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INTRODUCCION 

Este trabajo de memor�a de t.:¡.tulo entrega una or�entación 

especif�ca sobre las i.nstrucci.oa\ea de procedimiento contables: qué 

son, cómo se crean y cómo se ut�l�zan con sus ventajas y 

desventajas, or�entar en este tema, al cual se hace 

rexerenc�a constantemente en la jerga contable, y del cual se 

t�enen ·pocas referenc�as b�bl�ográficaa. 

En el capitu l o f{Q. 

contables, para der�var en 

a::;on el f�n de 

será objeto de estud�o. 

En e� ca¡:d tu� e• 2 

1 nos introduc�remos en loa siste•as 

los s�temas contables computacionales 

perspect i va clara sobre el siste•a que 

ana�:izar-emos es camino que 

datcu:: par·a cconver-t:ir-se e:r• :in1or-mac:i6n �t:i�, ya que 

son estos pr-ocesos contab�es, �CtS que con posterioridad, serán 

cobjet.co de ané.l:i.e:i. s par a 

:pr·coced:i m:i ento ccont a lt�e . 

creac:i6n de una 

También .se ana�:izar-é 

:instr-ucción 

e� sistema 

de 

de 

contr-o.l presente eu todo e� pr-oceso, que per -mite �a obtención de 

:inxor-mac:i6n correcta y con1:i able 1:ina�:izando con �os 1�ujogramaa, 

que :per-miten obtener- una v:is:i6n panorámica de un proceso contab�e. 

El ca:pi tu� e• N.Q 3 y 1:ina� de1:ine �os J1anua�es 

Pr·oced:im:ientco CctTJtab�e� ccomo se :implementan y como se utilizan, 

cconc� u y ende• CCtTJ presentación de una :instrucción 

¡:ar·oced:i miento. 

de 

de 

El lector ele e.e:ta Memoria de Titulo tendr-é la oportunidad de 

con cocer· et• :1 eorrna resumida y c l ar·a una Jftetodcdogia para preparar 

�ntrucciones de procedimiento contables. 

1 



CAPITULO I 

SISTEHAS GUNTAOLES 

1.1. -LUS SISTEnAS CONTAOLES 

En t�r -mi. TJ CtS gene:c·ales, un sistema es un conjunto de partes 

que i.nter ·ac.túan entr ·e si y c.cm el entc•rno, con el 

prap6sitos d�1inidos. 

.1in de alcanzar 

Son el ement.cts c.cununes a tc•dos loa sistemas Entrada, 

Proc.eso, Sal ida, Retroal imentac.i6n, Rec.ursividad, Sinergiap 

·Analiza:c·eTncts est.CtS C.CtTJC.ept.CtS desde 

c.c•ntabl e � 

Entrada al sistema� Implic.a aquel los 

el 

hechos 

punto de vista 

económicos e 

in1or -mac.i6n re11ejados 

cctmp:c-aventa y otr ·c•s que 

en n6minas, autor -izaciónes, documentos de 

son i�gresados al sistema dando origen a 

un c.omproban�e con�able. 

El ;p:c-oc.:esc.• c<.•nt.able se a:poya principios y normas, 

consti tu y ende• éstos, los Elementos Doctrinarios. Los E1e•entoa 

Int.egradores están dctc.um�ntadcts en Pl anes de Cuentas, Manuales de 

cuentas, Manuales de proc.edimientos y otros que proporcionan al 

persc.nal de Ctperacictnes l a  i n:f c•r ·mac.i ón necesaria para la 

realizaci6n de su trabajo. 

LCtS doc.\lTnentos CJUe a¡:tctyan a los E1eaentos For•ales en el 

proc.eso contabl e son: 

-Lib:ccts y 

Ar ·chivc•s, otr·c•s. 

r ·egistr ·os, 

-2 -

For mularios, Listados, Programas, 



Seüide de� si eterna : E� r esu�tedo :financiero son loe estados 

c.:c• nt.el•les ( Beletac.e y est.edc• de reaul 'ledo), los cuales deben 

entreg�r une in:formeci6n estructurada, ordenada y sintetizada. 

Retroe�imenteci6n : Le in:f c•rmaci 6n de retroalimentación ea un 

mecanismo de contra� que posee el 

de una rneta. 

sistema pare asegurar el logro 

En un sistema contable, la per·sone encargada de un proceso, 

tiene acceso a in:formeci6n cc•ntable, le cual le es útil para 

realizar une nueva operación. 

Recu:r·si viciad: Podemos entender por recursividad el hecho de que 

un sistema est� compuesto de partes con caracteristicas ta�es, que 

SCtn e su vez sistemas. Hablamos entonces de sistemas y 

subsist.emas. O, si queremc•s ser més extensos, de auprasistemas, 

sistemas subsisternes. im,portente del caso, y que ea lo 

esencial de le recu:rsividad, es que cada uno de estos sistemas, no 

i mpctrtendo su tamefic•, tiene propiedades que lo convierten en una 

tota�idad, es decir, en elemento independiente. 

La contabilidad es un siste•a que pertenece a� suprasis'le•a 

" sistema edminist:r·eti ve• " , y esté compuesto a su vez por 

subsistemas < Remunerec.ictnes, egresc•s, materiales, activo :fijo>. 

Sinergia: Los sistemas presentan le caracteri stica de sinergia 

cuendct la suma de sus per ·tes es menor o di:ferente- del todo, o h'ien 

cuando e� examen ele alguna de ellas no exp�ica la conducta del 

todc•, por· �e• tanto es necesar·io tener e-n cue-nta la interre�aci6n 

de les partes y el efecto fina� seré un "E:fecto conjunto• 

3 



S� tomamos cada uno de �CtS activo 1ijo, 

eg:.r·esc•s Ct mate:.r·�a�e-s y � c•s unimc•s arb�trariamente, tendreMos un 

re-su�tada me-nar a di:fe-:.r·ente- a� que obte-ndri.amos S� tOJIIaJaOS ert 

cue-·nta � as �nte-:r·r·e-l.acic•nes e-ntre- estos subs�stemas. 

� a anter�c.r pc•de-rnc•s CCtTJC�U�r que estamos 1rente a un 

sistern�� y a  que �a ccmtab�� �dad cump�e cc•n �as caracteri.sticas 

comunes a todas �as siste-mas. 

Si � a  cantahi� �dad es un siste-ma� surge �a d�sy untiva de s� 

un S:isterna 

i TJ:fC•:cmacilon. E� 

de Prc•cesamientc• de datos 

siste-ma de- proce-samiento de-

o un s:istema de 

datos equi val.e a �a 

teneduria de �ibros y esta imp�ica e� reg�stro de transacci ones� o 

se-a � a  :fase de anotación de r�gistras contah�es� � o  cua� ti ende- a 

ser mecénica y repetitivo . La cantabi��dad se- va�e de� si stema de 

:prc•cesarnientc• de- clatCIS pa:.r ·a a�canzar su ohjet�vo :f�na� que ea 

�n:farmar� par �o tanta pade-rnas canc�uir que �a contab��i dad es un 

aiat.ema de i n:! ora aci 6n ,  que 

:financ:ie:r·a cctrnc• adm:inistr ·ativa. 

E� resu�tado de un sistema 

achninistr·at.i va Ct �n:fctrmacil• n 

nc•s entr·e-ga tanto in:f ormaci 611 

contab�e puede ser :in1ormaci6n 

1inanc�era 0 p:r�mer tipo de 

:información esté re�ac:ionado con e� uso :interno que se �e da a l.a 

<JUE' va a servir a l.os adm:in�stradores� esta ea l.a 

in:formaci6n adm:in iatrativa y t�ene como objet.�vos: fac�l.�tar e.l 

procesa ad�nistrativa de- l.a pl. aneac�6n� el. control. de �a gestión 

y ayudar a l.a torna de decisione-s� baséndose en normas propi as de 

acuer·cl<:. a l.ae ue-ce-sidades� cerecte-r·ist.icas y giro de �a empresa. 

La � nf c•r·mec� ltn achn�n�st.rat.i va por ser de uso �nterno a 

• empr·e-se� sacr·i:fica 

pud � énd ase re:f e-r�r a 

:futuras <presupue-sto>. 

l. a e->cactitud en 

hechas h�st.6r�coa 

-4-
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<producc�6n� ventas> o 



La .i.n1or•ac.i.6n 1.i.nanciera J:•C•r· e1 cor..tr ar-io y debido a que hay 

�tener·a1mente 

terceras personas 

etc. 

. . 

entrega;ndo 

bancos ,. 

de cor.t.ahi1idad 

in1or-maci6n pr-incipa1•ente a 
1 

acr-eedores,. inversionistas,. 

Rsta in1 ctr·maci ltn 1inancier-a se con1oraa por e1 ba1ance 

genera1 y e1 estado de resu1tados. 

dos partes,. esqueroéticamente: 

al FINANCIERA 

CONTABILIDAD 

t.>ADMINISTRATlVA 

Dadct que 1a contabil. idad 

bésico,. entregar- in1ormaci6n a 

1a cc•r•tahi1idad se divide er. 

USO -Ba1ance genera1 
EXTERNO - Estado de resu1tado 

USO -P1aneaci6n 
INTERNO -Contro1 de gestión 

-Ayuda a 1a toma de 
decisiones. 

1.i.nanciera tiene como objetivo 

terceras personas,. ajenas a 1a 

empr·esa,. 1as cua1es nct tienen acceso a otro tipo de in1ormaci6n 

que nc• sea 1a Q\.le entregan los estados 1inancieros tcon1ormados 

por e1 t.a1ar.ce gener·al y e1 estado de resultados>,. 1os cua1es se 

basan en los principios de contabilidad generalmente aceptados; y 

debidct a que lcts int.er·eses part.ic.ul ar·es de estas personas pueden 

estar· en con1licto,. pudiendo ser di1erentes e incompatib1es,. la 

contabi1idad debe entregar una in1ormaci6n que sea comprensible y 

veraz. Por este motiv o ,. esta memoria de titulo se va a centrar en 

1a contabil idad 1inanciera. 

- S -



a>DEF.IN.IC.IOH 

Ante- toda e-ntendamos: la que es y lo que pretende la 

cont.alt:i.l:i. dad� vamos: a par·t:i.r· d:i.c:i.endo que t.:i.ene una �unc�6n 

hés:i.ca� que cons::i.s:te en .. el r·eg:i.stro de las ope-raciones o hechos 

e-c an ltTn:i.c.cts .. y un objet�vo bés:i.co. el cual es tterJtregar in.1'or•aci6n 

sobre- las operac:i.anes acurr:i.das: en un periodo dado•. 

El r·eglamer.ata de- la Ley •Nf! 1 3.01 1 del 29 de Septiembre de 

1958� de.f':i.ne la cantah:i.l:i.dad: •contabil:i.dad: c:i.enc:i.a que trata de 

l a  :i.n.f' ctr·Jnac.:i.ltn y de hechas econ6m:i.cos y .1':i.nanc:i.eros. 

pr·ctc.ur·ar.a d ct 

adecuadas 

lCtS Tned:i.CtS de orgar.dzac:i. ón adm:i.n:i.straci6n aés 

par· a llevar cuenta clara y exacta de las operac:i.ones 

que se real:i.zan y sus resultados•. 

Esta de.1':i.n:i.c:i.6r.a cons:i.dera: la :i.n.1'ormaci6n y el control de los 

hechos ecan6m:i.cos. es: decir� se centra en el objetivo básica. 

El In stituto Americano o.1' Cert:i..f'ield Accountants da esta otra 

de.1':i.n:i.c i 6n: •La cont.ah:i.lidad ea el arte de registrar. clasi.1'icar 

y sintetizar en .1'arma s:i.gni.f'icat.:i.va. expresándolo en d:i.nero. los 

act.c•s y las oper·ac i c•nes que tengan. aunque sea parcialaent.e. 

carec.ter·ist:i.ces .1':i.nenc:i.eres y de :interpretar resul tados•. 

baje• UJ'J en.f'oque de sistemas� la contab:i.l:i.dad es,un 

s:i.steme cctmpuestc• de un conjunto de elemento� doctr:i.narios. 

1' ctrmeles 

pe-r·m:i. ten el 

\.\til pera 

:i.ntegr·adc•r·es , que debidamente coordinados entre si. 

logro de une :i.n.1'ormac:i.6n s:i.gn:i..f':i.cat:i.va. con.f'iable y 

los :i.nteresedc•s en el estado o s:i.t.uac:i.6n en la que se 

encuentra la empresa <Conteb:i.l:i.dad 1:i.nanc:i.era>. 

,· 
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S 1 S T E M A e: o N T A B L E 

ENTRADA PHCIC:ESO SALIDA 

ELEMENTOS DOCTRINARIOS 

-P:c-inci picos y nct:r-mas de 
cctntabilidad 

INFORMACION 
ELEMENTOS FORMALES ' 

- Signi:ficativa 
-Cuentas - Con:fiable 

-1 n:f o:c·maci lon -Lil:t:c CtS y :ce gistros -Util 
-HechCtS ecctnltmiccts -Fct:c·rnular·icos 

-Estados :financie:cos 

ELEMENTOS INTEGRADORES 

-Pl.an de cuentas 
-l'lanual. ele c uentas 
-Manual. de p:c ·c•cedimientos 

El sistema contable usa :for- mularios� listados� manuales� etc. 

que estérJ estandariz.adc•s . y sus actividades son més bien 

repetitivas. Sin emba:cgo su mayor valor r-adica en que � ademés de 

ser una :funciltn claramente de contr-ol. es posible obtener de ell.a 

scob:c·e situaciones :financieras� productivas� 

ecc•nlomicas. gracd as a la valiosa in:formaci6n ordenada y 

clasi:ficada que almacena. 

b. -OBJETIVO DE LA CONTABILIDAD 

El boletin T•cnico del Colegio de Contadores de Chile. se 

r·eíiere al objetivo de la contabilidad: objetivo de la 

Ccontabiliclacl es: pr·oveer in:fc•:nnacil•n cuantitat.iva y oportuna en 

:forma est:cucturada y sistemética sobre las operaciones de una 

entidad. cons:lde:r·anclo lc•s eventos económicos que la a:fectan. para 

a te:rce:ros la toma de decisiones sociales. 

ecanltmicas y politices". 



Para e� cump��m�ento de este objet�VOp 

rnaneja y entrega un s�stema de contab���dadp' debe cump��r con .�as 

condiciones propias de toda in�or•aci6n contab1ep a saher: 

-Vt:-:t·dndc:ota: flp:f�PjiH lu :tf'ILl.idod de• lcon lteclu�n (.•cc.oulomlcc.•s 

acaec�dcos. 

-Exacta y C�ara: Paro que pueda ser b�en uti�izada. 

-Comp�eta: Proporcionar todos �os e�ementos necesarios para 

ana��zar �a situación �inanciera . 

-·E:cconcornica: Oue su costo no sea superior a �os bene�icios 

derivados de su ut��ización. 

que� en base a e��a puedan ser tomadas �as 

medidas necesarias para mejorar �a e1iciencia de 

�as coper·ac�cones. 

-S�qn�1icativa: par·a que de a entender con propiedadp �o •�a 

impcor·tante . 

-De or·iqen y destino conocido. 

-De estructura 1isica y nomenc�atura estandarizada. 

Asimismo� esta in1ormac�6n contab�e debe ser respaldada por 

documt=-ntcos y su tr·atarnien t co, c�aramente especi1icado. D�cho 

tratamiento parte de la generaci6n de un p�an de cuentas� manuales 

de procedi mientos� manuales de 1uncionesp etc.p que todo sistema 

de contabi��dad e� caso es que� 1orma� o 

�n1ormalmente dichas manuales deben especi1icar qu� hacer ante 

determ�nados eventos y clomco hacerlo 

i:n1corrnacilon 1inanc�era sea aprcopiada. 

con 1in de que la 
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COMPRO B t.f�TE ! EVENTO 1 CONTABILIDAD 

ECONOMIGO t-------.J> · . ing1· .. �ao 

LIBRO DIARIO 

1" 1 H 1 
1 

LIBRO MAYOR 

ESTADOS 

CONTABLES 

1111111111 

1..2. -SISTEI'IA CUNTAOLE GUI'IPUTAGI.UNAL 

Como ya se ha mencionado, 

-
-Ba�ances 

-Estado de resu�tados 

el siste•a contable busca 

información significativa, confiab1e y dtil para los interesados 

en la gestión de la empresa. Elementos fun damentales para alcanzar 

estos objetivos, son los siste•aa co•putacionalea, los cuales se 

han convertido en herramientas in dispensables para concretar una 

informació n correcta, oportuna y apropiada con alta eficiencia. 
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Un s�s�ema contab1e coputac�ona1 se re1iere a un sistema d e  

cont a b ilidad por medio d e  pr ocesamie n t o  el ectró n ic o  de d a tos. 

El t ér�ino Procesamiento Electrónico d e  Da t osp se re1iere al 

proce samie n t o  d e  datos p or medio de computa d ores e l ectró nicos. Un 

sist e m a contabilidad basado en computadoresp básic a mente 

proc esa l os datos de la misma m a n era que se h a c e  den tro d e  un 

si ste m a manual o mecanic e• . Las transa cciones se regist ran 

inic�a l m ente de m a n e r a  manua l  en l os documen tos 1uent e .  Los d a tos 

es tos dc•cumentos: 1uente, son ingr·es ados a l  comput a d or. El 

c omput a d or procesa l a  in1 orm a c i6n y e j ecut a t a re a s  de rutin a t a l e s  

como l a  impresión de diar ios <l l a ma d os resúmen e s  d e  

tra n sa c c iones>, e l  traslado a l ae: cuentas mayoresp determin a ci ó n  

de l oe: <.le cuentas, 

1in a n cieros y demés reportes. 

y la imp re si ó n  d e  l os e st a d os 

La ven t a j a primordial del computa dor radica en su increib l e  

ve l o cidad . El número de operac iones q ue hace un com p ut a dor se 

mi de en m il l on es por segundo. D e b ido a est a velocid adp l a s  

c u en t a s  ma yores: pueden mantenerse contin uamente actual iza d a s  y 

l os in1or mes corrientes pueden 

cualqu�er momento 

d e cision es. 

para asesc•r ar 

p re p a rarse d e  in mediato en 

a l os e j e cutivos en l a  toma d e  

El uso de equipos para e l  procesamiento e l ectró nic o  d e  d atos, 

aplicarse c asi 

con t a b les . La aplic.aci6n mas 

l a s  1ases 

comun d e l  

d e  l a s  op eracione s  

computa d or ea e l  

p roces amien t o <.le gr ·a r1 d es masas d e  d atos con t a b l es re l a cion a d os con 

c•peraciones repetitivas de rut�na, tales como cuentas p or cobrarp 

c uent a s  por pagar, inventarios n ó minas y trasl a d o  a l a s  cuent a s  

ma yores. 
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Lo� comp�tedoren utilizan para l levar l os liLro e 

y liL1o!.:: f.H epa1 a:c eetadoe 

:financieros. Las transacciones y los ajustes de :fin de mes deLen, 

!l' .t n que p osean un 

conocirnic;:·ll·lo do las pr incipic•n de contabilidad, no obstante, una 

vez que esla� t1ansacciones hao sido analizadas y preparadas: en 

:f or rna aC."'.!:i· pt a b le;:· pa.ra el cO'\f.''.l tador, se utiliza éste para la 

d.i:lc lo:..::, LI usl<:sdu e u en la .e de.· 

irnpresión de::• lee estados :financieros y demés in :formes requeridos. 

La veulaja de lle::·vn:r ¡·L'y:i.sl.rc•8 c..:c•t•tables pc•r corn,putador ee que la 

pc.•sibilidad t!E: ex ·rores mat e m6 lic os quetla altamente reducida y la 

velocidad del corn¡•utatlt•J Jll.:·:cmile rnal!teoe.c los rey:i.sl.cos al dia. 

1. 2. l. MOOI\LTOADP.!J 01':0: PROCESO: 

Un pr·c•g:c u:na la l ó g i ca . de serie de 

�nstrucciones escritos lenguaj e sirnLólico, e� tructur ad o de 
1 

que hoce:.· d i c hc• programa CUinf.•la un determinado 

e• b j e ·L :i. V t.•, Cl va:c ic•s. Se presentes e11 la programación los 

tipos de procesos computacionales que son los que or iginat1 las 

tareas computacionales; el otro ele mento que también esté presente 

en la prog.ramaci6n y, por supuesto, en el diseno son los modos de 

usar el cumpulatlar; es decir: 

B<:� t.ch: T'r oc.�eso f•Dr lote!::. 

Tiempo real: Interactivo. 

M u 1 ti ¡.u og r n rn<.at.: i (lla : M�.!: d�· \lCI px <.191 a rna c.:t•StCUl r tO-n te. 

!'lul �ip! c•t."".e:..;a!nieiJ t o: M�s d;:.· IHJ pr oce!:óauc.•r. 

Floc�!.::uc dicl1ibuidoc: T E rminal es inteligentes. 



ln linl:o': CCitJ ur• Llulc1 ce· cur�loie g.c&t• cenlided de in!o.cmaci611• 

OL lin�: Descon�ctndo d� l procesador central. 

Eat.ch - itale-roclivu: P:soct:!.:ca a lol�c c on pe-ri!�ricos 

lnll:r ut:LivoE. 

C onc:r eta me u te:•, p<:ara un D ist.e- rna contable, no posibl.e 

�lesear tar a pr ico:t··i cualquier· modo; es rn�s, por lo general no son 

c-:tcl u_>· c;·n l.c·s Co'ta tr e- si, es corave-1Li.cnte- te-ner claro, cuál es l.a 

l!tl.l L i 'V o L'. i e:. 11 computarizar la contabilidad, pero esas 

decisiones depend&r6n de lCtS del sistema que est án 

lfiCt ti V a e( Cl E pot:· los objetivos de la or g anizaci l1n y en sus 

r:c·ceslc.lades, lo 111'l1i �11 iuíl.uyen los plazc•s y los recursos que 

1.2.2.DOCUMEMTOS DE APOYO: 

Es dE· sumo importancia que e�isto una adecuada documentación 

d� los sistemas conlab le-c e-�:p�ci al rn�nt.e ele- aque llos que son 

c.:.orr:p'...l l ar izados pa·rcial o totalme-nte. Los sistemas computacionales 

a ll.am¡;;·u te CCI fl f iD bl t'!';, lu cual (ltl si gnl .! i ca que 

.i11í al..i lo l. es, ya que sie-mpre pueden haber errores relativos a la 

¡a:r<::pai·acilou ele dn toc de· e:nt.raclu, i1ale-rp:retnc:i(1n dl: l.u in.!ormac16n 

pr ocesoda, y ope-ración de la méquina, además, deltido . 

c.:c1u�:l a en los ar chivos 1 magnéticos es 

�nvisible al ser humano, aumento lo posibilidad de manipulación de 

:Jatos. 

Te"" tuHJ t1 "-' 11 t a H:·r d u 1 u o 11 l L' .1 i L'-' y e tlfl t: 1 reducir el 

o lo� sistrmns computacionale-s, existe una se-rie 

pr f::'SL'Il Ladus e u los .!inancier c•s de ac�uer-do a loD 



r·a=onebl es:, es: decir se busca la con�iabilid&d d& la 

.in;( o:c maci ón. 

Es: importante una adecuada documentación con el objeto de 

comprender: la naturaleza del documento, la �orma de utilizarlo y 

su objet i v o .  Se debe respaldar la in�ormaci6n de entrada, el 

proceso y la s:alida de un sistema contable. 

Los: principales elementos para documentar un sistema 

contaLle son �ormularios especialmente dise�ados para e�ectos de 

control y para la entrega de resultados (.in�ormes �inancieros>. 

Los documentos de in�ormes de control .interno, son una serie 

c.le estados d e  la contabilidad e in�ormaciones obtenidas, que 

tienen por ;(.inalidad controlar los distintos, registros. Este tipo 

de in;(ormación permite al área responsable 

1 
eLectuar las 

correcciones para mantener registros en condiciones operativas y 

QUe g aran ticen su conLiabilidad. 

Los principales estados computacionales de control interno 

san los siguientes : 

-InLor�es de cuadraturas de cantidades y valores : 

Tienen por �inalidad detectar los errores en cuadraturas de 

comprobantes, previa a la entrada al sistema que procesará estos 

datos. 

- IuLur mC?s de vulidoci t•n de:· las ope-raciones: 

Detectar· errores de cuentas de mayor .inexistentes, cuentas 

a u x iliares, c ó digos , distribuciones, clasiLicaciones, reLerencias 

a ;(alta de algunas de estas inLarmaciones. 
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-Informes de operaciones de excepciones: 

laR opPl"<H::iones que ac tú a n sobre baseR 

irreales como los Informes de control de d i g i t aci6n, l o s  cuales 

seftalan los docum•ntos que han perd ido s u  corre l at i v i dad según 

los números asignados en su em i s i ó n  o númer o s  de gru p o s. Sus 

revisiones pe r miten determinar las causas y t omar 

que cada c as o requiere . 

las acci ones 

Los iníormes financieros corresponden al balance general y 

est adas de pérdidas y ganancias que contienen los saldos de 

cuentas de mayor a un mes determinado del ejercicio anual. 

Tambien. existe la documentación del. sistema coputacional. 

propiamente tal, la cual debe contener las siguientes tópicos: 

-Definición del problema: esto es, descripción de objetivos y 

íuncianes asignadas 

, l.a empresa. 

al sistema de información que se incorpora a 

-Fluioqra•nas de sislema: tanto para el dise�o lógico, lo qu� se 

tr aduce en un flujograma de procedimientos admin
'
istrativos, como 

para el dise�o f isico del sistema lo que quiere decir, diagrama 

de bloques del. sistema. 

-MaraunlP.s dr-:· p r <.rcc•d lmi en l<.rs: b a sica rnent.e, procedimientos en la 

alimentación de información al sistema y corrección de errores de 

val.idc,tci6n. 

-Descripci ón detallada de los archivos: medio en q u e  estan 

contenidos, bloqueo, medio de acceso y descripción de l.os camp o s  

que componen e l  registro. 

-Mar.ual dc,o upe.raclóu del slslt'IIICJ: i nstr ucciones claras al operador 

del sistema . 

-D escripción de lus programas: eu este punto es deseable que se 

disponga de lus diagramas de flujo de los programas, pero en caso 

ele que na se proceda asi, se deberia poseer al menos una carp eta 

con las especificasianes del programa. 
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-Listado de compil aclones úe l os prog1·amas del sistema. 

duc�umPn luu dP J.u11 cumbiotJ c¡ue ha b"nlcJu P.l nlsl••a 

en cuanto a modificaciones de programas, nuevas funciones del 

sist e ma, camb ios en pr ocedimie�tos, etc. 
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GAP l TUUJ l I 

ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE LA 

INFORHACION CONTABLE 

Este segundo cap! tu lo, que analiza el procesamiento de la 

i.nformaci.ón contable, tendrá como base el sistema común de 

contabilidad, utilizado en Codelco Chile, División Chuquicamata. 

Este sistema denominado COM 14, es un sistema computacional en 

l.ínea, que relaciona a todas las divisiones de esta empresa, para 

consul.ta de antecedentes conlables, obtención de antecedentes 

homogéneos para cumplir con disposiciones legales y tributarias y 

mejorar los sistemas de control interno, pero su objetivo 

íundamen tal, 

f i n a n c ier o s. 

es la obtención directa y oportuna de los estados 

La característica básica del COM 14, se sintetiza en el alto 

grado de automatización en los procesos, que signi�ica que al 

�ngresar al sistema un documento fuente, se obtienen los datos que 

alimentarán a todas las �unciones que desarrollan algún proceso 

con ellos, de modo que la intervención humana en dichos procesos 

sea mínima. Se puede decir también. que el alto grado de 

automatización se entiende como: El ingreso, proceso, emisión, 

trans�erencia y control automático, bajo un marco de control 

administrativo y computacional, basado en las normas de seguridad 

y de control interno. 

Todo el 

s.iendo éste 

con�orman el 

flujo de inf ormación, genera un movimiento contable, 

reflejado en los dif erentes estados f inancieros que 

sistema contable. El procesamiento de la in�ormaci6n 

es diaria; no obstante, cada usuario puede cambiar el periodo de 

acuer·do a sus necesidades. Tambien acepta inf ormación que puede 

E:er de ' algún rnódulc• t• a t:r av�s de otros sistemas que tengan que 

relacionarse can este sistema. Permite la consulta de antecedentes 
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li n� & . Racionalizar los procedimientos 

administrativos de captación de in1ormaci6n 1inanciera contable, 

simpli1icando los sistemas de trabaj o y simultén�amente, obtener 

�nt eceHentes homog�neos dest io & d os a cumplir con disposiciones 

y t ributarias. 

principales: 

-Módulo egresos 

-Módulo tesoreria 

-Módulo contable 

Es le sistema tiene tres módulos 

Los módulos de Contro l Egresos y de Tesoreria, pueden tomarse 

como subsistemas, que se relaqionan para entregar in1ormaci6n de 

las operaciones, a través del módulo contable, como se 

esquematiza en la 1igura siguiente: 

SUBSISTEMA 
CONTROL EGRESOS 

INFORMACION ORDEN DE PAGO 

SISTEMAS RELACIONADOS 

1 ' 

! 

l ! 

! 1 

�INFORMACION A CONTABILIDAD � 

SUDSISTEMA 

CONTABILIDAD 

- 1 7-
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E.l si stema COM 14 se re.laciona con otros síst.e111as 

e: e, rnputar·i:za d a s ,  semi camputari:zad as o manua.les, para .la obtención 

de .las datas de .las o peraci ones asociadas con e.l que �acer de .la 

empresa c a m a  un t o d a ,  esta se es quematiza en .la si guiente 1 i g ura: 

Ma11a d e  interrelación con otros siste•as 

SISTEMA 
C:CIMPHAS 

SISTEMA 
COSTOS 

SISTEttA 
MATERIALES 

..: 

< 
+ 

11 
• 

<------' 

SISTEMA 
ACTIVO FIJO 

a 

l �� 

e o M - 1 4 

SISTEMA GASTOS 
., DE ADM. Y VENTAS 

+ 
> SISTEMA 

INVERSIONES 

11 
• SISTEMA 

�------�> REMUNERACIONES 

Este trabaj o de memoria se concen traré en e.l m6du.lo 

(su bsistema> Contab.le, consi derado como e.l si stema princi pa.l. 

En e.l pr oximo cuadra se mostraré e.l organig rama 1unci ona.l 

de.l Departamento Contab i.li dad de .la d i v i�i 6n Chuqui camat� de 

C:ode.lco Ch i .le, c on e.l o b j eto de que e.l .lector entienda .la 

nomenc.latura uti.lizada: 
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OilGAN I Gn.AMA DEPTO. CO_J'!.T J\B I_� I 1:?�0.-

r��;;;:;�;;:;�;J 
r----------------��=�:1=�===---------------� 

[---�;;;;�·:---J l-;;,�;�;�---J c���;n.o BILIDAD ClONES 

�-------�-- ----------- --------

D!PAnTAPIIN' 

UN 1 D.ADftl 

ftiC:C:tONIUI 

L- > r--;�;�-�;---·-1 t·�-> r;�;;;;�;;;� -> HEMUNEn.AC. 

FIJO 

l ___________ _ 

[_,. .... ,.r••· '�'·��•-• •-•"'] 
--> AN/\LISIS 

CON1'/\HT..P. 
-·-... -·-.. ------·· ·--··-

NACfONALES 

1 L-----------

Los datos de ent rada, son aquellos que dan i n i cio al proceso 

r.nnrAbJ�. �st os pu� d P. n t�n�r o ri r,en i nt erno o ext erno a la empresa 

y deben est ar docume nt ados con el propós i t o que respalden el 

prncPsn, n hiPn n trnv�� d� datos f i jos ya in�res ados en el 

s i st ema comput ac i ona l ,  que están conten i dos en la opc i ón eleg i da, 

y qlle el sist 0ma vnlida postrriormen t e, por ejemplo, porc�n t aje de 

IVA. Est os dat os de ent rada est án sujet os a controles, cálculos, 

clas i 1 i cac i ones y orde n am i e ntos , para lo cual e x i s t en formatos 

espec i ales, t anto para t rabajar los dat os, como para dejar los 

datos ya preparados. El s i s t ema comput ac i onal, impone c i ert as 

rest ricc i ones en cua nt o a las forma s  de ent rada que acept a, por 

los problemar. de codiricar.i0n Asoc i ados, e s t o  i mpl i ca norma l mente, 

un proceso relativ�rnentP. lar�o de preparac i ón de dat os, ant e s  de 
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poder i ngreaar ·�os a� computador. 

s�mpl�1�carse al méx�mop deb�do 

que enc�erra. 

Es claro que es�e proceso debiera 

al costo y a� r�esgo de errores 

2. 1 . 1 . -0RIGEN DE LOS DATOS 

Para el desarrollo del proceso cont a b l ep l o s  datos t � enen 

diversos origenesp los cuales pueden ser extern os o 

enti dad. 

Son or�genes extern o s  de los datos� 

-Leyes sociales 

-Disposic iones �egales 

-D isposiciones tributarias 

-Disposiciones aduaneras 

-Los proveedcores 

-Hancos e insti tuciones 1 inancieras 

� ntern o s  a la 

-En general, datos véli dos para todas las entidades. 

Son or�genes intern os de �os datos� 

-Contratos 

�Ordenes de compra 

-Facturas de compras 

-Boletas 

-Avisos de materiales recibidos 

-Ordenes de trabajo 

-Notas internas 

-l::n genera�P todos aquel�os d o cumentos que c o nten g a n  datos 

1acti bles de manejar por la enti dadp son d a t o s  q u e  van variando 

para cada si tuac�6n e n  particular. 

Para poder obtener in1ormaci6n c o nt a b l e  q u e  cumpl a con l o s  

requisi tas d e  ser sign i 1 i cativap comp l etap op ortu n a  y ver az. s e  

deben obtener datos con simi �ares oaracteristicas para poder aer 

manejadas en 1orma e1 iciente. 
.· 
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2 . 1 . 2 . -CONTROLES A P L I C A DOS A LOS DATOS DE ENTRADA 

Antes de i n g � esar u n  mo v i m ien t o a l  s i s t e ma, e l  o p e r ad o r  de b e  

e j er c er c o n t r o l es s o b r e  l a  d o c umen t a c i ó n q ue r es p a l d a el 

la m o v i m i ent o con t a b le,  d e p end i end o  de l o s  d o cume n t o s o 

o p e r a c i ón, l o s  c o n t r o le s pu ede n ser : 

- l o s  d a t o s  r e f e r i d o s  a l a  ident ificación d e  l a  e m p r e sa e s tén 

co rr ec tos < N o m b re , RUT, D i recc i ó n , e t c > . 

- Los c� lculos estén b i e n  

porce n t a j es > .  

r e a l i z a d o s  < M u l t i p l i c a c i o n e s ,  sumas, 

- El d ocumento esté de acuerd o a a q u el l os d ocumentos q u e  l o 

ori g i n aron < F actur a de acuerdo a orden d e  compra > .  

- Que ex i stan l a s  autoriza ci ones correspondientes. 

Despu és de ej erc i d a s  l os controles �  l os datos son i ngresados 

a l  s i s t e m a  c c• rn p u ·t a c i c• n a 1  y v a 1 i d a d os por e 1  c o m p u t a d or en � orma 

aut o m á tica . 

Seg ú n  cada p r oceso y l o s datos requeridos p or cada uno d e  

es t o s
' 

pr ocesos�  se rea 1 i z. an controles más o menos exhausti v os ; 

t a m b � é n  � m p orta l a  re1 eva n c i a  de cada transa cci ó n .  

F a c t u r a d e  c o mpr a : 1 a  cu a l  d e b e  estar e m i t i d a  a n ombre d e  1 a  

empres a �  c o n  el rut cc• rrect o �  l os cálcul os b i en rea l i zados y el 

I VA b i en c a l cu l a d o �  1 a  � a c t u r a  debe estar d e  acuer do con la o r den 

d e  compr a .  Debe h a b er una rel a c i ón entre � a ctur a  y av i so de 

mer c a d e r i a  r e ci b i d a ¡ 1a f a c t u r a ,  o rden de tr a baj o y contrat o ; 

� a ctu r a  y n ota i n tern a �  depen q i endo de l a  o p er ac� ó n .  

L o s  pagn s :  eJ e  \ t e.• u t e r a e .r  e l  v i s  L o  lt u en o de 1 a  j e�a t. ur a  r espec t. .i v a 

L o s  cheg\.tes : d e b en estar b i en g � r ados� n o  deben tener err o res n i  

e n m i end a s ,  deben tener l a s  � i r  mas q u e  c orres p o n d a ,  f i r m a s  que 

d e b en esta r d e b i d amente a u t o r i z a d a s �  etc . 

C a d a  o pe r a d or d e  si stema debe tener u n a  clave < c ó d i g o  de 

c• p e x  a d <.tr > ,  y es :e es f• Ct tJ s a b 1 e  d e  l o  q u e  gener a ,  es d ec i r ,  si en u n  
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comprobante contable, eat�n las iniciales de un operador C lae 

c.ual &s &stén d&1ini das > ,  si gni 1ica que esa persona con su clave 

secreta, i ngres ó al sistema y e1ectu 6 tal operaci ó n .  

2. 1 . 3 . -DOCU KENTOS GENERADOS 

�1 documento pr incipal que se g enera en un si stema contable, 

tomando en cuenta los d i1erentes datos d e  entrad a es el 

1 Compro bante Contabl e, el cual resume los movimientos d iar ios . 

Otros documentos 

1acturas y / o boletas 

que se generan son : 

por ventas , Listados, 

la orden 

Archivos, 

de pago, 

Reg i stros 

contables , Estados contables , otros . 

2. 1 .  4.• -FORKATO DE LOS DOCUMENTOS 

El 1ormato d e  los documentos alude a los 1 ormular i os que se 

uti l i zan y a la 1orma que deberén tener éstos , para poder 

contener la in1ormaci ó n en 1orma c lara, pud i end o de este mod o  ser 

ut i l i zados en 1or ma e1i ciente por los usuar ios .  

Son l os 1ormularios, los que 1isicamente tranportan l a  

i n1ormac� ón que s e  maneja, pue�en tomar d iversas 1 ormas seg On sean 

d e  entradas o sali das , 

Pueden ser 1ormularios 

computador < 1acturas , 

o documentos 1uentes de in1ormac i ón. 

preimpresos , en l os cuales i mpr i me el 

cheques, ordenes de c o mpra, etc. > ,  o 

1ormu lar i os para s&r l l enados a mano y l ei dos por el computador, 

1ormularios espe c i 1i cos para una 1unci ón o 1ormularios adaptables 

a d i 1erentes 1unc iones o sub 1unci ones. 

· Desde el punto d e  vi sta de c o mputac i o nal , l o s d ocumentos se 

claa i 1i can en : 

.· 
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a > D o � u m e n t o  de r e u o l � u c i ó n  de i n L o r mac i ó n : 

i ) N o r m a l es 

Es�us � ur mu l a r i o s s a n  l a s q u e  n o r mal mente e n c o n tr a mos en 

n u e s t r a  m e d i a ( s o l i c i t u d e s ,  n ó mi n a s ,  r e c i b o s ,  e t c . ) 

i :i > ll l l  e L: l u IIH.? I l ·t e t..:& '" e '' E.u u d  <.t s  

San a q uel l a s e n  q u e  d i recta ment e  al l l en a rl o s  son p r e p a r a d o s  

para l ectur·a d e l  si s te m a . 

i i i >Prec a d i f i c e d a s  

en q u e  p a r t e  d e  l a  i n f ormaci ón q u e  s e  u s a r �  

p a ra e l  si ste m a ,  v i en e  y a  i mpresa en e l  for mu l a r i o y ad em�s 

p a:c·e l a  i n f ormaci ó n  a recol ectar t i e n e  ca s i l l er o s  b i e n  

ct e � i n i d as < Ej .  encuestas, etc . ) 

b > D a cu m e n t a s  de tran s m isi ó n  de i n f o r ma c i ó n  en me d i a s compa t i b l es 

P a r  Ej . : cara cteres ó p t i c a s ,  c a r a c teres m a g n • t i c o s ,  

l e g i b l e s .  

mar c a s  

u ) D o u u m�rl l o s  d e  e m i s 1 6 n  o s a l i d a  ( i n � or m e s  d e l  computad or > 

Es·t.os d a cumen t c• s  s c•n l a s  q u e  més pr eocu p a n ,  ya que conti enen 

i n :f arm a c i ón q u e  s e  d i r i g e  a l os d i s t i n t os n i v el es d e  l a  

e m p r es a ; Los d o c u ment o s  obten i d o s  d e l  c o m p u t a d o r  se pueden 

c l a s i :f i c a r  en : 

i > L i s t a d o s  s i m p l es < n ó m i n a s > 

i i > I n :f o r mes el a b o r a d o s  ( b a l a n c es , costeo de bode g a > 

i i i > F a r m u l a r i a s d e  

etc. > 

s a l i d a ( c h e q u e s ,  

i v > I n:f o rm es d e  c on t r o l  d e  p r o c es o .  

E l  m an u a 1  d e  procedimientos en 

l i q u i d a c i ones de suel d o ,  

su busca d e  hacer m� s  

e f i c i e n t e  l a s  p r o c e s a s ,  p u e d e  p r o v o c ar u n  c a mb i o ,  el i mi n a c i ón o 

cr e a c i ó n  d e  :f or mu l ari o s ,  p o r l o  t a n t o  se debe buscar el :f o rmato 

més ef i c i e nte par· a  una d e t e r mi n ada :f u n c i ó n .· Par a estos e :f e c t o s ,  
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se.- b e ce.-r· en d e.- t e llee quizée peque.- � o s ,  per o de 

g r a n  i m p o r t a n c i a p e r a  el c o r r e ct o empleo de estos documen tos . 

Hay que tener pr e sente , par a l a  cre a c i ó n  o tran s1 or maci 6 n  d e  

un 1a rmular i o ,  al gun os L a c t a r es en el d i seH o tal es c o m o : t i tulo 

y secuen c i a  de camp o s ,  t i tulas y enca beza d o s de los cam p o s ,  

e s p a c iad o ,  li n eas , ubi c a c i ó n ,  med i o s d e  llenad o ,  et c .  

2. 1 . 5. -DOCUHENTOS RECHAZADOS Y CORRECCI ONES 

L o s  d atos de e n t r ad a , l ueg o de ser c o nt r o l ad o s ,  s o n  

i. n g r,es ad o s  a l s i stema, par a l. a c reac i ó n  del c o m p r o b an t e  

c o ntable .  El s i s t e m a  CO H 14, v a l i da los datos, s i  h a y  a lg u n o  

q ue no c o r r e s p o n d a ,  el sistema 

c o r r i g e  de i n med i a t o . 

n o  l o  a cept a  por l. o q ue se 

A h o r a  b i �? n ,  t c• d o s  l. c•s c o m p r  c•b a n tes acep tados por el si etem a ,.  

e s tarian b i en emi t i d a s ,  a men o s  que los errores con s i stan en 

c a m b i ar d a t o s ,  o en i m put ar· a las cuentas montos que n o  

c o rre sp o nden ,  en estos c a sos h ay das opc i o nes de correcci ó n : 

un a es que el o p erad o r  se percate del error den tro d e l  d i a  

( a n tes d e  cerrar el m o v i m i e n t o  diari o > ,  en este cas o , puede 

e l i m i n ar o m od i 1 i car el c o m p r o b a n t e ¡ otra o p c i ó n  de . correc c i ó n  

e s  al d i a  s i guiente, cua n d o  el opera d o r  rec i be el compr o b a n t e  

c o n t ab l. e  y r ·evi sa, e n  e s t e  m o me n t o  puede mod i1i car el 

c o mprob a n te, a tr a v és de o tro c o mpro b a n te contable . 

La ult i ma o p c i ó n  de c o rrecc i ó n  y rev i s i ó n es en l a  sec c i ó n  

an éli s i s  c c• n t able ,  d o n d e  s e  pueden c o r·egi r a t r a v é s  d e  

c o n t a b i l i zac i o nes d e  rev erso • 
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2. 1 .  G. -ARCil i V05 

L a s  ar ch i v o s  s o n  el c c• n j u n t c• d e  r eg i str os or den a d o s, l os 

c u a l es s o n  d e  g r· a n  u t i .l i d a d  a l  s i stema c o n t a b l e ,  ya q u e  

p e r m i ten un acceso ex ped i t o  e l o s datos. 

E� un s i s tema c o n t a b l e e x i s t e  i n 1 ormac i ó n  q u e  d e be g u ar d a r s e  

p o r  c i e r t o  t i e mp o .  Esta i n1 or m a c i ó n  puede ser : de en t r a d a  < en 

d e � a l l e  o r e s u m i d a ) ,  el r e s u l t a d o  de a l g u n o s c á .l c u .l o s ,  e t c ,  y 

re tener se p o r  ti e m p o s  v a r i a b l es que i r á n  desde meses 

< a r ch i v o s  h i s t ó r i c o s ,  permanen t e s  o m a estr o s > ,  h a st a  e.l t i em p o  

q u e  dure e .l  pr oces a m iento d e  un p r o g r a m a  ( a r ch i v o s  tem po ra.les > .  

L o s  r e g i s t � o s  d e  .l o s  arch i v os m a estros son a .l macen ados una v e z ,  

c o n s u l t a d o s  m u c h a s  veces , y 

c o n t i en e n ma d i 1 i c a c i ones a un 

m o d i 1 i cad o s .  L o s  

a r ch i v o  m a estr o ,  

a r c h i v o s  q u e  

s e  d e n o m i n a n  

archiv os d e  transacci ones . Lc•s archiv os d e  respa.ldo, s o n  c o p i a s  

d e  arch i v o s maes t r o s  q u e  s e  g u a r d a n p o r  r a zones d e  seg ur i d a d .  

L e  u t i .l i za c i ó n  d e  arch i v o s i m p .l i c a  el 

r e a .l i z a n  g r a n  c a n t i d a d d e  .l a b o r es : 

- El i mi n a c i ó n  1 i s i c a  de un reg i str o 

u s o  d e  

- Bu s q u e- d a  d e  u n  reg i s tr o ,  d a d o  su identi1 i c a d o r  

p r o g r amas q u e  

- Me d i d a s  d e  segur i d a d s o b re d a t o s a.l macen a d o s  E j : V a .l i d a ci ó n  d e  

q u e  e l  p r o g rama q u e  acces a l a s  d a tas está a u tor i za d o .  

- Ge n e r a c i ó n  d e  r es p a l d o s  

- Gene:.r a c i  l• n d e  

t r a n s a cc i o n e s .  

a r ch i v o s  mae s t r o s ,  a p a r t i r  d e  res p a l d o s  y 

Lo q u e  m é s  interesa en c u a n t o  a l o s  a r ch i v o s es n o  perder el 

c o n t r o l  d e  la i n � o r m a c i ó n ,  

a s eg u r a r se 

r es p a l d o .  

b u e n a s  m ed i a s  

m a n t e n er t o d o  b i en 

de v a l i d ac i ó n ' d e  
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2. 2. -PHOCF.SAl'U.ENTU DE DATU!J 

La :f unción de :pr·c.c.eee rni e rato de datos <FPD> puede 

clasi:ficarse en di:f erentes categorias: 

-FPD Btsaico: Que corresponde a tratamientos elementales de los 

datos, comunes en sistemas man uales, las cuales son: obtener 

(recol ectar >, mantener <archivos>, computar y proveer. 

-FPD Anal.:l.tico: Que trata de extraer nuevos signi:f icados de 

los datos por· tnedio de 

históricos>, analizar 

tratamientos 

<comparar, 

de acumula r 

proyectar, 

(datos 

estimar, 

predecir>, calcular <ejecutar rut inas de cálculo complejas para 

establecer consecu encias de acciones y planes> e in:formar. 

La tipolagia se genera de:finiendo el grado de automat izac�6n 

<uso del computador> o de mecanización <o , asignación a1 

i nter ior > de la :f u n ci ó n de procesamiento de datos: 

a>Procesamiento de datos tradicional: 

la mecanizac ión total y directa <asignación a1 Corresponde a 

inte:c·ior >, de :funciones de procesamiento de datos básico . Un 

ejemplo cl ásico de este tipo de 

eaumitais l r a ti v t:• cox· l. espt:onde a �ue1dos 

entrega grá:ficamente en la :figura 

s i mpl i:f ic aua y parcial. 
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Poli t i c e s  de SI A 
/ /  sueldos y salarios 

..--t---t EJECUC I ON < CON TROL < -----t--+----. 
PAGO PAGO 1 
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l 

CONTROLA R  OPERAC I ONES 
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L----------t->.., OBTENER ,...._ 

I nstrucciones de pago 
DATOS PARA 

..---------+->.., PAGAR 

Recur s o s  p a r a  
p a g o s  a 1  p er s o n a 1  

I /  > 
1 1  

Pel� s o n a 1  

P ROC ESOS 

Datos para 
pagar. PROCES A M I E N TO 

DE DA TOS B A S ICO 

B i e nes y se r v ic ios 

1====��' / /  

__ _,. / 1  I n d i c a  o m i s i ó n  d e  det a l 1es 

/ / / / i / 
/ 1 1 1 1 / 

I n d i ca 1unci 6 n  computarizada ( del interior > 



b l Open1cioneu ( nemi ) u u l o mu l L�: u• luu : 

T r a t a m o s  en una m i s ma ca l eg�r i a  el caso de o p e r a c i o nes semi y 

t o t a l m e n t e  a u t o m a t i z a d a s ,  p o r  ser muy s i m i l a r e s .  A q u i  alg unas 

f u n c i o n �a a d m i 11 i s l r a t i v a o  d e  n i v e l  o p e r a t i v o  h a n  si do p a r c i a l  o 

c o m p l e t amen te c o m p u t a r i z a d a s .  Un Ej . de este t i p o de s i s t ema de 

i n f o r mac i ó n  es Ad m i n i s t r a c i ó 11 de inve n t a r i o s  con uso de modelos y 

eg las de r e o rden a m i e n t o  q u e  p er m i t en a u t o ma t i z a r  p a r c i a l  o 

o l a l m e n l e  l a  d o:c i u i ó n  de n: - o r de n a mi e n t o . Una v er s i ó n  g r; 1 f' ica de 

u n  s i s t ema de este t i p o  se m u e s t r a  en l a figura s i g u ien te : 

r�-----------------------------------------------------------� 
�--------•r·--•·• -•"••------------------, S I A  

nF.AL J ZAn r L A N I F J C AC I O N Y = 
C: O N T n O L  TACT J C O 

M E D I O  

1\M B J  E N T F.  

de mfl t. e r i a l P. s 
1 PO B A S I CO 

�---------------� l. · - · · - ·-··- - · · ··------- - - - - - - - - ---------------------------------------� 

1 V 
. _J.. _____ • 
1 l .  -- �· -�-------- ---

1 ' 1  l rnocF.so DE 
l ' H O V E E D O H  �-� · · · ··- -·· . _ '> A L M A C E N I\ M  1 EN1'0 

l 1 M a t 0. r i  a l e s LO E  M A T E n ! A L E S  

��===�= 1 
_________ _: _ _ _ _  _ 
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Resp ecto a este s � s t ema cabe hacer notar que 1a �unc�ón 

a d m � n � str a t � v a rearde nam�en t o  esté achurada en parte porque puede 

� ll Le::• r v e u c �  ó n  h u m a n a  el la para eva1uar y contro 1ar 1as 

dec � s � a nes hechas por med �o de computad or � pero en pr�nc�p�o, 

:p a d r�a ser totalmente automat� zada . E1 si stema computac�ona1 d e  

Codelco Ch � l e  D� v � s � ón Chuqui camata, es un si stema semi 

automat � z a d o .  

C > Ap o y o  a las dec� s�ones c o n  computado r  

L a s  s � stemas d e  apoyo de dec�s�ones por med� o  de c omputad or 

logran su � � n  por med �o de mecan�zar una ser�e de tareas de 

procesam� e n t o d e  d a tos a n a l i t � cos . Esta mecan� zac� ó n  esté 

c•r � en t a d a  a :  

:i. > P:r c• y E:- c.: t a :c y s.• :r- E:- d e c � r  e l  .f u t u r o  en base a datos h i stóricos 

� n t ernos y externos y otros d a tos exó genos. 

i i > Poder contes t ar 

d eterm � nad a acc i ó n  

preguntas del 

o pco l i  t � ca 

tipo � qué pasa si se ap l�ca una 

en térm inos de consecuenc�as 

e s p ec�í � c a s  para l a  organ � z a c � ó n .  

Pa :c a  que p u ed a n  ser " a pr� s�onad o s •  y usados , se reg�stran 

l os datos en documentos o p apeles de negoc � ó s. En bol etas d e  

v e ntas, comprobantes d e  dep ó s i to, c�ntas de 

:c·eg� strador a s  de d� nero, t a l ones o c op�as de cheques , 

méquinaa 

íormas d e  

ped�dco s de co m p r a s  y rec� bos ' que se dan por d � nero cobrado ;  éstos 

son s ó l o unos cua n tos de centen ares de d o cumentos d � í erentes d e  

l a  empresa en las cuales s e  reg�stran datos �n�c�almente. 

El í l u j o  d e  datcu:;, 

� n íormaci ó n  íun c � on a  desde 

o etapa 

que se 

d e  pr o c esam�ento de s�stemas de 

hasta que ce p r esentan 

clec�s �ones . 

lc• s  � n;!ormes 

t�enen l o s  datos or�g� nal es 

para usarl os en la toma d e  



2. 2. 1 .  - P ROCE!JOG 

L a s  op er a ci on es d e tr· a t a m i e n t o  d e  l. a i n :f or maci 6 n  

c o r r es p o n d en a c i e r t o s  p r o c e s a s  b a s ic os , q u e  i m pl i c an s 6 l. o  c a p t ar, 

tr ans :f o r m a r  y a l. m a c e n a r  d a t a s .  L o s  tra tami entos m � s  ti p i cos son : 

l . - Re c o l. e c c i 6 n  de d a t o s  

2 . - C l a s i :f i c a c i 6n y asi g n aci ó n  d e  c l. a v es 

3 . - C ompren s i 6 n  de d a t o s  

4 . - A l. m a c e n a miento de d a t o s  

� • •  - C o m p u t a c i ó n  

6 . - Tr a n s m i si ó n  d e  d at o s 

l . - R ec u l e cu1 6n d e d � l o s : O sea , l. a  c a p tu r a  d e  d a t o s  r e l. e v a n tes 

p a r a a l. :i. m e n t a r una :f u n c i ó n  c o n t a b l e  o p a r a  producir l.as s a l. i d a s  o 

c u m p l i r  a l g u n a :f u n c i ó n  d e p r o c e s a m i e n t o  de d at o s  del. interior del. 

s i E t e ma . 

T o d a  l a  in :f a r m a c i ón a ser pro c esada d e b e  s er reco l e ct a d a  ya 

s e a  en b l o q u e  d u r a n t e . l a  cre a c i ó n  d el. s i s tema y / o  p a u l at i n amente 

a me d i d a 

ci er t a s 

q u e  s e  pr o du c e n l o s cambi o s .  Normal. mente, ex i sten 

a ct i v i d a d es de n i v e l o p er a ti v o  q u e  l. l. e v an a e:!ecto l. a  

m a y o r p a r t e d e  l. a  l a b or d e  r e c o l ecci ó n .  Por Ej . ,  e l  depart amento 

d e  c o n ta b i l i d a d  en una e m p r es a  recol.ecta c a s i  tod a l.a in:formaci ó n  

L i n a n 6 � e r a y c u n � r o l  d <?  pr· o d ucci ó n ,  e n  u n a  e m p r e s a  extractiva 
' 

corno C o d e l c o se r eco l ecta l a  i n:f ormaci ó n  rel. a t i v a  a l. o s  p r ocesos ¡ 

p or Ej . , c a n t i d a d es p r o d u c i d a s ,  t r a n s a c c i ones d e  m a t er i a l. es ,  

c o mpra s ,  v en t as , etc . C a d a  uno de l. o s ev entos o transacci ones 

r eg i str a d as d eb en desc:r· i lt i rse a trav �s d e  a l. g u n e s q u e m a  d e  

c o d i:f i c a c i 6 n p a r a  p o d er ser p r o c es a d os . 

2 . -Cl a s i :f i c a ci ón y a sign a c i ó n  d e  cl a v e s : 

. 

E l  

cl. a s i :f i c a ci 6 n  de dat a s  e s  a s o c i a r u n  e v e n t o  con 

p r o p ó s i t o  de la 

otros s i mi l ar es .  

Es t o  s e  h a c e  en b a se a i d en t i :f i c a r  e l  e v e n t o  con v ar i os atri butos 

q u e  s o n  i m p o r t a n t e s en l a  to rn a de deci s i o n e s .  
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3 .  - C o rnpr e n a i ó u  dP. d n  t o e : E l  c•ll j e t. i v o  de es ta l a b o r es red ucir el 

\.' C• l umen de s i n  

c.c.n t.e n i d a . 

e:acr i .f i c a r  dema s i a d o  l a  in.f orma ci ó n  

4 . - A lma cena m i ent.a de da t as ! El a l m a ce n a mi ento de d a t o s  desempefta 

el p a p e l  

a cc i one s 

de una memori a ,  perm it i e n d o  a l a  organi zaci ó n  b a s a r  sus 

en in.f o r m aci ó n  acer·ca 

l e j an o . T o d o s  l a s  p r o cesos de 

d e  un p a s a d o  a r b i t r a r i a mente 

a p rendiza j e  y a d a p t a c i ón de l a  

c• rganiza c i 6n s e  bas an en in.f orma c i ó n  acerca d e  acci ones p a s ad a s  y 

s u s  co n secue n ci as . 

5 . - C o mpu t a c i 6 n : La .función co m puta ci ón envuel v e  todos l o s procesos 

q u e  t ra s .f o rman m e c a n i zad a m en t e ,  d a t o s  de entr a d a  en in.forma ci ó n  d e  

sa l i da en e l  i n t e r i o r . A q u i  s e  incl u y en l a s  tras.formac i ones 

a s o c i a d a s  a c é l cu l a s  mat.emét i c as, t a l es como c é l c u l os d e  suel d o s ,  

c. é l culos de c on t abi l idad, e t c  . .  A d emés s e  i n c l u y en l a  m a n i p u l a ci ó n  

d e  d a t o s  de u n a  n a tural eza n o  m a t e m é t i c a . 

Tipo de pro ceso de comput a ci ón 

C u a l qui er a  s e a  l a  t a r e a  q u e  se v a  a l l ev a r a e.fecto con e l  

c. a m p u t a d o r ,  l l e v a  s i empre i m p l i c i t o  < el programa d e l  c o m p u t ad o r > 

l o s s i g u i en t e s  t i p o s  de p r ocesos co mput aci on a l es : 

- Ver· i .f i ca c i 6 tJ - C onca tenaci ó n  

- V a l ida ci ón - P aream.:j.. ento 

- A c lu a l izaci 6 n  - C é l c u l o s  

- Mante n i miento - Ed i ci ó n  

-Cla s i .f i caci ón y Orden a m i en t o  

6 . - T ransmis.i 6 n  de da t o s : La t r a n s mi s i ó n  d e  d a tos env u e l v e  l a  

c a mu n .i c a ci 6 n  entre p u n t o s  se p a r a d o s  g e o g r é .f i camen t e .  
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2. 2 . 2. - P ROGED i n i ENTUR CONTADLE� 

Un proced�m�en lo �mpl�ca la descr �pc� 6n detallada de • q �e •  

s e  hace, es dec�r los pas os a segu�r para comple�ar un proceso, 

e s t o s  pas os deben segu�r una secuenc�a 1 6 g�ca y detallada. Por lo 

t a nt o ,  deben de1 i n ir se los pr oces o s  base para la creac� 6n de un 

p r o ce d i mi ento . 

P R O CESO 

COl'IPLETO GOBAL 

CON V A R I O S SUBP ROCESOS 
< N o estan dir ectamente 

relac�onad o s > 

UHA I N STRUCC I OH DE 
PROCED I M IENTO 

DOS O MAS I N STRUC I O ­
NES DE PROCED I M IENTO 

La espec�1� cac�6n de la per�od�c�dad , la oportunidad en el 

p r o ce s e• y el us o q ue se le da a la �n1or mac�6n pueden ser 

p ar á m etro para obtener una may or clar�dad respecto a cuales son 

l o s  pr oces o s  q ue pueden ser la base para el levantam�ento d e  

p r  o c ed�m�ent o s .  

U n  pr o ced i m�ento involucra a var�os departamentos < un�dades o 

�re as > ,  pr i n c i palmente r espec t o  al or�gen y dest�no de los 

d o cumentos, pero el an él�s is se c i r cunscr�be a una sola érea. 

Los proced i m i entos son en resumen, una espec�1�caci 6 n  

d etallada d e  un c o nju n t o  d e  o p erac�ones y a  descr�tas y de los 

:fluj o s  que las ligan, que t i enen como objetivo establecer sin 

a m b i güedades c o m o  1un c i onar á el 

p er s p ectiva del exter i or . 

si stema contable , con una 

Esta espec�1 icaci 6n serv irá tanto para que el sistema pueda 

ser evaluad o po r lo� usuar i o s ,  c o mo para darlo a conocer a todas 

, l a s  per sonas que part�ci pan en su operac i ó n • 

. · 
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2. 3. -SAL I D AS DF.L PROCF.SO CONTA ni.F. 

U:na dec i s i ó n  i rnp or·tan t e- es � c 6mo agrupar la in1ormac i 6n d e  

s:ali da para c o n s t i tuir d o cume-n t o s .  E n  esto es conven iente tener 

en cuenta que mien tras més d o cu mentos de sal i da ex i stan, se 

p r o d uce una mayor redundan cia en la in1ormac i 6 n  y los usuarios 

d e berén con sultar més documen tos para cumplir una 1unci 6n dada. En 

e1 otro extrem o un d o cume-n t o  con demasiada in1ormaci 6 n  puede ser 

c.o n 1us o .  Depen de también de 1actores relativos al d i se�o del 

i n ter i o r  del equi p o .  

H a y  que tener tam b i é n  e-n mente que la selecci ón de una 

c. i erta 1orma y med io im plica ci ertas acc iones posteriores como 

se par ar c co p ias, gui ll oti nar , 1o t o c o piar, distribuir, c o nvert�r o 

r e p roducir 1uera de li nea et c. 

Las sali das en el s i stema COM 1 4  pueden ser a través de la 

i m p res o ra del termi nal en que trabaja el operador , o a través del 

d e p artamento de i n 1 ormética el cual entrega l i stados generalmente 

d e  arc h i v o s  ( c o rn o  l o s  listados maestros d e  proveedores o d e  

trabajadores > ,  o tam b i én en trega li stados de operaci ones < como 

l o s l i s t a d o s  de P a g o s  en un pe1 i o do dado ) . 

Las i. n 1 cor maci. one s propc.orc i. o nadas por el s i stema contabl e 

COM 1 4 ,  pueden ser clas i1i cadas desde d i sti ntos puntos de vista, 

e n tre ell os destacam os los si guientes � 

a > De acuerdo a su per i o d i c i dad 

b > De acuerdo a su opo rtun i dad en el proceso 

c > De acuer d o  al uso de la i n1or mac i. 6 n  

d > De acuerdo al desti natari o 
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a > D e,o l et  pt:> r i u d í c i d ü tl  1 c o n  que S E'  requ iere l a  

i ra :!  o :r · maci lo r s, es ta c l a e i .1' i c o d a  en iu.1'o r mee diar i o s ,  

m e n s u a l es y an u a l e s .  

- I n :! o r m e s  d i a r i o � : Co rres p onde a req uerim i entos d ;i a  a d ;i a  de 

i n.1' o r m a c .i 6 n ,  c o m o  ser : L i s t a d o s  de c a j a y b a n c o ,  estados d i a r i o s  

d e  p r o v e e d ores, e t c  • •  

- I n :! o r m e s  men s u a l e s : Se emi ten al c i erre de cada mes e n tr e g a n d o  

u n a  s er i e  de i n :! ormes q u e  t i enen una gran v ar i edad d e  usos . Entre 

e-s t. a s  e m i si on es s e  des t a can : Est ados d e  cuentas corrientes, 

L i s t a d o s  a c u m ul a t i v o s d e  c uentas, C o n c i l i aci ones bancarias, L i b r o  

d i a r i o ,  m a y o r ,  .i n v enta r i o  y b a l a n ces. U n  obj eti v o  d e  estos 

i n :! o rm e s  e s  l a  c o mparaci ó n  de s a l d o s  :f i n a l es con s a l d o s  i n i c i a l e s  

p a r a i n d i c ar v a r i a c i ones. 

- I ra :! or m e s  a n u a l e s : Estas emisi ones i n c l u yen i n :!orma c i 6 n  de todo e l  

e- j e r c i c i o  y req u i ere acu m u l aciones d e  datos q u e  son manten i d o s  en 

a r c h i v o s c o m p u ta c i o n a l es .  

b > S egó n l a  opo r t u n i d a d  del pr ocese• y ,  como consecuencia d e  la 

g r a n  c a n t i d ad de reg i stros q u e  man ej a el sist ema , l a s  op eraci ones 

c o m p u t a c i o n a l es h a n  s i d o  d i v i d idas en mov i m i en tos con el o b j e t o  

el e• .i u g :r · <? s o r  l c• s  d o  t o s  <? n  d i c l i n t ae :!echas d e l  mes, p o r  l o  q u e  ea 

p co s i b l e  o b t ener d os t i p o s  de e m i s i ones : l n :! ormes parc i a l es e 

.i n í o r ro,e s í i
:
n ales . 

- I n :! o r m es par c i a l e s : Corresp onden a emisi ones a:!ectadas en c a d a  

u n o  d e  l o s m o v i m i entos y ti enen por :f i n al i d a d  compr o b a r ,  

v er i :! i c a r  y ha cer l a s  correcciones p a ra l a  co rrecta i m pu taci ó n  de 

l c• s  r eg i s tr os : 

e r·r or·es, Listad o 

Ej . M o v i m i en t o 

de s a l d o s  d e  

d e  cuen t a  may o r ,  Listado d e  

m o v i m i en t o . Tamb i � n  es p o s i b l e  

co b t e n e r  en a l g u n o s  c a s o s  e- rni si ones que i nc l u yen i n1ormaci 6 n  

a c u m u l ad a  del p er i o d o  a n t er i o r més datos p ar c i a l es del mes, l o s  

l l a m a d a s  l i s t a d o s  pr e l i m i n a r e s :  
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- I n � urmes � � o a l ea : C o r r E.>s p o n d en a las emi si ones que se obtienen 

U f l l'\  V E'1";!' q u E- sr· l1a c < • t•cl u l d lt el J•r c• ceeo rn ensual , incl uy� todo• l o e 

rnes y tienen pc•r �i na l i d a d  entreg a r  r es u l t a d o s ,  

c o m p a r a r ,  a n a l izar y re s p a l d a r  l as ci.:fras del b a l ance gener a l  y 

d e �  e s t a d o  de pérd i d a s  y gan anc i a s : Ej . Lib ros d i a r i o s ,  may o r ,  

Es t a do d e  cuentas cor·r·i entes , B a � ance de compro baci ón y d e  

s a � dos ,  E s t a d o s .:f i n a nc i eros, etc. 

c ) D e a cu e r d o  a l  uso que tendrá l a  in.:f ormaci 6n, se c l a s i .:f i c a  en 

i n �or mes de contr ol inter no e i n .:f ormes para usos a d m i nistr a t i v o s .  

d > D=-=e=---=a:.::c:;.u=:.::e::.:r::....::d::..;o:::....._......::a::.:l=--=d:.::e:..:s=...:t:..:i:..:..:n:.::o=--__,g=--=u:.::e=---t=e.:.n.:.;d:::.:.r...:á::.n:.:.._.::l:.:a=s:.......--=e:..:m=i-=s�i:::.::o:..:n=e-=e=.�, pueden 

c � as i .:f i c a rse en i n .:f o r mes para uso 

e x t er n c• s : 

i n tern o e in:f ormes p a r a  u s o s  

- I n t e r n o s : Cor res p o nden a t o d o s  l os l i s tados emitidos p o r  el 

s i s t e m a co mput a c i o n a l  q ue s a t i s:f a cen r e q uer i mi en t os pr o p i o s  d e  

� a s d i st i n tas áreas d e  l a  empres a : Ej . Mov i m i entos , est ados 

c o m p a r a t i v o s ,  con c i l i a ci ones bancari as, Listados de costos, 

F i r m a s  a u t o rizad a s ,  Li bros d e  ex i sten ci a s ,  inventar i os, et c .  

- E:-c ·L e x · n c• s : A 

l is t ados que · ti enen 

e x t e r n a s  y a  s e a  

par 

p a r a 

c• r g a n i srnos pre v i s i o n a l es 

s o c i a l es al person a � .  

2 . 4 . - S I STEHAS D E  CONTROL 

s i s t e m a  co mputa c i o n a l ,  se emi ten a l g u n os 

y 

.:f i n a l i d a d  sati s.:facer requer i m i en t o s  

i n s t i t u c i ones gu bernament a l e s  

AFP, s o b r e  reten c i ones de 

p a r a  

l ey es 

E l  t e m a  del c o ntrol interno está d i r ecta mente r e � a c i o n a d o  con 

e l  e e t. u d i o  d e  l a  cont a b i l i d a d .  El o b j et i v o  b á s i c o  d e  un si stema d e  

c o n t a l.d . � i d a d e s  pr· o v eer i n � o r m a ci 6 n  :fi na nciera ót.i l .  E l  o b j e t i v o  

el e �  s i s ·L e rn a  de c a u t r· o l  i n  ter n o  es mantener a l a  e mpresa o per ando 

d e  a c� e r d a  con p l a n es y p o l i t i c e s  d e  la g erenci a .  Estos d o s  
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E i E t e ma s  e s t é n estr echamen t e  r e l a ci o n a d o s ; 

d e p e n d e  con s i d er a b l emen t e  del ot r o . 

E>l. si st em a de cco n t  e b i l ided d e pende d e  

de hecho cada uno 

los pr oced i m i entos d e  

c on t r a �  i n t er n o  p are asegur-ar le con:f i a b i l i d a d d e  l o s  datos 

c o n t a b l. es . Por su parte much os de los pr oced i mi entos d e  control. 

i. n t er n o  h a c en uso d e  l o s  datos d e  conta b i l i dad para s e g u i r l e  l a  

p i. s t a  a l o s  acti v a s y cont r o l a r e l  desemp eno d e  l o s d e p a r tamento s .  

L a  n e c e s i d a d  de u n  adecu a d o  control interno ex p l i ca l a  n a turaleza 

y l a  e x i s t enci a d e  m u c h o s  reg i stros, i n :f or mes, documentos y 

procedi.mientos con tables . 

En el :funci onami ento de un sistema contable e x iste l a  

p o s i b i l i d a d  d e  qu� se co metan di v ersos errores ,  por Ej . a l  l l enar 

:f o r m u l a r i o s p u ede ex i s t i r  e q u i v ocaci o n es en l o s datos q u e  s e  

r e g i s t r a n ,  l o s :f. a r mu l a r i as se pueden extr a v i a r ,  a l.  i n g r esar l. a s  

d a t o s s e  p u eden t a mb i én producir err o res, etc • •  Las ;f u entes d e  

e r r a r es y l. as p roced i mien tos q u e  s e  pu eden u t i l. i zar 

p r ev e n c i ón d e  ellos son l o s q u e  se indican a contin u a ci ó n .  

! > E r r o r es e n  l a  pr epara c i ó n  y :!. l u jo de d o cum en tos. 

en l. a 

L o s  er·r a r e s  m é s  i rn p a r t a n t es de este t i p o  son los de e q u i v o caci ó n  

e n  el. l l e n a d o  de l os m i s m a s .  P a r a  evi tar a l  méximo tales errores, 

d eb i e r a n  

h a ce r l o .  

e x i s t i r-

Estas 

i n s t r·ucci or1 es muy 

debier a n  i n c l u i r  u n a  

d e t a l. l. adas acer c a  d e  c ó mo 

rev isi ón mens u a l  d e  l o s  

m i s m o s . P o st eri ormente, se puede h a cer en el. inter i or un chequeo 

l. ó g i co d e  l o s datas v eri :f. i cando rangos d e  v a l i dez, d i g i t o  

v er i :f i c a d o r  y otr a s .  Est e  prob lema e s  parte del di sen o :f i s i c o  � s e  

d e n o m i n a v a l i d a c i ón de d a t o s .  

P a r a e v i tar- l a  pérd i d a  de d o cumentos al env i a r l o s  para s u  

p r o c e s a m i e n t o  en el i n t e r i or , c o n v i e n e  u t i l izar un pr oced i m i en t o  

d e  en v i o  p o r  l o tes, t o t a l i z ando a l g u nos n u méri cos a s o c i a d o s  a l o a  
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d co c u rnera t. co s ; 

n u rn�r· i c a d e  

Ej . ' t.c:o l a l  de d ocumeo t.os, t o t. a l  de una c ol u mna 

C\h e q u e a r  c a n  

d o c u m e n  t c:o . 

el c:o cu ment c:os, 

este t o t a l si se 

e t. c • •  El 

ha pr oduc i d o  

2 > P r epaz a c i 6 n d e  entradas al i n t er i o r .  

L o s  d o c u m e n t o s  p a r a  po der ser pr ocesados en 

podr t. ent onces 

l a  p�rdida de alg6n 

el. int er i o r ,  deben 

s e r  cc:o l o c a d a s en un med i o  a d ecu a d o .  Esta o p er aci ó n  tamb i én esté 

s u j e t a  a err· or es , p o r  l o  

d e t a l l a d a s  y p :c· cocesos de 

p u e d e n  pr o d u ci r  pr ob l e ma s 

� i s i ca men t e . 

cual deben existir instrucc i ones 

co m p r o b aci ó n .  T amb i�n en este c aso se 

de 

Pa:c· a 

p�rd i d a s  

�a ci l i tar 

de 

el 

d ocumen tos al. 

en v i o  y evitar 

t. a l. e s pérd i d as d e b en transportarse l o tes h o m o g éneos de d o cument os 

u t i l i z arse b i tác oras q u e  reg istren los env i o s  para 

pr o c e s a m i e n t o  en el inter i o r .  Esto permitiré u n a  v er i � i ca c i 6 n ,  a l.  

r e c i b i r  l o s d o c u me n t o s ,  que n o  se ha n produ c i d o  pérd i d a s .  

3 > C o n t r o 1  de s a l i d as . 

d o cu men t o s q u e  emi t e , el sistem a ,  d eben pr o cesarse 

e l e . > ,  a n t es de p o d er ser en v i ados a 

l. o s u s u a r i o s .  A d emás s e  debe v e r i � i c ar l.a c a l i d a d  desde e l.  punto 

v i s t a  i rnp :c  e si 6 n .  Par 6 1 ·t i mo pueden ha cerse c o n t r o l es 

s e l. ec t i v as d e  l. a  i n�or rn ac i 6 n , t a l es como cuadraturas y c é l cu l. o s  

roa n u a l. es c o n  e l.  L i n  d e  detectar erro res . Ad emés de l o s  procesos 

el e c o n t r o l  ex p l icadas, se pueden rea l i zar o tros como v a l i d aci ó n ,  

y a  m en c i on ad os , contr o l  d e  er r or e s en el pr o ceso de c o m p u t aci ó n ,  

c o n t r o l  d e  arch i v a s y au d i l or i a  d e l  pr oceso computaci onal . 

T o d c:o s  e s t a s  p u n t o s  a tener en cuen t a ,  � a c i l itan l a s l a b o res 

de c o n t r o l  y la e L i c i e n c i a  en el � l u j o d e  l o s  document o s .  Loa 

m a n u a l.  es de p r·acedi m i e n t o  s an � u n d a rnen t a l es, per mitien d o  tener 

d e� i n i d a s l. a s i n stancias de c o n t r ol en u n  pr oceso d a d o . 
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2 . � . - FLUJ OGRAHA� DE APOYO 

La g e n e r a c � 6 n  d e  mal l a s i m p l � c a  un c o n o c i m� ento r e l a t�v amente 

p r  c• :f u n d a  d e l  :f u n c. i o n a m i e n t o  a c t u a l  del s i stema . El estud i o  d e  

e s t e  :f u n c � o n a m i en t o  s e  

cl e :f � n � c i. lt n  d e  Entradas 

puede g u � ar 

y S a l � d a s .  

y s�mpl � :f � ca r  usando 

El m�t o d o  c o n s i s te 

la 

en 

� d e .n t � :f � c a r  l as t r a ns:f or m a c i. anes que su:fren l a s entradas para 

c a n v er t � r s e en s a l i d a s .  

S e  pu e den i cl e n t i .f  i car· l a s .funci ones que des a r r o l l a  cad a 

u n i d a d arg a n i z a c i o n a l , r e agru p a n d o  t a l es :funci ones a p l � c a n d o  el 

p r � n c � p i o  d e  c c• h e:c e n c i a  e 

d a t o s  q u e  l o s  u n en • La 

ide n t i .f i c ando l o e  conj untos 1 6 g ic oe de 

�de a d e  :f on d o  es extraer d es d e  una 

.:i. m p l e m e n t a c � 6n c o ncreta - c o r r e s p o n d � en t e  a la s�tua c i 6 n  actu a l -

e l  c o n j u n t o  de act i v i d a des :fun c i o n a l es necesar � a s p a r a  q u e  el 

a :c e a  p � a b l e ma en cues t� 6 n  " o p e r e " .  Estas act i v � d a d es s o n  en 

ó l t i. m o  t ér m i n o  i n depend� entes de q u � enes l a s real �zan y n o  d e b en 

e s t a r � n .f l uen c � a d a s  u u a p o r  t � c u l a r· m a n e r a d e  o r g a n � zar el 

tr a b a j o  en l a  e m p r es a .  

P a r a  a y u dar e n  l a  p a r t � d a  p a r a  const� t u i r  l a s  m a l l a s ,  puede 

.:i. n ·t e n  t a :c· se t a mlt i �u en det a l l e  l o s  p r ocesos q u e  

s e  e s t én t r a t an d o  d e  r e g u l a r .  D e  e s a  compr ens� ón puede s a l i r  una 

d e í .:i. n i c � ó n  

r· e g u l a c � ón . 

d e  l a s ac t i v i d a d e s  neces a r i a s  p ara ej ercer l a  

E l  g r a d o  d e  d e t a l l e  6 l t i m a s e  r eg u l a  en b ase a l a  r e l e v a n c i a  

q u e  s e  e s t � m e ,  a pr i c•r i ,  t e u g a  l a  s i tua c i ó n  actu a l .  S i  el si stema 

s e  e s p er a  que c a m b i e  sust anci a l me n t e  p o r  Ej . e l i m i n �ndose o 

e• c a rnl• i � u d c• s e  l c•s mé-t o d os r a d i c a lmente - el 

d e t a l l e  p u e d e  s e r  b a j o .  c o n trar i o  si s e  e s p e r a n  c a m b i o s  

mar g i n a l e s e l  gr a d o  de d e t a l l e  d e b e r é  s e r  a l t o . 
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L � e  d � a g i a m ae de px oc� d� m��n�a can�a bles, se re1 �eren a l a  

�x � t o  u n a  c � erta 1unc� 6 n .  Loe di agramas ti enen c o m o  o b j e t ivo : 

l . - D a r  u n a  v i s i 6 n  g � oba� de� 1unci onamiento de un sistema 

co n t a b � e, o p a rte de é� . 

2. - Pr o p o r c i o n ar u n a  b a s e s i m p � e  p a r a  comparar procedi mientos 

a � t e r n a ti v o s .  

3 .  - P o n er e n  t é r m i n o s  g r é 1 i c o s  y simp�es asp ectos muy d i 1 i ci � es de 

ex p � i c a r  s ó � o  con pa� abras . 

4 .  - S erv i r  c o m o  do cumento de comu n i c aci ón y v enta d e  ideas. 

5. - C o m o  u n  i n s trumen t o  d e  diseYlo p a r a  detecta r  y e l i mi n ar cuel l os 

de b o t e � � a ,  i n c o n s isten c i a s ,  dupl icaci ones, etc . 

Un d i a g r ama de ! l u j o sirve para dos propósi tos necesarios : 

c o m p r en s i ó n  y comun ic aci ón . El 1 l u j ograma expresa proced � m i entos 

en 1 o r m a  g r é 1 i c a ,  p o r  t a n t o ,  1 a c i l i t a  s u  co mprenci 6n en la misma 

1 o r m a ,  e l  1 l u j ograma provee un med i o  superior p a r a  comun icar l a  

i n 1 or m a c i ó n .  Debe tener se en mente : 

a > E � ! l u j o de � a s transacci ones a través de un si stema contable, 

d e be � � r  g r a1 i c a d o  paso por p a s o .  1 
b >  S o n  i mp ortan tes l a  c l ar i d a d  y simplicidad en l a  presentac i ó n .  

Los s i m b o l o s  de 1�uj ograma q u e  s e  muestran a conti nuaci ó n ,  

s o n  d e  u s o  g enera� en l a  r e a l i zac i ón de !luj os ex p l icativos d e  

p r o c ed i m i en t o s  c o n t a b l es . 

La c l aridad y simplicidad en l a  presentación son auy 

. 
i m p o r t a n t e s ,  se debe procur ar evi tar 1luj og ramas complicados. 

E l  1 l u j o g r ama debe contener la in1ormaci ón det a l l a d a  sobre : 

a > La n a t u r a l eza. y 1 u ent e de l o s ingresos de transacci ones , 

� n c l u y en d o  aj ustes . 

b > L o s  med i o s de pr oces a m i en t o .  

c > A r c h i v o s  o reg istr os u t i l i z ados a e1 ectos de la ed i c i ó n  o 

re1eren ci a .  
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d ) L u a  m a y o r ea y a r c h i v o s  m�ea t r o s  u t i l izados. 

o ) P r oducc i ó n  d� 

d i st i n g u iendo los in�o r mes de r u t i na de a q uellos de excepción e 

i nd i c a ndo s u  f r ecue ncia y dis t r i b ución . 

Sim b o1os d� f1uj ograma 

D o c u mento o Listado Procedimiento pro gramado 

T e r m i n a l Comu nicación remo t a  

( __ ) 

En t r ada / s a lida Disco l1agnet ico 

D i sltet te Archivo Transitorio en Linea 

P r o cedim iento manual Co n t r o l  

0 
D e c i s i ó n  / B i�urcación Arch ivo 

1 
C o n e ct o :L� Conector de página 

o 
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CAP ITULO I I I  

nAN UALE� D E  PROCED I K I ENTO 

Ex i s ten p r o c e d i m i e n tos para c a d a  p a r t e  de la emp resa y han 

s i d o  o b j e to de g r a n  a t e nc i ó n  en �as esfer a s  d e  � a  a d m i n i st r a c i ó n ,  

� a  c o n t a b i � i d a d  y � a  ingen ier í a  indu s t r i a l .  E n  a � g u n o s  casos 

c o nc i e r n e n  a � o s  d i v e r s o s  pasos que deben d a r se a �  tramit ar 

a � g u n o s  d oc u m e n t o s .  E n  o t r o s ,  e �  pr oced i m i e n t o  s e  refiere a � a s  

d i v e r s a s  � a b a r es q u e  d e b e n  

p r o d uc t o s . 

efec t u a r s e  p a r a  f a b r i ca r  d e t e r m i n a d o s  

L o s  p r c• c ed i rn i e n t c• s  s e  c o n s i deran a p � i c abl.e s a t r a b a j os q u e  

s: e  r e p i t en , q u e  es l. a c l. a s e  C CttnÚn de t r a b aj o en una empresa 

t .:i pica . U n a  V E' Z  q u e  s e  h a  es t a b l eci d o  e l.  pr oced i mi en t o  para 

:r· e a l. i z a r  u n  t:r·a b a j  o ,  p u ed e  ser e m p l e a d o  e n  f orma recurrente, 

e v i t a n d o  d e  e s e  m o d o  a l. a  j ef a t u r a ,  l. os p r o b l e mas de dec i d i r  u n a  

y o tr a v ez c o m o h a  d e  efectuar�e el. trab a j o .  

G e n e r a l mente c on v i en e ,  f i j a r l. i. m i t e s  de t i empo a cada p a s o  

d e l.  pr· o c e ú i  10 i e n t o  p a r a l o g r a r· que el. producto f i n a l.  q u e d e  

t e r m i n a d o  

;{ a c i l. i ·L a u  

c u a n d o  s e  d es e a .  Estas d e l i mi t a c i on es de tie m p o  

e l.  c o n t r o l.  so h r e ese pr o c e d i m i e n t o  y ademés a y u d a n  a 

c o o r d i n ar l. a  opera c i ó n  de d i v er s os proc e d i m i ento s dentro d e  u n a  

e m p r e s a . 

N o  t o d o s  l. os p r o c ed i m i en t o s  t i enen l. a mi sma n a t u r a l ez a • 

� s t a ,  d e p e n d e  del. é r e a  o r g a n i zac i o n a l.  en d o n d e  se a p l i q u en .  Sobre 

esta b a se, se pueden e s t a b l ecer d os categ o r i a s  de proced im i entos : 

l. o s d e  Fé b r i ca y l. o s  de A d m i n i s t r a c i ó n  o d e  Of i c i n a . 

L o s  p r o c e ú i rn i e n t. os de f é b r i c a  s o n  a q u el. l. o s 

e l.  p r  c• c e s c• pr oduc t i v o  d e  u n a  e m p r es a �  p a r a  

•c: c• n s t r· u c. c i  ó n ,  mau l e n i mi e n t o  de e q u i p o s  el. manej o 

m a t er i a l es e m p l e a d o s .  
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L o a  pr oced i m i en t os a d mi ni s t r at i v o s o de o�icina son aq uel los 

q u e  ce � d en t � 1 � c an operac� ones de la gesti ó n 

a d m i n i s t r a t i v a ,  en un sen tido mAs ampl i o ,  y a  sea que de hech o, se 

�· j c:-cu t e ra en l o  o :! i c i ra n  co C' tJ lo .! (o lo r i c e .  

A m b o s  t i p o s  de pr·ocecli m i  en toa pueden ser ej ecu tados 

m a n u a l ment e ,  por m é q u i n a s ,  o por h o mbres y maquinarias. 

S i  s e considera a l a  Conta b i l i dad como un proceso 

a d m i n i s � ra � i v o , efi t o d a s  sus e t a p as se des arr o l l an tareas que 

r·e q u i er e n  u n a  � o rma d e  ej ecuci ó n .  Esta necesi dad la cu bren loa 

pr o c ed i rn i en ·t a s .  

1 
3. 1 . - .HAHU ALES DE PROCEDI I".. I EHTO CONTA BLE 

.A > DEFI H I C I ON 

A n t e s  de d e� i n i r  M a n u a l  de proced imiento contable, rev i saremos 

l o  q u e  es uu p r coce d i m i ent a : Pr· ocedi mi en t o ,  e n  gener a l ,  puede 

cl e:f i n i r s e  c o rno una secuenci a l ó g i c a  y detal la da de operaci ones 

enc a m i n a d a s  El l a  e j ecuci ó n  d e  un determinado propós i t o .  Para 

t e n e r  u n a i d ea c o mp leta de l o  que sign i � i c a  procedimient o ,  se 

r e� i eren l as si gu i en t es de :! in i ci o nes : 

* Un p r o c e d imi en t o  descr i b e  una serie de l a b o r es p or orden 

c r o n o l ó g i c o , q u e  se�ala el curso de determin a das operaci on es . Es 

u n a  l i s t a  d e  p a s eos que han de darse para lograr la cantidad y 

c a l i d a d  ele tr a b a j o pred eter mi na da s. Esta hecho a la med i d a para 

r ·e a l i za r  un tr· a b a j o  especi � i c o  para el cual se recomienda < Terry, 

G e o r g e : Pr i n c i p i o s de Ad m .  Ed � i .  Conti nen tal , M•xico > 

• La i n s ·t r uc c i lo u  p a :c  a la r e a l i z aci ón de una tar ea o co n j u nto 

el e t a r eas es p ec 1 1 ica s . < H e:r t 'tl a n , W :  Manual de los si stemas de 

� n � o r m a c i 6n > .  D e  este br eve en unci ado es pos�ble �n �er�r que un 
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s•:t t.o c.:l?cl i  wi f:fiJ"t e• J ' U E:' c.l l?  E.'.E:.t"t. a :t ·  t.o:s Í I?Id . a tl o  a un caso J•art i cul a r ,  p or 

o p:c uv eetl u r e� e� l t anjer oe, o bien, a un caso Més 

g l o b a l  c a m a  u n pr a c e s u  q u e  i u v c.o l  ucr a var i a s  �un c i ones c o m o  el 

J •:t ctt.: e�c.• de �· a y  u l co rroa ti c.• et• .C co l roo g 1 e• l o  a l . 

A 6 n  c u a nd o  no se o b j et ivan l as acepciones de procedi miento, 

é s t as s u e l en r e1erirse a " Pr ocedi mientos Admi nistrativos • ,  

c o m o  l o  d e muestran l a s s i g u i en t es d e� i n i c i ones : 

" Es u n a  n ar r a ci 6 n d et a l l a d a de l as operaci ones de t o ma de 

d& c i s i a nes, y d e  tr a t a mi en to de i n1 orma ci 6 n y de l os � l u j o s  d e  

i n � o r m a c i 6 n  q u e  l i g a n  est a �  o p er a ci o n es . Est a� op erac i ones n o  son . 
c• "t.ra c a s a  q u e  u n desg l ose de l a s  �un ci ones Admini strativa s. 

1 

( {J s c: a r  Bar r· cos : I n t.r cocl u c c :i. lo n  a l a  l n 1 ar m é � i c a  y l os Sis�emas de 

J fJ � cor ·ma ci ltn A d rn i n i s t.r·at.i v a ,  E c.l i t . Un ivers i tari a, Santiago de 

�1 bre v e e n u n c i a d o  �i g u i e n t e  se� a l a ,  en i gual sentido, q u e  

:pr·co c e d i mi ent e. ' " es el con j u n t a  de oper aci ones que un 6rgano 

A d mi n i s t r a t i v a  s i g u e  en r e l a ci ón de secuencia para s o l uci onar los 

p r o b l e m a s  técn i c as d e  la Admi n i stración procurando establecer l a s  

l o  m�J ur· sec u enc i a par a e l  l o gr o del 

prop ó s i t o • < Escu e l a N a c .  de ad i estra miento : Apunte : Or g . para el 

tra b a j a e� i ci en t e ,  San ti ag o de Chi l e > . 

l a s l a lo co r·es , 

r e pr es en1.. Et 1 a 

es u n  p ro cedi mi ento de como deben ejecutarse 

cu a ndo y qu i en debe real izarl as. Un procedi miento 

mej or 1 ar ma de h a cer l as casas, desde el punto de 

v i st a  d e l  t i em p o , . el es 1 uer·z o y l o s gastos . Sin embargo no 

si e mpr e es osi , p a r·q u e  en al gun a s  ocasi o nes l os procedi mientos se 

v e n  al t er an d o p a r la i n 1 l u e n c i a  de ciertos �actores externos 

t a l e s c a m a  la c o mpet enci a y l o s i mp uest.os i o sucede que el eq ui po 

d i s p con i l• l e n c• p er· rn i te s e g u i r· l a 1 6 rmu l a  q u e t e ó ri camente sea m�s 

e 1  iciente. 
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1::1 m a n u a l  d e  p r ocedimientos contable, ea un 

p r o c e d i mi e n t os a d m i n i stra t i v o  y p o r l o  t a n t o ,  e a  l a  n a rraci ó n  

d e t a l l a d a d e  u n a  

c.:r o n c.o l l.o g i c a  d e  p a s o s , 

op er a c i ó n  conta b l e ,  como una suces i ó n  

q u e  p er m i t e  u n a  comunica ci ó n  masiva y 

o r d en a d a  d e  l a  descri pci ó n  de un proceso, para el enten d i miento y 

p o s t e r i or ej e c u c i ó n  de l a  r eí er i d a  o p eración con t a b l e  e n  í orma 

e-í i c i en t e .  

D > CARA CTERI STI CAS : 

C o m ú n m e n t e ,  l eos manuale s de proced i m i ento s contables poseen 

un g r a n  v o l u m en , p o r cuan t o  deben ser compl et os. es decir, que 

c o n t e n g a n  t co d a s  l a s i n s t r ucci o n e s i m partidas e n  l a  or g a nizaci ó n  

y / o  e n  e l  m ed i o ,  que a í e c t a n  su í u nci o n a m i en t o  i n tern o .  

O t r o  c u a l i d a d  i m p ortant e e s  l a  organicidad est o es, que l a s  

m a te r i a s e s t é n  estru cturadas e n  s u  correcto orden, guardando l a  

d e- b i d a  s e c u e n c i a  respe cto de l os disti n t os temas q u e  s e  tra ten, 

s i n  i n c u rr i r C?ll co n t r a d i �ci one s y í o r mando un s o l o  cuerpo .  Es 

i n t e r e s a n t e  r e s a l t a r  esta caract eristi c a ,  porQue de lo contrar i o  1 
.!::: u c c- t.l e :r :1. a  q u e  u n  rn o n u a l  de pr o c ed i rnientos consi s t i r í a  s o l a mente 

1 

e-n u n a  m e r a  reco p i l a c i ó n  de i n s trucciones debi damente orden a d a s .  

C o m o  t o d o s  l o s p l an e s ,  l o s pro ced i m i entos contables deben 

Laa arae en hechos concre tos s o bre una si tuaci ón en particular y 

n o  e n  s u p o s i c i on es y deseos . En cada c a s o  deber é n  tomarse en 

c u en t a ' l o s  1 e l e rn ent o s  mater i a les, el pers on a l ,  el t i p o  de tra b a j o 

y e l  o b j e t i v o .  

U n  p r o c ed i m i e nt o con t a h l e ,  q u e  sea ó pt i mo para una empresa 

lJ U 

n o t a b l es 

p u r a o t l � ,  si mplemen t e  por exi s t i r  diíeren c i a s  

entre l os í a ctor es que aí ect.an l a  operac i ó n del 

p r o c ed i m i e n t o .  Los p a s u c  que se d en ,  d e b en reg irse p or e� 
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:e es u �  t. a el C• q u e se b u c e a ,  y par t an t a ,  �ate debe t o marse en cuen ta 

p.r .l rn o r  d .i a �  me n t e .  

A �  � a r m u � ar c u a � q u i er· pr o c e di mien to , ea i mp ortante que sus 

p a s o s  s ea n suces i v os, comp� ementarios y en conj unto t i end an a 

a l c a n zar � a meta dese a d a .  Cada p a s o  debe estar j usti � i c a d o ,  deb e 

l l en a r  u n a  nec esi d a d  pr e c i s a  y g u a rdar � a  debida re�aci 6n con � o s  

d e rn é s  p a sos del pr o ce di mi e n t o .  

U n  ,p r c•cE: u i m i eu t.o cc•n t a b le d e b e  ser es tab�e y ,  sin embarg o, 

:C�e x .i b � e .  A pr·i m e r u  v ist o  p u e d e  pensarse que esta c o mbi naci ón es 

, p o c o  � a c t i b l e , p e r o n o  �a es en este cas o .  Por ea tabi� i d ad debe 

e n t en d erse l a  Lir m eza d el curso est ableci d o ,  e� cua� s ó � o  su�ri �á 

c a m b i o s. c u a n d o se presen t en m c• d i � i caci ones �undame'ntales en l o s  

q u e  a :! ectan l a  oper a c i ó n  del proced i mien t o .  Loa 

o b j et i v o s es t a b l es son de extra o r d i n a ri a importancia para tener 

p r- o c e d i m i e n t o s  estable s . 

Pc• r· ' coL:c a p a rt e , l a  � l e x i b i � i d a d es necesaria en un 

' 
p r o c e d i m i e n t o ,  p a r a  p o der en:!r en t arse a una cri sis o emergencia, 

o a l o s  a j uctes p a r a  condic i ones 

� e m p o r a � e s ¡ s i n  embar g o ,  l a s  e m e r g e n c i a s  pu eden v o l v erse comunes 

y p e r de r se e� b e n e:! i c i o  de l os bu e n o s procedi miento s estables. E� 

pr o b � e rn a  est r i b a esen ci a l men te, 

a d ec u a d o  en t r e l a  e s t a b i l i d a d  

p r o c: ed i m i e n to .  

en mantener e� equ i l i br i o  

.l a  :flex i b i l i d a d  de� 

Un pr o ce d i m i en t o p er mi t i r é t am b i �n s a t i s:f a cer una necesi dad 

j u E; l i � i c u c.l u  )' c u rn i sa i � t r ar· ó  u n c u r so de acc i ó n  comple to y s ó l i d o .  

L o s  p r o c e d i mi e n t os t ienen t en d e n c i a  a perpetuarse, una vez que 

h an s i d o  i m p l a n t a d o s  en u n a e mpr esa . Los nu evos proce dimientos se 

a g r eg a n  p o r  .lo ca món a .l o s  ya ex i st entes, en lugar de r ehacer los 

t.• r C! :f c• r m a r .l o c ,  o b i E.· u (o'.l i mi n a n  .l o s que no sean ya necesar i os como 



• 

' 

resu l t a d os de cambios y en vista de las necesidades presentes • 

. Es t o  da por resu l t ado q u e  algunos proced imi entos contin6an en 

précti ce e ó n  c u a n do ya sea n  inóti l es o constituyan una costosa 

d u p l i c i d a d  de ec�uer z o s .  La sol ución radica en la revis i ó n  

peri ódica de los procedi mientos d e  u n a  empresa, para determinar 

si aón son Otil es b a j o  l a s actu a l es condici ones, si n o  l o  son, 

de ben ser e l imin ados o modi1i cados segón conven g a .  

C . -OBJETIVOS : 

Objeti v o  gener a l  de esta b l ecer u n  procedi mi ento conta b l e  

S e  trata de dej a r consta ncia p o r  escrito de como se deben 

l l evar a e1ecto determin a das tareas a obj eto de que el 

rendi mi ento del si ste ma conta b l e  n o  su1ra un impacto ante el 

cambio de person a s ¡  p a ra q u e  q u i en se haga cargo de estas tareas, 

l e a el ma n u a l  de procedimien tos y se en ter e .  Ademés propende al 

, orden, si endo ta mbién c l a r as l as ventaj a s p a ra el control . 

O L ·Jet i v o s  esge ci1 i c o s de es t a L l ecer un procedim i en� o conta b l e  

- In1ormar como s e  r e a l izan l a s tareas 

- D o c u men t a r  el si ste ma . 

- Esta n dari z a r procedi mi entos. 

- Mostrar l a  interrel ación y uso de 1 ormu l arios. 

- Mostrar 1a � n ter r el aci6n y uso de i n1ormac i6 n .  
' 
1 

- Asi g n a r  responsa b il i dades. 

- Manten imi ento de l os pr ocesos. 

- Detectar 1a l l as en el siste ma . 

- Esta bl ecer estéuda:c es y c. ont r ole s. 

- Estr uctu r ar tareas. 
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D . -RELAGION GON OTROS nANUALES CONTABLES : 

La p a l a b r a  " ma n u a l " t iene d i versas acepcio nes. P a r a  l o s  

ef ec l o o  c o n l a b le� a e  e n t iende c o m o  u n  compendio que ind ica qu�, 

c ó m o ,  cuándo, d ó nde y t a m b i é n  el p o r  qué hacer una anotac i ó n .  Por 

e s t a s  r azones es p o s i b l e ent ender e l  manual del s i stema con t a b l e  

i n t eg r ado en l a  s ig u i ente f o r m a .  

�!rlNL'Al DEL SI STEMI1 
'
cotnABLE 

Diagra�a enuaerat ivo del sisteaa 

O�scl' ipc:ión c!e los  aedio s  y su objetivo 

al:otn.'IUALES DE om:run zncll!ll Descripción de los  cargos del personal 

que requ i ere el s iste1a. 

Oiagra1a de relación general del sisteaa 

Dia�raaa de relación parcial del sisteaa 

Cat Alogo de cuentas y su cod ificación 

bl MANUALES DE PROCEDIMIENTO Rut inas de operación contabl e 
Descripción de proced ia ientos específicos 

Descrip:ión de proced iaientos de
'
operaci6n 

de las cuentas. 

cl Mrli-IUALES DE INFORMAC ION Manual tle lnforuc:i6n Tributaria 

Mar.ual de Información Legal 

Manual de rc l iti cas de la Eapresa 

Dir. df llptos. Int. 
l'lunicipali dad 

Dirección de Industria y 
Courcio. 

Dirección de Estadíst icas 

y Censos. 

Superintendencia de S. A. 
etc. 

Ventas 

Cobranza 

Coapras 

Finanzas 

etc. 

a > M a n u a l  de orga n i z aci ón d e l  s i st ema : Se�a la en general d ó nde y 

' 
por qué se van a efectuar an ot aci ones . 

b > M a n u a l e s de pr o c e d i m i e nt o : I n d i c a n  qué, cómo y cuéndo se v a  a 

:r· e g i s trar . 
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necesarios para en�reg ar �oda l a  

L n ce d �  p o l i l i c o o  d �  l a  a si como los requeri mientos 

l egales de cu al q uier orden q u e  indudablemente a�ectan y 

de ter minan su d i se�o y p o r lo tanto, su operaci ón . 

H i s t ó ricamente, antes del manual en tendido como se seft a l a  en 

el cuad r o ,  ex isti a c o m o  cuer po d e  do ctr i n a  del si stema l o  q u e  se 

l l amaba " M anual de cuentas " y a veces " Pl an de cuentas • y que 

i n c l u i a : El c a t é l o g o  d e  cuen tas , su codi�icación y l os 

pr oce di mien t os de oper aci 6h de l as cuentas. El cat é l og o  de 

c uentas es l a  en umer aci ó n  de acuer do a un orden pred etermi n a d o  de 

l as cue n t a s  de cu a l qu ier· u i v el d e l  siatema l s e  mencio na si empre 

el cat é l o g o  j unto con la codiíi cac i 6 n ,  por cuanto éste es el que 

se�ala el orden a través y a  sea del a l í a beto o númer o s . Por 

ú l t imo l os procedi mientos se entenderén como l a  rel aci ó n  de l a s  

ca usas de l o s carg os o abonos de una cuen ta o sub - cu ent a .  

Est os con cep t o s  que 1: co r maban e l  Pla n de Cuentas, 

i n tri n s i c a mente, n o  han perdido v a l idez < como se observ a en el 

cuadr o anter i o r > .  Lo que ocur r e  es q u e  l a s ex i g enci a s  de l a 

d i n é mi c a  de los neg oc i os han determinado l a  necesi dad de a mpl ia r  

e s te cuer p o  d e  d o c t r i n a  a l  1:un c i onamiento d e  to,do e l  s i stema 

c co n t a b l e .  

E . -UTI LI DAD : 

En una organ i za ci ón 

a cconsecuencia 

p ueden 

de l a  

producirse 

inexperiencia 

resu l t ados 

d e  los 

e m p leados más nuev os y por que el per sonal antiguo ut i l i za rutinas 

ele trab a j o ina decuadas establecidas p o r  s i  mi smo .  Estas 

si tuaci ones r ecl aman la r á p i da puesta a punto de nuev as normas de 

e j ecuci ó n . Un p r o cedimiento escri to puede í a c i l i t ar en gran 

medida la uui f c•r m i dad de la occi 6 n .  Ademés, s e  minimiza el eí ect o 
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cte r el evo cte empl eadas y se acel era l a  ins�rucci6n del nuev o 

p erson a l ,  l agr é n d ose antes un Lu&n nivel de ren dimien �o. Previo a 

l a  c an:fecci 6n del manual , deben ev a l u arse sus venta j a s y 

desvent a j as,  puesto que el l os v a rian de una organizaci ón a otra. 

VENTA J AS : 

Deut:r· o de las ventaj as �és destacables de los man u a l es de 

pro ced i m i entos se pueden menci onar l as si gu ien�es : 

1 . - Si mpl i :f i car el adiestra miento del persona l ;  l os emp l eados 

cansul t a:r·l co a cuando sea necesario y su ap l i caci ó n 

:func i o n a  con uni:formi dad y sin con:fusiones ¡ 

2 .  - Rec..h.1�en pa :r- Le del trabajo a una rutina, simpli:f icando a si l a  

e j ecuci ó n  del misrnc• ; con est o ,  ademés, d i sminuyen al minimo l a  

t area d e  tomar 

estruct u :r-a .  

3 . - Li be:r an a 

deci si cones rel ati v as a l  tr a b a j o q u e  se 

los eje cutiv os de much os d etalles de ejecu ci ó n  

h aciendo posi b l e  que e l l os ded i q uen la may or parte d e  s u  �iempo a 

d ec i d i r· as un l o a  p o co co rn u u es o c;-xcepci onales.  

4 . - Con su aplicación mejor a el c o n tr ol, p u esto que el �rabaj 9 a 

medir puede l o calizarse con :faci l i dad . 

5 . - C o n l l e v a  a que el desempeno d e los cargos sea indepen di ente 

de sus ocupan les, de tal modo q u e ,  ante cambios d e  p ers onal no se 

v ea a:fectada la g esti ó n  admi n i strat i v a .  

e . .  - A ·  med i d a  

e n  Lrev is·las y 

p:t upu n e u  rne-jo.t ·as 

que se el trab a j o a tr av�s de las 

a n é l i s i s  de la :fun ci ó n  l o s  pr opi os :func i o n ari os 

y e l i mi n a n  t a r e a s  q u e  se ll ev aban a c a b o  por 

i n er c i a  y no p o r que l ó g i camen t e  :f u eran Qtiles • . · 
- 49 -



' DEVENTAJ A� A�OC I ADA� A LAn KA NUALES DE PROCED I K I ENTOS. -

1 . - Su co n fecc i ó n  r e q u i e r e un 

e l e v ad o . 

l arg o pe r i odo y su c o s t o  es 

2 . - Es d i � � c i l  mantener actu a l � z a d o  su conten � d o ,  muy extenso 

g en er a l men t e ,  d e b i d o  a la d i n a m i c i d a d  d e  l a s  organi zaci ones, 

en busca de su a d a p t a c i ó n al med i o  a m b i ente . 

1::1 co n t en i d o  l aB m a n u a l e s  d e  pr·oced� m.i.ento, 

i n v a r i a b l emente s e  r e p ar t e s o b r e  una 

� a c i l i t a r su u s o . Est a  d i s tr .i. b uc .i. 6n 

b a s e  de sel ecc .i. 6 n  para 

es n ecesar .i. a por el a l t o  

v o l u men de p r oce di m i e n t o s  q u e  suele rel acio narse en es tos 

m a n u a l e s .  Es a co ns e j a b l e , s .i. n  e mbarg o , pu b l i c a r  un � n d � c e  

c o m p l et o d e  l a s p r o ced i mi en t o s ,  co n ten i d os y en tr eg a rl os a todos 

l o s p oseed ores de manua les , pa �a q u e  puedan s o l i c i t a r  un ej e m p l a r  

d e  l o s  pr o c edimi e n t o s  q u e  l e s  i n ter esen e n  p a rti cu l a r .  

3 . 2. - KETUDOLOG I A  E I K PI.F.KF:NTACTON DF:L KA NUAL 

El e j er c i c i o  de l a a d m i n i s t r ac i ó n e n  l a s  o r g a n izacio nes, se 

t r a duce en una s e r i e  d e  func i o n e s  por desar r o l l a r . De e l l as ,  no 

l o  d a s  r � q u i e r c- n  p r o ce d i m i e n t o s  p a r a su ej ecu c i ó n .  L a  m i s i ó n  

p r i n c i p a l  de u n  func i o n ar i o  p u ede cons i s t i r  en hacer u n  es t ud io 

d e  l o s  a r ch i v o s  y .f o r m u l a r  l a s  ano taci o nes del ca so ; o t r o  

fun ci on ar i o pue de o c u p a r s e  d e  hacer b o r r adores de car t a s ; un 

t e r c e r o  p uede ded i c a r  g r an pa r t e de s u  t ie mpo a reun io nes o 

atend i e n d o  c o nsu l t a s  t e l ef ó n ic a s .  En todos e s t os casos , s i n  dej ar 

de a l e n d e r  los p r o ced i m i en t o s que i n tervengan, r e s u l t a  mucho •ás 

i m p o r t a n te que se tenga e n  cue n t a  las a c t u aciones, q ue se e v a l�e 

s u  i m p o r t a nc i a  y s i g n i f i cac i ó n . 
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H a y  o�ras 1 un c i o n e s ,  

Qi ��unat � n� i a a �a¡ i � � l e� l � � �  

ej ecuci ón depende de 

e� l as debe q u e d a r  s u b o r d i n a d o  al bu en criterio del 1uncionario 

que las asume y no debe es t a r  su j e to a de pr ocedi mientos, puest o  

q u e  n o  o b e d ecen a ruti n a s ,  p o r  ej emp � o ,  �a programa c i ó n  de l as 

' c o m p r a s .  Est as 1unc i o n e s ,  gener a l mente so n asignadas a l o a  

n i ve les j er á r q u i cos s u p e r i ores . 

Est a r á n  suj etas a pr oced i m i ent o s ,  por ta nt o, todas aq ue� las 

1 u nci o t •es cu y a secu &n c i a  de ej ec uci ó n sea siempre la m i s m a ,  do nde 

sea p o s i b l e  predecir l o s d i s t i n t o s  eventos que pueden con l l ev a r .  

A d e m é s ,  e n  g e n e r a l  esta �unci o n es r e q u i eren para su desar r o l l o ,  

e �  manej o d e  p a p e l es t a l es cce m o : R e g i stros, F o rmul ar i os ,  I n 1 ormea 

estr u c t u r a d o s  y o t ros simi l a r e s .  

3 . 2 . 1 . - QUIEN PREPARA LOS PROCEDini EMTOS 

El c a m p o  de los p r o ce d i m i e n t o s  es p a r t e  i n t eg r a l  del t r a ba j o 

de c a d a  e j ecu t i v o .  Es t o  q u Lere dec i r  q u e  c a d a  p e r s o n a  q u e  

p l an i 1 i ca , o r g a n iz a , d i r ige, su per v i s a  o c o o r di na l as act ivi d ades 

de s u s  s u b o r d i nados < p o c o s  o much o s ) ,  t i ene en su tr a ba j o una 

r e s p o n s a b i lid a d  inh e r e n t e  p o r  los p r ocedimi en t o s q ue e mp le a n él y 

s u s  s u b o r d i n a d o s  e n : c ó m o se hacen las co sas, l a s 1o rmas y 

me d i o s  q u e  se e m p lean p a r a  l l evar a c a b o  las tareas asig n a d as y 

la me t o d o l o g i a  de l o s  t r a b a j o s  e m p l e a d o s .  

En una e m p r e sa p e que�a , el t r a ba j o de 1or mul a r  y re v i sa r 

p r oced i m i e n t o s  se r e p a r te e n t r e  v a r i o s  1unc i o n a r i o s, tal es, como 

el c o n t r a l o r ,  el g e r e n t e  de o 1 icinas y e l g e r e nte de talleres. A 

meno s q u e  e s t e  t r a b a j o se efectúe c o n  mucho cuidado, e x i s t e  la 

p o si b i l i d ad de q ue c o n  e s t a  d i s p er s i ó n  se p i e r d a  l a e1 icaci a para 

i n ves t i g a r  y acon se j ar i m p a r c i a l m ente , 

t r ab a j o  r u t i n a r i o  de t a l e s 1 u n c i o n a r i o s .  
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M u ch & e  campan i a s g :r·a nde-e cue-ntar• con un departamento de 

la i mp ortan ci a de- l a s p ro ce-d i mie-n to s j u sti�ica l a  cr eaci ón de esa 

u n i d ad s e p a r a d a ,  q u e- tr ab aj e coor d inadame-nte con otrae unid ades 

de org a n i zac i ó n y a yu de- a l a i mp ortan te tarea de la p l ene-aci 6n de 

' J..• r  oced i rn i en t o s .  

p r oced i m i e n t o s  p u e den origi narse de l as personas 

d es i g n a d a s  p a r a  el o b j et i v o  a p u eden inici arse como resul tados de 

una suger·e nci a d e  cual q u i er a d e  l o s  miembroe de- l a  empr eea .  Eeta 

� l t i ma es une :f u en t e  exce l en te¡ por l o  genera l ,  pues u n  

tr a b a j a d o r  su e l e- s u g er i r· i d e a s  q ue ameritan desarro l l arse a 

,pr o b l e¡nas q u e  traspasan las :f r  anter a s  d e  su dep artamento . 

3 . 2 . 2 . - DEF I N I C IONES : 

L a s  s i g u i en t es d e:f i n i c i o n e- s  e: eré.n v é. l idas para todos los 

e � e c t o s  r el a ci c•n ad os con l as I nstrucci on es Eecritas de 

Pr o c ed i m i e n t o  C o n t a b l es < I PC > : 

A . - I NSTRU C C I ON ESCRI TA DE PRO� EDI M l ENTO CONTABLE < I PC > : 

Es u n a  o r d e n  escri t a  en :fo rmato norma l izado ,  en l a  cua l  se 

d e s cr i ben l o s su c es i v o s pasos que s e  han de cump l i r  para 

l l ev ar a cabo d eter m i n a d a s  tare a s .  

B . - M A N U AL D E  PROCED I M I ENTOS CONTA BLE : 

Es l a  col ecci ó n ,  manten i d a  a l  d e  todas las I PC l a s  

c ua l es p adrén a gru p ars e  :f i s i camente en uno o més v o l�menes, 

t i p a  ar c h i v a d o r  de :f é c i l  ca m b i o de h o j a s .  

C . - M A N U A L  M A ESTRO DE PROCED I M I ENTOS : 

Es l a  c o l e cc i ó n comp l et a  d e  todos l a s  i ntrucci ones d e  

p r o ce d i m i en t o  e m i t i d as en l a  empr esa, l a  cu a l  ester é a carg o 

d e  a u d i t ori a i ntern e , e n t r e l a s  cuales se encuentran las 

i n struc c i o n es d e pr aced i mi �nt o  contables . 
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D . - A R E A  O R I G I N A DORA ; 

Es 1 a  d c·penc.l er.c:.: i n ( c.l c-.· p o :.r  l o mento� unidad contabl � > �  

deter mina l a  neces i d a d  de nor mali zar una acti v i d ad a tr avés 

de una I PC. 

E . - AREAS AFECTADAS : 

S o n  todas aquel l a s  depen denci as a las cuales les es 

a p l i c a b l e �  en parte o en todo� una determinada I PC .  

F . - DEROGA CION D E  UNA I P C  

E s  e l  acto medi ante el cual se dej a totalmente sin e�ecto 

u rl a  I PC .  Las der· a g a c i anes de berén e1ectuarse por escrito. 

, G. - ACTUAL l ZAC I ON DE UNA < IPC > 

Par actu a 1 :1.. za c i 6 n  de una I PC se entiende cu alqui
'
er 

modi1i caci 6n escrit a ,  total o parcia l �  
1 

que se haga a l a  

misma . 

H . - TENEDORES DE I PC O DE MANUALES DE PROCED I M I ENTOS CONTABLES. 

Scr n  todos aquel l os 1unci onari os� d entro del área 

ctr i g i nador a ,  q u e  han sido d esignados por l a  j e1 a tura 

r·espectiva para custodiar y mantener el dia las I PC o , 
m�nuales de Proced i m i ento que h ay an sido emiti dos por esa 

é :c ea con t a L 1 e .  

3. 2. 3. - NORHAS GENERALES : 

Se re1iere a l as normas generales a todas las I PC �  las 

cua 1es se a p l i can a su cr eaci 6Q y uti l izaci ón : 

A . - Los Subg eren tes , Su peri nt endentes Generales� Directores� 

super i ntendentes y Je1es de Depar tamento, serén los responsab les 

de la exi stencia y a p l i caci ón de I PC en sus respectivas éreas, en 

a q uel 1 o s casos en que, a su j uicio,  se determine que una 

act ivi d a d  es lo su1 icient emente i mp ortante y repetitiva como para 

j ust i1ic ar el tr abaj a y el costo inv ol ucrado en la preparaci ó n  de 

dichas in strucci ones de p r ocedi miento contable. 
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B.- Todo el personal de ~1 ~1~~ a!~c~ada por una lPC, deberé dar 

1· .1 rnl'oc: c·c:lJ lc:lco c:u111p.lllldc •11\ 1• 11 .ltou t.ll.IDftUJ:JiuiutUI&t eJe:- 111 mla:tmll, 

c. - Loe futocioll'ftc·i CIE: c¡ue- coloCC?:CVE-TJ la inaplicabilidad o la 

incongrue-ncia de- una disposición con~enida en una IPC, tienen la 

obligación de- hacer pree:ente ee:te hecho al superior respectivo, a 

objeto que este considere la situación y disponga tomar las 

medidas correctivas que estime necesarias. 

D.- Cada tC?ne-do:r de instruccione-s de procedimiento contables o 

manuales de procedimientos contable, será responsable de la 

intearidad material del mir::rno y ~endré la obligación de 

mantenerlo al dia, de acuerdo a las actualizaciones que vaya 

recibiendo <gene:ralrnente el ~enedor de una IPC es la secretaria 

del departamento o unidad>. 

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

Proce-dimientos debe-rán hacer e-ntrega de estos documentos a su 

superior inme-diato, el que a su vez lo entregaré a las personas 

t.¡ue hnyan sido desiyuadas para dese-rnpefiar esas tareas. 

3.2.4.- ESTRUCTURA DE LAS IPC. 

El formato fisico mas utilizado para una IPC, está definido 

y es el siguiente: 

1.- OBJETIVO Y ALCANCE : En e~ta primera sección de la IPC se 

indican las !inulidade~ t.¡u~ se tuvieron en cuenta para 

procedC?r a su elaboración y se define claramente el campo de 

apllcaci6n que ésta tiene. 

2.- DEPI NIC TONES : En esta parte se indican e l significado y la 

acepción precisa que tehdran, para efectos de IPC, las 

palabras usadas en el te-xto y que pudieran prestarse para 

i nterpr e tacionec e-rr 6ne-as. 



3 . - NORMAS GENERALES : En este sector de l a  IPC se sen a l a n  todas 

l e e:  Cl p� � h c � p � D E en l os cual es eet6 b a s a d o  el 

procedi rn� en·t. o .  

4 . - OESC R ! P t. l O N O E  PROCE0 1 M 1 F.NTOS: Co mprende el. d eear r o l. l o  del. 

5 . -

p r o c e d � m i ent o ,  descr· i b i énd ose de manera suces i v a  l. a e eta p a s  

q u e  c u m p l. e  y l. a  � o r rna en que d e b en interv enir l a s éreas 

a � e c t a d a s .  Puede i n c l u i r  l a  representaci ó n  gré� i c a  d e l  

pro ced i m i e n t o ,  a 

a d m i n istr a t i v o .  

RES P O N S A D I L I OADES : 

res p o n sa b i l i d a des y 

a � e c t a d o e:  p a r  l a  I PC .  

t r a v és 

Eu ee: t..a 

d e  u n  

parte 

d � a g r a m a  d e  :fluj o 

q u edan d e:f �n i d a e  l.ae 

atr i b u c � ones d e  las éreas y cargos 

1 
6 . - D I STR I BU C I O N : Se i n d� can en esta secc � ó n ,  q u e  debe :f i g urar 

1 
en l a  pe n 6 l t � rna p é g i n a  de l a  IPC ,  l a  d i stri b u c i ón d e  c o p i a s ,  

s e fí a l an d o  e l  n ct mbre y n 6mero d e  e j e m p l ares q u e  d e b e n  

e n tr egarse a c a d a  :f u n c i o n a r i o .  

7 . - APROB A C I O N : L a  6 l t i m a  p é g i n a  d e  l a  IPC d e b e  ser uti l. i z a d a  en 

:f o r m a  e:>t c l u e: i v a  p ara c o l ocar l. as a p r o baci ones q u e  

� o r r e e: p o n d a r  sefí a l. a n d o  el n om b r e  y el c a r g o  de c a d a  p e r s o n a  

q u e  o t o r g a  e:u a p r o b a c� 6 n .  

B . - A N EX O S : En esta p arte se a d j u n t a n  l o s  :formul a r i os q u e  deben 

u s a rse en la I P C . , i l u s t r a n d o  en l o  p o s i b l e  s o br e  l. a  :for m a  

e n  q u e  d e b en ser l. l en a d o s . 

3. 2. 5 . - RUMER ACION DE LAS I NSTRUCC I ONES DE PROCED i ft i EHTO 

Las i n s t r uc c i o n e s  escr i t a s  d e p r oce d i m ie n t o s  co n t a b l e s, se 

p u eden e n u m e r a r de la s i g u i ent e f o r ma : 

1 . - P r i me r o se s e fi a l a  u n  n 6 me r o  c o r r e l a t i v o  que en t r eg a 

A u d i t o r í a  i n  t e 1· n a  ( o  e l  d e p a r t a me nt o equi v a l e nt e ) , a 

p e l i c i ú n  d e  l a  d e p e n d e n c i a  c a d a  vez q u e  e m i t a  una I P .  < I P -

0 0 1 ,  I P - 00 2, e t c .  ) • 

- 5 5 -



2 .. - d� �sta pr� m�r a nu m�rac� 6n. 1as éreas or� g�nadoras 

n u mer a c � 6n in t�rna d� 1aa I PC qu• 

� rn � t a n ,  s� as� 1 o  es t � man n ecesar� o .  Esta numerac� ó n  deberé 

c 9 r r e s � o n d e r ,  a l o me n o s, a un departamento y se co1ocaré a 

1 
continuaci ón de l a  numeraci ó n  anteri or C IP - 001 / Depto. - 00 1 > .  

E l  encabeza miento del � ormato de l a  primera y siguientes 

p é g i n a s  de u na I PC . , debe ser l l e n a d o  de acuerdo con 1 a  s�guiente 

p a u t a : 

1 ª  Pég i n a  
-

I N STRU C C I ONES 

PROCED I M I ENTO 

MATER I A  

A p r o ba d o p or : 

Reemp l aza a : Pg . ( S )  

P é g i n a s  s i g u i en tes · · · -
I P  N!! 

R�·em p l a z a  o : Pg . ( S )  
-·· 

Númer o : A cc• n t i n u a ci ó n  

ex plicada e n  el pérra�o 

DE número Pag . NQ 
. d e  

Fech a v i gencia 

S e  rel aciona Are as a�ect a d a s  

N Q  I P  N Q  

-

1 Fe-ch a v i g en c i a  P a g .  NQ de 

N !!  I P  NQ V ig ent e des d e  

" I P  NQ " se coloca l a  numeración 

i n i c i a l  < Numeraci ón de la l P > ,  tanto en 

l a  primera p é g i n a  c o m o en l a s  r es t a n t es . 

Pógina NQ : En l a  primera pa rte d e  este espacio se an otaré el 

n ú m e r o  cor re l a t i v o  que c o r r es p o n d a  a la pégina.  En la parte �� nal 

se a n o t a r 6  el número de l a  última pégina sin consi derar �os 

a n ex o s .  Ej . P é g . NQ 3 de 1 4 .  

Fecha de vigencia En este casi llero se indicaré la �ech a a 

¡ • o r·t i r  de: l a  c u a l  ce p cme en vi gen c i a  la IPC . 

M ater i a : C o rres p onde al n o mbre o titulo de l a  IPC. Su en unci ado 

cl c· Le c c• n t c·ner l o s eleme n t o s  b6sicos que permitan id enti�icar el 

procedi mierito . , 



A ¡1robado por : En esta secci ó n  se cons i g n a  e� o �os no�bres y 

oorgaa de 1 �� a"b�&����&a qu& &pr oh&ron la l�C. 

�� �-&.l aci. cma t .A q u i  s:& d&ecr· i l o &  euecint&m&rJtt:- la mat.eria con l a  

c u a l  eeta re l a c� a n a d a  l a  I P C .  

�&mp.l aza a :  Si ee pr o du cen reempl azos de pégina por haber 

e:!ectu a d o  mod � :! i c aci o n es pa rci a l es a l a  I PC, s e  procede de l a  

� i g ui ente man er a : 

- Si una h o j a  es: reempl azada p or otra, en l a  nueva hoj a s e  

c c•nsi g n a :c � l a  nota c� 6 n  q u e  con teni a l a  orig�nal,  pero encerrada 

entre p a rentes i s  y s&g u i d a  de un punto y un n � mero 1 .  

E j �m p l o : P ó g i n a  39 :f u e  reemp l a zada por pégina ( 39 > . 1  

P é g i n a ( 39 ) . 1  :f u e  reem p l azad a por Pégina ( 39 > . 1 . 1  

- S i  u n a  h o j a es reempl azada por dos o mas pégi nas, la asign aci ón 

d e l  :f o l i o  de a c t u a l i z ac i ó n  s e  reg istra correl ativamente. 

E j emp l o : H o j a 2b es susti tuida por d os péginas, entonces la nueva 

n a t a c i ó n  q u e d a r � 

s e gu n d a . 

< 26 > . 1  pa r a la pr ime ra h o j a  y < 26 > . 2  para la 

- S i par e l  c o n t r a r i o ,  d os a més hoj as son reemplazadas por una 

c o n t i él a d  me n a r  d e  p é g iJJ o s ,  e l  :folio de actual izaci ón q u e  se 

r e g i s t re deberé in d i car c l a r a mente las pégi nas sustituidas. 

E j em p l o : H o j a s  6 y 7 sust i t u i das p or hoj as < 6 - 7 > . 1 

H o j as 4 5 ,  46 y 47 susti tu idas por h o j as ( 4 5 - 4 6 - 47 > . 2  

:I P  N.Q � En el caso de h aber r eemplazado una lP comp l eta, en este 

casi l l ero se anota el nómero de la IP que se reemp l azó.  

Tr a t é n d ose d e  I Ps nuev as, 

b l a n c o .  

Ar�aa A:!ec ludas � E u es t. e 

de pendencias de la empr esa 

esta parte del casi l l er o  quedaré en 

casi l l er o  deben sefialarse las 

que son a:! ectadas p or la IP en 

cuest i ó n .  Cu a n d o  una I P  a:!ect.a a todas l as éreas de l a  Empresa se 

a n otaré " T o d a s "  
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3. 2. 6 . - I t'IPORTAHC I A  RECOLECC I O PI Dl'i: DATOS 

' 
E� l a  crea c i ó n  de un m a n u a l  de p r o cedim ientos c o n t a b l es, se 

n e c e s i t a  t e n e r  un c l a r o  c o n o c i m i en t o d e  la f u n c i ó n  q u e  se 

a n a l .i z a ,  p a r a  l o g r a r  e s t e  o b j e t i v o ,  e s  necesar i o  o b tener estos 

d a t o s  e n  forma c o r r e c t a  p o r  lo q ue l a  reco lecci ó n  d e  d a t o s  es 

f u n d a m e n t a l  p a r a  fo r m u l a r  un b u en m a n u a l .  

La 1· eco lecci ó n  d e  i n f o r m ac i ó n  suele se r un tr a b aj o 

l a b o r i o s o .  Por r eg l a  g e ner a l ,  c o n v i e n e  d i v i d i r  e s t a  l a b o r  por 

e t a p a s ,  c o n  e l  o b j e t o  d e  q u e  se p uedan asimilar l o s  datos 

o b t e n i d o s ,  a med i d a  que a v a n z a  el t r a b a j o .  Es m u y  c o nveniente 

p r e p a r a r  u n  e s t ud i o  c o o r d i n a d o  a base de las notas que se hayan 

i d o  t o m a n d o ,  b i en s e a  q u e  se t r a t e  de an otaciones s o b r e  

p r oced i m i e n t o s, de l a  a p l i ca c i ó n  d e l  t r ab aj o de u n  funcionar i o  o 

d e  u n  e n s a y o  de c a r á c t e r  m á s  g l o b a l .  

Ex i s t e n d i v e r s a s h e r r a m i e n t a s y mét od os para l a  recolecc i ó n  

de dat o s  s o b r e  pr oce d i m i e n t o s ;  en l a  p r áct ica, una combinac i ó n  de 

l o s  s i g u i e n tes : 

A . - Est u di o de l os anteceden t e s d i sp o nibles. 

B . - O bserv aci ón y m ed i ci ón p ers on al del trabaj o .  

C . - Entrev i stas y c ambi o s d e  i mpresi ones 

D . - Cuesti on a r i o  

A. - E STUD I O  DE L O S  A N T EC E D ENTES D I S PON I BLES . 

Resu l t a  ú t i l  este mét od o, en la med i da que 
1 
co ntenga da t os 

estr ech amente rel aci o n a d o s  con el estudio de proced i mientos ; 

,_, c,:: t rn i t c;-n a l 1 o:r :r a :r· l i � m p o p o t a la recopi l aci ón de informaci ó n  

p r el i m i n ar . S i n  em b arg o , el proba ble interés de los d ocumentos 

q u e  e s t én d i s p on i bles se debe ev aluar en base a la imp ortancia 

que pue dan · tener para faci l i t ar la observ aci ón personal del 
' 

i nv estig ador y no par a reemplazarl a .  
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8 . - 0 B S E R V A C I O N  Y M E D I C I O N P E RSON A L  DEL T R A B A JO .  

E s  e l  mé t o d o  m á a  u s � d o ,  p u e s  es e1 ún �co med � o  seg u r o  de 

v e r i f i c a r ,  c o m p le t a r  y / o  r e c t i f i c a r  l a  i n f o r m a c � 6 n  o b tenida p o r  

o t r o s  c o ndu c t o s ; e l  t o m�r c o n t a c t o  d i r ecto permite o b tener 1a 

c o l a b o r a c i ó n  de q u ienes es t á n  invo1ucrados e n  e 1  estud � o .  E s  

p r ec i s o  resa l t a r q u e  la o b s e r v a c i ó n  d� recta es e 1  medio m á s  

a r d u o  y e l  q u e  m á s  t i e m p o  a b s o r be, p e r o  e s  ine l ud i b l e s i  se 

q u i e r e  o b t e n e r  r e s u l t � d o s  aj us l a d o s  a 1 a  rea1 idad. 

C . - E N TR E V I S T A S  Y C A M D I OS D E  I M P R E S I ONES. : 

Las e n t r e v i s t a s  s u p o n e n  un c o n t acto i n d i v i dua1 ceremo nioso 

c o n  a l g ú n  f u n c i o na r i o ,  sin i m p l icar un i n tento de a b arcar t o d a s  

sus f u nc i o n e s  a t o das l a s  f a s e s  de un pr oce d i m i ent o ;  1 a  

1 
e n t r e v i s t a  n o  t i e n e  p o r q u e celeb r a r se neces a r i amente e n  e1 1 ug a r  

de t r a b aj o y en e l l a  p u ede t r a t ar se, entre otras cosas, de 

o b t ener o p i n i o n es y d e  i n v e s t igar hechos. 

D. - C UEST I O N A R I O S .  : 

�e j u s t i � i ca el u s o  de estas h errami en tas cuando n o  e s  

p os i b i e ac u d i r  a l  método de l a  observaci ón directa ,  ya sea p or 

� a l t a  de t i e m p o ,  p r o b l e m a s  d e  d i stancia ; también, cu ando s e  

x e 4 u i &r e t a b u l ar l a  i n � o r maci 6 n .  

U n a  vez r ecog i d a  l a  i n � orm aci 6 n ,  debe elegirse el mét o d o  

m�d i a n te c u a l  s e  � ormularán los procedimien t o s  

a d m i n i st r a t i v o s .  

3. 2. 7 . - nETODOS D E  DESARROLLO DE U N  MANUAL 

1 . - U N  METOOO N A R R A T I V O : 

Oue c o n siste en descr i b ir det all adamente todas aquel l a s  

o p er a c i one s q u e  i n ter vi enen e n  l a ej ecuc i ó n  de un procedimien t o � 

a l g u n a s  de l a s  r e g l a s  pr �cti cas p ar a la escritura de 
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proced i m i entos son � descri b i r  las operaci ones según su estrecha 

se cuen ci a  d e t i � mp os , d a r  a cada operaci ón un nú mero ( si una 

o p eraci ón tiene v a r i o s cursos de acci ó n .  dar�e a cada un o un 

s u L u ú rner· c• > ,  u t i l i za r ·  U J I  v ocaLulario adecuado a� 

u s u a r i a ,  disp oner � a  escritura en h o j as .  

2 . - EL M ETODO GRAFI CO : 

n i ve� de� 

C o n s i s t e  en la prep ar aci ó n  de � os proced i mi entos medi ante un 

l engu a j e  abrev i a do con d i a gr amas presentados en gr��icos. a �in 

d e  p ermi t i r s u  c o m p rensi ó n  de manera �éci� y ré pida.  

3. 2 . 8. - ETAPAS QUE SE DEnEN COHPLETAR PARA LA 

CREACION DE UN KANUAL DE PROCEDIKIENTOS 

P R I M E R A  ETA P A : 

D i a g n ó stico de l a  situaci ón a c tu a l : En esta etapa corresp onde 

examinar l o s  a s p e c t o s  i n v o l ucrados en el desarroll o  de l a s  

� u nci ones que est arén su j etas a pr oced imientos administrativosp 

m ed i ant e : l a  lectura d e  d ocumentos, observación directa y 

entrev istas con � o s  trab a j a�ores , ané�isis de � ormu� ari o s ,  

registr os e in� armes en u s o .  Todo � o  anteri or, hasta � � egar a un 

n ive� de detal�e tal , q u e  permita diluci dar los aspectos 

� a v orables y desia v ora bles q u e  se deben considerar a� desarro� l a r  

un manua� de proced imientos. 

SEGU N D A  ETA P A : 

D e t e r m i n a c i ó n  d e  las � u nci o n es que serén suj eto de � o s  

p r o c e d i m ient o s  a d m i n i s t r a t i v a s ,  

s e l e c c i ó n .  

TERCERA ETAP A : 

de acuer do a un cr iterio de 

Formu l a ci ón de l o s proced imientos admini strativos descritos, 

or i entado s a l a s �unci ones se�ecci onada s .  
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C U A R T A  ET A P A : 

1 o s  pr o �e d i mi en �os admini s�r a� i v os med ia nte 

� l u j o g r a m e s .  Estas mu estr an en 1 orma gré1ica l os procedimi entos 

dr. O (J \H.· l 1 u G  .! u ra<..: l (.r r a c·c-: m(u �  � t u  u<.: t c• l  i e t i ca s .  

3. 3. - UTILIZACIOU D E L  HANUAL DE PROCEDI!HENTOS CONTABLE 

I NST RUC C I O NES P A R A  EL USO DEL MANU A l : Para e1 uso de1 manua1 de 

p r oced i m i ent o s  se deben c o n s i der ar 1os siguientes aspectos, en e1 

o r den q u e  se men c i o n a : 

A . - D I STR I BUC I ON DEL M A N U A L : Para que e1ectivamente se ocupe e1 1 
m a n u a l , debe est ar cerca de l o s  usu arios .  

H a y  cuatro hechos q u e  determ i n a n  l a distri buci ó n  més 

& d ecu a d a  d e l  manual , e l l o s  s o n : 

� . - El m a n u a l es una h er r am i enta de apoyo a l a  gesti ó n  

�d m i n i strati v a  q u e ej ercen l os j e1 es d e  Departamentos . 

� i .  - El m a n u a l  cci Tnpleto debe estar en poder de 1a unidad 

encarg a d a  de su ed i c i ón, a obj eto 

reprod u c c i ó n  y mantener l o  a1 d i e .  

de con trol ar su 

i i i . - Los p r oce d i mi entos pr o mu l g a d o s  son ap li ca bl es a partir del 

n i v e l  d e  j e1a t u r as d e  S u b  dep artamentos , h asta l l egar a las 

u n i d a d e s  de b a s e ; l as secci ones . 

i v . - Los 1unci onari o s  de c a d a  Su b departamento se desempeft an en 

un mi s m o l u g a r .  

B . - QUI ENES S O N  LOS USU A R I OS DEL M A N U A L : Las secre�ari as de 

Departa mento y todos los 1unci onar�os de subdepart amentos . 
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C . - PRF.SEN TA C l ON Pa :r a  un manej o adecu ado del manu al es 

l o� u � u o z i o s conozcan l a s  par tes del mismo 

q u e  l e s  serAn d i r ect a mente Oti les. 

D e  acu er· d o  a la distri bución prescrita, cada 

.:f u n c i o n a r i o t endr á a cceso a l a  parte del manual 

c orres p on d i en te a l s u b de p art a mento en que se desempefta .  

C a d a  u n a  de e s t a s  p a r t es deberé contener los siguientes 

d o c u men t o s  i d en t i .:f i c a d o s  p o r secci ones : 

- Los � l u j ogramas 

- La descripc i ó n  de los pr o ced i mientos contables. 

- Las � lustraciones r e q u eri d a s  en l os procedimientos 

- L o s  �ormularios re q u eri d os en los pr ocedimientos conta bles 

D . - FLU J O GR A M A S � M u estr a n  l a s  rel aci ones que existen entre - y 

entreg a n  una i de a  pr e l i m i n ar de aq uel l os procedimientos 

a d m i n i str a t i v o s  más r ep r es ent a ti v os de una secci ó n .  

P a r a  e l  c a b a l  e nte n d i mi ento d e  l os procedimientos, 

c orrect a a pl i ca ci ó n , n o  es su.:f iciente el uso de 

y su 

l os 

.:f l u j og:r amas, s i n o  a d e m á s  se requiere el seg uimiento acuci o s o  

de l o s  p r o ced i mi entos d e s cri t o s .  

3. 4. -ACTUALIZACIORES : 

Y a  en l a  dis tribuci ó n  se debe tener presente la mantenci ón o 

a c t u a l i za c i ó n  del m a n u a l , de t a l  modo que a .:futuro �ata sea méa 

r á p i d a  y se p r eve n g a  la pub l i caci ones no autorizadas. 

Una a c c i ó n  p er m a n e n t e:  en materia de manuales de 

pr oced i m i e n t o s  debe ser la de mantenci ón o actual izaci ó n .  Ninguna 
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or g anizaci ón ee ee�é � i c a .  Tan�o su personal como sus exi g encias 

c. a n  r espect o y su or ga n i zaci ón misma, su:!ren cambios 

c o nsid er ab les .  De l o  an t er i or· es :!écil in:!erir que l o s  

pr oce d i m i e n � a s  t o m h i é n d e L en c u m L i ar . 

O�r o a r g u m en t o  en � a v or de la mantenci ón es que su carencia 

o 
h a ce i m p r o ducti v a  la a l t a  in v ersi ón requerida en l a  preparaci ón 

d e  est os m a n u a l e s .  

E n  g en e ral l a  a c t u a l iza c i ó n  del manual provoca uno o más de 

l o s s i g u i en t es e� ect os sobr e l o s procedimientos establecid os : su 

m o d i :! i c a ci ó n ,  s u pr esi ó n  y ar g u men taci ó n, dej ando sin e:!ecto 

c u a l q u i er i n strucci ó n  q u e  se h a y a  dado previamente sobre el l os. 

La a ct u a l i z a c i ó n  d e l  m a n u a l  puede conllevar a :  

A . - L a  m o d i � i c a ci 6n de un pr o cedimi en to d escrito en algunas o 

partes d e  cu c o n�en i do , pudiendo a:!ectar también 

el � l u j agra ma q u e  l o  contenga . 

B . - La su presi ón de un pr o ced imien to descrito con su consecuente 

i m p a cto en el :! l u j o g r a m a  que lo considere . 

C . - La in c o rpo ra ci ó n de un pr o ce di miento y su posible inclusi ón 

e n  un � l u j a g r a m a . 

D . - El tras p a so 

o:t"g a n iz a c i o n al . 

E¿ im presci nd i b l e ,  

d e  u n  procedimiento a otra unidad 

ante cu al q u ier camb i o  del manual recoger 

� o d a s  l a  rep r o d u c c i o n es de la p or te afectada p or el cambi o, a :!in 

d e  aseg u r ar se q u e  l a  actu a l izaci ó n  sea e:!ect i v a  • 

. · 
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Las 1uen�eB de �n1oz maci 6n que pueden con��evar a �a 

a c�u a 1 iza c i 6 n  de1 m a n u a 1  son : 

A� - LOS U�UARl OS 

B . - EL MANUAL DE ORGA N l ZACION 

C . - LOS BOLETINES DE JURI SPRUDENCIA EM 1TI DOS POR LA 

CONTRALOR l A  GENERAL DE LA REPUBLICA . 

D . - ORDENANZAS RELATI VAS A LA GESTI ON ADM I N I STRATIVA 

E . - C I RCULARES 
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3. 5. -PRESENTACIOH Y PROPUESTA DE UNA INSTRUCCIOH 

DF. PROCED I K I EHTO COHTADLE. 

El si stema d e  c on t a b i l i d a d  de Codelco Chile Divisi6n 

C h u q u i camat a ,  t i en e  entre sus procesos el registro computacional 

d e  � a c t u r a s ,  b o l e t a s ,  n o t a s  d e  d�bito y credito recibidas, que 

per mite el proceso d e  p a g o  < revi sión, contabilizaci6n y pago 

p r o p i amente tal ) .  

En este proceso de p a g o  l a  �unción de la uni dad control 

e g r es o s  se encuentra separada de la 1unci ón contable, lo cual 

i m p l i c a que v e  s u p editada su actividad sólo a los célculos 

m a n u a l es d e  mul t a s ,  reb a j a s ,  reaj ustes, cuotas, etc. , datos que se 

i n gresan al sistema COM - 1 4  en cuentas transitori as < puente o 

b o l s a > en do nde quedan acumu l a d o s .  

FUN C I ON CTA . TRA NSI TOR I A  FUN C I ON 
CONTA BLE 

UCE 1 
SEPARA C I ON DE FUNCI ONES 

P o s teri ormente, l a  sec c i ó n  contabilidad distribuye estos 

montos acumu l a d o s  en l a s  di �erentes cuentas operativas < seg�n los 

centros de costos > ,  o cuentas de inversi ón C obras en estudio, 

mater i a le s ,  obras en construcci ón > .  

Para l l ev ar a e1ecto este trab a j o ,  se mostraré como es el 

p r oceso de p a g o ,  h a ciendo un s e g u i m i ento desde el comienzo con l a  

recepci ón d e  l o s docu ment o s ,  l o s  pr ocesos intermedios y la 

conclu s i ó n  e n  l a  u n i d a d  c o n t a b i l i d a d .  
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FLUJOGRAnA GENERA L  DF.L PROCESO DE PAGO 

URIDAD COUTROL EGRESOS 

P ROVEEDOR> DOCTOS . 

V 

COM P P. O D AUTE 

CONT A D L E  

\7-0 - 66 -

UN I DAD CONTAB I L I DAD 

COMPRO B .  
CONTA BLE 

COMPROB. 
CONTABLE 



¡COHO E� E L  P ROCE�O DE P AGO EN LA U N I DAD CONTROL EGRE�OS? 

La U .  C .  E .  r e a l i z a  l a  f u n c i ó n  a d m i n i s t r a t i v a  del p r oceso d e  

p a g o ,  es d e c L r  r e c o le cci ó n , c l a s i f i ca c i ó n ,  cálc u l o s , e t c . , p a r a  

f i n a l m ente de j a r r e f l e j adas las o p eracio nes e n  u n  reg i s t r o  

t r a n s i t o r i o  < cuentas puente o b o l s a ) .  

La U . C . E .  r e c i b e  d o c ume n t o s  p a r a  el p a g o  en mon eda naci o na l  

' de l o s  d i ferentes t i p o s  de p r o veed o r es q u e  s o n : 

- P r o v e e d o r e s  N a c i o n a l e s 

- C o n t r a t i cr t a s 

- M i sc e l énec· �� : H o n o r ar i o s v ar i os, P a g os a l  1 i sco , Derech o s  

d e  i n t e r·n a c i  6 n ,  I n s t i t uc i o n es , Pa g os en el exter i or , 

R ep os i c i ó n 1 on d os 1 i j os , C o m p r a s  M i scel áne as . 

Los d i 1 eren t es t i p o s  de d o cu m en t o s  que reci b e  l a  U . C . E .  s o n  

- C o n t r  at. c•s - l n 1 orme i n specc i ó n  

- F a ct ur a s - Guia ex p edi ci ó n 

- O r d enes d e  C o mp r a < OC >  - Co ntr· ol av ance 

- N a t a s  d e  D é b i t o  < N D >  - Bolet as de s erv i c i o s 

- N a t a s  de C r é d i t o  < N C >  - Or den de ser v i c i os 

- Es t a d o s  de Pa g o  < EI P > - N o tas in terna s  

- A v i s a  M e r c a d e r i a  Reci b i d a  < A V M R > - Or den tr a b aj o C ont r a t . < OTC > 

- A v i s a  S e r v i ci a s  Reci b i d o s < A � R > - S o l i c i t u d de compra l ocal 

- C e r t i 1 i c a d o  d e  R e c e p c i ó n  < C R >  - Otr os .  · .. . ..  

l o e d Lt <..: u rne u l c• c:  1 e c i b id os se r e a l i zan va r i o s 

p r oc es o s t a l es c u m a  : 

Re v :i n .i l• n : V c· .r  i .! i c a t ·  q u e:  l o !.: d o e u m c•n las cu m p l eu c o n  l o s r e q u i s i t os 

q u e  l e  c c•r r e s p con d e n y c cUist a t a r q u <:>  existen to do s l os d oc ument os 

ne ces a r i o s se gón el c a s o ,  q ue r es p a l den l a  op er a c i ó n . 
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Cél.c u l. un : Se re a l. � z a n  l. a s oper ac� ones neces a r � a s  p a � a o L � P ner l os 

d e s c u entoe o p:c e m � os en b a se a :  l. o s m o n t o s  d e  l. o s d ocumen t os base, 

p l o z c• s ,  p c.• :c · ce nt a j es , et c . , ob t en� endose , si. c orr e s p o n d e ,  • l.a 

� m p u l ac i ó n de i n t ares e s ,  mul t a s ,  pr e m i o s ,  r e a j ustes, et c .  

Liqu i daci ón del. pugo ( r ey� a tr o ) :  F � n a l m ente Be i n g r esan e s t os 

d a t c•s a l.  s i s t em a ,  el c u a l  v a l � d a a l g u n o s d atos y a u t o m a t i c a mente 

crea la o r de n d e  p a g a  c on el monta 

l a s c u e n t a s  q u e  c or respon d en . 

d el p a g o ,  car g a n d o  y a b on a n d o  

T o d os e s t o s  p r o cesos se r e a l � za n  para cada t i p o  d e  proveedor 

y a  s e a  n a c � on a l ,  ro� sc e l é n e o s  o c o n t r a t i stas , en b a s e  a l. a s  no rmas 

�¡ e n e:c· a l e s y a a l g u n as n o r m a s  que h a n  n a c i d o  p o r  l. a  c o s t u m b r e  o 

n ece s i d a d es p a rt i c u l ar es de l a s  u n i d a d es . 

F � n al rne n te s e  r eg � str a 

c.: ue u t a  t r· a n si t o r i a  c o n a b c• n c• 

m u l t a s .  Lu e g c• se:• a :r · ch � v a  el 

d o c u m e n t a c i ón c o m o  r e sp a l d o .  

en l a  con t a b � l i d a d  car g a n d o  u n a  

a l a s cuentas de r e te nci ones y / o  

c c• rnpr· o b a nte c o n t a b l e  c o n  t o d a  l a  

A n t es c.l e  i n t e r i o r  i za r n c• s  en cu a l es son l a s  o p c i ones 

c o m p u t a c i o n a l es en q u e  s e  r e a l i za n l o s  reg i stros rec i en 

m e n c i  c• n a cl o s ,  c c•ncep t u a l i :z.a r  an a l g un o s  camp os, en general. 

a q u e l l o s que so n rn é s  comu n es p ar a 

a n ex o  1 1'9 ·  1 ) .  

e s t a s  o p eraci ones d e  p a go ( v er 

L a 1;: e: ou t a b :t 1 i z u c. i  c• nes cor r e s &-• o n d i e u t.es a 

n a c i on a l es y m i s c e l á n e o s  se h a cen, en l a  p r  ó c t. i c a ,  

pr o v eed or es 

en l a  o p c i. 6 n  

" p a y o  m l c c e l  é u e c• s " en 

i n g :c esan a l u  c.• p c: i  ón 

e l  lOE' 1 1  \t d el C o m  1 4  y l o s  con tr a t o s se 

" Pa g a s  a C ontr a t i s t as • 

E- c p e c i a l  p a r· u pr o v e edor es n ac i o n ales , el c u a l 

< Exist e un menó 

no se emplea > .  Se 

rr.ues tr·an l a s  d i .! er · eu t��s c.• s-• c i c.lls c·!�: de i n g r eso d e  d a t o s  par a el p a g o ,  

,:p a r  t i e n d a  p c•.c e l  me:• u u p :r  i u ci p t•l e:·ts e l  a n e x o  2 .  ( ver anexo 2 pg .  4 )  
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S e g ttn e �  t.: EI S C:t y � o  d o c u m en t a ci ón reci bida se v a  c o m p� e t a n d o  

� a  o p c i ó n  d e l  men ó el eg i d a ,  i n gr esan d o l c•s datos pa:r a � os campos 

corr e s p on d i en t e s .  r es u �  t a d e• de este i ng r es o de d a t o s  e� 

u � e r u d u r  r e c l L e  � a  ar de n de p a y o  y e� compr o bante c on ta b � e . 

EI1 es t e  pr C• CeSCI d a t c• s  s o n  i n g :c esad os y el s iste ma 

a u t a m é t i c a m e n t e  o s i g n es  � as n ó meras d e  cuenta car g os y abonos par a 

e� c o m pr o b an te a d e m é s  d e i n g r esar l as datos necesari os par a l a  

c. :c d en d e  p es g c. ,  l e  e n v i a d a  a � a uni�ad tesor er i a  par a ' su 

¿COHO E� EL PROCE�O EN LA U fH DAD CONTA B I L IDAD? 

A l  o b t e n e r  l a  secc � ó n  c o t\ l a b i l �dad l o s  c o m p r o ban tes co n t a b l es 

c o m i e n za e l  p r o ces o de c o n t a b � l �z ac � ó n, y a  q u e  se e l � m � na la 

t.: u 12 n t a  t r a n s i t o r i a  < a b o n á n d o l a > y c e  d l s t r l b u ye su mo n t o e n t r e  l a s  

d i f e r e n tes c u e n t a s ' ya sea de � n v e r s i 6 n  u o p e r a t � va, p ud i e ndo ser 

un c o G L o  o u n  g � m l o .  

L a s i n v er si o n e s  san d i s t r i b ui d a s  en l a secc i ón ac t i v o  L i j o , 

l o s car g c• s o p er at i v os l os d i st ri b u y e c ontabi l i dad . En caso de 

e x i s t i r  L e ct uras en q u e  car g o s  o perat i v os y de 

i n v er c i a nes ,  se e n v i a n a l e  secc i ón a ct i v o L i j o  p e r a  que cod i L i q u e  

� a  i n v e r si ó n  y l u e g o s e  c o n t a b i l i z a ,  

l a  o p er ac i ó n  c o m p l e t a . 

El .f a r rn u l e :r l o  q u e  se ru u es t r  a a 

q u e  c o m ,p l e t a r  � a r a l a  

en l a  se cción con t a b i l ida d , 

cc•nti nu aci 6 n  es el que hay 

d e  un co mpr o b ante c o n t a b l e .  

Por t e r  i ciTnen t e  se p u e d en v er l a s  cuentes m é s  Lr ec uen tes usadas en 

l u  l i t¡ u i d u t.: i ó n  de.· uu p a y t.• c· u e y .r  f.;' S o s  y l a s c uen t as més Lr ecuentes 

c. a n la b i l i t.l e d  ENt l a  d i s l r i b u c i 6 11 de e s t e  p a g o .  ( v er 

uuexo 3 I'Y • l.3 ) .  



CHUOUl CAMATA HC21 XCF 

GENERA C I ON COMPROBANTES 

t. - CREA C I ON 

& - MODIFI CAC I ON 

t. - EL I M I NA C I ON 

t. - CONSULTA 

f·Fs : 1 - 1 3 == A YUDA 
1 1 - 23== MENU GRAL . 

3 - l :':• ::: MAPA ANT. 
1 2 - 24 == FIN SES I ON 

4 - 16= SUBHENU 

C:HUOUI CAMATA 
GENERA C I ON COMPROBANTE 

HC21XFD 
PAG .  : 1  DE 1 

NRO. COMPROB. 
FECHA CONTAB.  
GLOSA 

COD. MONEDA : 

NRO. NACI ONAL : 
PREPARADO POR : 

C:TA . AUX . NRO. DOC . REF . F . l>OC . REF . DEBE HA BER 

PFS : l - 1 3 = AYUDA 
4 - l ó = SUBMENU 

' 
La ,mayori a 

Contabi�idad.  son 

TOTAL : 
3- 1 5 = MAPA ANT . 

1 1 - 23 ==MENU GRAL. 
7 - 19= RETROCEDE 8-20 == AVANZA 

1 2 - 24 = F I N  SES I ON 

de � as con tabi� izaciones. en �a Unidad 

distribuciones operativas ( corresponde a 

costo > .  pero tambi én ex iste e� caso de aque� � as distribuci ones d e  

pa go s q u e  correspo nden a inversi ón, � a s  cua�es s e  �levan a e�ecto 

en la unidad activ o �i j o  según la codi�icaci ón y asign aci ón a � as 

cuentas que corresponde. ( ver anexo 4 pg . l. 7 )  

A continuaci ón se muestra una instrucci ón de procedimiento 

' 
contab�e par a e� proceso de pago de Codelco Chile Divi sión 

C:h u q u i c a m a t a ,  � a  cua� se basa en el des arro l�o de manuales de 

pr ocedimiento de est� traba j o  de tit ulo. 
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r R O C E L> I M l E H T O  < l f ' > FE�: I I  A V I G EN C I A : 

M fi T ERI A :  rROCESO DE C O NTA D !  L I Z A C I ON 

REV I S I OH Y CCIH T A D I  L I ZA C I O N > 

APRO B A D O  POR : SE RELfl C l ON A : 
. .  -- ----

E G n ESOS y 

D E  

M OD U LO 

C O J I T fi D I  
S I ST E M A  

L I D A D  DEL 

R E E M P L A Z A  h : P A G I N A  ( S )  N Q  

ODJETI VOS Y ALCANCE : 

COM 1 4 .  

. .  - - -
D E  P A G .  N f!  

Es t a b l. e·c.er e l  p r  co c. e d i  m i e n t o  

�PA G I N A  N Q 1  D E  1 5  
-- - ------- --- -- --

01 - 0 1 - 93 

UN 'PA G O  < RECEPC I ON ,  1 

A REAS AFECTADAS : 

EGRESOS 

C O N T A B I L I DA D  

TESORER I A  

p a r a  el. pro ces o d e  

c o n t a b i l i z a c. i 6 t a  d e  l o s  p a g o s d e  l o s c o mpromisos de l a  e m p r e s a .  

E s t e  p r oc eso c o m i en z a  en l a  u n i d a d c o n t r o l  e g r e s o s ,  c o n  l a  

z ec ep c.i 6 n d e  l o s  d o c u m e n t o s  < q u e  d a n  o r i g en a r e v i s i ones, 

c á l c u l o s  y r e g i s tr o s > ,  p a r a  � i n a l. m ent.e c o n c l u i r  en l a  u n i d ad 

c o n t a b i l i d a d c o ta l a  a s i gn a c i ó n ' a l as c u e n t a s  q u e c orres p o n d e  y a  

s e a  p o r u n  car g o  p o r  i n v ers i ó n u o p e r a c i ones . 

D E F' I N I C IONES : 

C E NTRO DE COSTOS : Es l a  u u .i d a t.l  lo ó s i c a  de pr esupues t. o  y c o n t r o l  de 

c u c t o s ,  e n  l a  c u a l  se d e s a r r ol l a  una acti v i d a d p r o duct i v a ,  d e  

.s c- 1· v i c i o  e• a d an .i o .i s  l :r  a l i  v a  y q ue puede i dent i � i c arse c o rno u n  área 

d e n tro de la o r g a n i z�c i 6 n  d e  l a  empr es a .  

NATURA LEZA DE G ASTOS : L a  :n a t. u r a l. ez a  d e  g a s t o s  repre senta 

c a r a c. t er i. s t i c. a s  c o m u n e s  y s i g n i � i c a t i. v a s d e  los g a s t o s ,  q u e  

� a c i l i  t a n  l a  � c• r  mu l. a ci 6 n  d e l  p r e s u p u esto d e  o p e r a c i ó n  y s u  

p ü C  t.e:r i e• :e ·  c. c• n :f r  co u t. a L: i loJi C ü l l 1 C• s r e s u l. t a d o s  r e a l e s .  L a  NG v a  

a c o rn p a í'i a d a  s i C:' m p :r  e d e  u u  c. 'i:· n t. :r e• d C:'  co st c• s  y su c ó d i g o  es d e  t r e s  

d i g i  t cr .c .  
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I P  NQ 3 5  1 FECHA V I GEN C I A  0 1 - 0 1 - 9 3  PA G .  N.2 2 DE 1 5  

REEM PLAZA A :  PG . < S >  N Q  I P  N.2 V I GENTE DESDE 

LA UNI DAD CONTROLABLE DE HAHTENC I ON : Ea 1a codi�ica c i 6 n  que 

� denti� i c a  recursos � i sicos < inata1 acionea, equipos, aiateaaa, 

c.omp onentes ) , y otros cc•n que cuentan 1oa centros de costos para 

e1 des arrro1 1 o  de su gesti ó n y sobre 1aa cua1ea ae crean 1as 

n eces idades de mantenc� ó n  y reparac i ó n . 

LA ORDEN DE TRABAJO DE HANTEHCION : Acumu1a 1oa g astos de un 

t r ab a j o especi� i co e� ectu ado a un equipo,  insta1aci 6 n ,  maquinar1 a ,  

etc. p o r  1 a  cua1 se re1 aciona con 1 a  respectiva u . a . M . •  

Cuando e1 tr abaj o especi a1 ea para �abricaci 6n intern a  

i n v ersi ones o serv icio s a terceros, v a  asociada a una orden d e  

tra b a j o < OT > . 

LA ORDEN DE TRABAJO : 

p ermi te r eg i strar y 

Es una subcuenta de1 sistema de costos, que 

acumu1�r gastos de trab a j os especi�icoa 

g enera dos en centr os de costos serv i d ores y cuy o v a 1 or ae asi g n a  

a 1  término d e  c a d a  p eri odo mensua1 a u n  centro d e  C ostos Usuar i o ,  

o b i en a una cuenta m a y o r  d�st�nta de1 costo de operac i ó n .  

SUBSID I ARI A :  I mp1�ca una estructura d e  cuentas que esté de�inida 

en e1 s istema, que permite entreg ar in�ormaci 6n para ané1isis. Ea 

e1 grado de det a 1 1 e  de in� ormaci ó n  que contienen 1aa cuentas 

auxi 1 i ares . Se h an d e�inido 1 os siguientes t i pos d e  subsidiaria :  

00 = Sin subsi d i a ria 

0 1  = Cuen tas de1 persona1 

02 = Cuenta corri ente deudores 

05 = Con d ocumento re�erencia 

0 5  Cuenta d e  c astos e i nv ers i ó n  
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I P  N!! 3�1 l FECHA V I GENC I A  01 - 01 - 93 PAG. N!! 3 DE 1 5  

REEMPLAZA A :  PG . < S >  N!! I P  N!! V I GENTE DESDE 

SI STEMA DE CONTROL FACTURAS : Este sistema tiene por obj eto 

mant ener un contr a� de � a  � as � a cturas, en caso de necesitar 

a � gun a d e  e� � as ,  se consu�ta a� sistema y s e  save si estan 

r ecividas , en revisi ón o pagadas, pudiendose acceder a� documento 

� a ci �mente. 

A � gunas a brevi aturas que aparecen en � a  instrucc i ó n  de 

¡:•rocedi mi ento : 

- Ordenes de C omp r a < OC >  - Centro� av ance < CA >  

- N ot as d e  Débito < ND >  - Bo�etas de servicios < BS >  

- N otas de Cr édito < NC >  - Orden de serv icios < OS >  

- Estados de Pago · ( E/ P ) - N otas i nternas < N I > 

- Aviso Merca deria Recibida < AVMR > - Ord en traba j o  Contrat . < OTC > 

- Aviso Serv i ci os Recibidos < ASR > - In� orme inspecci ón < I I >  

- Cert i�i cado de Recepc i ó n < CR >  - Guia exped íc i ó n  < GE >  

... 



I P  N.Q 3 =· 1 FECHA V I GEN C I A  01 - 0 1 -92 PAG. N.Q '4 DE 15 

REEMPLAZA A :  P G .  < S > N.Q I P  N.Q V I GENTE DESDE 

HORMAS GENERALES : 

l . - El ' j e:f e ' de l a  u n � dad control egresos y d e  l a  un�dad 

contabi l i d a d  deberén velar p o r  el cumplimiento de l a  presente 

I PC .  

2. - To d o  el per s o n a l  de l a  un�dad control egresos y d e  l a  unidad 

c o nta b i l � d ad, que esté a:fectado p o r  esta instrucc� 6 n  d e  

procedimi ento conta b l e ,  deber é dar el m é s  estricto cu mplimiento a 

l a s d � s p o sic i ones de la m � sma . 

3 .  - L os :f u n c i o n a r � o s que obser ven la � n a p l i c ab� l � d ad o l a  

i n congruenc�a d e  u n a  dis posi ci ón co ntenida en esta I PC ,  tien en l a  

o h l � g ac� 6 n  de hac er pr esen t e  este hech o a l  su per � or respectiv o .  

4 . - C ada tenedor de esta I P C ,  seré responsa ble d e  l a  integ ridad 

ma teri a l  de l a  misma y tendr é l a  o b l i g aci ón de mantenerla al d i a ,  

de acuer d o  a l a s ac tual izaci ones q u e  v a y a  rec� bien d o .  
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I P  N Q  35 1 FECHA V I GENC I A  01 - 0 1 - 93 PAG. H2 5 DE 1 5  

REEMPLAZA A :  PG.  < S >  NQ I P  NQ V I GENTE DESDE 

DESCRI PCION DEL PROCEDI M I ENTO 

1 . - Es en l a  unidad contr o l  egresos d onde s e  reci ben 1 os 
1 

d ocumen t os q u e  respa 1 dan una operaci ó n  de pago en •oneda naciona1, 

y a  sea de product os o serv i c i os p or parte de Code1co Chi 1e Div . 

Ch u q uicamat a ,  estos d ocumentos 1 os entreg an : prov eedores < Prov . 

N a c i ona1es, Contr a t i stas, Misce1éneos > ,  y a1gunos son en vi ados 

i nt ernamen te desde 1 a s éreas generadoras de contratos < Suhgerenci a 

i n g enier:i. a ,  Sub gerenci a Serv i ci os genera1es ,  Suhgerencia 

A b a steci miento y otras éreas de la empresa > ,  para serti�icar e1 

rec i b o  con� orme o n o ,  del pro ducto o serv i c i o .  

2. - Estos d ocumentos son recepcion ados p or e1 encargado de 

recepci ó n ,  quien veri�ica que estén d entro de1 peri odo tributar i o ,  

q u e  conten g a  e1 nómero de orden de compra o contrat o ,  o bien s i  es 

m i sce1éneo . 

3. - Después de rec i b i d os 1 os documentos c o ntract u a 1 es < Orden de 

co mpr·a,  c o n ·t.ra t. os, � ac·t.uras > ,  y 

recepci ó n  de serv i c i o  o producto 

1 o s  documentos 

AVMR, 

que acreditan 

otros > ,  s e  

d i strib uyen entre 1 a s  di�erentes secci ones q ue con�orman 1 a  unidad 

contro1 egresos : Pr ov eedores n a ci ona1es, contratos, m isce1 éneo s .  

4 . - Si 1 os documentos cores p o nden a p r ov eed ores, ea en 1 a  secci ó n  

• Proveedores naciona1es •  d o n d e  s e  desarro 1 1 a  1 a  oper a c i ón . 

4 . 1 . - E1 encargado de recep ci ón i ngresa 1 a s  �a ctur a s  rec i b i d a s  a1 

s i stema • co n t r o 1  de � a ctur a s ,  d onde q uedan en esta d o  de recibidas. 

4 . 2. - E1 encargado de r ecepci ón 1 1 eva a arch i v o  1as �acturas y 

otros do cu mentos re c i b i d os .  

4 . 3 . - E1 encargado d e  a r c h i v o  j unt a  �actura, orden de compra y 

c: e:-:r ti�icad o de .c-c-cep c..:i l m y 1 o  eut.r e g a  a1 j e� e  de grupo • 
. · 
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l P  N Q  3 �· 1 FEC H A  V I GENC I A  0 1 - 01 - 93 PAG. N .Q  6 DE 1 5  

REEMPLA Z A  A :  P G .  < S >  N Q  I P  N.Q V I GENTE DESDE 

4 . 4 . - El j e1 e  de g r u p o  pr o v e e d o r es n a c� o n a l e s ,  esfg n e  le 1 eche d e  

p e g o  y p a s e  e l  l e g a j o e rev � s � 6 n . -

4 . 5 . - El rev � s or c e m b � e  el est a d o  d e  l e  1 actura en el S� stema 

c o n tr o l  de 1 e ctur a s  a estado de rev�a�6n, den d o l e  sus � n � c � alea a l  

r·eg � st r o .  -

4 . 6. - S� el r ev i sor 

r e q u er � � i e n t o s  de l e  

1 i q u i dac� 6 n  del p a g o . -

v er � 1 i ce q u e  es ten completos l o s  

o p erec� 6 n  y s e  procede el p r o ceso d e  

4 . 7 . - S i  h a y  d i 1 er e n c � a s  entr e l e s  cond�c� o nes pact a d a s  e n  l a  

o rd en d e  compra y l a  1 a ctura ,  h ay descuentos y a  s e a  p o r  : T i p o  d e  

c é m b i o ,  r e a j u s t e s ,  11 etes, cobr o s  i n d e b � d o s , mater� eles e n  exces o o 

1 a l t a n tes , p orcen t a j es de d escue11tos pacta d o s ,  otros, l o s  c u e l e s  

s e  expr e s a n  e n  mu l t a s ,  an t ic i p os o retenciones n o  e1ectos a l VA .  

4. 8 . - P o s t e r i ormente p a sa a l  pr oceso d e  peg o .  

4 . 9. - El r e v i s or l o  1 i r m a y t � m br a pare r e s p o n s a b i l izar se d e  su 

tr a b a j o y lo entrega al j e1 e  de g r u p o .  

-1 . 1 0 . - El j e1 e  d� g ru p o r ev i sa el tr a b a j o ,  d a  el v i sto bueno c o n  

s u  1 i rm a y l o  p a s a  a d i g i t a c i 6 n .  

4 . 1 1 . - S e  � n g re s a n  a l a  o p c i ó n  M C 1 5XCA < PAGOS M I SCELANEOS , c o n  l a s  

o p ci ones M C 1 5X C B ,  M C 1 5X C F ,  M C 1 5X C J ,  M C 1 5X C 3 ,  M C 1 5XC7 , MC1 5XE B ,  

M C 1 5XEF , M C 1 5XEJ > .  

4 . 12. - El s i s tema v a l i d a  a l g u n o s  d a t o s  y aut omat� ca mente crea l a  

o r d en d e  p a g o  y e l  C o m p r o L a n t e  c o n t a b l e .  

4 . 13. - A l  d i a  s i g u i ente e l  r e v isor recibe e l  c o m p r o b ante conta b l e  

y l a  o l a s ó r denes d e  p a g o ,  r ev i s a  cuadratur a ,  1ech a s  de p ag o ,  

c u en t a s  c a r g ad a s  y a b on a d a s  y otr o s  detal l es relev antes y pasa el 

l e g a j o a l  j e1e de secci ón . -

4 . 1 4 . - El j e1e d e  secci ó n  v e r i 1 i ca d a tos r e l ev antes a l a  o perac � 6 n  

}' p r· o 1 u n d i z a  o 

r·e l a t i v a  d e  l a  

n o  l a  r ev � s i 6 n  

o p er ac� 6 n ,  1 i r ma 

< • .-�o m pr cob a nt.e cco n l a b l e ,  h a c i é u d cose 

e q u i p o .  

d e p en d � e n d o  d e  l a  i m p ortanci a 

l as ó r denes d e  p a g o  y e l  

. 
res p o n s a b l e  d e l  trabaj o  d e  

1 su 
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4 . 15. - Un l i stado con las ó r denes d e  pago v a  a tesorer � a  para su 

p o s ter- i or p a g o  y l a s ó r denes de pago con el comprobante conta b l e  

v a n a l a  secc i ó n con t a b i l i d a d . -

. 
-4 . 16. - El si stema de contr o l  � actura ea modi�icado por el rev is or 

q u i en l a s  d e j a en est a d a  de p a g adas.  

5. - S i  l o s  d o cumentas c ares p an den a un contrato es l a  secc i ó n  que 

l l eva este m i s mo n o mbre l a  que se en carg a del. proceso . -

5. L - El j e� e  d e l.  grupa c ont r at os j unta en una carpeta t o d a  l a  

d o c u mentac i ó n  per t i n ente e n  l a  med ida que v a  l legando ( Contrato. 

� ac t u r a ,  av iso d e  mercader i a  re c i b i d a ,  aviso d e  serv ici o rec i b i d o. 

o tros > y lo entrega a l  r e v i s o r . 

5. 2. - El revisor del g r u p o  c ontratos veri�i c a  que los d ocumentos 

que acred i t a n  rece p c i ón de ser v i c i o s  o productos y la � actura de 

c o branza c u m p l an con l a s  c o n d i ci o nes c ontra ctu ales pact a d a s .  

5 . 3. - S i  estén c o m p l etos l o s requerimientos de la o peraci ó n .  se 

p r ocede a realizar l o s cél.cu l. o s  necesari os para obtener 

descuent o s ,  i n ter eses , mul. tas, premi os. reaj ustes. y otros 

descuentos o premios calcu l a d os en base a p l azos y porcenta j es .  

5. 4 . - El r ev i sor reune l os d o cumentos l os � i �ma y l o s  entreg a para 

5. 5. - E l  j e� e  de secci ón v er·i � i ca q u e  l os d ocumentos estén 

<..� c1 1np l e l o s ,  q u e• 1 C• S c 6 .l c u .l  o s  ec t é n b i en r ea lizados y l o s  autoriza 

p a r a  su di g i t aci 6n . 

5. 6 . - E.l encar gado i n g r esa l. c•s datos al s i stema en las opci ones 

u t i l izad a s ·  p a r a  t a l  obj et o , MC1 4XBN < PAGO A CONTRATI STAS, c o n  l.aa 

o p c i ohes : M C 1 4 X BO , MC 1 4X BS , M C 1 4XBW , MC14XBJ , MC1 4XB4 > .  

5. 7 . - Se r e g i s t ra en l a  c o n t a b i l i d a d  car g a n d o  u n a  d e  l a s  cuentas 

t r a n si t o r i a s ,  cuen t a s  de i m puestos y otr o s  carg os c o ntra cuenta s  

d e  reten c i ones y / o  mul t as y cuentas d e  gastos que corresp ondan a 

l o  op er ac.:i c!t n .  

- 77 -
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5. 8. - El s i stema v a l i d a  a1 gunos datos y automática mente crea l a  

orden de p a g o  y el Comprob ante contable. 

5. 9. - A1 d i a  s i g u i ente el revi sor rec i be el c omprobante c onta b l e  y 

l a  o l as ó rdenes d e  p a g o �  rev isa cuadratura� �echas d e  p a g o ,  

cuen t a s  c a r g a d a s  y a b o n a d a s  y otr os detalles r�lev ant�s y p a a a  el 

l eg a j o al j e� e  d e  secci ó n . -

5. 1 0 . - El j e� e  d e  secci ón v er i 1 i ca datos rel ev antes a l a  o peraci ón 

y � i rma l a s ór denes d e  pago y el comprobante cont able, hacién dose 

res p o nsa b l e  del trab a j o de su eq u i p o .  

5. 1 � . - U n  l i stado c o n  l a s  órdenes d e  p a g o  va a l a  tesoreri a para 

s u  p o ster i or p a g o  y las órdenes de p a g o con el comprob ante 

contable v an al secc i ó n  conta b i l i d ad . -

' b . - Si l o s  d ocumentos co rresp onden a p a g o s miscel áneos, es en l a  

s�cci 6 n  Pag o mi scel óneost  do nde se completa l a  o peraci ó n .  

1 
6. 1 . - Se recibe desde las áreas usuari as el d ocumento que acred i t a  

1 a  a d q u i s i c i ón del pr oducto o servici o ( 1 actura� bolet a ,  b o l et a  de 

serv i c i o ,  otros > ,  además de l a  n ota i nterna con la autorizaci ó n  d e  

l a  subger enci a q u e  cor esp o n d a  a l a  1 uente del g ast o .  

6 . 2. - S i  e l  rev isor v eri � i ca que est é n  c omplet o s  los 

req ueri mientos de l a  oper aci ó n ,  se pro cede al proceso de 

l i q u i d aci ó n  del pag o . -

6 . 3. - El rev isor l o  1irma y t i m br a  para responsab i l i zarse d e  su 

tr ab a j o  y l o  en treg a al j e1 e  de gru p o .  

6 . 4 . - E l  j e� e  de g r u p o  r ev i s a  e l  tr a b a j o ,  d a  e l  v i sto bueno con su 

1 i rm a  y l o  pasa a d i g itaci 6 n .  

6. 5. - S e  i n gresan a l a  o p c i ó n  MC1 5XCA < PAGOS M I S CELAHEOS, c o n  las 

o p ci ones M C 1 5XCBt M C 1 5XCF, MC15XCJ , MC15XC3, M C 1 5XC7 , MC1 5XEB, 

MC1 5XEF, M C 1 5XEJ > .  

6. 6. - El s i stema v a l id a  a l g unos datos y a u tomát i c amente cre a l a  

(.or de u de p a g o  . •  -

- 7 8 -
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6. 7. - Al d � a  s�gu�ente el rev� sar rec� b e  el c o mprob ante contab l e  y 

l a  o l as ó r d en es de p a g c• ,  r ev�sa cuadratura, �echas de pagor 

cuentas car·g adas y abconadas y otr·os d et a l l es rel evantes y pasa e� 

l eg a j o al j e� e  d e  secc� 6 n . -

6. 8. - El j e� e  d e  secc � 6 n  v er�1 �ca d atos rel ev a ntes a l a  o perac� ó n  

y p r o:f u n d i za o n o  la r·e v i si 6 n ,  depen d i en d o  d e  l a  imp ortancia 

r el a t i v a  d e  l a  operaci ó n , 1�rma l a s  ó r d enes d e  p a g o  y el 

c o m p r ob a n t e  conta b l e , h ac i éndose responsa b l e  del trab a j o  d e  su 

e q u� p o .  

6. 9. - U n  l istado con l as ó rd en es d e  p a g o  v a  a l a  tesorer � a  para su 

¡.o o st.er-i or p a g o  y l a s  ór-d enes de p a g o  con e l  comp robante contab l e  

v a n  al secci ón cont.ab � l i dad . -

7. - Cuando l eos d co c u rne11 t o s est é11 e.n l a  unidad conta b i l � d a d ,  si el 

com probante corres p o n d e  a u n a  i n v ers i ó n  es en la secc� ó n  a ct i v o  

.í :i. j  o d co u d e  se l l eva a c a b o  e l  p:.r oceao . 

7 . 1 . - Con l a  1actura del p r ov eedor comi enza el control de l a  

secc i ó n  ac t i v o  1 i j o .  En la .f actur a se identi1ica requisici ó n  y / o  

orden d e  c o m pra,  y s e  contr o l a  con l a  requ� s � c � ó n .  

7 . 2. - L o s  c á lculos d e  inter eses y multas hechos e n  

control e g r esos s o n  r e v i s a d o s  p o r  si h a y  err o r es .  

l a  u n id a d  

7 . 3. - Poster i ormente s e  cod� 1 i c a la � actura d e  l a  s i g u iente m a n er a  

O C  - Cta . M a y o r - Su b . Cta . - Pr o v i en e  d e  -
OC a contr. 

T � p o  - Cl asi1icac � ó n 
c osto por N a tur a l eza 

d e  Gasto 
7. 4. - S e  c o n t a b i l i z a  e n  l as o p c i o nes de gener ac i ó n  de compro b antes 

MC2 1 KCF, M C 2 1 KFD, do n d e  se r e a l i z a  l. a  distr ib uci ó n  de l.a cuenta 

t r a n s i t o r i a  en las c u e n t a s  d e  i nv er s i ó n como O b r as y co nst rucción 

e n  c u r s o ,  M a t e r a l es para p r o y ect o , O b r a s  en estudio, o t r os. 

7. 5 . - 'Al dia s i g u i e n t e  e l  r e v i s o r  rec i be el c o m p r o b an t e  c ont a b le y 

l a  o la s ó r denes d e  p a g o ,  r e v i s a  cuad r a t ura, fechas d e  p ago , 

c u e n t a s  c a r g a das y a bo nad as y o t r o s deta l le s  relevantes y pasa el 

lcy a j o ol j e Lc d e  crecc i 6 n . -

- 7 9 - ... 
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1 
7 . 6. - E� j e1e d e  secci ón ver i1ica en deta��e e� trab aj o y � i r •a 

L ac i én d ose re sponsab�e de � a  operaci ó n .  

7 . 7 . - E� o p erad o r rec i be e� comprobante cont a b � e  autorizado ,  �o 

a d j unta a una 1otoco p i a  de� c o mprobante emitido p o r  �a unidad 

contr ol egresos o bien l o  re1 eren c i a  a este ú�timo y entrega �os 

c o m p r oban tes al arch i v o .  

B. - Es en l a  secci ón conta b i l i d ad donde se registran y 

d i stri buyen a q u e l l o s  gastos que coresponden a 

p r o d u ctos c l a si1icados como de g a stos de operaci ó n .  

serv ici os o 

8. 1 . - Se de1 i ne el cen tro de costos, natura� eza de g astos y la 

u n i d a d  contr o l a b � e  de manten c i ón, orden de trabaj o de mantenci ón o 

l a  orden de t :c- a b a j  o ,  dependiendo d e  l a  subsidiaria a que 

corr es ponde y los d a t o s  que ex ige y se cod i 1 i c a .  

8 . 2. - Se realiza l a  cont abil i zaci ón en la opc i ó n  nC21 XFD 

GENERA C I O N  C OMPROBANTES y se comp leta la opci ón a b onando � a  cuenta 

t r a s i t o ri a contra l a s cuentas de costo o g as t o .  Según � a  cuenta 

q u e  se u t i l ice a p arecer á e� p a n t a� � azo con los datos que �a 

s u b s i d i ar i a  req uiere completándose asi � a  contabi� izaci ó n .  

8 . 3. - E �  o p erador reci be p o steri ormente e� comprobante contable y 

l o  rev i s a ,  si está correcto � o  envia a �  j e1e d e  �a secc i ó n  

con t a b i l i d a d c o n  su 1 i rma . 

8. 4 . - El j e1e de l a  secci ó n  c o n t a b i � i d a d ,  control a el c ompr obante 

c o n t a b l e  de acuer d o  a la do cumentaci ón � e  respaldo,  si esté 1 
corr ecto l o  � ir me d a n d o  su autorizaci ón y � o  d evue�ve a� oper ador. 

1 

8 . 5 . - E l o p er ador si r ecibe el comprobante contab�e autorizado, �o 

adj u n t a  a una 1 o t o c o p i a  del comprobante emitido por �a unidad 

contro l egr esos o b i en lo re�er enc ia a este último y entrega al 

ar ch i v e• l e•c deo �;; c o rn p .r  e• b a u l et.:: . 
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9. -En e1 ar c h � v o  s o n  or d en a d o s  p or n6mero de compr o bante, 1o cua1 

� rn p 1 � c a  e1 orden cor r e 1 a t � v o  

compr o b antes cont a b 1 e s .  

en que �ueron creados 1os 

1. 0 . -En caso de e:>d s t � r  

op er a t � v o s y d e  � n v er si 6 n ,  

o p er ac� ones e n  q u e  ex�sten cargos 

se en v i an a act i v o  �i j o  para su 

c: o d i � i caci. 6 n  y 1 u e g o  e1 g r u p o  regi stros conta b 1 ea, e�ect6a 1a 

' O per a c i ó n  c o mp1eta . -

.· 
- 8 1 -
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FLUJCI G R /\ M /\  f' A R A  LA UISTfÚIC:C I O N DE PROCED I M I EltTO 
UEL P R O C ESU D E  PAGO 
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RESPONSABILIDADES : 

1 > Es en 1 a  unidad control egr esos donde se crearén 1as 6rdenes de 

:pag o .  

2 > La unidad conta bilidad rea1 izaré las distri buciones d e  las 

cuentas trans itorias en 1 aa respecti v as cuentas de invers i 6 n  y / o  

ce peraci. 6 n .  

3 > EL admin ist rador del sistema contable COM 14, es el que debe 

Superv is�r el cumplimiento de las �orma l idades exi g i das por el 

s i stema y gestionar l as adaptaci ones de éste a l as nuev as 

n ecesidades 

- 8 3 -



I P  N.Q 35 

REEMPLAZA A :  

FECHA V I GENC I A  01 - 0 1 - 93 

I P  N.Q 

PAG. N.Q 14 DE 15 

V I GENTE DESDE 
--· · ·· - ·- - · · · -- · - ----------....L..--------------" 

D I STRJ: DUC J: ON : 

1 . - Subg erente Contralor 

2. - Asesor Su b g erente Contralor 

3 . - Je�e Dept o .  Cont a b � l � d a d  

4 . - J e� e  U n � d a d  Cont a b � l � d ad < 2 >  

5. - 3e�e Un�dad Control Egresos < 2 >  

� . - J e� e  Secc � 6n Con t a b � l � d ad 

7 . - J e� e  Dept o .  Aud� tor� a I nter n a  < 2 >  

8 . - A d m� n � str ador s �stema Cont a b l e  COM 1 4 .  
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APRODACIOH 

SR. : 

SUBJ ERENTE COHTRALOR 
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CONCLUSIONES 

El t e m o  d e  l o � inc l i ucci ones d •  pr ocedi mi •ntoa h a  aido 

desarr o l l a d o  en pocos textos y la mayoria de l as veces es tocado 

en �orma tangen c i a l ,  por l o  que l os con oci mientos sobr • las 

� nstrucc ion es de proc edimiento son generales y se utilizan como 

base para su desarr o l l o ,  el sentido común o l a  imitaci ó n .  

La creaci ó n  de un manu al de procedimiento conta ble, puede 

contribuir a disminu�r d e� ici encias que na cen por : 

- Apl icaci ó n  de mét odos de tr abaj o p or uso y costumbre, sin 

cuestionar su pr ocedencia o improcedenci a .  

- La toma d e  decisi ones centr alizada.  

- La existencia de tra baj adores q u e  s e  h a cen insust�tuibles e n  

sus cargos.  

- La �recuente modal�dad de imp art�r i n stru cc� ones e n  1 orma 

v er b a l ,  l o  que les d a  un carécter d e  n o  oblig atoriedad y l i bre 

�n terpretaci 6n . 

Las organ izaci on es modernas, deben introducir cambi os a 1 i n  

d e  cap italizar nuevas o p ortu nidades que medio d i n é mico que las 

rodea les o�rece.  Esta di�icultosa tarea se 1acilita cuan d o  se 

tienen l os procedi mientos estab lecidos, debido a q u e  es p o s i b l e  

detectar con clarid ad las modi� icaci ones necesari as, su 

� m p l ementaci ón y puesta en march a .  De este mod o, disminuye l a  

desorientac i ó n q u e  suel e p r ovocar el camb i o ,  tanto entre q u i enes 

l o  propici a n ,  como en l os que deben experimentarl o .  

- 86 -
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Sistema de información para La to•a de decisiones 
. 

Eugene ttc Neil.L 

Universidad de Hous ton 

l::dit . Diana 

- La Tócni.en Con lnbl.e 

Fundamentos y desar roLLo 

Faruk Jadue 

Leonel. Diaz 
... 

Edit . Univers itaria 



- Pr i.uci.p i.oa de Admi.ni.a l r aci.ón 

Ge o r g e  R. Te r r y ,  Ph. D. 

�d i. t .  Cont i n e n t a l.  S . A .  

-Cont.abii.i.•lad Básica l1o•lui.o 1!! 

P e o f .  H i i.da Mora i.es Sai.as 

Uni.v . Ca t o i. ica del. N o r t e  

Fac u i. t ad Econo m i a  

Escue i. a  d e  C o n t a b i i. idad y Aud i t o r ía 

-Cont.a b i. i.i.dad 

La base para decisi ones geren c i a 1 es 

Heigs y M ei gs 

Ed i t .  McGr aw - Hi 1 1  

- l nstruc:iones ¡•ara l.a pre¡.taraci. 6n de di. agraaas de 1.luj o. 

C o o pera & Ly hrand 

- Revisió n  de transacciones 

C o o p e r s  & Ly b r and 

- • nanuai.es de cuentas 

•l1anual.es de procedi.rai.ento 

•Ci.rcul.ares 

C o d e i. c o  Ch i l e Div isi 6 o  Chuqui camata 

- 8 8 -



1 . -

.Hl EKO 11! ! 1  

1 . - C ODI G U PROVE�DOR C o r r esp onde a la �den t �1 �cac� ón de un 

pr o v e e d or con t r a t � s t a o m� scel �n eo � 

m a e� t 1 o d� pr u v eador �s d� v � s� o n al . 

debe ex� st�r en e� 

2. - FA CTllRA N a mero del d o cument o presen t a d o  por el pr oveedor 

p a r a  el proceso de p ag o .  

::• . - FECHA EM l S I ON C o r r e s p o n d e  a l a  :fecha de em� s� on de l a  

4 . - FEC HA D E  RECEP C I ON : C orres p o nde a l a  :fecha de recepc� on de 

l a  :f a ct u ra e n  o :! � c � n a s  d e  C o del c o .  

� • •  - FECHA D E  PAGO Corresponde a la :fecha en que se debe 

�1 ect u a r  el p � y o .  

�. - C OD I G O  I M PUESTO Per m� t e  � dent � 1� car el t i p o  d e  �mpuesto a 

que es t a  a1 ect o el p a g o ,  p uede ser : 

20 = I m p ue s t o 2� c at eg o ri a . 

24 = I mp u e s t o  p e q u e-n a  mi ner i a 1 �  

25 I rn p u !=' s t o  p e q u e fí a  min e r i a 

30 = I m p u e .s t c• a c.l i ci ci il a l  

3 1  -· I m p u es t o  a dici o u ü l  

41 = I m p u es t o  esp e ci 1� c c• 

�.0 I rn s l \t t;·c: l o  l . S . E . 

20:� 

1 0 Y.  

7 . - CODI GO PRES U PUESTO CA J A  

p re su p u esto d e  c o j a d a:!in i d o .  

2 Y.  

Corresp o nde a l  códi g o  de 

8 . - COD I GO I . V . A .  Cor r esponde al cód ig o de:! inido para l o s  

dis·t i n  t o s  ·t.i.p o s  d e  l .  V .  A . •  

00 = E::.: ente• 

1.0 = l .  V .  A. créd i t o :fisc a l c o mp r as nacionales 

1 1  = l .  V .  A .  n o  recu p er a bl e 

1 3  J .  V .  A .  c. r édi l e• 1 i s c: u l  c.� o m pras activo :f i j o 

99 = l .  V .  A .  cr édit o  :fi sc a l compras nacionales 

9 . - 0TROS I M PUE STOS Cor r e�p o nde al valor de los impuestos 

dis t i n t o s a l  I . V . A .  y que a:!ectan a l  pago que se esté 

c· :f c:c t u a ll d c• .  Es t a c a m p e• se v a lida de acuer d o  al c6digo de 

i rn p u � � t o  que se i n :! o r m a .  



2 . -

1 0 . - V ALCITt l . V . A . : Co:c :c es¡:o cmde- a �  va�or de-� i'IJipuesto l . V . A . r se 

v a � i d a  que cor:c esponda a� 1 8 � de-� v a � or ne-t o .  

1 1 . - VA LOR A PAGAR C o :c r e s p o n d e  a� monto a cance�ar a un 

proveedor con tratista o tr abaj ador. 

1 2 . - NOTA DE DEB I TO Documento del proveed or que adiciona un 

v a � or a una �acture pera p a g o ,  pare e �  ingreso d e  u n a  N . O .  

e� si stema v a �ida que e-xi sta una �ectura asoci ada. 

1 3 . - NOTA DE CR�DlTO Documento de� prov eedor que reb a j a  un 

v a � or a una �a ctura para p a g o ,  pera e �  ingreso d e  une nota 

d e  créd ito,  

asoci a d a .  

el si ste-ma valida que exista una �actura 

1 4 . - MULTA : Corre-sponde- al valor rebaj ado de une �actur a por 

no cumpli mi ento o p or tuno de una obligaci ó n .  

1 5 . - CUENTA AUX I L I A R  Debe e-xistir prev iamente en e �  p�an d e  

cuentasr e-1 módulo control egresos permite uti � i zar � o s  

siguientes tipos d e  cue-ntas auxi�i ares : 

00 = S i n  subsidi aria 

01 = Cu entes del pe-r sonal 

02 = Cuenta corriente deud o res 

05 = Con d ocumento re�erencie 

0 ó  = Cue-nta de costos e inve-rsi ó n  

1 6 . - CENTRU D E  COSTOS 

1 7 . - N ATURALEZA DE GASTOS 

1 8 . - 0RDEN DE TRA BAJO 

1 9 . - U C M / OTM < Es excluyente de-l campo orden de trabaj o >  : Lo s  

codi gos d e  e-stos cuatro c a m p o s  deben estar de�inidoa e n  l a  

tabla d e l  si stema de costos div isiona l .  

2 0 . - V ALOR 

21 . - C 8!> I GO 

Corresp onde al v e � or de� costo a d i stri b u i r .  

MONEDA C orrespo nde al código de moneda de pago. 

de � i n i d o en l a  tabla de c ó d i g o s de moneda. 

22 . - F UENTE DE F I N AN C I A M I ENTO : 

c o n  q u e  se e�ec t 6 a  el p a g o ,  puede aer l 
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0 = Aporte de la división 

1 = B. l. D. 

' 2 = 1 
Bancos 

3 = Proveedores 

4 = Contratistas 

5 = Presupuesto de operasiones 

e. = Presupuesto de inverciones 

23.-PREMIO Valor que se paga al. contratista por entrega 

anticipada de la obra, debe estar pactado en el contrato. 

24.-VALOR AFECTO A IMPUESTO: Corresponde a la base imponible 

para calcular los distintos tipos de impuesto que a~ectan a 

un pago. 

25.-BOLETA : Nómero de documento presentado por un contratista 

para el pago de sus honorarios. 

26.-CONTRATO: Nómero que identifica a un tipo de contrato. 

27.-IMPUESTO 2~ CATEGORIA Valor que corresponde al impuesto de 

retención con que es tan gravados los honorarios 

pro:fesional.es. 

28.-FECHA DE PRESTAMO : Corresponde a la ~echa en que se otorga 

el préstamo a un trabajador. 

2Y.-CODIGO DE DESCUENTO : Identi~ica un tipo de descuento, debe 

existir en tabla de códigos de descuento que usa el siste•a 

de cuentas corrientes del personal. 

30.-NUMERO DE CUOTA Indica el. plazo para descontar los 

préstamos otorgados. 

1 
31.-FECHA INICIO DE DESCU~NTO Indica el aes en que debe 

hacerse efectivo el descuento. 
1 

32.-CODIGO DE TRABAJADOR : Es el código de i.denti~i.caci6n de un 

~uncionario de Codelco en el maestro personal. 

33.-DESCRlPClON NORMALIZADA :Este codigo permite decodi.~i.car una 

glosa o concepto que idenli:fica un registro contable. Deb• 

existir en las tablas del COM14. 
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ANEl{Q 2 

OPCIONES PARA CONTABILIZAClON DE PAGOS COM14 

C:HUQUICAMATA MC00X00 
' S I S T E M A C O N T A B L E 

& - CONTROL EGRESOS 

& - CONTABILIDAD 

& - ORD~NES DE PAGO 

& - TESOR~RIA 

& - DOCUMENTOS EN GARANTIA 

& - CONCILIACION BANCARIA 

& - CONSULTA DE TABLAS 

& - TABLAS DEL ADMINISTRADOR 

& - TABLAS DE CUENTAS CORRIENTES Y DEUDORES 

PFS: 1-13=AYUDA 
3-lS=MAPA ANTERIOR 

12-24=FIN SESION 
PROGRAMA REQUERIDO= 

Menu principal del sistema contable. En este menó elegimos el itea 
wcONTROL EGRESOS", accediendo asi al siguiente pantallazo. 

CHUQUICAMATA 11C10XAA 
C O N T R O L E G R E S O S 

& - PAGOS A PROVEEDORES NACIONALES 

& - PAGOS A PROVEEDORES NACIONALES <OFICINA CENTRAL> 

& - PAGOS A PROVEEDORES EXTRANJEROS 

& - PAGOS A CONTRATISTAS 

& - PAGOS MlSCELANEOS 

& - ORDENES DE COMPRA 

& - CONTRATOS 

& - PAGOS VARIOS A TRABAJADORES 

& - CONTABILIZACIONES A CUENTA CORRIENTE 

& - CONSULTAS GENERALES & - REVERSO CONTABlLIZACION 

PFS: 1 -13=AYUDA 
11-23=MENU GRAL. 

3 -l~• = MAPA ANT. 
12-24 =FIN SESION PROGRAMA REQUERIDO • 

Ecte pontollozo contiene loe opciones para las actividades de la 
ur1idad Control Egresos. Existen dos opciones a las que se puede 
a cceder, dependiendo del tipo de pago en que se este trabajando: 
MC14XBN PAGOS A CONTRATISTAS y 11C15XCA PAGOS MISCELANEOS 
que son los opcionec qu~ cr1 este momento se ocupan para realizar 
p a gos n proveedor es nacioJJ a les , contratistas y misceléneos. Hay 
opc iones que no se ocupan porque no han sido activadas o bien por 
que no'~ueron bien diseftadas para las operaciones. 
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CHUQUICAMATA 
PAGO A CONTRATISTAS 

e &. - FACTURAS 

e &. - BOLETAS 

e &. - NOTAS DE DEBITO 

e &. - NOTAS DE CREDITO 

e &. - ANTICIPOS POR CONTRATO 

PFS: 1 -13=AYUDA 3 -15=11APA ANT. 
4. -lG=SUBMENU 

CREACION :1 
t'JOOIFICACION:H 
ELlltlNACIOH :E 
CONSULTA :C 

11C14XBH 

12-24=FIN SESIOH 
11-23=11EHU GRAL. 

Con este pantallazo se puede crear, mod~1~car, el~m~nar y/o 
consultar a los documentos respaldator~os de pagos a contrat~stas. 

C:HUQUlCAl1ATA 

COD. CONT. 
FACTURA 
CONTRATO 
E. DE PAGO 
C. MONEDA 
GOD.DI::SCTO 

VALOR BASE 
REAJUSTE 
PREMIO 

I. V. A. 
RETENCION 

. 
CREACION FACTURA CONTRATO 

F. EMISION . . 
N. lNTEHNO 
COD. IVA : 
FTE. FINANC. : 
HUM. PRESTAMO: 

J1C14XBO 

F.RECEPCION : 
F. PAGO : 
COD. lMPTO. : 
COD PPTO CAJA: 

OTROS GASTOS : 
OTRAS REBAJAS : 
DEVOLUC.ANTICIPO: 
VALOR AFEC.II1PTO: 

OTROS IMPUESTOS : 

VALOR FACTURA CONTRATISTA: 
DEVOLUC. ANTIClPO: REAJ. DEV.ANTIC.: 
11ULTA RETENC.JUDICIAL : 

VALOR A PAGAR: 
PFS:l -13=AYUDA 2-14=INGRI::SA 9-21=GLOSA 

4 -16=SUBMENU 3-15=MAPA ANT. 
INGRESE lNFORMACION 

12-24=FIN SESIOH 
ll-23=11ENU GRAL. 
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CHUOUlC:AMATA MC14XBS 
CREACION BOL~TA CONTRATOS 

COD. COHT. : 

BOL~TA 

C(JNTRATO 
E.DE PAGO~ 

VALOR DASE 
RE~AJAS 

REAJUSTE 

lMPTO. 2DA. CATEGORlA: 
RETENCION 

D~VOLUCION ANTICIPO : 
REAJ. DEV. ANTICIPO 
MULTA 

F. EMlSION: F. RECEPCION : 
N. INTERNO: F. PAGO : 
FTE.FlNANC: COD PPTO CAJA: 

VALOR BOL. CONTRAT. . . 

VALOR AFEC. IMPTO. . . 

VAL.OR A PAGAR: 

PFS: 1 -13=AYUDA 
4 -16=SUBMENU 3 -15=MAPA ANT. 

1~-24=FIN SESION 
11 23=MENU GRAL 

INGRESE INFORMACION 

C:HUOUICAMATA 
CREAClON NOTA DE DEBlTO POR CONTRATO 

COD. CONT. 

NOTA DEBITO 
FACTURA 
CONTRATO 

F. EMlSION 
N. INTERNO 
COD. IVA . . 

F RECEPCION 
COD lMPTO 

VALOR N. DEHITO CONTRATISTA: 

VALOR BASE 
OTROS GASTOS 

VALOR AFECTO IMPUESTO 

IVA : 
RETENCION ·: 
RETENCION JUDICIAL: 

VALOR A PAGAR 

REAJUSTE 
REBAJAS 

. . 

. . . . 

OTROS IMPUESTOS: 
MULTA : 

. . 

MC14XBW 

. . 

PFS: 1 -13=AYUDA 2 -!~~INGRESA 

4 -16=SUBMENU 3 -15=l1APA ANT. 
12-24=FIN SESION 
11-23=J1ENU GRAL. 

INGRESE lNFORMACION 
=======================-·- -=··-=·-=·============================ 
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C:HUQUlCAMATA MC14XBO 

CREACION NOTA DE CREDlTO POR CONTRATO 

COD. CONT. 

NOTA CREDITO : 
FACTURA 
CONTRATO 

VALOR BASE 
OTROS GASTOS 

I. V. A. 

,PFS: 1 -13=AYUDA 

F. EMISIUN 
N. INTERNO 
COD IVA : 

VALOR AFECTO IMPUESTO: 

VALOR A REBAJAR . . 
3 -15=MAPA ANT. 

4 -16=SUBMENU 
INGRESE lNFORMACIOH 

CHUQUlCAMATA 

REAJUSTE 
REBAJAS 

F. RECEPCION: 
COD IMPTO. : 

. . . . 
OTROS IMPUESTOS : 

12-24=FIN SESION 
11-23=MEHU GR4L. 

MC14XB4 
CREACION PAGO ANTICIPO CONTRATO 

COD. PROV. 
FACTURA 
NUM.INTERNO 

. . F. EMISlON 
COD. lMPTO. 

F. PAGO : 
: COD. PPTO. CAJA: 

----------------------ANTECEDENTES DEUDORES-----------------------

COD.DEUDA 
F.PRESTAMO 

\ 1ALOR NETO 

. . 
. . HUM. CUOTAS 

F.VI:.:NCIMIENTO : 

VALOR A PAGAR 

PFS. 1 -13=AYUDA 
4 -lE.=SUBMENU 

3 -15=MAPA ANT. 
ll-23=l1ENU GRAL. 

INGRESE lNFORMACIOH 

DESC. NORMAL: 
F.DESCUENTO : 

IMPTO. !VA . . 

9 -12=GLOSA 
12-24=MENU GRAL. 

.-
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----:o-=:.::.·-·=·-=··-c:.:;...:·- =-=-====================:=:~~ 
J1C15XCA CHUCJUlCAMATA 

PAGOS MlSCELANEOS 

CR~ACION ' 1 
MODIFICACION : M 
ELIMINAClON : E 
CONSULTA : C 

e & - FACTURAS Y SOLICITUDES DE PAGO CARGO EMPRESA 
C & - FACTURAS Y SOLICITUDES DE PAGO CARGO TRABAJADO~ 
e & - BOLETA SERVICIOS CON CARGO EMPRESA 
e & - BOLETA SERVICIOS CON CARGO TRABAJADOR 
e & - PODER DE COMPRA 
e & - PAGOS VARIUS TRABAJADOR~S Y TERCEROS 
e & - PAGOS AL FISCO 
e & - FACTURA 1 BOLETA POR RMNDICIONES DE GASTOS 
e & - PAGO MISCELANEOS VARlOS CARGO EMPRESA 1 TRABAJADOR 

PFS: 1 -13=AYUDA 
4 -1G=SUBJ1ENU 

3 -15=J1APA ANT. 12-24=FlN SESION 
11-23=J1~NU GRAL. 

C6n este pantallazo se puede acceder a la creac~6n. 

el~m~nac~on, o consulta de un documento respaldator~o. tanto de 
pagos a proveedorec nac~onales como pagos m~scelaneos. 

CHUCJUlCAMATA J1C15XCB 
CREACION PAGOS MISCELANEOS CON FACTURA O SOLICITUD DE PAGO 

CARGO EMPRESA 
COD. PROV. 

FACTURA 
NUM. lNTERNO 

F. EMISION 
COD. IMPTO. 
COD. IVA : 

F. PAGO: 
COD. PPTO. CAJA: 

VALOR BASE IMTO. IVA . . 
OTROS IPMTOB. : 

VALOR A PAGAR 
eTA.AUXILIAR C.C. NAT.GASTOS O.TRABAJO UCM/OTM DOC.REFER. VALOR 

DIFERENCIA CUADRATURA: 
PFS:l -13=AYUDA 2-14=INGRESA 7-19=RETROCEDE 

4 -16~SUBMENU 3-15:MAPA ANT.8,20:AVANZA 
12 -24=FIN SESION 

~-12•GLOSA 

ll-23=l1EHU GRAL. 

.-
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CHUOUlCAMATA MC15XCF 
CREAClON PAGO MISCELANEOS CON FACTURA - CARGO TRABAJADOR 

COD. PROV. : 

FACTURA 
NUM.lNTERNO 
NUM.CUOTAS 

COD. TRAB. VALOR 

F. EMlSION 
F. PR!::STAMO : 

F.INIC. DESCTO.: 

COD.TRAB. VALOR 

DIFERENC~A DE CUADRATURA 

F. PAGO 
COD. DESCTO. 

COD.PPTO. CAJA 

COD.TRAB. VALOR 

. . . . 

PFS:l-13=AYUDA 2-14=INGRESA 7-19=RETROCEDE 12-24=FIN SESION 
4-lG=SUBMENU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVANZA 11-23=McNU üRAL. 

CHUQUlCAMATA HC15XCJ 
CREAClON PAGOS HISCELANEOS CON BOLETA - CARGO EHPRE~A 

COD. PROV. 
BOLETA 
N. INTERNO 

V. BASE 

C:TA AUX. 

. . 
F. EMISIUN : 
C.PPTO CAJA: 

VALOR A PAGAR 

F. PAGO 

II1PTO. 2DA. CAT. : 

. . 

c. c. NAT.GASTOS O. TRABAJO ,UCH/OTH V A L O R 
1 

()lFEHEHClA CUADRATURA: 
PFS:l-13=AYUDA 2-14 ~ INGRESA 7-19=RETROCEDE 12-24=FIN SESION 

4-lG=SUBMENU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVANZA 11-23=KENU üRAL. 
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~- ·- --·-
CHUQUlCAMATA MC15XCN 

CREAClON PAGO MISCELANEUB CON BOLETA - CARGO TRABAJADOR 

COD. PROV~ .: 
t 

FACTURA : F. EMlSION : 
NUM. INTERNO : F. PRE!::TAMCI : 
NUM. CUOTAS : F.INIC. DESCTO.: 
V. BASl:: l MPTO: 

C:CI[). THAB. VALOR COD. TRAB. VALOR 

DIFERENCIA DE CUADRATURA 

. . F. PAGO 
COD. DESCTO. : 

COD.PPTO. CAJA 
lMJiTO. 2.!:! CAT. 

COD.TRAH. VALOR 

. . . . 

PFS:l-13=AYUDA 2-14=IMGRESA 7-19=RETROCEDE 12-24=FIN SESION 
4-lG=SUBMEMU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVANZA 11-23=HENU GRAL. 

CHUQUlCAMATA MC15XC3 
CREAClON PAGOS MISCELANEOS - COMPRA MINERALES 

COD. PROV. 
FACTURA 
N. INTERNO 
CUENTA 
C. CO~TOS 

. . 
F. EMISION 
CCID. IMPTO : 
COL>. IVA : 
NAT. GASTOS: 

V A L O R E S 
BASE 
IMPTO.IVA 
PEQ. MlNERlA: 

VALOR A PAGAR: 

PFS: 1-13=AYUDA 
4-lE.=SUBMENU 

3-15=MAPA ANTERIOR 

F.PAGO : 
COD.PPTO.CAJA: 

ORDEN TRABAJO: 

12-24=FIN SESION 
11-23=MENU GRAL. 
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C:HUQUlCAMATA MC15XC7 
CREACION PAGOS MISCELANEOS REPOSIClON FONDO FIJO 

RENDICION GASTOS 

COD. TRABAJ. : 
SOL. PAGO 
NUM.INTERNO 
C:.PPTO CAJA : 
TIPO PAGO 

F. EMISION : F.PAGO 1 

COD MONEDA : 
VALOR A PAGAR : 

CTA AUX. c. c. NAT.GASTOS O. TRABAJO UCM/OTM V A L O R 
t 

DIFERENCIA CUADRATURA: 
PFS:l-13=AYUDA 2-14=INGRESA 7-19=RETROCEDE 9-12=GLOSA 

4-lG=SUBMENU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVANZA 11-23=MENU GRAL. 
12-24=FIN SESION 

C:HUQUlCAMATA 
CREACION PAGOS MlSCELANEOS - PAGOS FISCALES 

COD. PROV. 
SOL. PAGO 
N. INTERNO 
C.PPTO CAJA 

C:TA AUXILIAR 

VALOR A PAGAR 

DIFERENCIA CUADRATURA: 

F. EMISION 
F. DE PAGO 
MONEDA ORI. 

V A L O R 

: . . 

MC15XEB 

PFS:l - 13=AYUDA 2 - 14=INGRES A 7-19=RETROCEDE 12-24=FIN SESION 
4-16=SUBMENU 3 - 15=MAPA ANT. 8 - 20=AVANZA 11- 23=HENU GRAL. 
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CHUQUlCAMATA MC15XEF 

CREACION FACTURA/BOLETA POR RENDICION DE GASTOS 

ClJD. r>ROV. 
FACT/BOL. 
NUM. lNTERNO: 

NETO : 

F. EMISION 
DOCTO.REFER.: 

IJ1PT0.2ª CAT.: 
VALOR A PAGAR : 

COD. IJ1PTO. : 
CTA. AUXILIAR: 

I.V.A.: 

CTA AUX. c. c. NAT.GASTOS O. TRABAJO UCM/OTM V A L O R 

DIFERENCIA CUADRATURA: 
PFS:1-13=AYUDA 2-14:INGRESA 7-19=RETROCEDE 9-12=üLOSA 

4-lG=SUBMENU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVAN~A ll-23=MENU GRAL. 
12-24=FIN SESION 

C:HUQUlCAMATA 

COD. PROV. 
FACT/BOLE. 
N.lNTERNO 
C:OD. DESCTO. 
VALOR BASE . . 

CREACION PAGOS MISCELANEOS VARIOS 
<CARGO EMPRESA - TRABAJADOR> 

F. EMISION : 
F.PAGO l 

F.INIC.DESCTO.: 
l. V. A • 

VALOR A PAGAR 

MC15XEJ 

F. RECEPCIOH : 
C.PPTO CAJA: 

COD.IMPTO.: 
O. IMPTOS : 

C:TA AUX. c. c. NAT.GASTUS COD.TRABAJADOR CUOTAS VALOR 

DIFERENCIA CUADRATURA: 
PFS:l-13=AYUDA 2-14=1NURESA 7-19=RETROCEDE 12-24=FIH SESION 

4-16=SUBMENU 3-15=MAPA ANT. 8-20=AVANZA 11-23=MEHU GRAL. 



13.-

AN.EKO 3 

CUENTAS QUE 11ANEJA LA UCE 

CUENTAS TRANSITORIAS 

tton Sub 

2630001 1 05 Pagas Cantrat~sta por d~atr~bu~r 

2~30003 1 05 OJC Operac~6n por d~str~buir 

, 2630004 1 05 Pegas por distr~buir Anto1agaata 

OTRAS CUENTAS 

1703020 1 05 Cuentas por cobrar P~an Hab~t. 

2~10m~1 1 ~~ IVA CF compres Nacionales 

2530~01 2 0~ 11eter~e1 en trénsito naciona~ 

5~01002 1 03 Pagos o Contratistas 

550100? 1 03 Pagos 11isce~éneos 
1 

5510001 1 05 Facturas Recib~das por revisar 

5770001 1 00 Impuestos Renta Pro1esional 2ª C. 

'=•771001 1 00 Ret. Impuesto pequena mineria 

E•780001 1 00 IVA Déb. 1isc. compras 32 

5790002 1 05 Ingresos Caja par distribuir 

5790003 1 0o Ret. contratistas deudas prev. 

05~~501 2 0~ Mu1toc Proveedorec y Contratistas 

CUNTAlliLIZACION DE LA UNIDAD CONTROL EGRESOS 

A> PARA UN PAGO O CONTRATISTAS 

D H 

2010001 IVA crédito fiscal compras nacionales X 

2680002 Pagos contratistas por distribuir X 

5501002 Pagos a contratistas X 

5770001 Impue~to Renta Proíesiona1 2° cat. X 

5780001 Ret. a Proveedores y contratistas X 

~7g0003 Ret. a contratistas Deudas Proveedores X 

8645501 Multas Proveedor y Contratista X 

5771001 Ret. impuesto peque~os mineros X 

5790002 Ret. Contratista deudas previas X 



14.-

B > PARA UH PAUU A PRUVEEI>ORES O !USCELANEOS 

2680003 0/C operación por distribuir 

2010001 IVA C/fiscal compras nac. 

5501003 Pagos Misceláneos 

5510001 Factura Recibidas por Revisar 

<IVA ya provisionado) 

1703002 Cuentas por cobrar plan habitacional 

•. · 

D H 

X 

X 

X 

X 

X 



-15.- CUENTAS QUE MANEJA LA UNIDAD CONTABILIDAD 

CUEMT~ I.!.f!! KUMl::l>A 

AUXILIAR SUU5Il>IARIU CUMTAU. 

06 2 Costos 

0711'310 00 1 Interof. oficina Centra~, pesos 

0711'320 00 2 Interof. oficina Centra~, dó~ar 

0722001 00 1 Chuquicamata - E~ Salvador 

0722910 00 1 Interof. El Salvador, pesos 

0722'320 00 2 Interof. El Salvador, dólar 

0723'310 00 1 Interof. Andina, pesos 

0723'320 00 2 Interof. Andina, dó~ar 

0724'310 00 1 Interof. El Teniente, pesos 

0724'320 00 2 Interof. El Teniente, dólar 

0725'310 00 1 Interof. Tocopilla, pesos 

0725'320 00 2 Interof. Tocopilla, dólar 

1630002 05 1 Fernando Correa Viveros 

1701001 02 1 Deudo¡,·es Varios 

1801001 01 1 Cuentas del Persona~ 

2030001 00 1 IVA C.F. por recuperar 

2330501 05 2 Mat. en transferencia Interna 

25:30501 05 2 Mat. en tránsito Nacionales 

2541501 00 2 Mat. Gastos por Distribuir 

3841501 06 2 Gastos Inversión Est. y Des. 

3817501 06 2 Materiales par,a proyecto 

t3860501 06 2 • Obras y constr. en curso 

4440001 05 1 Plan Habitacional Rec. propios 

5510001 05 1 Facturas Recibidas por revisar 

5~10003 05 1 Facturas recibidas por revisar costos 

5510004 05 1 Facturas anulada c/nota crédito 

57560'3'3 00 1 Hospitalización por facturas 

5776002 00 1 IVA Déb. fiscal vía - servicio 

5780001 05 1 Ret. a prove. contrat. pe. 

5790003 05 1 Ret. Contra. ~eudas préstamos 
. 

8645501 00 2 Multas proveedores y constratistas 

'3635501 00 2 Heajustes pagados 

'39'30501 00 2 Gastos Varios, 



16. -

CUHTADILIZACIOHHS DE CUHTADILIDAll : 

A> PARA UN PAGO A CONTRATISTAS 

26:.30002 

0300501 

5790003 

2330501 

3841501 

2541501 

3860501 

4440001 

'3635501 

5780001 

'3'390501 

8645501 

1704001 

5510001 

0724':H0 

0711910 

25:.3Ql501 

5510003 

3817501 

2670004 

1801001 

1630002 

8) PARA 

2630003 

0300501 

8645501 

0711'310 

253Ql501 

170100~ 

3817501 

2541501 

Pagos Contratista por distribuir 

Costos 

Ret. Contrat. Deudas Prev. 

Mat. en transf. interna 

Gastos Inversión Est. y Des. 

Mat. Gastos por distribuir 

Obras y Constru. en curso 

Plan habitacional rec. propios 

Reajustes Pagados 

Ret. a prov. y contratistas 

Gastos Varios 

Multas Prov. y contratistas 

Gastos Isapre 

Factura recibidas por revisar 

Interof. El Teniente, pesos 

Interof. Oficina Central, pesos 

Material en tránsito. nacional 

Facturas Recib. por revisar costos 

Materiales para proyecto 

UN 

Interof. por distrib. Antofagasta 

Cuentas del Personal 

Fernando Correa Viveros 

PAGO A PROVEEDORES Y KISCELAHEOS 

0/C ope:t·ac. por distribuir 

Costos 

Multas prov. y Contra t. 

Interof. oficina central, pesos 

Material en tránGito Nacional 

Deudores Varios 

Mater iales para p:t·oyecto 

Mat. gastos por distribuir 

DEltE 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

HABER 

" 

X 

X 

. x 

X 

X 



17. - ANEXO 4 

CONTABILIZACIONES TIPO : 

Estas son ~as cont.abi~i:zacic•t•es més :frecuentes en l.os 

comprobantes contab~es resu~tantes de~ proceso, tanto 

de l.a U.C.E., como de ~a unidad contabil.idad. 

Se mostrará para cada operación ~as cont.abi~izaciones 

de cada unidad. 

PAGOS A CONTRATISTA 

A>EGRESOS 

DEBE HABER DOCTOS. 

•--------------------------------------------------------------------------------------
2010001 IVA cred. fisc. com nac. X -o. P. 

2630002 Pagos contratistas por distribuir x -Facturas 

5501002 Pagos a contratistas x -o. T. 

8645501 Multas proveedores y contratistas x -A. S. R. 

-G. D • 

• 

2010001 IVA cred. fisc. com. nac. X -o. P. 

2G30002 Pagos conlrall.stas por di.atrib. X -Factura 

5501002 Pagos Contratistas X -o. T. 

5780001 Ret. a proveedor e y contrat. pe X -G. D. 

8645501 Multas proveedores contratista ' -A. S. R. y X 

-Inf. Inspeción 

-Orden Entrega 

-Guia Expedición 

•· 
2630002 Pagos contratistas por distribuir X -o. P. 

' 
' -Bol.eta Serv. 5501002 Pagos a contt~atistas X 

5770001 Impuestos Renta segunda categori.a X -Orden Serv. 

-Orden Atención 

•--------------------------------------------------------------------------------------
2630002 Pagos Contrati. por di.sti.buir X 

5501003 Pagos Misceláneos 

5510001 Facturas recibidas por revisar X 

• ----------------------------------------------------~--------------------------------



·------------------------------------~--------------------------------------------~· 
2010001 IVA Créd. ~iscal comp. nacional 

2G30002 Pagos Cont.ratiala por t.liat.rihuir 

5501002 Pagos a contratistas 

5790003 R~t. contratistas deudas prev. 

8645501 Multas proveedores y contratista 

X 

X 

-o. P. 

-Factura 

X -O. T. 

X -A. S. R. 

X -G. D. 

-Liquid. ~letea 

·----------------------------------------------------------------------------------~ 
B> COHTA8ILIDAD 

DEBE HABER 

*----------------------------------------------------------------------------------* 
2630002 Pagos contratista por distribuir X 

0300501 Costos X 

*-------------------------
2541501 Met. gastos por distribuir X 

2630002 Pagos contratista por distribuir X 

*-----------------------------------------------------------------------------------
2630002 Pagos contratista por distribuir X 

3860501 obra y construcción en curso X 

•--- --------------------------------------------------------------------------------
2630002 Pagos Contratistas por distribuir x 

'~300501 costos x 

2670004 Interoí. por dist. Afta. X 

*------~--------------------------------------------------------------------------

1630002 Fernando Correa Viveros X 

2630002 Pagos contrat. por distribuir X 

*----------------------------------------------------------------------------
2330501 Materia1 en trans. nacional X 

2630002 Pagos contratista por distribuir X 

* · · .. . · -- ------ ···· ···- ·· 

5510003 Fact. rec. por revisar costos x 
. 

2630002 Pagos contratiota por •liatribuir X 

* ·--·---------·----- --------------------------------------------~· 

2330501 Mat. en ~ransf. interna 

2630002 Pagos contratistas por distribuir X 

• 





2f330003 0/C opere. por dist.~·ibuir -o. P. X 

~·~·01003 Pagos misce~Aneos 
X -Endoso 

-Not.a l"t.ttrna 

-:fact.ura sin IVA 
• 

'2630003 0/C opere. por distribuir X 

1703005 Deud.del. pel-sonal Y. gast.cos X 

• 

B> CONTABILIDAD 

DEBE HABER 

*--------~~--------------------------------------------------------~--~----~----~~~~~~~----~~ 
2630003 0/C opere. por distribuir 

0300501 Costos 

X 

·--------------------------------------------------------------------------~ 

AMTOFAGASTA 

A>EGRESOS 

DEBE HABER DOCTOS. 

·---------------------------------------------------------------------------------~ 
2010001 IVA cf 

2630004 Pagos por distribuir Afta. 

5501003 Pagos miscel.áneos 

X 

X 

X 

-o. P. 

-Factura 

-Orden Servicio 

-Orden de Compra 

-G. Entrega 

•-----------------------------------------------------------------------------------
2630004 Pagos por distribuir Afta. 

1020042 Servicio Administrativos 

X 

X 

•-----------------------------------------------------------------------------------
2630004 Pagos por distribuir Afta. 

2030001 IVA CF por recuperar 

X 

X 

-Reverso para 

nor•alizar 

. ---------- -----------------------------------------------------------------·· 
2630004 Payos por distribuir Afta. 

~~~,~~~ P.~?.n~ ~1~\-F.~~npn~ 

X 



21. - 13>CUUTAUILIOA[) 

DE!:.tl:: HABER 

--------------------------------------------· 
2630004 Payos por dislribuLr Antofagasta X 

1!:':300501 Costos X, 

... . - · -· - . ··-- · . - -- --- -·- -······- - ~ 
. ... . ------·------------------------------------------· 

2G30004 Pagos por distribuir Antofagasta X 

1703020 Cuentas por cobr::1r Plan llabi.tac . 

.. ------------------------------------------· . ... . 
2G30004 Pagos por distribuir Antofagasta X 

25312)501: 
' 

Material en trans. nacional X 

•· ·- - . ------------------------------ ·------------------------------------------• 
2ü30004 Puyos por cJi~tribuir Antofagasta X 

2670004 Interof. por diatribuir Antof. X 

. -- ... . ............. ____ _ • 
2630004 Pagos por rlistrubuir Antofagasta X 

In te1·o.L por di~tr .Lb. Antoí. US X 

•----- -- • 

2G30004 Payos por distribuir Antofagasta X 

2330501 Material en transf. intena X 

. --------·-_______ , ______ --,-- -------------- • 

2630004 Pagan por distribuir Antofagasta X 

1()312)0501 Co!::los: X 

180112)01 Cuentas d e l persona l X 

... ·- ·------------ --------------- . .... • 

0 100102 Cont r ol di s tribuir de g~~to X 

2010001 IVA CF comp. nacional X 

2630004 Pagos por dis trubuir Antofagasta X 

.. ··- ·-·-··- - • 



C:HUOUlCAMATA J1Cl4XBO 
CONSULTA FACTURA DE CONTRATO 

C:OD. CONT. 
FACTURA 
CONTRATO 
E. DE PAGO 

:004621210 
:00000148 
:778511077 
:148 

PIEROLA SALAS, JORGE 
F. EMISION :011292 
N. INTERNO :0000148 
COD. !VA :10 

F.RECEPCION :011292 
F. PAGO :211292 
COD. 1J1PTO. :00 

C. MONEDA :PES 
C:OD.DESCTO :0000 

VALOR BASE 
Rl:::AJUSTE 
PREMIO 

FTE. FINANC. :5 COD PPTO CAJA:5140 
NUM. PRESTAl10: 

:11133.490,00 OTROS GASTOS 0,00 
0,00 OTRAS REBAJAS 0,00 
0,00 DEVOLUC.ANTICIPO: 0,~0 

VALOR AFEC.IJ1PT0:11133.493,00 
1 

l.V.A. : 2004.029,00 OTROS IMPUESTOS 0,00 
RETENClON 0,00 

VALOR FACTURA CONTRATISTA: 
DEVOLUC. ANTICIP0:0,00 REAJ. DEV.ANTIC. :0,00 
MULTA :0,00 RETENC.JUDICIAL :0,00 

VALOR A PAGAR:13137.522,00 
PFS:l -13=AYUDA 2-14=INGRESA 9-21=GLOSA 12-24=FIN SESlON 

4 -16=SUBl1ENU 3-15=l1APA ANT. 11-23=J1ENU GRAL. 
INGRESE INFOHJ1ACION 

CONTRATOS FACTURA 

Registro egresos 

Hesumen contabilización 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 

5501002 Pagos a contratistas 50.134.756 

Registro Contabilidad 

Resumen contab~lización comprobante 

2630002 Pagos Contrat. por Distrib. 11. 133.493 

0300501 Costos 11. 133. 4~3 


