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A. PROPOSITO
 

El preserite Manual Contable para Usuarios tiene 
por finalidad asistir a
 
los paises receptores en el establecimiento y mantenimiento de sistemas
 
adecuados de contabilidad de proyectos que se ajusten a las normas mfnimas
 
rcqueridas por USAID y los paises receptores en 
materia de rendici6n de
 
cuent as.
 

Ello no significa que el sistema contable contenido en este manual deba
 
"instalarse" o duplicarse en proyectos de USAID. sistema,
los Este como tal,

tiene el s6lo objeto de servir como herramienta de couparaci6n. Las funciones
 
bAsicas de control e informaci6n que se ilustran en este trabajo son esen­
ciales, pero los procedimientos especificos empleados para en
poner pr~ctica

tales 'unciones pueden variar 
de acuerdo con el pais, el proyecto y las
 
tradiciones cortables o el adiestramiento en la regi6n. Al aprobar cualquier

procedimiento que se establezca para la contabilidad de proyectos de USAID, el
 
pais receptor y la Misi6n de USAID deben 
estar de acuerdo :!n que el mismo
 
satisface sus necesidades mutuas.
 

Por Io tanto, esperamos que este manual resulte de utilidad para quienes

desean (1) analizar los sistemas existentes para determinar si se aplican v
 
operan adecundamente las funciones contables de USAID, (2) diselar 
procedi­
mientos para cualquier 
funci6n esencial de control o de informaci6n que no
 
existen actualmente, y (3) disponer de bases 
de referencia para el manteni­
miento del registro contable diario del componente de costos locales de un
 
proyecto USAID.
 

Si bien el Manual esti dirigido principalmente a los Organismos Ejecu­
tores, tambidn puede ser utilizado por los contratistas de los Organismos

Ejecutores cuyos sistemas contables tienen requisitos similares.
 

B. REQUISITOS DEL SISTEMA CONTABLE
 

Un Sistema Contable Bisico consiste en una serie de operaciones relaciona­
das con el registro, la clasi.ficaci6n, el resumen y la informaci6n de trans­
acciones financieras, juntamente con los procedimientos que determinan la 
forma en que deben realizarse las operaciones. Los requisitos contables son 
los siguientes; 

(1) Debe diseftarse y aplicarse un presupuesto con fines de manejo finan­
ciero, que permita comparar los datos contables con las estimaciones del costo
 
de las actividades planificadas. El presupuesto es el punto de 
partida y de
 
referencia que se 
utiliza a lo largo de todo el periodo contable;
 

(2) Los registros contables deben proporcionar la informaci6n necesaria
 
para identificar adecuadamente las afectaciones y los recursos adeudados 
(a

recibir de los donantes), asi como los recibos y las erogaciones correspon­
dientes a los recursos de AID autorizados para cubrir gastos locales del
 
proyecto, de acuerdo con las categorfas presupuestarias aprobadas;
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(3) Los asientos efectuados en los registros contables deben hacer
 
referencia a los comprobantes en forma de que 6stos puedan localizarse
 
ripidamente;
 

(4) Debe proporcionarse informaci6n financiera exacta y actualizada,
 
incluyendo estados peri6dicos de reconciliaci6n bancaria (o financiera);
 

(5) A partir de los informes contables, los auditores deberin poder

identificar ficilmente cada transacci6n a travs de 
los registros disponibles
 
hasta la documentaci6n original, de manera que puedan justificarse todos 
los
 
recursos gastados para determinar si los gastos del proyecto han sido vilidos;
 

(6) Deben establecerse controles internos para asegurar integridad,
la la
 
exactitud y la utilidad de los datos financieros.
 

Los procedimientos que se analizan e ilustran en el Manual no 
son nece­
sariamente aplicables 
a un proyecto determinado. Son suficientemente flexi­
bles como para servir como gufa general, de manera que, cuando corresponda,
 
puedan aplicarse aquellas partes del Manual que fueren necesarias para ciertos
 
proyectos. En este Manual tampoco se todos los mtodos
indican y procedi­
mientos contables. Por ejemplo, no contiene el tipo de registros de empieo
 
que deben mantenerse, ni la documentaci6n de respaldo para los gastos de
 
n6mina de pagos. Tales registros contables deberin establecerse de acuerdo
 
con los requerimientos locales de los proyectos. Es esencial, sin embargo,
 
que el sistema adoptado por el Organismo Ejecutor contenga los mismos prin­
cipios de control y rendici6n de cuentas especificados en este Manual para un
 
eficaz manejo financiero.
 

Se han incluido ilustraciones de los formularios tipicos que pueden

utilizarse para fines contables especfficos. Los mismos s6lo constituyen
 
ejemplos, 
sin que tenga importancia el formato particular presentado; s6lo
 
deben considerarse como base para desarrollar una serie de formularios que
 
satisfagan las necesidades especificas de una determinada situaci6n.
 

Objetivos y alcances de los sistemas propuestos
 

La finalidad del sistema de control contable contenido en este Manual, asi
 
como la de que cualquier sistema que en definitiva se convenga para utilizarse
 
en un proyecto, es la de asegurar la aceptabilidad de las pr~cticas de manejo
 
financiero relacionadas con el registro, el control y la informaci6n sobre el
 
uso de 
los recursos de AID. En muchos casoL, el sistema contenido en este
 
Manual tambi~n se adaptarA a otros recursos de los donantes. Este modelo
 
tiene capacidad para:
 

(a) proporcionar a los administradores del pais receptor, informaci6n 
contable completa, exacta y oportuna sobre el pais receptor; 
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(b) fortalecer los controles 
internos que impidan el uso inadecuado y el
 
desperdicio de los recursos generados por los donantes y que aseguren el
 
cumplimiento de las condiciones de los convenios de proyecto;
 

(c) proporcionar un sistema de informaci6n financiera que ayude 
a USAID a
 
vigilar la ejecuci6n de los proyectos, supervisar los requerimientos de
 
recursos del Organismo Ejecutor del pals receptor, y evaluar peri6dicamente el
 
manejo financiero.
 

Si bien cualquier sistema contable corriente debe adaptarse para satis­
facer las necesidades especificas de la organizaci6n que lo utiliza, el
 
sistema b~sico que se describe en las secciones siguientes esti destinado a
 
aquellas organizaciones bilaterales y regionales que coordinan, formulan y
 
ejecutan proyectos financiados por donantes.
 

C. BASES PARA EL MIANEJO FINANCIERO REQUERIDO:
 
CONVENIO DE PROYECTO, ENMIENDAS POSTERIORES
 
Y CARTAS DE EJECUCION DE PROYECTO
 

Las bases del manejo financiero de un proyecto esthn definidas en el
 
Convenio de Proyecto, que contiene las especificaciones y condiciones b~sicas
 
requeridas para informar y manejar los recursos de AID. 
Tambiin determina el
 
monto global de la donaci6n y la asigna como corresponde durante la duraci6n
 
del proyecto. Sin embargo, el convenio de proyecto puede 
alterarse en forma
 
significativa mediante enmiendas, 
que en su mayorfa se relacionan con cambios
 
en los objetivos del proyecto.
 

Debe senalarpe que el 
convenio de proyecto establece la asignaci6n de
 
recursos a amplias categorfas presupuestarias de las que deberg rendir cuentas
 
el pals receptor 
(recursos en moneda local) y las que corresponden a USAID
 
directamente.
 

Anualmente (o con mayor frecuencia) se conviene un presupuesto mis
 
detallado de los recursos 
en moneda local, que se comunica en una Carta de
 
Ejecuci6n de Proyecco (CEP). Peri6dicamente, USAID y el pals receptor pueden

introducir cambios a la carta original, dentro 
de la's limitaciones de la
 
donaci6n original.
 

D. LIBROS DE CONTABILIDAD QUE DEBEN MANTENERSE
 

El proyecto debe contemplar medios para (1) registrar los recursos
 
recibidos le AID, (2) controlar el volumen de recursos 
que se han comprometido
 
en comp-r especificas por categorias presupuestarias, y (3) registrar y

justificai. todos los gastos efectui.dos con recursos provistos por USAID. 
 Se
 
recomienda ademAs que el 
sistema contable del proyecto contenga un mecanismo
 
f~cil para determinar con rapidez (1) los recursos presupuestados para uso del
 
proyecto pero a6n no recibidos, (2) el 
volumen de recursos del presupuesto
 
anual disponibles para uso local, por categorias, que adn no se han comprome­
tido en compras especificas, y (3) el volumen de recursos 
del proyecto

utilizados en comparaci611 con la proporci6n de las metas del proyecto que se
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han alcanzado. Deben presentarse informes peri6dicos de reconciliaci6n
 
(preferiblemente mensuales), para asegurarse de que los registros del proyecto
 
coincidan con los de la instituci6n financiera (banco o ministerio) que
 
administra los recursos en moneda local del proyecto.
 

Los procedimientos, libros y formularios especificos utilizados para
 
lievar a cabo estas funciones deben convenirse entre la Misi6n y el pais
 
receptor. Para los fines de este manual, se utilizarcn tres libros bisicos
 
para ilustrar una forma de satisfacer los requisitos contables minimos en
 
forma aceptable para AID.
 

Las transacciones contables de cada proyecto se reflejardn en tres libros:
 
(1) una cuenta de recursos a recibir del donante, (2) un diario de afec­
taciones y (3) un libro de control de recibos y desembolsos de caja.
 

Mientras que el monto oficial de la donaci6n del proyecto, fijado en el
 
convenio y registrado en la cuenta de recursos a recibir del donante, esti
 
expresado en d6lares, los restantes libros y registros contables se mantienen
 
en roneda local.
 

Debe convenirse el m~todo que se adoptarg para ajustar las fluctuaciones
 
del tipo de cambio, y efectuarse peri6dicamente los ajustes correspondientes
 
en la cuenta de recursos a recibir del donante, para restablecer la concor­
dancia entre el d6lar y las cifras en moneda local.
 

I. Cuenta de recursos a recibir del donante
 

Al aprobarse un Convenio de Proyecto que contiene un componente en moneda
 
local, debe crearse a nivel del proyecto una cuenta de recursos a recibir del
 
donante, que incluye la siguiente informaci6n:
 

1. Fecha de cada asiento;
 

2. Ndmero de referencia de cada documento o cheque;
 

3. Monto autorizado, tanto en d6lares como en moneda local;
 

4. Monto recibido, tanto en d6lares como en moneda local;
 

5. Saldo en ambas monedas.
 

Como ejemplo, v~ase la Ilustraci6n I en la pigina 6. El saldo inicial
 
de esta cuenta debe ser el equivalente en d6lares y en moneda local del monto
 
autorizado por el donante para "costos locales" durante la duraci6n del
 
proyecto (por ejemplo, tres o cinco aflos). El saldo de la cuenta debe
 
disminuir a medida que se reciben recursos de AID. Al recibirse el Ccnvenio
 
de Proyecto, la transacci6n debe registrarse de la siguiente manera:
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o 	 En la columna "Referencia" se asienta: "Convenio de Proyecto firmado"
 
y nmero;
 

o 	 en las columnas "Monto autorizado" se asientan los 	 montos totales en
d6lares y en moneda 
local que el Convenio de Proyecto ha presupuestado
 
para costos locales durante la duraci6n del proyecto.
 

Al 	recibirse un adelanto de USAID, 
la transacci6n debe registrarse de la
 
siguiente manera:
 

o 	 Se efecta una reducci6n en la columna "Saldo" de la cuenta de
 
recursos a recibir donante, y el del
del monto cheque se asienta en
 
d6lares y en moneda local 
en la columna "Monto recibido";
 

" El monto en moneda local del adelanto asentado en la cuenta de
 
recursos a recibir donante debe con monto asentado
del concordar el 

simrultgneamente en libro control
el de de recibos y desembolsos de
 
caja como recibo de caja;
 

o 
 El 	saldo final en moneda local se utilizari para planificar las
 
necesidades de 
caja para el resto del proyecto y la solicitud de
 
recursos para el pr6ximo trimestre.
 

2. Diario de afectaciones
 

El diario de afectaciones tiene por objeto mantener un registro permanente

de 
todas las 6rdenes, contratos u otros compromisos de recursos que se
realizan contra el presupuesto 
del 	proyecto, y asegurar que no se comprometan
 
recursos en exceso del 
presupuesto. Se 
sugiere que el diario de afectaciones
 
proporcione la siguiente informaci6n:
 

1. 	Fecha de cada asiento;
 

2. 	Descripci6n de la transacci6n;
 

3. 	Dos columnas de referencia. La primera pars 'asentar el de
nimero 

referencia del documento sobre el que 
se 	basa la afectaci6n, y la

segunda para 
asentar el n6mero del cheque o comprobante mediante el
 
cual se liquida la afectaci6n;
 

4. Categorfas presupuestarias. Cada categorfa deoerg tener dos columnas,
 
una para el "Monto" del asiento y otra para el "Saldo". V6ase la 
ilustraci6n que figura en la pigina 7. El saldo inicial de cada 
categorfa presupuestaria se encuentra generalmente en la primera CEP;
 

5. 	 Por 6Ihimo, debe contener una columna de "Total", que indique el monto 
de cada afectaci6n y el total de los recursos que a6n no se han 
afect ado. 



NUMERO DE PROYECTO: 478-0012 

Ilustraci6n 1 

CUENTA DE RECURSOS A RECIBIR DEL DONANTE 

TITULO DE PROYECTO: Riego 

Fecha Referencia 

$ 

Monto 
autorizado 

$ 

Monto 
recibldo 

$ 

Saldo 

M.L. 

Monto 
autorizado 

M.L. 

Monto 
recibido 

M.L. 

Saldo 

rI 

cn 



Iiustraci6n 2 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto Ng: 478-0012 
Tftulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci6n Ref. Ref. 

* Personal y 

gastos de oficinaj Nonto Saldo 

Matertales 

Monto Saldo 

Equipos 

Monto Saido 

Fondo de 

prgstamosNonto Saldo 

Capacitaci6n 

Honto Saldo 

Vlajes 

Honto Saldo NMonto 

TOTAL 

Said 
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Las columnas de "Saldo" del diario de afectaciones reflejan inicialmente
 
los montos presupuestarios anuales autorizados para cada categorfa presupues­
taria en la primera Carta de Ejecuci6n de Proyecto (CEP). De allf en ade­
lante, cada compromiso de recursos que se realiza contra el presupuesto del
 
proyecto se asienta en la columna "Monto" de la categorfa prespuestaria 
correpondiente, y se resta del monto asentado anteriormente en las columnas de 
"Sale-" (v6ase la Ilustraci6n 2).
 

3. Libro de control de recibos y desembolsos de caja
 

El libro de control de recibos y desembolsos de caja contiene un listado 
cronol6gico de todos los dep6sitos y cheques emitidos, e informaci6n relacio­
nada con los cheques, como fecha de emisi6n, nombre de la persona a cuya orden
 
se han emitido y categoria presupuestaria que debe afectarse. La Alustraci6n
 
3, que figura en la p~gina 9 contiene los encabezamientos de las cclumnas que
 
se utilizan en el libro de control de recibos y desembolsos dE caja del
 
proyecto que se ilustra en este Manual. Inicialmente, los encabezaoientos de
 
las columnas se basan en las categorfas presupuestarias correspondientes a los
 
gastos en moneda local contenidos en el Convenio de Proyecto aprobado. El
 
libro de recibos y desembolsos de caja debe utilizarse para asentar todos los
 
cheques, incluyendo los ccrrespondientes a la n6mina de pagos.
 

Ademis de las categorfas presupuestarias normales, debe dejarse una
 
columna en blanco para otros prop6sitos, que se utilizari mis adelante (v~ase
 
"Establecimiento de una cuenta de caja chica", en la Secci6n E.13).
 

E. OPERACIONES CONTABLES 

1. Aprobaci6n del convenio de proyecto
 

El Convenio de Proyecto contiene el presupuesto de rubros de costos
 
locales que deberg pagar el Organismo Ejecutor, incluyendo categorias especi­
ficas como gastos de personal, viajes, herramientas, fertlizantes, etc., que
 
se utilizar~n para controlar los recursos del proyecto. (Este presupuesto,
 
contenido en el Anexo I del Convenio de Proyecto, es la cstimaci6n autorizada
 
de los recursos, por categorfas presupuesLarias, que se espera que el proyecto
 
requerirg durante su duraci6n. No se asegura que el proyecto recibirg todos
 
esos recursos, ya que los desembolsos correspondientes a cada aflo estAn
 
sujetos al examen y aprobaci6n anual que se efectdan durante el proceso de
 
esLudio del presupuesto por el Congreso de los Estados Unidos). Los cambios
 
que se introduzcan en estas categorfas requieren autorizaci6n del donante, ya
 
sea mediante una Carta de Ejecuci6n de Proyecto o una enmienda al Convenio de
 
Proyecto.
 



Proyecto Ng: 478o0012 

Fecha Transacc16n 
Cheque 
NOmero Ref. Ref. Recibos 

Desem-
bolsos 

Ilustraci6n 3 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA 

hqond de - Des_-Personal Materiales Equipos prfstamos Capacitaci6n 
Monto ISaldo Monto Saldo Monto, Saldo Monto Saldo Monto Saldo 

Viajes 
Monto ISaldo 

Ttulo del proyecto: Riego 

- - Adelante
del Saldo 

Monto Saldo donante- total 

If 

Lf 
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Prop6sito
 

(a) Establecer un convenio contractual entre USAID y el pais receptor;
 

(b) Proporcionar un presupuesto detallado de los gastos locales autoriza­
dos para toda la duraci6n del proyecto. (Este presupuesto es distinto del
 
presupuesto para el primer afto del proyecco, que generalmente se incluye en la
 
primera Carta de Ejecuci6n de Proyecto (CEP). 
 Siempre se anexa al Convenio de
 
Proyecto). 

Procedimien o 

(a) Ambas partes negocian las actividades del proyecto, asi como un plan
 
de ejecuci6n y la divi,:i6n de responsabilidades.
 

(b) Se establecen los mecanismos para la ejecuci6n, la vigilancia y la
 
evaluaCi6n de los resultados del proyecto.
 

En iaE' piginas siguientes se un de documento de deincluye ejemplo Convenio 
Proyecto, junto con el Plan Financiero que se anexa. Este documento es dt 
fundamental importancia. Debe circularse ampliamente entre el personal del
 
proyecto, en especial en la unidad de contabilidad, ya que establece las 
limitaciones legales dentro de las cuales el proyecto 
debe operar desde el
 
punto de vista fiaanciero. 

2. Establecimiento de libros y registros contables separados
 

Prop6sito
 

(a) Permicir la rendici6n de cuentas de los recursos por donante y por

proyecto. (Los recursos 
deben mantenerse separados, ya que los requerimientos

establecidos en el Convenio de Proyecto para el uso y la rendici6n de cuentas 
de los 
recursos pueden variar de un donante a otro. Los requerimientos

tambidn Vueden variar de un proyecto a otro, rtin cuando los recursos para
 
ambos proyectos provengan de un mismo donante).
 

(b) Evaluar el uso de los recursos provistos por USAD.
 

Procedimientos 

(a) Establecer cuentas separadas, en bancos o ministerios, para los
 
recursos donados por USAID para cada proyecto.
 



Illustraci6n 4
 

COW.4ENIO DE PROYECTO 

Ndmero 478-0012
 

Titulo Proyecco de ri.ego
 

Fecha 5 de octubre de 1980 
 Articulo IV; Duraci6n del oroyecco 

ENTRE La Repdblica de Secbia (beneficiari.) 
Se estima que ai proyecto se hallari completado pare el dia 

y Los Esrados Unidos de Amirica, a cravEs de La Agencia 30 de noviem- bre de 
1985 (a sea un periodo de tres stoo)
 
pare
 

Desarrollo Incernacional (AID) 

Arcic.,lo V. Ejecucidn 

Articulo 1. Ccnvriio 
La donaci6n pod~i aer utilizada para -inanciar Los cosrosEl presence convenjo establece un er-endimiento encre lab ea moneda extranjera y en moneda local de los bienes y

parces arriba mencionadas, con reapec-o a las responsabilidades servicios requezidos por el proyecco.
 
de Ia beneficiaria 
 del proyecto que se de.cribe mis adelante yc~n respecto al financiamiento del proyecto por is. parces La ejecuci6n de Las categorias presupuesrarias Nos. 1. 2 y
interesadas. 


3 del proyecto, concenidas en 
el Anexo 1, serin respornsailidad 

de USAID. Las categorias prz.upuscariasArticulo II Provecro 4, 5, 6, 7 y 8 del 
proyecco escarin a cargo del Organismo Ejecutor del Gobierno de
Secci6n 2.1 Definici6n del proyecco. El proyecco eas un Sembia, que utilizari los recursoas en moneda local provisros

esfuerzo destinado a proveer asiscencia al sector rural agricola 
 par is donaci6n. 

de Sembia. 

Teniendo 
en cuenta lo anterLor, Is beneficiaria y los
 
Ar__culo III: Finaciamenco Estadoa Unidas de America, actuando cada una de ella a traves3.1. Donaci6n. Con el objeto (e 
asiscir a la beneficiaria de sus representances debidamente aucorizadoz, firman al
a 
 sufragar Los costos relacionados con la ejecuci6n del 
 presence convenio en Is 
fecha indicada mis arriba.
 
proyccic, 4ID (de acuerde con 
 is Ley de Asistenci, Externa de 
1961, enmendada) acuerda proveer a is beneficiaria, segdn los
 

cirminos del presence convenio, una donaci6n de dos millones 

cien mil d6lares.
 

La donaci6n podre ucilizarse para financiar el cOsto en
 
maneda extranjera de 
los bienes y servicios requeridos par el 
 RepdblicE de Sembia 
 Escadoa Unidos de America
 
proyecto, para 
Las categorias presupuescarias Nos. 1, 2 y 3 del 

Anexo I. asi como los cosros en moneda local correspondientes a 
las categorias Nos. 4-8 .el Anexo 1.
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Cuadro pertenece a la
 

Ellustraci6n 4
 

Anexo I: Plan financiero, Proyecto No. 478-0012
 
Duraci6n: 3 arios
 

Categoria presupuestaria D61ares de Equivalente 
los EE.UU. aproximado en 

moneda local 

1. Equipos pesados $500.000 ML 50.000.000 

2. Asistencia Ldcnica 600.000 60.000.000 

(extranjera) 

3. Vehiculos 250.000 25.000.000 

4. Personal 130.000 13.000.000 

5. Materiales 118.000 11.800.000 

6. Equipos para riego 250.000 25.000.000 

7. Fondo de pr~stamos 180.000 18.000.000 

8. Capacitaci6n 72.000 7.200.000 

2.100.000 ML 210.000.000
 

* El signo "ML" utilizado en este Manual es un simbolo arbitrario 

que representa una moneda local ficticia cuya tasa de cambio es 

ML100 = $1. 
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(b) Establecer y mantener los siguientes registros contables para cada
 
proyecto por separado:
 

o cuenta de recursos a recibir del donante
 

o diario de afectaciones
 

o 
libro 	de control de recibos y desembolsos de caja
 

o archivos de cuentas pendiences y cuentas cerradas
 

(c) 	Crear encabezamientos para las columnas, sobre la base de las
 
categorlas presupuestarias establecidas en el Convenio de Proyecto y la
 
primera Carta de Ejecuci6n de Proyecto, en los siguientes libros:
 

o libro de afectaciones (incluye montos)
 

a 
libro 	de control de recibos y desembolsos de caja
 

3. 	 Registro de la aprobaci6n del Convenio de Proyecto y la primera Carta
 

de Ejecuci6n de Proyecto (CEP)
 

Prop6sito
 

Documentar la autorizaci6n y aprobaci6n para que el Organismo Ejecutor

incurra en los gastos.
 

Procedimie::tos
 

(a) 	Asentar el Convenio de Proyecto firmado en la cuenta de a
recursos 

recibir del donante, incluyendo;
 

o fecha
 

o referencias
 

o monto total autorizado para gastos locales (durante toda la
 
duraci6n del proyecto) tanto en d6lares comd en su equivalente en
 
moneda local.
 

(b) Asentar la primera Carta de Ejecuci6n de Proyecto en el diario de
 
afectaciones, incluyendo la fecha, el 
n6mero de CEP en la primera columna de
"Referencia" y los montos anuales aprobados 
(expresados en su equivalente 
en
 
moneda local) en las columnas de "Saldo" por categorfas presupuestarias.
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Ejemplo
 

(a) La porci6n administrada localmente del presupuesto del Convenio 
de Proyecto, que figura en la p .gina 12 (rubros 4 a 8) equivale
 
a un presupuesto aprobado en d6lares, 
de $750.000 para los tres
 
aflos de duraci6n del proyecLo. Tanto los montos en d6lares como 
en moneda local se registran en la cuenta de recursos a recibir 
del donante, en la ferma indicada en el cuadro I de la pigina 
siguiente.
 

(b) El presupuesto para el primer an'o del proyecto (de la primera

Carta de Ejecuci6n de Proyecto) que figura en la pigina 16_, 
indica un presupuesto aprobado en moneda local por un monto de 

ML 19.500.000. Los montos de este presupuesto anual se asientan 
en el diario de afectaciones (vdase el cuadro 2) en las columnas 
de "Saldo" por categorias presupuestarias y en la columna 
"Total", como se indica en la pigina 18. 



Cuadro I 

N1JMERO DE PROJECTO: 478-0012 

CUENTA DE RECURSOS A RECIBIR DEL DONANTE 

TITULO DEL PROYECTO: Riego 

Fecha 

1981 

Dic. I 

Referencia 

Pro/Agr N2 478-0012 

$ 
Monto 

autorizado 

750.000 

$ 
Monto 
recibido 

$ 
Saldo 

750.000 

M.L. 
Monto 

autorizado 

75.000.000 

M.L. 
Monto 
recibido 

M.L. 
Saldo 

75.000.000 

I; 



l1lustraci6n 5
 

Ejemplo de Carta de Ejec,,ci6n Provectode (CF2') 

30 de octubre de 1980 


Sr. Mousse Diop
Secreario Permanent 
Se re-rio ern u (A) 


Tema Convenio de Donaci6n de AID 


No. 

478-0012
 

Proyeco de riego 

Carta de Ejectci6n No. I 


Estm.ado MoussaI) 


De acuerdo 
con las conversaciones 
 anteriores 
mantenidas 
con 

usted y otros 
funcionarios 
del Ministerio,
aper:ura de una cuenra le solicitamos Ia
de dep6siros 
destinada exclusivamente a 

ese proyco. 


Le rogamos informarnos par escritohallarn los recursos, en que inst it-uci6n a,el nfmero de cuenta v el nombre de Ia 
persona autorizada pars firmar cheques contra dicha cuen a.
Eas cuenta especial operarh sabre basereposiciones uns roratoria. Lasse efectuarhn en Ia oportunida en qucLa documentaci6n se preparedesembolsci descrira
realizados,.nrgirod 
 en esta carta avalando 
 los 


La solicitud de adelantos peri6dicos deberi contener In
siguiene declaracian: 

"Por Ia presence el infrascrito certifica ; (1) que elmonto antes indicado representa la mejor estimaci6n
necesarios de recursos pars cubrir 
los gastos a incurrirse durante el
periodo de tres meses; (2) que en el caso de que los recursosno se utilicen, se efectuari el correspAndiente 0reembolsocridito a In donaci6n, y (3) que en el decaso rechazo deacuerdo con los tntminas de eata donaci6n, se efec uarA el 
reembolsa correepondiente. 

Se indica a continuacidn el presupuesto anual y las categorfas 
pars Ins cuales ae utilizari esta cuenta especial; 

- 2 -

Categorfa presupueataria 
 Monte en 
 Monto en
 

d6lares ML
 
Personal
Marteriales t 42.O00 ML 4.200.00022.000 
 M .200.000
 
Equipos para riego
Fondo de pr~stamos 86.000
30.000.00.000
 

8. 0 .0 000
 
Capacitaci6n 


15.000 
 1.500.000 

Total 9 ME 9500.000 

Not-as; 

La conversi6n de d6lares de los Estados 
Unidos en
 
moneda local se basa en el tipo de cambiaons l~o- ML 100.00 corriente de 

(2) El total del presupuesto 
sin
no puede excederse 
 Ia
 

correspondiente enmienda presupueitaria par parts de
 

AID.
Solicit-aos que los registros financieros se mantengan de ON
 
acuerdo con 
proc di-
 m en os 
con ables cep ados, de maner 
nquemuestren los
los bienes 

recibos y desembolsos de recursos y ely servicios adquirido. recibo de 
un regis•r Coma minima, debe mantenersede chequesq eqeindiue
at-den 

qu la emsnm dsae cheques nrden fuet-onnum4rico decqus en 
y cronol6gico, el nombre de IaOrden personsgueron librados, a cuvauna descripcirn bfisicj de los bienes
servicing adquiridas asignzci de 

y
y Ia n dichas compras a una o
mis de las categorfas 
 indicadas en el presupuesto. Todospagos deberin estar losavslados pot facturas de los vendedores
contratistas, a

evidencia 
 -en Ia medida de 10 posible-- decomparaciones de precios compecitivos, y certificaci6n de quelos bienes fueron recibidos yfo log servicios fueron pnstados.El MA conservari la documentaci6n de respaldo. AID se reservael dtrecho de elaminar, inspec- cionar y auditar eatosdocument-os y todas log libras quse mintengan dentro decuenta. Sabre esaIs base de estos registros, solicitamos al MA 
USAID uner a informe de los desembolsos, par Io menos 

Sabr e una base t-rimest-ralSolicitan reposiciones de c, en periodos misecuerdo con ro siguiente:cartos si se 

(a) un estado financiero, en IaA, que forms indicada en el Anexocontenga informaci6n sobre el presupuesto, los 
desembolsoa 
corriences 
y los desembolsos acumulados,
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Illustraci6n 5 

(cont) 

-3­

ademAs de una certificaci6n de la exactitud de dicho estado, 
efectuada por usted o por un representante autorizado. 

(b) una reconciliaci6n, en la forma indicada en el Anexo B, que
 
muestre la diferencia entre los recibos del MA y los
 
registros de la organizaci6n contable.
 

Le rogamos tambidn su atenci6n a la secci6n D. (2) E del 
Anexo 2 del Convenio de 
Proyecto, que indica que cualquier

interds devengado sobre recursos desembolsados pero no
 
utilizados deberi reembolsarse al Gobierno de los Estados
 
Unidos*.
 

Le ruego confirmar su aceptaci6n a este convenio firmando 
en
 
el lugar indicado y devolviendo esta carta. Le haremos
 
llegar una copia para sus archivos.
 

At ent ament e, 

WILLIAM A. JONES
 
Director, Misi6n AID
 

MOUSSA DIOP
 

/1 Este punto no requiere explicaci6n, aun cuando por 
razones
 
de brevedad el ejemplo de Convenio de Proyecto 
que se
 
presenta en la p~gina 10 no contiene todos los 
anexos.
 



Cuadro 2 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto NQ: 478-0012 Tftulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci6n Ref. Ref. 

Personal y 
gastcs de oficina 
Monto Saldo 

Nateriales 

Monto I Saido 

Equipos 

Honto Saldo 

Fondo de 
pr6stamos 

Monto Saldo 

Capacitac|6n 

Monto Saldo 

Viajes 

Monto Saldo 

TOTAL 

Monto Saldo 

1951 

Dic.1 CEP 4.200.nOO 2.200.000 8.600.000

]c 
3.000.000 1.500.000 19.500.000 

I 
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4. Solicitud de adelanto de USAID
 

Prop6sito
 

Iniciar la ordenada ejecuci6n del proyecto.
 

Procedimientos
 

Al recibirse 
el Convenio de Proyecto formalizado, la primera Carta de
Ejecuci6n de Proyecto, y la seguridad de que 
se han satisfecho las condiciones

previas al primer desembolso, debe iniciarse 
una solicitud ce recursos por
categorfa presupuestaria, con el objeto de 
obtener un adelanto de USAID sobre
la base de las necesidades inmediatas de recursos. El perfodo que abarque
adelanto puede variar, pero normalmente serfa de tres 

el
 
meses o menos, sobre la
base del siguiente tipo 
de anglisis que se adjuntarfa a la Solicitud de
 

Adelanto (v6ase la lLustraci6n 6).
 

La "Reserva" que se indica en el 
anexo a la Ilustraci6n 6 se refiere 
en
ciertos casos fondo de
a (a) un estabilizaci6n destinado 
a cubrir las necesi­dades basta que se haya aprobado y emitido el adelanto del pr6ximo 
periodo,
y/o (b) un fondo para imprevistos que permita absorber gastos 
no presupues­
tados, y/o (c) una 
reserva para compensar la inflaci6n. La poltica local de
la 
Misi6n de USAID puede permitir o no la contituci6n de una reserva.
Idealmente, 
un buen control presupuestario recomendarfa que reserva
la se
limitase a la indicada en el 
punto (a). La reserva para compensar la infla­
ci6n deberfa m~s bien tenerse en alcuenta estimarse los requerimientos

presupuestarios 
para cada categorfa, y los recursos 
para imprevistos deberfan
identificarse 
como tales. 
 Nunca deberfan considerarse 
como una nueva cate­gorfa presupuestaria de "varios"; 
su uso deberfa siempre identificarse con una
categorfa presupuestaria ya existente dentro las
de limitaciones presupues­
tarias existentes.
 

Una vez recibida una Solicitud de Adelanto, 
la Misi6n de USAID emitiri un
cheque por el monto solicitado, si 
la Misi6n estS de acuerdo con la solicitud
 
propuesta. Debe serialarse que la 
carta mediante !a cual se la
otorga solici­tud tambi~n deberd indicar 
la asignaci6n de los reciarsos adelantados por

categorfas presupuestarias.
 



- 20 -

Ilustraci6n 6 

SOLICITUD DE ADELANTO 

lo. de diciembre de 1980 

Sr. William A. Jones
 
Director, Misi6n de AID 
Embajada de los Estados Unidos de Am6rica
 
Dakjul, Sembia
 

Estimado senor Jones:
 

Con referencia a nuestra conversaci6n sobre el Proyecto de 
Riego, le acompano los gastos anticipados para el perfodo 
comprendido entre los meses de diciembre de 1980 y febrero 
de i981 (Anexu A). 

Entiendo que las futuras solicitudes de adelantos para el 
proyecto deberdn estar acompanadas de: 

(a) 	 un estado finanviero que contenga informaci6n sobre 
el presupuesto, los desembolsos corrientes y los 
desembolsos acumulados, asf como una certificaci6n
 
de la exactitud de dicho estado, efectuada por un 
representante autorizado (Anexo A). 

(b) 	 Una reconciliaci6n que muestre las diferencias 
entre los recibos del MA y los registros de la 
orgarizaci6n contable (Anexo B). (Dicha 
reconciliaci6n no se adjunta para este primer 
perfodo, ya que no puede haber reconciliaci6n
 
bancaria hasta que no se haya iniciado el
 
proyecto. -La misma se adjuntari a todas las
 
solicitudes de adelanto subsiguientes).
 

At ent ament e, 

DABY JALLON
 
Proyecto de riego 
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Ilustraci6n 6 

Categorfa presupuestaria 


Personal 


Materiales 

Equipos para riego 

Fondo de prgstamos 

Capacitaci6n 


Subtotal 


M~s Reserva* 


Adelanto solicitado 


(cont)
 

Anexo A (primer 

Presupuesto 


anual CEL 


4.200.000 


2.200.000 

8.600.000 

3.000.000 

1.500.000 


19.500.000 


periodo) 

Desembolsos Saldo 
estimados final 
para el 
pr6ximo 
periodo 

1.000.000 3.200.000 
800.000 1.400.000 

2.000.000 6.600.000 
1.100.000 1.900.000 

300.000 1.200.000 
5.200.000 14.300.000 

-0­

5.200.000 

Anexo A (periodos subsiguiente3)
 

Categoria Presupuesto Desembolsos Desembolsos 

presupuestaria anual CEL 


Personal 
 4.200.000 

Materiales 
 2.200.000 

Equip. riego 8.600.000 

Fondo prdst. 3.000.000 

Capacitaci6n 1.500.000 

Subtotal 
 19.500.000 


Efect ivo 


TOTAL 


MAs Reserva* 


Adelanto solicitado 

acumulados 


1.000.000 

800.000 


1.950.000 

1.100.000 

250.000 


5.100.000 


Saldo final
 
estimados
 

1.300.000 
 1.900.000
 
900.000 
 500.000
 

2.500.000 
 4.150.000
 
1.450.000 
 450.000
 

350.000 
 900.000
 
6.500.000 
 7.900.000
 

100.000
 

6.400.000
 

500.000
 

6.900.000
 

*/ V~ase la explicaci6n de "Reserva" en la pigina 19. 
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Ilustraci6n 7
 

Carta de Ejecuci6n de Proyecto No.2
 
9 de diciembre de 1981
 

Director del Proyecto de Riego
 
Dakjul, Sembia
 

De acuerdo con nuestra conversaci6n telef6nir3, 
 nos complace comunicarle
nuestro acuerdo a la creaci6n de una categorfa presupuestaria para viajes. 
 El
 
monto total asignado a esta nueva categorfa es de $4.000, que 
serAn deducidos
de la categorfa presupuestaria para capacitaci6n. 
 Por lo tanto, el monto
total anual 
asignado para capacitaci6n es de $11.000. 
 Las restantes cate­
gorfas presupuestarias permanecen sin cambios:
 

Monto () 
 Monto (ML)
 

Personal 
 42.000 
 4.200.000
 
Equipos para riego 
 22.000 
 2.200.000

Materiales 
 86.000 
 8.600.000

Fondo de pr~stamos 30.000 
 3.000.000
 
Capacitaci6n 
 11.000 
 1.100.000
 
Viajes 
 4.000 
 400.000
 

Se adjunta un cheque del Gobierno de los Estados Unidos por un monto de
t52.000 (ML 5.200.000), como primer adelanto para 
el Proyecto de Riego,

asignado en la siguiente forma:
 

Personal 
 $2.000.000
 
Materiales 
 795.500
 
Equipos para riego 
 1.500.000
 
Fondo de prdstamos 649.500
 
Capacitaci6n 
 160.000
 
Viajes 
 95.000
 
TOTAL 
 $5.200.000
 

Atent ament e, 

WILLIAM A. JONES
 
Director, Misi6n de USAID
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5. Ajuste del presupuesto por cambios aprobados
 

El Director del Proyecto puede decidir que el mismo requiere una categorfa

presupuestaria adicional no incluida en el convenio original. El Director no
puede crear tales categorias o transferir montos presupuestarios con ese
prop6sito sin la aprobaci6n por escrito 
de la Misi6n de USAID (que general­
mente se emite mediante una CEP) si ello involucra la utilizaci6n de recursos 
de USAID. Una nueva categorfa presupuestaria de este tipo puede crearse
incrementando el monto total de recursos disponibles del proyecto (lo que es 
menos probable y requiere una enmienda al convenio aprobada en Washington), o
bien transfiriendo recursos de otra categorfa ya existente sin afectar la 
donaci6n total (lo que 
s6lo requiere la aprobaci6n de la Misi6n de USAID). Si
 
el proyecto puede 
financiar la categorfa presupuestaria adicional con 
recursos
provenientes de otra fuente que no USAID,sea en ese caso, por supuesto, no se 
requiere la aprobaci6n de AID.
 

Prop6sito
 

Proporcionar flexibilidad presupuestaria y mantener registro
un oficial
actualizado del monto aprobado 
para gastos dei proyecto, por categorfas
 
presupuestarias.
 

Procedimiento
 

(a) 
 El. Director del Proyecto (u otro funcionario des'gnado por el
Organismo Ejecutor), con la concurrencia de USAID, debe emitir una 
autoriza­
ci6n por escrito para efectuar cualquier cambio en los montos presupuestarios
aprobados o en las categorfas presupuestarias. El Convenio de Proyecto, las
Cartas de Ejecuci6n de Proyecto posteriores o alguna polftica declarada
 
aprobada por USAID, 
 indican el grado de flexibilidad presupuestaria que el
 
Organismo Ejecutor puede ejercer sin autorizaci6n previa d2 USAID. 

(b) En el caso de que se autoricen ajustes en el presupuesto anual, los

mismos deben explicarse en un comprobante de diario y registrarse en el diario
 
de afectaciones mediante un asiento separado.
 

(c) Si los cambios establecen nuevas 
categoras presupuestarias, deben
 crearse columnas adicionales en el diario de afectaciones y en el libro de 
control de recibos y desembolsos de caja.
 

(d) Los cambios presupuestarios deben indicarse 
en los informes finan­
cieros mensuales.
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Ejemplo (v~ase una ilustraci6n en el Cuadro 3);
 

El Director de Proyecto, con la aprobaci6n por escrito

de USAID, ha decidido crear una nueva categorfa presupuestaria
 
para "Viajes", utilizando ML 400.000 de los 
recursos asignados

previamente a "Capacitaci6n".
 

El cambio presupuestario debe registrarse en el diario 
de afectaciones de la siguiente forma­

(a) 	 referoncia 
 a la CEP que autoriza el cambio
 
presupuest ario; 

(b) 	 los ML 400.000 se asientan entre par~ntesis en la

columna "Monto" dentro de la categoria "Capacitaci6n", 
para 	indicar una disminuci6n, reducidndose 
el saldo de
 
"Capacitaci6n" a ML 1.100.000.
 

(c) 	 los ML 400.000 se asientan como "Saldo" inicial dentro
 
de la nueva categorfa presupuestaria para "Viajes".

(En la columna "Monto" dentro de "Viajes" no aparece
 
nada).
 

(d) 	 desde que el presupuesto total del proyecto no se ha
 
incrementado ni disminuido, 
las columnas "Total" no se
 
afect an.
 



Cuadro 3 

Proyecto NQ: 478-0012^ 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Tftulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci~n Ref. Ref. 

,Personal y 
astos de oficina 
Monto iSaldo 

Materiales 

Monto Saldo 

Equlpos 

tMonto Saldo 

Fondo de 
prastamos 

Nanto~ Saldo 

Capacftacf6n 

Manto I Saldo 

Viajes 

Manto Saldo Monto 

TOTAL 

Saldo 

1981 

Dic.1 

Dc.8 

CEP 

Camblo pre-

supuestario 

1 

CEP2 CD1 

4.200.000 2.200.000 8.600.000 3.000.000 1.500.000 

(400.000) 1.100.000 400.000 

19.500.000 

19.500.000 

U, 
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6. Recibo de adelantos de USAID 

Prop6sito 

Proporcionar y registrar el efectivo inicial del proyecto. 

Procedimient.o 

(a) En la columna "Monto recibido" de la cuenta de recursos a recibir del 
donante, se asientan los montos en d6lares y en moneda local del cheque del 
gobierno de los EE.UU. emitido por USAID. 
 Se sustrae el valor del cheque de 
los saldos anteriores en d6lares y en moneda local de 
la cuenta de recursos a
 
recibir del donante, indicindose el saldo restante 
de recursos disponi.les de
 
USAID en las partes correspondientes 
a d6lares y a moneda local del Convenio
 
de Proyecto*. Vdase el ejemplo en el cuadro 4.
 

(b) Los recursos locales deben depositarse en una cuenta bancaria
 
separada, devolvi6ndose la boleta de dep6sito 
al contador responsable de
 
efectuar los asientos 
en el libro de control de recibos y desembolsos de caja.
 

(c) El cheque del adelanto debe estar acompaftado de una carta de USAID en
 
la que se indican las partes del adelanto que deben asignarse a cada categoria

presupuestaria 
(v6ase el cuadro 5). Utilicense los montos en moneda local
 
como asientos iniciales en las columnas de "Saldo" del libro de control de 
recibos y desembolsos de caja, para cada categoria presupuestaria. Indiquese

la fechs del asiento, haciendo referencia a la boleta de dep6sito y el n6mero 
de cheque de USAID. Registrese el dep6sito 
en moneda local en la columna de
 
"Recibos" y en las columnas de "Adelantos del donante" y "Total" del libro de 
control de recibos y desembolsos de caja.
 

(d) Debe establecerse y mantenerse 
un registro separado para todas las
 
boletas de dep6sitos bancarios, registrindolas en secuencia crouol6gica. 
 Este
 
registro deberg ser mantenido por la persona responsable de preparar los
 
estados de reconciliaci6n bancaria o financiera.
 

Rechazos
 

La orga-izaci6n ejecutora solicitarg peri6dicamente a USAID la reposici6n

de su adelanto mediante la presentaci6n de informes de gsstos (extraidos de la
documentaci6n original). Si despu~s de examiaados, ciertos gastos no pueden
justificarse sobre la base de la documentaci6n original, o se determina que se 
hallan fuera de la especificaciones del convenio de proyecto, serAn rechazados
 
y USAID no los reembolsarg.
 

*/ Nota; S61o el monto en d6lares es oficial.
 



Cuadro 4 

NUMERO DEL PROJECTO: 478-0012 TtTULO DEL PROYECTO: Riego 

CUENTA DE RECURSOS A RECIBIR DEL DONANTE 

Fecha Referencia 
$ 

Monto 
$ 

Monto 
$ 

Saldo 
M.L. 

Monto 
M.L. 

Monto 
M.L. 
Saldo 

autorizado recibido autorizado recibido 

1981 

Dic. 1 Pro/Agr NQ 478-0012 750.000 750.000 75.000.000 75.000.000 

Dic. 9 Cheque NQ 8759 52.000 698.000 5.200.000 69.800.000 



Cuadro 5 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA 
(en miles) 

Proyecto NQ: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego 

Cheque Desem- Personal Materiales Equipos pr~stanos Capacftacibn Viajes deI Saldo 

Fech3 Transacci6n N(Imero Ref. Ref. Recibos bolsos Monto Saldo Hanto Saldo Honto Saldo Honto Saldo Monto Seldo Monto Sald Monto Saldo donante total 

1981t 

Dic.9 Cheque ade-
lanta USAID 

8759 010 5.200 2.000 795,5 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200 

0c 
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El reembolso o la reposici6n del adelanto serg el monto solicitado menos
 
el monto de cualquier gasto que hubiere sido rechazado. Los rechazos deberin
 
anotarse en un 
registro que mantendrA el ministerio de finanzas o la secci6n
 
de presupuesto del pais receptor. La organizaci6n deberi procurar resolver la

discrepancia aclarando el punco con 
USAID o efectuando el pago con recursos
 
provenientes de otra fuente. Si la organizaci6n ejecutora reintegra la cuenta
 
con recursos provenientes de otras fuentes, el libro de control de recibos y

desembolsos de caja mostrarA un ingreso y asentari cr~dito
el en la misma
 
categoria presupuestaria del ftem en discusi6n. Si proyecto
el utiliza
 
recursos del pais receptor como capital de trabajo, 
los gastos rechazados
 
simplemente no se reembolsan. Debe mantenerse un registro como que
el se

indica mis arriba, y se permitirg que las afectaciones y los desembolsos
 
excedan el monto fijado en el convenio de proyecto por el equivalente de los
 
items rechazados. En este caso, los rechazos acumulados no pueden exceder el
 
capital de trabajo financiado con recursos del pais receptor. El capital de

trabajo al t~rmino del 
proyecto seri el monto original menos los rechazos
 
acumulados incurridos durante la duraci6n del proyecto.
 

7. Afectaci6n de recursos ­ emisi6n de 6rdenes de compra, autorizaciones
 
de viaje y contratos
 

Prop6sito
 

(a) Proporcionar autorizaci6n por escrito y aprobaci6n de compras de
bienes y servicios, viajes y otras transacciones que requieren afectaci6n de
 
recursos;
 

(b) Aseguiar la disponibilidad de recursos para el proyecto.
 

Procedimientos
 

El organismo ejecutor del pais receptor deberg:
 

(a) preparar los documentos relacionados con la transacci6n:
 

o 6rdenes de compra
 

o autorizaciones de viaje
 

o adelantos para viajes
 

o contratos 

o comprobantes de diario para ajustes de afectaciones 

(b) certificar l disponibilidad de recursos;
 

(c) obtener las aprobaciones autorizadas;
 

(d) emitir las 6rdenes de compra y otros documentos pertinentes;
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(e) 	 efectuar los asientos correspondientes en el diario de afectaciones; 

(f) arch4ivar una copia del documento de afectaci6n (de "d") en un archivo 
abierto de cuentas a pagar (y otra copia del mismo documento en un archivo 
permanente de refevencia si la secci6n de presupuesto del proyecto esti 
separada de la secci6n de contabilidad).
 

Ejempio 

(1) El 9 de diciembre de 1981 se emite una orden de compra por ML 
200.000 para equipos de riego.
 

Contabilizaci6n: la 
orden de compra n6mero 1001 se asienta en el
 
diario de afectaciones. La columna "Monto", dentro de "Equipo", 
indica la afectaci6n, y la columna "Saldo" indica el monto 
restante disponible para ser afectado. V~ase el cuadro 6. 

(2) El 16 de diciembre de 1981 se emite una orden de compra por ML
 
150.000 para materiales.
 

Contabilizaci6n: la 
orden de compra n6mero 1002 se asienta en el
 
diario de afectaciones. La columna "Monto", dentro de "Mate­
riales", indica la afectaci6n, y la columna "Saldo" indica el 
monto restante disponible para ser afectado. V~ase el cuadro 7. 

(3) 	El 17 de diciembre de 1981 se emite una autorizaci6n de viaje 
por ML 70.000 para el senlor Z. Anderson. 

Contabilizaci6n: la rutorizaci6n de viaje 4001 se asienta en el 
diario de afectaciones. La columna "Monto", dentro de "Viajes", 
indica la afectaci6n, y la columna "Saldo" indica el monto 
restante disponible para ser afectado. V~ase el cuadro 8. 

(4) 	El 18 de diciembre de 1981 se formaliza un contrato para 
capacitaci6n por IL 38.000. 

Contabilizaci6n: -el contrato n~imero 2001, Dor 38.000,
ML se
 
asienta en el diario de afectaciones, en forma similar a los 
casos anteriores. V~ase el cuadro 9.
 

(5) 	El 28 de diciembre de 1981 se emite un contrato por ML 12.000
 
para la traducci6n de un trabajo del proyecto al franc~s.
 

Contabilizaci6n. el contrato de servicios 3001, por ML 12.000, 
se asienta en el diario de afectaciones en la columna "Monto", 

"Personal gastos oficina". columnadentro de y de 	 La "Saldo" 
indica el monto restante para ser afectado. Estos pasos se 
repiten bajo la columna "Total". 



Cuadro 6 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto Ng: 478-0012 Titulo del proyecto: Rlego 

Fecha Transacci6n Ref. Ref. 
Personal y 

gastos de oficinaHonto Saldo 
Materiales 

Monto Seldo 

-I 
Equipos 

Monto I Saldo 
Fondo de 

prfistamosMonto Saldo 
Capacitac16n 

Monto Saldo 
Viajes 

Monto Saldo Monto 
TOTAL 

Saldo 

1981 

Dic.1 

Dic.8 

Dic.9 

CEP 

Cambio pre-
supuestario 

Orden de compra 

1 

CEP2 

1001 

CD1 

ch.101 

4.200.000 2.200.000 

200.000 

8.600.000 

8.400.000 

3.000.000 1.500.000 

(400.000) 1.1O.000 400.000 

200.000 

19.500.000 

19.500.000 

19.300.000 



Cuadro 7 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto NQ: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci6n Ref. Ref. 
Personal y 

gastos de oficinaMonto Saldo 
Materiales 

Monto Saldo 
Equipos 

Monto Saldo 
Fondo de 

pr&stamosIMonto Saldo 
Capacitaci6n 

monto Saldo 
Viajes 

Monto Saldo 
TOTAL 

Monto Saldo 

1981 

Dic.1 

Dic.8 

Oic.9 

Dic.16 

CEP 

Cambio pre-
supuestario 

Orden de compra 

Orden de coeipra 

1 

CEP2 

1001 

1002 

CD1 

ch.101 

ch.102 

4.200.000 

150.000 

2.200.000 

2.050.000 

200.000 

8.600.000 

8.400.000 

3.000.000 1.500.000 

(400.000) 1.100.00 400.000 

200.000 

110.000 

19.500.000 

19.500.000 

19.300.000 

19.150.000 



Cuadro 8 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto NQ: 478-0012 
Tttulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacc16n Ref. Ref. 

Personal y 
gastos de oficina 
Monto Saldo 

Materfales 

Monto Said. 

Equipos 

Honto Saldo 

Fondo de 
pr~stamos

Honto Saldo 

Capacitac|6n 

Monto Saldo 

Viajes 

Monto Saldo 

TOTAL 

T
Monto Saldo 

1981 

Dic.1 

Dic.8 

Dic.9 

Dic.16 

Dic.17 

CEP 

Camblo pre-
supuestarfo 

Orden de compra 

Orden de compra 

Autorizaci6n 

de viaje 

1 

CEP2 

1001 

1002 

4001 

CDI 

ch.101 

ch.102 

4.200.000 

150.000 

2.200.000 

2.050.000 

200.000 

8.600.000 

8.400.000 

3.000.000 11.500.000 

(400.000) 1.100.000 

70.0G0 

I 

400.000 

330.000 

200.000 

150.000 

70.000 

19.500.000 

19.500.000 

19.300.000 

19.150.000 

19.080.000 



Cuadro 9 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto Ng: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci6n Ref. Ref. 

Personal y 
gastos de ofcint 
Monto Saldo 

Materlales 

Monto Saldo 

Equfpos 

Honto Saldo 

Fondo de 
pr~stamos 

Monto Saldo 

Capacitaci6n 

Honto Saldo 

Viajes 

Monto 

TOTAL 

Saldo 

1981 

Dic.1 CEP 1 4.200.000 2.200.000 1 8.600.000 3.000.000 1.500.000 19.500.000 

Dic.8 

Dic.9 

Dic.16 

Dfc.17 

Dc.18 

Dc.28 

Camblo pre-
supuertario 

Orden de compra 

Orden de compra 

Autorizacf6n 
de vfaje 

Contrato de 
capacitacf6n 

Contrato de 
servicfos 

CEP2 

1001 

1002 

4001 

2001 

3001 

CD1 

ch.101 

ch.102 

12.000 4.188.000 

150.000 2.050.000 

200.000 8.400.000 

(400.000) 1.100.000 

38.000 1.062.000 

70.000 

4nn. nrlJ 

330.000 

200.000 

150.000 

70.000 

38.000 

12.000 

19.500.000 

19.300.000 

19.150.000 

19.080.000 

19.042.000 

19.030.000 
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8. Ajuste de afectaciones 

Prop6sito
 

Efectuar ajustes en el diario de afectaciones, por concepto de,
 

(a) viajes;
 

(b) contratos, y 

(c) 6rdenes de compra.
 

Procedimiento 

(a) En el caso de viajes, desaf~ctese la diferencia entre el monto que 
se
habia afectado en virtud de una autorizaci6n de viaje y el monto gastado
realmente en el 
viaje. Cuando se presenta el comprobante de gastos de viaje,el costo puede resultar superior, inferior o igual al adelanto. Si esinferior, se requerirg que el viajero reembolse a la cuenta. Si es superior,
se emitirg un cheque adicional a la orden del viajero para compensarle por elcosto de su viaje (el cheque adicional mis el adelanto equivalen a los gastosdel viajero). Si el comprobante de viaje es igual al adelanto, no se 
requiere

efectuar ajuste alguno. El costo total para el viajero, incluyendo el costodel transporte, debe compararse con el ironto afectado en virtud C- la autori­
zaci6n de viaje, para determinar si se requiere ajustar en omas en menos laafectaci6n. Puede utilizarse como documento de respaldo un comprobante
diario o una enmienda a la autorizaci6n de viaje. 

de 

(b) En el caso de contratos de servicios, cuando el monto inicialmenteafectado es superior al gastado en la pr~ctica, desafdctese la diferencia 
entre el 
monto afectado y el monto facturado asentando una cantidad negativa
en 
la misma categorfa presupuestaria, y docum6ntese mediante un comprobante de
diario o una enmienda a ia orden de compra haciendo referencia a la orden de 
conpra original.
 

Nota: tin comprobante de diario es un 
documeno 'contole oficial que

respalda un asiepto efectuado en un diario o libro de contabilidad; 
es un documento de prop6sito m6ltiple que puede utilizarse, porejemplo, para documentar la afectaci6n parcial de servicios recibidos
dentro de un contrato a largo plazo o, entre otros usos, para
respaldar y explicar ajustes a un diario o libro de contabilidad.
 



- 36 -

Ejemplo
 

El 28 de diciembre de 1981, se cancelan ML 80.000 de una
 
orden de compra de equipos de Quality Equipment Company, por
ML 	 200.000. Para reflejar este cambio, efect,5ese el 
siguiente ajuste en el diario de afectaciones. 

(a) 	complftese un comprobante de diario numerado, explicando
 
la desafectaci6n* y col6quese una referencia en el mismo
 
asi como en la orden de compra original (v~ase la
 
ilustraci6n 8); 

(b) 	Asientense los ML 80.000 entre parentesis en la columna 
"Monto", dentro de "Equipo". (Los par6ntesis indican 
que el monto e S negativo o que se trata de la anulaci6n 
de una transacci6n anterior);
 

(c) 	Increm~ntese luego el monto disponible en la columna 
"Saldo", dentro de "Equipo", a ML 8.480.000; 

(d) 	Asidntense ML 80.000 entre par~ntesis en la clumna
 
"Monto" dentro de "Total", e incremntese el saldo a ML 
19.110.000 para indicar que el presupuesto total del 
proyecto en moneda local cuenta con ML 80.000
 
adicionales disponibles y sin comprometer. (Vgase un 
ejemplo en el cuadro 10).
 

*/ Desafectar: cancelar una orden; es distinto de "liquidar 
una afectaci6n", o sea pagar una orden. 
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COMPROBANTE DE DIARIO 
 C. D. N2
 

Ilustraci6n 8 
 =IFCA 

CATEGORIA PRESUPUESTARIA 
 DEBITO 
 CREDITO
 

TOTAL I
 

DESCRIPCION
 

ORPREARDO ]FEHA lAROBADO POR FEH SENTADO POR jFCHA 



Cuadro 10 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto N2: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci6n Ref. Ref. 

Personal y 
gastos de oficina 
Honto Saldo 

Materlales 

Monto Saldo 

Equipos 

Monto I Saldo 

Fondo de 
pr6stamos 

Monto Saldo 

Capacitacicin 

Monto Saldo 

Viajes 

Monto Saldo Monto 

TOTAL 

Saido 

1981 

Dic.1 

Dic.8 

Dic.9 

Dlc.16 

Dic.17 

Dic.18 

Dic.28 

DOc.28 

CEP 

Camblo pre-
supuestario 

Orden de compra 

Orden de compra 

Autorizaci6n 
de vlaje 

Contrato de 
capacitaci6n 

Contrato de 
servictos 

Quality Equip-
ment Co. 

1 

CEP2 

1001 

1002 

4001 

2001 

3001 

1001 

CDI 

ch.101 

ch.102 

CD2 

12.000 

4.200.000 

4.188.000 

150.000 

2.200.000 

2.050.000 

8.600.000 

200.000 8.400.000 

(80.000) 8.480.000 

3.000.000 1.500.000 

(400.000) 1.100.000 

38.000 1.062.000 

70.000 

400.000 

330.000 

200.000 

150.000 

70.000 

38.000 

12.000 

(80.000) 

19.500.000 

19.500.000 

19.300.000 

19.150.000 

19.080.000 

19.042.000 

19.030.000 

19.110.000 
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9. Establecimiento de un archivo de pendientescuentas 


Prop6s ito
 

Proporcionar un registro centralizado de todos 
 los bienes y servicios quehan sido afectados pero a6n no completamente pagados.
 

Documentaci6n de respaldo
 

El archivo de cuentas pendientes contiene los siguientes documentos; 

(a) 6rdenes de compra;
 

(b) presupuestos de los vendedores de bienes y servicios;
 

(c) contratos; 

(d) autorizaciones de viaje;
 

(e) comprobantes de diario correspondientes a ajustes al monto original de
 
las 6rdenes de compra;
 

(f) 6rdenes de compra enmendadas en virtud de cambios y correcciones enlas condiciones originales. Una orden de compra enmendada por cambios en elprecio evitarfa la necesidad de un comprobante de diario para autorizar el 
ajuste de precio;
 

(g) notas de entrega; 

(h) hoja de resunen de pagos parciales.
 

Procedimientos 

(a) Todos los documentos que respaldan asientos en el diario afecta­deciones se archivan en orden cronol6gico (tambidn pueden archivarse 
en orden
 
alfabdtico por nombres de 
los vendedores) 
para facilitax la referencia cuando
 
se requieren documentos de respaldo.
 

(b) Toda la documentaci6n que respalda cuentas o facturas a6n no pagadas
debe adjuntarse a las correspondientes 6rdenes de compra y archivarse en elarchivo de cuentas pendientes. La documentaci6n de respaldo puede incluir6rdenes de compra, conocimientos de embarque, notas de entrega, cuentas ofacturas y comprobantes de pagos parciales. Los documentos permanecen en elarchivo de cuentas pendientes hasta que todo el paquete de documentaci6n se 
haya completado y se haya aprobado el 
pago. Entonces se transfieren a la
secci6n de cuentas, donde se efect6a y se registra el pago. (El paquete de
documentaci6n se archivarg finalmente en un archivo de 
cuentas cerradas, como
 
se indica en la secci6n 12 (c)).
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10. Nota de entrega de bienes y servicios
 

Prop6sito
 

Documentar la aceptaci6n de la entrega de bienes o la prestaci6n deservicios, y registrar las cantidades y la condici6n de los items recibidos.
 

Procedimient o
 

(a) 	 Al recibir los bienes, prepirese una nota de entrega, indicando la 
fecha, el vendedor, la cantidad, la descripci6n y la condici6n de los mismos; 

(b) En el caso de servicios, prepirese un Memorandum de Prestaci6n de
 
Servicios, que indique la aceptaci6n de los servicios adquiridos;
 

(c) Los documentos relacionados con la transacci6n se entregan alcontador encargado de mantener el archivo de cuentas pendientes (ubicado en el

ministerio de finanzas o la 	 oficina de contabilidad). Se adjuntan a lacorrespondiente copia de 
la orden de compra en 
el archivo de cuentas pendien­
tes 	hasta que se recibe la factura y se procesa su pago.
 

11. Procesamiento de los pagos 

Prop6s ito
 

Proporcionar un mecanismo para el 
 control interno de la autorizaci6n, laaprobaci6n y el desembolso de los pagos de todas las reclamaciones y facturas,
asegurando que s6Lo se procesen los pagos correctos y debidamente autorizados.
 

Procedimient o 

(a) 	 Verificaci6n de documentos 

Verificar 
que 	los bienes y servicios facturados corresponden a los

efectivamente recibidos de acuerdo con las notas de entrega, y que los bienesrecibidos corresponden a los ordenados. Si el pago 	 es por un monto diferente
del 	monto afectado, iebe asentarse un ajuste en la columna correspondiente al 
monto en el diario de afectaciones. Si el pago real es inferior al monto
afectado originalmente, el ajuste debe reflejarse en un comprobante de diario 
y registrarse en el diario de afectaciones. 

Desde que no se requiere aprobaci6n para ajustar las afectaciones a 
un monto inferior, corresponde hacer un comprobante de diario que 
resuma todos
los ajustes de este tipo realizados durante el mes. Sin 	embargo, si la
afectaci6n se ajusta a un monto superior, para ajustar el comprobante dediario se requieren las '-ismas aprobaciones necesarias para el documento de 
afectaci6n inicial.
 

(b) 	Preparaci6n de los comprobantes de pago
 

Antes de cualquier desembolso de recursos, 
se prepara un comprobante
indicando el nombre de la persona a cuya orden se emite el 
cheque, descri­
biendo los servicios prestados o los bienes recibidos, el monto correspon­
diente por categoria presupuestaria afectada, y la aprobaci6n del Gerente de 
Proyect o. 
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Ilustraci6n 9
 

Fecha de entrega: 

Orden de compra


_______________NOTA DE ENTREGA
 

Recibido de:
 

Cantidad 
 Precio
Ndmero Bienes/Servicios recibida Unidades 
 unitario 
 Monto Condici6r
 

TOTAL
 

Recibido por:
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Rep~blica de Sembia 

Ilustraci6n 10 

Proyecto N2 

Secci6n 

Categorla presupuestaria 

COMPROBANTE DE PAGO 

N2 Descripci6n Monto 
Documentos 
de apoyo 

Forma de 
pago 

Dakjul, (fecha)
 

Coordinador
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(i) Los comprobantes se numeran en 
forma consecutiva, comenzando cada mes
 con el nilmero "uno", 
 El nrimero correspondiente 
al mes precede al
ndmero de comprobanite, es deci-
, el quinto comprobante del mes de 
febrero se indica como 2-5;
 

(ii) Se adjunta al cc~nprobante la orden de compra, la copia de la nota de
entrega y la factura o cualquier otro documento de respaldo;
 

(iii) 
 No se prepararg ning6n comprobante sin la indicaci6n de alguna

autoridad, de que el 
item adquirido ha sido previamente afectado y
fue recibido en 
la prictica o que los servicios fueron efectivamente
 
prestados;
 

Ello se logra haciendo que la persona responsable de aceptar 
los
bienes complete una nota de entrega, o que la persona responsable de

recibir los servicios prepare un Memorandum de Prestaci6n de Servi­cios una vez recibidos los bienes o servicios. La aprobaci6n tambi~n
puede indicarse haciendo que 
 la persona firme la factura como
 
aprobaci6n del pago.
 

(c) Preparaci6n de cheques
 

Los cheques s6lo deben prepararse y emitirse cuando existe una
documentaci6n de 
respaldo adecuada. La documentaci6k de respaldo incluye el
comprobante de 
pago, el documento de 
afectaci6n correspondiente, la copia
original de 3a factura aprobada con un 
sello de "pagado" y la nota de entrega.
Esros documentos, que basta ahora se han mantenido en el archivo de 
cuentas
pendientes, se adjuntzan al comprobante de pago y se transfieren a la secci6n
de contabilidad, 
 donde se prepararA y se registrari el cheque del pago, previaaprobaci6n del director del proyecto. Idealmente, todos los pagos deben
efectuarse con cheque; 
si bien se permiten los pagos en efectivo, no pueden
realizarse tratisferencias bancarias a menos 
que est~n contempladas en la Carta
 
de Ejecuci6n de Proyecto.
 

El Organismo Ejecutor debev 1 diseflar un mtodo (utilizando fotocopias
de 
Los cheques, copias carb6nicas, comprobantes separables o talones de los

cheques) para adjuntar a los 
paquetes de documentaci6n de respaldo la 
informa­
ci6n correspondiente a los cheques emitidos.
 

(i) La copia original del cheque 
es firmada por los funcionarios autori­
zados del Organismo Ejecutor y sirve como pago al acreedor.
 

(ii) Una copia de ia informaci6n relacionada 
con el cheque debe engram­
parse a !a documentaci6n de respaldo que comprende la orden decompra, el comprobante de 
pago, la copia original de la factura, el
comprobante de 
diario (si se utiliza) y la nota de entrega. Estos
paquetes de documentos deben mantenerse en un archivo de cuentas

cerradas, por orden de n6meros 
de cheque (o en orden alfab6tico de
vendedores). 
 Este sistema proporciona la informaci6n esencial
 
neceoaria para la auditoria de los desembolsos de caja.
 

(iii) 
 Una segunda copia de la informaci6n relacionada con el cheque puedearchivarse en orden alfabdtico de vendedores (o si se prefiere, pororden numdrico de cheques) en el archivo de pagos a los vendedores. 
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12. Registro de los pagos
 

Prop6s ito
 

(a) Resumir sistem~ticamente la informaci6n financiera para los informes
 
mensuales;
 

(b) Facilitar la auditorfa de los gastos;
 

(c) Proporcionar un registro exacto de los saldos de caja.
 

Procedimient o
 

(a) Se asienta la transacci6n en el libro de control de recibos y
 
desembolsos de caja, indicando el nmero de cheque y el nimero del documento
 
de afectaci6n que se liquida.
 

(b) Se registra la liquidaci6n de la afectaci6n en el diario de afecta­
ciones asentando el n~imero de cheque del desembolso. Vdase una ilustraci6n de 
este procedimiento en el cuadro 10 (diario de afectaciones). Cualquier ajuste 
por aumento de las afectaciones originales asentadas en el diario de afecta­
ciones deberg hacer referencia al comprobante de diario que respalda la 
transacci6n y al nmero de cheque cuando se efect6a el pago. 

(c) Mant~ngase un archivo de cuentas cerradas. Para cada pago debe
 
mantenerse un "paquete de pago", constituido por una copia del cheque con toda
 
la documentaci6n de respaldo correspondiente. Es esencial mantener este
 
"archivo de pagos" 
en orden de secuencia de cheques (o en orden alfabdtico de
 
vendedores) para facilitar en cualquier momento la auditoria de los registros
 
del proyecto. El "paquete de pagos" y los documentos de respaldo permiten
 
auditar todos los montos registrados en el. informe financiero mensual del
 
proyect o.
 

Ejemplo
 

Registrense los siguientes pagos:
 

1. 	El 17 de diciembre de 1981 se pagan ML 120.000 a Quality Equip­
ment Company por tres unidades de equipo. V~ase el cuadro II.
 

2. 	El 20 de diciembre de 1981 se pagan ML 150.000 a Bell Company por
 
concepto de materiales. V~ase en el cuadro 12 una ilustraci6n 
del pago registrado en el libro de control de recibos y desembol­
sos de caja. 

3. El 22 de diciembre se pagan ML 20.000 a C. Baker como reposici6n 
del fondo de caja chica. V~anse el cuadro 13 y la secci6n 13. 

4. 	El 25 de diciembre se efect6a un pago a C. M. Training Company
 
por concepto de servicios de capacitaci6n. V~ase el cuadro 14.
 

5. 	El 30 de diciembre se pagan 25.000 a Anderson, por concepto de
 
gastos de viaje. 



Cuadro 11 

:to NQ: '.78-0012 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSoS DE CAJA 
(en miles) 

Iitulo del proyecto: Riego 

Cheque I
Desem-

I 
Personal Materlales Equipos 

Fondo de 
prostamos Capacltacf6n Viajes 

Adelante 
del Saldo 

Trar,. !6n Nomero Ref. Ref. Recibos bolsos Nonto Saldo Monto Saldo Monto 1 Saldo Monto Sald° Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo donante total 

7 

Cheque ade-

lanto USAID 

Quality 

Equipment Co.: 

b759 

101 

CIO 

CV2 

5.200 

120 

2.000 795,5 

120 

1.500 

1.380 

649,5 160 95 5.200 5.200 

5.080 



Cuadro 12 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESENBOLSOS DE CAJA 
(en miles) 

Proyecto NQ: 478-0012 Tltulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacc16n 
Cheque 
NGmero Ref. Ref. Recibos 

Desem-
bolsos 

Personal 
Nonto Saldo 

Nateriales 
Nonto Saldo 

Equipos 
Montoi Saldo 

Fondo de 
pr~stamos 

Nonto Saldo 
Capacitaci6n 
Nonto Saldo 

Vtajes 
Honto Saldo Nonto Saldo 

Adelante 
del 

donante 
Saldo 
total 

1981 

Dic.9 

Dic.17 

Cheque adc-
lanto USAID 

Quality 
Equipeent Co. 

8759 

101 

010 

C 2 

5.200 

120 

2.000 795,5 

120 

1.500 

1.380 

649,5 160 95 5.200 5.200 

5.080 

Dic.20 Bell Co. 102 OC 1002 150 150 645,5 4.930 I 



Cuadro 13
 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA
 
(en miles)
 

Proyecto Ng: 478-0012 


Titulo del proyecto: Riego
 

Cheque 
 Desem- Pers,.l Iondo de I
Fecha Transacci6n Ntmero Ref. Materlales Equipos pr6staias Capacitac16n A' I anteIRef. Recibas bolsos Viajes
Honto Saldo Nonto Saldo Honto Saldo Caja chica- ndel SadoManto Sdaonto 
 Sald adonante 
___ -ad -ot total 
onto__ 
 Sed Monto Sad Mot
____d dIt I__total
 

1981
 
Dic.9 Cheque ade- 8759 010 
 5.200 
 2.000 795.5 1.500 
 649,5 160 
 95 
 5.200 5.200
 
Dic.17 Quality 101 CD2 
 120 
 120 1.38


Equipment Co. 

1 


Dic.20 Bell Co. 5.080
102 oC 1002 
 150 
 150 645,5 

Dic.22 C. Baker 
 4.930


103 CD3 
 20 

4.910 
4.910
Ii120 


al La cuenta de caja chica no es una categorla presupuestaria.
momenTo de Iniciarse el Es una cuenta transitoria para registrar el
fondo se pequefo fondo y los
desconocen las categorlas presupuestarfas correspondIentes gastos efectuados con esos recursos. En el
a los futuros gastos. Sin embargo, cuando se
pueden distribuirse por categortas presupuestarias, afectarse y asentarse. 
iopone el fondo, los gastos incurridos
Vfanse las secciones 13-15.
 



Cuadro 14 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEBOLSOS DE CAJA 
(en miles) 

Proyecto N9: 478-0012 Tftulo del proyecto: Riego 

Fech Transaccibn 
Cheque 
N~mero Ref. ef. ReclbosFt Desem-

bolsos 
Personal 

Honto Saldo 
Kateriales 
ontonto 

I 
Equipos 

Saldo 

Fondo de 
prAstamos 

Monto JSald° Capacitaci6n 
Monto Saldo 

Viajes I Caja chica 
Honto Saldo ,onto ,Saldo 

Adelante 
del 

donante 
Saldo 
total 

1981 

Dic.9 Cheque ade- 
lanto USAID 

8759 010 5.200 2.000 795,5 ! 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200 

Dic.17 

Dic.20 

Quality 
Equipment Co. 

Bell Co. 

101 

102 

CD2 

OC 1002 

120 

150 150 645,5 

120 1.380 5.080 

4.930 

Dic.22 

DIc.25 

C. Baker 

C.M. Training, 
Inc. 

103 

104 

CD3 

CC 2001 

20 

38 38 122 

20 4.910 

4.8;2 



Cuadro 15 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS 
(en miles) 

DE CAJA 

Proyecto NQ: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci6n 
Cheque 
Nlimero Ref. Ref. Recibos 

Desem-
bolsos 

T 
Personal 

Honto Saldo 
Naterlales 

Monto Saldo 
Equipos 

Honto Saldo 

1ondo de 
pr6stamos 

Monto Saldo 
Capacitacf6ni 
Honto Saldo 

1Adel 
Viajes Caja chica 

Honto Saldo Nonto Saldo 

ante 
del 

donante 
Saldo 
total 

1981 

Dic.9 Cheque ade-
larto USAID 

8759 010 5.200 2.000 795,5 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200 

Dic.17 

Dic.20 

Dc.22 

Quality 
Equipment Co. 

Bell Co. 

C. Baker 

101 

102 

103 

C02 

OC 1002 

CD3 

120 

150 

20 

150 645,5 

120 1.380 

20 

5.080 

4.930 

4.910 

Dic.25 C.H. Training, 
Inc. 

104 CC 2001 38 38 122 4.872 

Oic.30 Anderson 105 AV 4001 25 25 70 4.847 
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13. Establecimiento de un fondo de caja chica
 

Prop6s ito
 

Disponer de recursos en efectivo para efectuar pagos en moneda local 
cuando no resulta prictico o posible pagar con cheque.
 

Proced imient o
 

(a) El establecimiento de 
un fondo de caja chica debe ser aprobado por el
Director de Proyecto del Organismo Ejecutor. La aprobaci6n debe efectuarsepor escrito, indic~ndose el 
nombre de la 
persona responsable 
por el fondo y
las personas a quienes se 
delega la aprobaci6n de los comprobantes
chica. Este fondo de cajadebe mantenerse como fondo rotatorio (es decir, el total detodos los recibos mis el efectivo debe ser siempre igual al nivel fijo
preestablecido del fondo). 

(b) Cada Organismo Ejecutor establece una politica interna determinandoel monto miximo que puede pagarse con los recursosDicha del fondo de caja chica.politica depender5 del tipo y el monto de los pagos que se efectcen enuna moneda en la que no resulta prdctico preparar la documentaci6n 
generalmente se 
requiere para respaldar las compras. 

que 

(c) Se emite a la orden del responsable del fondo, 
un cheque por el monto
total del mismo. El 
pago efectuado para constituir el fondo 
se asienta en el
libro de control de recibos y desembolsos de caja; si bien este asientorequiere la creaci6n de una nueva columna de "Caja chica", ello no constituyeuna nueva categorfa presupuestaria. 
 La caja chica se considera una 
cuenta
transitoria y los gasf:os realizados se asignarin posteriormente a las cate­gorfas presupuestarias existentes. 

Usos del fondo de caja chica
 

(a) 
Los bienes incluidos en una orden de compra no se adquieren conrecursos 
del fondo de caja chica, a menos que se 
requieran de emergencia a no
estdn disponibles a travs de los canales de compra establecidos.
 

(b) Cuando se efecta un pago en efectivo del fondo de caja chica, secoloca en la caja un recibo transitorio u otra documentaci6n de respaldo. Detal manera, el efectivo que queda en la caja, m~s el total de las facturasrecibos transitorios, debe o ser igual en todo momento al monto autorizado del 
fondo.
 

(c) Normalmente, no 
deben efectuarse compras que 
superen el monto
autorizado. miximo
El 
director del proyecto debe aprobar cualquier gasto que exceda
 
ese monto.
 

(d) Cada recibo 
debe estar respaldado 
por una factura que indique la
fecha de la compra, los bienes adquiridos y el costo.
puede El reverso del reciboutilizarse para describir varios 
bienes si 6se fuera 
el caso. Cada
recibo debe adjuntarse a su respectiva factura.
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(e) Donde el 
recibo indica "Objeto del gasto", indfquese el bien adqui­
rido, incluyendo la cantidad. 
 El lugar correspondiente a "Aprobado por" debe
estar firmado por la persona. responsable de .a caja chica. "Recibido por" debe
 
estar firmado por la persona que la
en prictica desembols6 el dinero o efectu6
 
la compra.
 

(f) Cada recibo transitorio debe reconciliarse en monto, fecha y descrip­
ci6n del bien adquirido, con la diferencia entre el efectivo adelantado y el
 
costo del bien.
 

Ejemplo
 

PROYECTO DE RIEGO 
 No. 478-0012
 

MEMORANDUM
 

A: Archivo 
 Fecha: dic. 20, 1980
 

DE. Abdou Diallo - Director del Proyecto
 

ASUNTO. Apertura de una cuenta de caja chica
 

Se ha decidido abrir un fondo rotatorio de caja chica de veinte milmolocales (ML 20.000). Para mantener el fondo en este nivel, la cuenta 
deberi reponerse peri6dicatnente en un monto igual a los gastos convalida­
dos. 

Para efectuar todos los gastos de caja chica se completarin recibos
prenumerados, con la firma de la persona a cargo de la caja chica y de la
 
persona que recibe los recursos. Toda la documentaci6n justificativa,

como ser cuentas, recibos, autorizaciones de adelantos, etc., se engram­
parin al recibo pertinente de caja chica.
 

Por el momento se designa a Charles Baker encargado del fondo de caja
 
chica.
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Ilustraci6n 11 

RECIBO TRANSITORIO 

MONTO ML N2 

REDIBO DE CAJA CHICA 

Fecha 

OBJETO DEL GASTO 

CANTIDAD 

APROBADO POR RECIBIDO POR 
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Ilustraci6n 12
 

DIARIO DE CAJA CHICA
 

Fecha Descripci6n Entrado Salido Saldo
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Ejemplo (Apertura de caja chica) 

(a) 	El 22 de diciembre se emite el cheque No. 103 a la orden de C. Baker,
 
encargado del Fondo de Caja Chica. El cheque se registra en el libro
 
de control de recibos y desembolsos de caja, en la columna "Desembol­
sos", y se asienta como "Saldo" inicial debajo de "Caja chica". Los 
recursos totales del proyecto depositados en el banco se reducen a ML 
4.910.000.
 

(b) Los ML 20.000 se asientan en la columna "Entrado" en el diario de 
caja chica (pero no se asientan a6n en el diario de afectaciones, 
porque ain no se conocen las categorfas presupuestarias correspon­
dientes a los futuros gastos de caja chica). 

(c) 	 Vdase en el cuadro 16 un ejemplo de diario de caja chica y gastos 
posteriores.
 

Ejemplo (funcionamieLito de la caja chica)
 

(a) 	El 22 de diciembre, el encargado del fondo de caja chica adelanta al 
mecinico ML 5.000 para comprar repuestos para una bomba. Tanto el 
mecinico como el encargado del fondo firman un recibo transitorio por
 
ML 5.000. No se efect~ia ningn asiento en los diarios o libros.
 

(b) 	El mecinico regresa con los repuestos para la bomba, un recibo por ML
 
2.000 y el vuelto de ML 3.000. El encargado del fondo anula el
 
recibo transitorio de ML 5.000 en presencia del mec~nico y asienta ML
 
2.000 en la columna "Salido" del diario do- caja chica. El "Saldo" se 
reduce a ML 18.000, y el vuelto de ML 3.000 se reintegra a la caja.
 

(c) 	Las demds transacciones del diario de caja chica se manejan de la 
misma forma*. 

* Nota. En los casos en que el vendedor no puede proporcionar un recibo por 
pequeftas compras en efectivo (como, por ejemplo, en el mercado), el
 
encargado debe crear un sustituto del recibo que identifique el valor 
y el objeto del gasto. Tal recibo deberi indicar claramente que ha 
sido 	 creado por un empleado del proyecto a falta de un recibo del 
vendedor.
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Cuadro 16
 

DIARIO DE CAJA CHICA
 

Fecha Descripci6n Entrado Salido 
 Saldo
 
198
 

Dic. 22 Cheque N2 103/C. Baker ML 20.000 20.000
 
Repuestos para bomba
 

Dic. 22 King's Hardware 
 2.000 18.000
 
Juntas tubos plstico
 

Dic. 23 King's Hardware 
 6.000 12.000
 
Materiales de ensefianza
 

Dic. 24 Diop Ltd. 
 2.500 9.500
 

Dic. 25 Secretaria tiempo parcial 
 3.000 6.500
 

Dic. 31 Cerrado y balanceado 13.500 
 6.500
 

Dic. 31 Repuesto, cheque N2 106 
 13.500 20.000
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14. Cierre de los libros
 

Prop6s ito 

(a) IdenLificar errores aritm6ticos o de transcripci6n y asegurar 
la
 
exactitud de los registros del proyecto.


(b) Proporcionar informaci6n 
actualizada del estado de los 
 aspectos
 

financieros del proyecto.
 

Procedimient o 

(a) Se traza una linea debajo del 6itimo asiento, tanto en el diario deafectaciones como en el libro de control de recibos y desembolsos de caja. Se suman todos los asientos en las columnas de "Monto" y se anota el 6Itimoasiento en las columnas de "Saldo". El total de la columna "Monto" mis el"Saldo" final debe ser igual 
al saldo inicial de -ada categoria presupues­taria. La suma de los totales de todas las columnas de "Monto", m~s el"Saldo" total final del proyecto debe ser igual al saldo total inicial del 
proyecto.
 

(b) En el libro de control de recibos y dnembolsos de caja, 
se suman
todos los asientos en la columna "Recibos" y todos los asientos en lac01umna "Desembolsos". La suma de los recibos menos la suma de los
cesembolsos debe ser igual al monto remanente en la columna "Salto 
total" del proyecto. 

(c) Esta operaci6n de sumar y verificar se denomina "totalizar" los
libros, y se realiza en primer lugar para cerrar los libros, y luego
despuds de efectuados los ajustes peri6dicos a los libros. 

(d) Los ajustes a los libros pueden incluir la reposici6n del fondo de
caja chica (vdase el cuadro 21), el registro de los cargos bancarios

(vdanse las p~ginas 67 y 68) y/o una diversidad de correcciones o 
agregados debidamente documentados.
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Ejemplo
 

(a) 	 En el diario de afectaciones (cuadro 17) utilizando la categoria
presupuestaria "Viajes", la suma de los asientos del mes (ML
70.000 menos ML 45.000 desobligados) es igual a ML 25.000. El

saldo restante en Viajes es ML 375.000. (ML 25.000 mis 375.000 
es igual al saldo inicial de 400.000).
 

(b) 	La suma de los totales de las columnas de "Monto" de todas las 
categorfas presupuestarias 
es igual a las afecLaciones totales. 
("Personal" (ML 12.000) m~s "Materiales" (ML 150.000) mis
'Viajes" (ML 25.000) es igual a ML 345.000). Las afectaciones
totales (ML 345.000) mis el saldo remanente (ML 19.155.000) son 
iguales al saido inicial de 19.500.000.
 

(c) 	El mismo tipo de procedimiento se utiliza para totalizar el
libro de control de recibos y desembolsos de caja, con la
verificaci6n adicional de que el total de recibos (ML 5.200.000)

menos el total de desembolsos (ML 353.000) deberfa ser igual a 
ML 4.847.000, el saldo final. del total del 
componente en moneda
 
local del proyecto.
 



Cuadro 17 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto N2: 478-0012 
Titulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci6n Ref. Ref. 

Personal y 
gastos de offcina 
lonto Saldo 

Materlales 

Monto Saldo 

Equlpos 

Monto Saldo 

Fondo de 
pristamos

Monto Saldo 

Capacitacf6n 

Monto Saldo 

Vial-. 

Monto Saldo Monto 

TOTAL 

Saldo 

1981 

Dic.1 

Dic.8 

Dic.9 

Dic.16 

Dic.17 

DIc.18 

Dfc.28 

Dic.28 

Dic.28 

CEP 

Camblo pre-

supuestarfo 

Orden de compra 

Orden de compra 

Autorizaci6n 

de viaje 
Contrato de 

capacitac6n 

Contrato de 

serviclos 

Quality Equip-

ment Co. 

Gastos de vfaje 

1 

CEP2 

1001 

1002 

4001 

2001 

3001 

1001 

AV 4001 

CD1 

ch.101 

ch.102 

ch.105 

ch.104 

CD2 

CD4 

12.000 

4.200.000 

4.188.000 

150.000 

2.200.O00 

2.050,OO0 

8.600.000 

200.000 8.400.000 

(80.000) 8.480.000 

3.000.000 

(400.000) 
(I 

30.000 

1.500.000 

1.100.000 400.000 

70.000 330.000 

1.062.000 

(45.000) 375.000 

200.000 

150.000 

70.000 

38.000 

12.000 

(80.000) 

(45.000) 

19.500.000 

19.500.000 

19.300.000 

19.150.000 

19.080.000 

19.042.000 

19.030.00 

19.110.000 

19.155.000 

cc 

12.000 4.188.000 150.000 2.050.000 120.000 8.480.000 38.000 1.062.000 25.000 375.000 345.000 19.155.000 



Cuadro 18
 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA
 
(en miles)
 

Proyecto NQ: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego
 

1ondo d Adelante
 
Cheque Desem- Personal Materiales Equipos prfstamos Capacitac16n Viajes Caja chica del Saldo
Fecha Transacc16n NOmero Ref.'. Ref. Recibos bolsos Monto Saldo Monto ISaldo Honto Jalo Honto S5aldo Montola Monto Saldo Honto Saldo dotnante total 

1981.__ _----__ - _ - - - _ -1 

Dic.9 Cheque ade- 8759 010 5.200 2.000 795,5 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200
 
lanto USAID
 

Dic.17 Quality 101 CD2 120 120 1.380 5.080
 

Equipment Co.
 

D0c.20 Bell Co. 102 OC 1002 150 150 645,5 4.930
 

Dic.22 C. Baker 103 CD3 20 20 4.910
 

Dic.25 C.X. Training, 104 CC 2001 38 38 122 4.872
 
Inc.
 

Dic.30 Anderson 105 CD4 25 25 70 4.847
 

Dic.31 Totales 5.200 353 2.000 150 645,5 120 1.380 0 649,5 38 122 25 70 20 5.200
 

Nota: El monto de los desembolsos totales est! incrementado por el monto del fondo de caja chica.
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15. Reposici6n del fondo de caja chica
 

Prop6sito
 

Mantener un saldo adecuado en el fondo de caja chica para atender las
 
necesidades corrientes.
 

Procedimiento
 

(a) Se repone el fondo sobre una base rotatoria de acuerdo con las
 
mecesidades. Lo mis cerca posible de fin de mes, se prepara un comprobante de
 
pago para resumir, por categorfas presupuestarias, todos los gastos efectuados
 
del fondo de caja chica durante el rues.
 

(b) El coprobante se adjunta a una solicitud de reposici6n del fondo de 
caja chica, por un monto igual a los gastos del mes, para restituir el monto 
fijo de la cuenta. Dicho comprobante se procesa luego a trav6s de la secci6n
 
de presupuesto para afectar los recursos correspondientes. Los montos
 
asentados en el diario de afectaciones por cada categorfa presupuestaria, se
 
basan en los gastos reales pagados con recursos del fondo de caja chica.
 

(c) La solicitud de reposici6n del fondo de caja chica se procesa a
 
trav6s de la secci6n de contabilidad. Se libra un cheque a la orden de la
 
persona respousable del fondo de caja chica por el monto del comprobante de
 
pago. El efectivo proveniente de este cheque se coloca en la caja para
 
reponer el monto fijo autorizado del fondo. El cheque del reembolso se
 
asienta en el libro de control de recibos y desembolsos de caja y se carga a
 
las categorfas presupuestarias indicadas en los comprobantes de diario.
 

(d) 	El fondo de caja chica debe reponerse en la fecha mAs cercana posible
 
al t~rmino del perfodo contable, de forma de incluir los gastos v~lidos en el
 
perfodo en que se producen.
 

Ejemplo
 

(a) 	El 31 de diciembre, el encargado del fondo cierra el diario de
 
caja chica, totalizando todos los recibos de compras y recibos
 
transitorios, y contando el efectivo remanente. La suma de los
 
recibos y del efectivo debe ser igual al nivel fijo preestable­
cido del fondo de caja chica. (Recibos por valor de ML 3.500,
 
mis el efectivo (ML 6.500), es igual a ML 20.000, o sea el nivel
 
fijo del fondo).
 

(b) El encargado, C. Baker, prepara el cheque No. 106 por ML 13.500,
 
igual al monto exacto de los gastos justificados de caja chica,
 
y reintegra a la caja su nivel original de ML 20.000.
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(c) El cheque No. 106 se registra en el libro de control de recibos 
y desembolsos de caja, asentindose ML 13.500 en la columna 
"Desembolsos". El encargado del fondo o el contador del 
proyecto distribuyen los montos de los distintos gastos de caja 
chica entre las respectivas categorias presupuestarias.
 

Se distribuyen de la siguiente manera: "Equipos" ML 20.000 
(repuestos y bomba), "Materiales" ML 6.000 (jintas para tube­
rias), "Capacitaci6n" ML 2.500 (materiales de enseftanza),
 
"Personal" ML 3.000 (secretaria a tiempo parcial). Estos montos
 
se registran (junto con el cheque No. 106) en la columna "Monto"
 
de cada categorfa presupuestaria, dismiriuyendo el saldo de cada 
categorfa. El "Saldo" de todo el proyecto se convierte en ML 
4.833.500.
 

(d) El fondo de caja chica mantiene un saldo de ML 20.000.
 

Nota: Los desembolsos totales del proyecto estin aumentados por el monto 
del fondo de caja chica (ML 353.000 menos ML 20.000 es igual a ML 333.000, 
desembolsos reales). 
 Y el saldo total del proyecto estA disminuido por el
 
monto del fondo de caja chica (ML 4.847.000 m~s ML 20.000 es igual a ML
 
4.867.000 disponibles para el componente en moneda local del proyecto).
 



Cuadro 19 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto N2: 478-0012 
Tltulo del proyecto: Riego 

Fecha Transaccf6n Ref. Ref. 

Personal y 
gastos de oficina 
Honto Saldo 

Haterlales 

Monto ISaldo 

Equlpos 

IMonto Saldo 

Fondo de 
pr1stamos 
prot ao 

Capacitaci6n 

Mnosld 

Vtajes 

o Viajes 

TOTAL 

oTOT SALd 

1981 

Dic.1 

Oic.8 

Dic.9 

Dlc.16 

Dic.17 

Dic.18 

Dic.28 

CEP 

Cambio pre-
supuestario 

Orden de compra 

Orden de compra 

Autorlzaci6n 

de viaje 

Contrato de 
capacitaci6n 

Contrato de 

serviclos 

I 

CEP2 

1001 

1002 

4001 

2001 

3001 

CD0 

ch.1Ol 

ch.102 

ch.105 

ch.104 

12.000 

4.200.00 

4.188.000 

150.000 

2.200.000 

2.050.000 

200.000 

8.600.000 

8.400.000 

3.000.000 1.500.000 

(400.000) 1.100.000 

38.000 1.062.000 

70.000 

400.000 

330.000 

200.000 

150.000 

70.000 

38.000 

12.000 

19.500.000 

19.500.000) 

19.300.000 

19.150.000 

19.080.000 

19.042.000 

19.030.000 

Dic.28 

Dic.28 

Quality Equip-

ment Co. 

Gastos de viaje 

1001 

AV 4001 

C02 

C04 

(80.000) 8.480.000 

(45.000) 375.000 

(80.000) 

(45.000) 

19.110.000 

19.155.000 

Dic.31 

Totales 

Reembolso de 

caja chica 

CD3 ch.106 

12.000 

3.000 

4.188.000 

4.185.000 

150.000 

6.000 

2.050.000 

2.044.000 

120.000 

2.000 

8.480.000 

8.478.000 

3.000.000 38.000 

2.500 

1.062.000 

1.059.500 

25.000 375.00 45.000 19.155.000 

19.141.500 



Cuadro 20 

Proyecto N : 47 -0012 

Poe o N 7-0 

ChequeFecha Transacci6n NOmero Ref. 

1981] 

USAID 

l0 a 8 

Ref. Recibos 

eant 

Desem-bolsos 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA 
(en miles)(n m l s 

Ttulo del proyecto: Riego 

Personal Materiales Equip s Capactaci6n Viajes Cja chica de1 Saldo 
onto Saldo nto Saldo l do Mot do oanto Saldo Monto Saldo Monto Saldo donante total 

onoe0°o0 
Ca0 

000 
dlSad 

o t S Id 

7 9 5 , 5 1.5 0 0 6 4 9 , 5 1 6 0 9 5 5.2 0 0 5 .2 0 0 
o MonoSaio Mono Salo doa-nte toa 

Di 17 al it y 

Dic.20~ lCo. 

Djc.22C. Baker 

Dic.25 C. M.Train 

Dic.30 Anderson 

Dic.31 Totales 

c a ch icaDic.31 Reebolsos de 

101 

102 

103 

ing1 

105 

106 

C52 

O1002 

CD3 

CC 042 

4 

CD3 

001 

5.200 

u 

120 

150 

20 

38 

25353 

13,5 

0 

3 

2.000 

1.997 

150 

150 

6 

1 . 

645,54.3 

75,5120 1.350 

2 1 3 82 
639.51.38 

9 

0 649,5 38 

5 

38022122 

1 s 

2 

070 
20 5.200 

4.9.810 

. 3 j 

.8 

10 
2 

4.847 

I 
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(pdgina en blanco) 
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16. Preparaci6n del estado de reconciliaci6n de bancos
 

Prop6sito
 

(a) Mantener el control interno y asegurar 
la exactitud de los informes
 
financieros y los diarios y libros contables.
 

(b) Disponer de un registro para ubicar cheques perdidos.
 

Procedimiento
 

El estado de reconciliaci6n de bancos deberfa 
ser preparado mensualmente
 
por una persona que no 
haya estado involucrada en el mantenimiento del libro

de recibos y desembolsos de caja ni en el procesamiento de los comprobantes de
 
pago.
 

Una vez canprobado que el saldo del. libro de control de recibos y desem­
bolsos de caja es matemiticamente correcto, 
los libros del proyecto pueden

reconciliarse 
con los del banco. Para ello se necesitarin los siguientes

materiales: la reconciliaci6n del mes 
ant ior, copias de los comprobantes de
 
los cheques (la misma informaci6n que el libro de control de recibos y

desembolsos de o talones la
caja) los de chequera, y el estado de cuenta
 
enviado por el banco. (Si la cuenta separada del. proyecto es una cuenta

llevada en un ministerio, y por lo tanto no se dispone de estados 
bancarios
 
peri6dicos, puede efectuarse una reconciliaci6n similar utilizando los libros
 
del ministerio y los del proyecto). Luego se cumplen los siguientes pasos:
 

(a) Probablemente 
haya algunos cheques del mes anterior que hayan sido
 
pagados por el banco. Se tildan en la lista de cheques pendientes de la

reconciliaci6n del mes anterior, y en 
la primera secci6n de la reconciliaci6n
 
actual se 
indican aqudllos que atn se hallan pendientes.
 

(b) Se tildan contra el 
libro de control. de recibos y desembolsos de caja

todos los cheques cancelados emitidos durante el mes que se reconcilia. Se
 
agregan los cheques registrados pero que adn no han sido pagados por el banco,
 
a la lista de cheques pendientes de la reconciliaci6n. (No se toman en cuenta
 
los cheques que puedan haberse librado despuds de fin de mes).
 

(c) Se comparan los dep6sitos listados en el estado bancario con los

dep6sitos asentados en el libro de 
control de recibos y desembolsos de caja.

Se anota en la primera secci6n de la reconciliaci6n los dep6sitos que figuran

en la chequera o en el libro de control de 
recibos y desembolsos de caja, pero

que no aparecen en el estado bancario. (Esto debe hacerse s6lo para los
 
dep6sitos efectuados en el(los) dltimo(s) dfa(s) del mes).
 

(d) Si en los pasos precedentes se descubre algin error en 
los montos,

6stos se anctan en la segunda secci6n del estado de reconciliaci6n como
 
ajustes a ser agregados o deducidos.
 

(e) Se buscan 
en el estado bancario los cargos por servicios u otros
 
ajustes efectuados a la cuenta y anotan la secci6n
se en titulada "Cargos
 
bancarios".
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(f) Se efectfian las sumas y las restas 
indicadas en la reconciliaci6n
 
bancaria. El saldo ajustado por estado bancario debe ser igual al saldo
 
ajustado del libro de control de recibos y desembolsos de caja.
 

Errores del banco
 

Ocasionalmente, 
puede ocurrir que el banco haya cometido un error en la
 
cuenta. Pueden producirse los siguientes tipos de errores:
 

* Dep6sitos o cheques de otra persona cargados en la cueita. 

* Dep6sitos o cheques cargados a otras cuentas. 

* Errores en el monto de los cheques pagados.
 

* 
 Errores en el saldo del mes anterior registrado en el estado de cuenta.
 

* Errores suma de en el dede o resta estado cuenta. 

Todos los errores deben informarse al banco de inmediato. Tambi~n deben
 
incluirse como ajustes en la primera secci6n de la reconciliaci6n bancaria. 
Cuando se reciba el estado del mes siguiente, es preciso asegurarse de que
 
hayan sido corregidos los errores del mes anterior.
 

Ilustraci6n 13 

Banco Nacional de Sembia
 
ESTADO BA CARLO CORRESPONDIENTE AL MES TERMINADO
 

L 31 DE DICIEMBRE DE 1981
 

Nombre: Proyecto de riego 478-0012
 
Cuenta No.: 32-163A
 

Fecha Transacci6n Retiros Dep6sitos Saldo
 

10/12/81 Dep6sito 5.200.000 5.200.000
 
19/12/81 Cheque No.101 120.000 5.080.000
 
21/12/81 
 Cheque No.102 150.000 4.930.000
 
22/12/81 Cheque No.103 20.000 4.910.000
 
28/12/81 
 Cheque No.104 38.000 4.872.000
 
31/12/81 Cargo .bancario 5.000 4.867.000
 



Cuadro 22 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto NQ: 478-0012 
Titulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci6,o Ref. Ref. 

Personal y 
gastos de oficina 
Honto SaIdo 

Hateriales 

Monto Saldo 

Lquipos 

Monto I Saldo 

Fondo de 
pr~stamos

Honto Saldo 

Capacitaci6n 

Monto Saldo 

Viajes 

Monto ISald Monto 

TOTAL 

Saldo 

1981 

Oic.l 

Oic.8 

Dic.9 

Dic.16 

Oic.17 

Dic.18 

Dlc.28 

CEP 

Cambio pre-

supuestario 

Orden de compra 

Orden de compra 

Autorizac16n 

de viaje 

Contrato de 

capacitacl6n 

Contrato de 

servicios 

1 

CEP2 

1001 

1002 

4001 

2001 

3001 

CD1 

ch.101 

ch.102 

ch.105 

ch.104 

12.000 

4.200.000 

4.188.000 

150.000 

2.200.000 

2.050.000 

200.000 

8.600.000 

8.400.000 

3.000.000 1.500.000 

(400.000) 1.100.000 
I 

38.000 1.062.000 

70.000 

400.000 

330.000 

I 

200.000 

150.000 

70.000 

38.000 

12.000 

19.500.000 

19.500.000 

19.300.000 

19.150.000 

19.080.000 

19.042.009 

19.030.000 

Olc.28 Quality Equip-

ment Co. 

1001 CD2 (80.000) 8.480.000 (80.0) 19.110.000 

Gic.28Castos de viaje AV 4001 CD4 
(45.000) 375.000 (45 000) 19.155.000 

Oic.31 
Totales 
Reembolso de C03 ch.106 

12.000 
3.000 

4.188.000 
4.185.000 

150.000 
6.000 

2.050.000 
2.044.000 

120.000 
2.000 

8.480.000 
8.478.000 

3.000.000 38.000 
2.500 

1.062.000 
1.059.500 

25.000 375.000 345.000 
13.500 

19.155.000 
19.141.500 

Dic.31 

caja chica 

Cargos bancarios 5.000 4.180.000 
5.000 19.136.500 



Cuadro 23 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESENEOLSOS 
(en miles) 

DE CAJA 

Proyecto NQ: 478-0012 
Tltulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci6n 
Cheque 
NGmero Ref. Ref. Recibos 

Desem-
bolsos 

Personal 
Nonto Saldo 

11ateriales 
Honto Saldo 

Equipas 
Monto Saldo 

Fondo de
pr6stamos 

Monto Saldo 
Capacitaci6n 
Monto Saldo 

Viajes
Honto Saldo 

Caja chica 
Monto Saldo 

Adelante 
del 

donante 
Saldo 
total 

1981 

Dic.9 

Dic.17 

Dic.20 

Dic.22 

Dic.25 

Dic.30 

Cheque ade-

lanto USAID 

Quality 

Equipment Co. 

Bell Co. 

C. Baker 

C.M. Training, 

Inc. 

Anderson 

8759 

101 

102 

103 

104 

105 

010 

CD2 

OC 1002 

CD3 

CC 2001 

CD4 

5.200 

120 

150 

20 

38 

25 

2.000 

150 

795,5 

645,5 

120 

1.500 

1.380 

649,5 

38 

160 

1?2 

25 

95 

70 

20 

5.200 5.200 

5.080 

4.930 

4.910 

4.872 

4.847 

Dic.31 

Dic.31 

Dic.31 

Totales 

Reembolsos de 

caja chica 

Cargos 

bancarios 

106 CD3 

5.200 353 

13,5 

5 

0 

3 

5 

2.000 

1.997 

1.992 

150 

6 

645,5 

639.5 

120 

2 

1.380 

1.378 

0 649,5 38 

2,5 

122 

119,5 

25 70 20 5.200 4.847 

4.833,5 

4.828,5 



Cuadro 24 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Proyecto N2: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego 

Fecha Transacci6n Ref. Ref. 

Pursonal y 
gastos de oficina 
Monto Saldo 

Materiales 

Monto Saido 

Equlpos 

Monto Saldo 

Fondo de 
prfstamos 

Monto Saldo 

Capacitac16n 

Nonto Saldo 

Viajes 

Monto Saldo 

TOTAL 

Monto Saldo 

1981 

Dic.1 

Dic.8 

Dic.9 

Dic.16 

Oic.17 

Dic.18 

Dic.28 

CEP 

Cambio pre-
supuestario 

Orden de compra 

Orden de compra 

Autorizaci6n 

de viaje 

Contrato de 

capacitaci6n 

Contrato de 
servicios 

1 

CEP2 

1001 

1002 

4001 

2001 

3001 

CD1 

ch.101 

ch.102 

ch.105 

ch.104 

12.000 

4.200.000 

4.188.000 

150.000 

2.200.000 

2.050.000 

200.000 

8.600.000 

8.400.000 

3.000.000 1.500.000 

(400.000) 1.100.000 

38.000 1.062.000 

70.000 

400.000 

330.000 

200.000 

150.000 

70.000 

38.000 

12.000 

19.500.000 

19.500.000 

19.300.000 

19.150.000 

19.080.000 

19.P'O.00 

19.030.000 

Dic.28 

Dic.28 

Quality Equip-
ment Co. 

Castos de viaje 

1001 

AV 4001 

CD2 

CD4 

(80.000) 8.480.000 

(45.000) 375.000 

(80.000) 

(45.000) 

19.110.000 

19.155.000 

Dic.31 

Dic.31 

Totales 

Reemboso de 
caja chica 

Cargos bancarlos 

CD3 ch.106 

12.000 

3.000 

5.000 

4.188.000 

4.185.000 

4.180.000 

150.000 

6.000 

2.050.000 

2.044.000 

120.000 

2.000 

8.480.000 

8.478.000 

3.000.000 38.000 

2.500 

1.062.000 

1.059.500 

25.000 375.000 345.000 

13.500 

5.000 

19.155.000 

19.141.500 

19.136.500 

Cierre final 20.001 4.180.000 156.000 2.044.000 122.000 8.478.000 0 3.000.000 40.500 500 25.000 375.000 3 19.136.500 



Cuadro 25 

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESENBOLSOS DE CAJA 
(en miles) 

Proyecto NQ: 478-0012 Ttulo del proyecto: Riego 

Fecha 

1981 

Transacci6n 
Cheque 
NOmero Ref. Ref. Recibos 

Desem-
bolsos 

Personal 
Monto Saldo 

Materfales 
Hontol Saldo 

Equipos 
Honto Saldo 

Fondo de 
pr6stamos 

Nonto I Saldo 
Capacitac16n 
Honto Saldo 

Viajes 
Honto Saldo 

Caja chica 
Montol Saldo 

Adelante 
de 

donante 
Saldo 
total 

Dic.9 

Dic.17 

Dic.2, 

Dic.22 

Dic.25 

Dic.30 

Cheque ade- 
lanto USAID 

Quality 

Equipment Co. 

Bell Co. 

C. Baker 

C.N. Training, 
Inc. 

Anderson 

8759 

101 

102 

103 

104 

105 

010 

CD2 

0C 1002 

CD3 

CC 2001 

CM4 

5.200 

120 

150 

20 

38 

25 

2.000 

150 

795,5 

e5;-

120 

1.500 

1.380 

649,5 

38 

160 

122 

25 

95 

70 

20 

5.200 5.200 

5.080 

4.930 

4.910 

4.872 

4.847 

Dfc.31 

Dfc.31 

Dlc.31 

Totales 

Reembolsos de 
caja chica 

Cargos 
bancarfos 

106 CD3 

5.200 353 

13,5 

5 

0 

3 

5 

2.000 

1.997 

1.992 

150 

6 

645,5 

639.5 

120 

2 

1.380 

1.378 

0 649,5 38 

2,5 

122 

119,5 

25 70 20 5.200 4.847 

4.833,5 

4.828,5 

Dlc.31 Cierre mensual 5.200 1992 156 6395 122 1378 0 649 5 405 1195 25 70 0 52 00 48285 
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Cuadro 26
 

RECONCILIACION BANCARIA
 
al
 

31 de diciembre de 1981
 

SALDO POR BANCO (o Ministerio) 4.867.000
 

Menos; cheques pendientes
 

1. No. 105 30/12 25.000
 
2. No. 106 31/12 13.500
 
3. 
4. 
5. 

38.500
 

MAs dep6sitos en trinsito 

1. 
2. mrs 

Saldo reconciliado por banco o
 
Ministerio 
 4.828.500
 

SALDO EN LIBROS 
 4.833.000
 

Menos: cargos bancarios 5.000
 

Saldo reconciliado en libros 
 4.828.500
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17. Prparaci6n de informes firancieros mensuales
 

Prop6s ito 

Un buen procedimiento financiero requiere que la direcci6n dispanga de 
informes peri6dicos deLallados que contengan datos actuales que reflejen con
 
exactitud la situaci6n financiera del proyecto y la ejecuci6n del programa.
Los informes deben ser exactos y completos y, cuando sea necesario, deberin
 
estar acompatlados de un texto explicativo. 

La direcci6n del proyecto examina los informes para asegurar que las
 
operaciones estdn debidamente reflejadas. Tambidn determinan si existe un
 
adecuado equilibrio entre los costos incurridos hasta la fecha y el volumen de 
trabajo realizado, asi como si el saldo del dinero y otros recursos remanentes
 
guarda relaci6n con el volumen de trabajo a~n por realizarse.
 

Los informes son el medio por el cual se resumen los resultados de las
 
operaciones financieras, para uso de la direcci6n del proyecto dentro del 
Organismo Ejecutor y USAID. En la preparaci6n de estos informes se aplican 
las siguientes iormas.
 

(a) Los informes internos se 
preparan para satisfacer las necesidades de
 
la direcci6n del proyecto. Ello podria incluir --aunque no se limita a ello-­
un informe que muestre la comparaci6n entre el presupuesto del proyecto y las
 
afectaciones o gastos, y una reconciliaci6n de cuentas. 

(b) Los informes deben ser exactos y oportunos.
 

(c) Los datos financieros de cada informe deben tomarse directamente de
 
los registros contables, y el informe debe permitir ubicar, a travds del 
sistema, los documentos originales.
 

Ejemplos de tipos de informes preparados
 

Estado de afectaciones. (P~gina 74)
 

Estado de desembolsos. (PAgina 76)
 

Estado del proyecto. (P~gina 78)
 

Reconciliaci6n de cuentas. (PAgina 80)
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Procedimient o 

(a) Se suman los totales de las columnas totalizadas en los diarios y
 
libros.
 

(b) Se incorporan los Lotales resumidos de los diarios y libros del 
proyecto en los informes financieros mensuales. 

(c) La persona que prepara el informe certifica que los montos respec­
tivos son exactos y ciertos. 

(d) El Director de Proyecto del Organismo Ejecutor tambi6n certifica que
el informe financiero mensual es exacto y cierto a su mejor saber y entender. 

(a) Estado de afectaciones
 

Los datos para el informe sobre el estado de afectaciones se obtienen 
de las siguientes fuentes:
 

Datos Fuent e
 

Categoria presupuestaria Convenio de Proyecto, Carta de
 
Ejecuci6n de Proyecto o Conve­
nio de Proyecto enmendado.
 

Presupuesto anual Carta de Ejecuci6n de Proyecto
 

Afectaciones acumuladas 
 Diario de afectaciones o esta­
anteriormente dos de afectaciones previos. 

Afectaciones del perfodo Diario de afectaciones 

Afectaciones acumuladas Total de las columnas "Afecta­
ciones acumuladas anteriores"
 
y "Afectaciones del perfodo". 

Saldo sin afectar 	 "Presupuesto" menos "Afecta­
ciones azumuladas" 



Cuadro 27 

Proyecto N2: 478-0012 Tftulo del proyecto: Riego 

ESTADO DE AFECTACIONES 
(al 31 de dfciembrt: de 1981) 

Categorla presupuestaria 

(a) 
Presupuesto 
anual - ML 

(b) 
Afectaciones 
acumuladas 

(c) 
Afectaciones 
del perfodo 

(d) 
Afectaciones 
acumuladas - ML 

(e) 
Saldo sin 

afectar - ML 
previamente (b + c) (a - d) 

Personal y gastos de oficina 4.200.000 20.000 20.000 4.180.000 

Materiales 2.200.000 156.000 156.000 2.044.000 

Equipos 8.600.000 122.000 122.000 8.478.000 

Fondo de pr~stamos 3.000.000 -0- -0- 3.000.000 

Viajes 400.000 25.000 25.000 375.000 

Capacitaci6n 1.100.000 40.500 40.500 1.059.500 

TOTAL 19.500.000 363.500 363.500 19.136.500 

Preparado por: Aprobado por: 
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(b) Informe sobre el estado de desembolsos
 

Los datos para el informe sobre el estado de desembolsos se obtienen
 
de las siguientes fuentes;
 

Datos 	 Fuente
 

Categoria presupuestaria 	 Convenio de Proyecto, Carta de
 
Ejecuci6n de Proyecto, o Con­
venio de Proyecto enmendado.
 

Presupuesto anual 	 Carta de Ejecuci6n de Proyecto
 

Afectaciones acumuladas 	 Informe sobre el estado de
 
afectaciones
 

Desembolsos acumulados Desembolsos acumulados de
 
anteriormente 
 periodos anteriores, derivados
 

del libro de control de recibos
 
y desembolsos de caja
 

Desembolsos del periodo 
 Totales de las columnas "Monto"
 

correspondientes a cada catego­
ria presupuestaria en el libro
 
de control de recibos y desem­
bolsos de caja
 

Desembolsos acumulados 
 Total de "Desembolsos acumula­
dos anteriormente" y "desem­
bolsos del periodo"
 

Afectaciones no liquidadas 	 "Afectaciones acumuladas" menos
 
"Desembolsos acumulados"
 



Cuadro 28
 

Proyecto N2: 478-0012 
 TItulo del proyecto: Riego
 

ESTADO DE DESEMBOLSOS*
 
(al 31 de diciembre de 1981)
 

(a) 
Presupuesto 

(b) 
Afectaciones 

(c) 
Desembolsos 

(d) 
Desembolsos 

(e) 
Desembisos 

(f) 
Afectaciones 

Categorla presupuestaria anual - ML acumuladas acumulados del perfodo acumulados sin liquidar 
previamente (CL + d) (b - e) 

Personal y gastos de oficina 4.200.000 20.000 8.000 8.000 12.000 

Materiales 2.200.000 1156.000 156.000 156.000 -0-

Equipos 8.600.000 122.000 122.000 122.000 -0-

Fondo de pr~stamos 3.000.000 -0- -0- -0- -0-

Viajes 400.000 25.000 25.000 25.000 -0-

Capacitaci6n 1.100.000 40.500 40.500 40.500 -0-

TOTAL 19.500.000 363.500 	 351.500 351.500 12.000
 

Preparado por: 
 Aprobado por:
 

*1 	 La diferencia entre los desembolsos y el libro de control de recibos y desembolsos de caja es igual al 
total de la caja chica. 
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(c) Informe sobre el estado del proyecto
 

Los datos para el informe sobre el estado del proyecto se obtienen de 

las siguientes fuentes:
 

Datos 	 Fuente
 

Categorfa presupuestaria 	 Convenio de Proyecto, Carta de 
Ejecuci6n de Proyecto, o Conve­
nio de Proyecto enmendado. 

Presupuesto anual 	 Carta de Ejecuci6n de Proyecto
 

Afectaciones acumuladas 	 Informe sobre el estado de las 
afect ac iones 

Desembolsos acumulados 	 informe sobre el estado de los
 
desembolsos
 

Acumulaciones 	 V~ase el Apindice III, p. 

Valor acumulado de los 	 Sume "Desembolsos acumulados"
 
bienes y servicios recibidos 	 y "Acumulaciones"
 

Porcentaje del presupuesto "Afectaciones acumuladas", 
afectado dividido por "Presupuesto 

anual", multiplicado por 100 

Porcentaje del presupuesto "Gastos devengados acumulados"
 
para el que se han recibido dividido por "Presupuesto
 
bienes y servicios anual", multiplicado por 100
 



Cuadro 29
 
Proyecto NP: 478-0012 


Tftulo del proyecto: Riego
 

INFORME SOBRE EL ESTADO DEL PROYECTO
 
(al 31 de diciembre de 1981)
 

(a) (b) (c) (d) 
 (e) (f) (g)Presupuesto Afectaciones Desembolsos
Cagegor d presupufstaria Gastos Valor acu- Porcentaje Porcentaje
anual - ML acumuladas acumulados* devengados** mulado de afectado del del presues­
los bienes presupuesto to: bienes
 
y servicios (b : a) recibidos
 
recibidos (e : a)
 
(c + d)
 

Personal y gastos de oficina 
 4.200.000 20.000 8.000 
 1.000
 

9.000 
 0,48 
 0,21
 
Materiales 2.200.000 156.000 156.000 156.000 7,1 7,1 1
 

Equtpos 8.600.000 122.000 122.000 122.000 1,4 
 1,4 Co
 
Fondo de pr~stamos 3.000.000 -0-
 -0-
 -0- -0-

Viajes 
 400.000 25.000 25.000 
 25.000 6,3 
 6,3
 
Capacitaci6n 
 1.100.000 40.500 
 40.500 
 40.500 3,7 3,7
 

TOTAL 
 19.500.000 363.500 351.500 
 1.000 352.500 1,86 
 1,81
 

Preparado por: 

Aprobado por:
 

*1 La diferencia entre los desembolsos y el libro de control de recibos y desembolsos de caja es igual al total de la caja chica
 

_*/ V~ase en el Ap~ndico 1: una explicaci6n de los gastos devengados.
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Los datos para el informe de reconci]:aci6n de cuentas se obtienen de 
las siguientes fuentes:
 

Dat os 
 Fuent e 

A recibir del donante 	 Saldo de recursos a recibir del
 
donante
 

Efectivo en bancos Saido final del libro de control
 
de recibos y desembolsos de caja

despu~s del. cierre del mes y de
 
la reconciliaci6n bancaria
 

Desembolsos 
 Total de las columnas de "Monto"
 
de cada categoria en el libro de
 
control de recibos y desembolsos
 
de caja, menos el fondo de caja
 
chica
 

Monto de la donaci6n 
 Monto total de "Costo local del
 
proyecto" en el Convenio de
 
Proyecto
 

Caja chica 	 Saldo de la columna "Caja chica" 
en el libro de control de recibos 
y desembolsos de caja 

(d) Reconciliaci6n de cuentas
 

El estado de reconciliaci6n de cuentas de cada proyecto se prepara

mensualmente y se somete al Contralor de la Misi6n de USAID. Contiene
 
informacion sobre el estado de los recursos originalmente asignados al
 
proyecto, asi como sobre los montos recibidos en la prictica, el total gastado 
y el saldo de la cuenta bancaria del proyecto. 

Ej emp 10
 

En el informe mensual que se muestra en 
el cuadro 30, el
 
Convenio de Proyecto establece una donaci6n de $750.000 que se 
convierte en moneda local (ML 750.000.000). El total de los adelan­
tos recibidos de USAID en moneda local asciende a ML 5.200.000, que
deberfa ser igual a la diferencia entre el monto original de la
donaci6n (ML 75.000.000), y 	el saldo actual declarado en 
la cuenta de
 
recursos a recibir del donante, de ML 69.800.000. Los desembolsos a
la fecha, registrados en el libro de control de recibos y desembolsos 
de caja, ascienden ML 351.500 (gastos reales), mAs ML 20.000 (ade­
lanto al fondo de caja chica), o sea un total de ML 371.500. El
 
saldo de la cuenta bancaria 	del proyecto es de ML 4.828.500. 

N6tese que el efectivo, mas 	 el fondo de caja chica de ML 20.000,
mis los recursos a recibir del donante, mis los desembolsos (exclu­
yendo el 
fondo de caja chica), siempre debe ser igual al monto de la
 
donaci6n aprobada originalmente.
 



A recibir del donante 


Desembolsos 


Efectivo 


Caja chica 


TOTAL 


Preparado por: 
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Cuadro 30
 

RECONCILIACION 


69.800.000 


351.500
 

4.828.500
 

20.000
 

75.000.000 


Proyecto No. 47812 

DE CUENTAS
 

Donaci6n 75.000.000
 

TOTAL 75.000.000 

Aprobado por:
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18. Intereses devengados sobre recursos 
ger erados por AID
 

Prop6sit o
 

Cumplir con la politica de AID que 
 establece la devoluci6n de los inte­reses devengados 3obre los recursos de la donaci6n adelantados a una organi­
zaci6n ejecutora.
 

Procedimiento
 

(a) Urea -*ez completada la reconciliaci6n bancaria mensual, 
los intereses
devengados dur 
.nte el periodo deben agregarse al saldo del 
libro de control de
 
recibos y desembo!sos de caja.
 

(b) Se agregan los intereses v.-vengados, como recursos recibidos, allibro de control 
de recibos y desembolsos 
de caja, y se distribuyen a una
categoria de intereses devengados, varios o rubros que no deben infcrmarse.
Debe incrementarse en consecuencia el saldo en efectivo.
 

(c) Se emite un cheque a la orden de USAID, que debe registrarse en ellibro de control de 
recibos y desembolsos 
de caja y distribuirse a las mismas
categorfas de varios 
o de intereses devengados, reduciendo la 
actividad de la

categorfa a 0 durante el perfodo.
 

(d) El cheque debe estar debidamente firmado por el 
personal autorizado y

enviarse a USAID.
 

Debe sefalarse que no es 
preciso realizar mensualmente la liquidaci6n de
intereses indicada mws arriba 
pars cumplir con 
el requisito de informaci6n
perfodica. 
 En el libro de control de recibos 
y desembolsos de caja, los
asientos indicados mis arriba serfan los siguientes;
 

Libro de control de recibos y desembolsos de caja
 

Fecha 
 Orden Cheque Recibos Desem-
 Varios Adelanto Saldo
 
Nimero bolsos
 

10.000
 
1/8/82 Intergs


devengado 
 400 
 (400) 
 10.950
 

1/8/82 USAID N9 563 400 
 400 
 10.550
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Ap~ndice I
 

CONTROL INTERNO 

La direcci6n del proyecto de cada Organismo Ejecutor tiene la responsa­bilidad de formular y poner en pr~ctica un sistema de control interno que (a)
proteja los activos del proyecto; (b) controle la exacticud y la confiabilidad 
de 	 los datos contables; (c) promueva la eficiencia operativa, y (d) estimule 
el 	cumplimiento de las politicas administrativas establecidas.
 

Es importante que cada Organismo 
observe los siguientes requisitos

fundamentales al establecer un sistema efectivo de control interno­

* 	 Un plan de organizaci6n claro que contemple una definida diqtribuci6n
 
de responsabilidades y lfneas especfficas de autoridad.
 

* Divisi6n de las tareas de autorizaci6n, mantenimiento de registros y 
custodia de los activos, de forma de que las actividades de un empleado
 
permitan controlar las de los demos.
 

* 	 Utilizaci6n de formularios, documentos y procedimientos que faciliten 
el control y contengan las aprobaciones necesarias. 

* 	 Mecanismos para verificar el cumplimiento de las politicas y procedi­
mientos, en especial los relacionados con las transacciones reflej-das 
en 	los libros e informes.
 

* 	 Una declaraci6n por escrito de las politicas y procedimientos del
 
proyecto.
 

La 	medida en que 
puede esperarse la existencia de estos requisitos guarda

relaci6n con la 
magnitud del proyecto. Una completa separaci6n de funciones
 
no 	 resulta factible en una organizaci6n que cuenta con un reducido nmero de
empleados. Sin embargo, a6n en organizaciones pequeftas puede lograrse 
un 	alto
grado de control interno efectivo mediante un adecuado plan de organizaci6n y 
una eficaz divisi6n de tareas. 
 Por ejemplo, un s6Lo individuo no puede ser

completamente responsable de iniciar una orden, recibir los bienes y servi­
cios, aprobar el pago y firmar los de
cheques la misma transacci6n. Si una
 
persona tiene autoridad para aprobar 
una orden y aprobar la factura, los
 
cheques debe firmarlos otro funcionario autorizado.
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Apndice II
 

CONTABILIDAD EN VALORES DEVENGADOS
 

La contabilidad en valores devengados tiene por objeto registrar toda la
actividad financiera en el periodo en que se realiza. Por ejemplo, los bienes 
recibidos o los servicios prestados durante un perfodo contable (como ser, un
 
mes), pero que se pagan en un periodo posterior, deben considerarse como
 
gastos "devengados" del 
proyecto durante ese periodo anterior, independiente­
mente de que se haya recibido la factura respectiva. El total de gastos
devengados, mis los desembolsos acumulados, presentarfan un estado de la
 
ejecuci6n del proyecto que es m~s exacto que el. que resulta de 
s6lo considerar 
los desembolsos acumulados, puesto que generalmente los pagos se efect6an 
despugs de recibidos los bienes o de prestados los servicios. 

Una forma de verificar los gastos devengados es analizar el archivo de
 
cuentas pendientes. Cualquier documento de afectaci6n con la correspondiente 
nota de entrega debe considerarse un gasto devengado. Deben analizarse adem~s 
el archivo de cuentas cerradas y los desembolsos de caja correspondientes al 
periodo del mes siguiente, anterior a la fecha en que se preparan los informes
 
mensuales, identificando los pagos que se hayan efectuado por bienes recibidos
 
o servicios prestados durante el mes anterior. 

Si el proyecto incurre en gastos devengados, pero su monto exacto se
 
desconoce al cierre del perfodo de abarca el informe, dicho monto debe 
estimarse si se considera significativo.
 

Ejemplo de gasto devengado
 

El informe sobre el estado del proyecto (cuadro 29) indica un costo 
devengado de ML 1.000 en la categorfa "Personal y gastos de ofi­
cina". Este monto result6 del anglisis del archivo de cuentas 
pendientes. En la documentaci6n que respalda el contrato de servi­
cios de traducci6n del 28 de diciembre de 1981 figura una factura por
servicios parciales prestados antes del 31 de diciembre de 1981,
junto con una copia del documento traducido. Este es el dnco gasto
devengado que corresponde al mes de diciembre de 1981.
 

Si se descubre que un gasto devengado se ha incurrido sin haber sido
 
afectado previamente, debe prepararse un documento de afectaci6n y efectuarse 
el correspondiente asiento en el diario de afectaciones antes de registrar
dicho gasto devengado en los informes mensuales. Ello debe hacerse porque el 
total de los gastos devengados m~s los desembolsos acumulados no debe ser 
superior a la porci6n del presupuesto que ya ha sido afectada. 
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Apndice III
 

REGISTRO DE ACTIVOS 

Los organismos ejecuLores tienen la responsabilidad de mantener un
 
adecuado control de los activos adquiridos. Debe crearse una tarjeta de
 
control para cada unidad de equipo, que debe contener la siguiente informaci6n"
 

* Descripci6n 

* Fecha de adquisici6n 

* Adquirido o aportado 

* Costo 

* N~mero Ae identificaci6n 

* Ubicaci6n 

* Persona responsable
 

" Fecha del 6itimo inventario
 

Una vez cada afto debe realizarse un inventario fisico para verificar el
 
saldo de las cuentas de equipos.
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Apdndice IV 

CONTABILIZACION DE FONDOS DE PRESTAMOS 0 FONDOS DE CREDITO ROTATORIO
 

Los fondos de pr6stamos o los fondos de crddito rotatorio son t6cnicas
 
comunes utilizadas en el disefio de proyectos para proveer pequefios vol6menes
 
de crddito a agricultores u otros grupos beneficiarios de Sahel. El estable­
cimiento de tales fondos se considerarA un desembolso en el sistema contable 
principal, y el fondo tendrA su propio sistema que serg empleado por la 
entidad qu vigile su utilizaci6n. Como en el caso de cualquier otra solici­
tud, el oricial de presupuesto del proyecto analizari la solicitud para el 
estableci.miento de un fondo de cr6dito rotatorio, determinando su validez y la 
disponibilidad de recursos en la categoria presupuestaria pertinente. Una vez 
afectados los recursos, la solicitud, con la correspondiente certificaci6n de 
la disponibilidad de recursos, se envia a la secci6n de contabilidad para su
 
examen, emisi6n de cheques y registro e-a el libro de control de recibos y 
desembolsos de caia. En ese momento puede abrirse el fondo y establecerse sus
 
registros coi.tables. El cheque se envia a las personas responsables de la 
administraci6n del fondo o se deposita directamente en la cuenta bancaria del 
fondo. Una vez efectuado el dep6sito, la boleta de dep6sito servirg de base 
al contador del fondo para una cuenta de caja y una cuenta de capitalizaci6n 
del fondo. Suponiendo un fondo de $500, los asientos serian los siguientes:
 

CAJA CAPITALIZACION (Monto de fondos)
 

Fecha Aumentos Dism. Saldo Fecha Aumentos Dism. Saldo 

1981 1981 
133 500 500 500 500 



-------------------
------------------------------------------------------
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La cuenta de caja deberi tener un simple registro de cheques 
u otro libro
que cumple funciones similares al libro de control de recibos y desembolsos de

caja.
 

A medida que se entregan los recursos 
a las partes que solicitan cr6dito,
disminuye el efectivo en caja y se 
establece 
una cuenta de pr~stamos
cobrar. a
Esta cuenta 
debe tener registros individuales para cada persona que
haya recibido recursos. Suponiendo que 
se 
otorgan dos prdstamos por 100 y 50
d6lares a los seftores X e Y, respectivamente, el movimiento 
en las cuentas y
registros individuales serfa el siguiente.
 

CAJA 
 CAPITALIZACION
 
-
Fecha Aumentos Dism. 
 Saldo 
 Fecha Aumentos Dism. Saldo
 

1981 

1981
13/3 500 
 500 13/3 
 500 500
15/3 
 100 400
 

17/3 
 50 350
 

PRESTAMOS A COBRAR 

Fecha Aumentos Dism. Saldo
 

1981
 
153 100 
 100
 
17/3 50 
 150
 

SEROR X 
 SEROR Y
 

Fecha ---------------
Prdstamo Amortiz. Saldo Fecha 
 Pr6stamos Amortiz. Sald
 
0 

0
Interi 


nterie
 

1981 

1981
 

15/3 100 
 100 173 50 
 50
 



---------------------------------------------------------------------

----------------------------- -----------------------------------
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A medida que transcurre el tiempo, se devengarin intereses. Algunos
 
paises incluyen los intereses en el momento se otorgarse el pr~stamo. En el 
ejemplo que se muestra abajo, se reconoce que el interns es adeudado por el
 
deudor al fondo de pr~stamos en intervalos especificos, efectuAndose en los
 
registros un asiento por intereses a cobrar, e incrementindose en consecuencia
 
la cuenta de capitalizaci6n. Los registros individuales se ajustan para 
reflejar el interds devengado.
 

CAJA CAPITALIZACION
 

Fecha Aumentos Dism. Saldo Fecha Aumentos Dism. Saldo
 

1981 1981
 
13/3 500 300 13/3 500 500
 
15/3 100 400 21/12 10 510
 
17/3 50 350 23/12 5 515
 

PRESTAMOS A COBRAR 

Fecha Aumentos Dism. Saldo 

1981 
15/3 100 100
 
17/3 50 150
 

INTERESES A COBRAR
 

Fecha Aumentos Dism. Saldo
 

1981
 
2-1/12 10 10 
17/3 5 5
 

SENOR X SENOR Y
 

Fecha Pr~stamo Amortiz. Saldo Fecha Pr~stamos Amortiz. Saldo 
0 aInterns ]nteras
 

1981 1981 
15/3 100 100 17F3 50 50 
21/12 10 110 23/12 5 55 



------- ------------------------------ ------------------- ---------------

---- ----------------------------- -----------------------------------
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--- ------------ --
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Cuando el prestatario efect6a el pago, se aumenta ia cuenta de caja y se 
disminuyen las cuentas de pr~stamos y/o intereses a cobrar y la cuenta
 
individual del deugor. Sup6ngase que el X paga laseftor totalidad de su 
prdstamo con intereses. 

CAJA 
 CAPITALIZACION
 

Fecha Aumentos Dismo Saldo ?echa Aumentos Saldo
Dism. 


1981 
 1981
 
13/3 500 500 13/3 500 500
 
15/3 100 400 21/12 10 510
 
17/3 50 
 350 23/12 5 515
 
25/12 110 460
 

PRESTAMOS A COBRAR 

Fecha Aumentos Dism. Saldo
 

1981 
15/3 100 100
 
17/3 50 150
 
25/12 100 50
 

INTERESES A COBRAR 

Fecha Aumentos Dism. Saldo
 

1981 
21/12 10 10
 
17/3 5 5
 
25/12 10 5
 

SEROR X 

Fecha Pr~stamo Amort il. Saldo 
0 

InterNs
 

1981 
15/3 100 100
 
21/12 10 110
 
25/12 110 -0­



------------ --------------------------------------------------------

--------------------------- ------------------------------------

-----------------------------
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Si se considera que un pr(stamo pendiente no podri cobrarse y se decide 
considerarlo incobrable, el mismo se deduce de las cuentas de pr~stamos e 
intereses a cobrar, reduci~ndose en consecuencia la cuenta de capitalizaci6n.
La cuenta individual del prestatario se coloca en un registro de deudores 
morosos o incobrables, manteni6ndose en forma permanente una lista de cuentas 
incobrables. Suponiendo que se considera que el pr~stamo al senor Y es
 
incobrable, se efectfan las siguientes transacciones.
 

CAJA 
 CAPITALIZACION
 

Fecha Aumentos Dism. Saldo Fecha Aumentos Saldo
Dism. 


1981 
 1981
 
13/3 500 500 13F3 500 500
 
15/3 100 400 21/12 10 510
 
17/3 50 350 23/12 5 515
 
25/12 110 460
 

PRESTAMOS A COBRAR 

Fecha Aumentos Dism. Saldo 

1981 
15/3 100 t00
 
17/3 50 150
 
25/12 100 jo
 
27/12 50 -0-


INTERESES A COBRAR
 

Fecha Aumentos Dism. Saldo
 

1981 
21F12 10 10 
17/3 5 5
 
25/12 10 5 
27/12 5 -0-

SENOR Y
 

Fecha Pr~stamo Amortiz. Saldo 

I 
 In eras 

1981
 
17/3 50 50
 
23/12 
 5 55 A archivo de incobrables
 
25/12 incobrables -0­
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Debe observarse que el total de 
los saldos de las cuentas de caja,

pristamos a cobrar e intereses 
a cobrar debe ser siempre igual al saldo de la
 
cuenta de capitalizaci6n. Adem~s, la suma de las cuentas individuales de los 
deudores no morosos debe ser igual o relacionada con las cuentas de prdstamos
 
e intereses a cobrar.
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APENDICE V 

CONTABILIDAD DESCENTRALIZADA PARA ESTACIONES MULTIPLES 

Muchos proyectos no pueden operar 
con una autoridad central de desembolsos
 
que maneje todos los recursos que se reciben y se gastan. esos
En casos es

necesario proveer de alg~in capital de trabajo a distintas subestaciones o 
dependencias, tales como clfnicas m~dicas o granjas piloto.
 

Estos fondos operativos, suficientes para aquellos
cubrir gastos que

resulte mas eficiente pagar en el lugar, pueden ser adelantados a la subesta­
ci6n por la oficina central del 
proyecto, y reponerse peri6dicamente mediante
 
la presentaci6n a dicha oficina de los recibos u otros documentos de respal­
do. Sin embargo, a diferencia de la cuenta de caja chica, en este caso la 
oficina central puede adelantar recursos 
para ser afectados y desembolsados
 
dentro de categorfas presupuestarias especfficas, 
 siendo la subestaci6n
 
responsable de su registro contable. 
 La estaci6n contable subsidiaria
 
mantendria los mismos tipos de libros que 
la oficina central: un diario de

afectaciones y un libro de control recibosde y desembolsos de caja. 

Cuando se adelantan los recursos a la subestaci6n, la transacci6n aparece

en los libros de la oficina central como una afectaci6n dentro de una cate­
gorfa subsidiaria como desembolso en ely un libro de control. de recibos y
desembolsos de caja, dentro de la misma categorfa. Cuando la oficina subsi­
diarna presenta su resumen 
de documentos de afectaci6n y de gastos detallando
 
sus actividades, la suma de las afectaciones y desembolsos 
por categorias

presupuestarias puede consolidarse en un s6lo informe, se
si requiere. La
 
categorfa subsidiaria de los libros de la oficina central puede 
eliminarse
 
para sus 
propios fines de consolidar la informaci6n.
 

La subestaci6n registra el adelanto como un recibo de caja. Asienta sus
afectaciones en su propio diario de afectaciones y los desembolsos en el libro
 
de control de recibos y desembolsos de caja, en la misma forma en 
que lo hace
 
la oficina central, liquidando las afectaciones pagadas.
una vez La documen­
taci6n debe archivarse para justificar cada afectaci6n y cada pago. Los
 
informes deben seguir los lineamientos fijados por la organizaci6n principal o
 
central para estimular la consolidaci6n de la informaci6n, si ello se requiere.

La entrega de ML 50.000 a la oficina subsidiaria se registrarfa de la siguiente
 
forma:
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Oficina central 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Fecha Transacc16n Referencia * Subsidiaria TOTAL 

10/2 Adelanto Bola-47 50.000 50.000 

LIBRO DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA 

Fecha Transacci6n Cheque N2 Recibos Desembolsos * Adelanto TOTAL 

10/1 Adelanto 112 

Subsidiarias 

DIARIO DE AFECTACIONES 

Fecha Transacci6n Referencia Suministros Equipos Sueldos TOTAL 

10/1 Adelanto Bola-47 20.000 10.000 20.000 50.000 

LIBRO DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA 

Fecha Transacci6n Cheque N2 Recibos Desembolsos * TOTAL 

10/1 Subsidiaria 112 50.000 50.000 

•/ Para abreviar esta ilustraci6n, se han eliminado las columnas de
 
referencias y las categorfas presupuestarias especificas. Normalmente figuraria4
 
en este lugar, como ocurre en los cuadros 2 y 3, 5 a 15, y 17 a 25.
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APENDICE VI 

EJEMPLOS DE FORMULARIOS
 

y
 

FLUJO BASICO DE DATOS DEL SISTEMA CONTABLE
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COMPROBANTE DE GASTOS DE ' TJE 

Nombre 
 Fecha
 

Organismo
 

Direcci6n
 

Autorizaci6n de viaje No. fecha
 

Duraci6n real del viaje:
 

Yecha de salida Hora_
 

Fecha de regreso Hora
 

Nmero total de dfas de viaje
 

Adelanto de viaje recibido: Monto Fecha
 

Gastos de viaje; 

Transporte (adjuntar recibos) 

Vifticos: dias a por dfa 

Total
 

Firma
 

PARA USO DE LA OF!CINA SOLAMENTE:
 

Total gastos de viaje
 

Ade lant o
 

Monto adicional debido al viajero
 

Monto a ser reembolsado por el viajero
 

Aprobado
 

Firma
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AUTORIZACION DE VIAJE 

Ntimero 

Fecha solicitada
 

Nombre del empleado
 

Departamento o Divisi6n 
 Ministerio
 

Prop6sito del viaje_
 

Fechas del viaje Lugares que se Medio de
 

Desde Hasta 
 visitargn transporte
 

Avi6n
 

Autom6vil
 

oficial
 

Omnibus 

Autom6vil
 
part icular
 

Otros
 
(explicar)
 

Estimaci6n de gastos de viaje:
 

1. dias a 
 por dia:
 

2. Costu de transporte_ 

TOTAL
 

Firma del viajero 	 Director de Proyecto u otro
 
funcionario aut orizado
 

Fecha de aprobaci6n
 



Fecha 
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ORDEN DE COMPRA 

O.C. No. 

Proveedor; 

Bienes/Se-vicios 

Descripci6n de la orden 

Cantidad Unidades Precio unitario Monto Cantidad 

aceptada 

TOTAL 

Compra requerida por: Compra aprobada por: 

(Firma) (Firma) 
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A 

DIRECCION 

CIUDAD 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION 
DIRECCION 

REQUISICION/ORDEN DE COMPRA 

MES 

FECHA 

ORDEN No. 

DIA 

/ 

ANO 

/ 

ENVIO A 

DIRECCION 

CIUDAD 

CANTIDAD 

ORDENADA RECIBIDA __ 

DESCRIPCION PRECIO 

UNITARIO 

MONTO 

FIRMA FIRMA 
SOLICITADO POR APROBADO 

W COPIA NOTA DE ENTREGA FIRMA ________DE_________ 

OFICIAL DE FINANEAS 
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DESCRIPCION DE INFORME DE 
SERV ICIOS 

Titulo del proyecto: 

Proyecto No. 

Fecha Cont7'ato No. 

Descripc i6n 

Servicios/bienes Cant idad Precio unitario Monto 

TOTAL
 

Director de Proyecto; 
 Contratista.
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FACTURA 

Comerciante o proveedor; 

No. 

Fecha 

Cantidad Descripci6n Precia unitario Monto 

TOTAL
 



SISTEMA CONTABLE BASICO - FLUJO DE DATOS
 

Contralor 

Mi sin 


AID 


Organismo
 
ejecutor

Director 


del 

proyecto 


Secci6n
 

Preupeso 


Secci6n
 
Contabilidad
 

Oficina 
admini strativa
 

Vendor
 

Convenjo 
 Aprob Ao a n 
 Cheque
de prayecto 
 condiciones adelanto adelanto
 
previas y sisS0
 

tema contable
 

Aceptaci5n
condiciones 
donaci6n y 
presupuesto 

Certificaci6n 
condiciones 
previas y sis-
tema contable 

Examen cheques 
y documentaci6n 
de respaldo -

m cFirma 
cheques 

resupuesto Recursos a Diario de 
aprobado recibir del afectaciones Sol icitud 

donante adel ante, 

y desembolso Dep6sito del Procesamiento ! 
de caja dchequed pagos: 

* RR 
cheque 

*OC 
---- Facturas 

Ibienes y Facturas Cheque 


