los procedinmientos de fabrica son aquellos identificados con
el pr acesa productivo de wuna empresa, para 1la fabricaciébn,
ccanstruccidén, mantenimiento de equipos el manejo de las partes y

materiales empleados.
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Los procedimientos administrativos o de oficina son aquellos
que pe identifican directamente con operaciones de la gestién
administrativa, en un sentido m&s amplio, ya sea que de hecho, se

ecjecuten en lo uficinn o on la fa4brica.

Ambos tipos ce proceclimientos pueden ser ejecutados

manualmente, por maquinas, o por hombres y maquinarias.
'

Si se considera a la Contabilidad como un proceso

administrativo, en todas sus etapas se desarrollan tareas que

requieren una forma de ejecucién. Esta necesidad la cubren loe
procedinmnientos.

3.1-—TBANUALES DE PROCEDIMIENTO CONTABLE

A)DEFINICION

Antes de definir Manual de procedimiento contable, revisaremos
lo gue es un proacedinmiento: Procedimiento, en general, puede
clefinirse como una secuencia l&égica y detallada de operaciones
encaminadas a 1la ejecucién de un determinado propésito. Para
t.ener una idea completa de lo que significa procedimiento, se

refieren las siguientes definiciuvnes:

# Un procedinmniento describe una serie de labores por orden
cronolb&gico, que sefiala el curso de determinadas operaciones. Es
una lista de pasas que han de darse para lograr la cantidad y
calidad cle tratbtajo predeterminadas. Esta hecho a la wmedida para
realizar un trabhajo especifico para el cual se recomienda (Terry,

George: Principios de Adm. Edti. Continental, México)
* La instruccién para la realizacién de una tarea o conjunto
cde tareas especificas. (Hertwan, W: Manual de los sistemas de

informacién). De este hreve enunciado es posible inferir que un
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frocedimiento puede estar orientadu a un caso particular, por
ejemplao, pagoe o proveedores catlrsanjeros, o bien, a un caso més
¢flaobal coma un grocesa (gue invalucra varias funciones como el

1 ocesa de paygoe taomadoe co formo glaohal.

Aun cuando no se ohjetivan las acepciones de procedimiento,
éstas suelen referirge a los "Procedimientos Administrativos®,

coma lo demuestran las siguientes definiciones:

"Es una narracién detallada de las operaciones de toma de
decisianes, y de tratamiento de informacién Yy de los flujos de
infarmacibén qgue ligan estas operaciones. Estag operaciones no son

’
otra casa que un desglose de lase funciones Administrativas.
'
{Uscar Barros: Introduccibn a la 1lnformidtica y los Sistemas de
Informacitin Administrativa, Edit. Universitaria, Santiago de

Chile).

E2 hreve enunciadco siguiente sefiala, en igual sentido, que
prqced;miento "es el conjunta de operaciones que un érgano
Aciministrativo sigue en relacidn de secuencia para solucionar los
prablemas técnicos de la Administracién procurando establecer las
operaciones uptimas y en la mejor secuencia gpara el logro del
propbeita® (Escuela Nac. de adiestramiento: Apunte: Org. para el

trabajo eficiente, Santiago de Chile).

Narmalmente, es un procedimiento de como deben ejecutarse
Jas lalhores, cuvando y quien &ehe realizarlas. Un procedimiento
representa la mejor forma de hacer las cosas, desde el punto de
vista delvtiempo,. el esfuerzo y los gastos. Sin emhargo no
eiempre es osi, porque en alyunas ocasiones los procedimientos se
van alterando par la influencia de ciertos factores externos
tales coma la competencia y los impuestos; o sucede que el equipo
dispanilkle no pernite seqguir la férmula que tebGricamente sea mas

eficiente.



El wmanual de procedimientos contable, es8 un manual de
procedimientos administrativo y por lo tanto, e& la narracién
cletallada de una operacién contable, como vuna sucesién
cronalégica de pasos, que permite una comunicacién masiva y
ordenada de la descripcién de un proceso, para el entendimiento y

posterior ejecucién de la referida operaciém contable en forma

eficiente.

B)CARACTERISTICAS:

Cominmente, laos manuales de procedimientos contables poseen
un gran volumen, por cuvanto dehen ser completos, es decir, que
contengan todas 1las instrucciones impartidas en la organizacién

y/0 en el medio, que afectan su funcionamiento interno.

Otra cualidad importante es la organicidad esto es, que las
materias estadn estructuradas en su correcto orden, guardando la
debicda secuencia respecto de los distintos temas que se traten,
ein incurrir enn contradicciones y formando un solo cuerpo. Es
‘"interesante resaltar esta caracteristica, porgque de 1lo contrar;o
sucederia que un nonual de procedimientos consis%iria solamente

en una mera recopilacién de instrucciones debidamente ordenadas.

Como todos los planes, los procedimientos contables dehen
Lasarse en hechos concretos sobre una situacién en particular y
no en suposiciones y deseos. En cada caso deberan tomarse en

cuenta:los elementos materiales, el personal, el tipo de trabajo

Yy el objetivo.

Un procecdimiento contahle, que sea 6ptimo para una empresa
puede no seclo para otia, simplemente por existir diferencias
notahles entre 1los factures que afectan la operacién del
pr ocedimiento. Lose pasuc que se den, deben regirse por el
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resultacda que se hucca, y por tento, éste debe tomarse en cuenta

prcilmordialmente.

Al formular cualguier procedimiento, e importante que sus
pasos sean sucesivos, complementarios y en conjunto tiendan a
alcanzar la meta deseada. Cada paso debe estar justificado, debe

llenar una necesidad precisa y guardar la debida relacién con los

demads pasos del procedimiento.

Un prcoacedimiento contable debe ser estable y, sin embargo,
flexible. A jprimera vista puede pensarse que esta combinacién es
poco factihle, pero no lo es en este caso. Por estabilidad debe
entenderse la firmeza del curso establecido, él cual s6lo sufrira
cambios cuando se presenten modificaciones fundamentales en los
factores que afectan 1la operacién del procedimiento. Los
achjetivos estables son de extracordinaria importancia para tener

procedimientos estables.

Por la olra parte, la flexibilidad es necesaria en un
;-rc-cedit;lierato, para poder enfrentarse a una crisis o emergencia,
= demandas cecpeciales o a los ajuetes para condiciones
tewmporales; sin emhargo, las emergencias pueden volverse comunes
y percderse el beneficio de los Wwenos procedimientos estables. El
fproblema  estriba esencialmente, en mantener el equilibrio
adecuado e—ntré la estabilidad y la flexibilidad del
fprocedimiento.

Un procedimiento permitird también satisfacer una necesidad
Justificada y eguministrard un curso de acciétn completo y sélido.
L.as procedimientcu;: tienen tendencia a perpetuarse, una vez que
han sido implantadose en una empresa. Lous nuevos procedimientos se
agregan por lo camin a los ya existentes, en lugar de rehacerlos
« reformarloc, o hien eliminan los que no sean ya necesarios como
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resultados de cambios y en vista de las necesidades presentes.

.Eeto da por resultado que algunos procedimientos continGan en
préctica =mdn cuando ya sean inutiles o constituyan una costosa
duplicidad de escfuerzoe. La solucién radica en 1la revisién
periédica de los procedimientos de una empresa, para determinar

si aun son utiles hajo las actuales condiciones, si no lo son,

deben ser eliminados o modificados segun convenga.

C. -OBJETIVOS:

Obijetiva general de establecer un procedimiento contable

fe trata de dejar constancia por escrito de como se deben
llevar a efecto determinadas tareas a objeto de que el
rendimiento del sistema contahle no sufra un impacto ante el
cambio de personas; para que quien se haga cargo de estas tareas,
lea el manual de procedimientos y s8e entere. Ademas propende al
orden, siendo también claras las ventajas para el control.

Objetivos egpecificos de estalblecer un procedimiento contable

- Informar como se realizan las tareas

- Documenltar el sistlema.

- Estandarizar procedimientos.

- Mostrar la interrelacién y uso de formularios.
= Hosgrar la interrelacién y uso de informacién.
= Asid&ar responsahilidades.

- Mantenimiento de los procesos.

- Detectar fallas en el sistenmna.

- Establecer estadndares y controles.

- Estructurar tareas.
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D. -RELACION CON OTROS HANUALES CONTABLES:

La palabra "manual” tiene diversas acepciones. Para los
efectos contables se entiende como un compendio que indica queé,
cdmo, cuidndo, dénde y también el por qué hacer una anotacién. Por

estas razones es posible entender el manual del sistema contable

integrado en la siguiente forma.

Diagrasa enuserativo del sistema
Rescripeibn de los medios y su objetivo
a)MANUNLES DE ORGANIZNCICN | Descripcién de los cargos del personal
que requiere el sistesa.

Diagrasa de relacién general del sistema
Diagraea de relacién parcial del sistema
Catalegs de cuentas y su codificacién

MANUNL DEL SISTEMA {bIMANUALES DE PROCEDIMIENTO! Rutinas de operacién contable

'CONTABLE Descripcitén de procedimientos especificos
Descripci6n de procedimientos de operacién !
de las cuentas.

e !

~{cIMANUNLES DE INFORMACION | Manual de Informacién Tributaria Dir.de Imptos. Int.

Marual de Inforzacién Legal Municipalidad

Direccién de Industria y
Coxercio.

Direccién de Estadisticas
y Censos.

Superintendencia de S.R
etc.

Ventas
Manual de Feliticas de la Empresa Cobranza
Coapras
E . Finanzas
etc.

a)Manual de ourganizacién del csistema: Sefiala en general dénde y

por qué se van a efectuar anotaciones.

b)Manuales de procedimiento: Indican qué, cémo y cuéndo se va a

registrar.
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cIManualey de dinfosrmacidn: Sun necesarios para entregar toda 1la

Loce de politicos de lu  ompreso, asi como 1los requerimientos
legales de cualguier orden que indudablemente afectan y
determinan su disefio y por lo tanto, su operacién.
Histéricamente, antes del manual entendido como se sefiala en
el cuadro, exist;a como cuer po de doctrina del sistema lo que se
llamaba "Manual de cuentas"™ y a veces "Plan de cuentas " y que
incluia: E1 catadlogo de cuentas, su codificacién y 1los
procedimientos de operacién de las cuentas. El1 catalogo de
cuentas es la enumeracidén de acuerdo a un orden predeterminado de
las cuentas de cualquier nivel del sistema: se menciona siempre
el catalogo junto con la codificacién, por cuanto éste es el que
sefiala el orden a través ya sea del alfabeto o numeros. Por
ultimo los procedimientos se entenderan como la relacién de las

causas de los cargos o abonos de una cuenta o sub-cuenta.

Estos conceptos que formaban el Plan de Cuentas,
intrinsicamente, no han perdido validez (como se observa en el
cuadro anterior). Lo que ocurre es que las exigencias de la
!dinémica de los negocios han determinado la necesidad de ampliar
este cuerpo de doctrina al funcionamiento de todo el sistema

cantable.

E. -UTILIDAD:

En una organizacidn pueden producirse resultados
desiavdrahles, a coansecuencia de la inexperiencia de 1los
empleados mas nuevos y porque el personal antiguo utiliza rutinas
cle trabajo inadecuadas establecidas por si mismo. Estas
eituaciones reclaman la rdpida puesta a punto de nuevas normas de
ejecucibn. Un procedimiento escrito puede <facilitar en gran

medida la unifoarmidad de la accién. Ademas, se minimiza el efecto
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de relevo de empleados y se acelera la instruccién del nuevo
persanal, laogréandose antes un buen nivel de rendimiento. Previo a
la confecciébn del manual, deben evaluarse sus

ventajas y

desventajas, puesto que ellos varian de una organizacién a otra.

VENTAJAS:

Dentro de 1las ventajas inads destacables de los manuales de

procedimientos se pueden mencionar las siguientes:

1.- Simplificar el adiestramiento del personal; los empleados
pueden coansultarlos cuando sea necesario y su aplicacién

funciona con uniformidad y sin confusiones;

2. - Reducen parle del trabajo a una rutina, simplificando asi la

ejecucién del miswma; con esto, ademés, disminuyen al minimo la

tarea de tomar decisicones relativas al trabajo que se

estructura.

3. - Liber an a los  ejecutivos de muchos detalles de ejecucién

haciendo posible que ellos dediquen la mayor parte de su tiempo a

decidir asuntos puco comunes o excepcionales.

4.- Con su aplicacién mejora el cuntrol, puesto que el trabajo a

medir puede localizarse con facilidad.

S.- Conlleva a que el desempefio de los cargos sea independiente

de sus ocupantes, de tal modo que, ante cambios de personal no se

vea afectada la gestibén administrativa.

€.- A medida que se qprepara el trabajo a través de 1las

entrevistas y anéalisis de 1la funcién los propios funcionarxios

proponen mejocas Yy eliminan tareas que se llevaban a cabo por

inercia y no porque légicamente fueran utiles.
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DEVENTAJAS ASOCIADAT A LAS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. -

l.- Su confecciétn requiere un largo periodo y s8u costo es

elevado.

2. - Es dificil mantener actualizado su contenido, muy extenso
generalmente, debido a la dinamicidad de 1las organizaciones,
en busca de su adaptacién al medio ambiente.

E1 contenido de lose manuales de procedimiento,

invariabhlemente se reparte sobre una base de seleccién para

facilitar su uso. Esta distribucién es necesaria por el alto
volumen de procedimientos que suele relacionarse en estos
manuales. Es aconsejable, sin embargo, publicar un 4indice

completo de los procecdimientos, contenidos y entregarlos a todos
los poseedores de manuales, para que puedan solicitar un ejemplar

de los procedimientos que les interesen en particular.

3. 2. -METODOLOGIA E THMPLEMENTACTON DEL MANUAL

El ejercicio de la administraclién en las organizaciones, se
traduce en una serie de funciones por desarrollar. De ellas, no
todas reguieren procedimientos para su ejecucién. La misién
principal de un funcionario puede consistir en hacer un estudio
de los archivos y formular las anotaciones del caso; otro
funcionario puede ocuparse de hacer borradores de cartas; un
tercero puede dedicar gran parte de 8u tiempo a reuniones o
atendiendo consultas telefénicas. En todos estos casos, sin dejar
de alender los procedimientos que intervengan, resulta mucho was

importante que se tenga en cuenta las actuaciones, que se evaliuie

su importancia y significacién. '



Hay otras funciones, cuya ejecucién depende de
civownatanoiaa vaviahlea)] jpov tanta, €1 correcto desarrollo de
ellas debhe quedar subordinado al buen criterio del funcionario
que las asume y no dehe estar sujeto a de procedimientos, puesto

que no obedecen a rutinas, por ejemplo, la programacién de las

compras. Estas funciones, generalmente s8on asignadas a 1los

niveles jeradrquicos superiores.

Estaran sujetas a procedimientos, por tanto, todas aquellas
funclones cuya secuencia de ejecucién sea siempre la misma, donde
sea posible predecir los distintos eventos que pueden conllevar.
Adenads, en general esta funciones requieren para su desarrollo,

el manejo de papeles tales caomo: Registros, Formularios, Informes

1

estructurados y otros similares.

3.2.1. - QUIEN PREPARA LOS PROCEDINIENTOS

El campo de los procedimientos es parte integral del trabajo
de cada ejecutivo. Esto qulilere decir que cada persona que
planifica, organiza, dirige, supervisa o coordina las actividades
de sus subordinados (pocos o muchos), tiene en 8u trabajo una
responsabilidad inherente por los procedimientos que emplean él y
sus subordinados en: cémo se hacen las cosas, las formas y
medios que se emplean para llevar a cabo las tareas asignadas y

la metodologia de los trabajos empleados.

En una empresa pequeffa, el trabajo de formular y revisar
procedimientos se reparte entre varios funcionarios, tales, como
el contralor, el gerente de oficinas y el gerente de talleres. A
menos que este trabajo se efectiue con mucho cuidado, existe la
posibilidad de que con esta dispersién se pierda la eficacia para
investigar y aconsejar imparcialmente, debido al recargo de
trabajo rutinario de tales funcionarios.

-51 -



Muchue compatilae ¢grandee cuentan con un departamento de
py ooaedinicalaie Mo acoenito ges wa depar tamento muy grande, pero
la importancia de loe gprocedimientos justifica la creacién de esa
unidad separada, que trabaje coordinadamente con otras unidades

de organizacién y ayude a la importante tarea de la planeacibébn de

procedimientos.

1
Los procedimientos pueden originarse de las personas

designadas para el ohjetivo o pueden iniciarse como resultados de
una sugerencia de cualquiera de los miembroe de la empresa. Esta
vltima es una fuente excelente, por 1lo general, puves un
trabajador suele sugerir ideas que ameritan desarrollarse a

problemmas que traspasan las fronteras de su departamento.

1

3.2.2.~- DEFINICIONES:

Lase siguientes definiciones serén véalidas para todos los
efectos relaciconados con las Instrucciones Eecritas de
FProcedimiento Contables (IPC):

A. - INSTRUCCION ESCRITA DE PROCEDIM1ENTO CONTABLE (IPC):

Es una orden escrita en formato normalizado, en la cual se

describen lqs sucesivos pasos que se han de cumplir para

llevar a caho determinadas tareas.
BR. - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE:
Es la coleccién, mantenida al dia, de +todas 1las IPC las

cuales podran agruparse fisicamente en uno o mas volumenes,

tipo archivador de facil camhio de hojas.

C. - MANUAL MAESTRO DE PROCEDIMIENTOS:
Es la coleccién completa de +todos 1las intrucciones de
procedimiento emitidas en la empresa, la cual estara a cargo
de auditoria interna, entre las cuales se encuentran las

instrucciones de procedimiento contables.
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D. - AREA UORIGIMNADORA:

Es 1la dcpendencia (de:portamento, unidad contable), que
cdletermina la necesidad de normalizar una actividad a través
cde una IPC.

E. - AREAS AFECTADAS:

Son todas aquellas dependencias a las cuales 1les es
aplicabhle, en parte o en todo, una determinada IPC.

F. - DEROGACION DE UNA IPC
Es el acto mediante el cual se deja totalmente sin efecto
una IPC. Las derogaciones deberéan efectuarse por escrito.

, G. -~ ACTUAL1ZACION DE UNA (IPC)

Por actualizacién de una IPC se lentiende cualqufer
modificacién escrita, total o parcial, que 'se haga a 1la
misma.

H. - TENEDORES DE IPC O DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES.
San todos aquellos funcionarios, dentro del area
originadora, que han sido designados por la jefatura
rgspectiva para custodiar y mantener el dia 1las IPC o
méhuales de Procedimiento que hayan sido emitidos por esa

drea contahble.

3. 2. 3. - NORMAS GENERALES:

e refiere a las normas generales a todas las IPC, 1las
cuales se aplican a su creaciéam y utilizacién:
A.- Los Suhgerentes, Superintendentes Generales, Directores,
superintendentes y Jefes de Departamento, seran los responsables
cle la existencia & aplicacién de IPC en sus respectivas areas, en
agquellus casus en que, a su Juicio, se determine que una
actividad es lo suficientemente importante y repetitiva como para
Jjustificar el trahajo y el costo involucrado en la preparacién de

dichas instrucciones de procedimiento contable.



P. - Todo el persanal de el azug afectada por una 1PC, deberd dar

1 mber ety dola canplimliconto o luu disposlociones de la misma,

C.- Los Afuncicnarice que oleerven la inaplicabilidad o 1la
incongruencia de una disposicién contenida en una IPC, +tienen la
abligacién de hacer presente este hecho al superior respectivo, a
objeto que este considere la situacién y disponga tomar las

medidas correctivas que estime necesarias.

D. - Cada tenedour de instruccionee de procedimiento contables o
manuales de procedimientos contable, sera responsable de la
integridad wmaterial del mismo y tendrd 1la obligacién de
mantenerlo al dia, de acuerdo a las actualizaciones que vaya
recibiendo (generalmente el tenedor de una 1PC es la secretaria

del departamento o unidad).

E. -Al cesar en sus funciones, los tenedores de IPC. o manual de

Frocedimientos deberédn hacer entrega de estos documentos a su
!

superior inmediato, el que a su vez lo entregard a las personas

gque hayan sido deslygnadas para desempefiar esas tareas.

3.2.4.- ESTRUCTURA DE LAS IPC.

4
El formatoe fisico mads utilizado para una IPC, esta definido
y es el siguiente:

1.- OBJETIVO Y ALCANCE: En esta primera seccién de la IPC se

indican las finalidades yue se tuvieron en cuenta para
proceder a su elatoracién y se define claramente el campo de
aplicacibén que ésta tiene.

2.- DEFINICTQNES: En esta parte se indican el significado y 1la

acepcién precisa que tehdrdn, para efectos de IPC, las

palatras usadas en el texto y que pudieran prestarse para

interpretacicnes errbéneas.
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NORMAS GENERALES: En este sector de la IPC se sefialan todas

lag politicas o priscipios en los cuales estéd basado el

procedimniento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS: Comprende el deearrollo del

procedimiento, describiéndose de wmanera sucesiva las etapas

que cumple y la forma en que deben intervenir las areas

afectadas. Puede incluir 1la representacién grafica del

procedimiento, a traveés de un diagrama de f1lujo

administrativo.

RESPONSARILIDADES: En esta

parte quedan definidas 1las

responsabilidades y atribuciones de 1las &reas y cargos

afectados por la IPC.

DISTRIBUCION: Se indican en esta seccién, que debe figurar

t
en la penultima paégina de la IPC, la distribucién de copias,
sefialando el nombre y numero de ejemplares que deben
entregarse a cada funcionario.

AFPROBACIQN:

La ultima pagina de la IPC debe ser utilizada en

forma exclusiva para colocar las aprobaciones que

@orresponda, sefialando el nombre y el cargo de cada persona

que otorga su aprobacién.

ANEXQS: En esta parte se adjuntan los formularios que deben

usarse en la IPC., ilustrando en lo posible sobre la forma

en que deben ser llenados.

3.2.5. - HUMERACION DE LAS INSTRUCCIONES DE PROCEDINMTIENTO

Las instrucciones escritas de procedimientos contables, se

pueden enumerar de la siguiente forma:

j

Primero se seffala un namero correlativo que entrega

Auditoria interna (o el departamento equivalente), a

pelticidén de la dependencia cada vez que emita una IP. (IP-

001, IP- 002, etc.).



2.- Ademéds de esta primera numeracién, las areas originadoras
pacxan usar también una numeracién interna de las IPC que
enmitan, i asi lo estiman necesario. Esta numeracién debera
cgrresponder, a lo menos, a un departamento y se colocara a

céntinuacibn de la numeracién anterior (IP-001/Depto. -001).

El encabezamiento del formato de la primera y siguientes

padginas de una IPC., debe ser llenado de acuerdo con la siguiente

pauta:
18 Pagina
INSTRUCCIONES DE numero Pag. N@
. de
PROCEDIMIENTO Fecha vigencia I
MATERIA
Aprobado por: Se relaciona Areas afectadas
Reemplaza a : Pg. {e) NOo IP No

Paginas siguientes

IP NO Fccha vigencia Pag. N2 de

Reemplaza a : Pg. (s) N©o IP No Vigente desde

Numero: A continuacién de "IP NE" se coloca 1la numeracién
explicada en el parrafo inicial (Numeracién de 1la 1P), tanto en
la primera pagina como en las restantes.

PaAdgina NO: En la primera parte de este espacio se anotaréa el
, numero correlativo que corresponda a la pagina. En la parte final
e anotard el nimero de 1la ultima pégina ' sin considerar los
anexos. Ej. Pag. Ne 3 de 14. ¢
Fecha de wvigencia : En este casillero se indicard la fecha a
partir de la cual se pone en vigencia la IPC.

Materia: Corresponde al nombre o titulo de la IPC. Su enunciado

ccbe contener  lus elementos béasicos que permitan identificar el

proceqimiento.



Aprobado por: En esta seccién se consigna el o los nombres y

oargoa de loa auwhgeyrentea qgque aproharon la 1PC.
'

Se velaniana: Aqul se deecrile suscintamente 1a'materia con la
cual esta relacionada la IPC.
Reemplaza at Si ese producen reemplazos de pagina por haber
efectuado modificaciones parciales a 1la IPC, se procede de la
éiguiente manera:

’
- Si una hoja e reemplazada por otra, en 1la nueva hoja se
caneignard la notacién que contenia la original, pero encerrada
entre parentesis y seguida de un punto y un numero 1.

Ejemplo: Pagina 39 fue reemplazada por pagina (39).1

Pagina (39).1 fue reemplazada por Pagina (39).1.1

-81 una hoja es reemplazada por dos o mas paginas, la asignacién
del folio de actualizacién se registra correlativamente.

Ejemplo: Hoja 26 es sustituida por dos paginas, entonces la nueva

notacién quedara : (26).1 para la primera hoja y (26).2 para 1la

segunda.

-81 por el contrario, dos o més hojas son reemplazadas por una
cantidad menor de paginas, el folio de actualizacién que se
registre deberd indicar claramente las paginas sustituidas.
Ejemplo: Hojas 6 y 7 sustituidas por hojas (6-7).1

Hojas 45, 46 y 47 sustituidas por hojas (45-46-47).2

IJP NO:En el caso de haler reemplazado una 1P completa, en este

casillero se anota el numero de la IP que se reemplazbé.

Tratadndose de IPs nuevas, esta parte del casillero quedara en
hlanco.
Areas Afectadas: En este casillero deben sefialarse las

dependencias de la enmpresa que son afectadas por 1la IP en

cuestién. Cuando una IP afecta a todas las &reas de la Empresa se

anotara "Todas" '



3.2.6.- IMNPORTAMCIA RECOLECCIONM DE DATOS

Eh-la creacién de un manual de procedimientos contables, se
necesita tener un claro conocimiento de 1la funcién que se
analiza, para lograr este objetivo, es necesario obtener estos
datos en forma correcta por lo que la recoleccién de datos es

fundamental para formular un buen manual.

La recoleccién de informacién 8suele ser wun trabajo
laborioso. Por regla general, conviene dividir esta labor por
etapas, con el objeto de que s8s8e puedan asimilar los datos
obtenidos, a medida que avanza el trabajo. Es muy conveniente
preparar un estudio coordinado a base de las notas que se hayan
ido tomando, bien sea que se trate de anotaciones sobre

procedimientos, de la aplicacién del trabajo de un funcionario o

de un ensayo de caracter mas global.

Existen diversas herramientas y métodos para la recoleccién
de datos sobre procedimientos; en la practica, una combinacién de

los siguientes:

A. - Estudio de los antecedentes disponibles.
B. - Observacién y medicién personal del trabajo.
C. - Entrevistas y cambios de impresiones

D. - Cuestionario

A. -ESTUDIO DE LOS ANTECEDENTES DISPONIBLES.

Resulta Gtil este método, en la medida que 'contenga datos
estrechamente relacionados con el estudio de procedimientos;
peemiten ahorror tiempo para la recopilacién de informacién
preliminar. Sin emhargo, el probable interés de los documentos
yue estén disponibles se debe evaluar en base a la importancia
que pyedan' tener para faciljitar 1la observacién personal del
investiéador Yy no para reemplazarla.
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B. -OBSERVACION Y MEDICION PERSONAL DEL TRABAJO.

Es el método wmao usado, pues es el unico medio seguro de
verificar, completar y/o0 rectificar 1la informacién obtenida por
otros conductos; el tomar contacto directo permite obtener la
colaboracién de quienes estdn involucrados en el estudio. Es
preciso resaltar que la observacién directa es el medio més
arduo y el que m&s tiempo absorbe, pero es ineludible si se

quiere obtener resultados ajustados a la realidad.

C. -ENTREVISTAS Y CAMBIOS DE IMPRESIONES. :

Las entrevistas suponen un contacto individual ceremonioso
con algun funcionario, sin implicar un intento de abarcar todas
sus funciones a todas las fases de un' procedimiento; "la
entrevista no tiene porque celebrarse necesariamente en el lugar

de trabajo y en ella puede tratarse, entre otras cosas, de

obtener opiniones y de investigar hechos.

D. -CUESTIONARIOS. :
%e Jjustifica el vuso de estas herramientas cuando no es
posibie acudir al método de la observacién directa, ya sea por

falta de tiemgo, pProblemas de distancia; también, cuando se

reguiere talular la informacibn.

Una vez recogida la informacién, debe elegirse el método
mediante el cual se formularan los procedimientos
administrativos.

v

3.2.7.~ METODOS DE DESARROLLO DE UN MANUAL

1.-UN METODO NARRATIVQ:
Que consiste en describhir detalladamente todas aquellas
operaciones que intervienen en la ejecucién de un procedimiento;

algunas de las reglas practicas para la escritura de
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procedimientos son: descrihbir las operaciones segin su estrecha
secuencia de tiempas, dar a cada ogperacibn un numero (si una
operaci&n tiene varios cursos de accién, darle a cada uno un

subninerao), utilizar unn vocabulario adecuado al nivel del

usuario, disponer la escritura en hojas.

2. -EL _METODO GRAFICO: : '
Consiste en la preparacién de los procedimientos mediante un
lenguaje abreviado con diagramas presentados en graficos, a fin

de permitir su comprensién de manera facil y répida.

3.2.8.- ETAPAS QUE SE DEBEN COMPLETAR PARA LA

' CREACION DE UN MANUAL DE PROCEDINIENTOS

PRIMERA ETAPA:

Diagnéstico de la situacién actual: En esta etapa corresponde
examinar los asgpectos involucrados en el desarrollo de las
funciones que estarén sujetas a procedimientos administrativos,
mediante: 1la lectura de documentos, observacién directa y
entrevistas con 1los trabajagores, anélisis de formularios,
registros e informes en uso. Todo lo anterior, hasta llegar a un
nivel de detalle tal, que permita dilucidar 1los aspectos
favorables y desfavorables que se deben considerar al desarrollar

un manual de procedimientos.

SEGUNDA ETAPA:

Deterwminacién de las funciones que serédn sujeto de los
procedimientas administrativos, de acuerdo a un criterio de

seleccién.

TERCERA ETAPA:

Formulacién de los procedimientos administrativos descritos,
orientados a las funciones seleccionadas.
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CUARTA ETAPA:

Formulacibn de loe procedimientos administrativoe mediante
flujoagramas. Estos muestran en forma grédfica 1los procedimientos

de aqucellac funclonceo nmdi: curacterieticas.

3.3. - UTILIZACION DEL MANUAL DE PROCEDINIENTOS CONTABLE

INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAl: Para el uso del wmanual de
procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos, en el
orden gque se menciona:

A.- DISTRIBUCION DEL MANUAL: Para que efectivamente se ocupe'el

manual, debe estar cerca de los usuarios.

Hay cuatro hechos que determinan 1la distribucién mas

adecuada del manual, ellos son:

i.- El1 manual es una herramienta de apoyo a 1la gestién

%dministrativa que ejercen los jefes de Departamentos.

ii.- E1 manual campleto debe estar en poder de 1la unidad
encargada de su ediciébn, a objeto de controlar su

reproduccién y mantenerlo al dia.

iii.- Los procedimientos promulgados son aplicables a partir del
nivel de jefaturas de Sub departamentos, hasta llegar a las

unidades de base; las secciones.

iv.- Loe funcionarios de cada Sub departamento se desempefian en

un mismo lugar.

B.- QUIENES SOMN LOS USUARIOS DEL. MANUAL: Las secretarias de

Departamento y todos los funcionarios de subdepartamentos.
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C. - PRESENTACION : Fara wun manejo adecuado del wmanual es

prioritario que los ucussios conozcan las partes del mismo

gue les serdn directamente tiles.

De acuerdo a la distribucién prescrita, cada
funcionario tendrd acceso a la parte del wmanual
correspondiente al subdepartamento en que se desempefia.
Cada una de estas partes deberd contener los siguientes

documentos identificados por secciones:

- Loe flujogramas
- La descripcion de loe procedimientos contables.
- Las ilustraciones requeridas en los procedimientos

- Los formularios requeridos en los procedimientos contables

D. - FLUJOGRAMAS: Muestran las relaciones que existen entre - y

entregan una idea preliminar de - aquellos procedimientos

administrativos mae representativos de una seccién.

Para el cabal entendimiento de los procedimientos, y su
correcta aplicacién, no es suficiente el uso de 1los
flujogramas, sino ademdas se requiere el seguimiento acucioso

de los procedimientos descritos.

3.4. ~-ACTUALTIZACIONES:

Ya en la distribucién se debe tener presente la mantencién o

actualizacién del manual, de tal modo que a futuro ésta sea mas

rdpida y se prevenga la publicaciones no autorizadas.

Una accién permanente en materia de manuales de

procedimientos debe ser la de mantencién o actualizacién. Ninguna



arganizacibén ee estdtica. Tanto su personal como sus exigencias
con regpecto al puiblico y su organizacién misma, sufren cambios
considerables. De lo anterior es facil inferir que 1los

procedimientos tamhién delen cambiar.

Otro argumento en favor de la mantencién es que 8u carencia

hace improductiva la alta inversién requerida en la preparacién

de estos manuales.

En general 1la actualizacién del manual provoca uno o mas de
los siguientes efectos sobre los procedimientos establecidos: su
modificacién, supresibn y argumentacién, dejando s8in efecto

cualquier instruccién que se haya dado previamente sobre ellos.

La actualizacién del manual puede conllevar a:

A.- La modificacién de vun procedimiento descrito en algunas o
todas lae partes de ocu contenido, pudiendo afectar también

el flujograma que lo contenga.

B. - La supresién de un procedimiento descrito con su consecuente
impacto en el flujograma que lo considere.

C.- La incorporécibn de un procedimiento y su poesible inclusién

en un flujograma.

D. - El traspaso de un procedimiento a otra unidad
organizacional.
Es imprescindible, ante cualquier cambio del manual recoger
todas la reproducciones de la parte afectada por el cambio, a fin

de asegurarse que la actualizacién sea efectiva.
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Las

fuentes de informaciénm que pueden conllevar

actualizacién del wmanual son:

LOS USUAR10S

EL MANUAL DE ORGAN1ZACION

LOS BOLETINES DE JURISPRUDENCIA EM1TIDOS POR LA
CONTRALOR1A GENERAL DE LA REPUBLICA.

ORDENANZAS RELATIVAS A LA GESTION ADMINISTRATIVA

CIRCULARES
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3.5. ~-PRESENTACION Y PROPUESTA DE UNA TINSTRUCCION

DE. PROCEDINIENTO CONTABLE,

! El esistema de contabilicdad de Codelco Chile Divisién

Chuquicamata, tiene entre sus procesoasa el registro computacional

de facturas, boletas, notas de débito y credito recibidas, que

permite el proceso de pago (revisién, contabilizacién y pago

propiamente tal).

En este proceso de pago la funciétn de la unidad control
egresos se éncuentra separada de 1la funcién contable, lo cual
implic; que ve supeditada su actividad s86lo a 1los calculos
manuales de multas, rebajas, reajustes, cuotas, etc., datos que se

ingresan al esistema COM-14 en cuentas transitorias (puente o

bolsa) en donde quedan acumulados.

FUNCION CTA. TRANSITORIA FUNCION
CONTABLE

UCE

SEPARACION DE FUNCIONES

Posteriormente, la seccién contabilidad distribuye estos
montos acumulados en las diferentes cuentas operativas (segin los

centrose de costoe), o cuentas de inversién (obras en estudio,

materiales, obras en construccién).

Para llevar a efecto este trabajo, se mostrara como es el
proceso de pago, haciendo un seguimiento desde el comienzo con la

recepcién de 1los documentos, los procesos intermedios y 1la

conclusién en la unidad contabilidad.



FLUJUGRANA GENERAL DEL PROCESO DE PAGO

UMIDAD CONTROL EGRESOS UNIDAD CONTABILIDAD

PRDVEEDOR; DOCTOS.

COMPROB.
CONTABLE

DISTRIB.
CALCULOS
Q. T
LIQUID. COMPROB.
PAGO CONTABLE

COMPROBANTE
CONTADBLE




ACOMO ES EL PROCESO DE PAGO EN LA UNIDAD CONTROL EGRESOS?

La U.C.E. realiza la funcién administrativa del proceso de
pago, es decir recoleccién, clasificacién, calculos, etc., para
finalmente dejar reflejadas las operaciones en un registro

transitorio (cuentas puente o bolsa).

La U.C.E. recibe documentos para el pago en moneda nacional
de los diferentes tipos de proveedores que son:

-Proveedores MNacionales

-Contratistas

-Miecelaneos: Honorarios varios, Pagos al fisco, Derechos

de internacién, Instituciones, Pagos en el e=xterior,

Reposicién fondos fijos, Compras Miscelaneas.

Los diferentes tipos de documentos que recibe la U.C.E. son :

- Contratce - lnforme inspeccibdn

- Facturas - Guia expedicién

- Ordenes de Compra (0C) - Control avance

- Notas de Déhita (ND) - Boletas de servicios
- Notas de Crédito (NC) ~ Orden de servicios

- Estados de Paga (E/P) - Notas internas

- Avisa Mercaderia Recihbida (AVMR) - Orden trabajo Contrat. (OTC)
- Aviso Servicias Recibidos (ASR) - Solicitud de compra 1local

- Certificacdo de Recepcién (CR) - Otros.

En bace a loe ducumentos recibidos se realizan varios
procesos lales coma @
Revisibn: Verificar gque los documentos cumplen con los requisitos
que le corresponden y caonstatar que existen todos 1los documentos

necesarios segun el caso, que respalden la operacién.
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CAlculoueg: Se realizun leas operaciones necesarias para obtener los
deccuentos o premios en base a: los montos de los documentos base,
flaozas, purcentajes, etc., obteniendose 'si corresponde, : la

imputacibén ce intoreses, multas, premios, reajustes, etc.

Liguidacibén del pago (registro): Finalmente se ingresan estos
dataos al sistema, el cual valida algunos datos y automaticamente
crea la orden de pago con el monto del pago, cargando y abonando

las cuentas que corresponden.

’

-

Todos estos procescos se realizan para cada tipo de proveedor
ya sea nacional, miscelaneos o contratistas, en base a las normas
generales y a algunas normas que han nacido por la costumbre o

necesidades particulares de las unidades.

Finalmente se registra en 1la contabilidad cargando una
vuenta transitoria con ahono a las cuentas de retenciones y/o

multas. Luego e archiva el comprobante contable con toda 1la

documentacibén como respaldo.

Antes de interiorizarnos en cuales son las opciones
computacionales en que se realizan los registros recien
mencionacdos, se conceptualizaran algunos campos, en general

aquellos que son mis comunes para estas operaciones de pago (ver

anexo 1 pg. 1).

Las contabilizaciones correspaondientes a proveedores
nacionales y misceléneos se hacen, en la practica, en la opcién
“pago mlecelaneas"™ en €l weatt del Com 14 y los contratos se
ingresan a la opciébn "Fagoes a Coantratistas® (Existe un menu
especial para proveedores nacionales, el cual no se emplea). Se
ruestran las diferentes upciuncse: de ingreso de datos para el pago,

fpartiendo por el menu principul en el anexo 2. (ver anexo 2 pg.4)
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Seguin el ceso y la documentaciébn recibida se va completando
la opcibn del mead elegida, ingresando 1loe datos para loe campos
caorrespanclientes. Coma resultada de esete ingreso de datoe el

uperuvdur recvibe la orden de paygou y el comprobante contalile.

En este procesa los datos sgon ingresadoe y el sistema
asutonaticamente asigna loz ndmeros de cuenta cargos y abonoeg para
el cacmprobante ademéds de ingresar laog datoe necesarioe para la
arden de pego, la que es enviada a la unidad tesoreria para’' gu

poesterior pago. !

JCONMO ES ELL PROCESO EN LA UNIDAD CONTABILIDAD?

£l obtener la seccidn contabilidad los comprobantes contables
comienza el proceso de contabilizacién, ya que se elimina la
cvuenta transitoria (abondndola) y ce distribuye su monto entre las

Jiferentes cuentas’ ya =ea de inversién u operativa, pudiendo ser

un couslto o un ygasto.

Las inversiones son distribuidas en la eeccién activo f£ijo,
los cargas operativos los distribuye contabilidad. En caso de
exxistir facturas en que existen cargos operativoe y de
inverciones, se envian a la seccidén activo fijo para que codifique
la inversidén y luego se contabiliza, en la seccidén contabilidad,

la operacidn cnmpieta.

El formulario ¢gue se muestra a continuacidén es el que hay
yue completar para la yeneracidén de un  comprobante contable.
Faorteriomente se pueden ver las cuentas mas frecuentes usadas en
lu ligquidacidn de un pago en eysesvs y las cuentas mads frecuentes
utilizadas por contabilidad en la distribucién de este pago. (ver

unexo 3 py. 13).
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CHUQUICAMATA ' MC21XCF

GENERACION COMPROBANTES

& - CREACION
& - MODIFICACION
& - ELIMINACION
& - CONSULTA
FFS: 1 -13=AYUDA 3 -15=MAPA ANT. 4 -16=SUBMENU

11-23=MENU GRAL. 12-24=FIN SESION

CHUQUICAMATA MC21XFD
GENERACION COMPROBANTE PAG.:1 DE 1

NRO. COMPROB.
FECHA CONTAB.

NRO. NACIONAL
PREPARADO POR

ve s we

GLOSA
COD. MONEDA:
CTA. AUX. NRO. DOC. REF. F.DOC. REF. DEBE HABER '
r
TOTAL:
FFS: 1-13=AYUDA 3-15=MAPA ANT. 7-19=RETROCEDE 8-20=AVANZA

4-16=SUBMENU 11-23=MENU GRAL. 12-24=FIN SESION

La :mayoria de las contabilizaciones, en la Unidad
Contabilidad, son distribuciones operativas (corresponde a
costo), pero también existe el caso de aquellas distribuciones de
pagos que corresponden a inversién, las cuales se llevan a efecto
en la unidad activo fijo segun la codificacién y asignacién a las

cuentas que corresponde. (ver anexo 4 pg.17)

A continuvacién se muestra una instruccién de procedimiento

éontable para el proceso de pago de Codelco Chile Divisién

Chuquicamata, la cual se basa en el desarrollo de manuales de

procedimiento de este trabajo de titulo.
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INSTRUCCION DE ir ne @33s PAGINA N21 DE 15

FROCEDIMIERTO (1I') FECHA VIGENCIA: Q01-01-93

MATERIA: PROCESO DE CONTADRILIZACION DE UN PAGO (RECEPCION,
REVISION Y CONTARILIZACION)

APROBADO POR: SE RELACIOQNA: AREAS AFECTADAS:
MODULO EGRESOS Y EGRESOS
CONTARILIDAD DEL CONTABILIDAD
SISTEMA COM 14. TESORERIA
|
REEMFLAZA A:PAGINA (&) He DE PAG. N@

2

OBJETIVOS Y ALCANCE :

Establecer el procedimiento para el proceso de

contabilizacibén de los pegos de los compromisos de la empresa.

Este proceso comienza en la unidad control egresos, con la

recepcibébn de los documentos (que dan origen a revisiones,

cd@dlculos Yy registros), para finalmente concluir en la unidad

caoantabilidad con la asignacidén’' a las cuentas que corresponde ya

sea por un cargo por inversién u operaciones.

DEFIMICIONES:

CENTRO DE COSTOS:

Es la unidad Lbasica de presupuesto y control de
costas, en la cual se desarrolla una actividad productiva, de
servicio o adwinlstrativa y gque puede identificarse como un area

tlentro de la organizacién de la empresa.

NATURALEZA DE GASTOS: La

naturaleza de gastos representa

caracteristicas comunes y significativas de 1los gastos, que

facilitan 1la formulacién del presupuesto de operacién y su

posterior confraontacidn con los resultados reales. La NG va

acompafiada siempre de un centro de costos y gy cédigo es de tres
digitos.
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IP No 35 FECHA VIGENCIA 01-01-93 PAG. N2 2 DE 15

REEMPLAZA A: PG. (S) N@a IP NO VIGENTE DESDE

LA UNIDAD CONTROLABLE DE HANTENCION: Es la codificacién que

identifica recursos fisicos (instalaciones, equipos, sistemas,

componentes), y otros con que cuentan los centros de costos para
el desarrrollo de su gestién y sobre las cuales se crean las

necesidades de mantencién y reparacién.

LA ORDEN DE TRABAJO DE MANTENCION: Acumula

los gastos de un

trabajo especifico efectuado a un equipo, instalacién, maguinaria,

etc. por la cual se relaciona con la respectiva U.C.NM..

Cuando el trabajo eepecial es para fabricacién interna
inversiones o servicios a terceros, va asociada a una orden de

trabajo (OT).

LA ORDEN DE TRABAJO:

Es una subcuenta del sistema de costos, que

permite registrar y acumuler gastos de trabajos especificos

generados en centros de costos servidores y cuyo valor se asigna

al término de cada periodo mensual a un centro de Costos Usuario,

o bien a una cuenta mayor distinta del costo de operacién.

SUBSIDIARIA: Implica una estructura

de cuentas que estd definida
en el sistema, que permite entregar informacién para andlisis. Es

el grado de detalle de informacién que contienen las cuentas

auxiliares. Se han definido los siguientes tipos de subsidiaria:
20 = Sin subsidiaria
@1 = Cuentas del personal
@2 = Cuenta corriente deudores
@S = Con documento referencia
@6

Cuenta de costos e inversién
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IP NEo 35 FECHA VIGENCIA 01-01-93 PAG. N2 3 DE 15

REEMPLAZA A: PG. (S) N& IP No VIGENTE DESDE

SISTEMA DE CONTROL _FACTURAS: Este sistema

tiene por objeto

mantener un control de 1la 1las <facturas, en caso de necesitar

alguna de ellas, se consulta al sistema y se save si estan

recividas, en revisién o pagadas, pudiendose acceder al documento

facilmente.

Algunas abreviaturas que aparecen en 1la instruccién de

procedimiento:

- Ordenes de Compra (0C) - Control avance (CA)

- Notas de Débito (ND) - Boletas de servicios (BS)

- Notas de Crédito (NC) - Orden de servicios (0S)

- Estados de Pago (E/P) - Notas internas (NI)

- Aviso Mercaderia Recibida (AVMR) Orden +trabajo Contrat. (OTC)

- Aviso Servicios Recibidos (ASR) Informe inspeccién (II)

- Certificado de Recepcién (CR)

Guia expedicién (GE)
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NORMAS GENERALES:

1. -E1 :jeie de 1la unidad control egresos y de 1la unidad
contabilidad deberan velar por el cumplimiento de 1la presente
1PC.

2. -Todo el personal de 1la unidad control egresos y de la unidad
contabilidad, que este afectado por esta instruccién de

procedimiento contable, debera dar el mas estricto cumplimiento a

las disposiciones de la misma.
2. -Los funcionarios gque oheerven la inaplicabilidad o 1la
incongruencia de vuna disposicién contenida en esta IPC, tienen la

whligacién de hacer presente este hecho al superior respectivo.
4. -Cada tenedor de esta IPC, serad responsable de 1la integridad

material de la misma y tendra la obligacién de mantenerla al dia,

de acuerdo a las actualizaciones que vaya recibiendo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Es en 1la unidad control egresos donde se reciben 1los
1
documentos que respaldan una operacién de pago en moneda nacional,

ya sea de productas o servicios por parte de Codelco Chile Diwv.

Chuquicamata, estos documentos los entregan: proveedores (Prov.

Nacionales, Contratistas, Miscelaneos), y algunos son enviados

internamente desde las areas generadoras de contratos (Subgerencia
ingenieria,' Subgerencia Servicios generales,

1

Abastecimiento y otras areas de la empresa),

Subgerencia

para sertificar el

reciba confaorme o no, del producto o servicio.

2. - Estos documentos son recepcionados por el encargado de
recepcidbn, quien verifica que estén dentro del periodo tributario,

que contenga el numero de orden de compra o contrato, o bien s8i es

miscelaneo.

3. — Después de recibidos los documentos contractuales (Orden de
compra, contratos, facturas), Y los documentos que acreditan
recepcién de servicio o producto (ASR, AVHMR, CR, otros), se
distribuyen entre las diferentes secciones que conforman la unidad

control egresos:Proveedores nacionales, contratos, misceléaneos.

4. - Si los documentos éoresponden a proveedores, es en la seccién
"Proveedores nacionales" donde se desarrolla la operacién.

4.1.- El1 encargado de recepcién ingresa las facturas recibidas al
sistema "Control de facturas, donde quedan en estado de recibidas.
4.2.- El1 encargado de recepcién lleva a archivo 1las facturas y
otros documentos recibidos.

4.3.- E1 encargado de archivo junta factura, orden de compra y
cex tificado de recepeiln y lo entrega al jefe de grupo.
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4.4. - E1 Jjefe de grupo proveedores nacionales, asigna la fecha de

fago y pasa el legajo a revisién. -

4.5. - El1 revisor cambia el estado de 1la factura en el Sistema

control de facturas a estado de revisién, dandole sus iniciales al

registro. -
4.6.- Ssi el revisor verifica que estan completos 1los

requerimientos de la operacién y se procede al proceso de

liquidacién del pago. -

4.7.- Si hay diferencias entre 1las condiciones pactadas en 1la

aoarden de compra y la factura, hay descuentos ya sea por : Tipo de

camhio, reajustesg, fletes, cobros indebidos, materiales en exceso o

faltantes, porcentajes de descuentos pactados, otros, los cuales

se expresan en multas, anticipos o retenciones no afectos a 1VA.

4. 8. - Paosteriormente pasa al proceso de pago.

4.9. - El revisor lo firma y timbra para responsabilizarse de su

trabajo y lo entrega al jefe de grupo.

14.10. - E1 jefe de grupo revisa el trabajo, da el visto bueno con

su firma y lo pasa a digitacidn.

4.11. - Se ingresan a la opcién MC1SXCA (PAGOS MISCELANEQOS, con las

opciones MC15XCB, MC15XCF, MC15XCJ, MC15XC3, MC15XC7, MC15XEB,

MC1SXEF, MC1S5SXEJ).

4.12. - El1 sistema valida algunos datos y automaticamente crea 1la

aoarden de pago y €l Comprobante contable.

4.13. - Al dia siguiente el revisor recibe el comprobante contable

Y la o las érdenes de pago, revisa cuadratura, fechas de pago,

cuentas cargadas y abonadas y otros detalles relevantes y pasa el

legajo al jefe de seccién. -

4. 14.- El1 jefe de seccién verifica datos relevantes a la operacién

y profundiza o no 1la revisién dependiendo de la importancia

relativa de 1a operacién, firma

las o6rdenes de pago Yy el

comprohante contable, haciéndase responsablé del trabajo de Bu

equipo.



IP N& 35 FECHA VIGENCIA 21-01-93 PAG. N2 7 DE 15

REEMPLAZA A: PG. (S) N@ IP No VIGENTE DESDE

4.15.- Un 1listado con las 6rdenes de pago va a tesoreria para su

posterior payo y las bérdenes de pago con el comprobante contable
van a la seccién contabilidad. -

4.16.- El1 sistema de control factura es modificado por el revisor

quien las deja en estado de pagadas.

5. - Si los documentos coresponden a un contrato es la seccién que

lleva este mismo nombre la que se encarga del proceso. -

S.1.~- El1 jefe del grupo contratos junta en wuna carpeta toda 1la

documentacién pertinente en la medida que va llegando ( Contrato,

factura, aviso de mercaderia recibida, aviso de servicio recibido,

aotros) y lo entrega al revisor.

[ 4

5.2. - El revisor del grupo contratos verifica que los documentos

que acreditan recepcién de servicios o productos y la factura de

cobranza cumplan con las condiciones contractuales pactadas.

5.3. - Si estan completos 1los requerimientos de la operacién, se
procede a realizar los cadlculos necesarios para obtener
descuentos, intereses, multas, premios, reajustes, y otros
descuentos o premios calculados en base a plazos y porcentajes.

S5.4.- El revisor reune los documentos los firma y los entrega para

su revisidn al jefe do seccidn. '

5.5.- El1 Jjefe de secciétn verifica que los documentos estén

completos, que loe cadlculoe ectén bien realizados y los autoriza

para su digitacién.

S.6. - El1 encargado ingresa 1las datos al sistema en las opciones

utilizadas para +tal objeto, MC14XBN (PAGO A CONTRATISTAS, con las
?

opciohés: MC14XBO, MC14XBS, MC14XBW, MC14XBJ, MC1l4XB4).

=

SH.7.- Se registra en la contabilidad cargando una de las cuentas

transitorias, cuentas de impuestos y otros cargos contra cuentas

de retenciones y/o multas y cuentas de gastos que correspondan a

la operacidn.

-77 -



IP N Q5 FECHA VIGENCIA @1-01-93 PAG. N2 8 DE 15

REEMPLAZA A: PG. (S) Ne IP No VIGENTE DESDE

S5.8.- E1 sistema valida algunos datos y autom&ticamente crea 1la

orden de pago y el Comprobante contable.
S5.9. - Al dia siguiente el revisor recibe el comprobante contable y

la o 1las 6rdenes de pago, revisa cuadratura, fechas de pago,
cuentase cargadas y ahanadase y otros detalles relevantes y pasa el

legajo al jefe de seccibn. -

S5.10. - E1 jefe de seccién verifica datos relevantes a la operacién
y firma las érdenes de pago y el comprobante contable, haciéndose
responsable del trabajo de su equipo.

S5.11. - Un 1listado con las 6rdenes de pago va a la tesoreria para

su posterior pago y 1las o6rdenes de pago con el comprobante

contable van al seccién contabilidad. -

6.- Si los documentos corresponden a pagos misceléneos, es en la
secciédn Pago misceléneos, donde se completa la operacién. '

'
6. 1. - Se recibe desde las areas usuarias el documento que acredita

la adquisicién del producto o servicio (factura, boleta, boleta de

servicio, otros), ademas de la nota interna con la autorizacién de

la subgerencia que coresponda a la fuente del gasto.
6.2. - Si el revisor verifica que estdn completos los

requerimientos de 1la operacién, se procede al proceso de

liquidacién del pago. -

6.3.~- E1 revisor lo firma y +timbra para responsabilizarse de su

trabajo y lo entrega al jefe de grupo.

6.4. - E1 jefe de grupo revisa el trabajo, da el visto bueno con su
firma y lo pasa a digitacién.

6. 5. - Se ingresan a la opcién MC15XCA (PAGOS MISCELANEOS, con las

opciones MC1lSXCB, MC1SXCF, MC15XCJ, MC135XC3, MC15XC7, MCIL1SXEB,

MC1SXEF, MCIASXEJ). '

6.6. - E1 sistema valida algunos datos y automaticamente crea la

crden de pago.. -



IPF NO 3% FECHA VIGENCIA ©01-01-93 PAG. N2 9 DE 15

REEMPLAZA A: PG. (S) N@ IP NO VIGENTE DESDE

6.7.- Al dia siguiente el revisor recibe el comprobante contable y

la o las o6rdenes de paga, revisa cuadratura, fechas de pago,

cuentas cargadas y ahonadas y otros detalles relevantes y pasa el

legajo al jefe de seccibn.-

6.8.~- El1 jefe de secci&én verifjca datas relevantes a la operacién

y profundiza o no la revisién, dependiendo de la importancia

relativa de 1la operacién, firma las 6rdenes de pago y el

comprobante contable, haciéndose responsable del trabajo de su

equipo.

6.9. - Un listado con las 6rdenes de pago va a la tesoreria para su

posterior pago y las Ordenes de pago con el comprobante contable

van al seccién coantabilidad. -

7. - Cuando loe doacumentos estadn en la unidad contabilidad, si el

comprobante corresponde a una inversién es en la seccién activo

fijo cdonde se lleva a cabo el gproceso.

7.1.- Con la factura del proveedor comienza el control de 1la

seccién activo fijo. En la factura se identifica requisicién y/o

orden de compra, y se controla con la requisicién.

7.2.- Los caélculos de intereses y multas hechos en 1la unidad

‘"control egresos son revisados por si hay errores.

7.3. - Posteriormente se codifica la factura de la siguiente manera

]

IC - Cta. Mayor - Sub.Cta. - Proviene de - Tipo - Clasificacién
OC a contr. costo por Naturaleza
de Gasto

7.4. - Se contabiliza en las opciones de generacién de comprobantes

MC21XCF, MC21XFD, donde se realiza la distribucién de 1la cuenta

transitoria en las cuentas de inversién como Obras y construccién
en curso, Materales para proyecto, Obras en estudio, otros.

2

7.5.- 'Al dia siguiente el revisor recibe el comprobante contable y

la o 1las 6rdenes de pago, revisa cuadratura, fechas de pago,

cuentas cargadas y abonadas y otros detalles relevantes Yy pasa el

legajo al Jefe de seccién. -
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?

7.6.- E1 jefe de seccién verifica en detalle el trabajo y firma

haciéndose responsable de la operacién.

7.7.- E1 operador recibe el comprobante contable autorizado, 1lo
adjunta a wuna fotocopia del comprobante emitido por la unidad

control egresos o bien lo referencia a este ultimo y entrega los

comprobantes al archivo.

8.- Es en la seccién contabilidad donde se registran y

distribuyen aquellos gastos que coresponden a servicios o

productos clasificados como de gastos de operacién.

8.1.- Se define el centro de costos, naturaleza de gastos y la

unidad controlable de mantencidén, orden de trabajo de mantencién o

la orden de +trabajo, dependiendo de 1la subsidiaria a que

corresponde y los datos que exige y se codifica.
8.2. - Se realiza 1la contabilizacién en la opciébn MC21XFD
GENERACION COMPROBANTES y se completa la opcién abonando la cuenta

trasitoria contra las cuentas de costo o gasto. Segun la cuenta

que se utilice aparecerda el pantallazo con los datos que la

subsidiaria requiere completé&ndose asi la contabilizacién.
8.3. - E1 operador recibe posteriormente el comprobante contable y

lo revisa, i1 esta correcto 1lo envia al Jjefe de la seccién

contabilidad con su firma.

8.4.- El1 jefe de la seccién contabilidad, controla el comprobante

contable de acuerdo a 1la documentacién de respaldo, si epté
correcto lo firma dando su autorizacién y 1lo devue}ve al operador.

&.5. -El1 operador si recibe el comprobante contable autorizado, 1lo

adjunta a una fotocopia del comprobante emitido por la unidad

control egresos o bien lo referencia a este Wltimo y entrega al

archivo los doe comprobantec.

_em_
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9. -En el archivo son ordenados por numero de comprobante, lo cual
implica el orden correlativo en que fueron creados 1los

comprobantes contables.

10.-En caso de existir operaciones en que existen cargos

cperativos y de inversién, se envian a activo fijo para su

codificacién y 1luego el grupo registros contables, efectua 1la

topecracibén completa. -
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RESPONSABILIDADES:

1)Es en 1la unidad control egresos donde se crearan las 6rdenes de

pago.

2)La unidad contabilidad realizard 1las distrihuciones de las
cuentas transitorias en las

respectivas cuentas de inversién y/o

aoperacidn.

3)EL administrador del sistema contable COM14, es el que debe
Supervisar el cumplimiento de las formalidades exigidas por el

sistema y gestionar las adaptaciones de éste a las nuevas

necesidades
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DISTRIBUCION:

1. - Subgerente Contralor

2. - Asesor Subgerente Contralor

3. - Jefe Depto. Contabilidad

4. - Jefe Unidad Contabilidad (2)
S. - Jefe Unidad Control Egresos (2)
6. - Jefe Secciétn Contabilidad

7. - Jefe Depto. Auditoria Interna (22)

&. - Administrador sistema Contable COM 14.
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CONCLUSIONES !

El tema de los inesetrucciones de procedimientos ha sido

desarrollado en pocos textos y la mayoria de las veces es tocado

en forma tangencial, por lo que los conocimientos sobre las

instrucciones de procedimiento son generales y

b

se utilizan como

base béra su desarrollo, el sentido comin o la imitacién.

La creacidn de un manual de procedimiento contable, puede
contribuir a disminuir deficiencias que nacen por:
- Aplicacién de métodos de trabajo por uso y costumbre, sin
cuestionar su procedencia o improcedencia.
- La toma de decisiones centralizada.
- La existencia de trabajadores que se hacen insustituibles en

sSug cargos.

- La frecuente modalidad de impartir instrucciones en forma

verbal, 1lo que.les da un caracter de no obligatoriedad y libre

interpretacibén.

Las organizaciones modernas, deben introducir cambios a fin
de capitalizar nuevas oportunidades que medio dinamico que las
rodea les ofrece. Esta dificultosa tarea se facilita cuando se

tienen los procedimientos establecidos, debido a que es posible

detectar con claridad las modificaciones necesarias, su

implementacién y puesta en marcha. De este modo, disminuye 1la
desorientacién que suele provocar el cambio, tanto entre quienes

lo propician, como en los que dehen experimentarlo.
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ANEXO HOl
1. -CODIGO FROVEEDOR : Corresponde 8 la identificeciéon de un
proveedor contremtista o wmisceléneo, delie existir en el
nacetsra de provecdores divisional.
2. -FACTURA : Nunmero del documento presentada por el proveedor
para el proceso de pago.
2. -FECHA ENlSIDﬁ : Corregponde a la fecha de emision de la
factura.
4. -FECHA DE RECEPCION : Corresponde a la fecha de recepcion de
la factures en oficinas de Codelco.
S. -FECHA DE PAGQO : Corresponde a la fecha en que se debe
cfectuar el pago.

&. -CODIGO IMPUESTO : Permite identificar el tipo de impuesto a

que ecta afecto el pago, puede ser:

20 = Impuesto 28 categoria.
24 = 1lmpuesto pequefia mineria 1%
25 = Impuesto pequefia mineria 2%
20 = Iwmpuesto adicianal 20%
21 = Impuecsto adicicnal 127%

41 = Impuesto especifice
@ = Impues:ito 1.S.E.

7.-C0ODIGO PRESUPUESTO CAJA H Corresponde al cédigo de
presupucsto de caja definido.

&. -CaDIGO I.V.A. t: Corresponde al cédigo definido para los

distintos tipos de I.V.A..

02 = Exenta
10 = I.V.A. crédito fiscal compras nacionales
11 = 1.V.A. no recuperable

13 = I.V.A. crédita fiscul comprag activo fijo

99 = I.V.A. crédito fiscal compras nacionales
9. -0TROS 1MFUESTOS : Corregponde al valor de los impuestos
distintug al I.V.A. y que afectan al pago que se esta

cfectuandoa. Este compo se valida de ecuerdo &8l cédigo de

impuesto que se informwa.



=

e =

1@. -VALOR 1.V.A.: Corresponde al valor del impuesto I.V.A., se
valida que corresponda al 18% del valor neto.

11.-VALOR A PAGAR : Corresponde al monto a cancelar a un
proveedor contratista o trabajador.

12. -NOTA DE DEBITO : Documento

del proveedor que adiciona un

valor a una factura para ﬁago, para el ingreso de una N.D.

el sistema valida que exista una factura asociada.

13. -NOTA DE CREDITO : Documento del proveedor que rebaja un

valor a una factura para pago, para el ingreso de una nota

de creédito, el <csistema valida que exista una factura
asociada.
14. -MULTA : Corresponde al valor rebajado de una factura por

no cumplimiento oportuno de una obligacién.

15. -CUENTA AUXILIAR : Delie existir previamente en el plan de
cuentas, el wmbdulo control egresos permite utilizar los
siguientes tipos de cuentas auxiliares:

@@ = Sin subsidiaria

@1 = Cuentas del personal

@2 = Cuenta corriente deudores

@5 = Con documento referencia

@6 = Cuenta de costos e inversién

16. -CENTRO DE COSTOS ' !
17. -NATURALEZA DE GASTOS '

18. -ORDEN DE TRABAIJO

19. -UCM/0TM (Es e3xcluyente del campo orden de trabajo) Los

codigos de estos cuatro campos deben estar definidos en la

tabla del sistema de costos divisional.
2Q@. -VALOR : Corresponde al valor del costo a distribuir.

21.-CODIGO MONEDA : Corresponde al cédigo de moneda de pago,

definido en la tabla de cé¢digos de moneda.

22. -FUENTE DE FINANCIAMIENTO : Identifica la fuente del recurso

con que ge efectua el pago, puede ser:



23.

t
o

.

28.

31.

a3.

® = Aporte de la divisién

1 = R.I.D.
2:= Bancos
3 = Proveedores

4 = Contratistas

S = Presupuesto de operasiones

&

Presupuesto de inverciones

-PREMIO : Valor que se paga al contratista por entrega
anticipada de la obra, debe estar pactado en el contrato.

-VALOR AFECTO A IMPUESTO : Corresponde a 1la

para calcular los distintas tipos de impuesto que afectan a

bese imponible

un pago.

-BOLETA : Numero de documento presentado por un contratista
para el paga de sus honorarios.

-CONTRATO : Numero que identifica a un tipo de contrato.

-IMPUESTO 28 CATEGORIA : Valor que corresponde al impuesto de
retencidén con que estan gravados las honorarios
profesionales.

-FECHA DE PRESTAMO : Corresponde a la fecha en gque se otorga
el préstamo a un trabajador.

-CODIGO DE DESCUENTO : Identifica un tipo de descuento, debe
existir en tabla de cédigaos de descuento que usa el sistema
de cuentas corrientes del personal.

-NUMERQ DE CUQOTA : Indica el plazo para descontar 1los
préstamos otorgados.

~-FECHA 1INICIO DE DESCUENTO : 1lndica el wmes en

que debe

hacerse efectivo el descuento.
-CODIGO DE TRABAJADOR : Es el cédigo de identiiicacibn de un
funcionario de Codelco en el maestro personal.

-DESCR1PC10N NORMALIZADA : Este codigo permite decodificar una

glosa o concepto que identifica un registro contable. Debe

existir en las tablas del CQOM14.



4. -
ANEXO 2

OGFCIONES PARA CONTABRILIZAC1ION DE PAGOS COMi4

E;GQUIFAMATA MCQO0X00
e SISTEMMA CONTABLE

& - CONTROL EGRESOS

& - CONTARBILIDAD

& - ORDEMES DE PAGO

& - TESURERIA

& - DOCUMENTOS EN GARANTIA

& - CONCILIACION BANCARIA

& - CONSULTA DE TABLAS

& - TABLAé DEL ADMINISTRADOR

& - TABLAS DE CUENTAS CORRIENTES Y DEUDORES
FPFS: 1-13=AYUDA 12-24=FIN SESION

3-15=MAPA ANTERIOR PROGRAMA REQUER1DO=

Menu principal del sistema contalbile. En este ment elegimos el item
"CONTROL EGRESOS", accediendo asi al siguiente pantallazo.

CHUQUICAMATA MCl1OXAA
CONTROL EGRESOS

»
'

PAGOS A PROQVEEDQORES NAC1QONALES

& - PAGOS A PROVEEDORES NACIONALES (OFICINA CENTRAL)
& - PAGOS A PROQVEEDORES EXTRANJEROS
A

- PAGOS A CONTRATI1STAS

s
1

PAGOS M1SCELANEOS

& - ORDENES DE COMPRA

& - CONTRATOS

& - PAGOS VARIOS A TRABAJADORES

& - CONTARILIZACIONES A CUENTA CORRIENTE

& - CONSULTAS GENERALES & - REVERSO CONTABI1LIZACION
'
PFS: 1 -13=AYUDA 3 -15=MAPA ANT.
11-23=MENU GRAL. 12-24=FIN SESION PROGRAMA REQUERIDQ =

Ecte pontallazo contiene las opcioneg para las actividades de la
unidad Caontrol Egreeos. Existen dos opciones a las que se puede
acceder, dependiendo del tipo de pago en que se este trabajando:

MC14XEBN PAGQOS A CONTRATISTAS vy MC15XCA PAGOS MISCELANEOS
gue son  las opcionec que on este momento se ocupan para realizar
pagos a praveedoares naciconales, contratistas y misceléneos. Hay

cpcicanes que no se ocupan porque no han sido activadas o bien por
que no’fueron bien disefladas para las operaciones.
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CHUQUICAMATA MC14XBN
PAGO A CONTRATISTAS
CREACION 3 §
MODIFICACION:
ELIMINACION :E
CONSULTA :C
c & FACTURAS '
c & BOLETAS ;
c & NOTAS DE DEBITO
Cc & NOTAS DE CREDITO
c & ANTICIPOS POR CONTRATO
PFS: 1 -13=AYUDA

3 -15=MAPA ANT.

4 -16=SUBMENU

12-24=FIN SESION
11-23=MENU GRAL.

Con

este pantallazo se puede

crear, modificar, eliminar y/o

consultar a los documentos respaldatorios de pagos a contratistas.

CHuQU

0oD.

FACTU
CONTR
E. DE
C. MO
COD.D

PFS:1
4

1CAMATA

CONT.
RA
ATQ
PAGO
NEDA
ESCTO

VALOR BASE

REAJUSTE £
PREMIO 12

I.V.A. 3 OTROS IMPUESTOS
RETENCION : '

VALOR FACTURA CONTRATISTA:
DEVOLUC. ANTIC1PO:
MULTA s
VALOR A PAGAR:
-13=AYUDA 2-14=1INGRESA 9-21=GL0OSA

-16=SUBMENU

CREACION FAC%URA CONTRATO

F. EMISION
N. INTERNO
CoD. 1IVA
FTE. FINANC.
NUM. PRESTAMO:

e W 90 e 9P

OTROS GASTOS
OTRAS REBAJAS

MC14XBO

F.RECEPCION :
F. PAGO H
COD. IMPTO. :
COD PPTO CAJA:

DEVOLUC. ANTICIPO:
VALOR AFEC. IMPTO:

3-15=MAPA ANT.
INGRESE INFORMACIQN

REAJ. DEV. ANTIC.
RETENC. JUDICIAL

-

[3
-
(3
.

12-24=FIN SESION
11-23=MENU GRAL.
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CHUQU1CAMATA MC14XBS
CREACION BOLETA CONTRATOS

COD. CONT. :

EBOLETA 2 F. EM1SIQN: F. RECEPCION :

CONTRATQ N. INTERRNO: F. PAGO :

E.DE PAGQO: FTE. F1NANC: COD PPTO CAJA:

VALOR BOL. CONTRAT. :

VALOR BASE
REBAJAS
REAJUSTE

e o4 e

VALOR AFEC. IMPTQ. :

IMPTO. 2DA. CATEGOR1A
RETENCION

e v

DEVOLUCION ANTICIPQ
, REAJ. DEV. ANTICIPO

[ L T 1

"MULTA VALOR A PAGAR: '
PFS: 1 -13=AYUDA 12-24=FIN SESION
4 -16=SUBMENU 3 -15=MAPA ANT. 11 23=MENU GRAL
INGRESE INFORMACION
?
1
CHUQUICAMATA MC14XBW
CREACI10ON NOTA DE DEB1TO POR CONTRATO
COD. CONT. :
NOTA DERITO F. EM1SION : F RECEPCION
FACTURA H N. 1NTERNO : COD 1MPTO s
CONTRATO : COD. 1IVA H
VALOR N. DEBITO CONTRATISTA:
VALOR BASE : REAJUSTE :
QTROS GASTOS : ' REBAJAS :
VALOR AFECTO IMPUESTO :
IVA : OTROS IMPUESTOS:
RETENCIOQN 3 MULTA :
RETENCION JUDI1CIAL: ’
VALOR A PAGAR :
PFS: 1 -13=AYUDA - 2 -11-1INGRESA 12-24=FIN SESION
4 -1€=SUBMENU 3 -15=MAPA ANT.

11-23=MENU GRAL.
INGRESE INFORMACION




CHUQU1CAMATA

MC14XBO
CREACION NQTA DE CRED1TO POR CONTRATO

COD. CONT. s

NOTA CREDITO F. EMISION

: : F. RECEPCION:
FACTURA -3 N. INTERNO : COD IMPTO. :
CONTRATO : COD 1IVA :
VALOR BASE : REAJUSTE :
QTROS GASTOS REBAJAS :
VALOR AFECTO IMPUESTO:
I.V.A. : OTROS IMPUESTOS :
VALOR A REBAJAR :
/PFS: 1 -13=AYUDA 3 -15=MAPA ANT. 12-24=FIN SESION
4 -16=SUBMENU ' 11-23=MENU GRAL.
INGRESE 1NFORMACION
!
?
CHUQUI1CAMATA MCl14XB4
CREACION PAGO ANTICIPO CONTRATO
COD. PROV. s
FACTURA : F. EMISION : F. PAGO :
NUM. INTERNO : COD. IMPTO. : COD. PPTO. CAJA:

—— e - - - = o= - =~ =

COD. DEUDA

: NUM. CUOTAS
F. PRESTAMO :

: DESC. NORMAL:
F.VENCIMIENTO :

F.DESCUENTO :

VALOR NETO IMPTO. IVA :

VALOR A PAGAR :
PFS. 1 -13=AYUDA 3 -15=MAPA ANT. 9 -12=GL0OSA
4 -16=SUBMENU 11-23=MENU GRAL.

12-24=MENU GRAL.
INGRESE 1NFORMACION




a. - *

CHUQU1CAMAT MC15XCA
PAGOS M1SCELANEOS
CREACION : 1
MODIFICACION : M
ELIMINAC1ON : E
CONSULTA : C
C & - FACTURAS Y SOLICITUDES DE PAGO CARGO EMPRESA
C & - FACTURAS Y SOLICITUDES DE PAGO CARGO TRABAJADOR
C & - BOLETA SERVICIOS CON CARGO EMPRESA
C & - BULETA SERVICIOS CON CARGO TRABAJADUR
C & - PODER DE COMPRA
C & - PAGOS VARIUS TRABAJADORES Y TERCEROS
C & - PAGOS AL FISCO
C & - FACTURA / BOLETA POR RENDICIONES DE GASTOS
C & - PAGO MISCELANEOS VAR10S CARGO EMPRESA / TRABAJADOR
FFS: 1 -13=AYUDA 3 -15=MAPA ANT. 12-24=F1N SESION

4 -16=SUBMENU 11-23=MENU GRAL.

Con este pantallazo se puede acceder a la creacién,
eliminacion, o caonsulta de un documento respaldatorio, tanto de
pagos a proveedores nacionales como pagos miscelaneos.

CHUQUI1CAMATA MC15XCB

CREACION PAGOS MISCELANEOS CON FACTURA O SOLICITUD DE PAGO

CARGO EMPRESA
COD. PROV.

FACTURA
NUM. 1NTERNO

>

VALOR BASE
OTROS IPMTOS.

F. EMISION
COD. IMPTO.
COD. 1IVA

F. PAGO:
COD. PPTO. CAJA:

w e

IMTO. IVA

LU 14
e

VALOR A PAGAR :

CTA. AUXILIAR C.C. NAT.GASTOS O.TRABAJO UCM/OTM DOC.REFER. VALOR

DIFERENCIA CUADRATURA:

PFS:1 -13=AYUDA 2-14=INGRESA 7-19=RETROCEDE 9-12=GLOSA

4 -16=SUBMENU 3-15=MAPA ANT.8320=AVANZA 11-23=MENU GRAL.
d 12 -24=FIN SESION
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?

CHUQULCAMATA MC15XCF
CREAC10N PAGO MISCELANEOS CON FACTURA - CARGO TRABAJADOR

COD. PROV. :

FACTURA

F. EM1SION F. PAGO

F. PRESTAMO : COD. DESCTO.
F.INIC. DESCTO.: CaD. PPTO. CAJA

NUM. INTERNO
NUM. CUQTAS

UL LI 14
w0 e

COD. TRAB. VALOR COD. TRAB. VALOR COD. TRAB. VALOR

DIFERENCIA DE CUADRATURA :

PF5:1-13=AYUDA 2-14=INGRESA 7-19=RETROCEDE

12-24=FIN SESION
4-16=5UBMENU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVANZA

11-23=MENU GRAL.

CHUQU1CAMATA MC15XCJ
CREAC10ON PAGOS MISCELANEOS CON BOLETA - CARGU EMPRESA

COD. PRQV.

BROLETA : F. EMISION : F.PAGO :
N. INTERNQ : C.PPTQ CAJA:
V. BASE : IMPTO. 2DA. CAT. :
VALOR A PAGAR :
CTA AUX. C.C. NAT. GASTQS 0. TRABAJO ,UCM/QTHN VALOR

DIFEREMCIA CUADRATURA:
PFsS:1-13=AYUDA 2-14=INGRESA 7-19=RETROCEDE 12-24=FIN SESION
4-16=5UBMENU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVANZA 11-23=MENU GRAL.

’
i
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CHUQUICAMATA MC15XCN
CREAC10N PAGO MISCELANEUS CON BOLETA - CARGO TRABAJADOR

COD. PROV. :

FACTURA F. EMISICGN F. PAGO

NUM. INTERNQ F. PRESTANQ COD. DESCTO.
NUM. cuoaTtas F.INIC. DESCTO. COD. PPTO. CAJA
Y. RASE IMPTO: IMPTO. 28 CAT.

ve 90 0o
ve e e

LU LI LB ]

CabD. TRAR. VALOR COD. TRAB. VALOR CaD. TRAB. VALOR

DIFERENCIA DE CUADRATURA :
PFiS5:1-13=AYUDA 2-14=INGRESA 7-19=RETROCEDE 12-24=FIN SESION
4-16=5UBNMENU 3-15=MAPA ANT. B8-20=AVANZA 11-23=MENU GRAL.

.

CHUQU1CAMATA
CREAC10N PAGOS MISCELANEQGS - COMPRA MINERALES

CabD. PROv.

FACTURA § F. EMISION : F.PAGO
N. INTERNO : cab. IMPTO : COD. PPTO.CAJA:
CUENTA : COD. IVA :
C. CasTas : NAT. GASTOS: ORDEN TRABAJO:
VALORES
BASE H
IMPTO. IVA :

PEQ. MINER1A:

VALOR A PAGAR:

PFS:1-13=AYUDA 3-15=MAPA ANTERIOR 12-24=FIN SESION

4-16=SUBMENU 11-23=MENU GRAL.

MC135XC3
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CHUQU1CAMATA MC1SXC7

CREACION PAGOS MISCELANEOS REPOSIC10N FONDO F1JO
RENDICION GASTOS

COD. TRABAJ. :

SO0L. PAGO :

NUM. INTERNO : F. EMISION : F.PAGO

C.. PPTO CAJA : COD MONEDA :

TIPQ PAGQO : VALOR A PAGAR :

CTA Aug. C.C. NAT. GASTQOS 0. TRABAJO UCM/OTHM VALOR

DIFERENCIA CUADRATURA:
PFS:1-13=AYUDA 2-14=INGRESA 7-19=RETROCEDE 9-12=GLOSA
4-16=5UBMENU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVANZA 11-23=MENU GRAL.
12-24=FIN $SESION

CHUQUICAMATA

MC15SXEB
CREACION PAGOS MISCELANEOS - PAGUS FISCALES

COD. PROV. :
SOL. PAGO
N. INTERNO

C.PPTO CAJA

F. EMISION
F. DE PAGO
MONEDA ORI.

vo wo ¢

9o ve o0

VALOR A PAGAR -

CTA AUXILIAR VALOR

DIFERENCIA CUADRATURA:
PFS:1-13=AYUDA 2-14=INGRESA 7-19=RETROCEDE 12-24=FIN SESION
4-16=SUBMENU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVANZA 11-23=MENU GRAL.
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CHUQU1CAMATA

CREACION FACTURA/BOLETA POR RENDICION

CUub. PROV.
FACT/BOL.
NUM. 1NTERNO

METQO

F. EMISION
s DOCTO. REFER.

v oo

MC1SXEF
DE GASTOS

cobp. IMPTO. :
CTA. AUXILIAR:

IMPTO. 28 CAT.: I.V.A.:
VALOR A PAGAR :
CTA AUX. C.C. NAT. GASTOS 0. TRABAJO ucM/0TH VALOR
Y ]
1
DIFERENCIA CUADRATURA:
PFS:1-13=AYUDA 2-14=INGRESA 7-19=RETROCEDE 9-12=GL0OSA
4-16=SUBMENU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVANZA 11-23=MENU GRAL.
12-24=FIN SESION
?
1
CHUQUI1CAMATA

COD. PROV.
FACT/ROLE.
N. 1INTERNQ
COD. DESCTO.
VALGOR BASE

CTA AUX.

DI
PF5:1-13=AYU
4-16=5UB

CREACION PAGOS MISCELANEOS VARIOQS
(CARGO EMPRESA - TRABAJADOR)

F. EMISION
F. PAGO
F.INIC.DESCTO.
I.V.A.
VALOR A PAGAR :

ve ve 9o e e
° v v e

c.C. . NAT.GASTOUS COD. TRABAJADOR

FERENCIA CUADRATURA:

DA 2-14=1NGRESA 7-19=RETROCEDE
MENU 3-15S=MAPA ANT. 8-20=AVANZA

MC15XEJ

F. RECEPCION :
C.PPTO CAJA:
COD. IMPTO. :
0. IMPTOS :

CUQOTAS VALGR

12-24=FIN SESION
11-23=MENU GRAL.
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ANEXO 3
CUENTAS QUE MANEJA LA UCE

CUENTAS TRANGITUORIAS

tton Sub
ZE32G@1 1 @S Pagos Contratista por distribuir
2630003 1 05 0O/C Operacibn por distribuir
2E2004 1 @S Pagos por distribuir Antoiagas?a
OTRAS CUENTAS

Man Suk
170302 1 (05 Cuentas por cohrar Plan Habit.
ZM1QbaOl 1 w0 IVA CF compres Nacionalee
ZEIQLAY 2 0h Material en transito nacional
SH01002 1 03 Puagos a Contratistas
5501003 1 03 Pagos Misceléneos
551@00i. 1 0S5 Facturas Recibidas por revisar
S770@21 1 @@ Impuestos Renta Profesional 28 C.
771001 1 0@ Ret. Impuesto pequefia mineria
5780001 1 @@ IVA Déb. fisc. compras 32
S790002 1 @5 Ingresos Caja por distribuir
S790023 1 0L Ret. contratistas deudas prev.
8619521 2 @@ Multos Provecdores y Contratistas
CUNTABILIZACION DE LA UNIDAD CONTRUL EGRESQS

A) PARA

2010201
2630002
S301002
S770001
5780001
S790003
8645501
S771001

5792002

UN PAGO O CONTRATISTAS

IVA crédito fiscal compras nacionales
Pagos contratistas por distribuir
Pagos a contratistas

Impuesto Renta Profesional 2° cat.

Ret. a Proveedores y contratistas

Ret. a contiratistas Deudas Proveedores

Multas Proveedor y Contratista

Ret. impuesto pequefios mineros

Ret. Contratista dcudas previas ’
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B) PARA UN PALGU A PRUVEEDORES O MISCELANEQOS
2630003 0/C operacién por distribuir
2010001 1IVA C/fiscal compras nac.
35501003 Pagos Miscelaneos
551000®1 Factura Recibidas por Revisar

(IVA ya provisionado)
1703002

Cuentas por cobrar plan habitacional
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>

CUENTA

AUXILIAR

V300501
711310
2711320
2722001
V722310
B722320
©723310
Q723320
0724310
B724320
2725310
@725920
1630002
1701001
18301001
2030201
2330591
2530501
2541501
33841501
3817501
3860501
4440001
S510001
S510203
5510004
5756099
S776002

S782001

5730003

8645501

3635501

3990501

TIPU

26

(]%]

Q0

00

1%}

00

20

Q0

1%

717

20

17

25

21

/:1%]

23

@5

7217

26

26

2S

QS

@S

2S

9

20

25

@S

@0

Q0

0

HONEDA

SUBSIDIARIUO COUNTAB.

2

[

N

N N N N N

CUENTAS QUE MANEJA LA UNIDAD CONTABILIDAD

Costos

Interof. oficina Central, pesos

Interof. oficina Central, délar

Chuquicamata - El Salvador
Interof. El Salvador, pesos
,Interof. El Salvador, délar
Interof. Andina, pesos
Interof. Andina, délar
Interof. El Teniente, pesos
Interof. El Teniente, délar
Interof. Tocopilla, pesos
Interof. Tocopilla, délar
Fernando Correa Viveros
Deudores Varios

Cuentas del Personal

IVA C.F. por recuperar

Mat. en transferencia Interna
Mat. en transito Nacionales
Mat. Gastos por Distribuir
Gastos Inversién Est. y Des.
Materiales paxra proyecto
Obras y constr. en curso

Plan Habitacional Rec. propios
1
Facturas Recibidas por revisar

Facturas recibidas por revisar

Facturas anulada c/nota crédito

Hospitalizacién por facturas

IVA Déb. fiscal via - servicio

Ret. a prove. contrat. pe.

Ret. Contra. deudas préstamos

costos

Multas proveedores y constratistas

Reajustes pagados

Gastos Varios,
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CUNTARBILIZACIONES DE CUNTABILIDAD :

_— - - ——

A) PARA

UN PAGO A CONTRATISTAS

—_— e

2630002
0300501
5790003
2332501
3841501
2541501
3860501
4440001
9635501
5780001
3990501
8645501
1704001
5510001
0724910
0711910
2530501
5510003
3817501
2670004
1801001

1630002

B) PARA

UN PAGO A PROVEEDORES Y MISCELANEQS

2630203
23003501
8645501
0711910
2530501
l7®l®?;
3817501

2541501

Pagos Contratista por distribuir
Costos

Ret. Contrat. Deudas Prev.

Mat. en transf. interna

Gastos Inversién Est. y Des.
Mat. Gastos por distribuirl
Obras y Constru. en curso

Plan habitacional rec. propios
Reajustes Pagados

Ret. a‘prov. Yy éontratistas
Gastos Varios

Multas Prov. y contratistas
Gastos Isapre

Factura recibidas por revisar
Interof. El Teniente, pesos
Interof. Oficina Central, pesos

Material en trdnsito. nacional

Facturas Recib. por revisar costos

Materiales para proyecto

Interof. por distrib. Antofagasta

Cuentas del Personal

Fernando Correa Viveros

0/C operac. por distribuir
Costos

Multas prov. y Contrat.

interof. ocficina central, pesos
Material en tradnsito Nacional
Deudores Varios

Materiales para proyecto

Mat. gastos por distribuir

DEBE

HABER

x
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CONTABILIZACIONES TIPO =

. Estase san lus contabilizaciones més frecuentes en los

comprobantes contables resultantes del proceso, tanto

cde la U.C.E., como de la unidad contabilidad.
Se mostrard para cada operacién las contabilizaciones

cde cada unidad.

PAGOS A CONTRATISTA

A) EGRESOS
DEBE HABER DOCTOS.
» -
2010021 IVA cred. fisc. com nac. x -0. P.
2630002 Pagos contratistas por distribuir x -Facturas
5508102 Pagos a contratistas x -0.T.
8645501 Multas proveedores y contratistas x -A.S.R.
-G. D.
* »
2010221 IVA cred. fisc. com. nac. x -0.P.
2G30002 Pagos contratistas por distrib. x -Factura
5501002 Pagos Contratistas x -0.T.
S789001 Ret. a proveedore y contrat. pe I x -G. D. '
8645501 Multas proveedores y contratista x' -A.S.R.
-Inf. Inspecién
-Orden Entrega
-Guia Expedicién
* -
2630002 Pagos contratistas por distribuir x -0.P.
SSGlOdé Pagos a contratistas x -Boleta Serwv.
S7700901 Impuestos Renta segunda categoria x -Orden Serv.
-Orden Atencién
* »
26307002 Paygos Contrati. por distibuir x
5501003 Pagos Misceléneos ®

551090@1 Facturas recibidas por revisar x




2010001
2630002
SS51002
790003

8645501

IVA Créd. fiscal comp. nacional
Pagos Contratista por distribuir
Pagos a &ontratistas

Ret. contratistas deudas prev.

Multas proveedores y contratista

-0.P.
-Factura
-0.T.
-A.S.R.
-G.D.

-Liquid. fletes

B) CONTABILIDAD

DEBE HABER

2630002

0300501

Pagos contratista por distribuir

Costos

2541501

2630002

Met. gastos por distribuir

Pagos contratista por distribuir

2G30002

3860501

Pagos contratista por distribuir

obra y construccién en curso

2G30002

2300501

2670004

» >

Pagos Contratistas por distribuir
costos

Interof. por dist. Afta.

T

1630002

2630002

Fernando Correa Viveros

Pagos'contrat. por distribuir

2330501

2630002

5510003

2630002

Material en trans. nacional

Pagos contratista por distribuir

Fact. rec. por revisar costos

Pagos contratista por'distribuir

2330501

2630002

Mat. en transf. interna

Pagos contratistas por distribuir



1801001

Cucntonm dedl presmnunnl

b
2630002 Pagos contratistas por distribuir %
- . -
2630002 Pagos contratistas por distribuir x
2630001 Gastos antic. varioes peso 3

PAGOS MISCELANEOS

A)EGRESQOS
DEBE HABER DOCTOS.
" : ! »
2010001 IVA CF x ' -o.p.
2630003 UO/C operc. por distribuir x® -Nota Intefna
5501003 Pagos miscelaneos x -Factura
-G.D.
-0.T.
-A.S.R.
g .
* ! »
2010001 1IVA CF x -Factura
2630003 0/C operc. por digtribuir x -G.D.
S5S5S01003 Pagos miscelaneos x -N.C.
S3S10001 Factura recibida por revisar x -Nota Interna
(IVA ya provisionado) -0.P.

-Control mantenci
maquina y equipos
oficina.

* -
2010001 IVA CF x -0.P.
2530501 Mat. en transferencia Nacional X -Factura
2G30003 0/C operac. por distribuir x -AVMR
5501003 Pagos Miscelaneos x -GD
-QaC

-Aviso entrega
embarque naciona



2630003

SS501003

0/C operc. por distxibuir

Pagos miscelaneos

2630003
1703005

*

-OOP'
~-Endoso
-Nota 1lnterns

-factura sin IVaA

0/C operc. por distribuir

Deud.del personal x gast. cos

B) CONTABILIDAD

» 2

DEBE HABER

x

2630003 0/C operc. por distribuir
V300501 Costos

»

AMNTOFAGASTA

A) EGRESOS

DEBE HABER DOCTOS.

2010001

IVA cf

X -0. P.

2630094 Pagos por distribuif Afta. x -Factura

5501003 Pagos misceléneos -Orden Servicio
-Orden de Compra
-G. Entrega

»* -

2630004 Pagos por distribuir Afta. x

1220042 Servicio Administrativos

" -

2630004 Pagos por distribuir Afta. x -Reverso para

2030001 IVA CF por recuperar norwmalizar

* »

2630004 Paygos por distribuir Afta. x

S5MIAAS Pagns mircelanens



B B)CONTABILIDAD

DEBE HABER

2630004 Pagos por distribuir Antofagasta

329521 Costos

2630994 Pagos por distribuir Antofagasta
170322® Cuentas por cobrar Plan Habitac.

2632004 Pagos por distribuir Antofagasta
25305MY . Material en trans. nacional

2630004 Pagos por distribuir Antofagasta

2679204 Interof. por distribuir Antof.

L 4

263V991 Pagos por distrubuir Antofagasta

2670523 Interof. por digtrib. Antof. US

2630004 Pagos por distribuir Antofagasta

2330521 Material en transf. 4intena

e e e

2630984 Pagos por distribuir Antofagasta
P3BM5%1 Cocslos

1801201 Cuentas del personal

2123122 Control distribuir de gasto
29129221 IVA CF comp. nacional

2630904 Pagos por distrubuir Antofagasta

L [ —

x
X,
!
x
x
x
x
X
X
x
»
x
b d
x
4
b 4
®
x
x




CHUQUICAMATA MC14XBO

CONSULTA FACTURA DE CONTRATO

COD. CONT. :0@0462121@ PIEROLA SALAS, JORGE
FACTURA : 00000148 F. EMISION :011292 F.RECEPCION :011292
CONTRATO :778511@77 N. INTERNO  :0000148 F. PAGO :211292
E. DE PAGO :148 COD. IVA 110 COD. 1MPTO. :00
C. MONEDA : PES FTE. FINANC. :5 COD PPTO CAJA:5140
COD. DESCTO :0000 NUM. PRESTAMO:
VALOR BASE :11133. 490, 00 OTROS GASTOS : 0, 00
REAJUSTE : 2, 20 OTRAS REBAJAS : 2, 00
PREMIQ : ©, 00 DEVOLUC. ANTICIPO: 2,'00
VALOR AFEC.IMPTO:11133.493, 00
1.V.A. : 2004. 029, @0 OTROS 1MPUESTOS : °, 00
RETENC10N : 2, 00
VALOR FACTURA CONTRATISTA:
DEVOLUC. ANTICIPO:Q, 00 REAJ. DEV.ANTIC. :0, 00
MULTA 10, 00 RETENC. JUDICIAL :0, 0@
VALOR A PAGAR:13137.522, 0@
PFS:1 -13=AYUDA 2-14=INGRESA 9-21=GLOSA  12-24=FIN SES10N
-16=SUBMENU 3-15=MAPA ANT. 11-23=MENU GRAL.

INGRESE INFORMACION

CONTRATQOS FACTURA

Registro eqgrescs

Resumen contabilizacién comprobante

2010001 IVA Créd. Fisc., Comp. Nac. 7.476.117
2630002 Pagos Contrat. por Distrib. 11.133. 493
2630002 Pagos Contrat. por Distrib 31.525. 146

S501002 Pagos a contratistas S50.134. 756

Registro Contabilidad

Recumen contabilizacidn comprobante

2630002 Pagos Contrat. por Distrib. 11.133. 493

Q300501 Costos 11.133.493




