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PREFACE

This Guide was prepared under the Latin America and Caribbean
Regional Financial Management Improvement Project (LAC/RFMIP),
funded by the Office of Democratic Initiatives (DI) of the United States
Agency for International Development (A.I.D.). A priucipal cbjective
of LAC/RFMIP was to develop an A.L.D., strategy for assisting
governments of developing countries in the region in strengthening
government financial management.

A LAC/RFMIP activity oriented at developing this strategy involved
testing the feasibility of 1) developing an accounting system that would
help improve the financial accounting and reporting of project
implementing agencies operating in a personal computer (PC)
environment and, 2) identifying an accouniing software package that
could be used by all A.I.D. project implementing agencies.

This feasibility study was conducted by Price Waterhouse at the Project
Administration Unit of the Highland Agriculture Development (HAD)
Project in Guatemala and at the Organization of Eastern Caribbean
States (OECS) at the following locations: St. Lucia, St. Vincent,
Dominica, Antigua and Washington, D.C. The Guide also incorporates
our experience gained performing PC accounting system installations on
cther engageinents.

Based on the work performed, we believe that the accounting system
for each implementing agency should be customized to meet the
specific needs of each organization. There are, however, accounting
system requirements that are unique to development projects. This
Guide describes those requirements and suggests approaches that
implementing agencies might follow in designing and implementing
their accounting systems.

The study identified a flexible accounting software package that will
meet the needs of a wide number, though probably not all,
implementing agencies in the region.

Importantly, there are a number of conditions that must be met before
initiating microcomputer based accounting system installations at
development project implementing agencies in Latin America and the
Caribbean. To increase the probability of a successful system
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implementation, donor agencies and implementing agencies
management should ensure that these conditions are satisfied.

We would like to thank the management and staff of the OECS and
HAD Project Administration Unit for their assistance during the
project. We would also like to thank Mr. Gary Byllesby,
USAID/Guatemala Controller, his staff and the other Mission personnel
who assisted us during the project, Dr. Cecilia Karch,
USAID/Barbados, and Mr. James P. Wesberry, Jr., A.LD. LAC
Senior Financial Management Advisor.
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|. OBJECTIVE OF THE GUIDE

Organizations that execute development projects have unique accounting
system requirements. These system requirements are as complex or
more complex than those encountered in very large organizations.

The objective of this Guide is to assist the typically small to medium
size organization design and develop accounting and reporting systems
that satisfy these unique system requirements.

The next section of the Guide identifies the primary system
requirements associated with donor agency funded development
projects. The remaining sections offer alternative approaches to
satisfying these requirements and provide illustrative examples.



Guide to Designing and Implementing a P.C.-Bssed Accounting System

Il. PRIMARY DEVELOPMENT PROJECT ACCOUNTING SYSTEM REQUIREMENTS

The accounting system requirements of organizations implementing
donor funded development projects are unique. They are also often
difficult to satisfy in a manner that maintains a high degree of
simplicity desired in developing countries project implementing
agencies.

The primary accounting system requirements associated with
development project implementing agencies are described below.

Accounting information must be captured and reported by project. An
organization may execute more than one project. The financial
transactions for each project must be identified in such a way that the
organization can report on each project separately.

Accounting information must be captured and reported by source of
Junds. A project may be funded by many sources: one or more donor
agencies, the host country government, internally generated funds, and
others. Most development projects have at least two sources of funds.
The financial transactions for each project must be identified in such a
way that the organization can report to each source of funds on the use
of the monies received from that funding source.

Accounting information must be captured arnd reporied by the donor
agencies’ project budget line items. Depending upon the donor
agency, these may be referred to as project components, project
elements or similar term. These are frequently not expense line items
such as salaries, travel, rent, etc. but rather a project position such as
project or training director; project activity such as irrigation, road
construction or well drilling; or other similar concept. The financial
transactions for each project must be identified in such a way that the
organization can report to each donor agency on the use of the monies
received from that donor agency by the donor agency’s project budget
line items.

Accounting information must be recorded in a consistent manner so that
it may be rolled-up by project, source of funds, revenue and expense
line item, or other parameter and consolidated for the organization as a
whole.
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Financial information for many projects must be reported on a Life of
Project (LOP) basis. Many projects extend past a normal 12 month
accounting period and may be implemented over a five to ten year
period. Accountants close the books at the end of the organization’s 12
month fiscal year. Accumulated revenues and expenses are zeroed out
at this time and the next period begins with a zero balance in these
accounts. Accounting software available in the market today does not
generally maintain revenue and expense data for more than 24 months.
Consequently, alternative methods must be adopted to accumulate LOP
revenue \receipts) and expense (disbursement) totals. This will
generally require the use of spreadsheet software.

Financial reports to donor agencies are frequently required on a cash
basis. That is, implementing agencies must repori 1) how much money
has been received, 2) how much moiey has been disbursed and, 3) how
much money is in the bank. Cash basis accounting often runs counter
to accrual accounting. Accrual basis accounting is often preferred
because it results is more informative financial statements. Under these
conditions, adjusting or reclassification entries will be required to deal
with capital expenditures, deferred revenue (donor agency funds
received in advance), accrued revenue (reimbursements to be received
by implementing agencies), prepaid expenses, deposits paid to others,
unliquidated travel advances, and other similar transactions, when
preparing financial statemeiits.

Financial reports may be required in more than one currency. Auditors
of at least one donor agency require implementing agencies to prepare a
U.S. dollar denominated report even though funding is in local
currency. Implementing agencics may operate in more than one
country or receive funding in U.S. dollars or other currencies of the
funding organization. Accounting procedures, the account structure
and the choice of accounting software can be affected by the specific
requirements.

Government organizations may be required by law to use national
budgetary accounts. These sets of accounts are often excessively
detailed and structured to meet national reporting objectives rather than
those of the project implementing organization. The project
implementing agency must often make selective use of the national
accounts and restructure them in formatting financial reports.
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The design and implementation of microcomputer based accounting
systems that adequately address the unique requirements of donor
funded development projects is a challenging task. The number of
implementing agencies that record transactions separately in "project"”
and "organization" records, whose financial statements that don’t tie to
subsidiary ledgers and whose financial reports are neither timely or
useful is testimony to the difficulty in designing and maintaining these
financial accounting systems.

PRIMARY DEVELOPMENT PROJECT ACCOUNTING SYSTEM REQUIREMENTS

>

>

Reporting by project

Reporting by source of funding

Reporting by donor agency project budget line items (components)
Systematic roll-ups and consolidations

Life of Project (LOP) reporting

Multiple basis accounting (cash/accrual)

Multiple currency accounting

Use of national accounts (for governmental organizations)

The following sections of this Guide describe approaches which have
been used to satisfy these unique requirements.
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lil. ACCOUNT STRUCTURE

The foundation or backbone of any organization’s financial accounting
system is the account structure. This section describes an account
structure that facilitates satisfying the system requirements of
development project implementing agencies which were discussed in the
previous section.

A properly designed account structure groups accounts in a logical and
systematic sequence in order to facilitate the preparation of financial
statements, budget reports, consolidated statements, donor agency
reports and other marnagement information. It provide for ease of
recording and flexibility of reporting.

The following is a graphical presentation of one approach to structuring
accounts to meet the reporting requirements of implementing agencies:

XXXX XX-XXX-XXXX

,—> Project Budget Line Item

Source of Funding

v

v

Department/Project

v

Detail Accounts

v

G/L Control Account

There is no right or wrong way to structure accounts. However, the
structure must be logical, systematic and adapted to the size, nature
and needs of the organization. The above account structure will not be
"right" for every implementing agency. It is intended only to illustrate
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the concepts and process of fitting an account structure to the
accounting system requirements of a development project implementing
agency and the features of an accounting software package. Some of
the more important considerations in developing the above account
structure are described below.

» We have placed the general ledger account first in the sequence of
digits as the TecApro accounting software runs faster with this
structure.

» Including detail accounts in the above account structure will result in
entering almost all transactions in the general ledger module of the
accounting software package. While it may be generally preferable
to include only the general ledger control account in the general
ledger module and to enter transactions in subsidiary system modules
(accounts receivable, accounts payable, etc.), the small size of most
development project implementing agencies does not justify the
added cost and complexity of such a system configuration.

However, including the detail accounts in the account structure
increases the number of digits and does not take advantage of the
many attractive features available in subsidiary modules. This
tradeoff should be decided on a case by case basis.

» The number of digits included in each part of the account structure
(G/L Control Account, Detail Accounts, Department/Project etc.)
will depend on the size and nature of the accounting entity. For
example, an organization with fewer departments/projects or no need
to subdivide departments into sub-units may be able to reduce the
number of digits in the department/project section of the account
code.

» TecApro accounting software packages allow translating either
account balances (Standard Version) or individual transactions
(Multi-currency Version) from one currency to another.
Consequently, no digit is needed in the account structure with
TecApro to indicate currency.

» The TecApro software packages permit consolidation of multiple
accounting entities. Therefore, the design of an account structure
for an organization with multiple subsidiary organizations need not
include digits to identify these organizations.
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The use of each digit in the account code is described below.

GENERAL LEDGER (G/L) CONTROL ACCOUNT:

5 6 | - 718 9 - 10 |11 {12 |13 l

The first digit of the G/L control account is used as follows:

Assets

Liabilities

Fund balance
Revenue

Cost of sales
Operating expenses
Capital expenditures

NN R W N

Note: The 7000 series accounts is included to permit fixed assets to be
recorded as expenditures (cash basis) on budget and donor
agency reports while also being recorded as fixed assets.

5 6 | - 718 9 - 10 11 (12 |13 "

The secend digit of the G/L control account sub-classifies the major
account groups identified above (e.g. assets, liabilities, revenue etc.).
Examples include:

Amongst Assets (1X..):

11 Cash

12 Short-term investments

13 Receivables

14 Prepaid expenses

15 Property, plant and equipment

Amongst Liabilities (2X..):

21 Accounts payable
25 Accrued expenses
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Amongst Revenues (4X..):

41 Member states contributions
42 Donor agency grants

Amongst Opcrating Expenses (5X..):

51 Salaries and wages

52 Benefits

53 Communication

54 Travel and transportation

6 | - 7 |8 9 - 10 {11 |12 |13 I

The third and fourth digits are further sub-classifications of the
groupings explained earlier. The manner in which these two digits are
used varies between the account groups depending upon the nature of
the account, the number of digits needed and anticipated changes in the
future. The following examples illustrate some of these types of
classification:

Classification of the Cash Accounts (11XX..) between:
1110 Petty cash
1120 Cash on hand
1130 Cash in bank
Note: Only one digit is currently required. However,
requirements for further sub-classification can be
accommodated.
In the Receivables (13X..) the digits are used as follows:
Third digit in Accounts Receivable:

131 Accounts receivable
132 Loans receivable
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Fourth digit in Accounts Receivable (131X..):
1311 A/R-Member states contributions
1312 A/R-Private sector contribution
1313 A/R-Employee advances

Fourth digit in Loans Receivable(132X..):
1321 Member states contributions

1323 Employee advances
1324 Third parties

Classification of Fixed Assets (16XX..)

1601 Land

1602 Building

1609 Construction in progress

Note: Here only one digit is required for the classification and

the anticipated need for creation of additional account
groups is greater than that for further sub-classification.

DETAIL ACCOUNTS:

Z E - 7 |8 9 - 10 |11 |12 |13

The fifth and sixth digits are used in the following manner for detail
accounts such as bank accounts, employee and other receivables and
suppliers.

A standard table to identify the code that corresponds to each Member
State, OECS Institution, Donor Agency, etc. should be established. The
following examples illustrate the use of the fifth and sixth digits for
incorporating these tables in the chart of accounts:



Guide to Designing and Implementing a P.C.-Based Accounting System

In A/R Member States Contribution (1311XX..)

131101  A/R - Contribution Antigua and Barbuda
131102  A/R - Contribution British Virgin Islands

In A/R OECS Institutions (1315XX..)

131501  A/R - Central Secretariat
131502 A/R - EAS

In A/R Donor Institutions (1316XX..)

131601  A/R -AID
131601  A/R -BDD

Note: For institutions with a larger number of sub-accounts, high
transaction volumes or special reporting requirements, the use of
specialized accounting package subsidiary modules need to be
considered. For example, the structure above allows for 99
detail accounts (clients, employees, donor agencies, etc.).
Organizations with a greater number of detail accounts could
add a third digit permitting 999 detail records. However, with
this number of detail accounts a subsidiary module (accounts
payable, accounts receivable, etc.) of the accounting system
should be used and this detail eliminated from the general ledger
module.

DEPARTMENT OR PROJECT:

- 10 |11 12 |13

Digits seven, eight and nine are used to accumulate costs separately
for each sub-unit of the institution. These sub-units can be
departments, projects, workshops or any activity in which it is
necessary to accumulate and report separately on the revenues and
expenditures of the institution. The following is an explanation of how
the departments anc projects are defined.

10
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Depariment

Departments are organizational units of the institution for which
management may want to capture and report separately on revenues and
expenditures (responsibility or profit center) or expenditures alone (cost
center).

To capture costs by departments, a three digit code is assigned to each
department. For example:

Central Secretariat Administration 000
Sports 100

In the Directorate of Civil Aviation (DCA), administration costs and
revenues must be kept separate for DCA and for AERADIO. These
units are therefore set up as follows:

DCA 100
AERADIO 200

AERADJO has workshops in member and associate states and must
capture the cost of each workshop in order to calculate the service
charges to their respective airport authority. AERADIO
administration costs to support the workshops must also be captured
separately in order to allocate these costs to the workshops. The
AERADIO administration and workshop costs are captured as follows:

AERADIO Base 211
AERADIO Workshops 220

Each workshop is also assigned a specific sub-departmental code:

Antigua Workshop 221
BVI Workshop 222
Dominica Workshop 223

Small organizational units need not be assigned separate departmental
codes. One or more of these sub-units (or all) may be recorded in the
same department code. Management’s need to analyze and control
costs by organizational unit should be the criterion that determines
whether sub-units are assigned separate codes. In small organizations
in which sub-units are not assigned individual codes "000" could be

11
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used for the organization as a whole. As organizational units increase
in size, departmental codes can be added to assist management in
controlling costs.

Projects

In many organizations, costs have to be captured separately for projects
that the organization is executing. In the following example, projects
costs are captured separate from each other and also from general
administration costs:

Administration 000
A.LD Youth Skills Project 901
U.N.D.P. Training Support Project 911
U.N.D.P. French Small Business Project 912

In the above example, "901", "911" and "912" are project codes. All
administrative costs are recorded in code "000."

Another situation may arise when a project is the accounting entity and
several organizations are executing the project. In this case, rather
than departments or projects, digits 7-9 could be assigned to identify
the individual project implementing agencies. Another possibility might
include setting up each implementing agency as an individual
"company" in the accounting system and using the consolidation feature
to report on the results of the project as a whole.

The consolidation feature was used in a similar way in the study to set
up the accounting systems of the 12 "institutions" that make up the
OECS. These institutions are located in seven different countries and
are highly autonomous. Their activities are dissimilar and consequently
the accounts required by each institution vary. It would have been
difficult to record the transactions of all of the OECS institutions in one
accounting entity so each one was set up as a separate "company"
(accounting entity) and later consolidated.

12
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SOURCE OF FUNDING:

4

Digits ten and eleven form a two-digit code which identifies the
source of funding for a project. These digits are only used in case of a
project financed by a donor agency (the table of donor agency codes is
attached). Activities which are not funded by donor agencies (code

'00’) are assumed to be financed by _the organization’s monies.

Also, many projects (digits 7-9) are financed by more than one source
of funding. If both the donor agency and the organization finance a
project, the donor agency may require separate reports on how the
donor agency funds were spent and how the organization’s project
counterpart funds were spent. ‘The coding to accomplish this for a
project 911 would be:

l———> Organization’s (counterpart) funding

> Project 911

l————> USAID financing

> Project 911

13
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Note that the same project could also receive funding from other donor
agencies. As per a list of standard donor agency codes, UNDP funding
for project 905 would be coded as follows:

l— > UNDP financing

> Project 911

PROJECT BUDGET LINE ITEM (COMPONENT):

5 |6 -J?]e o |- |20 |11 12 W13 |

The last two digits of the account code (digits 12-13) identify the
project budget line item of the agreement signed with the donor agency
financing the project. These digits are used only in the case of a donor
agency funded project. Coding transactions with this two digit code
will enable you to quickly prepare your reports to donor agencies which
in most cases is by project budget line items.

Two digits have been reserved for the component because many donor
agreements have 10 or more budget line items. This two digit structure
allows for up to 99 line items. These can be coded in a sequential
manrer (01, 02, 03, etc.) or using the codzs used by the dowor agency.

For example, the budget line item codes used by UNDP on the Multi-
Island Training Support Project are as foilows:
39 Training

59 Miscellaneous
93  Support costs

14
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CODING EXAMPLES:

A few examples of coding of transactions can be studied to further
understand the concepts behind the structure of the chart of accounts.
The EAS chart of accounts includes the following block of accounts
for the UNDP Training Support project:

651100-911-1339 Airfare-Regional
651300-911-1339 Subsistence-Regional
652100-911-1339 Airfare-International
652300-911-1339 Subsistence-International
679900-911-1359 Other miscellaneous expenses
631000-911-1393 Postage and courier expense
632100-911-1393 Telephone

To code regional air travel under the UNDP Training Support Project
(511), Component 39 Training:

Dr. Airfare-Regional xx A/C 651100-911-1339
Cr. Cash in bank xx A/C 113003-000-0000

Assume that A/C 113003 is a bank account with an advance from
UNDP.

If air travel was paid for with OECS funds and was unrelated to the
Training Support Project the entry would be:

Dr. Airfare-Regional xx A/C 651100-000-0000
Cr. Cash in bank xx A/C 113001-000-0000

Assume that A/C 113001 is the OECS regular checking account with
OECS funds.

To code use of the telephone for international calls under the same
project, Component 93 Support costs:

Dr. Telephone xx A/C 652100-911-1393
Cr. Cash in bank xx A/C 113003-000-0000

15
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To code the same transaction paid for with OECS counterpart funds
when the EAS has to report to the donor agency on its counterpart
contribution:

Dr. Telephone xx A/C 652100-911-0093
Cr. Cash in bank xx A/C 113001-000-0000

The receipt of an UNDP advance to cover the expenditures on this
project is also coded to the project as follows:

Dr. Cash in hand - UNDP xx A/C 113003-000-0000
Cr. Donor grants - UNDP xx A/C 421300-911-1300

Only revenue (receipts) and expenses (disbursements) are recorded with
the project code as generally only statements of receipts and
disbursements are required.

Assets, liabilities and fund balance accounts are not coded with the
project code to reduce the number of accounts and because balance
sheets by project/source of funding is generally not meaningful and
therefore not required. As shown in the illustrative chart of accounts
included in the following section, project bank accounts are identified
by the account title. Fixed assets purchased with project funds are
identified by a code assigned the asset in the fixed asset subsidiary
records. Other assets and liabilities related to the project, if needed,
could be identified by an analysis of the account.

16
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IV. CHART OF ACCOUNTS

The chart of accounts is a Jogical and systematic sequence of account
numbers with their corresponding account titles. A commonly used
grouping of accounts is shown below.

® Assets 1000 to 1999
¢ Liabilities 2000 to 2999
° Fund balance 3000 to 3999
® Revenue 4000 to 4999
® Cost of Sales 5000 to 5999
¢ Expense 6000 to 6999
¢ Capital expenditure 7000 to 7200

Note that the capital expenditure series of accounts is not found in most
commercial accounting systems. It has been included to record capital
expeuditures on a cash basis which is required by most international
donor agencies and governments. The use of these accounts is
explained elsewhere in this Guide.

An illustrative chart of accounts is included in Appendix A. Account
descriptions are included in Appendix B. Accounting entries are in
Appendix C. Note that in this chart of accounts a number of
"summary accounts" have been used. Their purpose is to group similar
accounts and to facilitate the summing of their account balances. This
simming process provides readers with financial data in a more
meaningful and useful form.

It is not necessary to include summary accounts in the chart of accounts
and to structure the accounts to the extent done in the illustrative chart
of accounts. In most accounting software packages accounts can be
summed in any way that the user wishes using the report generator.
This is the way that TecApro functions. In TecApro, the summary
accounts are not entered into the software package. Structuring the
accounts as in the illustrative chart of accounts suggests an orderly way
to summarize the accounts. It also makes formatting reports in the
report generator easier. For this to work, however, it is important that
all accounts within an account group (such as fixed assets) be structured
consistently.

Many financial reports prepared by organizations in the LAC region do
not reveal an orderly listing of accounts with appropriate totals and

17
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subtotals. The usefulness of this financial information is therefore
diminished. A more structured chart of accounts, similar to the
illustrative chart of accounts in Appendix A, may be useful to those
organizations.

In the illustrative chart of accounts, each account is designated as one
of two account types as follows:

® P—Posting
® S—Summary

Only posting accounts are entered in the TecApro accounting software
package and can be affected by accounting entries. Summary accounts
are entered into the system via the report generator function in which
they appear as subtotals and totals in report formats.

It is important to remember that charts of accounts and account titles
vary significantly by industry, by geographic regions and by
organization. To a certain extent the chart of accounts should be
customized to the needs of the organization which will vary depending
upon the nature of the organization’s activities.

18
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V. ACCOUNTING ENTITY

A unique issue to organizations which execute internationally funded
development projects is often the definition of the accounting entity.
This fundamental concept is generally not given much thought in
commercial enterprises because the accounting entity is obvious: it is
the company or corporation. This is not always the case with
development organizations.

Implementing agencies may be going concerns whose constitution under
which they were created provides for an indefinite time frames for the
organizations to carry out their activities. These organizations have
been created for specific purposes and carry out activities to acieve
their institutional goals. These organizations may also execute a
number of donor funded projects of varying size, complexity and
duration which are consistent with the organization’s institutional goals.
When the project ends, the project unit may be rolled into the parent
organization as another department or operating unit, it may be spun-
off as a separate organization, or it may cease to exist. If the project
operating unit ceases to exist, its employees may be let go or they may
be reassigned to other projects or functions within the organization.

Other organizations are created under a project and may be
indistinguishable from the project. Some are created with the hope that
they will become self-financing after a determinate number of years or
will continue on in the future under the financing of the government or
other organizations. If the project becomes self-financing, it may
become institutionalized and continue on in the future as a going
concern. If the organization does 1ot become self-financing it may
continue to operate under external financing or it may cease to exist.

Other project implementing agencies are established with a finite time
period to carry out their activities and cease to exist at the end of that
period.

A project may often have many implementing or executing agencies.
Some of these implementing agencies may be going concerns who take
on the responsibility of executing a part of a project which is consistent
with their charter and for which they have the institutional capability to
carry out better than any other organization. Other implementing
agencies may be established to administer the project or execute parts

19
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of it for which no existing organization has the institutional capability
to execute.

The effect of these dynamics is that it may not be readily apparent what
the most appropriate "accounting entity" should be. In some cases it
may be the going concern organization. In other cases it may be the
project. In some cases, the organization and project may be
indistinguishable. It is also possible that :fie accounting entity may
change as the nature of the entity and its sources of financing change.

If the project is small and the organization is a going concern, financial
statements are prepared for the going concern organization. Additional
project reports are often required to report on the receipts and
expenditures of monies from the sources of external financing.

If an organization is created with the sole purpose of executing a
project and there are no other project executing organizations, the
organization and the project are indistinguishable. Financial statements,
if appropriate, may be prepared for the project/organization. If
financial statements are appropriate, the notes to the financial
statements should clearly describe matters such as the nature of the
accounting entity, whether the organization was created for a finite or
indefinite period and the extent to which the organization depends on
external financing. If the organization is dependent on external
financing, the notes should also indicate whether the organization is in
compliance with the terms of the agreement(s) that provide that
financing.

If a project is carried out by a number of implementing agencies, each
implementing agency which is a going concern separate from the
project will piepare financial statements for itself and additional project
reports on the receipts and expenditures of monies from the sources of
external financing. The external financing agency may also require the
project administrative unit to prepare financial reports on the project as
a whole.

When an organization has been created to administer a project executed
by a number of implementing agencies and consolidated reports are
prepared by the project administrative unit for the project as a whole,
the appropriate accounting entity is the proje-t.

20
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The project administrative unit, if it is a governmental organization,
may need to prepare separate financial statements for itself for
consolidation on a government-wide basis. For this purpose the
accounting entity would be the organization. In this latter case, it is
important the administrative unit report only its own assets, liabilities,
fund balance, revenues and expenses. Doing otherwise may result in
double counting when its financial statements are consolidated with
those of the other governmental organizations executing the project.

An accounting entity issue may also arise when an external financing
source channels monies to a number of project executing agencies
through a project or program administrative unit. In such cases the
cash receipts should probably be recorded on the books of the ‘
administrative unit which has fiduciary control over the cash and not on
the books of a separate project or program entity. If the administrative
unit makes loans to the executing agencies, the loan receivables would
also be recorded on the books of the administrative unit rather than on
the books of a project or program accounting entity.

As can be seen from this discussion, the determination of the most
appropriate accounting entity is not always readily apparent when
development projects are financed by external sources.

When designing accounting systems for development projects and going
concerns that execute externally financed development projects, careful
consideration must be given to determining the accounting entity, how
this entity relates to other accounting entity in a project, how the
definition of the accounting entity may change over time and the
varying reporting requirements depending upon whether the recipient of
the information is project management, the institution’s management,
the external financing agency or government.

Complexities such as those described are rarely found in commercial
organizations. Accountants trained in commercial accounting should be
aware of these additional issues when providing assistance to or
working in an organization that executes externally financed
development projects. Finally, the design of the account structure
should incorporate a high degree of flexibility to accommodate the
varying reporting requirements and changes that may result as
development projects become institutionalized, change their source of
funding or end.
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VI. ACCOUNTING SOFTWARE

An objective of the study was to identify an accounting software
package that cculd be used by all A.I.D. project implementing
agencies. The study identified a flexible accounting software package
that will meet the needs of a wide number, though probably not all,
implementing agencies in the region.

A list of accounting software package vendors was developed selecting
a wide variety of competitive packages. Vendors were contacted and
the related product information was requested. The product
information requested included, but was not limited to, product demo
diskettes, general product information for single and multi-user
configurations, product price lists, and information regarding the
availability of the product in both English and Spanish. Additionally,
vendors were requested to indicate whether or not the product’s source
code was available for possible custom changes, and if technical
support was available throughout the LAC region.

After reviewing the product information received, the software
packages were graded tased on the essential system requirements
defined for prequalification. Among the prequalification requirements
identified for the packages were:

* General Ledger and Budgeting capabilities;

* Account key size, flexibility, and adaptability tc most chart of
accounts structure;

* Availability of a report generator;

* Availability of system documentation and training materials in
English and Spanish;

* Wide vendor technical support in the LAC region;
* System’s compliance with industry standard DOS environment;

* System usability in single and multi-user environments;
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* Availability of ad.itional integrated modules such as Fixed Assets,
Accounts Payable, Accounts Receivable, Payroli, and Inventory.

The prequalification requirement was that all requirements were to be
met. The account key size and flexibility, the multi-language
capability, and the LAC regional vendor support capability turned out
to be determining faciors for the results obtained.

A detailed system evaluation was performed of the accounting software
packages that satisfied the prequalification criteria. The requirernents
included were defined based on requirements identified after reviewing
several AID-funded projects, our understanding and experience in
evaluating accounting software packages, and the application of our
structured Systems Management Methodology (SMM) for the
evaluation of software packages.

The TecApro accounting software package received the highest rating
in the package evaluation and was recommended to A.I.D. After
reviewing the evaluation results, USAID/Guatemala selected the
TecApro package for use in the study.

TecApro is a very flexible financial accounting and reporting software
package with a powerful report generator capable of generating
sophisticated financial accounting and control reports. It is available in
English and Spanish, has a high degree of flexibility in its account
structure and a unique file structure which makes it a powerful
accounting tool. Its use at various AID-funded projects and its
expanded technical support in the LAC region were other important
positive factors about the product. Another strong consideration was
the location of its headquarters and technical support offices in San
José, Costa Rica.

It should be understood that TecApro was selected based on very
specific evaluation criteria. An important consideration was the
potential ability of using the package in a wide range of organizations
in tke English- and Spanish-speaking LAC region and the capability of
the vendor to support the package throughout this large geographic
area. [ecApro may not be the best choice in all cases. In some cases
a tradeoff will certainly have to be made between the advantage to
A.LD. of using one package in a number of countries and possible
shortcomings of the package measured against specific requirements
that an organization may have.
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New accounting software packages are continuously coming on the
market and enhanced versions of existing packages are periodically
released by vendors. TecApro was the package that best met the
evaluation criteria at the time of the study. Donor agencies and others
should periodically review the market for new and enhanced software
packages.

It should also be understood that TecApro, like all software packages,
has weaknesses. One of the weaknesses identified during the study was
users ability to modify reports. While this provides flexibility in the
preparation of reports, it also creates a control concern. TecApro has
identified steps to compensate for this weakness and users and auditors
should adhere to these procedures.

Other opportunities to improve the TecApro package were identified
during the two system installations. These were communicated to
TecApro and the company has made efforts to correct these situations.
It is to be expected that users will continue to identify opportunities to
improve the package.

Notwithstanding the above comments, TecApro has proven to be a
powerful accounting tool. Users should refer to the users manuals that
accompany the package for detailed instructions on the day-to-day use
of the package.
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VIl.  CONDITIONS FOR A SUCCESSFUL SYSTEM IMPLEMENTATION

The cbjective of this element of LAC/RFMIP was to identify a PC-
based accounting software package flexible enough to work in a wide
range of situations, from small single-office entitics with simple
requirements, to large multi-office organizations with complex and
sophisticated needs. Based on our evaluation, we found that the
TecApro accounting software package is capable of satisfying the
requirements of most private volunteer organizations (PVOs), non-
governmental organizations (NGOs), and host country government
entities in the LAC region that receive donor agency funds. This
section of our report describes the types of institutions for which the
TecApro package is appropriate, including the basic criteria for
successful implementation and the conditions to be met prior to
implementation.

At the lower end of the spectrum, implementation of the syste:n makes
few demands. It can be set up on any DOS-based microcomputer with
a fixed disk, requiring neither expanded memory nor excessive amounts
of disk space. It does need a wide-carriage printer since many
accounting reports are wider than 80 characters. It needs only those
environmental conditions normal for any microcomputer: a stable
power source and a reasonably clean work area with stable
temperature. Defining information needs, designing a plan of accounts
to meet those needs and designing reports are the most complicated
tasks. Once'these are completed, actual implementation and training is
generally not burdensome.

While there is obviously no lower limit to the size of the organization
for which the package could be used, it is unlikely to be cost-effective
where the volume of accounting transactions is less than 10-20 per
month. It can be effectively implemented in an office where personnel
do not have experience with computers and/or computer-based systems,
provided that ready access to outside support is available.

Implementation of the system in a complex environment (i.e. HAD) is
a project in and of itself. While each successive implementation should
become easier, these are not amenable to systematization. Their
complexities mandate individual review of the organization’s
information requirements, development of a specialized chart of
accounts and design of customized reports. The exact configuration of
the hardware environment will be critical to assure capacity, access and
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reliability. Training personnel in the m.ore advanced features of the
system will be required in order to allow sophisticated organizations to
avail themselves of these capabilities.

The current release of the package has a limit of 10,000 active accounts
per "company”, which may present problems to larger entities.
TecApro has advised that this restriction will be relaxed or eliminated
in forthcoming releases. We have observed the system successfully
operating in a large family planning institution in Guatemala.

Operating on a network with approximately 40 terminals, it clearly
demonstrated its ability to accommedate networks and simultaneous
access by multiple users.

Initial implementation should include no more than two or three of the
nine modules currently available (General Ledger, Budget, Bank
Reconciliation, Check Writing, Accounts Receivable, Accounts
Payable, Inventory, Fixed Assets, Payroll). Additional modules, as
required, should be scheduled for implementation after a reasonable
time period.

The following is a checklist of conditions that should be considered
prior to implementation of an automated accounting system and specific
tasks that should be performed prior to/during the system
implementation.

IMPLEMENTATION CHECKLIST: CONMNDITIONS

v Management Support

Top management of the institution must actively support the
implementation of the system. This is the single most important
requirement.

v Current Accounting/Financial Information

The institution must have its accounting/financial infor..ation,
including its budget, current and organized to begin package
implementation. This is the most frequeni problem we have
encountered.
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v Accounting Skills

Accounting/financial management personnel must possess formal
accounting training or equivalent work experience.

Computer Literacy

Accounting/financial management personnel must be familiar with
micro-computer based systems; they will need to operate both the
package’s internal word processing capability and an external spread
sheet (such as Lotus).

Computer support personnel must possess basic knowledge of DOS.

Operating Environment

The organization must provide a clean, dust-free, preferably air
conditioned, operating area.

Accessibility

The physical location of the system must be sufficiently accessible to
hardware/software support personnel to allow problems to be
resolved within an acceptable time frame.

Accounting Transaction Volume

The institutions should process at least twenty accounting
transactions per month.

Project Documentation

The institution should have the donor reporting requirements
established though project agreement documents and amendments
(PILs, in the case of USAID).

IMPLEMENTATION CHECKLIST: ACTIVITIES

Specific activities to be performed to ensure a successful system
implementation include:
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v KEstablish Required Level of Accounting Skills

Inventory the accounting/financial management skills of the
organization; formal accounting training or its equivalent in work
experience is required. Extensive additional implementation
assistance will be required from professionals if the entity’s staff
does not have basic accounting skills. Users may need additional
assistance if they are converting from a simple cash receipts
disbursement ledgers, if they have not journalized transactions
(debits/credits), and if they have relied on others to prepare the
entity’s financial statements.

v KEstablish Required Level of Computer Literacy

Inventory the basic computer skills of the personnel who will use the
system, if improvement is needed, arrange for training to be carried
out throughout the remainder of the project.

® Accounting/financial management personnel will need to operate
both the package’s internal word processing capability and an
external spread sheet (such as Lotus); some familiarity with
DOS would be beneficial.

¢ Computer support personnel must possess sufficient basic
knowledge computers, computer-based systems and DOS for
basic system maintenance, such as backup and recovery; file
management; assistance in formatting reports; etc. The
organization’s computer support personnel, should participate in
the system implementation and training.

v Determine Reporting Requirements

The complexity of reporting requirements will necessarily vary
according to the size/complexity of the organization. This
determination should be established in coordination with the
following task.

v Develop/Customize Chart of Accounts (COA)

Professional assistance will be required by most organizations; our
COA demonstrates a manner of integrating regular General Ledger
reporting with project reporting and a traditional account
classification scheme. No COA can fit all organizations and most
will require customizing.
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v Establish Interface Requirements

Examine existing/proposed databases or other information sources of
project activities and accomplishments. Establish interfaces to
provide reports which relate costs to activities. An existing
statistical database is a requirement for doing cost/activity reporting.

v Acquire Hardware

The central processor (CPU) for smaller entities may be any DOS-
based microcomputer with 640K of memory and a hard disk of at
least 20MB. Larger, more complex organizations demand faster
processors (386 or higher), additional memory, and greater storage
capacity, particularly if the package is to be operated on a network.
In the case of a network, the associaied hardware (cards, cabling,
terminals, etc.) must also be acquired.

The package will operate with any wide carriage or other printer that
produces up to 160 characters/line. A laser printer, to enhance the
presentation of financial statements and graphical reports, is
desirable in all cases; additional printers may be required in larger
institutions,

Proper operation of the hardware will require a voltage regulator
adequate to the system acquired and local conditions. An
uninterruptible power source (UPS) is advisable in countries subject
to frequent and/or lengthy power outages.

v Acquire Software

The minimum requirements are the selected modules of the TecApro
package and a spreadsheet (Lotus 123 or other). Networking and
other software may be required for the larger entities.
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APPENDIX A
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(Fund name)
Casn on hand
Cash on hand-(Currency)
Cash in bank-EC
(Account name and #)
Cash in bank-US
(Account name and #)
Short-term investments
(CD or Account name and #)
Receivables
Accounts receivable
A/R-Member states contributions
A/P-Private sector contributions
(Company name)
A/R-Employee advances
(Employee name)
A/R-Third parties
(Company or individual's name)
A/R-OECS institutions
(Institution name)
A/R-Donor institutions
(Institution name)
Accrued Interest recsivables
Due from other sources of funds
Due from-(Donor agency/project)
Loans receivable
L/R-Member states
(Country name per above)
L/R-Employess
(Employee name)
L/R-Third parties
(Company or individual's name)
L/R-OECS institutions
(Institution’s name per above)
Provision for bad debt
Prepaid expenses
Prepaid insurance
Prepaid rent
Other prepald expenses
Inventory
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223000-0
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253000-0
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ACCOUNTS

MASTER

ACCOUNT TITLE

ACCOUNT
TYPE

Finished goods
Packing material
Supplies
Other inventory
Property, plant and squipment
Land
Buildings
Furniture and fittings
Equipment
Motor vehicles
Library
Spare parts
Leasehold improvements
Construction in progress
Accumulated depreciation
Acc. dep.-Buildings
Acc. dep.~Furniture and fittings
Acc. dep.-Equipment
Acc. dep.-Motor vehicles
Acc. dep.-Library
Investments
{CD or Account name and #)
Othar assets
Deposits paid to suppliers
Surplus asssts/assets not in use
Other assets
Liabilities
Accounts payable
{Supplier's name)
P/R deductions and employee paid
benefits
Social security payable
Group life and medical payable
Pension fund payable
Staff deduction payable
Due to other sources of funds
Due to-(Donor agency/Project)
Payables to other OECS institutions
{Institution name)
Accrued expenses
Accrued emoluments
Accrued benefits
Accrued operating expenses
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CHART OF ACCOUNTS

G/L MASTER
DEPT/ ACCOUNT
CONTROL SUB PROJ. FUNDING ACCOUNT TITLE TYPE
260000-000-0000 Deferred revenue S
261000-000-0000 Def rev-Unexpended donor P
agency advances
262000-000-0000 Det rev-Member states country P
recd in advance
270000-000-0000 Other short-term liabilities P
280000-000-0000 Long-term debt payable S
2800xx-000-0000 (Debt instrument) P
290000-000-0000 Other long-term liabilities S
291000-000-0000 Deposits held in guarantee P
292000-000-0000 Accrued trave! grant P
293000-000-0000 Accrued gratuity S
2930xx-000-0000 (Employee name) P
300000-000-0000 Accumulated fund balance S
320000-000-0000 Excess of revenue S
over expenses
321000-000-0000 Current year P
322000-000-0000 Accumulated revenue over expenses P
330000-000-0000 Reserve for uncollected P
member states contribution
340000-000-0000 Donated capital P
400000-000-0000 Revenue S
410000-000-0000 Member states contributions S
420000-000-0000F0 Donor agency grants S
420100-000-0000 Donor grants-(Agency name) P
430000-000-0000 Private sector sponsorship S
4 3xx00-000-0000 (Defined by OECS institutions) P
440000-000-0000 (Reserved for future use)
450000-000-0000 Services S
451000-000-0000 Export development services S
451x00-000-0000 (Defined by OECS institutions) P
452000-000-0000 Drug procurement services S
452x00-000-0000 (Defined by OECS institutions) P
453002-000-0000 Fees and licences S
4 53x00-000-0000 (Defined by OECS P
institutions)
453900-000-0000 Other fees and licenses P
454000-000-0000 Telecommunication and navigation services S
454x00-000-0000 (Defined by OECS institutions) P
459000-000-0000 Other services S
459%x00-000-0000 (Defined by OECS institutions) P
4 50000-000-0000 Fines S
46xx00-000-0000 (Defined by OECS institutions) P

Account Type Legend: S: Summary; P: Posting
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DEPT/ ACCOUNT
CONTROL SuB PROJ. FUNDING ACCOUNT TITLE TYPE
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- - (Defined by OECS institutions) P
- - Other sales P

(Reserved for future use)
Other revenue
Interest revenue
Exchange rate gain
Gain on sale of assets
Investment income
Other miscellaneous revenue
(Defined by OECS institutions)
Cost of sales
Cost of goods sold
Freight and brokerage fees
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Other cost of sales
Operating expenses
Emoluments
Salary and wages
Overtime pay
Entertainment allowance
House allowance
Car allowance
Gratuity
Temporary wages
Other emoluments
Benefits-Employer paid
Pension contribution-Employer
Social security-Employer
Group life and medical
Travel grant
Other benefits
Communication expense
Postage and courier expanse
Teiephons, facsmile, telex and cable
Telephone
Facsimile, telex and cable
Office occupancy expense
Rent
Rent-Premises
Rent-Equipment, furniture and fittings
Rent-Other
Utilities and fuel
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CHART OF ACCOUNTS

MASTER

ACCOUNT TITLE

ACCOUNT
TYPE

Electric
Water
Generator fuel
Insurance
Ins-Premises
Ins-Equipment, furniture and fittings
Ins-Other
Repair and maintenance
R & M-Premisas
R & M-Equipment
Security services
Cleaning
Depreciation
Amortisation
Other office occupancy expense
Travel and transportation
Travel-Regional
Airfare-Regional
Subsistence-Regional
Travel-International
Airfare-Inti
Subsistence-Inti
Motor vehicle expense
Vehicle-R&M
Vehicle-Insurance
Vehicle-Gas and oil
Other motor vehicle expense
Shipping, handling and brokerage
Professional services
Legal
Audit
Consulting\Technical services
Inspections
Other professional services
General expenses
Promotion and public relations
Advertising
Public relations
Trade shows
Promotions, presentations,
& seminars
Newsletters & brochures
Direct mail
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APPENDIX B

ACCOUNT DEFINITIONS

For each asset and liability account and for some revenue and expense
accounts in the Master Chart of Accounts, this section defines the
manner in which the account is to be used. This account definition
details the type of transactions which impact this account, the usual
input voucher and whether an account usually has a credit or a debit
balance.

1100 Cash

This debit account records all cash on hand or on deposit with banks
and other financial institutions. It summarizes the balances in the
following accounts described below:

1110 Petty Cash

1120 Cash on hand
1130 Cash in bank-EC$
1140 Cash in bank-US$

1110 Petty Cash

This debit balance summary account records the authorized petty cash
floats. When an amount is authorized for petty cash, it is recorded as a
debit in the account. This amount will be the only entry recorded until
an increase or reduction is authorized or the account is closed. If there
is any change, only the amount of the change will be entered (eg
original float is $100, this amount is debited to the account; if it is
increased to $150, only $50 is recorded in the account to reflect the
balance of $150). Individual petty accounts can be allocated to numbers
between 1111-1119.

1120 Cash on hand

This is a debit balance account which records the cash kept on the
premises. This cash is not a part of the petty cash float and is kept on
hand for very short periods.



1130 Cash in bank-EC$

This an account which summarizes the Eastern Caribbean doliar bank
account balances. The balance will be a debit if there is cash in the
bank and will be a credii if the account is overdrawn. The 1130XX
sub-account code structi e facilitates maintaining separate accounts for
special projects. Deposits are posted to the relevant account from the
deposit slips or receipts as debits and payments are posted to the
relevant account as credits from the payment vouchers.

1140 Cash in bank-US$

This account which summarizes the United States dollar bank account
balances. The balance will be a debit if there is cash in the bank and
will be a credit if the accovat is overdrawn. The 1140XX sub-account
code structure facilitates maintaining separate accounts for special
projects. Deposits are posted to the relevant account from the deposit
slips as debits and payments are posted to the relevant account as
credits from the payment vouchers.

1200 Short-tern: Investments

This is a debit balance summary of the short term investment accounts,
each of which records the value of the investments which are held for
periods of one year or less.

1210 Certificate of Deposits or Account name

This is a debit balance account which records the values of the short
term deposits held at banks or other financial institutions. The 1210XX
sub-account code structure facilitates separate accounts for each
investment. Thus separate records may be maintained for special
project funds which are invested separately. Entries will be posted
from the investment documents and payment vouchers as debits when
the investment is made. When the investment is retired, the money
recovered will be posted to this account as a credit from the receipts.

1300 Receivables

This is a debit balance summary account which records the total
amounts due from others. The right to receive pavinent from others
accrues from the performance of services, the delivery of goods or in
the case of interest income, the passage of time.
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1310 Accounts Receivable

This is a summary debit balance account of the detailed receivable
accounts.

1311 A/R Member states contribution
1312 A/R Private sector contribution
1313 A/R Employee advances
1314 A/R Third parties
1315 A/R OECS institutions
1316 A/R Donor institutions
1317 Accrued interest receivable

All the accounts listed above are also summary accounts. Each has
several sub-accounts to facilitate separate records for each Member
State, private sector company, employee, donor agency, OECS
institution and othes third party.

1311 A/R Member states contribution

Contributions billed to the member states will be posted from invoices
as debits to the account. Payments on an account will be posted as
credits from the daily receipts. Adjustments or write-offs will be posted
from a journal voucher. Each Member State has a separate sub-account
number to facilitate preparation of reports by contributor.

1312 A/R Private secter contribution

Contributions receivable from private sector organizations will be
posted as debits to th= account. Payments on an account will be posted
as credits from the daiiy receipts. Adjustments or write-offs will be
posted from a journal voucher.

1313 A/R Employee advances

This account records all employee salary, travel and other advances. In
addition, telephone charges for personal calls and short-term staff loans
will be charged to this account. Debits will be entered from payment
or journal vouchers. When payment is received, a credit entry from the
daily receipts or from journal vouchers (if repaid through a payroll
deduction)must be made.
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1314 A/R Third parties

This debit balance asset account records amounts outstanding from
contractors, customers and other third parties. Invoice amounts and
journal entries, as necessary, are entered as debits. Payments on an
account will be posted as credits from the daily receipts. Adjustments
or write-offs will be posted from a journal voucher.

1315 A/R OECS Institutions

This debit balance asset account records amounts outstanding from
other OECS institutions. Amounts receivable are entered as debits as
necessary. The entry may be posted from a payment voucher or from
a journal voucher. Payments on an account will be posted as credits
from the daily receipts. Adjustments or write-offs will be posted from a
journal voucher.

1316 A/R Donor Agencies

This debit balance asset account records the amounts receivable from
donor agencies for project contributions. Amounts receivable are
entered from journal voucher debits based on payments which are
refundable from the donor agency. Payments on an account will be
posted as credits from the daily receipts. Adjustments or write-offs will
be posted from a journal voucher.

1319 Accrued interest receivable

This is a debit ba'ance asset account which records the interest
receivable on interest bearing instruments. The accrual will be made
by journal voucher at the end of the financial period. Collections on an
account will be posted as credits from the daily receipts or bank credit
memos. Adjustments or write-offs will be posted from a journai
voucher.

1320 Loans Receivable

This is a summary debit account of the accounts described below.

1321 L/R Member States
1323 L/R Employees
1324 L/R Third parties
1325 L/R OECS Institutions

All the accounts listed above are summary accounts. Each has several
sub-accounts to facilitate separate records for each Member State,
employee, third party and OECS institution.
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1321 L/R Member States

This account records loan transactions between the institution and the
member states. Loans will be posted from payment or journal vouchers
as debits to the account. Payments on an account will be posted as
credits from the daily receipts. Adjustments or write-offs will be posted
from a journal voucher.

1323 L/R Employees

This account records all long term (over one year) loans to employees.
Loans will be entered as debits from payment vouchers or Jjournal
vouchers. When payment is received, it will be entered as a credit from
the daily receipts or from journal vouchers (if the loan is repaid
through a payroll deduction).

1324 L/R Third parties

This account records all loan transactions to third parties. Loans will
be entered as debits from payment vouchers or journal vouchers When
payment is received, it will be entered as a credit from the daily
receipts.

1325 L/R OECS Institutions

This account records all loan transactions to OECS institutions. Loans
will be entered as debits from payment vouchers or journal vouchers.
When payment is received, it will be entered as a credit from the daily
receipts.

1330 Provision for bad debt

This account records the allowance or provision for accounts receivable
amounts which are estimated to be uncollectible. This account is a
contra-valuation account to the receivable accounts.
Allowances/provisions for bad debts are made by crediting this account
using a journal voucher. Write-off bad debts arc debited to this
account using a journal voucher.

1400 Prepaid expenses

These are expenses which have been paid in advance. This account is a
debit balance wumnary account which summarizes the accounts
described below:

1410 Prepaid Insurance
1420 Prepaid Rent
1490 Other Prepaid Expenses
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1410 Prepaid Insurance

This debit halance account records advance insurance payments.
Insurance is normally paid annually or quarterly in advance. When it is
paid, enter the amount as a debit from the payment voucher. Each
month enter, using a journal credit entry, the amount to be applied to
the insurance expense account for the particular month (i.e. the month’s
insurance premium ).

1420 Prepaid Rent

This debit balance account records advance rent payments. When it is
paid, enter the amount as a debit from the payment voucher. Each
month end, enter using a journal credit the amount to be applied to the
rent expense account,

1490 OGther Prepaid Expenses

This debit balance account records advance payments other than rent
and insurance. When the advance is paid, enter the payment as a debit
from the payment voucher. Each month end, credit this account with
amount applicable to that period.

1500 Inventory

This is a debit balance summary account which summarizes the
balances of the accounts described below:

1530 Finished Goods
1540 Packing Material
1550 Supplies
1590 Other inventory

1530 Finished Goods

This debit balance account records the value of inventories for resale.
Entries to this account are from journal vouchers. Entries are only
made to record the physical inventory and any adjustments to it. This is
usually done at the end of the accounting period.

1540 Packing Materials

This debit balance account records the value of inventories of packing
materials. Entries to this account are from journal vouchers. Entries are
only made to record the physical inventory and any adjustments to it.
This is usually done at the end of the accounting period.
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1550 Supplies

This debit balance account records the value of inventories of supplies.
Entries to this account are from journal vouchers Entries are only
made to record the physical inventory and any adjustments to it This is
usually done at the end of the accounting period

1590 Other Inventory

This debit balance account records the value of inventories other than
those described above. Entries to this account are from journal
vouchers. Entries are only made to record the physical inventory and
any adjustments to it. This is usually done at the end of the accounting
period.

1600 Property, Plant and Equipment

This is a debit balance summary account of the 1600 series of accounts
described below. This account series records the cost of fixed assets.
Fixed assets are tangible property acquired for the use and which will
be used for a period of more than one year.

The property, plant and equipment accounts in the 1600 series are all
control accounts which must at all times agree to the detailed fixed
assets records.

1610 Land

This debit balance account records the cost of land owned. The cost of
the asset will be entered as a debit from payment vouchers or from
journal vouchers if the property was donated. Cost includes charges
for legal fees, commissions and taxes. When there is a sale, the cost of
the relevant property is entered as a credit from a journal voucher.

1620 Buildings

This debit balance account records the cost of buildings owned. The
cost of the asset is entered as a debit from payment vouchers or from
journal vouchers if the property was donated. Costs includes charges
for legal fees, commissions and taxes. When there is a sale, the cost of
the relevant property is entered as a credit from a journal voucher.

1630 Furniture and Fixtures

This debit balance account records the cost of furniture and fixtures
owned. Furniture and fixtures includes such items as chairs, tables,
shelving, desks and filing cabinets. The cost of the asset is entered as a
debit from payment vouchers or from journal vouchers if the property
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was donated. Cost includes charges for brokerage, transportation,
commissions and taxes. When there is a sale, the cost of the relevant
property is entered as a credit from a journal voucher.

1640 Equipment

This debit balance account records the cost of equipment owned. The
costs of electrical, computer, office and air-conditioning equipraent are
all recorded in this account. The cost of the asset is entered as a debit
from payment vouchers or from journal vouchers if the property was
donated. Costs includes charges for brokerage, transportation,
commissions and taxes. When there is a sale, the cost of the relevant
machinery is entered as a credit from a journal voucher.

1650 Moter Vehicles

This debit balance account records the cost of motor vehicles owned.
The cost of the asset is entered as debit from payment vouchers or from
journal vouchers if the property was donated. Cost includes charges
for brokerage, transportation, commissions and taxes. When there is a
sale, the cost of the relevant property is entered as a credit from a
journal voucher.

1660 Library

This debit balance account records the cost of library facilities owned.
This account is to be used to record purchases of books and other
materials. Only institutions with formal libraries will use this account.
Note that books in offices and lounges do not constitute a library.
Costs for shelving, structural alterations and renovations must be
charged to the furniture and fixture account. The cost of the asset is
entered as a debit from payment vouchers if the property was donated.

1670 Spare parts

This debit balance account records the cost of spare parts owned.
Record the cost of the asset using payment vouchers or from journal
vouchers if the property was donated. Costs includes charges for
brokerage, transportation, commissions and taxes. When the part is
used, the cost of the relevant property is entered as a credit from a
journal voucher.

1680 Leasehold Improvements

This debit balance account records the cost of leasehold improvements
to property which has been leased by an OECS institut‘on. Amounts are
entered as debits from payment vouchers or from journal vouchers if
the improvement costs was paid by a donor.



1690 Construction in Progress

This debit balance account records the cost of construction in progress.
Amounts are entered as debits from payment vouchers. Costs includes
interest charges, labor and material costs and professional fees. These
costs are accumulated in this account until the construction is
completed, after which they will be transferred to the relevant fixed
asset account.

1700 Accumulated Depreciation

This credit balance account summarizes the accumulated depreciation
charges on fixed assets owned by the OECS.

1702 Acccounting Department - Buildings

This is a credit balance account that records the accumulated
depreciation on buildings. Accumulated depreciation accounts are
contra-valuation accounts to the {ixed assets accounts (1600 series) as
they record the portion of the cost of the asset which has been 'used’ to
earn revenue since the acquisition of the asset.

1703 Acc. Dep. - Furniture and Fittings

This is a credit balance account that records the accumulated
depreciation on furniture and fixtures. Accumulated depreciation
accounts are contra-valuation accounts to the fixed assets accounts
(1600 series) as they record the portion of the cost of the asset which
has been ’used’ to earn revenue since the acquisition of the asset.

1704 Acc. Dep. - Equipment

This is a credit balance account that records the accumulated
depreciation on equipment. Accumulated depreciation accounts are
contra-valuation accounts to the fixed assets accounts (1600 series) as
they record the portion of the cost of the asset which has been *used’ to
earn revenue since the acquisition: of the asset.

1705 Accounting Department - Motor Vehicles

This is a credit balance account that records the accumulated
depreciation on motor vehicles. Accumulated depreciation accounts are
contra-valuation accounts to the fixed assets accounts (1600 series) as
they record the portion of the cost of the asset which has been 'used’ to
earn revenue since the acquisition of the asset.
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1706 Acc. Dep. - Library

This is a credit balance account that records the accumulated
depreciation on books and other library materials. Accumulated
depreciation accounts are contra-valuation accounts to the fixed assets
accounts (1600 series) as they record the portion of the cost of the asset
which has been 'used’ to earn revenue since the acquisition of the asset.

1800 Investments

This is a debit balance summary account of the 1800 series of accounts.
These accounts record long term (maturities over one year) investments
made by OECS institutions. The 1800XX coding structure facilitates
the use of a separate account for each investment.

1910 Deposits paid to suppliers

This debit balance account records deposit made by the institution.
Deposits such as rental deposit held by landlords as security and
deposits held by telephone and electricity companies are recorded in
this account. Amounts are usually entered from payment vouchers.

1920 Surplus assets/Assets not in use

This is a debit balance account which record's the cost of surplus assets
and assets not in use. These assets have to be transferred from other
asset accounts in the 1600 series. Note that surplus assets are not
depreciated. Entries will be recorded from journal vouchers. This
account may be used as either a summary or a posting account.

1890 Other Assets

This debit balance account records assets other than those described
above. The amount is entered as a debit from a payment voucher. This
account may be used as either a summary or a posting account.
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2000 Liabilities

This is a credit balance summary account of the 2000 series of
accounts. This series which is described below records amounts owed,
accruals and deferred income. The following accounts are summarized:

2100 Accounts payable
2200 P/R deductions and employee paid benefits
2300 Contribution refunds to member states
2400 Payables to other OECS institutions
2500 Accrued expenses
2600 Deferred expenses
2700 Other short-term liabilities
2800 Long term debt payable
2900 Other long-term liabilities

2100 Accounts Payable

This is a credit balance summary account of the 2100XX series of
accounts described below. These accounts record amounts owed to
suppliers for items received, services rendered, expenses incurred,
assets acquired, construction performed and amounts received in
advance. In addition, donor contributions received but unexpended by
the time the project is closed is credited to this account as it is now a
payable to donor agency.

2200 P/R deductions and OECS contribution payable.

This is a credit balance summary account of the 2200 series described
below.

2210 Social security payable

This is a credit balance account which records amounts owed to the
Government for social security/national insurance. Amounts will be
entered from payroll summaries or journal vouchers as credits.
Payments will be entered from payment vouchers as debits.

2220 Group life and medical payable

This is a credit balance account which records amounts owed for
medical benefits. It reflects deductions from staff emoluments as well
as employers contributions. Amounts will be entered from payroll
summaries or journal vouchers as credits. Payments will be entered
from payment vouchers as debits.



2230 Pension fund payable

This is a credit balance account which records amounts owed for
pension benefits. It reflects deductions from staff emoluments as well as
employers contributions. Amounts will be entered from payroll
summaries or journal vouchers as credits. Payments will be entered
from payment vouchers as debits.

2250 Staff deduction payable

This is a credit balance account which records amounts owed to third
parties on behalf of staff. It reflects deductions from staff emoluments.
Amounts will be entered from payroll summaries or journal vouchers as
credits. Payments will be entered from payment vouchers as debits.

2300 Contribution Refunds to Member States

This is a credit balance account which records amounts to be refunded
to Member States eg contributions received in excess of Member
States’ commitment. Amounts will be entered from receipts or journal
vouchers as credits.

2400 Payables to other OECS Institutions

This is a credit balance summary account of the 2400 series of
accounts. This series of credit balance accounts maintain a record of
goods and services received on credit from OECS institutions as well as
cash borrowed from or received on behalf of other OECS Institutions.
Amounts are entered from invoices (goods and services) or receipts
(loans and collections) as credits. Payments will be recorded from
payment vouchers as debits.

2500 Accrued Expenses

This is a credit balance summary account of the 2500 series of accounts
described below.

2510 Accrued emoluments

This is a credit balance account which shows the amount accrued at
period end, in respect of staff emoluments. Amounts are entered from
journal vouchers as credits. This entry is prepared at period end if the
pay period does not coincide with the end of the financial period. This
annual entry is reversed in the subsequent period.



2520 Accrued benefits

This is a credit balance account which shows the amount accrued in
respect of staff benefits. Amounts will be entered from journal
vouchers as credits. Payments will be entered as debits from payment
vouchers.

2530 Accrued operating expeuses

This is a credit balance account which records the amount accrued in
respect of services eg. teiephone and electricity received but not paid
for at the end of the accounting period. Amounts are entered from
invoices or journal vouchers as credits. The journal entries to this
account are reversed early in the subsequent accounting period.

2600 Deferred revenue

This is a credit balance summary account of the 2300 series of accounts
described below.

2610 Deferred revenue Unexpended donor agency advances

This is a credit balance account which records funds received from
donor agencies which are to be expended in future periods. Amounts
are posted at the end of the financial year from journal vouchers as
credits. When the funds are expended, this entry is reversed.

2620 Deferred revenue - Member Siates contributions rec’d
in advance.

This is a credit balance account which records of contributions received
in advance from Member States. This amount which is to be expended
in a future period must be credited to this account by journal entry.
This entry is reversed in the subsequent accounting period.

27060 Other short-term liabilities

This is a credit balance account which records the short-term liabilities
not classified in other accounts.

2800 Long-term debt payable

This credit balance account summarizes the 2800XX series which
records the amount of long-term debt payable. Long term debts are
amounts owed which mature (become due) more than one year from the
end of the accounting period. The 2800XX code structure facilitates
the establishment of separate accounts for each debt. When a debt is
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initially recorded, the amount will be posted as a credit. Repayments
will be entered as debits from payment vouchers.

2900 Other long-term liabilities

This is a credit balance summary account of the 2900 series of
accounts.

2910 Deposits held in guarantee

This is a credit balance account which records deposits held in
guarantee. These deposits which are held for periods in excess of one
year from the end of the accounting period. Amounts are entered from
receipts or journal vouchers as credits. Amounts refunded will be
entered as debits from payment vouchers.

2920 Accrued travel grant

This is a credit balance account which rccords the amounts accrued in
respect of staff travel grants. Amounts are entered from journal
vouchers as credits. Payments are entered as debits from payment
vouchers. Note that, unlike the accrual accounts in the short liability
section of the Chart of Accounts, the entries to this account are not
reversed in the subsequent accounting period.

2930 Accrued Gratuity

This is a credit balance account which shows the amount accrued in
respect of staff gratuity. Amounts will be entered from payroll
summaries or journal vouchers as credits. Payments will be entered as
debits from payment vouchers. As with the accrued travel grants,
entries to this account are not reversed in the subsequent accounting
period.

3000 Accumulated fund balance

This is a credit balance summary account of the 3000 series of accounts
described below. It represents the difference between the asset and
liability accounts.

3200 Excess of revenue over expenses

This is a summary account of the 3200 series of accounts. It is usually
a credit balance account, but the balance could be in debit.
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3210 Current Year - excess of revenue over expense

This accounts records the excess of revenue over expense for the
current financial year. The entry to this account is usually generated
by the accounting software package.

3220 Accumulated excess of revenue over expense

This usually a credit balance account,but the balance could be in debit.
It reflects the accumulated net income or losses over all previous
accounting periods. The entries to this account are generated by the
accounting software package. In addition prior period adjustments are
made by journal entry to this account.

3300 Reserve for uncollected Member States contributions

This is credit balance account which is a contra valuation account to the
Member States contributions receivable balance. As the OECS has no
bad debt history with member governments, no provision for bad debts
is established. This reserve account is credited at the end of each
financial year, by journal entry, with the excess of recorded revenue
over the collected revenue.

3400 Donated Capital

This is a credit balance posting account and records the total value of -
all assets donated to the organization. Amounts will be entered from
credit jcurnal vouchers.

4000 Revenue

This is a credit balance summary account of the 4000 series of accounts
described below. The accounts summarized are:

4100 Member States contributions
4200 Donor Agency grants
4300 Private sector sponsorship
4500 Services
4600 Fines
470C Sales
4900 Other revenue
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4100 Member States contributions

The accounts in the 4100 range are credit balance accounts. Each
member state is allotted a series of accounts in the 4110 - 4180 range.
Each series consists of a summary account and two posting accounts
(one for regular and the other for sports). These accounts record all
contributions billed to Member States. The amounts are credited to the
posting account of the relevant Member State. The summary accounts
will show the total contribution of each Member State. At the end of
the financial year, the balance on these accounts will be transferred to
account 3210 and the account will be closed. At the beginning of each
financial year, the account will have a zero balance.

4200 Donor Agency grants

This is a credit balance summary account of the 4200 series of
accounts. There is a separate posting account for each donor agency.
These are all credit balance accounts to record all revenues received
from Donor Agencies. At the end of the financial year, the balance on
these accounts will be transferred to account 3210 and the account will
be closed. At the beginning of each financial year, the account will
have a zero balance.

4300 Private sector sponsorship

This is a credit balance summary account of the 43XX series of
accounts. The accounts in the series show donations received from
private individuals and organizations. The amounts will be entered from
receipts as credits. At the end of the financial year, the balance on
these accounts will be transferred to account 3210 and the account will
be closed. At the beginning of each financial year, the account will
have a zero balance

4500 Services

This is a credit balance summary account of the 4500 series of
accounts. The accounts summarized are:

4510 Export development services
4520 Drug procurement surcharge
4530 Aviation fees and licenses
4540 Telecommunications and navigational services
4590 ..., Other services
4600 Fines
B-16



4700 Sales

4510 Export development services

This is a credit balance summary account of the 451X series of
accounts. The accounts in this series are all credit balance accounts.
Revenues from to these services are to be entered into these accounts
from receipts or journal vouchers as credits. At the end of the financial
year, the balance on these accounts will be transferred to account 3210
and the account will be closed. At the beginning of each financial year,
the account will have a zero balance.

4520 Import services

This is a credit balance summary account of the 452X series of
accounts. The accounts in this series are all credit balance accounts.
Revenues from to these services are to be entered into these accounts
from receipts or journal vouchers as credits. At the end of the financial
year, the balance on these accounts will be transferred to account 3210
and the account will be closed. At the beginning of each financial
year,the account will have a zero balance.

4530 Aviation fees and licenses

This is a credit balance summary account of the 453X series of
accounts. The accounts in this series are all credit balance accounts.
Revenues from to these fees and licenses are to be entered into the
appropriate account from receipts or journal vouchers as credits. At the
end of the financial year, the balance on these accounts will be
transferred to account 3210 and the account will be closed At the
beginning of each financial year, the account will have a zero balance.

4540 Telecommunications and navigational services

This is a credit balance summary account of the 454X series of
accounts. The accounts in this series are all credit balance accounts.
Revenues from to these services are to be entered into the appropriate
account from receipts or journal vouchers as credits. At the end of the
financial year, the balance on these accounts will be transferred to
account 3210 and the account will be closed At the beginning of each
financial year, the account will have a zero balance.

4590 Other services

This is a credit balance account to be used to record services other than
those provided for above.
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4600 Fines

This is a credit balance summary account of the 46XX series of
accounts. These accounts records all fines received. Amounts will be
recorded from daily receipts as credits. At the end of the financial year,
the balance on these accounts will be transferred to account 3210 and

the account will be closed. At the beginning of each financial year, the
account will have a zero balance.

4700 Sales

This is a credit balance summary account of the 47XX series of
accounts. The accounts in this series are all credit balance accounts.
Sales are recorded to the appropriate account as credits. At the end of
the financial year, the balance on these accounts will be transferred to
account 3210 and the account will be closed At the beginning of each
financial year,the account will have a zero balance.

4900 Other revenue

This is a credit balance summary account of the 4900 series of accounts
The accounts summarized are:

4910 Interest revenue
4920 Exchange rate gain
4930 Gain on sale of assets
4940 Investment income
4990 Other miscellaneous revenue

4910 Interest revenue

This is a credit balance account which records all interest reveaue (eg
interest on savings accounts) received. Amounts will be eniered as
credits from receipts or journal vouchers. At the end of the financial
year,the balance on these accounts will be transferred to account 3210
and the account will be closed. At the beginning of each financial year,
the account will have a zero balance.

4920 Exchange rate gain

This is a credit balance account which recoxds all exchange rate gains.
Amounts will be entered as credits. At the end of the financial year, the
balance on these accounts will be transferred to account 3210 and the
account will be closed At the beginning of each financial year, the
account will have a zero balance.
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4930 Gain on sale of assets

This is a credit balance account which records all gains on sale of
assets. The sale proceeds received for a disposed asset are entered from
the receipts as credits. The cost of the disposed asset and the
accumulated depreciation are transferred from the appropriate asset
account as a debit and a credit, respectively, by journal entries. At the
end of the financial year, the balance on these accounts will be
transferred to account 3210 and the account will be closed. At the
beginning of each financial year, the account will have a zero balance.

4940 Investment income

This a credit balance account used to record the income from
investments made by OECS institutions. This investment income
includes such items as dividend and interest paid on certificates of
deposit and treasury bills. Amounts will be entered as credits from
receipts or journal vouchers. At the end of the year the balance on
these accounts will be transferred to account 3210 and the account will
be closed. At the beginning of each financial year the account will
have a zero balance.

4990 Other gains or revenues

This is a credit balance account used to record other gains or revenues
not provided for above.

5000 Cost of sales

This is a summary debit balance account of cost of goods sold by those
institutions which trade from time to time. It summarizes accounts in
the 5000 series. Costs (local and overseas) which are associated with
the manufacture or purchase of goods for resale will be entered to the
appropriate account in this series Purchases are entered in account 5100
as debits. Some costs (insurance) are maintained in a separate account
or are included in the purchase cost and entered as purchases. Amounts
will be entered as debits from payment or purchase vouchers. If goods
are returned, credit notes should be received and the amounts entered
as credits to same account as the purchases. At the end of the financial
year, the balance on these accounts will be transferred to account 3210
and the account will be closed At the beginning of each financial
year,the account will have a zero balance.
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6000 Operating expenses

This is a summary debit balance account of the total expenses for the
accounting period. It summarizes accounts in the 6000 series described
below All these accounts are debit balance accounts At the end of the
financial year,the balance on these accounts will be transferred to
account 3210 and the account will be ciosed At the beginning of each
financial year,the account will have a zero balance The accounts
summarized are:

6100 Emoluments
6200 Benefits
6300 Communication expense
6400 Office occupancy expense
6500 Travel and transportation
6600 Professional services
6700 General expenses

In most cases, the account titles in the chart of accounts adequately
describes the items which should be recorded these accounts. Hence
only certain accounts of particular interest will be discussed. Amounts
will be entered to these accounts as debits from invoices, payment and
journal vouchers and payroll summaries. These accounts may also have
amounts entered as credits.

Included in the broad category of accounts listed above are various sub-
accounts. These sub-accounts may further be subdivided into more
detailed accounts.

6441 - 2 Repair and Maintenance

This is a debit balance account which records amounts spent on
ordinary repairs of fixed assets. Ordinary repairs are recurring
relatively small expenditures required to maintain the normal operating
condition of the asset. ":-se amounts are debited to this account from
payment or journal vouchers.
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6510 - 6522 Travel

This is a debit balance series of accounts comprising the following
accounts:

Travel Regional
Airfare Regional
Subsistence Regional
Travel International
Airfare International
Subsistence International

These debit balance accounts are used to record all expenses incurred in
travelling on behalf of the OECS except for travel related to training,
travel grants and travel for consultants. The charges for travel grants
and travel re training and consultants are accumulated elsewhere.

Costs are debited to this account by journal voucher. This entry is
based on the retirement report submitted by each member of staff.
Airfare is the cost of the airline ticket while subsistence encompasses
all other travel costs including lodging, meals and ground
transportation.

6720 Official entertainment

This accounts accumulates the cost incurred in hosting institution
functions. It does not include entertainment allowances paid as a part
of salaries, refreshment costs incurred in hosting training courses or
personal entertainment expenses incurred while travelling on OECS
business.

6740 Training

This account accumulates all costs related to local or overseas training.
Costs for air and ground travel, meals, lodgings, refreshments, books
and other training suppliers as well as professional fees paid to
lecturers are all charged to this account.

6750 Books, subscription and library searches

This account accumulates the cost of books, subscriptions etc. incurred
by institutions which do not maintain a library and therefore make no
major disbursements for these items. Institutions purchasing books and
making subscriptions for libraries do not debit this account for these
charges, instead they charge the fixed asset account for library.
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6770 Conference

This account accumulates all costs related to attending or hosting
conferences. Costs for air and ground travel, meals, lodgings,
refreshments, books and facility rentals are all charged to this account
series.

6800 Allocated administrative expenses

This is a summary account of the 6800 series of accounts at year end.
The balance in the account should be nil. The accounts summarized
are:

6810 Administrative expenses allocated from central office
departments/projects

This is a debit balance account records administrative expenses which
have been allocated from central office. Amounts are debited to this
account by journal voucher with the corresponding credit to the head
office’s expense allocation account. The allocation basis depends on
the nature of the expense and the policy of the institution.

6820 Administrative expenses allocated to depts/projects

This is a credit balance account which records administrative charges
which are allocated to the various departments or projects by the
central office. The credit balance on this account reduces the total
expenses attributable to the central office without affecting the detail
expense accounts. These entries made using journal vouchers.

7000 Capital expenditure

This summarizes the 7100 and 7200, accounts described below. The
balance on this account should always be zero.

7100 Capital Expenditure - Purchases

This a debit balance summary account of the 7100 series of accounts.

7102 - 7109 Capital expenditures - Buildings etc

The accounts in this series are debit balance posting accounts used to
record disbursements for purchases of fixed assets. Amounts will enter
as debits from payment or journal vouchers.

These accounts are to facilitate the reporting of purchases of fixed
assets as disbursements on budget and donor agency liquidation reports.
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The balances on these accounts will reflect the use of budgeted amounts
to acquire fixed assets,

7200 Capital expenditure - Elimination A/C

This is a credit balance posting account. This account is a
contravaluation account to the Capital Expenditures - Purchases,
eliminating the recorded disbursements when preparing the Statement of
Revenue and Expenses. Amounts are credited to this account from
payment on journal vouchers.
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APPENDIX C
ACCOUNTING ENTRIES

Scope and Purpose

This section details frequent accounting entries. For each transaction
both the debit and credit entry is given. This information is intended to
provide guidance to development project accountants to ensure that
transactions are properly recorded.

Description

For each debit or credit entry the general ledger control account (i.e.
the first four digits of each account number), the account description
and a brief narrative is given.

Contents
The accounting entries are grouped into the following
activities/categories:

Donations
Contributions
Collection of fees and fines and the sale of services, goods and
publications
Payroll
Travel
General,communication,office & other expenses
Prepaid ‘expenses
Petty Cash Float
Fixed Assets
. Construction in Progress
11. Investments
12. Loans
13. Advances to suppliers
14. Spare Parts
15. Closing entries
16. Allocation of Administrative Expenses

L=
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1. Donations

a. Advances



® Receipt of a cash donation from a donor agency

Dr Cash in bank 1131-1149
Cr Donor Agency Grants 4201-4299
To

record receipt of a donor agency advance.

This entry is made when there was no earlier accrual for the donation.

Receipt of a cash donation from the private sector(P/S)

Dr Cash 1131-1149
Cr P/S sponsorship 4301-4399
To record sponsorship from XYZ Ltd.
Receipt of a donation in kind
Dr Equipment 1610-1690
Cr Donated capital 3300
To record receipt of a donation.

The donated asset must be booked at cost or market value. Cost should
be determined by requesting the donor agency to provide a copy of the
invoice or other supporting documentation.

R ——————————
® Year-end adjustment for unexpended donations

Dr Donor agency grants - AID 4201-4299
Dr Donor agency grants - UNDP 4201-4299
Cr Deferred revenue 2610

To record unexpended donations at year end.

The portion of the grant transferred to deferred revenue must be that
amount which was received in advance for use in the next financial
year. For eg. if on June 1, advance of $9,000.00 is received and
$2,800.00 is disbursed during June, the remaining $6,200.00 is

transferred to deferred revenue.

Note that this is a reclassification entry.
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http:6,200.00
http:2,800.00
http:9,000.00

Note also that this entry is made only for on-going projects where
monies are expected to be disbursed the following year. Monies
remaining on closed projects should be recorded as a accounts payable

to the donor agency (see entry below).

—— —

® Year-end adjustment for unexpended donations on closed
projects

Dr Donor agency grants - AID 4201-4299

Dr Donor agency grants - UNDP 4201-4299

Cr Accounts Payable- Donor Agency 2100

To record unexpended donations for closed projects. |
® Transfers from Deferred revenue

Dr Deferred revenue 2610

Cr Donor agency grants 4201-4299

To transfer deferred revenue to current year revenue

The entry recording unexpended funds on-going projects at year end
must be reversed in the following year to record the remaining advance

as revenue in the year that it will be disbursed.

b. Reimbursement

® Accrual for donations receivable

Dr A/R Donor institutions 1316

Cr Donor agency grants

4201-4299

To record the accrual and corresponding revenue for
reimbursements billed to donor agency XYZ.

The above entry assumes that the institution has expended OECS
monies for project purposes for which there is a signed agreement with
a donor agency that commits the agency to reimburse the institution for

expenditures made under the project.



® Receipt of donations receivable

Dr

Cash

1121-1139

Cr

A/R Donor institutions

1316

To record the receipt of a payment previously billed to donor

agency XYZ for reimbursable expenses.

® Reversal of accrual of donation receivable

Dr

Donor agency grants

4201-4299

Cr

A/R Donor institutions

1316

To reverse accrual of donation from agency ABC.

A reversal of the accrual, not a provision, is made if some portion of

the reimbursement js disallowed by the donor agency.

2. Contributions

® Accrual for contributions

Dr

A/R-Contributions

1311

Cr

Contributions revenue

4110-4182

To accrue for contributions.

Each accrual must be made at the time of the issue of the
invoice/reminder to the member states.

® Receipt of previously accrued for Contributions.

Dr

Cash

1131-1139

Cr

A/R Contributions

1311

To record contributions received.
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® Receipt of contributions

Dr Cash 1131-1139

Cr Contributions 4110-4182

To record contributions received/not accrued.

This entry is made when there is no earlier accrual for this
contribution.

3. Collection of fees, licenses and fines and the - .le of goods,
services and publications

® Collection of fees, licenses and fines
Dr Cash 1130-1140
Cr Drug procurement services 4510-4600
Cr Fees and licenses 4510-4600
Cr Other services 4510-4600

To record collections from fees, licenses and fines

The accounts credited depend on the nature of the revenue.

€ Credit sales of goods, services and publications
Dr A/R Third parties 1314
Cr Other services 4510-4700
Cr Export development services 4510-4700

To record credit sales.

The accounts credited depend on the source of the income. The entry
must be made upon the issue of the invoices/notices for the provision
the goods or services.

Receipts of amounts outstanding from credit sales

Dr Cash Account 1131-1139

Cr A/R Third parties 1314

To record sales receipts.
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® Cash sales of goods, publications and services

Dr Cash 1131-1139

Cr Sales of publications 4710
Cr Other sales 4790
To record cash sales.

The accounts debited depend on the source of the income.

e—— :1
Provision for Bad Debts
Dr Bad Debt expense 6900
Cr Provision for bad debt 1330
To provide for bad debts. _ ]
A provision is made for amounts that may not be collected.
Write-off of Bad Debts
Dr Provisio. for bad debt 1300
Cr A/R - XYZ Ltd. 1300-1325
To write off for bad debts.
4, Payroll
® Deposit of total payroll in payroll clearing a/c
Dr Cash in Bank (Payroll Clearing) 1131-1139
Cr Cash in Bank (Regular Account) 1131-1139
To provide for the payroll.
This deposit to the payroll bank account is to facilitate the cashing of
pay checks and remittances to government and other organizations.
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® Monthly payroll entry

Dr Salary and wages 6101

Dr Overtime pay 6102

Dr Entertainment allowance 6103

Dr House allowance 6104

Dr Car allowance 6105

Dr Other emoluments 6109

Cr Social security payable 2210
Cr Group life & medical payable 2220
Cr Pension fund payable 2230
Cr Staff deduction payable 2250
Cr Cash in bank (Payroll Clearing) 1131-1139

To record payroll and employee deductions for month.
| M

I —_— S —
i ® OECS contributions
Dr Pension contribution-employer 6201
Dr Social security - employer 6202
Dr Group life and medical 6203
Cr Social security payable 2210
Cr Group life and medical payable 2220
Cr Pension fund payable 2230
To record monthly OECS contributions. |
Remittance of staff deductions and OECS contributicas
to government, other institutions and the pension fund.
Dr Pension fund payable 2230
Dr Group life and medical payable 2220
Dr Social security payable 2210
Cr Cash (Payroll clearing) 1131-1139
To record payment of employee deductions and employer
contributions.

C-7



o R R ——————————EES—SS
[ e ———— e

® Year end accrual for salary expenses

Dr Group life and medical 6203
Dr Salary and wages 6101
Cr Accrued benefits 2520
Cr Accrued emoluments 2510

To record year end accrual for salary expenses.

At the financial year end salaries and benefits have to be accrued for if
the year end does coincide with payday. The amount accrued is the
total salary earned by staff but not yet due for payment. This entry is
reversed in the following month. No detail is required for the accrued
liability accounts as the entry is temporary i.e. will be reversed in the

following period.

5. Travel

® Travel advances

M

Dr A/R Employee advances 1313

Cr Cash 1131-1139

To record disbursement of travel advance. _
® Accounting for travel expenses

Dr Airfare - Regional 6511

Dr Subsistence - Regional 6512

Cr A/R - Employee advaaces 1313

To record the travel expenses incurred by staff.

The expense accounts to be debited will depend on the details of the
travel advance retirement report. The total amount of the travel
expenditure must be expensed. If the expense is greater than the
advance the employee will have a credit balance in his/her account
indicating that a refund is owed him/her. If the expense is less than the
advance the employee will have a debit in his/her account indicating

that he/she owes the institution.



® Repayment of advance

Dr Cash

1131-1139

Cr A/R Employee advances

1313

To record reg_eipt of repayment of employee travel advance.

—r

A repayment of the advance is due if the travel expenses are less than

the travel advance.

® Reimbursement to staff
Dr A/R Employee advances 1313
Cr Cash 1131-1139
To record cash reimbursement of travel expenditure.

A reimbursement is paid if the travel expenses exceed the travel

advance.
6. General etc. expenses
— — B
® Accrual for expenses

Dr Stationery supplies 6310-6799
Dr Cleaning supplies 6310-6799
Cr Accounts Payable 2100
To accrue for expenses incurred.

The account debited depends on the nature of the expense. The accrual
for these expenses must be based on the invoice from the suppliers.

® Payment of expenses which were previously accrued for.

Dr

Accounts Payable 2100

Cr

Cash 1131-1139

To record payment to suppliers. )
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® Payment of expenses not previously accrued for.

Dr Telephone, electricity, rent etc. | 6310-6799
Cr Cash 1131-1139
To

record payment of expenses.

ﬁ

® Year end accrual for expenses

Dr Telephone, electricity, rent etc. | 6310-6799
Cr Accrued operating expenses 2530
To accrue for expenses incurred.

|
L

These expenses are not usually recorded until payment but must be
accrued for if the financial year end comes before the required date of
payment. No detail is required in the accrued liability account as it
will be reversed the following month.

7. Prepaid expenses and deposits
® Prepayments . "
Dr Insurance, rent & other prepaid 1410-1490
expenses )
Cr Cash 1131-1139
To

record payments in advance. II

These are payments made in advance for services which have not yet

been received.
® Amortisation of prepayments
Dr Rent expense 6310-6799
Dr Insurance expense 6310-6799
Cr Prepaid expenses 1410-1490
To amortise prepayment.

The accounts expense accounts are debited as the prepayment is
allocated over the period covered by the advance.



® Making a deposit

;'—_———————_—___—_——l

Dr Deposits paid to suppliers 1910

Cr Cash

1121-1139

To record a deposit.

The deposit account debited depends on the nature of the payment.

—

® Receipt of the deposit

Dr Cash 1121-1139 "
Cr Depogits paid to suppliers 1910 "
To record receipt of the deposit. _ "
8. Petty Cash Float

® Estzblishment of petty cash float
Dr Petty Cash 1111-1119
Cr Cash 1131-1139
To record issue of petty cash float.

— m

® Increase in petty cash float
Dr Petty cash 1111-1119
Cr Cash 1131-1139

To record increase in petty cash float.

R R —————.,
e e S e

® Decrease in petty cash float

Dr Cash 1131 -1139
Cr Petty cash 1111-1112
To record decrease in petty cash float.
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® Petty cash reimbursement

Dr

Stationery supplies etc xx 6310-6799

Cr

Cash

XX 1131-1139

e—————

s

To record petty cash expenditure.

el

The accounts which are debited is dependent on the nature of each
petty cash disbursement. Note that cash in bank is credited when
replenishing the float rather than the petty cash account. This account
is not affected unless the amount of the float is increased or decreased.

9. Fixed assets

® Purchase of fixed assets

: N — —

Dr Equipment 1601-1609
Dr Capital Exp-Equipment 7101-7109
Cr Cash 1130-1140
Cr Capital Exp Elim-Equipment 7201-7209

To record the purchase of fixed assets.

The cost of the asset which is debited to a fixed asset balance sheet
account includes the purchase price and the insurance, freight, legal
fees, commissions, taxes, etc. incurred in acquiring the asset.

In order to show the purchase of fixed assets as a disbursement on
budget and donor agency liquidation reports, the 7100 series Capital
Expenditures account (expense account) is debited. The 7100 series
accounts will appear on all budget reports as well as expense
liquidation reports sent to donor agencies to show the cash
disbursement for the purchase of fixed assets.

The 7200 Capital Expenditures Elimination account (contra account) is
credited with the same amount as debited to the 7100 series account.
The effect of this entry will be to offset/eliminate the disbursement for
the purchase of fixed assets when preparing the Statement of Revenue
and Expenses (the sum of the 7100 and 7200 series accounts will net to
zero when they roll up to the 7000 account.

The result of this entry will be 1) To record the disbursement for the
purchase of fixed assets as an asset on the Balance Sheet 2) To record
the disbursement as an "expenditure" for budget and donor agency
reporting and 3) To eliminate the "expenditure” for the purpose of
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preparing the Statement of Revenue and Expenses (since it is recorded

as an asset).

Receipt of donated assets l

Dr Equipment 1601-1609
Cr Donated capital 3400 "
To record receipt of donated asset. ="

The account debited depends on the nature of the donated asset.

[ Depreciation of purchased assets B ]
Dr Depreciation 6470

Cr Accumulated depreciation 1702-1706
| To record depreciation expense. L

All purchased fixed assets except land must be depreciated. Fixed
assets that are received in donation are not depreciated or amortized.

Improvements to leased assets

—
®

Dr Leasehold improvements 1608
Cr Cash 1130-1140
To record expenditure on leased assets.

Additions to and improvements of leased assets must be capitalised as
fixed assets. Repairs to leased assets are expensed.

® Amortisation of leasehold igprovements

Dr

Amortisation

6480

Cr

Leasehold improvements

1608

To amortise leasehold improvements.

=

Leasehold improvements are to be amortised over the remaining life of

the lease.
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® Sale of fixed assets at a profit
Dr Cash 1130-1140
Dr Accumulated Depreciation 1702-1706
Cr Equipment 1601-1607
Cr Gain on sale of assets 4930
To

record the sale of a fixed asset at a profit.

The cash a/c is debited with the sale price, the accumulated
depreciation a/c is debited with the total depreciation on the assets since
its acquisition, the cost of the asset is credited to the fixed assets a/c
and the profit on the sale is credited to the gain a/c.

—e
® Sale of fixed assets at a loss

Dr Cash 1130-1140

Dr Accumulated depreciation 1702-1706

Dr Loss on sale of assets 6794

Cr Equipment 1601-1607

To record the sale of fixed assets at a loss.

The transaction recording is the same as above except that the loss on
sale is debited to the loss a/c.

® Sale or disposal of fixed assets received in donation.
Dr Cash 1130-1140
Dr Donated capital 3400
Cr Equipment 1601-1608
Cr Gain on sale of assets 4930
To record the sale of donated fixed assets.

Fixed assets received in donation are not depreciated or amortised.
Therefore, the full cost of the asset is removed from the books (credit)
at the time of disposal. Donated capital is reduced (debit) for the same
amount. If the asset is sold, Cash and Gain on Sale of Asset are
recorded in the amount of the cash received.
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10.  Construction in progress

® Purchase of gservices and materials

Dr

Construction in progress

1609

Cr

Cash

1130-1140

To record asset on the completion of construction.

All disbursements related to the construction must be accumulated in
this account. This includes all labor and material costs, as well as
interest charges, professional fees, transportation costs, commissions

and taxes.

® Transfer on completion of the comstruction

Dr

Building, Equipment etc.

1602-1606

Cr

Construction in progress

1609

To record asset on the completion of construction.

On the completion of the construction all costs must be transferred to
the fixed assets accounts and depreciated over the useful life of the

newly completed asset.

11. Investments

® Making the investment

—

Dr Short-term investments 1210
Cr Cash 1130-1140
To record purchase of investment.
® Receipt of investment income
Dr Cash 1130-1140
Cr Investment income 4940

To record interest earned on short-term investments

Note that interest earned on an ordinary saving account which is used
on a day to day basis is credited to interest revenue not investment
income. The investment income account is reserved for earning on
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certificates of deposits and treasury bills, dividends and other revenue
from investments.

12. Loans

— — e = ——
® Making a loan
Dr L/R - Employees 1321-1329
Dr L/R - OECS Institutions 1321-1329
Cr Cash 1130-1140
[ To record igsue of a loan
® Conversion of an accounts receivable to a loan "
receivable
Dr L/R - Employees 1321-1329
Cr A/R - Employees 1311-1319
To convert an accounts receivable to a loan. |

Amounts owing which were intended to be repaid promptly may have
to be converted to loans. 12b is the required entry to record the

conversion.

® Receipt of a loan payment

Dr Cash 1130-1140
Cr L/R Employees 1321-1329
To record receipt of a loan payment.
® Providing for a bad debt
Dr Bad debt expense 6796
Cr Provision for bad debt 1330
To provide for bad debts.




® Receiving a loan

Dr Cash 1130-1140

Cr Payables to other OECS 2400/2800
institutions/L-t debt

To record the receipt of a loan.
® Making a loan repayment

Dr Payables to other OECS 2400/2800
institutions/L-t debt

Cr Cash 1130-1140

To record a loan repayment.

13. Advances to suppliers, contractors etc.

Often third parties providing goods and services require advance
payments to be made before delivery of same goods and services. This
commonly occurs where a payment is required with the purchase order
or where a workman requires an advance for materials before work

commences.

® Recording an advance to third parties

Dr A/P - Supplier XXX Ltd. 2100XX
Cr Cash 1121-1139
To record advance to supplier.

This entry will result in a temporary debit balance on the accounts

payable subsidiary account.

® Recording the total billing

Dr

Consulting/Technical services

6630

Cr

A/P - Supplier XXX Ltd.

2100XX

To record supplier’s billing for consulting services provided.

Note that the entire cost of the service must be charged to the expense

account,
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® Recording the final payment

Dr

A/P - Supplier XXX Ltd.

2100XX

Cr

Cash

1121-1139

To record payment to supplier where final sum paid equal total

billing minus advance received.
14. Spare parts
® Purchase of spare parts - consumables
Dr Workshop supplies and parts 6760-6769
Cr Cash 1130-1140
To record purchase of consumables.

Spare parts - consumables are frequently used items whick are usually
used in the same year in which they are purchased. These items are

usually minor and inexpensive but this is not always so. Items such as
fuses, nuts and bolts are spare parts - consumables.

® Purchase of spare parts- - fixed assets

Dr Fixed assets - gpare parts 1607
Cr Cash 1130-1140
To record purchase of fixed assets - spare parts.

Fixed assets - spare parts are major infrequently used items which may
be kept in storage for long periods. These items are usually fairly
expensive but this is not always so. When used these items can be

easily traced to specific assets.

® Use of a spare part - fixed asset in making repairs

Dr

Repair and maintenance

6441-6442

Cr

Fixed asset - spare parts

1607

To record the use of fixed assets -
repairs.

spare parts in making

If the spare part is used to maintain existing assets in good operating
condition they are expensed as a part of repair costs.
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® Use of a spare part - fixed asset in making
extensions, improvements and renewals

Dr Equipment 1602-1609
Cr Fixed asset - spare parts 1607
To record the use of fixed assets - spare parts in making

extensions, improvements and renewals.

If the spare part is used to extend the service life, increase the rate of
output or lower the cost of operation by modifying an asset (not simply
substitution of a retired part by a new part) then the cost of the spare
part must be capitalised as a fixed asset as shown above.

15. Closing entries
For institution which are using the automated accounting software

package no entry is required to close the revenue and expenses accounts
at the end of each period as this is automaticaily done by the softwarc.

® Manual period end closing entry

Dr Revenue Accounts . 4100-499X

Cr Expenses Accounts 5000-6820

Cr Excess of revenue over expenses - 3210
current year

To close income and expense accounts at period end

® Transfer of current year excess to accumulated balance

Dr Excess of revenue over expenses- 3210
Current year
Cx Excess of revenue over expenses -

accumulated rev. over expenses 3220

To transfer current year excess of revenue over expenses to
accumulated revenue over expenses.
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16.  Allocation of expenses

From time to time it is necessary for the central or head office of an
institution to allocate administrative expenses to its projects or
departments. This may arise if the project agrezment with a donor
agency provides for reimbursement of a portion of the head ofiice’s
administrative expenses incurred while the project is on-going or if the
institution allocates expenses in order to properly bill for services
provided to various territories. Note that these allocation entries are
between departments or projects within the same institution.

© Allocatior of administrative expenses

-

Dr Administrative expenses allocated 681000~
from central office 901
Cr Administrative expenses allocated 6820-000

to dept/projects

To record allocation of administrative expenses.

The DEBIT entry assigns the allocable expense to department or
project 901 (the departmental/ project code will vary with each
institution’s customized Chart of Accounts). This increases the
departmental or project expenses without affecting the detail accounts.

As the central office incurs its normal operating expenses the various
detail expense accounts such as salaries and rent are debited. However
at the time of allocation it is necessary to reflect all or a portion of
these operating expenses in the departments and projects which
benefitted directly or indirectly from the activities of the central office.
The amount allocated and the basis of atlocation is dependent on the
institution and the department/projects. The CREDIT entry to the
central office account (code 000) reduces the expenses attributable to
the central office without affecting the detail expense accounts.

As these entries are between departments the net effect on the
institution as a whole is NIL. The total expenses are not increased or

decreased, simply redistributed.
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PREFACIO

Esta Gufa fue preparada bajo los auspicios del Proyecto Regional para el
Mejoramiento de la Administracién Financiera en Latinoamérica y el Caribe
(LAC/RFMIP), y financiada por la Oficina de Iniciativas Democriticas (DI) de
la Agencia Para el Desarrollo Internacional (U.S.A.L.D.) de los Estados Unidos.
Uno de los objetivos principales de LAC/RFMIP fue el de desarrollar una
estrategia para U.S.A.L.D. para asistir a los gobiernos de las nacionies en
desarrollo de la regi6n a fortalecer la administracién financiera gubernamental.

Una actividad LAC/RFMIP orientada al desarrollo de este tipo de estrategia,
presuponfa examinar la viabilidad del 1) desarrollo de un sistema contable que
ayudara a mejorar la contabilidad fiiianciera y los reportes de agencias
implementadoras de proyectos, operando en el 4mbito de microcomputadoras
(MC) y, de 2) identificar un programa electrénico contable que pudiera ser
utilizado por todas las agencias implementadoras de proyectos de U.S.A.L.D.

Este estudio de viabilidad se llev$ a cabo por Price Waterhouse en la Unidad de
Administracién de Proyectos del Proyecto de Desarrollo de Agricultura Highland
(HAD) en Guatemala y en la Organizacién de Estados del Caribe Oriental
(OECS) en los siguientes lugares: Sta. Lucia, S. Vicente, Domfnica, Antigua y
Washington, D.C. Esta Gufa también incorpora la experiencia por nosotros
recogida durante la instalacién de sistemas de contabilidad MC en trabajos
anteriores.

La experiencia adquirida en proyectos anteriores, nos sugiere que el sistema de
contabilidad de cada agencia implementadora debe ser adaptado a las necesidades
especfficas de esa organizacién. Sin embargo existen ciertos requisitos para el
sistema de contabilidad de un proyecto de desarrollo que le son particulares. Esta
Gufa describe precisamente esos requisitos y proporciona informacién sobre los
pasos a seguir para disefiar e implementar un sistema de contabilidad propio.

Este estudio ha identificado un programa de contabilidad suficientemente flexible
para adaptarse a las nec :sidades de gran nimero de las agencias implementadoras
de la regidn.

Es importante destacar, que ciertas condiciones deben cumplirse antes de iniciar
la instalacién de un sistema de contabilidad basado en microcomputadoras en las
agencias implementadoras de proyectos de desarrollo en América Latina y el
Caribe. Para aumentar las probabilidades de llegar a implementar un sistema
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exitoso, la administracién de las agencias donantes y las implementadoras deben
asegurarse de que estas condiciones se cumplan.

Querrfamos agradecer a la administracién y personal de OECS y de la Unidad
de Administracién del proyecto HAD, por la asistencia que nos prestaron en este
proyecto. También deseamos agradecerle al Sr. Gary Byllesby, Contralor de
USAID en Guatemala, a su personal y al resto del personal de la Misién que nos
asistieron durante este proyzcto, a la Dra. Cecilia Karch, USAID en Barbados,
y al Sr. James P. Wesberry, Hijo, Consejero de Administracién Financiera
Superior de U.S.A.L.D. en el Departamento de Latino América y el Caribe.
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. OBJETIVO DE ESTA GUIA

Las organizaciones ejecutoras de proyectos de desarrollo se enfrentan a
exigencias de contabilidad dnicas. Estas exigencias de sistema son tanto o mds
complejas que las halladas en las organizaciones de gran tamaiio.

El objetivo de esta Gufa es el de asistir a una organizacién tipo, pequeiia o
mediana, a disefiar y desarrollar sistemas de contabilidad y memoria que
satisfagan estas exigencias singulares.

La siguiente seccisn de la Gufa identifica aquellas exigencias de un sistema
primario asociadas con proyectos de desarrollo financiados por umna agencia
donante. Las demds secciones ofrecen enfoques opcionales para satisfacer estas
exigencias y proporcionan ejemplos ilustrativos.
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REQUISITOS PRIMARIOS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD PARA UN

PROYECTO DE DESARROLLO

Los requisitos del sistema de contabilidad de organizaciones que implementan los
proyectos de desarrollo financiados por un donante son tinicos. A menudo es
diffcil cumplir con ellos y al mismo tiempo mantener el grado de simplicidad que
desean las agencias implementadoras de proyectos en los pafses en desarrollo.

A continuacidn se describe los requisitos primarios de un sistema de contabilidad
para uso de las agencias implementadoras de proyectos de desarrollo.

La informacién de contabilidad debe ser recopilada y presentada por proyecto.
Una misma organizacién puede ejecutar mds de un proyecto. Las transacciones
financieras de cada proyecto deben ser identificadas de forma tal que la
organizacién puede reportar cada proyecto por separado.

La informacién de contabilidad debe ser recopilada y presentada por origen de
los fondos. La financiacién de un proyecto puede provenir de orfgenes diversos:
de una o m4s agencias donadoras, del gobiernc del pafs patrocinador, de fondos
generados en forma interna u otros fondos. La mayorfa de los proyectos de
desarrollo cuentan con por lo menos dos fuentes de fondos. Las transacciones
financieras de cada proyecto deben ser identificadas de forma tal, que la
organizacién pueda informar a cada una de esas fuentes el uso dado al dinero
recibido de cada origen de fondos particular.

La informacidén de contabilidad debe ser recopilada y presentada por rubros en
el presupuesto del proyecto de las agencias donantes denominados, segtin cual
sea la agencia donante, con el nombre de componentes del proyecto, elementos
del proyecto o algiin otro término similar. A menudo éstcs no pertenecen a
rubros de gastos tales como sueldos, viajes, alquileres, etc. sino mds bien a
puestos dentro del proyecto, tales como director de entrenamiento o director de
proyecto; de actividades dentro del proyecto, tales como irrigacién, construccién
de caminos o perforacién de pozos; o de algin otro conceptn similar. Las
transacciones financieras para cada proyecto deben szr identificadas de forma tal,
que al consultar los rubros de presupuesto del proyecto de cada agencia la
organizacién pueda informar a esa agencia donante c6mo se ha utilizado el dinero
de ella recibido.

La informaci6n de contabilidz 1 debe ser registrada en forma consistente para que
pueda ser indexada por: proyectn, fuente de fondos, ingresos y gastos, o aigiin
otro parimetro y para que pueda ser cr:asolidada para la organizacién en su
tcialidad.
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Muchos proyectos deben reportar su informacién financiera basdndose en el lapso
de Vida de un Proyecto (LOP). Muchos de éstos sobrepasan el periodo de
contabilidad normal de 12 meses y pueden llegar a ser implementados durante un
periodo de cinco a diez afios. Los contadores efectiian el cier > de libros al
finalizar los 12 meses del afio fiscal de la organizacién. Las cuentas de ingresos
y gastos acumulados se cierran en este momento. El siguiente periodo comienza
con un balance de cero en este tipo de cuentas. El tipo de software de
contabilidad existente en el mercado actual, en general no estd disefiado para
mantener datos de ingresos y gastos por mds de 24 meses. En consecuencia,
deben adoptarse métodos alternativos para acumular los totales de ingresos LOP
(recibos) y gastos (egresos). Esto, en general generar4 la necesidad de utilizar
un programa de relaciones de planilla electrénica (spreadsheet).

Con frecuencia se requicre contabilidad de caja para presentar informes
financieros a las agencias donantes. Es decir, las agencias implementadoras
deben reportar 1) cantidad de dinero recibida, 2) cantidad de dinero
desembolsado y, 3) cantidad de dinero disponible en el banco. Este tipo de
contabilidad de caja a menudo es opuesta a la contabilidad acumulada. En
general se prefiere la contabilidad acumulada porque resulta en estados
financieros mds claros. En estas circunstancias los asientos de ajuste o
reclasificacion tratardn de gastos de capital, ingresos diferidos (fondos de la
agencia donante recibidos por anticipado), ingresos acumulados (reembolsos a
recibir por agencias implementadoras), gastos, prepagos, depésitos, pagos a
terceros, adelantos para viaje no utilizados y otras transacciones similares, al
preparar los estados financieros.

Puede que los informes financieros tengan que ser preparados en diferentes
monedas. Se conoce que los auditores de por lo menos una agencia donante
exigen que las agencias implementadoras preparen un informe en délares
americanos a pesar de que los fondos utilizados se proveyeron en moneda local.
Las agencias implementadoras pueden operar en m4s de un pafs o recibir fondos
en délares u otra moneda proporcionada por la organizacién financiadora. Los
procedimientos de contabilidad, la estructura contable y la eleccién de un
programa de contabilidad pueden verse iafluenciados entonces por las exigencias
especfficas.

La ley puede cxigir 2 las organizaciones gubernamentales la utilizacién de
sistemas de cuentas presupuestarias nacionales. Estos sistemas de cuentas est4n
disefiados para lograr los objetivos de informes nacionales y a menudo resultan
demasiado detallados y estructurados para los usos de una organizacion
implementadora de proyectos. En estos casos la agencia implementadora de
proyectos debe utilizar estos sistemas de cuentas nacionales en forma selectiva
y estructurarlos adecuadamente cuardo preparan sus informes financieros.
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El disefio e imglementacién de un sistema de contabilidad a base de
microcomputadora que cumpla de forma adecuada con las exigencias particulares
de proyectos de desarrollo financiados por donantes, es una tarea verdaderamente
diffcil. La frecuencia con que las agencias implementadoras registran sus
transacciones en registros separados seglin "“proyecto” y "organizacién", o
presentan estados financieros que no concuerdan con los libros auxiliares o
entregan informes financieros que no llegan a cumplirse en plazo ni ser de
utilidad, es prueba de las dificultades experimentadas al disefiar y mantener estc
tipo de sistema de contabilidad financiera.

REQUISITOS PRIMARIOS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
PARA PROYECTOS DE DESARROLLO

* Informe por proyecto
® Informe por origen de financiacién

¢ Informe por rubros del presupuesto del proyecto de la agencia donante
(componentes)

e Indexacidn sistemdtica y consolidaciones

e Informe por Lapso de Vida del Proyecto (LOP)

¢ Contabilidad de base muiltiple (de caja/base acumulada)
® Contabilidad con unidades monetarias diversas

e UtilizaciSn de sistemas de cuentas nacionales (organizaciones
gubernamentales)

En las siguientes secciones de esta Gufa se describe los diferentes enfoques
utilizados para satisfacer estas exigencias singulares.
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lli. ESTRUCTURA CONTABLE

La estructura contable constituye la columna vertebral o la base de un sistema de
contabilidad financiera de una organizacién. En esta seccién se describe una
estructura contable que ayuda a cumplir los requisitos de los sistemas de agencias
impiementadoras de proyectos de desarrollo de los que hablamos en la seccién
anterior.

Una estructura contable bien disefiada, agrupa las cuentas en una secuencia légica
y sistemdtica facilitando la preparacién de estados financieros, informes
presupuestales, estados generales, informes de agencias donantes y toda otra
informacién administrativa. Facilita asf mismo el registro de informacién a la
vez que rinde m4s flexible la presentacién de informes.

La siguiente es una presentacién grdfica de un enfoque de estructuracién de
cuentas que cumple los requisitos de presentacién de informes de las agencias
implementadoras:

XXXX XX-XXX-XXXX

‘—» Rubro Presupuesto de Proyecto

Fuente de Financiacion

v

v

Departmento/Proyecto

> Cuentas Auxiliares

»Cuenta de Control de Libro Mayor
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En realidad no existe forma correcta ni incorrecta de estructurar las cuentas. Lo
importante es que la estructuracién sea légica, sistemdtica y que se adapte al
tamaiio, la naturaleza y las necesidades de la organizacién. La estructuracién de
cuentas arriba presentada no va a ser la indicada para cada agencia
implementadora sino que se presenta a modo de ejemplo de los conceptos y
procesos utilizados para acomodar una estructura contable a las exigencias del
sistema de contabilidad de una agencia implementadora de proyecto de desarrollo
y las caracterfsticas de un programa de contabilidad. Algunas de las
consideraciones mds importantes a la hora de desarrollar el tipo de estructura
contable arriba descrito aparecen detalladas a continuacién.

* Hemos colocado la cuenta di! libro mayor, primero en la secuencia de
dfgitos ya que el programa (software) de contabilidad TecApro funciona mds
rdpidamente con esta estructura.

® La inclusién del detalle de cuentas en la estructura presentada arriba
resultard en el ingreso de casi todas las transacciones en el médulo del libro
mayor del programa de contabilidad. Aunque por lo general sea preferible
que en el médulo libro mayor se incluya solo la cuenta de control del libro
mayor y que las transacciones (cuentas por cobrar, cuentas a pagar, etc.)
sean ingresadas en un sistema de médulos auxiliares, el costo adicional y la
complejidad de un sistema asf configurado hacen que sea inapropiado para
la mayor parte de las agencias implementadoras de proyectos de desarrollo
ya que éstos suelen ser de tamaio reducido. Es de sefialar que al incluir el
detalle de cuentas en la estructura contable, se aumenta el nimero de digitos
sin aprovechar los beneficios que ofrecen los mddulos auxiliares. Las
ventajas obtenidas deben ser sopesadas en cada caso particular.

* El nimero de digitos incluidos en cada parte de la estructura contable
(Cuenta de Control del Libro Mayor, Detalle de Cuentas,
Departamento/Proyecto etc.) dependerd del tamafio y la naturaleza de la
entidad contable. Por ejemplo, una organizacién con menor nimero de
departamentos/proyectrs o que no tenga necesidad de dividir departamentos
en subunidades, podrd reducir el nimero de dfgitos en la seccién
departamento/proyecto del cédigo de cuentas.

® Los programas de contabilidad TecApro permiten traducir tanto los saldos
de cuenta (Versién Standard) como las transacciones individuales (Versién
Multi-moneda) de un signo monetario a otro. En consecuencia, no se
necesita dfgito en la estructura contable porque el TecApro ya indica la
moneda.

® Los programas TecApro permiten la consolidacién de entidades contables
miiltiples. Por lo tanto, el disefio de una estructura contable para una
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organizacién que tiene organizaciones auxiliares multiples no necesita incluir
dfgitos para la identificacién de estas organizaciones.

A continuacién pasamos a describir el uso de cada digito dentro del cédigo de
contabilidad.

CUENTA DE CONTROL DEL LIBRO MAYOR:

HZ 3 {456 -]7}8|9]- 10 | 11 12| 13

El primer digito de la cuenta de control del libro mayor se usa como sigue a
continuacién:

Activo

Pasivo

Saldo de fondos
Ingresos

Costo de ventas
Gastos de operacién
Gastos de capital

NN B W N —

Nota: Se incluyen las cuentas serie 7000 para que el activo fijo pueda ser
registrado como gastos (contabilidad de caja donante) en los reportes de
presupuesto y de la agencia al mismo tiempo que también se lo registra
como activo fijo.

|3456-789-10111213"

El segundo digito de la cuenta de control del libro mayor subclasifica los grupos
de cuentas principales identificadas arriba (e.j. activo, pasivo, ingresos, etc.).
Estos ejemplos incluyen:

En Activos (1X..):

11 Efectivo

12 Inversiones a corto plazo
13 Cuentas por cobrar

14 Gastos prepagos

I3 Propiedad, planta y equipo
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En Pasivo (2X..):

21 Cuentas por pagar
25 Gastos acumulados

En Ingresos (4X..):

41 Contribuciones de los estados miembro
42 Subsidios de agencia donante

En Gastos de operacién (5X..):

51 Salarios

52 Beneficios

53 Comuiicaciones
54 Viajes y transporte

6| -|17|8)]9] - 10 | 11 {12 | 13 II

El tercer y cuarto dfgitos son otras sub-clasificaciones de los grupos ya
explicados anteriormente. La forma en que se utilizan estos dos dfgitos varfa
segln los grupos de cuentas dependiendo de la naturaleza de dicha cuenta, del
nimero de dfgitos necesarios y de los cambios que se anticipan en el futuro. A
continuacién pasamos a proporcionarle ejemplos que ilustran algunas de estas
clasificaciones:

Clasificacién de Cuentas de Efectivo (11XX..) en:
1110 Caja chica
1120  Efectivo en caja

1130 Efectivo en el banco

Nota: Se necesita tan sélo un dfgito. Sin embargo, si fuera necesario, pueden
agregarse mds sub-clasificaciones.

En las Cuentas por Cobrar C/C (13X..) los dfgitos se utilizan como sigue a
continuacién:

El tercer dfgito en Cuentas por Cobrar C/C:
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131 Cuentas por cobrar
132 Préstamos por cobrar

El cuarto dfgito en Cuentas por Cobrar C/C (131X..):

1311  C/C Contribuciones de estados miembro
1312 C/C Contribuci6n del sector privado
1313  C/C Adelantos a empleados

El cuarto dfgito en Préstamos a Cobrar (132X..):

132]  Contribuciones de estados miembro
1323 Adelantos a empleados
1324  Terceros

Clasificacién de Activo Fijo (16XX..)
1601 Terreno

1602 Edificio
1609  Construcciones en curso

Nota:  Aquf solo se necesita un dfgito para la clasificacién, ya que la necesidad
anticipada de crear grupos de cuentas adicionales es mayor que la
necesidad de nuevas subclasificaciones.

CUENTAS AUXILIARES:

L

El quinto y sexto dfgito se usan de esta forma para cuentas auxiliares tales como
cuentas bancarias, empleados, cuentas por cobrar varias y proveedores.

Debe establecerse una tabla estdndar de identificacién del c6digo que corresponda
a cada Estado Miembro, Institucion GECS, Agencia Donante, etc. Los ejemplos
que daremos a continuacién ilustran el uso del quinto y sexto dfgito para
incorporar estas tablas en el catdlogo de cuentas:

En C/C Contribuciones de Estados Miembro (131 1XX.))

131101 C/C Contribucién de Antigua y Barbuda
131102 C/C Contribuci6n de Islas Virgenes
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En C/C Instituciones OECS (1315XX..)

131501 C/C Secretarfa Central
131502 C/C EAS

En C/C Instituciones Donantes (1316XX..)

131601 C/C - AID
131601 C/C - BID

Nota: Para aquellas instituciones que tengan una cantidad mayor de sub-
cuentas, un alto volumen de transacciones o exigencias espcciales en
informes, deberfa considerarse el uso de mddulos auxiliares de
programas de contabilidad especializado. Por ejemplo, la estructura
arriba presentada acepta 99 cuentas auxiliares (clientes, empleados,
agencias donantes, etc.). Las organizaciones que tienen mayor cantidad
de cuentas auxiliarcs pueden agregar un tercer dfgito que permita
registros auxiliares 999. Sin embargo, con tal cantidad de cuentas
auxiliares deberfa utilizarse un médulo auxiliar (para cuentas, cuentas por
pagar, cuentas por cobrar, etc.) del sistema de contabilidad y eliminar
este tipo de detalle del médulo del libro mayor.

DEPARTAMENTO O PROYECTO:

2|1 3|4 )5 ]|61 - - 10 { 11 |12 ] 13

Los dfgitos siete, ocho y nueve son utilizados para acumular en forma separada
los gastos de cada sub-unidad de una institucién. Estas sub-unidades pueden ser
departamentos, proyectos, talleres o cualquier otra actividad en la que sea
necesario acumular e informar por separado los ingresos y gastos de la
institucién. A continuacién incluimos una explicacién de lo que se entiende por
departamentos y proyectos.

Departamento
Los Departamentos son unidades de organizacién de una institucién en la que la
administracién desea recopilar y reportar ingresos y gastos (responsabilidad o

centro de ganancias) o gastos solamente (centro de costos).

Para recopilar gastos por departamento, se asigna un cédigo de tres dfgitos a cada
departamento. Por ejemplo:

10

!
L
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Administracién de Secretarfa Central 000
Deportes 100

En el Directorio Civil de Aerondutica (DCA), los gastos de administracién e
ingresos deben ser mantenidos por separado pari DCA y para AERADIO. Estas
unidades aparecerdn entonces como:

DCA 100
AERADIO 200

AERADIO mantiene talleres en estados miembros y estados asociados y debe
recopilar los gastos de cada uno de esos tai'eres para poder calcular sus gastos
de mantenimiento a las autoridades aeronduticas respectivas.  Los gastos
administrativos de AERADIO para la manutencién de sus talleres también deben
ser recopilados en forma separada para la asignacién de gastos a los respectivos
talleres. Los gastos de administracién y talleres de AERADIO se recopilardn de
esta forma:

Base AERADIO 211
Talleres AERADIO 220

A cada taller también se le asigna un c6digo sub-departamental especffico:

Taller de Antigua 221
Taller de BVI 222
Taller de Domfnica 223

No es necesario asigndrle c6digos separados a las pequeias unidades de
organizacién. Se pueden registrar una o m4s de las sub-unidades (o todas) bajo
el mismo cédigo de departamento. Para decidir si deben asigndrse cédigos
separados a cada sub-unidad, deberd tenerse en cuenta la necesidad de la
administracién de analizar y controlar los gastos por unidad de orgasnizacién. En
organizaciones pequefias en las que no se asignen cddigos individuales a cada
sub-unidad, el cédigo "000" puede ser utilizado por toda la organizacién. Se
pueden ir agregando cddigos por departamento a medida que las unidades de
organizacién van aumentado de tamafio, para asistir a la administracién en el
control de gastos.

Proyectos

En muchas de las organizaciones, las recopilaciones de gastos tienen que hacerse
por separado para los proyectos que la organizacién estd en vfas de ejecutar. En
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el ejemplo que damos a continuacién, los gastos de proyectos son recopilados por
separado, separdndolos también de los gastos de administracién general:

Administracién 000
Proyecto U.S.A.L.D. para Capacitacién de J6venes 901
Proyecto de Auxilio de Entrenamiento U.N.D.P. 911
Proyecto para el Comercio Menor Francés U.N.D.P. 912

En el ejemplo arriba citado, "901", "911" y "912" son nimeros de cédigo de los
proyectos. Los gastos administrativos estdn registrados bajo el c6digo "000".

Otra situacién ocurre cuando un proyecto es la entidad contable y son varias las
organizaciones que estdn ejecutando el proyecto. En dicho caso, en lugar de
departamentos o proyectos, los digitos 7-9 deberdn ser asignados para identificar
las agencias implementadoras del proyecto individual. Otra posibilidad podrfa
ser la de organizar a cada agencia implementadora como una "compaiifa"
individual en el sistema de contabilidad y utilizar la caracterfstica de
consolidacién para informar los resultados del proyecto total.

La caracterfstica de consolidacién fue utilizada en forma similar en un estudio
para establecer el sistema de contabilidad de las 12 “instituciones" que
constituyen el OECS. Estas instituciones estdn ubicnadas en siete pafses diferentes
y son muy independientes. Sus actividades son diferentes y por lo tanto las
cuentas requeridas varfan de acuerdo a la institucién. Hubiera sido muy diffcil
registrar las transacciones de cada una de las instituciones OECS en una sola
entidad contable, asf que a cada una se le asigné una "compaiifa" (entidad
contable) separada y mds tarde fueron consolidadas.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

L

23456-789-1213|

Los digitos diez y once forman un c6digo de doble dfgito identificando la fuente
de financiamienio del proyecto. Estos dfgitos se utilizan tinicamente en caso de
que un proyecto sea financiado por una agencia donante (se adjunta tabla de
cddigo de agencias donantes). Se supone que aquellas actividades que no estdn

financiadas por agencias donantes (c6digo ‘00’), estdn financiadas por fondos de
la misma organizacién,

Ademds, muchos de los proyectos (dfgitos 7-9) estdn financiados por mds de una
fuente de financiacién. Si tanto la agencia donante como la organizacién
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financian juntos un proyecto, la agencia donante puede pedir informes separados
en cuanto a la forma en que se gastaron los fondos de la agencia donante y cémo
se gastaron los del proyecto de la organizacién. El cédigo en este caso para un
proyecto 911 serfa:

L— — > Financiacién (Contrapartido) de la Organizacién

> Proyecto 911

1 -01

l————> Financiacién USAID

> Proyecto 911

Nétese que el mismo proyecto puede también recibir financiacién de otras
agencias donantes. Segiin una lista de c6digos de agencias donantes estdndar, la
financiacién UNDP para el proyecto 905 se codificarfa como sigue:

L—— > UNDP financing

> Project 911

RUBROS EN EL PRESUPUESTO DEL PROYECTO (COMPONENTES):

K

23456-789-1011

Los iltimos dos dfgitos del cédigo de cuentas (dfgitos 12-13) identifican los
rubros en el presupuesto del convenio firmado con la agencia donante
financiadora del proyecto. Estos dfgitos son utilizados tinicamente cuando un
proyecto es financiado por una agencia donante. Al codificar las operaciones con
estos dfgitos podrdn prepararse rdpidamente los informes para las agencias
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donantes ya que en la mayorfa de los casos éstos se detallan por rubro en el
presupuesto del proyecto.

Se han reservado dos dfgitos para el componente porque muchos de los acuerdos
de donantes tienen 10 o mds rubros en su presupuesto. La estructura de doble
dfgito permite hasta 99 rubros. Estos pueden ser codificados en forma
consecutiva (01, 02,03, etc.) o utilizando los cédigos usados per la agencia
donante.

Por ejemplo, los cédigos por rubro en el presupuesto utilizado por UNDP en el
Proyecto de Apoyo a la Capacitacién Multi-Isla son:

39 Entrenamiento
59 Misceldneo
93 Gastos de Apoyo

EJEMPLOS DE CODIFICACION:

Se podrfan estudiar unos pocos ejemplos de la codificaci6n de transacciones para
mejor entender los conceptos tras la estructura del catdlogo de cuentas. El
catdlogo de cuentas del EAS, incluye los siguientes cuadros de cuentas para el
proyecto de Apoyo a la Capacitacién UNDP:

651100-911-1339 Pasaje aéreo-Regional
651300-911-1339 Vidtico-Regional
652100-911-1339 Pasaje aéreo-Internacional
652300-911-1339 Vidtico-Internacional
679900-911-1359 Otros gastos misceldneos
631000-911-1393 Gastos postales y mensajerfa
632100-911-1393 Teléfono

Para codificar el pasaje aéreo bajo el Proyecto de Apoyo a la Capacitacién
UNDP (911), Componente 39 Capacitacién:

Db. Pasaje aéreo-Regional xx C. 651100-911-1339
Cr. Efectivo en el banco xx C. 113003-060-0000

Suponiendo que C. 113003 es una cuenta bancaria con un adelanto de UNDP.

Si el pasaje aéreo fue pagado con fondos OECS y no guardaba relacién con el
Proyecto de Apoyo a la Capacitacién entonces el asiento serfa:

Db. Pasaje aéreo-Regional xx C. 651100-000-0000
Cr. Efectivo en el banco xx C. 113001-000-0000
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Suponiendo que A/C 113001 es la cuenta de cheques regular del OECS con
fondos del OECS.

Para codificar el uso del teléfono en llamadas internacionales bajo el mismo
proyecto, Componente 93 Gastos de Apoyo:

Db. Teléfono xx C. 652100-911-1393
Cr. Efectivo en el banco xx C. 113003-000-0000

Para codificar la misma transaccién pagada por fondos de contrapartida OECS
cuando la EAS tiene que reportar a la agencia donante respecto a esas
contribuciones homélogas:

Db. Teléfono xx C. 652100-911-0093
Cr. Efectivo en el banco xx C. 113001-000-0000

El recibo de un adelanto UNDP para cubrir los gastos de este proyecto, tarnbién
se codifica en el proyecto como sigue a continuacién:

Db. Efectivo en caja - UNDP xx C.113003-000-0000
Cr. Subvencién donante -UNDP xx C.421300-911-1300

Solamente se registran ingresos (recibos) y egresos (desembolsos) con el cédigo
del proyecto, ya que generalmente solo se requieren estados de recibos y
desembolsos.

Las cuentas de activos, pasivcs y saldo de fondos no se codifican con el cddigo
del proyecto para reducir el niimero de cuentas y porque las hojas de balance por
proyecto/fuente de financiacién generalmente no son apropiadas y por lo tanto
no son necesarias. Como demestra el catdlogo de cuentas ilustrativo que
incluimos en la siguiente seccién, las cuentas bancarias de proyectos se
identifican por tftulo de la cuenta. A las instalaciones y equipo comprados con
fondos de un proyecto se les identifica por medio de un codigo asignado a equipo
en los registros auxiliares para instalaciones y equipo. Si fuera necesario, otros
activos y pasivos relacionados con el proyecto pueden ser identificados por medio
de un andlisis de la cuenta.
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IV. CATALOGO DE CUENTAS

El catdlogo de cuentas es una secuencia légica y sistemdtica de mimeros de
cuentas con sus correspondientes tftulos. A continuacién aparece un grupo de
cuentas comiinmente usadas.

s  Activo 1000 al 1999
e  Pasivo 2000 al 2999
e  Saldo de Fondos 3000 al 3999
* Ingresos 4000 al 4999
e Costo de ventas 5000 al 5999
¢ Qastos 6000 al 6999
»  QGastos de capital 7000 al 7200

Nétese que la serie de cuentas de gastos de capital no aparece en la mayorfa de
los sistemas de contabilidad comerciales. Solamente ha sido incluida aquf para
registrar gastos de capital de caja tal como lo requieren la mayor parte de los
gobiernos y agencias donantes internacionales. El uso de estas cuentas aparece
explicado mds adelante en este misma Gufa.

En el Apéndice A se incluye un catdlogo de cuentas ilustrativo. En el Apéndice
B se incluyen descripciones de cuentas. Y en el Apéndice C aparecen ingresos
de cuentas. Nétese que en este catdlogo de cuentas se han utilizado cierto
mimero de “cuentas de recopilacién". Esto se ha hecho para agrupar cuentas
similares y facilitar asf el resumen de saldos de cuentas. Este proceso de
recopilacién le properciona al usuario los datos financieros de una forma mds dtil
y clara.

No es necesario incluir cuentas de recopilacién en el catdlogo de cuentas y
estructurar las cuentas de la forma que se ha hecho en el catdlogo ilustrativo de
cuentas. En la mayorfa de los paquetes de software de contabilidad, las cuentas
pueden ser recopiladas de cualquier forma que lo desee el usuario, utilizando el
generador de informes. Esta es la forma en que funciona TecApro. En
TecApro, las cuentas de recopilacién no se registran en el paquete software. La
estructuracién de cuentas tal como aparece en €i catdlogo ilustrativo de cuentas
sugiere una forma ordenada de recopilar cuentas. También facilita la preparacién
("formatting") de informes en el generador de informes. Para que funcione bien,
sin embargo, es importante que todas las cuentas deritro de un cierto grupo (tales
como activos fijos) sean estructuradas en forma consistente.

Muchos de los informes financieros preparados por organizaciones dentro de la
region LAC carecen de una lista de cuentas ordenada con las sumas totales y
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parciales (subtotales) apropiadas. Por lo tanto la utilidad de esta informacién
financiera se ve disminuida. Para estas organizaciones puede ser mds itil, un
catdlogo de cuentas mds estructurado, similar al catdlogo de cuentas ilustrativo
que aparece en el Apéndice A.

En el catdlogo de cuentas ilustrativo, cada cuenta se designa como uno de dos
tipos de cuenta:

P - Posting (Asiento)
S - Summary (Resumen)

En el programa de contabilidad TecApro, las cuentas de asiento (P-Posting) son
las tnicas a registrarse y son las dnicas que pueden verse afectadas por entradas
contables. Las cuentas de resumen (S-Summary) se ingresan al sistema por
medio de la funcién generadora de reportes en la que aparecen como subtotales
y totales en forinatos de reportes.

Es importante recordar que los catdlogos de cuentas y los tftulos de cuentas
experimentan variaciones importantes segiin la industria, la region geogréfica y
la organizacién. Hasta cierto punto el catdlogo de cuentas debe ser adaptado a
las necesidades particulares de cada organizaci6n que a su vez variardn
dependiendo del tipu de actividad de cada una de ellas.

17



Guia para Disenar e Implementar un Sistema de Contabilidad Basado en M.C.
para el Desarrollo de Proyectos

V. ENTIDAD CONTABLE

Un tema que atafie aquellas organizaciones que llevan a cabo proyectos de
desarrollo financiados a nivel internacional, es el de la definicién de una entidad
contable. Por lo general en las empresas comerciales a este concepto
fundamental no se le presta mayor importancia ya que es evidente que la entidad
contable es la compaiifa o corporacién. Pero en las organizaciones de desarrollo,
no siempre procede.

Las agencias implementadoras pueden ser empresas en funcionamiento cuyas
constituciones, bajo las que fueron creadas, prevén un lapso de tiempo indefinido
para llevar a cabo sus actividades. Estas organizaciones han sido creadas para
cumplir fines especificos y llevan a cabo actividades dirigidas a lograr dichas
metas institucionales. Estas organizaciones también pueden llegar a ejecutar un
cierto nimero de proyectos financiados por donantes, que varfan en tamafio,
complejidad y duracién, consistentes con las metas institucionales de la
organizacién. Al finalizar el proyecto, la unidad de este proyecto puede unirse
a la organizacion madre para formar un departamento o unidad operacional
dentro de ella, puede separarse y formar una organizacién separada, o puede
simplemente caducar. Si la unidad operacional del proyecto caduca, a los
empleados de dicha unidad se los puede despedir o pueden ser asignados a otros
proyectos o funciones dentro de la misma organizacién.

Algunas organizaciones creadas para un proyecto, pueden llegar a ser
indistinguibles del proyecto en s{. Otras son creadas con la esperanza de que al
cabo de unos afios logren auto-financiarse o que en el futuro sean financiadas por
el gobierno o por alguna otra organizacién. Si el proyecto llega a auto-
financiarse, puede institucionalizarse y continuar en el futuro como entidad
establecida. Si la organizacién no llega a auto-financiarse puede continuar
operando con financiacién externa o simplemente caducar.

Otras agencias impiementadoras de proyectos se organizan con un plazo
determinado para llevar a cabo sus actividades y caducan al término de dicho
plazo.

A menudo un proyecto tiene varias agencias implementadoras o ejecutoras.
Algunas de estas agencias implementadoras pueden ser entidades establecidas que
asumen la responsabilidad de ejecutar la parte de ese proyecto consistente con su
carta constitucional, y para la cual estdn mejor capacitadas que cualquier otra
organizacién.  Pueden establecerse otras agencias implementadoras para
administrar el proyecto o ejecutar las partes del mismo cuando ninguna otra
organizacién estd institucionalmente capacitada para hacerlo.
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El efecto de esta dindmica es que puede no quedar muy claro cual es la "entidad
contable" mds apropiada. En algunos casos puede llegar a ser la organizacién
en marcha. En otros casos puede ser el proyecto. Mientras que a veces la
organizacién y el proyecto se hacen indistinguibles. También es posible que la
entidad contable cambie a medida que cambia la naturaleza de la entidad y sus
fuentes de financiacidn.

Si se trata de un proyecto menor y la organizacién es una entidad en marcha, los
estados financieros se preparan para la organizacién-entidad en marcha. A
menudo se requieren informes de proyecto adicionales para reportar el recibo y
desembolso de dinero de las fuentes de financiacién externa,

Si se crea una organizacion con el solo propdsito de ejecutar un proyecto y no
hay ninguna otra organizacién ejecutora de ese mismo proyecto, entonces la
organizacion y el proyecto son indistinguibles. Si fuera oportuno, los estados
financieros podrfan ser preparados para el proyecto/organizacién. Y si es
apropiado preparar estados financieros, las notas de los estados financieros
deberdn describir claramente temas tales como el tipo de entidad contzble, si la
organizacién fue creada por un periodo finito o un perfodo indefinido y hasta que
punto la organizacién depende de una financiacién externa. Si la organizacién
depende de financiacién externa, las notas deberdn también indicar si la
crganizacién cumple con las condiciones del convenio(s) de financiacién.

Si el proyecto estd siendo gjecutado por varias agencias implementadoras, cada
agencia que sea una entidad en marcha separada del proyecto, preparard sus
propios estados financieros y reportes de proyecto adicionales de los recibos y
desembolsos de dinero de las fuentes de financiacién externa. La agencia de
financiacién externa también puede exigir que la unidad administrativa del
preyecto prepare reportes financieros sobre el proyecto total.

Cuando la organizacién ha sido creada para administrar el proyecto ejecutado por
varias agencias implementadoras y los informes consolidados son preparados por
la unidad administrativa del proyecto para el proyecto total, entonces la entidad
contable apropiada es el proyecto.

La unidad administrativa del proyecto, si fuera una orgarizacién gubernamental,
puede necesitar preparar estados financieros separados para sf misma para que
haya una consolidacién gubernamental global. A estos efectos la entidad contable
serfa la organizacién. En este dltimo caso, serfa importante que la unidad
administrativa reportara solamente sus propios activos, pasivos, saldo de fondos,
ingresos y gastos. De otra manera cuando sus estados financieros fueran
consolidados con los de otras organizaciones gubernamentales ejecutando ese
mismo proyecto, se contarfa por partida doble.
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Otro problema podria surgir cuando una fuente de financiacién externa canaliza
el dinero a cierto nimero de agencias ejecutoras de proyectos a través de una
unidad administrativa (proyecto o programa). En esos casos los ingresos de caja
probablemente deban ser registrados en los libros de la unidad administrativa que
tenga el control fiduciario del efectivo y no en los libros de una entidad separada
(proyecto o programa). Sila unidad administrativa hace préstamos a las agencias
ejecutivas, los préstamos por cobrar también serian registrados en los libros de
la unidad administrativa en lugar de en los libros de la entidad contable (proyecto
0 programa).

Como podemos apreciar en esta discusidn, la decisién de cual puede llegar a ser
la entidad contable mds apropiada, no es siempre f4cii de hacer cuando los
proyectos de desarrollo son financiados por fuentes externas.

Al diseiiar sistemas de contabilidad para proyectos de desarrollo y entidades en
funcionamiento que ejecutan proyectos de desarrollo financiados por fuentes
externas, se debe tener muy presente c6mo determinar la entidad contable, c6mo
se relaciona esta entidad con otras entidades contables dentro del proyecto, cémo
puede llegar a cambiar la definicién de la entidad contable en el transcurso del
tiempo y los diferentes requisitos para reportar que dependen de si el recipiente
de la informacién va a ser un administrador del proyecto, la administracién de
la institucién, una agencia de financiacién externa o el propio gobierno.

Este tipo de situaciones complejas que acabamos de describir no aparece con
frecuencia en las organizaciones comerciales. Aquellos contadores versados en
contabilidad comercial deben tener muy en cuenta estos problemas adicionales
cuando asistan a, o estén trabajando para, una organizacién ejecutora de
proyectos de desarrollo financiados en forma externa. Y finalmente, al disefio
de una estructura contable debe incorporarse un alto grado de flexibilidad para
acomodar los diversos requisitos de reportes y cambios que puedan llegar a
resultar a medida que los proyectos de desarrollo se institucionalicen, cambien
su fuente de financiacién o caduquen.
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VI. PROGRAMA DE CONTABILIDAD

Uno de los objetivos de este estudio era el de identificar un programa de
contabilidad que pudiera ser utilizado por todas las agencias implementadoras de
proyectos U.S.A.LLD. Este estudio identificé un programa electrénico de
contabilidad flexible que satisfacfa las necesidades de un amplio nimero, si bien
no todas, las agencias implementadoras de la regién.

Se hizo una lista de proveedores de programas de contabilidad, seleccionando una
amplia variedad de programas competitivos. Se contacté a los proveedores y se
les solicitd la informacién adecuada de su producto. La informacién solicitada
inclufa, aunque ro se limitaba solamente a, diskets de demostracién del producto,
informacién general para configuraciones de uso individual y multi-uso, lista de
precios del producto e informacién respecto a la disponibilidad del mismo en
inglés y en espafiol. Ademds a los proveedores sc les solicité que indicaran si
el cédigo de origen del producto estaba disponible o no para posibles cambios
particulares, y si podfan proporcionar el mantenimiento de apoyo técnico
necesario en toda la regién amsrica latina.

Después de recibir la informacién solicitada, se clasificaron a los diferentes
programas electrénicos basdndose en el sistema de requisitos esenciales definido
para una pre-calificacién. Entre los requisitos de pre-calificacién figuraban:

* Capacidad para Libro Mayor y Presupuesto;

* Teclas de contabilidad adecuadas y adaptabilidad a la mayorfa
de las estructuras contables;

* Disponibilidad de un generador de reportes;

Disponibilidad de documentacién del sistema y materiales de
capacitacién en inglés y en espaiiol;

* Amplio apoyo de mantenimiento técnico en la region;

¢ Compatibilidad del sistema con el 4mbito estdndar de DOS;

Utilidad del sistema en 4mbitos individuales y multi-uso;

Disponibilidad de mddulos integrados adicionales tales como Activos Fijos,
Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar, Némina de Pago e Inventario.
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El requisito pre-estipulado era que llenara todos los requisitos. La flexibilidad y
el tamafio de las teclas de contabilidad, la capacidad multilingiie y las
posibilidades de apoyo del proveedor regional resultaron ser los factores
determinantes.

Se hizo una evaluacién detallada de sistemas de programas (software) de
contabilidad que satisfacfan el criterio pre-estipulado. La definicién de los
requisitos incluidos se hizo basdndose en requisitos identificados después de
analizar varios proyectos financiados por U.S.A.L.D., de repasar nuestros
conocimientos y experiencia en evaluar programas de contabilidad y en la
aplicacién de nuestra estructura de Metodologia de Administracién de Sistemas
(MAS) para la evaluacién de programas.

El programa de contabilidad TecApro recibié la mejor evaluacién y fue el que
se recomend6 a U.S.A.I.D. Luego de evaluar los resultados, USAID/Guatemala
eligi6 el programa TecApro para utilizar en este estudio.

TecApro es un programa de contabilidad y reporte financiero muy flexible, con
un poderoso generador de informes, capaz de generar informes de contabilidad
y control financieros muy complejos. Se ofrece en inglés y en espaiiol, pesee un
alto grado de flexibilidad en su estructura de cuentas y una estructura de archivo
tinico que lo conviertz en un poderoso instrumento de contabilidad. Su uso en
diversos proyectos financiados por U.S.A.L.LD. y su amplio apoyo de
mantenimiento técnico en la regién es otro de los factores a favor de este
producto. Otra consideracién importante es que su oficina central y sus talleres
de apoyo técnico estdn ubicados en San José de Costa Rica.

Es necesario entender que la seleccién de TecApro fue hecha basada en criterios
de evaluacién muy especfficos. Una de las consideraciones mds importantes fue
la posibilidad de usar el programa en una amplia gama de organizaciones de
habla inglesa y espafiola de la regién y la capacidad del distribuidor de prestar
servicios de mantenimiento en una 4rea geogrdfica tan amplia. TecApro puede
no tlegar a ser la mejor eleccién en todos los casos. En algunos casos sin duda
deben medirse las ventajas para U.S.A.L.D. de utilizar un mismo programa en
varios pafses con las posibles desventajas de este programa en cuanto a los
requisitos especificos que una determinada organizacién pueda llegar a tener.

De continuo aparecen en el mercado nuevos programas de contabilidad, al tiempo
que los proveedores periddicamente lanzan nuevas versiones de programas
contables ya existentes. TecApro fue el programa que mejor se adapté al criterio
de evaluacién utilizado al momento del estudio de mercado. Las agencias
donantes y demds instituciones deberdn estudiar periédicamente el mercado para
hallar nuevas y mejores versiones de programas.
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También debe comprenderse que TecApro, como todos los programas, tiene sus
deficiencias. Una de las debilidades identificadas durante el estudio fue la
posibilidad de que los usuarios pudieran llegar a modificar reportes. Aunque
proporciona flexibilidad en la preparacién de reportes, también se presta a crear
problemas de control. TecApro ha encontrado las medidas necesarias para
solucionar esta deficiencia y tanto los usuarios como los auditores deberdn
adherirse a estos procedimientos.

Se llegaron a identificar otras oportunidades de mejorar el programa TecApro
durante la instalacién de los dos sistemas. Las mismas fueron comunicadas a
TecApro y la compaiifa ha hecho esfuerzos para corregir estas situaciones. Se
espera que los usuarios continden identificando oportunidades de mejorar este
programa.

A pesar de los comentarios anteriores, TecApro ha probado su capacidad como
una poderosa herramienta de contabilidad. Los usuarios deber4n dirigirse a los
manuales que acompafian cada programa para hallar instrucciones detalladas en
el uso diario de este programa.
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VIl

CONDICIONES PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA ADECUADO

El objetivo de este elemento del LAC/RFMIP era el de encontrar un programa
de contabilidad basado en microcomputadora lo suficientemente flexible como
para funcionar en una amplia gama de situaciones, desde entidades menores con
una sola oficina y necesidades muy simples, hasta grandes organizaciones con
numerosas oficinas y necesidades muy complejas. Basdndonos en nuestra
evaluacidn, hallamos que el programa de contabilidad TecApro puede satisfacer
las exigencias de la mayorfa de las organizaciones voluntarias particulares
(PVOs), organizaciones no-gubernamentales (NGOs) y entidudes gubernamentales
de pafses en la regién de que reciben fondos de agencias donantes. Esta seccién
de nuestro informe describe los tipos de instituciones para las que el programa
TecApro es apropiado, incluyendo el criterio bdsico para una implementacién
adecuada y las condiciones previas a su implementacién.

En un extremo del espectro, pocas son las exigencias para la implementacion del
sistema en organizaciones menores. Puede montarse en cualquier
microcomputadora base-DOS con un disco duro que no requiere ni memoria
expansiva ni demasiado espacio. Pero es necesaria una impresora de carro ancho
ya que el formato de muchos reportes de contabilidad es mds ancho que los de
80 caracteres. Necesita tnicamente las condiciones ambientales normales para
cualquier microcomputadora: una fuente de energfa estable y un drea de trabajo
razonablemente limpia con temperaturas estables. Las tareas mds complicadas
en realidad son las de definir las necesidades de informacién, disefiar un plan de
cuentas que cubra dichas necesidades y disefiar reportes. Una vez terminadas
estas tareas, la implementacién y capacitacién en sf, no es generalmente tarea
diffcil.

Aunque obviamente no existe un Ifmite de tamafio mfmimo de organizacién para
la cual este programa pueda ser de utilidad, no serfa muy econémico en un lugar
donde el volumen de las transacciones contables es menor de 10 a 20 al mes.
Alin puede llegar a implementarse en forma efectiva en una oficina en la que el
personal rio tenga experiencia en computadoras y/o en sistemas basados en
computadoras, siempre que se pueda acceder en forma razonable al apoyo de
terceros.

La implementacién de este sistema en un ambiente complejo (e.j. HAD) es un
proyecto en sf mismo. Aunque con cada implementacién sucesiva se harfa mds
4cil, no se podrfa llegar a sistematizar. Su complejidad harfa que se tuviera que
revisar en forma individual los requisitos de informacién de la organizacién, que
se desarrollara un catdlogo especializado de cuentas y que se disefiaran informes
individualizados. La configuracién exacta del espacio para el equipo serfa de
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importancia vital para asegurar capacidad, acceso y confiabilidad. Se requerird
la capacitacién del personal en las tareas mds avanzadas del sistema para que las
organizaciones mds sofisticadas puedan utilizar estas capacidades.

La versi6n actual del programa tiene un limite de 10.000 cuentas activas por
"compaiifa”, lo cual puede ser un problema para las entidades de mayor tamafio.
TecApro ha informado que esta restriccién serd disminuida o eliminada en las
futuras versiones del programa. Hemos observado el exitoso funcionamiento de
este sistema en una institucién de planificacién familiar de gran envergadura en
Guatemala. La operacién de una red de aproximadamente 40 terminales,
demuestra claramente su capacidad para acomodar redes y accesos simultdneos
para usuarios miltiples.

La implementacidn inicial no deberfa incluir mds de dos o tres de los nueve
médulos actualmente disponibles (Libro Mayor, Presupuesto, Conciliacién de
Cuentas Bancarias, Cheques, Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Inventario,
Instalaciones y Equipo y N6mina). Los médulos adicionales, deberdn
implementarse, a medida que se vayan necesitando, después del transcurso de un
lapso razonable de tiempo.

La siguiente es una lista de control de condiciones que deben de tenerse en
cuenta antes de la implementacién de un sistema de contabilidad automatizado y
de las tareas especfficas a ejecutar antes de/y durante la implementacién del
sistema.

LISTA DE CONTROL DE IMPLEMENTACION: CONDICIONES

Apoyo de la Administracién
La plana mayor de Ia administracién debe apoyar activamente la implementacién
de este sistema. Este es el requisito m4s importante.

Informacién de Contabilidad/Finanzas al Dia

La institucién deberd terer su informacién de contabilidad/ finanzas, incluyendo
presupuesto, al dfa y organizada antes de comenzar con la implementacién del
programa. Este es el problema mds frecuente con el que nos hemos encontrado.

Conocimientos de Contabilidad
El personal de administracién de contabilidad/finanzas debe poseer capacitacién
formal en contabilidad o su equivalente en experiencia en esas tareas.

Conocimientos de Computacion
El personal de administracién de contabilidad/finanzas debe estar familiarizado
con sistemas basados en microcomputadoras; necesita poder manejar tanto el
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aspecto interno de procesamiento de palabras del programa como el aspecto
externo de una planilla electrénica (como en Lotus).

El personal de apoyo a la computadora debe poseer conocimientos bdsicos de
DOS.

Local de Operaciones
La organizacién debe proporcionar un 4rea limpia, sin polvo, preferentemente
con aire acondicionado.

Accesibilidad

La ubicacién fisica del sistema tiene que ser lo suficientemente accesible al
personal de mantenimiento del equipo/programa como para permitir que
cualquier problema pueda ser resuelto en un lapso de tiempo razonable.

Volumen de Transacciones Contables
Las instituciones deberdn procesar por lo menos veinte transacciones contables
al mes.

Documentacion del Proyecto

La institucién deberd tener establecidos los requisitos de informes al donante, por
medio de los documentos de convenio del proyecto y enmiendas al mismo (PILs,
en el caso de USAID).

LISTA DE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION: ACTIVIDADES

Las actividades especfficas a llevarse a cabo para asegurar una implementaci6n
acertada del sistema incluyen:

Establecer un Nivel Adecuado de Conocimientcs de Contabilidad

Hacer un inventario de los conocimientos de administracién en
contabilidad/finanzas de la organizacién; se requiere capacitacién formal en
contabilidad o su equivalente en experiencia en ese trabajo. También se necesitard
la implementaci6n de asistencia adicional extensiva de profesionales si el personal
de la entidad no posee los conocimientos de contabilidad bdsicos. Los usuarios
pueden llegar a necesitar asistencia adicional si tienen que hacer la conversién de
libros de desembolso de recibos de efectivo simples, si no han contabilizado las
transacciones diarias (débitos/créditos), y si han dependido de otros para la
preparacién de los estados financieros de la entidad.

Establecer un Nivel Adecuado de Conocimientos en Computadora

Hacer un inventario de los conocimientos bdsicos en computadoras del personal
que va a utilizar el sistema; si hay necesidad de mejoras, hacer arreglos para que
el entrenamiento se lleve a cabo durante el resto del proyecto.
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® El personal administrativo de contabilidad/finanzas necesitar4 operar tanto
el aspecto interno de procesadora de palabras del programa como el aspecto
externo de una planilla electrénica (tales como Lotus); serfa beneficioso que
estuvieran familiarizados con DOS.

*  Elpersonal de apoyo de computadoras debe poseer suficientes conocimientos
bdsicos en computadoras, sistemas basados en computadoras y DOS para un
sistema de mantenimiento b4sico, tales como backup y recovery; manejo de
archivos; asistencia en formatting reportes; etc. El personal de apoyo de
computadoras de la organizacién deberd participar en la implementacién y
entrenamiento del sistema.

Determinar los Requerimientos de Reportes

La complejidad de los requerimientos de reportes variari de acuerdo al
tamafio/complejidad de cada organizacién. Esta determinacién debers hacerse
en coordinacién con la siguiente tarea.

Desarrollar/Diseiiar Cat4logo de Cuentas (COC)

La mayorfa de las organizaciones necesitar4 asistencia profesional aquf; nuestro
COC ensefia una forma de integrar el reporte de una Libro Mayor regular al
reporte de proyecto y un esquema tradicional de clasificacién contable. Pero
ningin COC servir4 para todas las organizaciones y la gran mayorfa de éstas
necesitardn individualizar este disefio.

Establecer Requisitos de "Comunicabilidad" (Interface)

Examinar las bases de datos existentes/propuestas u otras fuentes de informacién
de actividades y logros del proyecto. Establecer intercomunicacién (interfaces)
para obtener reportes que relacionen los gastos con las actividades. La existencia
de un base de datos de estadfsticas es uno de los requisitos para hacer un reporte
de gastos/actividades.

Compra del Equipo

El procesador central (CPU) para entidades pequeiias puede ser cualquier
microcomputadora basada en DOS con una memoria de 640K y un disco duro
de por lo menos 20MB. Las organizaciones mds grandes y mds complejas
necesitan procesadoras mds veloces (386 0 m4s), memoria adicional y mayor
capacidad de almacenamiento, particularmente si el programa va a funcionar
dentro de una red operacional. En el caso de una red operacional, también debe
adquirirse el equipo auxiliar (tarjetas, cables, terminales, etc.).

El programa funcionard con cualquier tipo de carro u otra impresora que
produzca hasta 160 caracteres/Ifnea. Una impresora ldser serfa preferible en
todos los casos ya que mejorarfa la presentacién tanto de estados financieros
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como de reportes gréficos; en las instituciones de mayor tamaiio se pueden llegar
a necesitar impresoras adicionales.

Para operar el equipo en forma adecuada se necesitard un regulador de voltaje
que se adapte al sistema adquirido y a las condiciones locales. Es aconsejable
contar con una fuente de energfa sin interrupciones (UPS) en aquellos pafses en
donde los cortes de luz son frecuentes y/o de larga duracién.

Compra del Programa

Los requisitos mfnimos son los médulos seleccionados del programa TecApro y
una planilla electrénica (Lotus 123 u otro). Algunas entidades de mayor tamafio
pueden llegar a necesitar instalar una red (network) y otro tipo de programa.
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Deduc.nomina y benef. pagos empl.
Seguro social a pagar
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Deduc. empleados a pagar
Deuda a otras fuentes de finan.
Deuda a (agencia donante/proyec.)
A pagar a otras inst. OECS
(nombre de institucion)
Gastos acumulados
Remuneraciones acumuladas
Beneficios acumulados
Gastos operacion. acumulados
Ingresos diferidns
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261000-000-0000 Ingres.dif. - adelantos no utilizados P

de agencias donantes

262000-000-0000 Ingres.dif. - paises de Estados miembros P
recibidos por adelantado
270000-000-0000 Otras deudas a corto plazo P
280000-000-0000 Deudas a largo plazo a pagar S
2800xx-000-0000 (Instrumento de deuda) P
290000-000-0000 Otras deudas a iary0 plazo S
291000-000-0000 Depésitos en garantfa P
292000-000-0000 Subsidio viajes acumulado P
293000-000-0000 Gratificacién acumulada S
2930xx-000-0000 (Nombre empleado) P
300000-000-0000 Saldo fondos acumulados S
320000-000-0000 Exceso ingresos respecto a agresos S
321000-000-0000 Afio en curso P
322000-000-0000 Ingresos acum. sobre egresos P
330000-000-0000 Reservado para contrib. a cobrar P
de estados miembros

340000-000-0000 Capital donado P
400000-000-0000 Ingresos S
410000-000-0000 Contribuciones estados mismbro S
420000-000-0000 Subsidios agencias donantes S
420100-000-0000 Agencias don. (Nombre agen.) P
43000C0-~-000-0000 Patrocinado sector privado S
43xx00-000-0000 (Definido por inst. OECS) P
440000-000-0000 (Reservado para uso futuro)

450000-000-0000 Servicios S
451000-000-0000 Servicios de desarrollo export. S
451x00-000-0000 (Def. por inst. OECS) P
452000-000-0000 Servicios de proc. medico S
452x00-000-0000 (Det. por inst. OECS) P
453000-000-0000 Honorarios y licencias S
453x00-000-0000 (Det. por inst. OECS) P
453900-000-0000 Otros honorarios y licencias P
454000-000-0000 Servic. de telecom. y naveg. S
454x00-000-0000 (Det. por inst. OECS) P
459000-000-0000 Otros servicios S
459x00-000-0000 (Def. por inst. OECS) P
460000-000-0000 Multas S
46xx00-000-0000 (Def. por inst. OECS) P
470000-000-0000 Ventas S
47xx00-000-0000 (Det. por inst. OECS) P
479000-000-0000 Otras ventas P

Nota de Contabilidad: S: Resumen; P: Asiento
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TYPE

(Reservado para uso futuro)
Otros ingresos
Ingresos por interés
Ganancia por cambio moneda
Ganancia por venta equipos
Entradas por inversién
Otros ingresos miscelangos
(Def. por inst. OECS)
Costo de ventas
Costo de mercaderfa vendida
Tarifas por flete y corretaje
Seguro
Otros costos de venta
Gastos de operacion
Remuneraciones
Salarios
Sueldos horas extra
Subsidio gastos representacion
Subsidio vivienda
Subsidio auton: wil
Gratificacion
Salario temporal
Otras remuneraciones
Beneficios-pagos por patr6n
Contr. pension-por patrén
Seguro Social-por patrén
Seguro médico y de vida
Subsidio por viaje
Otros beneficios
Gastos de comunicacion
Gastos correo y mensajero
Teldfono, FAX, telex y cable
Teléfono
FAX, telex y cable
Gastos de ocup. de oficina
Alquiler
Alquiler del local
Alquil. equipo,muebles,accesor
Alquiler - otros
Servicios y combustible
Electricidad
Agua
Combustible generador
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ACCOUNT
TYPE

Seguro
Sequro edificos
Seguro equip, muebles, accesor
Seguro - otros
Reparaciones y mantenimiento
R & M edificos
R & M equipo
Servicios de seguridad
Limpieza
Depreciacidn
Amortizacién
Otros gastos de ocup. oficina
Viajes y tranisporte
Viajes - regionales
Pasajes aéro. regionales
Viaticos - regionales
Viajes - internacionales
Pasajes aéro. internacionales
Vidticos - internacionales
Gastos de vehitulos automot.
Vehiculo - R&M
Vehiculo - Seguro
Vehiculo - Nafta y combust.
Vehiculo - otros gastos
Fletes, empaque y corretaje
Servicios profesionales
Legales
Auditorfa
Serv. de Consulta/Tecn.
Inspecciones
Otros servicios prctesionales
Gastos generales
Publicidad y rela. pub.
Propaganda
Relaciones publicas
Exhibiciones de merc.
Promociones, presentaciones
y seminarios

6 3
6 3
6 3
6 43
6 4 4
6 4 4
6 4
6 45
6 6
6 7
6 48
6 9
6 0
6 1
6 1
6 1
6 2
6 52
6 2
6 3
6 3
6 3
6 3
653
6 5 4
660
6 1
6 2
6 63
6 6 4
6 9
670
6 1
6 1
6 1
6 1
6 1
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0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
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00
0o
00
00
0o
0o
0o
00
00
00
0o
00
0o
00
00
00
00
00
00 -
0o
00
0o
00
00
0o
00
0o
00
00
00
0o
00
00
00
00
00
00
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0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
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671500-000-0000 Publicaciones y panfletos
671600-000-0000 Correo directo
671900-000-0000 Otros gastos de promocio’n
proyectos/promos especiales
672000-000-0000 Gastos representacion oficial
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ACCOUNT
TYPE

Reclutamiento y mudanza
Capacitacion
Capactn - F:gsaje aédreo
Capac - Viaticos
Capac - Matriculasttarif
Capac - Materiales
Capac - tarifa instruc., gastos
Capac - Otros gastos
Libros, subscrip,gastos biblio,varios
Materiales
Art. de escritorio
Materiales computadora
Mate. y ropuestos talleres
Mate. de instalacién
Otros materiales
Gastos de conferencias
Conf. - Pasaje aéreo
Conl. - Vidticos
Conf. - Refrigerios
Contf. - Alquiler local
Conf. Otros gastos
Impresidn y reproduccion
Otros gastos generales
Becas y subvenciones
Honorarios y estipendios
Gastos bancarios y de interes
Pérdida venta de equipos
Pérdida cambio de moneda
Gastos deudas incobrables
Otros gastos miscelaneos
Asignacion gastos admin.
Gastos admin. asignados de
oficina central
Gastos admin. asignados de
dept/proyectos
Gastos de capital
Gastos capital-Compras
Gastos capital - Edificios
Gastos cap-muebl & accesor
Gastos cap. -Equipo
Gastos cap. -Vehiculos
Gastos cap. -Biblioteca
Gastos cap. -Repuestos
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CATALOGO DE CUENTAS

G/L MASTER
DEPT/ ACCOUNT
CONTROL SuB PROY FINANCIADO TITULO DE CUENTA TYPE
710800-000-0000 Gastos cap. -Mejor.alq. P
710900-000-0000 Gastos cap. -CIP P
720000-000-0000 Gastos cap. -Elimnacién cuenta P

Nota de Contabilidad: S: Resumen: P: Asiento
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APENDICE B
DEFINICIONES DE CUENTAS

Para cada cuenta de activo y pasivo y algunas cuentas de ingresos y gastos en el Catdlogo de
Cuentas Master, esta seccién define la forma en la que se debe usar la cuenta. Esta definicién
de cuenta detalla el tipo de transaccién que influye dicha cuenta, el comprobante de entradas y
si la cuenta normalmente tiene un saldo positivo o negativo.

1100 Efectivo

Esta cuenta de débitos registra todo el efectivo en caja o depositado en bancos y otras
instituciones financieras. Hace un resumen de los saldos en las siguientes cuentas descritas a
continuacién:

1110 Efectivo caja chica
1120 Efectivo en caja
1130 Efectivo en banco-ECS$
1140 Efectivo en banco-US$

1110 Efectivo en caja chica

Esta cuenta dr resumen de débitos registra el flotamiento de efectivo de caja chica autorizado.
Cuando se autoriza el uso en caja chica de una cierta cantidad, ésta se registra como débito en
la cuenta. Esta cantidad representard el unico asiento registrado hasta que se autorice un aumento
0 una reduccién o hasta que se cierre esa cuenta. Si hay algin cambio, solo se asentard la
cantidad del cambio (ej: la cantidad flotante original es de $100, esta cantidad es debitada a la
Cuenta; si se aumenta a $150, solo se registran $50 en la cuenta para reflejar el saldo de $150).
A las cuentas individuales de caja chica se les puede asignar nimeros del 1111 al 1119.

1120 Efectivo en caja

Esta es una cuexta de saldo de débito que registra el efectivo dentro del local. Este efectivo no
forma parte del flotamiento de caja chica y se mantiene en caja muy brevemente.

1130 Efectivo en el banco en Moneda Nacional

Esta es una cuenta que resume el saldo de cuentas en moneda local en el banco. El saldo ser4
considerado débito, si hay efectivo en el banco, y crédito si la cuenta estd sobregirada. La
estructura de codificacién de la sub-cuenta 1130XX facilita cuentas separadas para proyectos
especiales. Los "epdsitos se asentardn como débitos en la cuenta apropiada de los talones de
depdsito o de los iecibos, y los pagos serdn asentados en la cuenta apropiada de los comprobantes
de pago, como créuitos.
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1140 Efectivo en el banco en US$

Esta es una cuenta que resume el saldo de cuentas en délares americanos en el banco. El saldo
serd considerado débito, si hay efectivo en el banco, y crédito si la cuenta estd sobregirada. La
estructura de codificacién de la sub-cuenta 1140XX facilita cuentas separadas para proyectos
especiales. Los depdsitos se asentardn como débitos en la cuenta apropiada, de los talones de
depdsito o de los recibos, y los pagos serdn asentados en la cuenta apropiada de los comprobantes
de pago, como créditos.

1200 Inversiones a corto plazo

Este es un resumen del saldo de débitos de las cuentas de inversiones a corto plazo, cada una de
las cuales registra el valor de las inversiones mantenidas durante perfodos de un afio 0 menos.

1210 Certificado de Depésitos 0 Nombre de la Cuenta

Esta es una cuenta de saldo de débito que registra los valores de depésitos a corto plazo en
bancos u otras instituciones financieras. La estructura de codificacién de la sub-cuenta 1210XX
facilita la instrumentacién de cuentas separadas para cada inversién. Asf se logra manter.er
registros separados para fondos de proyectos especiales invertidos en forma separada. Los
asientos se registrardn como débitos, de los documentos de inversién y de los comprobantes de
pago, cuando se efectia la inversién. Cuando se retira la inversién, el dinero recuperado serd
asentado en esta cuenta de los recibos, como un crédito.

1300 Cuentas por cobrar

Esta es una cuenta de resumen de saldo de débito que registra las sumas totales que deben otros.
El derecho a recibir pago de otros, se acumula de acuerdo al préstamo de servicios, la entrega
de mercaderfa o en el caso de ganancias por interés, del paso del tiempo.

1310 Cuentas por Cobrar

Esta es una cuenta de resumen de saldo de débito de las cuentas por cobrar auxiliares.

1311 C/C Contribucién Estados Miembro
1312 C/C Contribucién Sector Privado
1313 C/C Adelantos Empleados
1314 C/C Terceros
1315 C/C Instituciones OECS
1316 C/C Instituciones Donantes
1317 Intereses por cobrar Acumulados

Todas las cuentas arriba mencionadas constituyen también cuentas de resumen. Cada una de eflas
tiene varias sub-cuentas para facilitar registros separados para cada Estado Miembro, compaiifa
del sector privado, empleados, agencias donantes, institucién OECS y otros terceros.
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1311 C/C Contribucién de Estados Miembro

Las contribuciones facturadas - los estados miembro ser4n asentadas de las facturas como débitos
a la cuenta. Los pagos hechos a una cuenta serdn asentados como créditos de los ingresos
diarios. Los reajustes o cancelaciones de una deuda serdn asentados de un comprobante de
diario. Cada Estado Miembro tiene un nimero de sub-cuenta separado para facilitar la
preparacién de reportes por contribuyente.

1312 C/C Contribucién del Sector Privado

Las contribuciones a cobrar de organizaciones del sector privado serdn asentadas como débitos
a la cuenta. lL.os pagos en una cuenta ser4n asentados como créditos de los ingresos diarios. Los
reajustes o cancelaciones de deuda serdn asentados de un comprobante de diario.

1313 C/C Anticipos a Empleados

Esta cuenta registra todos los salarios de empleados, viajes y otros anticipos. Ademds de esto,
los cargos telefénicos por llamadas personales y préstamos de corto plazo al personal serdn
cobrados a esta cuenta. Los débitos serdn asentados de los pagos o de comprobantes de diario.
Cuando se recibe un pago, debe efectuarse un asiento de crédito de los ingresos diarios o de
comprobantes de diario (si se paga por medio de deduccién de la némina).

1314 Cuentas por cobrar C/C Terceros

Esta cuenta de saldo de débito de haberes registra las sumas pendientes de contratistas, clientes
y terceros. Las sumas de las facturas y de los asientos de diario se asentar4n, a medida que sea
necesario, como débitos. Los pagos efectuados a la cuenta serdn asentados como créditos, de los
ingresos diarios. Los reajustes o cancelaciones serdn asentados del comprobante de diario.

1315 C/C Instituciones OECS

Esta cuenta de saldo de débito de haberes registra las sumas pendientes de otras instituciones
OECS. Las sumas por cobrar se asentardn, a medida que sea necesario, como débitos. Los
asientos podrdn ser registrados del comprobante de pago o del comprobante de diario. Los
reajustes o cancelaciones serdn asentados del com-probante de diario.

1316 C/C Agencias Donantes

Esta cuenta de saldo de débito de haberes registra las sumas pendientes de agencias donantes por
contribuciones de proyecto. Las sumas por cobrar se asentardn de débitos de los comprobantes
de diario basados en los pagos que son reembolsables por la agencia donante. Los pagos hechos
a una cuenta serdn asentados como créditos de los ingresos diarios. Los reajustes o cancelaciones
serdn asentados del comprobante de diario.

1319 Interés acumulado por cobrar

Esta cuenta de saldo de débito de haberes registra el interés por cobrar de documentos que pagan
intereses. La acumulaci6n se hard por comprobante de diario al finalizar el perfodo contable.
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Las recaudaciones en una cuenta serdn asentadas como créditos de los ingresos diarios o de
memos de crédito bancario. Los reajustes o cancelaciones serdn asentados del comprobante de
diario.

1320 Préstamos por cobrar

Esta es una cuenta - resumen de débitos de las cuentas descritas a continuacion:

1321 P/C Estados Miembro
1323 P/C Empleados
1324 P/C Terceros
1325 P/C Insti. OECS

Todas estas cuentas arriba mencionadas son cuentas de resumen. Cada una de ellas tiene varias
sub-cuentas para facilitar registros separados por Estado Miembro, empleadcs, terceros e inst.
OECS.

1321 P/C Estados Miembro

Esta cuenta registra transacciones de préstamo entre la institucién y los estados miembro. Los
préstamos serdn asentados de los comprobantes de pago o de diario como débitos a la cuenta.
Los pagos hechos en una cucata serdn asentados como créditos de ingresos diarios. Los reajustes
o cancelacién de deudas ser4dn asentados de un comprobante de diario.

1323 P/C Empleados

Esta cuenta registra todos los préstamos a largo plazo (mds de un aiio) hechos a empleados. Los
préstamos serdn asentados como débitos del comprob.nte de pago o de diario. Cuando se recibe
el pago, se asienta como crédito de ingresos diarios o de comprobantes diarios (si el préstamo
se paga por medio de deducciones de la némina).

1324 P/C Terceros

Esta cuenta registra todas las transacciones de préstamos a terceros. Los préstamos son asentados
como débitos de comprobante de pago o de comprobante de diario. Cuando se recibe el pago,
se asienta como crédito de ingresos diarios.

1325 P/C Instituciones OECS

Esta cuenta registra todas las transacciones de préstamos a instituciones OECS. Los préstamos
serdn asentados como débitos del comprobante de pago o del comprobante ue diario. Cuando
se recibe el pago, se asienta como crédito de ingresos diarios.

1330 Disposicién por deuda incobrable

Esta cuenta registra el descuento o disposicién por cifras de cuentas a cobrar consideradas como
incobrables. Esta cuenta es una cuenta de contra-apreciacién de las cuentas por cobrar.
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Los descuentos/disposiciongs por deudas incobrables se hacen acreditando esta cuenta utilizando
un comprobante de diario. Las cancelaciones de deudas se debitan a esta cuenta utilizando un
comprobante de diario.

1400 Gastos pre-pagos

Estos son gastos que ya han sido pagos por adelantado. Esta es una cuenta de resumen de saldo
de cuentas deudoras que resume las cuentas descritas a continuacién:

1410 Seguro Pre-pago
1420 Alquiler Pre-pago
1490 Otros Gastos Pre-pagos

1410 Seguro Pre-pago

Esta cuenta de saldo de débito registra pagos de seguro por adelantado. Normalmente el seguro
pago por adelantado se paga en forma anual o trimestral. Al recibirse el pago, esta suma debe
asentarse como débito del comprobante de pago. Cada mes debe asentarse, utilizando un asiento
de crédito de diario, la suma aplicable a la cuenta de gastos de seguros para ese mismo mes
(¢j: la prima por seguro del mes).

1420 Alquiler Pre-pago
Esta cuenta de saldo de débito registra los pagos de alquiler por adefantado. Al recibirse el pago,

esta suma debe asentarse como débito del comprobante de pago. Cada mes debe asentarse,
utilizando un asiento de crédito de diario, la suma aplicale a la cuenta de gastos de alquiler,

1490 Otros Gasto Pre-pagos
Esta cuenta de saldo de débito registra los pagos por adelantado de otros items que no sean
alquiler o seguros. Al recibirse el pago adelantado, éste debe ser asentado como débito del

comprobante de pago. Cada fin de mes, la suma aplicable a ese perfodo debe acreditarse a esta
cuenta.

1500 Inventario

Esta es una cuenta de resumen de saldo de débito que resume los saldos de las cuentas descritas
a continuacién:

1530 Producto Terminado
1540 Material de Empaque
1550 Suministros
1590 Otros Inventarios
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1530 Produ;to Terminadp

Esta cuenta de saldo de débito registra el valor de inventarios para la reventa. Los asientos en
esta cuenta provienen del comprobante de diario. Los asientos se hacen unicamente para registrar
el inventario ffsico y los ajustes hechos al mismo. Normalmente esto se hace al final del perfodo
contable.

1540 M lerial de Empaque

Esta cuenta de saldo de débito registra el valor de los inventarios de materiales de empaque. Los
asientos en esta cuenta provienen del comprobante de diario. Los asientos se hacen unicamente
para registrar el inventario ffsico y los ajustes hechos al mismo. Normalmente esto se hace al
final del perfodo contable.

1550 Suministros

Esta cuenta de saldo de débitos registra el valor de inventario de suministros. Los asientos en
esta cuenta son del comprobante de diario. Los asientos solamente se hacen para registrar el
inventario ffsico y todo ajuste hecho al mismo. Normalmente esto se hace al final del ejercicio
contable.

1590 Otros Inventarios

Esta cuenta de saldo de débitos registra el valor de otros inventarios ademds de los ya descritos
anteriormente. Los asientos en esta cuenta son del comprobante de diario. Los asientos se hacen
solamente para registrar el inventario ffsico y todo ajuste hecho al mismo. Normalmente esto se
hace al final del ejercicio contable.

1600 Propiedad, Planta y Equipo

Esta es una cuenta de resumen de saldo de débitos de la serie 1600 de cuentas descritas mds
adelante. Esta serie de cuentas registra el costo de instalaciones y equipo. Inst. y equipo es la
propiedad tangible adquirida para ser usada y que serd usada por mds de u-: afio.

Las cuentas de propiedad, planta y equipo de la serie 1600 son todas cuentas de control que
deben concordar en todo momento con los registros de inst. y equipo auxiliares.

1610 Tierra

Esta cuenta de saldo de débitos registra el costo de la tierra posefda. El costo del activo serd
asentado como un débito del comprobante de pago o del comprobante de diario si la propiedad
fuera donada. Los costos incluyen gastos por honorarios legales, comisiones e impuestos.
Cuando se efectiia una venta, el costo de la propiedad en cuestién es asentado como crédito de
un comprobante de diario.




1620 Edificios

Esta cuenta de saldo de débitos registra el costo de los edificios posefdos. El costo del activo se
asienta como un débito del comprobante de pago o del comprobante de diario si fa propiedad fue
donada. Los costos incluyen gastos por honorarios legales, comisiones e iinpuestos. Cuando se
efectia una venta, el costo de la propiedad en cuestién es asentado como crédito de un
comprobante de diario.

1630 Muebles y Accesorios

Esta cuenta de saldo de débitos registra el costo de muebles y accesorios posefdos. Los muebles
y accesorios incluyen artfculos tales como sillas, mesas, estantes, escritorios y archivos. El costo
del activo se asienta como un débito del comprobante de pago o del comprobante de diario si la
propiedad fue donada. El costo incluye cargos hechos por corretaje, transporte, comisiones e
impuestos. Cuando se vende, el costo de la propiedad en cuestién se asienta como crédito del
comprobante de diario.

1640 Equipo

Esta cuenta de saldo de débito registra el costo del equipo que se posee. En esta cuenta se
registran todo los gastos de electricidad, computadora, oficina y equipo de aire acondicionado.
El costo de este equipo se asienta como un débito del comprobante de pago o del comprobante
de diario si la propiedad fue donada. El costo incluye cargos hechos por corretaje, transporte,
comisiones e impuestos. Cuando se vende, el costo de la maquinaria en cuestién se asienta como
crédito del comprobante de diario.

1650 Vehiculos Automotores

Esta cuenta de saldo de débito registra el costo de los vehfculos automotores que se poseen. El
costo de este equipo se asienta como débito del comprobante de pago o del comprobante de diario
si la propiedad fue donada. EI costo incluye cargos por corretaje, transporte, comisiones e
impuestos. Cuando se vende, el costo de la propiedad en cuestidn se asienta como crédito del
comprobante de diario.

1660 Biblioteca

Esta cuenta de saldo de débito registra el costo de los servicios de biblioteca que se poseen. Esta
cuenta debe ser utilizada para registrar compras de libros y otros materiales. Esta cuenta solo
puede ser utilizada por instituciones que cuentan con bibliotecas convencionales. Es de hacerse
notar que los libros de oficinas y salas de espera no constituyen una biblioteca. Los costos de
estanterfa, modificaciones en la estructura y renovaciones deben ser registrados er la cuenta de
muebles y accesorios. El costo del equipo se asentard como débito del comprobante de pago si
la propiedad fue donada.

1670 Repuestos

Esta cuenta de saldo de débito registra el costo de repuestos que se poseen. Se debe registrar el
costo del equipo utilizando los comprobantes de pago o los comprobantes de diario si la
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propiedad fue donada. Los costos incluyen gastos por corretaje, transporte, comisiones e
impuestos. Al momento de utilizarse el repuesto, el costo de la propiedad en cuestién se asienta
como un crédito del comprobante de diario.

1680 Mejoras en Propiedad de Inquilinato

Esta cuenta de saldo de débito registra el costo de mejoras de inquilinato a la propiedad alquilada
por una institucién. Estas cifras se asientan como débitos del comprobante de pagos o del
comprobante de diario si los gastos de las mejoras fueron pagas por un donante.

1690 Construccién en Marcha

Esta cuenta de saldo de débitos registra el costo de la construccién en marcha. Las cifras son
asentadas como débitos del comprobante de pago. Los costos incluyen el interés cobrado, gastos
de mano de obra y materiales y honorarios profesionales. Estos costos se acumulan en esta
cuenta hasta que se termina la construccién, luego de lo cual se pasan a la cuenta de institucion
y equipo pertinente.

1700 Depreciacion Acumulada

Esta cuenta de saldo de crédito resume la depreciacién acumulada de cargos de institucion y
equipo propiedad.

1702 Departamento de Contabilidad - Edificios

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra la depreciacién acumulada de edificios. Las
cuentas de depreciacién acumulada son cuentas de contra-apreciacién a las cuentas de institucion
y equipo (de la serie 1600) ya que registran aquella porcién del costo de institucion y equipo que
ha sido "usado" para lograr ingresos desde el momento de la adquicisién del equipo.

1703 Departamento de Contabilidad - Muebles y Accesorios

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra la depreciacién acumulada de muebles y
accesorios. Las cuentas de depreciacién acumuladas son cuentas de contra-apreciacién a las
cuentas de institucion y equipo (de la serie 1600) ya que registran la porcién del costo del equipo
que ha sido "usado" para lograr ingresos desde la adquisicién del activo.

1704 Departamento de Contabilidad - Equipo

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra la depreciacién acumulada del equipo. Las
cuentas de depreciacién acumulada son cuentas de contra-apreciacién a las cuentas de institucion
y equipo (de la serie 1600) ya que registra la porcién del costo del equipo que ha sido "usado"
para obtener ingresos desde la adquisicién del mismo.

1705 Departamento de Contabilidad - Vehiculos Automotores

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra la depreciacién acumulada de vehfculos
automotores. Las cuentas de depreciacién acumuladas son cuentas de contra-apreciacién a las
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cuentas de institucion y equipo (de la serie 1600) ya que registra la porcién del costo de los
vehfculos que ha sido "usado" para obtener ingresos dede la adquisicién del mismo.

1706 Departamento de Contabilidad - Biblioteca

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra la depreciacién acumulada de libros y otros
materiales de biblioteca. Las cuentas de depreciacién acumulada son cuentas de contra-
apreciacién de las cuentas de institucion y equipo (en la serie 1600) ya que registra la porcién
del costo de los bienes que han sido "usados" para obtener ingresos desde el momento de la
adquisicién de los mismos.

1800 Inversiones

Esta es una cuenta de resumen de saldo de débito de la serie 1800. Estas cuentas registran
inversiones a largo plazo (que vence al cabo de un ano) hechas por instituciones. La estructura
codificada 1800XX facilita el uso de cuentas separadas para cada inversién.

1890 Otros Haberes

Esta cuenta de saldo de débito registra el tipo de bienes que no entra en la descripcién anterior.
La suma se asentard como débito del comprobante de pago. Esta cuenta puede ser usada como
cuenta de resumen o de asiento.

1910 Depésitos Pagos a los Abastecedores

Esta cuenta de saldo de débito registra los depésitos hechos por la institucién. En esta cuenta se
asientan depdsitos tales como los hechos por alquiler al arrendador como caucién y depdsitos a
compaiifas telefénicas y de electricidad. Estas sumas normalmente se asientan de los
comprobantes de pago.

1920 Haberes en Superdvit/Haberes no utilizados

Esta es una cuenta de saldo de débito que registra el costo de bienes en superdvit y de bienes no
utilizados. El traslado de estas cuentas tiene que provenir de otras cuentas de bienes de la serie
1600. Es de hacerse notar que no se ha hecho la depreciacién de estos bienes en superdvit. Los
asientos serdn hechos de los comprobantes de diario. Esta cuenta puede ser usada como cuenta
de resumen o de asiento.

2000 Pasivos

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 2000 de cuentas. Esta serie que
pasamos a describir a continuacion registra las cifras adeudadas, acumuladas e ingresos diferidos.
Las siguientes son cuentas resumidas:

2100 Cuentas por pagar
2200 Deducciones némina y beneficios a empleados
2300 Reembolsos de contribucién a estados miembros
2400 Obligaciones a otras instituciones
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2500 Gastos Acumulados

2600 ' Gastos Diferidos
2700 Otras obligaciones a corto plazo
2800 Pago de deuda a largo plazo
2900 Otras obligaciones a largo plazo

2100 Cuentas por Pagar

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 2100XX de las cuentas descritas
acontinuacién. Estas cuentas registran las sumas que se deben a los abastecedores por articulos,
construcciones y sumas recibiGas por adelantado. Ademds, las contribuciones de donantes
recibidas pero no utilizadas al momento de conclusién del proyecto se acreditan a esta cuenta ya
que pasan a ser pagaderas a la agencia donante.

2200 Deducciones de Nomina y contribuciones de OECS a pagar

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 2200 como se describe a
continuacidn.

2210 Seguro Social a pagar

Esta es una cuenta de balance de crédito que registra sumas que se deben al Gobierno por seguro
social/seguro nacional. Estas sumas serdn asentadas de los resiimenes de némina o de
comprobantes de diario como créditos. Los pagos serdn asentados de los comprobantes de pago
como débitos.

2220 Seguro de Vida y Seguro Médico a pagar

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra sumas que se deben por beneficios médicos.
Refleja tanto las deducciones de remuneraciones a empleados y como las contribuciones
patronales. Las sumas ser4dn asentadas de resiimenes de némina o comprobantes de diario como
créditos.

2230 Fondo de Retiro a pagar

Esta cuenta de saldo de crédito registra las sumas que se deben por beneficios de retiro. Refleja
las deducciones del sueldo del personal y también las contribuciones patronales. Estas sumas
serdn asentadas como créditos de los compendios de néminas o de los comprobantes de diario.
Los pagos serdn asentados como débitos de los comprobantes de pago.

2250 Deduccién del Personal a pagar

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra las sumas que se deben a terceros en nombre
del personal. Refleja las deducciones hechas de sueldos al personal. Estas sumas deberdn ser
asentadas como créditos del compendio de la némina o de comprobantes de diario. Los pagos
serdn asentados como débitos de los comprobantes de pago.
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2300 Reembolso de Contribucién a Estados Miembro

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra las sumas que deben ser reembolsadas a
Estados Miembro, ej: contribuciones recibidas en exceso de la participacién de Estados
Miembro. Las sumas serdn asentadas como créditos de los comprobantes de recibos o de diario.

2400 Sumas a Pagar a Otras Instituciones

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 2400. Esta serie de cuentas de
saldo de crédito mantiene un registro de mercaderfas y servicios recibidos a crédito por parte de
instituciones del entidad, asf como también efectivo pedido prestado a, o recibido en, nombre de
otras Instituciones. Las sumas serdn asentadas como créditos de las facturas (mercaderfas y
servicios) o de los ingresos (préstamos y recaudaciones). Los pagos serdn asentados como
débitos de los comprobantes de pago.

2500 Gastos Acumulados
Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 2500 como sigue a continuacién.
2510 Remuneraciones acumuladas

Esta es una cuenta de saldo de crédito que muestra la cantidad acumulada al final del perfodo
contable, con respecto a remuneraciones al personal. Las sumas serdn asentadas como créditos
de los comprobantes de diario. Este asiento se preparard al final del perfodo si el perfodo de
pago de sueldos no coincide con el final del perfodo contable. Este asiento anual se revierte en
el perfodo subsiguiente.

2520 Beneficios Acumulados

Esta es una cuenta de balance de crédito que muestra la cifra acumulada con respecto a los
beneficios de empleados. Las sumas serdn asentadas de los comprobantes de diario como
créditos. Los pagos serdn asentados como débitos de los comprobantes A< pago.

2530 Gastos de operacién Acumulados

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra la suma acumulada con respecto a servicios,
por ejemplo de teléfono y electricidad, recibidos pero no pagos al final del perfodo contable. Las
sumas se asientan de las facturas o comprobantes de pago como créditos. Los asientos de diario
a esta cuenta son revertidos a principios del siguiente periédo contable.

2600 Ingresos Diferidos

Esta es una cuenta de resumen de balance de crédito de la serie 2300 de cuentas como se
describen a continuacién.




2610 Ingresos diferidosvde adelantos no utilizados de agencias donantes

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra las contribuciones recibidas de agencias
donantes a ser utilizadas en perfodos contables posteriores. Las sumas se asientan al final del afio
fiscal de los comprobantes de pago como créditos. Cuando los fondos son utilizados entonces
se revierten los asientos.

2620 Ingresos Diferidos - Contribuciones de Estados Miembro recibidos por adelantado

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra las contribuciones recibidas por adelantado
de Estados Miembro. Esta suma que va a ser utilizada en un perfodo contable posterior debe ser
acreditada a esta cuenta por medio del asiento diario. Se revierten los asiento durante el siguiente
perfodo contable.

2700 Otras obligaciones a corto plazo

Esta cuenta de saldo de crédito registra obligaciones a corto plazo que no aparecen clasificadas
en otras cuentas.

2800 Deudas a pagar a largo plazo

Esta cuenta de saldo de crédito resume la serie 2800XX que registra la suma de las deudas a
pagar a largo plazo. Las deudas a largo plazo son sumas que se vencen despues del afio del final
del perfodo contable. EIl cddigo estructural del 2800XX facilita el establecimiento de cuentas
separadas para cada deuda. Cuando una deuda es registrada inicialmente, la suma ser4 asentada
como crédito. Los reintegros serdn asentados como débitos de los comprobantes de pago.

2900 Otras obligaciones a largo plazo
Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 2900.
2910 Depésitos en garantia

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra depdsitos en caucién. Son depésitos que
permanecen en caucion durante perfodos de méds de un afio a partir del fin del perfodo contable.
Las sumas se asentardn como créditos de los comprobantes de recibos o de diario. Las sumas
devueltas serdn asentadas como débitos de los cumprobantes de pago.

2920 Acumulacién de subvenciones para viajes

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra las cifrac acumuladas con respecto a
subvenciones de viaje para el personal. Las sumas se asentardn como créditos del comprobante
de diario. Los pagos se asentardn como débitos del comprobante de pago. Es de hacerse notar
que a diferencia de las cuentas acumuladas en la seccién de corto plazo del Catflogo de Cuentas,
los asientos en esta cuenta no serdn revertidos en el perfodo contable subsiguiente.
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2930 Gratificacion acumulada

Esta es una cuenta de saldo de crédito que muestra la cantidad acumulada con respecto a
gratificaciones al personal. Las sumas serdn registradas como créditos de los resimenes de
néminas o de los comprobantes de diario. Los pagos serdn asentados como débitos de los
comprobantes de pago. Al igual que las subvenciones para viajes acumuladas, los asientos de
esta cuenta no serdn revertidos en el perfodo contable subsiguiente.

3000 Saldo de fondos acumulados

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 3000 que se describe a
continuacion. Representa la diferencia entre las cuentas de activo y las de pasivo.

3200 Exceso de ingresos vs. gastos

Esta es una cuenta de resumen de la serie 3200 y generalmente es una cuenta de saldo de crédito,
pero el saldo puede estar en débito.

3210 Aiio en Curso-exceso de ingresos con respecto a gastos

Esta cuenta registra el exceso de ingresos con respecto a gastos del ejercicio fiscal en curso. Los
asientos hechos en esta cuenta generalmente se generan por medio del paquete de software de
contabilidad.

3220 Exceso acumulado de ingresos con respecto a gastos

Generalmente esta es una cuenta de saldo de créditos, pero el saldo puede estar en débitos.
Refleja el ingreso neto o las pérdidas acumuladas durante todos los periodos contables anteriores.
Los asientos hechos en esta cuenta generalmente se generan por medio del paquete de software
de contabilidad. Ademds los reajustes del ejercicio anterior se hacen por medio del comprobante
de diario de esta cuenta.

3300 Reserva para las cuotas no recaudadas de Estados Miembro

Esta es una cuenta de saldo de créditos que es una cuenta de contra apreciacién del saldo a cobrar
de las contribuciones de los Estados Miembro. En el caso de la OECS no tiene antecedentes de
deudas incobrables, no se han establecido medidas para deudas morosas. Esta cuenta de reserva
se acredita al final de cada ejercicio contable, por medio del asiento de diario, reflejando el
exceso de ingresos registrados sobre el de ingresos recaudados.

3400 Capital Donado

Esta es una cuenta de asientos de saldo de crédito y registra el valor total de todos los bienes
donados por la organizacién. Las sumas serdn asentadas de los comprobantes de diario de
crédito.
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4000 Ingresos

Esta es una cuenta de resumen de balance de crédito de la serie 4000 de cuentas como se describe
a continuacién. E! resumen de cuentas es:

4100 contribuciones de Estados Miembro
4200 Subsidios de Agencias Donantes
4300 Patrocinado por el Sector Privado
4500 Servicios
4600 Multas
4700 Ventas
4900 Otros ingresos

4100 Contribuciones de Estados Miembro

Las cuentas en la serie 4100 son cuentas de saldo de crédito. A cada Estado Miembro se le
asignia una serie de cuentas que van del 4110 al 4180. Cada serie consiste en una cuenta de
resumen y dos cuentas de asientos (una regular y otra para deportes). Estas cuentas registran
todas las contribuciones facturadas a Estados Miembro. Las sumas son acreditadas a la cuenta
de asientos del Estado Miembro en cuestién. Las cuentas de resumen mostrardn la contribucién
total hecha por cada Estado Miembro. Al fin del afio fiscal se cerrard esta cuenta y el saldo serd
transferido a la cuenta 3210. Al comienzo del afio fiscal la cuenta tendr4 un saldo de cero.

4200 Subvenciones de Agencias Donantes

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 4200. Cada agencia donante tiene
una cuenta de asientos separada. Estas son todas cuenias de saldo de crédito para registrar todos
los ingresos recibidos de Agencias Donantes. Al fin ¢l afio fiscal se cerrar4 esta cuenta y el
saldo serd transferido a la cuenta 3210. Al comienzo del afio fiscal la cuenta tendr4 un saldo de
cero.

4300 Patrocinio del Sector Privado

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 43XX. Las cuentas de esta serie
muesiran donaciones recibidas de individuos y organizaciones particulares. Las sumas serdn
asentadas como créditos de los ingresos. Al fin del afio fiscal se cerrar4 esta cuenta y el saldo
serd transferido a la cuenta 3210. Al comienzo del afio fiscal la cuenta tendrd un saldo de cero.

4500 Servicios

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 4500. Las cuentas recopiladas aquf
son:

4510 Servicios de fomento a la exportaci6n
4520 Sobrecargo por compra de medicamentos
4530 Tarifas y licencias de aviacién
4540 Servicios de Telecom. y navegacién
4590 Otros servicios




4510 Servicios de fomento a la exportacién

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 451X. Las cuentas de esta serie
son todas cuentas de saldo de crédito. Los ingresos de estos servicios deberdn ser asentados en
estas cuentas de entradas o comprobantes de diario como créditos. Al final del ejercicio contable
el saldo sera transferido a la cuenta 3210 y las cuentas serdn cerradas. Al comenzar cada afio
fiscal, la cuenta tendrd un saldo de cero.

4520 Servicios de importacién

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie de cuentas 452X. Las cuentas de
esta serie son todas cuentas de saldo de crédito. Los ingresos de estos servicios deberdn asentarse
en estas cuentas de las entradas o comprobantes de diario como créditos. Al final del afio fiscal
el saldo de esta cuenta, se trasladard a la cuenta 3210 y la cuenta serd cerrada. Al comenzar cada
afio fiscal, la cuenta tendrd un saldo de cero.

4530 Cuotas y licencias de Aviacién

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie de cuentas 453X. Las cuentas de
esta serie son todas cuentas de saldo de crédito. Los ingresos de estas cuotas y licencias deberdn
asentarse en la cuenta apropiada de las entradas o comprobantes de diario como créditos. Al tinal
del aio fiscal el saldo de esta cuenta, se trasladar4 a la cuenta 3210 y la cuenta serd cerrada. Al
comenzar cada afio fiscal, la cuenta tendrd un saldo de cero.

4540 Servicios de Telecomunicaciones y de navegacién

Esta es una cuenta de resumen de balance de crédito de la serie de cuentas 454X. Las cuentas
de esta serie son todas cuentas de saldo de crédito. Los ingresos de estos servicios deberdn ser
asentados en la cuenta apropiada de las entradas o comprobantes de diario como créditos. Al
final del afio fiscal el saldo de esta cuenta, se transladard a la cuenta 3210 y la cuenta serd
cerrada. Al comenzar cada afio fiscal, la cuenta tendrd un saldo de cero.

4590 Otros servicios

Esta es una cuenta de saldo de crédito que debe ser usada para registrar otros servicios que no
aparezcan nombrados arriba.

4600 Multas

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 46XX. Estas cuentas registran
todas las multas recibidas. Las sumas serdn registradas como créditos de los ingresos diarios.
Al final de cada afio fiscal, el saldo serd transferido a la cuenta 3210 y la cuenta serd cerrada.
Al comienzo de cada afio fiscal, la cuenta mostrard un saldo de cero.

4700 Ventas

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 47XX. Las cuentas de esta serie
son todas cuentas de saldo de crédito. Las ventas son registradas como créditos en la cuenta
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apropiada. Al final de cada afio fiscal, el saldo serd transferido a la cuenta 3210 y la cuenta serA
cerrada. Al comienzo de cada afio fiscal, la cuenta mostrard un saldo de cero.

4900 Otros ingresos

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito de la serie 4900. Las cuentas compiladas son:

4910 Ingresos por intereses
4920 Ganancia por cambio de moneda
4930 Ganancia por venta de haberes
4940 Ingresos por inversién
4990 (tror ingresos miscelaneos

4910 Ingresos por intereses

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra todos los ingresos por intereses recibidos (ej:
el interés devengado de cuentas de ahorro). Las sumas serdn registradas como créditos de los
comprobantes de ingresos o de diario. Al final del afio fiscal, el saldo serd transferido a la
cuenta 3210 y esta cuenta serd cerrada. Al comienzo de cada afio fiscal, la cuenta mostrard un
saldo de cero.

4920 Garancia por cambio de moneda

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra todas las ganancias obtenidas por cambio de
moneda. Las sumas serdn registradas como créditos. Al final del afio fiscal, el saldo serd
transferido a la cuenta 3210 y esta cuenta serd cerrada. Al comienzo de cada afio fiscal, la cuenta
mostrard un saldo de cero.

4930 Ganancias por venta de bienes

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra todas las ganancias por venta de bienes. Los
ingresos obtenidos por un bien enajenado se asentardn de las entradas como créditos. El costo
del bien enajenado y la depreciacién acumulada son trasladados de la cuenta de bienes apropiada,
como un débito y un crédito, respecti-vamente, por asiento de diario. Al final del afio fiscal, el
saldo de esta cuenta se trasladard a la cuenta 3210 y la cuenta serA cerrada. Al comenzar cada
afo fiscal la cuenta tendrd un saldo de cero.

4940 Ingresos por Inversién

Esta es una cuenta de saldo de crédito utilizada para registrar el ingreso generado por inversiones
hechas por instituciones. Este ingreso por inversiones incluye rubros tales como dividendos e
intereses pagos por certificados de depdsito y bonos del tesoro. Al final del afio fiscal, el saldo
de esta cuenta se trasladard a la cuenta 3210 y la cuenta cerrada. Al comenzar cada afio fiscal
la cuenta tendrd un saldo de cero.
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4990 Otras ganancias o ingresos

Esta es una cuenta de saldo de crédito usada para registrar otras ganancias o ingresos no
mencionados arriba.

5030 Costo de ventas

Esta es una cuenta de resumen de saldo de crédito del costo de mercaderias vendidas por las
instituciones que ocasionalmente hacen transacciones comerciales. Resume las cuentas de la serie
5000. Los costos (locales e internacionales) asociados con la manufactura 0 compra de
mercaderfa para la venta, ser4n asentados en la cuenta apropiada en esta serie, las Compras serdn
registradas en la cuenta 5100 como débitos. Algunos de los costos (seguros) se mantienen en una
cuenta separada o se incluyen en el costo de compra y se asientan como compras. Las cifras se
asentardn como débitos de los comprobantes de pago o de diario. Sila mercaderfa es devuelta,
se deben recibir notas de crédito y estas sumas deben ser asentadas como créditos a la misma
cuents que las compras. Al fina! del afio fisal, el saldo de la cuenta se trasladard a la cuenta
3210 y la cuenta serA cerrada. Al comenzar cada afio fiscal la cuenta tendrd un saldo de cero.

6000 Gastos de explotacién

Este es un resumen de cuentas de saldo de débito del total de gastos durante un periodo contable.
Resume las cuentas de la serie 6000 descritas a continuacién. Todas estas cuentas son cuentas
de saldo de débito. Al final del afio fiscal el saldo de cada cuenta se trasladar4 a la cuenta 3210
y la cuentas serAn cerradas. Al comenzar cada afio fiscal las cuentas tendrdn un saldo de cero.
Las cuentas compiladas son:

6100 Remuneraciones
6200 Beneficios
6300 Gastos de Comunicacién
6400 Gastos de ocupacién de oficina
6500 Viajes y iransporte
6600 Servicios profesionales
6700 Gastos generales

En la mayorfa de los casos, el encabezamiento de cada cuenta en el catdlogo de cuentas hace una
descripcién adecuada de los rubros bajo los cuales estas cuentas deben ser registradas. De modo
que aquf solo hablaremos de ciertas cuentas de particular interés. Las sumas serdn asentadas
como débitos en estas cuentas de los comprobantes de facturas, de pago y de diario y del resumen
de néminas de pago. En estas cuentas también pueden haber sumas asentadas como créditos.

Hay varias sub-cuentas inclufdas en ia amplia categorfa de cuentas arriba mencionada. Estas sub-
Cuentas a su vez pueden ser sub-divididas en cuentas mds detalladas.

6441-2 Reparaciones y Mantenimiento

Esta es una cuenta de saldo de débito que registra las sumas gastadas en reparaciones normales
de instalaciones y equipo. Se entiende por normales aquellas reparaciones repetidas necesarias
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para el mantenimiento normal del equipo y que producen gastos relativamente pequefios. Estas
sumas son registradas como débitos en esta cuenta de los comprobantes de pago o de diario.

6510-6522 Viajes

Esta es una serie de cuentas de saldo de crédito que comprende las siguientes cuentas:

Viaje Regional
Pasaje aéreo Regional
Vidticos Regional
Viaje Internacional
Pasaje aéreo Internacional
Vidticos Internacional

Estas cuentas de saldo de débito se utilizan para registrar todos los gastos incurridos al viajar en
nombre de la institucion excepto por viajes relacionados con capacitacién, subvenciones para
viajes y viajes para consultores. Lc3 cargos por subvenciones para viajes y viajes relacionados
con capacitacién y consultores son acumulados en otra cuenta.

Los costos se debitan a esta cuenta por medio del comprobante de diario. Este asiento se basa
en el informe de retiro suministrado por cada uno de los miembros del personal. Se considera
pasaje aéreo al pasaje de avion en sf, mientras que los vidticos abarcan todos los demds gastos
de viaje, tales como alojamiento, comidas y transporte por tierra.

6720 Atenciones sociales oficiales

Esta cuenta acumula los gastos contraidos en funciones sociales organizadas por la institucién.
No incluye subsidios para pagar atenciones sociales como parte del salario, costos de refrigerios
servidos durante la presentacién de cursos de capacitacion o los gastos incurridos en atenciones
sociales personales durante viajes de negocio.

6740 Capacitacién

Esta cuenta acumula todos los costos relacionados con programas de capacitacién local o
internacionales. Gastos de viajes aéreos y terrestres, comidas, alojamiento, refrigerios, libros y
otros materiales de capacitacién, asf como también los honorarios profesionales pagos a
conferencistas, todo se coloca en esta cuenta.

6750 Libros, suscripciones e investigaciones de biblioteca

Esta cuenta acumula los costos de libros, suscripciones, etc. en los que han incurrido las
instituciones que no mantienen una biblioteca y por lo tanto no hacen desembolsos mayores para
estos items. Aquellas instituciones que compran libros y tienen suscripciones en bibliotecas, no
debitan estos gastos a esta cuenta particular, sino que los cargan a la cuenta de inst. y equipo por
biblioteca.




6770 Conferencias

Esta cuenta acumula todos los gastos relacionados con asistir o dar conferencias. El costo de
viajes aéreos o terrestres, comidas, alojamiento, refigerios, libros y el alquiler de estable
cimientos, todo se carga a la serie de esta cuenta.

6800 Asignacién de gastos administrativos

Esta es una cuenta de resumen de la serie de cuentas 6800 al final de, afo. Esta cuenta deberd
tener un saldo de cero. Las cuentas resumidas aquf son:

6810 Gastos administrativos asignados desde la oficina central de
departamentos/proyectos

Esta es una cuenta de saldo de débito que registra gastos administrativos que han sido asignados
desde la oficina central. Las sumas se debitan a esta cuenta por medio del comprobante de diario
con el crédito correspondiente a Ia cuenta de asignacién de la oficina principal de gastos. Las
bases de esta asignacién dependen del tipo de gasto y de la politica de la institucién.

6820 Gastos administrativos asignados a departamentos/proyectos

Esta es una cuenta de saldo de crédito que registra cargos administrativos que han sido asignados

a diversos departamentos o proyectos por la oficina central. El saldo de crédito de esta cuenta
reduce los gastos totales atribuibles a la oficina central sin afectar las diversas cuentas de gastos.

7000 Gastos de Capital

Resume las cuentas 7100 y 7200 descritas a continuacién. Deberd cerrada al fin del ano.

7100 Gastos de Capital - Compras

Esta es una cuenta de resumen de saldo de débitos de la serie de cuentas 7100.

7102 - 7109 Gastos de Capital - Edificios etc.

Las cuentas de esta serie son cuentas de asientos de saldo de débitos usados como registro de
egresos por compras de inst. y equipo. Las sumas serdn asentadas como débitos de los
comprobantes de pago o de diario.

Estas cuentas estdn destinadas a facilitar el informe de

compras de institucion y equipo como egresos de presupuesto y reportes de liquidacién de la

agencia donante.

Los saldos en estas cuentas reflejardn el uso de sumas presupuestadas para la adquisicién de
activo fijo.
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7200 Gastos de Capita! - Eliminacion A/C

Esta es una cuenta de asiento de saldo de crédito. Esta cuenta es una cuenta de contra-
apreciacién a los Gastos de Capital-Compras, eliminando los egresos registrados al preparar el

Estado de Ingresos y Gastos. Las sumas se acreditan a esta cuenta de los comprobantes de pago
y de diario.
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APENDICE C

ASIENTOS DE CONTABILIDAD

Alcance y Propésito

Descripcion

Contenido

Esta seccion detalla los asientos de contabilidad mds frecuentes. Se indica
tanto el débito como el crédito de cada transaccién. Con esta informacién
se intenta ofrecer una giia a los contadores de proyectos de desarrollo
para asegurar que las transacciones sean debidamente registradas.

Por cada asiento de débito o crédito a la cuenta de control del mayor (ej:
los primeros cuatro digitos de cada nimero de cuenta), se hace una
descripcién de la cuenta y un breve informe de la misma.

Los asientos contables estdn agrupados como sigue a continuacién por
actividades/categorias:

Donaciones
Contribuciones
Recaudacion de pagos y multas y la venta de servicios,
mercaderia y publicaciones
No6mina de pagos
Viajes
Gastos generales, comunicacidn, oficina y otros
Gastos pre-pagos
Caja chica
Instalaciones y equipo
. Construcciones en marcha
. Inversiones
. Préstamos
. Adelantos a abastecedores
. Repuestos
. Cierre de asientos
. Distribucién de Gastos Administrativos
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1. Donaciones

a. Adelantos

+ Recibo de donacidn de efectivo por agencia donante.

Db

Efectivo en el banco

1131-1149

Cr

Subvenciones de agencias donantes

4201-4299

Registra el recibo de un adelanto hecho por agencia donante.

Este asiento se hace solo cuando no ha habido acumulacion previa de

registros de la donacion.

Recibo de donacidn de efectivo por Sector Privado (S/P)

Dr Efectivo 1131-1149
Cr Patrocinado S/P 4301-4399
Registra el patrocinio de XYZ Ltd.
Recibo de donacidén de cualquier tipo
Dr Equipo 1610-1690
Cr Capital donado 3300

Registra recibo de la donacién

El equipo donado debe estar registrado al valor de costo demercado. El
costo se determinard solicitando a la agencia donante copia de la factura

o algiin otro documento de prueba.

® Ajuste de cierre de afio por donaciones no utilizadas

Db | Subvencién de agencia donante— USAID | 4201-4299
Db Subvencién de agencia donante— UNDP 4201-4299
Cr Ingresos diferidos 2610

Registra donaciones no utilizadas al cierre del afio

La porcion de la subvencion transferida a ingresos diferidos debe ser la
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suma recibida por adelantado para uso en el siguiente afio fiscal. Por €j.si
el 1 de junio se recibe un adelanto de $9.000,00 y se desembolsan
$2.800,00 en junio, los restantes $6.200,00 son transferidos a ingresos

diferidos.

Notese que este es un asentamiento de reclasificacion.

Notese también que este tipo de asiento se hace solamente para proyectos
en marcha en los que se espera que el dinero va a ser gastado al afo
siguiente. El dinero que queda dentro de proyectos terminados deberd ser
registrado como cuentas a pagar a la agencia donante (ver asiento a

continuacion).

® Ajuste de final de aflo para donaciones no utilizadas al

clerre del proyecto

Db Subvenciones de agencias donantes — 4201-4299
USAID
Db Subvenciones de agencias donantes — 4201-4299
UNDP
Cr Cuentas por pagar - Agencia Donante 2100

Registra donaciones no utilizadas al cierre de un proyecto.

® Transferencias de ingresos diferidos

Db

Ingresos diferidos

2610

Cr

Subvenciones de agencias donantes

4201-4299

Transfiere ingresos diferidos a los ingresos del corriente afio

El asiento que registra fondos no utilizados en proyectos en marcha al fin
de afio, debe ser revertido al aiio siguiente para registrar el adelanto
restante como ingresos del afio en que serdn gastados.

b. Reembolso
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® Acumulacidén por donaciones por cobrar

Db

C/C de instituciones donantes

1316

Cr

Subvenciones de agencias donantes

4201-4299

Registra la acumulacidén y los ingresos correspondientes por
reembolsos facturados a la agencia donante XYZ.

El asiento arriba mencionado presume que la institucion ha utilizado el
dinero de OECS para proyectos para los cuales se habia firmado una
convenio con la agencia donante que cbliga a la agencia a reembolsar a
la institucion por los gastos incurridos en dicho proyecto.

® Recibo de donaciones por pagar

Db

Dinero en efectivo

1121-1139

Cr

C/C Instituciones donantes

1316

Registra el recibo de un pago previamente facturado a la
agencia donante XYZ por reembolso de gastos.

® Reversidn de acumulacidén de donacidn a pagar

Db

Subvenciones de agencia donante

4201-4299

Cr

C/C Instituciones donantes

1316

Revierte la acumulacidén de una donacidn de le agencia ABC.

Se hace una reversiéon de la acumulacién, no una estipulacion, si la
agencia donante rechaza una parte del reembolso.

2. Contribuciones
@ Acumulacidn _por contribuciones
Db C/C — Contribuciones 1311
Cr Ingresos por contribuciones 4110-4182

Acumula por contribuciones.

Cada acumulacién debe ser hecha en el momento en que se emita
la factura/notificacién a los estados miembro.
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® Recibo de acumulaciones previas por Contribuciones.

Db Dinero en efectivo 1131-1139 ]
Cr C/C Contribuciones 1311
Registra las contribuciones recibidas.

® Recibo de contribuciones
Db Dinero en efectivo 1131-1139
Cr Contribuciones 4110-4182

Registra contribuciones recibidas/no acumuladas.

Se hace este tipo de asiento cuando no hay acumulacién previa para esta

contribucion.

3. Recaudacién de honorarios, licencias y multas y venta de mercaderias,

servicios y publicaciones

® Recaudacidn de honorarios, licencias y multas

Db Dinero en efectivo 1130-1140

Cr Servicios de adquisicién de 4510-4600
medicamentos

Cr Honorarios y licencias 4510-4600

Cr Otros servicios 4510-4600

Registra recaudaciones de honorarios, licencias y multas

Las cuentas que se acrediten dependen del tipo de ingresos.

C-5

W

J



® Venta de mercaderia, servicios y publicaciones a

crédito
Db C/C Terceros 1314
Cr Otros servicios 4510-4700
Cr Serviciog‘de desarrollo a 1la 4510-4700
exportacidn

Registra ventas a crédito.

Las cuentas que se acreditan dependen de la fuente de ingresos. El
asiento debe ser hecho cuando se emiten las facturas/notificaciones por

proporcionar mercaderias o servicios.

®Recilbos de sumas por cobrar de las ventas a crédito

Db Cuenta al contado

1131-1139

Cr C/C Terceros

1314

Registra recibos de ventas.

® Ventas contado de mercaderias, publicaciones y
serivicos
Db Dinero en efectivo 1131-1139 ]
Cr Ventas de publicaciones 4710
Cr Otras ventas 4790

Registra ventas al contado.

Las cuentas que se debitan dependen de la fuente de ingresos.

® Estipulacién en caso de Deuda Incobrable

Db Gastos de Deuda Incobrable 6900
Cr Estipulaciones por deuda 1330
incobrable

Estipula medidas en caso de deuda incobrable

Se hace una estipuluacién para aquellas sumas que sean incobrables.
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® Eliminacién por Deuda Incobrable

Db

Estipulacidn por deuda incobrable

1300

Cr

CC — XYZ Ltd.

1300-1325

Elimina deuda incobrable.

4. Némina de pago

® Depbésito de la ndémina entera en liquidacidén de pago c/c

Db Efectivo en Banco (Liquidacién 1131-1139
Némina)
Cr Efectivo en Banco (Cuenta Regular) 1131-1139

Para el pago de la némina.

Este depdsito a la cuenta de néminas de pago del banco se hace para
facilitar el cobro de cheques de pago de sueldo y remesas al gobierno y

otras organizaciones.

® Asiento mensual de la némina de pagos

Db Salarios 6101

Db Horas extra 6102

Db Gastos de representacién 6103

Db Subsidio de vivienda 6104

Db Subsidio de automévil 6105

Db Otras remuneraciones 6109

Cr Seguro social por pagar 2210
Cr Seguro de vida y seg. médico a 2220

pagar

Cr Fondo de retiro a pagar 2230
Cr Deducciones del personal a pagar 2250
Cr Efectivo en el banco (liquidacién 1131-1139

de ndémina)

Registra la ndémina de pago y deducciones mensuales a los
empleados.
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® Contribuciones OECS

Db Contribucién retiro - patrdn 6201

Db Seguro Social - patrédn 6202

Db Seguro de vida y seg. médico 6203

Cr Seguro Social a pagar 2210

Cr Seguro de Vida y sey. médico a 2220
pagar

Cr Fondo de retiro a pagar 2230

Registra contribuciones mensuales OECS.

®Remesa de deducciones al personal y contribuciones OECS
al gobierno, otras instituciones y al fondo de retiro.
Db Fondo de retiro a pagar 2230
Db Seguro de vida y seg. médico a 2220
pagar
Db Segurc Social a pagar 2210
Cr Efectivo (Liquidacidén de némina) 1131-1139
Registra pago de deuducciones a empleados y contribuciones
patronales.
® Acumulacién de fin de afic por gastos de salarios
Db Seguro de vida y seg. médico 6203
Db Salarios 6101
Cr Beneficios acumulados 2520
Cr Remuneraciones acumuladas 2510

Registra la acumulacidén de fin de afio por gastos de salarios

pagos.

Al final del afio fiscal los salarios y beneficios tienen que ser acumulados
si el fin de afio coincide con el dia de pago. La suma acumulada es el
salario total ganado por el personal que todavia no tiene que pagarse.
Este asiento se revierte al mes siguiente. No se necesita detalle de las
cuentas de obligacion acumuladas ya que este es un asiento temporario,
ej. va a ser revertido durante el siguiente periodo.
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5. Travel

® Adelantos por viajes

Db C/C Adelantos a empleados 1313
Cr Dinero efectivo 1131-1139
Registra el desembolso de adelantos por viaje.
® Contabilizacidén por gastos de viaje
Db Pasaje aéreo — Regional 6511
Db Vidticos — Regional 6512
Cr C/C — Adelantos a empleados 1313

Registra gastos de viaje en que incurrid el personal.

Las cuentas de gastos a debitar dependerdn de los detalles del informe de
ajustes por adelantos para viaje. El monto total de los gastos de viaje debe
ser cargado a la cuenta de gastos. Si el gasto es mayor que el adelanto
proporcionado, el empleado tendrd un saldo de crédito en su cuenta,
indicando que se le debe un reembolso. Si el gasto es menor que el
adelanto, el empleado tendrd un débito en su cuenta indicando que el/ella
debe a la institucién.

@ Reintegro del adelanton

Db Dinero efectivo 1131-1139

Cr C/C Adelantos a empleados 1313

Registra el recibo de la reintegracién del adelanto para
viajes del empleado.

Registra el recibo de la reintegracion del adelanto para viajes del
empleado.

Se debe efectuar una reintegracién del adelanto si los gastos del viaje
fueron menores que el adelanto proporcionado.
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® Reembolso al personal

Db C/C Adelantos a empleados 1313
Cr Dinero en efectivo 1131-1139
Registra reembolsos de dinero en efectivo de los gastos de
viaje.
Se debe efectuar un reembolso si los gastos de viaje fueron mayores que
el adelanto otorgado para el viaje.
6. Gastos varios, etc.
® Acumulacidn por gastos
Db Suministros de articulos de 6310-6799
escritorio
Db Suministros de articulos de 6310-6799
limpieza
Cr Cuentas por pagar 2100

Acumula los gastos incurridos.

® Pago de gastos que habian sido previamente acumulados

Db Cuentas por pagar , 2100
Cr Dinero en efectivo 1131-1139
Registra el pago a los abastecedores.
® Pago de gastos que no habian sido previamente
acumulados
Db Teléfono, electricidad, alquiler, | 6310-6799
etc.
Cr Dinero en efectivo 1131-1139
Registra el pago de gastos
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® Acumulacidn de gastos de final de ajio

Db Teléfono, electricidad, alquiler, | 6310-6799
etc.
Cr Acumulacidén de gastos de 2530

operacién

Acumula los gastos incurridos.

Estos gastos no se registran normalmente hasta el momento de pago, pero
deben ser acumulados si el fin del afio fiscal ocurre antes de la fecha de
pago prescrita. No se requieren detalles en la cuenta de obligaciones

acumuladas ya que éstas serdn revertidas al mes siguiente.

7. Gastos y depésitos pagos por adelantado

® Pagos por adelantado

Db Seguros, alquiler & otros gastos 1410-1490
por adelantado
Cr Dinero en efectivo 1131-1139

Regigtra pagos hechos por adelantado.

Estos son los pagos hechos por adelantado por servicios que no han sido

prestados atin.

® Amortizacién de pagos por adelantado

Db Gastos de alquiler 6310-6799
Db Gastos de Seguros 6310-6799
Cr Gastos pagos por adelantado 1410-1490

Amortiza pagos por adelantado.

Las cuentas de gastos se van debitando a medida que el pago por
adelantado es distribuido através del periodo cubierto por el adelanto.

® Efectuar un depdsito

Db Depdsitos pagos a abastacedores 1910
Cr Dinero en efectivo 1121-1139
Registra un depédsito.
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La cuenta de depdsito a debitar depende del tipo de pago efectuado.

® Recepcidon del depdsito

Db Dinero en efectivo 1121-1139

Cr Depdsitos pagos a abastecedores

1910

Registra la recepcidén del depdsito.

8. Fondos flotantes de caja chica

® Establecimiento de fondos flotantes de caja chica

Db Caja chica 1111-1119
Cr Dinero en efectivo 1131-1139
| Registra la emisidén de fondos flotantes de caja chica
® Aumento de fondos flotantes de caja chica
Db Caja chica 1111-1119
Cr Dinero en efectivo 1131-1139

Registra el aumento en los fondos flotantes de caja chica.

® Disminucidén en fondos floantes de caja chica

Db Dinero en efectivo 1131 -1139

Cr Caja chica

1111-1112

Registra la disminucidén en los fondos flotantes de caja chica.

® Reembolsos de caja chica

Db Suministros de escritorio, etcxx 6310-6799

Cr Dinero en efectivo XX

1131-1139

Registra el dinero de caja chica utilizado.

Las cuentas que se debitan dependen del tipo de cada desembolso de caja

C-12

"~



chica que se hace. Nétese que el efectivo en el banco se acredita cuando
se repone el fondo flotante en lugar de la cuenta de caja chica. Esta
cuenta no se ve afectada a menos que la cantidad del fondo flotante haya

aumentado o disminuido.

9. Instalaciones y equipo

® Adquisicidén de instalaciones y equipo

Db Equipo 1601-1609
Db Gastos de capital — Equipo 7101-7109
Cr Dinero en efectivo 1130-1140
Cr Elim. de gastos de capital — 7201-7209

Equipo

Registra la compra de instalaciones y equipo.

El costo del equipo debitado a una cuenta de balance de inst. y equipo,
incluye el precio de compra y el seguro, fletes, gastos legalzs, comisiones,
impuestos, etc. incurridos al comprar dicho equipo.

Para poder comprobar la adquisicién de ese equipo como desembolso en
los reportes de presupuesto y de liquidacion de las agencias donantes, se
debita la cuenta de la serie 7100 Gastos Capitales (cuenta de gastos). La
serie de cuentas 7100 aparecerd en todos los reportes de presupuesto, asi
como también en los reportes de liquidacién de gastos enviadas a las
agencias donantes para comprobar el desembolso de dinero eft<tivo en la
compra del equipo.

La cuenta 7200 de Eliminacién de Gastos de Capital (cozira cuenta) se
acredita con la misma suma que se debita de la cuenta serie 7100. EI
efecto de este asiento serd el de contrarrestar/eliminar el desembolso
hecho en la compra del instalaciones y equipo, al preparar el Estado de
Ingresos y Gastos (la suma de la serie de cuentas 7100 y 7200 producird
un balance neto de cero al ser transferida a la cuenta 7000).

El resultado de este asiento serd:

1) Registrar el desembolso por la compra de instalaciones y
equipo bajo equipo en la Hoja de Balance.

2) Registrar el desembolso como un "gasto" en el reporte de
presupuesto y el de agencias donantes.
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3). Eliminar el "gasto" a efectos de la preparacién del Estado de
Ingresos y Gastos (ya que estard registrado como instalaciones y ‘

equipo).

® Recepcidn de instalaciones y equipos donados

Db Equipo 1601-1609

Cr Capital donado 3400

Registra el recibo de equipo donado.

La cuenta a debitar dependerd del tipo de equipo donado.

® Depreciacidn de instalaciones y equipo adquirido

Db Depreciacidn 6470

Cr Depreciacidn acumulada 1702-1706

Registra gastcs de depreciaciédn.

Deben depreciarse todas las instalaciones y equipos comprados. Aquellos
equipos que fueron recibidos como donacion no son depreciados ni

amortizados. '
® Mejoras a instalaciones alquiladas
Db Mejoras de arrendamiento 1608
Cr Dinero en efectivo 1130-1140

Registra gastos incurridos en instalaciones alquiladas.

Los aditamentos y mejoras hechas a las instalaciones alquiladas deben ser
capitalizados como instalaciones y equipo. Las reparaciones efectuadas
a instalaciones alquiladas son desembaglsos.

[ ® Amortizaciones de mejoras de arrendamiento

Db Amortizaciones 6480

Cr Mejoras de arrendamiento 1608
Amortiza las mejoras de arrendamiento.

Las mejoras de arrendamiento deben ser amortizadas durante el periodo
de arrendamiento que quede.
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® Ganancia en la venta de instalaciones Y equipo

instalaciones y equipo

Db Dinero en efectivo 1130-1140

Db Depreciacidén acumulada 1702-1706

Cr Equipo 1601-1607
Cr Ganancia en la venta de 4930

Registra la ganancia obtenida lue
equipo.

go de vender instalaciones y

El efectivo a/c se debita con el precio de venta, la depreciacién acumulada
a/c se debita junto con la depreciacion total de las instalaciones y equipo
desde el momento de la compra, el costo del equipo se acredita a la cuenta
de instalaciones y equipo a/c y la ganancia obtenida por su venta se

acredita a la de ganancias a/c.

® Pérdida por venta de instalaciones Yy equipo

Db Dinero en efectivo 1130-1140

Db Depreciacidén acumulada 1702-1706

Db Pérdida por venta de equipo 6794

Cr Equipo 1601-1607

Registra la pérdida por venta de instalaciones Yy equipo.

El registro de la transaccién es el mismo que el anterior, excepto que la
pérdida por venta se debita a la cuenta de pérdida a/c.

B ® Venta o disposicidén de instalaciones Y equipo
recibidos como donaci -,

Db Dinero efectivo 1130-1140

Db Capital donado 3400

Cr Equipo 1601-1608

Cr Ganancia en la venta de equipo 4930

Registra la venta de instalaciones y equipo donados.

No se deprecian ni amortizan instalaciones y equipo recibidos como
donacién. Por lo tanto, el costo entero del equipo es sacado de los libros
(crédito) en el momento de disponer del mismo. EI capital donado se
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10.

reduce (débito) en la misma suma. Si el equipo se vende, se registra bajo
Efectivo y Ganancia en la Venta de Equipo la suma de efectivo recibida.

Construccion en marcha

®.Compra de servicios y materiales

Db

Construccidn en marcha

1609

Cr

Dinero en efectivo

1130-1140

Registra la instalacidn y equipo al término de la
construccidn.

Todos los desembolsos relacionados con

la construccion deberdn

acumularse en esta cuenta. Esto incluye la mano de obra y el costo de
materiales, asi como también los intereses cobrados, estipendios

profesionales, costos de transporte, comisiones e impuestos.

® Transferencia al término de la construccién.

Db

Edificio, Equipo, etc.

1602-1606

Cr

Construccidén en marcha

1609

Registra la instalacidén y equipo al término de la
construccidn.

Al terminarse la construccidn todos los costos deben ser transferidos a las
cuentas de instalacion y equipo y la depreciacién debe hacerse por el
resto de la vida uitil de la instalacion que se acaba de terminar.

11. Inversiones
® Se efectia la inversidn
Db Inversiones a corto plazo 1210
Cr Dinero en efectivo 1130-1140

Registra la compra de inversiones.




® “ecepcidn de las ganancias por inversidn

Db

Dinero en efectivo

1130-1140

Cr

Ganancia por inversién

4940

Registra el interés ganado en inversiones a corto plazo

Notese que el interés ganado en una cuenta de ahorros comiin que es
utilizada en una base diaria, se acredita a ingresos por interés y no a
ingresos por inversion. La cuenta de ingresos por inversion se reserva
para las ganancias obtenidas por certificados de depdsito y letras del
tesoro, dividendos y otras ganancias provenientes de inversiones.

12. Préstamos

® Se efectda un préstamo

Db P/C - Empleados 1321-1329
Db P/C - Instituciones OECS 1321-1329
Cr Dinero en efectivo 1130-1140

Registra la emisién de un préstamo

® Conversidn de una cuenta por cobrar a un préstamo por

cobrar
Db P/C - Empleados 1321-1329
Cr C/C - Empleados 1311-1319

Convierte a una cuenta por cobrar en un préstamo por cobrar.

Las sumas que se deben y que se pensaba devolver en breve plazo pueden
llegar a tener que convertirse en un préstamo. El lugar donde se debe

asentar esta conversion es en 12b.

® Recepcidén de pago de un préstamo

Db Dinero en efectivo 1130-1140
Cr P/C Empleados 1321-1329
Registra el recibo de pago de un préstamo.
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® Estipulacidén por deudas .obrables

Db Gasto de deudas incobrable. 6796
Cr Estipulacién por deudas 1330
incobrables

Hace estipulaciones por deudas incobrables

® Recilbo de un préstamo

Db

Dinero en efectivo 1130-1140

Cr

A pagar a otras instituciones 2400/2800
OECS/L-t deudas

Registra el recibo de un préstamo

® Se efectia el pago de un préstamo

Db A pagar a otras instituciones 2400/2800
OECS/L-t deudas
Cr Dinero en efectivo 1130-1140

Registra el pago de un préstamo

13. Adelantos hechos a abastecedores, contratistas, etc.

A menudo los que proporcionan mercaderias y servicios son terceros que
requieren pagos por adelantado antes de la entrega de dichas mercaderias
y servicios. Esto ocurre con mds frecuencia cuando se solicita un pago
junto con la 6rden de compra o cuando un trabajador solicita un adelanto
para la compra de materiales antes de comenzar a trabajar.

® Registro de un adelanto hecho a terceros

Db

C/P - Abastecedor XXX Ltd. 2100XX

Cr

Dinero en efectivo 1121-1139

Registra un adelanto hecho al abastecedor

Este asiento resultard en un saldo de débito temporal en la cuenta auxiliar
de cuentas a pagar.
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® Registro de la facturacién total

Db

Servicios de Consulta/Técnicos

6630

Cr

C/P - Abastecedor XXX 1td.

2100XX

Registra la factura del abastecedor por los servicios de
consultoria proporcionados.

Notese que el costo total del servicio debe ser cargado a la cuenta de

gastos.

® Registro el pago final

Db

C/P - Abastecedor XXX Ltd.

2100XX

Cr

Dinero en efectivo

1121-1139

Registra el pago al abastecedor en el que la suma final pagada
equivale al total de la factura menos el adelanto recibido.

14. Repuestos

® Compra de repuestos - articulos consumibles

Db Suministros y repuesto para 6760-6769
taller
Cr Dinero en efectivo 1130-1140

Registra la compra de articulos consumibles

Los repuestos - articulos consumibles, con frecuencia son items
normalmente usados el mismo afio de la compra. Estos son generalmente
items de menor cuantia y bajo precio, aunque no siempre es asi. Se
consideran repuestos -articulos consumibles a items tales como fusibles y

tuercas y tornillos.

® Compra de repuestos - equipo

Db

Equipo - repuestos

1607

Cr

Dinero en efectivo

1130-1140

Registra la compra de equipo - repuestos.

Los equipos-repuestos, son items de tamaiio considerable no utilizados con
tanta frecuencia y que pueden mantenerse almacenados durante largo
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tiempo. Estos items son generalmente caros, aunque no siempre sea asi.
Luego de utilizados pueden hallarse con facilidad dentro de equipo

especifico.
® Utilizacidén de repuestos - equipo para efectuar
reparaciones
Db Reparaciones y mantenimiento 6441-6442
Cr Equipo - repuestos 1607

Registra el uso del equipo - repuestos al efectuar
reparaciones.

Si el repuesto es utilizado para mantener el equipo existente en buen
estado de funcionamiento se registra como gasto como parte del costo de

reparaciones.

mejoras y renovaciones.

® Uso de un repuesto - equipo para efectuar extensiones,

Db Equipo 1602-1609

Cr Equipo - repuestos

1607

Registra el uso de equipos - repuestos para efectuar
extensiones, mejoras y renovaciones.

Si el respuesto es utilizado para extender la vida iitil del equipo, o
aumentar la produccién o reducir el costo de operacion, modificando un
equipo (y no simplemente sustituyendo una parte del equipo por un
repuesto nuevo), entonces el costo de este repuesto debe capitalizarse
como equipos tal como se demuestra en el cuadro anterior.

15. Cierre de asientos

Para aquellas instituciones que utilizan el paquete de software de
contabilidad automatizada, no se requiere un asiento para cerrar las
cuentas de ingresos y gastos al final de cada periodo contable ya que este
proceso lo efectia el software automdticamente.
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® Cierre de asientos en forma manual al final del
periodo contable

Db Cuentas de Ingresos 4100-499X

Cr Cuentas de Gastos 5000-6820

Cr Exceso de ingresos comparado con 3210
gastos-afo en curso

Cierra las cuentas de ingresos Yy gastos al final del periodo
contable

® Transfiere el excesc de ingresos del afio en curso a
saldo acumulado.

Db Exceso de ingresos sobre gastos- 3210
Afio en curso
Cr Exceso de ingresos sobre gastos-
ingresos acumulados sobre 3220
gastos

Transfiere el exceso de ingresos sobre gastos del afio en curso
a ingresos acumulados sobre gastos.

16. Asignacion de egresos

De vez en cuando se hace necesario que la oficina central de una
institucion asigne gastos administrativos a algunos de sus proyectos o
departamentos. Esto puede llegar a ocurrir si el convenio del proyecto
hecho con una agencia donante dispone el reembolso de una porcion de
los gastos administrativos de la oficina central en los que incurre mientias
el proyecto estd en marcha o si la institucién asigna gastos de forma de
poder facturar apropiadamente a los diversos territorios, por los servicios
proporcionados. Nétese que estos asientos de asignaciones se hacen entre
departamentos o proyectos dentro de una misma institucion.

® Asignacién de gastos administrativos

Db Gastos administrativos asignados 681000-
desde la oficina central 901

Cr Gastos administrativos asignados a 6820-000
departamentos/proyectos

Registra la asignacién de gastos administrativos.
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El asiento de DEBITO ascribe el gasto asignable al departamento o
proyecto 901 (el codigo del departamento/proyecto varia segiin el Catdlogo
de Cuentas hecho para cada institucion). Esto aumenta los gastos
departamentales o de proyecto sin afectar las cuentas auxiliares.

A medida que la oficina central incurre en gastos operacionales normales
 se van debitando las diversas cucntas de gastos auxiliares tales como
salarios y alquileres. Sin embargo en el momento de efectuar la
asignacion es necesario que se refleje todo o una porcion de estos gastos
de operacion en los departamentos y proyectos que se beneficiaron directa
o indirectamente de las actividades de la oficina central. La suma
asignada y los fundamentos de la asignacion dependen de cada institucion
y de los departamentos/proyectos. El asiento de ENTRADA a la cuenta
de la oficina central (cédigo 000) reduce los gastos atribuibles a la oficina
central sin afectar las cuentas de gastos auxiliares.

Y como estos asientos se hacen entre departamentos, el efecto que pueda

ejercer sobre la institucion total es CERO. Los gastos totales no
aumentan ni disminuyen sino que simplemente son redistribuidos.
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