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A.  PROPOSITO

El preseute 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 minimas
requeridas por USAID y 1los paises receptores en materia de rendicidén de
cuent as.

Ello no significa que el sistema contable conternido en este manual deba
"instalarse" o duplicarse en los proyectos de USAID. Este sistema, como tal,
tiere el sélo objeto de servir como herramienta de couparacién. Las funciones
bdsicas de control e informacién que se ilustran en este trabajo son esen-
ciales, pero los procedimientos especificos empleados para poner en practica
tales funciones pueden variar de acuerdo con el pais, el proyecto y las
tradiciones contables o el adiestramiento en la regién. Al aprobar cualquier
procedimiento que se establezca para la contabilidad de proyectos de USAID, el
pais receptor y la Misién de USAID deben estar de acuerdo wn que el mismo
satisface sus necesidades mutuas.

Por lo tamnto, esperamos que este manual resulte de utilidad para quienes
desean (1) analizar los sistemas existentes para determinar si se aplican vy
operan adecuadamente las funciones contables de USAID, (2) disefar procedi-
mientos para cualquier funcién esencial de control o de informacién 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 estd dirigido principalmente a los Organismos Ejecu-—
tores, también puede ser utilizado por los contratistas de los Organismos
Ejecutores cuyos gistemas 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 clasificacién, el resumen y la informacién 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 diseflarse 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 informacién 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 categorias presupuestarias aprobadas;
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(3) Los asientos efectuados en los registros contables deben hacer
referencia a los comprcbantes en forma de que éstos puedan localizarse
rdpidamente;

(4) Debe proporcionarse informacién financiera exacta y actualizada,
incluyendo estados periédicos de reconciliacién bancaria (o financiera);

(5) A partir de 1los informes contables, los auditores deberin poder
identificar fadcilmente cada transaccién a través de los registros disponibles
hasta la documentacién original, de manera que puedan justificarse todos los
racursos gastados para determinar si los gastos del proyecto han sido véalidos;

(6) Deben establecerse controles internos para asegurar la integridad, 1la
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 guia general, de manera que, cuando corresponda,
puedan aplicarse aquellas partes del Manual que fueren necesarias para ciertos
proyectos. En este Manual tampoco se indican todos los métodos y procedi-
mientos contables. Por ejemplo, no contiene el tipo de registros de empieo
que deben mantenerse, ni la documentacién de respaldo para los gastos de
némina 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 rendicién de cuentas especificados en este Manual para un
eficaz manejo financiero.

Se han incluido ilustraciones de 1los formularios tipicos que pueden
utilizarse para fines contables especificos. Los mismos sélo constituyen
ejemplos, sin que tenga importancia el formato particular presentado: sdlo
deben considerarse como base para desarrollar una serie de formularios que
satisfagan las necesidades especificas de una determinada situaciénm.

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 practicas de manejo
financiero relacionadas con el registro, el control y la informacién sobre el
uso de los recursos de AID. En muchos caso:, el sistema contenido en este
Manual también se adaptard a otros recursos de los donantes. Este modelo
tiene capacidad para:

(a) proporcionar a 1los administradores del pais receptor, informacién
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 Yy que aseguren el
cumplimiento de las condiciones de los convenios de proyecto;

(c) proporcionar un sistema de informacién financiera que ayude a USAID a
vigilar la ejecucién de los proyectos, supervisar los requerimientos de
recursos del Organismo Ejecutor del pais receptor, y evaluar periédicamente el
manejo financiero.

§i bien cualquier sistema contable corriente debe adapt arse para satis-
facer las necesidades especificas de 1la organizacién que lo utiliza, el
sistema bdsico que se describe en las secciones siguientes estd destinado a
aquellas organizaciones bilaterales y regionales que coordinan, formulan y
ejecutan proyectos financiados por donantes.

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

Las bases del manejo financiero de un proyecto estdn definidas en el
Convenio de Proyecto, que contiene las especificaciones y condiciones basicas
requeridas para informar y manejar los recursos de AID. También determina el
monto global de la donacién y la asigna como corresponde durante la duracién
del proyecto. Sin embargo, el convenio de proyecto puede alterarse en forma
significativa mediante enmiendas, que en su mayoria se relacionan con cambios
en los objetivos del proyecto.

Debe seflalarse que el convenio de proyecto establece la asignacién de
recursos a amplias categorias presupuestarias de las que deberi rendir cuentas
el pais receptor (recursos en moneda local) y las que corresponden a USAID
directamente.

Anualmente (v con mayor frecuencia) se conviene un presupuesto més
detallado de los recursos en moneda local, que se comunica en una Carta de
Ejecucién de Proyecco (CEP). Periédicamente, USAID y el pais receptor pueden
introducir cambios a la carta original, dentro de las limitaciones de la
donacién original.

D. LIBROS DE CONTABILIDAD QUE DEBEN MANTENERSE

El proyecto debe contemplar medios para (1) registrar los recursos
recibidos e AID, (2) controlar el volumen de recursos que se han comprometido
en compv : especificas por categorias presupuestarias, y (3) registrar y
justificar todos los gastos efectui.dos con recursos provistos por USAID. Se
recomienda ademds que el sistema contable del proyecto contenga un mecanismo
fdcil para determinar con rapidez (1) los recursos presupuestados para uso del
proyecto pero ain no recibidos, (2) el volumen de recursos del presupuesto
anual disponibles para uso local, por categorias, que ain no se han comprome-—
tido en compras especificas, y (3) el volumen de recursos del proyecto
utilizados en comparacién con la proporcién de las metas del proyecto que se
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han alcanzado. Deben presentarse informes peridédicos de reconciliacién
(preferiblemente mensuales), para asegurarse de que los registros del proyecto
coincidan con los de la institucién financiera (banco o ministerio) que
administra los recursos en moneda local del proyecto.

Los procedimientos, libros y formularios especificos utilizados para
llevar a cabo estas funciones deben convenirse entre la Misién y el pais
receptor. Para los fines de este manual, se utilizar4dn tres libros basicos
para ilustrar una forma de satisfacer los requisitos contables minimos en
forma aceptable para AID.

Las transacciones ccontables de cada proyecto se reflejaridn 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 donacién del proyecto, fijado en el
convenio y registrado en la cuenta de recursos a recibir del donante, esta
expresado en dolares, los restantes libros y registros contables se mantienen
en moneda local.

Debe convenirse el método que se adoptari para ajustar las fluctuaciones
del tipo de cambio, y efectuarse periédicamente los ajustes correspondientes
en la cuenta de recurses a recibir del donante, parz restablecer la concor-
dancia entre el délar y las cifras en moneda local.

1. 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 informacién:

1. Fecha de cada asiento;

2. Namero de referencia de cada documento o cheque;

3. Monto autorizado, tanto en délares como en moneda* local;
4. Monto recibido, tanto en délares como en moneda local;
5. Saldo en ambas monedas,

Como ejemplo, véase la Ilustracién 1 en la pagina _ 6. El saldo inicial
de esta cuenta debe ser el cquivalente en délares y en moneda local del monto
autorizado por el donante para "costos locales" durante 1la duracién 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 Cecnvenio
de Proyecto, la transaccidén debe registrarse de la siguiente manera:
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0 En la columna "Referencia" se asienta: "Convenio de Proyecto firmado"
y nimero;

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

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

o Se efectda una reduccién en la columna "Saldo" de 1la cuenta de
recursos a recibir del donante, y el monto del cheque se asienta en
délares y en moneda local en la columna '"Monto recibido";

o El monto en moneda local del adelanto asentado en la cuenta de
recursos a recibir del donante debe concordar con el monto asentado
simultdneamente en el libro de control de recibos y desembolsos de
caja como recibo de caja;

o El saldo final en moneda 1local se utilizara para planificar las

necesidades de caja para el resto del proyecto y la solicitud de
recursos para el préximo trimestre.

2. Diario de afectaciones

El diario de afectaciones tiene por objeto mantener un registro permanente
de todas las é&rdenes, 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 informacién:

l. Fecha de cada asiento;
2. Descripcidn de la transaccién;

3. Dos columnas de referencia. La primera para ‘asentar el nidmero de
referencia del documento sobre el que se basa la afectacién, y la
segunda para asentar el ndmero del cheque o comprobante mediante el
cual se liquida la afectacién;

4. Categorias presupuestarias. Cada categoria deperd tener dos columnas,
una para el "Monto" del asiento y otra para el "Saldo". Véase la
ilustracién que figura en 1la pidgina _ 7 . El saldo inicial de cada
categoria presupuestaria se encuentra generalmente en la primera CEP;

5. Por dltimo, debe contener una columna de "Total", que indique el monto
de cada afectacién y el total de 1los recursos que ain no se han
afectado.



NUMERO DE PROYECTO: 478-0012

Ilustracidn 1

CUENTA DE RECURSOS A RECIBIR DEL DONANTE

TITULO DE PROYECTO: Riego

$ $ $ M.L. M.L. M.L.
Fecha Referencia Monto Monto Saldo Monto Monto Saldo
autorizado recibido autorizado recibido




Proyecto N2: 478-0912

Ilustracidn 2

DIARIO DE AFECTACIONES

Titulo del preyecto: Riego

Fecha

Transaccibn

Ref,

Ref.

Personal y
gastos de offcina
Monto Saldo

Materiales

Monto

Saldo

Monto

Equipos

Saldo

Fondo de
préstamos

Monto

Saldo

Capacitacibn

Monto

Saldo

Viajes

Monto

Saldo

Monto

TOTAL

Saldo
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Las columnas de '"Saldo'" del diario de afectaciones reflejan inicialmente
los montos presupuestarios anuales autorizados para cada categoria presupues-
taria en la primera Carta de Ejecucién de Proyecto (CEP). De alli en ade-
lante, cada compromiso de recursos que se realiza contra el presupuesto del
proyecto se asienta en la columna "Monto" de 1la categoria prespuestaria
correpondiente, y se resta del monto asentado anteriormente en las columnas de
"Sald-" (véase la Ilustracién 2).

3. Libro de control de recibos y desembolsos de caja

El libro de control de recibos y desembolsos de caja contiene un listado
cronolégico de todos los depdsitos y cheques emitidos, e informacién relacio-
nada con los cheques, como fecha de emisién, nombre de la persona a cuya orden
se han emitido y categoria presupuestaria que debe afectarse. La 1lustracién
3, que figura en la pigina 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 encabezaientos de
las columnas se basan en las categorias 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 némina de pagos.

Ademds de 1las categorias presupuestarias normales, debe dejarse una
columna en blanco para otros propdsitos, gque se utilizard mis adelante (véase
"Establecimiento de una cuenta de caja chica'", en la Seccién E.13).

E. OPERACIONES CONTABLES

1. Aprobacién del convenio de proyecto

El Convenio de Proyecto contiene el presupuesto de rubros de costos
locales que deberd pagar el Organismo Ejecutor, incluyendo categorias esveci-
ficas como gastos de personal, viajes, herramientas, fertlizantes, etc., que
se utilizardn para controlar los recursos del proyecto. (Este presupuesto,
contenido en el Anexo I del Convenio de Proyecto, es la' cstimacién autorizada
de los recursos, por categorias presupuesiarias, que se espera que el proyecto
requerird durante su duracién. No se asegura que el proyecto recibird todos
€sos recursos, ya que los desembolsos correspondientes a cada aflo estéan
sujetos al examen y aprobacién anual que se efectdan durante el proceso de
estudio del presupuesto por el Congreso de los Estados Unidos). Los cambios
que se introduzcan en estas categorias requieren autorizacién del donante, ya
sea mediante una Carta de Ejecucién de Proyecto o una enmienda al Convenio de
Proyecto.



luystracibn 3

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA

Proyecto NQ2: 478-0012 Tftulo del proyecto: Riego

rondo de AdeTante
Cheque Desem- Personal Materiales Equipos préstamos Capacitacibdn Viajes del Saldo
Fecha Transaccibn Nimero | Ref. Ref.]| Recibos| bolsos {Monto |Saldo | Monto § Saldo| Monto | Saldo | Monto |Saldo | Monto Saldo | Monto |Saldo | Monto | Saido | donante - total
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Propdsito

(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 duracién del proyecto. (Este presupuesto es distinto del
presupuesto para el primer afio del proyecco, que generalmente se incluye en la
primera Carta de Ejecucién de Proyecto (CEP), Siempre se anexa al Convenio de
Proyecto).

Procedimiento

(a) Ambas partes negocian las actividades del proyecto, asi como un plan
de ejecucidén y la divirién de responsabilidades.

(b) Se establecen los mecanismos para la ejecucidén, la vigilancia y 1la
evaluacidin de los resultados del proyecto.

En lae pdginas siguientes se incluye un ejemplo de documento de Convenio de
Proyecto, junto cou el Plan Financiero que se anexa. Este documento es de
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

Propédsito

(a) Permitir la rendicién 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 rendicién de cuentas
de 1los recursos pueden variar de un donante a otro. Los requerimientos
también pueden variar de un proyecto a otro, rGn cuando los recursos para
ambos proyectos provengan de un mismo donante).

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

Procedimient os

(a) Establecer cuentas separadas, en bancos o ministerios, para 1los
recursos donados por USAID para cada proyecto.



Illustracidén 4

COWENIO DE PROYECTO

Nimero : 478-0012
Titulo : Proyecto de riego

Fecha : 5 de octubre de 1980

ENTRE La Repiblica de Sembia (beneficiario)
y Los Estados Unidos dc América, a través de la hgencia
pare

Desatrrollo Internacional (ALD)

Articulo I: Ccavenio

El presente convenio c¢stablece un enzendimiento entre las
partes arriba mencionadas, con regpecto a las responsabilidades
de la beneficiaria del proyecto que se dercribe mds adelante y
€en respecto al financiamiente del proyecto por la. parces

interesadas.

Articulo lI: Provecto
—lIovecto

Seccién 2.1 Definicién del proyects. El proyecto es un

esfuerzo destinado a proveer asistencia al sector rural agricola

de Sembia.

Articulo IIl: Financiamienco

3.1. Donacién. Con el objeto Ge asistir a la beneficiaria
a sutragar los costos relacionad;s coen  la ejecucidén del
proyecte, &4ID (de acuerde con la Ley de Asistencis Extermna de
1961, enmendada) acuerda proveer a la beneficiaria, segin los
términos del presence convenio, una donacién de dos wmillones
cien mil ddlares.

La donacidn podra utilizarse para financiar el costo en
ooneda extranjera de los bienes y secvicios requeridos por el
proyecto, para las categorias presupuestarias Nos. 1, 2 y 3 del
Anexo L. asi como los costos en moneda local correspondientes a

las categorias Nos. 4-B del Anexo I.

Articulo I¥: Duracién del oroyecto

Se estima que 2l proyecto se hallari completado para el dia

30 de noviem— bre de 1985 (o sea un periodo de tres afos)
Articulo V: Ejecucidn

La donacién podid ser utilizada para financiar los costos
€A moneda extranjera y en wmoneda local de los bienes y

servicios requeridos por el proyecto.

La ejecucién de las categorias presupuestarias Nos. 1, 2 y
3 del proyecto, contenidas en el Anexo I, seran responsabilidad
de USAID. Las categorias preiupusstaries &4, S, 6, 7 y 8 del
proyecto estaran a cargo del Organismo Ejecutor del Gobierno de
Sembia, que utilizard los recursos en woneda local proviscos

por la donacidn.

Teniendo en cuenta lo anterior, la beneficiaria y los
Estados Unidos de América, actuando cada una de ellas a través
de sus representantes debidamente asutcrizadosz, firman el

presence convenio en la fecha indicada mas arriba.

Repidblicz de Seabia Estados Unidos de América

- 1t
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Cuadro pertenece a la

Illustracidn &4

Anexo I: Plan financiero, Proyecto No. 478-0012
Duracién: 3 aflos

Categoria presupuestaria Délares de Equivalente
los EE.UU. aproximado en
moneda local

1. Equipos pesados $500.000 ML 50.060.000
2. Asistencia Lécnica 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 préstamos 180,000 18.000.000
8. Capacitacidn 72.000 7.200.000

2.100.000 ML 210.000.000

* E1 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
proyect o 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 pendientes y cuentas cerradas

(¢) Crear encabezamientos para las columnas, sobre 1la base de las
categorias presupuestarias establecidas en el Convenio de Proyecto y 1a
primera Carta de Ejecucién de Proyecto, en los siguientes libros:

o libro de afectaciones (incluye montos)

o libro de control de recibos y desembolsos de caja

3. Registro de la aprobacién del Convenio de Proyecto y la primera Carta
de Ejecucién de Proyecto (CEP)

Propésito

Documentar 1la autorizacién y aprobacién para que el Organismo Ejecutor
incurra en los gastos.

Procedimiert oa

(a) Asentar el Convenio de Proyecto firmado en la cuenta de recursos a
recibir del donante, incluyendo:

o fecha
o referencias

0 monto total autorizado para gastos locales (durante toda la
duracidén del proyecto) tanto en djlares comd en su equivalente en
moneda local.

(b) Asentar la primera Carta de Ejecucién de Proyecto en el diario de
afectaciones, incluyendo la fecha, el ndmero 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 categorias presupuestarias.
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(a)

(b)

Ejemplo

La porcién administrada localmente del presupuesto del Convenio
de Proyecto, que figura en la pigina 12 (rubros 4 a 8) equivale
a un presupuesto aprovado en dolares, de $750.000 para los tres
aflos de duracién del proyecto. Tanto los montos en délares como
en moneda local se registran en la cuenta de recursos a recibir
del donante, en la ferma indicada en el cuadro 1 de la pigina
siguiente.

El presupuesto para el primer afo del proyecto (de 1la primera
Carta de Ejecucién 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 (véase el cuadro 2) en las columnas
de "Saldo" por categorias presupuestarias y en la columna
“Total", como se indica en la pigina 18.




Cuadro 1

NUMERO DE PROJECTO: 478-0012 TITULO DEL PROYECTO: Riego
CUENTA DE RECURSOS A RECIBIR DEL DONANTE
$ $ $ M.L. M.L. M.L.
Fecha Referencia Monto Monto Saldo Monto Monto Saldo
: autorizado recibido autorizado recibido
1981
Dic. 1 Pro/Agr NO 478-0012 750.000 750.000 75.000.000 75.000.000

-9‘[-



Illustracién 5

Ejemplo de Carta de Ejecucisn de Provecto (CFP)

30 de octubre de 1980

Sr. Moussa Diop
Secretario Permanente
Ministerio de Agriculcura (MA)

Tema : Convenio de Donacién de AID
No. 478-0012
Proyecto de riego
Carta de Ejecccidn No. 1

Estimado Moussa:

De acuerdo con las conversaciones anteriores mantenidas con
usted y otros funcionarios del Ministerio, le solicitamos 1la
apertura de una cuenta de depdsitos destinada exclusivamente a
este proyecto.

Le rogamos informarnos por escrito en qué  institucién mae
hallarin los recursos, el nimero de cuenta Yy el nombre de 1la
persona autorizada para firmar cheques contra dichn. cuenta.
Ests cuenta especial operard sobre una base rotatoria. Las
reposiciones se efectuarin en la oportunidac en que se prepare
la  documentacién descrita en esta carta avalando los
desembolscy realizados.

La solicitud de adelantos periédicos deberi contener la
siguiente declarscién:

“Por la presente el infrascrito certifica i (1) que el
monto antes indicado representa la mejor estimacidn de recursos
necesarios para cubrir los gastos a incurrirse durante el
perfodo de tres meses; (2) que en el casc de que los recursos
no se utilicen, se efectuarsd el correspSndiente reembolso o
crédito a la donacién, y (3) que en el caso de rachazo de
acuerdo con los términos de esta donacidn, se efec uari e!
recobolso correspondiente”.

Se indica a continuacién el presupuesto anual y las categorfas
para las cuales se utilizari esta cuenta especial:

—z-
Categorfa presupuestaria Hont o en Honto en
délares ML
co’ares -
Personal $ 42.000 ML 4.200.000
Materiales 22.000 2.200.000
Equipos para riego 86.000 8.600.000
Fondo de prést amos 30.000 3.000.000
Capacitacién 15.000 1.500.000
Total $195.000 ML 19.500.000

Not as:

(1) La conversién de db6lares de 1los Estados Unidos en
moneda local se basa en el tipo de cambio corriente de
$Us1.00 - ML 100.00

(2) El total del Presupuesto no puede excederse sin la
correspondiente enmiznda Presupuestaria por parte ds
ALD,

Solicitamos que 1los registros financieros se wmantengan de
acuerdo con procedi- mientos contables aceptados, de manera que
muestren los recibos y desembolsos de recursos y el recibo de
los bienes y servicios adquiridos. Como minimo, debe mantenerse
un registro de cheques que indique la emisién de cheques en
orden numérico y cronolégico, el nombre de 1a persona a cuva
orden fueron librados, una descripecica bisice de los bienes y
servicios adquiridos y la asignsciin de dichas compras a una o
mis de las categorfas indicadas en el presupuesto. Todos 1los
Pegos deberdn estar avalados por facturas de los vendedores o
contratistas, evidencia ~~en la medida de 1o posible-- de
comparaciones de precios competitivoa, y certificacién de que
los bienes fueron recibidos y/o los servicios fueron prestados.
El MA conservaria la document acién de respaldo. AID se reserva
el Jderecho de exsminar, inspec- cionar y auditar estos
documentos y todos los libros que se mantengan dentro de esca
cuenta. Sobre la base de estos registros, solicitamos al MA
someter a USAID un informe de los desembolsos, por lo menos
sobre una base trimestral o en perfodos mis cortos si se
solicitan reposiciones, de zcuerdo con ino siguiente:;

(8) un estado financiero, en la forma indicada en el Anexo
A, que contenga informacién sobre el presupuesto, los
desembolsos corrientes y los desembolsos acunulados,

_9‘[_
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Illustracién 5

(cont)

(b)

-3 -

ademds de una certificacién de la exactitud de dicho estado,
efectuada por usted o por un representante autorizado.

una reconciliacién, en la forma indicada en el Anexo B, que
muestre la diferencia entre 1los recibos del MA y los
registros de la organizacién contable.

Le rogamos también su atencién a la seccién D. (2) E del
Anexo 2 del Convenio de Proyecto, que indica que cualquier
interés devengado sobre recursos desembolsados pero no
utilizados deberd reembolsarse al Gobierno de 1los Estados
Unidos*.

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

Atent amente,

WILLIAM A. JONES
Director, Misién AID

MOUSSA DIOP

Este punto no requiere explicacién, aun cuando por razones
de brevedad el ejemplo de Convenio de Proyecto que se
presenta en la pdgina 10 no contiene todos los anexos.




DIARIO DE AFECTACIONES

Proyecto N9: 478-0012 Tftulo del proyecto: Riego
Personal y Materiales Equipos Fondo de Capacitacibn Viajes TOTAL
gastcs de oficina préstamos
Fecha |Transaccibn Ref. Ref. Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Honto Saldo Monto Saldo Monto | Saldo Monto Saldo
1981
Dic.1 {CEP 1 4.200.000 2.200.000 8.600.000 3.000.000 1.500.000 19.500.000

aT
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4. Solicitud de adelanto de USAID

Propésito

Iniciar la ordenada ejecucién del proyecto.

Procedimient os

Al recibirse el Convenio de Proyecto formalizado, la primera Carta de
Ejecucidn de Proyecto, y la seguridad de que se han satisfecho las condiciones
previas al primer desembolso, debe iniciarse una solicitud de recursos por
categoria presupuestaria, con el objeto de obtemer un adelanto de USALD sobre
la base d= las necesidades inmediatas de recursos. El periodo que abarque el
adelanto puede variar, pero normalmente seria de tres meses o menos, sobre la
base del siguiente tipo de anilisis que se adjuntaria a la Solicitud de
Adelanto (véase la Ilustracién 6).

La "Reserva" que se indica en el anexo a la Ilustracién 6 se refiere en
ciercos casos a (a) un fondo de estabilizacién destinado a cubrir las necesi-
dades hasta que se haya aprobado y emitido el adelanto del préximo periodo,
y/o (b) un fondo para imprevistos que permita absorber gastos no presupues-
tados, y/o (c) una reserva para compensar la inflacién. La politica local de
la Misién de USAID puede permitir o no 1la constitucién de wuna reserva.
Idealmente, un buen centrol presupuestario recomendaria que la reserva se
limitase a la indicada en el punto (a). La reserva para compensar la infla-
cién deberia mas bien tenerse en cuenta al estimarse los requerimientos
Presupuestarios para cada categoria, y los recursos para imprevistos deberian
identificarse como tales. Nunca deberian considerarse como una nueva cate-
goria presupuestaria de "varios"; su uso deberia siempre identificarse con una
categoria presupuestaria ya existente dentro de las limitaciones presupues-
tarias existentes.

Una vez recibida una Solicitud de Adelanto, la Misién de USAID emitira un
cheque por el monto solicitado, si la Misién esti de acuerdo con la solicitud
propuesta. Debe seflalarse que la carta mediante la cual se otorga la solici-
tud también deberi indicar 1la asignacién de 1los recyrsos adelantados por
categorias presupuestarias.
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Ilustracién 6

SOLICITUD DE ADELANTO

lo. de diciembre de 1980

Sr. William A. Jones

Director, Misién de AID

Embajada de los Estados Unidos de América
Dakjul, Sembia

Estimado sefior Jones:

Con referencia a nuestra conversacién sobre el Proyecto de

Riego,

le acompafilo los gastos anticipados para el periodo

comprendido entre los meses de diciembre de 1980 y irehrero
de 1981 (Anexou A).

Entiendo que las futuras solicitudes de adelantus para el
proyect o deberan estar acompafadas de:

(a)

(b)

un estado finan~iero que contenga informacidén sobre
el presupuesto, los desembolsos corrientes y los
desembolsos acumulados, asi como una certificacién
de la exactitud de dicho estado, efectuada por un
representante autorizado (Anexo A).

Una reconciliacién que muestre las diferencias
entre los recibos del MA y los registres de la
orgarizacién contable {Anexo B). (Dicha
reconciliacién no se adjunta para este primer
periodo, ya que no puede haber reconciliacién
bancaria hasta que no se haya jniciado el
proyecto. La misma se adjuntard a todas las
solicitudes de adelanto subsiguientes).

Atent amente,

DABY JALLON
Proyecto de riego
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Ilustracién A

(cont)

Anexo A (primer periodo)

Categoria presupuestaria Presupuesto Desembolsos Saldo
anual CEL est imados final

para el

préximo

periodo
Personal 4.200.000 1.000.000 3.200.000
Materiales 2.200.000 800.000 1.400.00C
Equipos para riego 8.600.000 2.000.000 6.600.000
Fondo de préstamos 3.000.000 1.100.000 1.900.000
Capacitacién 1.500. 000 300.000 1.200.000
Subtotal i9.500.000 5.200.000 14.300.000
Mas Reserva* -0~
Adelanto solicitado 5.200.000

Anexo A (periodos subsiguientes)

Categoria Presupuesto Desembolsos Desembolsos Saldo final
presupuestaria  anual CEL acumulados  estimados

Personal 4.200.C00 1.000.000 1.300.000 1.900.000
Materiales 2.200.000 800.000 900.000 500.000
Equip. riego 8.600,000 1.950.000 2,500,000 4.150.000
Fondo prést. 3.000.000 1.100.000 1.450.000 450,000
Capacitaciodn 1.500.000 250,000 350.000 900.000
Subtotal 19.500.000 5.100.000 6.500.000 7.900.000
Efectivo 100,000

TOTAL 6.400.000

Mas Reserva* 500.000

Adelanto solicitado 6.900.000

*/ Véase la explicacién de "Reserva" en la pigina 19.
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Ilustracién 7

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

Director del Proyecto de Riego
Dakjul, Sembia

De acuerdo con nuestra conversacién telefénici, nos complace comunicarle
nuestro acuerdo a la creacién de una categoria Presupuestaria para viajes. El
monto total asignado a esta nueva categoria es de $4.000, que serdn deducidos
de la categoria presupuestaria para capacitacién. Por lo tanto, el monto
total anual asignado para capacitacién es de $11.000. Las restantes cate-
gorias 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 préstamos 30.000 3.000.000
Capacitacién 11.000 1.100.000
Viajes 4.000 400.000

Se adjunta un cheque del Gobierno de los Estados Unidos por un monto de
$52.000 (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 préstamos 649.500
Capacitacién 160,000 N
Viajes 95.000
TOTAL $5.200.000

Atent amente,

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

El Director del Proyecto puede decidir que el mismo requiere una categoria
presupuestaria adicional no incluida en el convenio original. El Director no
puede crear tales categorias o transferir montos presupuestarios con ese
propésito sin la aprobacién por escrito de la Misidn de USAID (que general-
mente se emite mediante una CEP) si ello involucra la utiljzacién de recursos
de USAID. Una nueva categoria presupuestaria de este tipo puede crearse
incremencando 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 categoria ya existente sin afectar 1la
donacién total (lo que sélo requiere la aprobacién de la Misién de USAID). Si
el proyecto puede financiar la categoria presupuestaria adicional con recursos
provenientes de otra fuente que no sea USAID, en ese caso, por supuesto, no se
requiere la aprobacién de AID.

Propésito

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

Procedimienta

(a) El Director del Proyecto (u otro funcionario des’gnado por el
Organismo Ejecutor), con la concurrencia de USAID, debe emitir una autoriza-
cién por escrito para efectuar cualquier cambio en los montos presupuestarios
aprobados o en las categorias presupuestarias. El Convenio de Proyecto, las
Cartas de Ejecucién de Proyecto posteriores o alguna politica declarada
aprobada por USAID, indican el grado de flexibilidad presupuestaria que el
Organismo Ejecutor puede ejercer sin autorizacién previa dz 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 nucvas categorias 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 (véase una ilustracién en el Cuadro 3):

El Director de Proyecto, con la aprobacién por escrito

de USAID, ha decidido crear una nueva categoria presupuestaria
para ‘Viajes'", utilizando ML 400.000 de los recursos asignados
previamente a "Capacitacién".

El cambio presupuestario debe registrarse en el diario

de afectaciones de la siguiente forma*

(a)

(b)

(c)

(d)

referencia a la CEP que autoriza el cambio
presupuestario;

los ML 400.000 se asientan entre paréntesis en 1la
columna "Monto" dentro de la categoria "Capacitacién",
para indicar una disminucién, reduciéndose el saldo de
"Capacitacién" a ML 1.100.000,

los ML 400.000 se asientan como '"Saldo" inicial dentro
de la nueva categoria presupuestaria para "Wiajes",
(En la columna '"Monto" dentro de "Wiajes" no aparece
nada).

desde que el presupuesto total del proyecto no se ha
incrementado ni disminuido, las columnas "Total" no se
afectan.




DIARIO DE AFECTACIONES

Cuadro 3

Proyecto NQ: 478-0012* Titulo del proyecto: Riego
. Personal y Materiales Equipos Fondo de Capacitacibn Viajes TOTAL
. gastos de oficina pré&stamos

Fecha Transaccidn Ref. Ref. Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto | Salde Monto Saldo
1981

Dic.1 CEP 1 4,200.000 2.200.000 8.600.000 3.000.000 1.500,000 19.500.000
Dic.8 | Cambio pre- CeP2 cD1 (400.090) {1.100.000 400.000 19.500.000

supuestario
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6. Recibo de adelantos de USAID

Propésito
Proporcionar y registrar el efectivo inicial del proyecto.

Procedimiento

(a) En la columna "Monto recibido" de la cuenta de recursos a recibir del
donante, se asientan los montos en délares y en moneda local del cheque del
gobierno de los EE.UU. emitido por USAID. S2 sustrae el valor del cheque de
los saldos anterior=s en délares y en moneda local de la cuents de recursos a
recibir del donante, indicidndose el saldo restante de recursos disponivles de
USAID en las partes correspondientes a dblares y a moneda local del Convenio
de Proyecto*. Véase el ejemplo en el cuadro 4.

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

(¢) El cheque del adelanto debe estar acompafiado de una carta de USAID en
la que se indican las partes del adelanto que deben asignarse a cada categoria
presupuestaria (véase 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 depésito y el nimero
de cheque de USAID. Registrese el depésito 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 depésitos bancarios, registrindolas en secuencia cronolégica., Este
registro deberid ser mantenido por 1la persona responsable de preparar 1los
estados de reconciliacién bancaria o financiera.

Rechazos

La orga~izacidn ejecutora solicitard periddicamente a USAID la reposicién
de su adelanto mediante la presentacién de informes de g#stos (extraidos de la
documentacién original). Si después de examiaados, ciertos gastos no pueden
justificarse sobre la base de la documentacién original, o se determina que se
hallan fuera de la especificaciones del convenio de proyecto, serin rechazados
y USAID no los reembolsarai.

—

*/ Nota: Sélo el monto en délares es oficial.



Cuadro 4

NUMERO DEL PROJECTO: 478-0012 TITULO DEL PROYECTO: Riego
CUENTA DE RECURSOS A RECIBIR DEL DONANTE
$ $ $ M.L. M.L. M.L.
Fecha Referencia Monto Monto Saldo Monto Monto 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 N2 8759 52.000 695.000 5.200.000 69.800.000




Cuadro S

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

Proyecto N2: #78-0012 Titulo del proyecto: Riego
Fondo de Adelante
Cheque Desem- Personal Materiales Equipos préstamos Capacitacibn Viajes del Saldo
Fecha | Transaccibn Nimero | Ref. Ref. |Recibos | bolsos | Monto | Saldo |Monto | Saldo {Monto | Saldo |Monto | Saldo| Monto (Saldo {Honto (Saldo |Monto | Saldo| donante total
1581
Dic.9 Cheque ade- 8759 010 5.200 2.000 795,5 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200
lanto USAID

- Q7 -
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El reembolso o la reposicién del adelanto serd el monto solicitado menos
el monto de cualquier gasto que hubiere sido rechazado. Los rechazos deberén
anotarse en un registro que mantendrd el ministerio de finanzas o la seccidn
de presupuesto del pais receptor. La organizacién debera procurar resolver la
discrepancia aclarando el punto con USAID o efectuando el pago con recursos
provenientes de otra fuente. Si la organizacién ejecutora reintegra la cuenta
con recursos provenientes de otras fuentes, el libro de control de recibos vy
desembolsos de caja mostrard un ingreso y asentarid el crédito en la misma
categoria presupuestaria del item en discusién. Si el proyecto utiliza
recursos del pais receptor como capital de trabajo, los gastos rechazados
simplemente no se reembolsan. Debe mantenerse un registro como el que se
indica mas arriba, y se permitira que las afectaciones y loe 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 término del proyecto serid e! monto original menos los rechazos
acumulados incurridos durante la duracién del proyecto.

7. Afectacién de recursos -~ emisidn de Srdenes de compra, autorizaciones
de viaje y contratos

Propdsito

(a) Proporcionar autorizacién por escrito y aprobacién de compras de
bienes y servicios, viajes y otras transacciones que requieren afectacién de
recursos;

(b) Asegurar la disponibilidad de recursos para el proyecto,

Procedimient os

El organismo ejecutor del pais receptor debera:
(a) preparar los documentos relacionados con la transaccién:
o O6rdenes de compra
0 autorizaciones de viaje
o adelantos para viajes
o contratos
o comprobantes de diario para ajustes de afectaciones
(b) certificar le disponibilidad de recursos;
(c) obtener las aprobaciones autorizadas;

(d) emitir las érdenes de compra y otros documentcs pertinentes;



(e)
(£)
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efectuar los asientos correspondientes en el diario de afectaciones;

archivar una copia del documento de afectacién (de "d") en un archivo
abierto de cuentas a pagar (y otra copia del mismo documento en un archivo
permanente de refeiencia si la seccién de presupuesto del proyecto esta

separada de la seccién de contabilidad).

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Ejemplo

El ¢ de diciembre de 1981 se emite una orden de compra por ML
200.000 para equipos de riego.

Contabilizacidén: la orden de compra nimero 1001 se asienta en el

diario de afectaciones. La columna "Monto", dentro de "Equipo",
indica la afectacién, y la columna "Saldo" indica el monto
restante disponible para ser afectado. Véase el cuadro 6.

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

Contabilizacién: la orden de compra nimero 1002 se asienta en el

diario de afectaciones. La columna "Monto", dentro de '"Mate-
riales", indica la afectacién, y la colummna "Saldo" indica el
monto restante disponible para ser afectado. Véase el cuadro 7.

El 17 de diciembre de 1981 se emite una autorizacién de viaje
por ML 70.000 para el sefior Z. Anderson.

Contabilizacidén: la sutorizacién de viaje 4001 se asienta en el

diario de afectaciones. La columna "Monto", dentro de "Wiajes",
indica la afectacién, y la columna "Saldo" indica el monto
restante disponible para ser afectado. Véase el cuadro 8.

El 18 de diciembre de 1981 se formaliza un contrato para
capacitacién por ML 38.000. .

Contabilizacidn: “el contrato nlmero 2001, por ML 38.000, se

asienta en el diario de afectaciones, en forma similar a los
casos anteriores. .Véase el cuadro 9.

El 28 de diciembre de 1981 se emite un contrato por ML 12.000
para la traduccidén de un trabajo del proyecto al francés.

Cont.sbilizacién: el contrato de servicios 3001, por ML 12.000,

se asienta en el diario de afectaciones en la columna "Monto",
dentro de '"Personal y gastos de oficina". La columna 'Saldo"
indica el monto restante para ser afectado. Estos pazos se
repiten bajo la columna "Total".




Proyecto N2: 478-0012

DIARIO DE AFECTACIONES

Cuadro 6

TStulo del proyecto: Riego

Personal y Materiales Equipos fondo de Capacitacibn Viajes TOTAL
gastos de oficina préstamos

fFecha Transeccibn Ref. Ref. Honto Saldo Monto Seldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Satdo
1981

Dic.1 CEP 1 4,200.000 2.200.000 8.600.000 3.000.090 1.500.000 19.500.000
Dic.8 | Cambio pre- CEP2 cD1 (400.000){1.100.000 400.000 19.500.000

supuestario
Dic.9 | Orden de compra | 1001 ch.101 200.000 | 8.400.000 200.000 | 19.300.000

- T¢ -



DIARIO DE AFECTACIONES

Cuadro 7

Proyecto N9: 478-0012 Titulo de) proyecto: Riego
Personal y Materiales Equipos Fondo de Capacitacidn Viajes TOTAL
gastos de oficina préstamos

Fecha Transaccidn Ref. Ref. Monto Saldo Monato Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto | Saldo Monto Saldo
1981

Dic.1 CEP 1 4.200.000 2.200,000 8.600.000 3.000.000 1.500.000 19.500.000
Dic.8 | Cambio pre- CEP2 D1 (400.000)| 1.100.000 400.000 19.5¢9.000

supuestario

Dic.9 | Orden de compral| 1001 ch.101 200,000 | 8,400,000 200.000 | 19.300.000
Dic.16 | Orden de compra| 1002 ch.102 150.000 | 2.050.000 130.000 :19.150.000

7C



DIARIO DE AFECTACIONES

Cuadro 8

Proyecto NO: 478-0012 Tftulo del proyecto: Riego
Personal y Mater{ales Equipos Fondn de Capacitacibn Viajes TOTAL
gastos de oficina préstamos
fecha | Transaccibn Ref. Ref, Monto J Saldo Monto Saldo Monto Saldo Honto Saldo Morto Saldo Manto | Saldo Monto Saldo
T

1981
Dic.1 CEP 1 4,200,000 2.200.000 8.600.0C0 3.000.000 1.500.000 19.500.000
Dic.8 | Cambio pre- CEP2 col (400.000)|1.100.000 400.000 19.500.000

supuestario
Dic.9 | Orden de compra 1001 ch.101 200.000 [8.400.000 200.000 19.300.000
Dic.16 | Orden de compra | 1002 ch.102 150.000 | 2.050.000 150.000 | 19.150.000
Dic.17 { Autorizacibn 5001 70.000 | 330.000 70.C00 | 19.0£0.000

de viaje

_EE_



DIARIO DE AFECTACIONES

Cuadro 9

Proyecto N2: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego
Personal y Materiales Equipos Fondo de Capacitacibn Viajes TOTAL
gastos de oficinz préstamos
Fecha | Transaccidn Ref. Ref . Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto | Saldo Monto Saldo
1981
Dic.1 | CEP 1 4.200.000 2.200.0G9 8.600.0G0 3.000.G600 1.500.000 19.500.000
Dic.8 | Cambio pre- CEP2 cDl (400.000) |1.120.000 400 _004y 19.500.000 .
supuestario ]
Dic.% | Orden de compra | 1001 ch.101 200.000 | 8.400.000 230.000 | 19.300.000
Dic.16| Orden de compra | 1002 ch.102 150.000 }2.050.000 150.000 |19.150.000
Dic.17{ Autorizacibn 4001 70.000| 330.000 70.000 | 19.080.000
de viaje
Dic.18| Contrato de 2001 38.000 }1.062.000 38.000 | 19.042.000
capacitacibn
Dic.28| Contrato de 3001 12,000 4.188.000 12.000 | 19.030.000
servicios
L
1
i
]

I
A
o~
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8. Ajuste de afectaciones

Propésito

Efectuar ajustes en el diario de afectaciones, por concepto da:
(a) viajes;

(b) contratos, y

(c) ordenes de compra.

Procedimiento

(a) En el caso de viajes, desaféctese la diferencia entre el monto que se
habia afectado en virtud de una autorizacién 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 es
inferior, se requerird que el viajero reembolse a la cuenta. Si es superior,
se emitird un cheque adicional a la orden del viajero para compensarle por el
costo de su viaje (el cheque adicional mis ¢l adelanto equivalen a los gastos
del viajero). Si el comprobante de viaje es igual al adelanto, no se requiere
efectuar ajuste alguno. El costo total para el viajero, incluyendo el costo
del transporte, debe compararse con el mwonto afectado en virtud (= la autori-
zacién de viaje, para determinar si se requiere ajustar en mi3s o en menos la
afectacién. Puede utilizarse como documento de respaldo un comprobante de
diario o una enmienda a la autorizacién de viaje.

(b) En el caso de contratos de servicios, cuando el monto inicialmente
afectado es superior al gastado en 1la prdctica, desaféctese la diferencia
entre el monto afectado y el monto facturado asentando una cantidad negativa
en la misma categoria presupuestaria, y documéntese mediante un comprobante de
diario o una enmienda a la orden de compra haciendo referencia a la orden de
compra original.

Not a: un comprobante de diario es un documento cont.nle oficial que
respalda un asiento efectuado en un diario o libro de contabilidad;
es un documento de propésito miltiple que puede utilizarse, por
ejemplo, para documentar la afectacién 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.
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Ejemglo

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, efectiese el
sigulente ajuste en el diario de afectaciones:

(a) complétese un comprobante de diario numerado, explicando
la desafectacién* y coldéquese una referencia en el mismo
asi como en la orden de compra original (véase 1la
ilustracién 8);

(b) Asiéntense los ML 80.000 entre paréntesis en la columna
"Monto", dentro de "Equipo". (Los paréntesis indican
que el munto e5 megativo o que se trata de la anulacién
de una transaccién anterior);

(¢) Increméntese luego el monto disponible en la columna
"Saldo'", dentro de "Equipo", a ML 8.480.000;

(d) Asiéntense ML 80.000 entre paréntesis en la clumna
"Mont 0" dentro de "fotal", e increméntese 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. (Véase un
ejemplo en el cuadro 10).

*/ Desafectar: cancelar una orden; es distinto de "liquidar
una afectacién", o sea pagar una orden,
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COMPROBANTE DE DIARIO

Ilustracién 8

R Y

CATEGORTA PRESUPUESTARIA

B S T R Y]

DEBITO CREDITO

DESCRIPCION

32 4 3.1 1 2 £ 3§ 7 §F 1 3-F-3"33

PREPARADO POR FECHA ROBADO POR

ECHA SENTADO POR ECHA
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Cuadro 10

DIARIO DE AFECTACIONES

Proyecto NQ: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego
Personal y Materiales Equipos Fondo de Capacitacion Viajes TOTAL
gastos de oficina préstamos

Fecha | Transaccibn Ref. Ref. Honto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto | Saldo Monto Saldo

1981

Dic.1 CEP 1 4.200.000 2.200.000 8.600.000 3.000.000 1.500.000 19.500.000

Dic.8 | Cambic pre- CEP2 cD1 (400.000)) 1.100.000 400,000 19.500.000
supuesteario

Dic.9 | Orden de compra | 1001 ch.101 200.000 | 8,400,000 200.000 | 19.300.000

Dic.16| Orden de compra | 1002 ch.102 150.000 |2.050.000 150.000 | 19.150.000

Dic.17| Autorizacidn 4001 70.000 | 330,000 70,000 | 19.080.000
de viaje

Dic.18| Contrato de 2001 38.000 |1.062.000 38.000 | 19.042.000
capacitacibn A

Dic.28| Contrato de 3001 12.000 | 4.188.000 12,000 | 19.030.000
servicios

Dic.28| Quality Equip- 1001 cD2 ‘ {80.000)] 8.480.000 (80.000) | 19.110.000
ment Co.

_8£-
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9. Establecimiento de un archivo de cuentas pendientes

Propésito

Proporcionar un registro centralizado de todos los bienes y servicios que
han sido afectados pero adn no complet amente pagados.

Document acién 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) o6rdenes de compra enmendadas en virtud de cambios y correcciones en
las condiciones originales. Una orden de compra enmendada por cambios en el
precio evitaria la necesidad de un comprobante de diario para autorizar el
ajuste de precio;

(g) notas de entrega;

(h) hoja de resumen de pagos parciales.

Procedimientos

(a) Todos los documentos que respaldan asientos en el diario de afecta-
ciones se archivan en orden cronolégico (también pueden archivarse en orden
alfaoético por nombres de los vendedores) para facilitax la referencia cuando
se requieren documentos de respaldo.

(b) Toda la documentacién que respalda cuentas o facturas adn no pagadas
debe adjuntarse a las correspondientes &érdenes de compra y archivarse en el
archivo de cuentas pendientes. La documentacién de respaldo puede incluir
oérdenes de compra, conocimientos de embarque, notas de entrega, cuentas o
facturas y comprobantes de pagos parciales. Los documentos permanecen en el
archivo de cuentas pendientes hasta que todo el paquete de documentacién se
haya completado y se haya aprobado el pago. Entonces se transfieren a 1la
seccién de cuentas, donde se efectda y se registra el pago. (El paquete de
documentacién se archivard finalmente en un archivo de cuentas cerradas, como
se indica en la seccién 12 (c)).
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10. Nota de entrega de bienes y servicios

Propésito

Documentar la aceptacién de la entrega de bienes o 1la prestacién de
servicios, y registrar las cantidades y la condicién de los items recibidos.

Procedimiento

(a) Al recibir los bienes, prepdrese una nota de entrega, indicando 1la
fecha, el vendedor, la cantidad, la descripcién y la condicién de los mismos;

(b) En el caso de servicios, prepdrese un Memorindum de Prestacién de
Servicios, que indique la aceptacién de los servicios adquiridos;

(c) Los documentos relacionados con 1la transaccién se entregan al
contador encargado de mantener el archivo de cuentas pendientes (ubicado en el
ministerio de finanzas o la oficina de contabilidad). Se adjuntan a 1la
correspondiente 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

Propésito

Proporcionar un mecanismo para el control interno de 1la autorizacién, 1la
aprobacidén 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) Verificacién de documentos

Verificar que los bienes y servicios facturados corresponden a los
efectivamente recibidos de acuerdo con las notas de entrega, y que los bienes
recibidos corresponden a los ordenados. S$i el pago es por un monto diferente
del monto afectado, debe 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 aprobacién 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
afectacién se ajusta a un monto superior, para ajustar el comprobante de

diario se requieren las r‘smas aprobaciones necesarias para el documento de
afectacién inicial.

(b) Preparacién de los comprobantes de pago

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



Fecha de entrega:

- 4] -

Ilustracioén 9

NOTA DE ENTREGA

Orden de compra

Recibido de:

Cantidad Precio
Nimero Bienes/Servicios recibida Unidades unitario Monto Condicior
TOTAL

Recibido por:
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Ilustracién 10

Reptiblica de Sembia Proyecto N9

. Seccidn

Categoria presupuestaria

COMPROBANTE DE PAGO

Documentos Forma de
NQ Descripcidn Monto de apoyo pago

Dakjul, (fecha)

.

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

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

(iii) No se preparara ningdn comprobante sin la indicacién de alguna
autoridad, de que el item adquirido ha sido previamente afectado y
fue recibido en la praictica 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 Memorindum de Prestacién de Servi-
cios una vez recibidos los bienes o servicios. La aprobacién también
puede indicarse haciendo que 1la persona firme la factura como
aprobacidn del pago.

(c) Preparacién de cheques

Los cheques sélo deben prepararse y emitirse cuando existe una
document acién de respaldo adecuada. La documentacidn de respaldo incluye el
comprobante de pago, el documento de afectacidn correspondiente, la copia
original de la factura aprobada con un sello de 'pagado" y la nota de entrega.
Esros documentos, que hasta ahora se han mantenido en el archivo de cuentas
Fendientes, se adjuntcn al comprobante de pago y se transfieren a la seccién
de contabilidad, donde se preparari y se registrard el cheque del pago, previa
aprobacién del director del proyecto. Idealmente, todos 1los pagos deben
efectuarse con cheque; si bien se permiten los pagos en efectivo, no pueden
realizarse trausferencias bancarias a menos que estén contempladas en la Carta
de Ejecucién de Proyecto.

El Organismo Ejecutor deberi disefiar un método (utilizando fotocopias
de los cheques, copias carbénicas, comprobantes separables o talones de los
chaques) para adjuntar a los paquetes de documentacién de respaldo la inuforma-
cién correspondiente a los cheques emit idos.

(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 informacién relacionada con el cheque debe engram-
parse a la documentacién de respaldo que comprende la orden de
compra, 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 nimeros de cheque (o en orden alfabético de
vendedores). Este sistema proporciona 1la informacién esencial
necesaria para la auditoria de los desembolsos de caja.

(iii) Una segunda copia de la informacidn relacionada con el cheque puede
‘archivarse en orden alfabético de vendedores (o si se prefiere, por
orden numérico de cheques) en el archivo de pagos a los vendedores.
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12. Registro de los pagos

Propésito

(a) Resumir sistemiticamente la informacién financiera para los informes
mensuales;

(b) Facilitar la auditoria de los gastos;
(c) Proporcionar un registro exacto de los saldos de caja.

Procedimient o

(a) Se asienta la transaccién en el libro de control de recibos vy
desembolsos de caja, indicando el nidmero de cheque y el nimero del documentc
de afectacién que se liquida.

(b) Se registra la liquidacién de la afectacién en el diario de afecta-
ciones asentando el némero de cheque del desembolso. Véase una ilustracién 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 deberd hacer referencia al comprobante de diario que respalda la
transaccién y al nimero de cheque cuando se efectia el pago.

(c) Manténgase un archivo de cuentas cerradas. Para cada pago debe
mantenerse un "paquete de pago", constituido por una copia del cheque con toda
la documentacién de respaldo correspondiente. Es esencial mantener este
"archivo de pagos" en orden de secuencia de cheques (o en orden alfabético 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
proyecto.

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. Véase el cuadro 1ll.

2. El 20 de diciembre de 1981 se pagan ML 150.000 a Bell Company por
concepto de materiales. Véase en el cuadro 12 una ilustraciém
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 reposicién
del fondo de caja chica. Véanse el cuadro 13 y la seccién 13.

4. El 25 de diciembre se efecta un pago a C. M. Training Company
por concepto de servicios de capacitacién. Véase el cuadro 1l4.

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




ito NO:  478-0012

Cuadro 11

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

Titulo del proyecto: Riego

Fondo de Adelante
Cheque Desem- Personal Materfales Equipos préstamos Capacitacibn Viajes del Saldo
t | Trana,. 16n Nimero | Ref. Ref. | Recibos | bolsos | Honto| Saldo | Monto | Saldo | Monto Saldo |Monto [Saldo| Monto |Saldo | Monto | Saldo| Monto Saldo | donante total
) | Cheque ade- 6759 c10 5.200 2,000 795,5 1.500 649,5 160 95 5.200 5.202
lanto USAID
7] Quality 101 cr2 120 120 | 1.380 5.080
Equipment Co. :

_Sh-



Cuadro 12

LIBRO DE CGNTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA

(en miles)
Proyecto NQ: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego
Fondo de Adelante
Cheque Desem- Personal Materiales Equipos pr&stamos Capacitacibn Viajes del Saldo

Fecha Transaccibn NGmero | Ref. Ref. | Recibos | bolsos | Honto | Saldo] Monto | Saldo Montv | Saldo |Monto | Saldol Monto | Saldo | Monto |Saldo | Monto | Saldo | donante total
1981
Dic.9 | Cheque adc- 8759 010 5.200 2.000 795,5 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200

ltanto USAID
Dic.17 | Quality 101 €02 120 120 | 1.380 5.03¢

Equipment Co.
Dic.20 | Bell Co. 102 | 0C 1002 150 150 | 645,5 4,930

_gh_



Cuadro 13

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA

{(en miles)

Proyecto NO: &78-0012 Tftulo del proyecto: Riege
rondo de al AdeTante
Cheque Desem- Person:! Haterfales Equipos préstamos Capscitacibdn Viajes Caja chica?’ del Saldo
Fecha Transaccibn NGmero | Ref. Ref. | Recibos| bolsos | Monto | Saldo Monto , Saldo | Mento | Saldo | Monto | Saldo Monto| Saldo | Monto | Saldo| Monte Saido [dcnante total
1981
Dic.9 | Cheque ade- 8759 010 5.200 2.000 795,5 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200
tento USAID
Dic.17 | Quality 101 CcD2 120 120 | 1.380 5.080
Equipment Co.
Dic.20 | Be11 Co. 102 | oC 1002 150 150 | 645,5 4,930
Dic.22 | C. Baker 103 co3 20 20 4.910
a/  Ta cuenta de caja chica no es una categorfa presupuestaria. Es una cuents transitoria para registrar el pequenio fondo y los gastos efectuados con esos recursos. En el

momenlo de fnfciarse el fondo se desconocen las categorfas presupuest

arfss correspondientes a los fu
pueden distribuirse por categorfas presupuestarias, afectarse y asentarse.

V&anse las secciones 13-15

turos gastos.
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n embargo, cuando se 1epone el fondo, los gastos fncurridos
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LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA
(en miles)

Proyecto N2: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego
“Fondo de Adelante
Cheque Desem- Personal Kateriales Equipos préstamos Capacitacibn Viajes Caja chica del Saldo
Fecha Transaccibn Nimero | Ref. Ref. |Recibos| bolsos |Monto | Saldo | Monto | Saldo | Monto j Saldo | Monto ] Saido | Monto |Saldo | Monto }Saldo Honto | Saldo| donante total
1981
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 100 b2 120 120 | 1.380 5.080
Equipment Co. ,
Dic.20 ! Bell Co. 102 |0oC 1002 150 150 | 645,5 4,930
Dic.22 | C. Baker 103 co3 20 20 4,910
Dic.25 | C.M. Training, 104 )CC 2001 38 38 122 4,8:2
Inc.

_817_



Cuadro 15

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

Proyecto NQ: 478-0012 Tftulo del proyecto: Riego
T Fondo de Adelante
Cheque . Desem- Personal Materfales Equipos préstamos Capacitacibn Viajes Caja chica del Saldo
Fecha Transaccibn Nimero | Ref. Ref. | Recibos| bolsos| Monto | Saldoj Monto } Saldo | Monto | Saldo | Monto | Saldo| Monto| Saldo | Monto 1Saldo | Monto | Saldo | donante total
1981
Dic.9 | Cheque ade- 8759 010 5.200 2.000 795,5 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200
larto USAID
Dic.17 | Quality 101 CcD2 120 120 | 1.380 5.080
Equipment Co.
Dic.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.H. Training,} 104 | CC 2001 28 38 122 4,872
fnc.
Dic.30 | Anderson 105 | AV 4001 25 25 70 4,847

- Rh -
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13. Establecimiento de un fondo de caja chica

Propésito

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

Procedimient o

(a) El estab'ecimiento de un fondo de caja chica debe ser aprobado por el
Director de Proyecto del Organismo Ejecutor. La aprobacién debe efectuarse
por escrito, indicdndose el nombre de la persona responsable por el fondo y
las personas a quienes se delega la aprobacién de los comprobantes de caja
chica. Este fondo debe mantenerse como fondo rotatorio (es decir, el total de
todos los recibos mids el efectivo debe ser siempre igual al nivel fijo
preestablecido del fondo).

(b) Cada Organismo Ejecutor establece una politica interna determinando
el monto miximo que puede pagarse con los recursos del fondo de caja chica.
Dicha politica dependeri del tipo y el monto de los pagos que se efectden en
una moneda en la que no resulta prdctico preparar 1la documentacién que
generalmente se requiere para respaldar las compras.

(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 asiento
requiere la creacién de una nueva columna de "Caja chica", ello no const it uye
una nueva categoria presupuestaria. La caja chica se considera una cuent a
transitoria y los gastos realizados se asignardn posteriormente a las cate-
gorias presupuestarias existentes.

Usos del fondo de caja chica

(a) Los bienes incluidos en una orden de compra no se adquieren con
recursos del fondo de caja chica, a menos que se requieran de emergencia o no
estén disponibles a través de los canales de compra establecidos.

(b) Cuando se efectda un pago en efectivo del fondo de caja chica, se
coloca en la caja un recibo transitorio u otra documentacién de respaldo. De
tal manera, el efectivo que queda en la caja, mds el total de las facturas o
recibos transitorios, debe ser igual en todo momento al monto autorizado del
fondo.

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

(d) Cada recibo debe estar respaldado por una factura que indique 1la
fecha de la compra, los bienes adquiridos y el costo. El reverso del recibo
puede utilizarse para describir varios bienes si ése fuera el caso. Cada
recibo debe adjuntarse a su respectiva factura.
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(e) Donde el recibo indica "Objeto del gasto", indiquese 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 en la practica desembolsé el dinero o efectud
la compra.

(£) Cada recibo transitorio debe reconciliarse en monto, fecha y descrip-
cién del bien adquirido, con la diferencia entre o} efectivo adelantado y el
costo del bien.

Ejemplo
PROYECT(C 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 mil
molocales (ML 20.000). Para mantener el fondo en este nivel, la cuenta
debera reponerse periédicamente en un monto igual a los gastos convalida~
dos.

Para efectuar todos 1los gastos de caja chica se completarin recibos
prenumerados, con la firma de la persona a carpo de la caja chica y de 1la
persona que recibe los recursos. Toda la documentacidn justificativa,
como ser cuentas, recibos, autorizaciones de adelantos, etc., se engram-
paran al recibo pertinente de caja chica.

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

RECIBO TRANSITORIQ

MONTO ML NQ

REDIBO DE CAJA CHICA

Fecha

OBJETO DEL GASTO

CANTIDAD

APROBADO POR RECIBIDO POR




Tlustracién 12

DIARIO DE CAJA CHICA

Fecha

Descripcién

Entrado

Salido

Saldo
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(a)

(b)

(¢)

Ejemplo (Apertura de caja chica)

E1l 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.

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

Véase en el cuadro 16 un ejemplo de diario de caja chica y gastos
posteriores,

(a)

(b)

(e)

Ejemplo (funcionamiesto de la caja chica)

El 22 de diciembre, el encargado del fondo de caja chica adelanta al
mecdnico ML 5.000 para comprar repuestos para una bomba. Tanto el
mecdnico como el encargado del fondo firman un recibo transitorio por
ML 5.000. No se efectida ningin asiento en los diarios o libros.

El mecédnico regresa con los repuestos para la bomba, un recibo por ML
2.000 y el vuelto de ML 3.000. El1 encargado del fondo anula el
recibo transitorio de ML 5.000 en presencia del mecédnico y asienta ML
2.000 en la columna "Salido" del diario de caja chica. El1 "Saldo" se
reduce a ML 18.000, y el vuelto de ML 3.000 se reintegra a la caja.

Las demds transacciones del diario de caja chica se manejan de 1a
misma forma¥,

* Nota:

En los casos en que el vendedor no puede proporcionar un recibo por
pequetias 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 deberd 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 Descripcidn Entrado Salido Saldo
1981
Dic. 22| Cheque N9 103/C. Baker ML 20.000 20.000
Repuestos para bomba
Dic. 22| King's Hardware 2.000 18.000
Juntas tubog plastice
Dic. 23] King's Hardware 6.000 12,000
Materiales de ensenanza
Dic. 241 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 NQ 106 13.500 20,000
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14. Cierre de los libros

Propésito

(a) Identificar errores aritméticos o de transcripcién y asegurar la
exactitud de los registros del proyecto.

(b) Proporcionrar informacién actualizada del estado de 1los aspectos
financieros del proyecto.

Procedimiento

(a) Se traza una linea debajo del dltimo asiento, tanto en el diario de
afectaciones 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 fdltimo
asiento en las columnas de "Saldo". EIl total de la columna "Monto" mas el
"Saldo" final debe ser igual al saldo inicial de -ada categoria presupues-
taria. La suma de los totales de todas las columnas de "Monto", mis el
"Saldo" total final del proyecto debe ser igual al saldo total inicial del
proyecto.

(b) En el libro de control de recibos y duaembolsos de caja, se suman
tocos los asientos en la columna "Recibos" y todos los asientos en la
c>lumna "Desembolsos". La suma de los recibos menos 1la suma de los
cesembolsos debe ser igual al monto remanente en la columna "Salto
total" del proyecto.

(c) Esta operacién de sumar y verificar se denomina "totalizar" 1los
libros, y se realiza en primer lugar para cerrar los libros, y luego
después de efectuados los ajustes periédicos a los libros.

(d) Los ajustes a los libros pueden incluir la reposicién del fondo de
caja chica (véase el cuadro 21), el registro de los cargos bancarios
(véanse las paginas 67 y 68) y/o una diversidad de correcciones o
agregados debidamente documentados.
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(a)

(b)

(c)

Ejemplo

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. E1l
saldo restante en Viajes es ML 375.000. /ML 25.000 mis 375.000
es igual al saldo inicial de 400.000).

La suma de los totales de las columnas de "Monto" de todas las
categorias presupuestarias es igual a las afecLaciones totales.,
("Personal” (ML 12.000) mas '"Materiales" (ML 150.000) mas
"Wiajes" (ML 25.000) es igual a ML 345,000). Las afectaciones
totales (ML 345.000) mas el saldo remanente (ML 19.155.000) son
iguales al saldo inicial de 19.500.000.

El mismo tipo de procedimiento se utiliza para totalizar el
libro de control de recibos y desembolsos de caja, con la
verificacién adicional de que el total de recibos (ML 5.200.000)
menos el total de desembolsos (ML 353.000) deberia ser igual a
ML 4.847.000, el saldo final del total del componente en moneda
local del proyecto.




Proyecto N2:

478-0012

DIARIO DE AFECTACIONES

Titulo del proyecto: Riego
Personal y Materiales Equipos Fondo de Capacitacihn Viaire TOTAL
gastos de oficina pré&stamos .
Fecha Transaccibn Ref. Ref., Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto | Saldo honto Saldo
1981
Dic.1 CEP 1 4,200,000 2,200,000 8.600.000 3.000,000 1.500,000 19,500,000
Dic.8 |Cambio pre- CEP2 [o0)] (400.000) 11.100.000 400.000 19.500.000
supuestarifo
Bic.9 {Orden de compra | 1001 ch.101 200.000 |8.400.000 200.000 |19.300.000
Dic.16 |Orden de compra | 1002 ch.102 150.000 }2.050C,000 150.000 }19.150.000
Dic.17 | Autorfzacidn 45001 ch.105 70.000 }330.000 70.000 | 19.080.000
de viaje
Dic.18 | Contrato de 2001 ch.104 30.000 }1.062.000 38.000 }19.042.000
capacitacibdn
Dic.28 | Contrato de 3001 12.000 {4.188.000 12.000 |19.030.000
servicios
Dic.2d | Quality Equip- 1001 cD2 (80.000)}8.480.000 (80.000) |19.110.000
ment Co.
Dic.28 | Gastos de viaje {AV 4001 | CD4 (45.000)}375.000 |(45.000) | 19.155.000
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

-85_



LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA

{en miles)
Proyecto No: 478-0012 Tftulo del proyecto: Riego
Fondo de Adelante
Cheque . Desem- Personal Materiales Equipos préstamos Capacitacibn Viajes Caja chica del Saldo
Fecha | Transaccibn NiOmero | Ref.. Ref. [Recibos | bolsos |Monto | Saldo | Monto | Saldo {Monto jSaldo |Monto | Saldo | Honto | Saldo | Monto | Saldo | Monto | Saldo | donante total
1981
Dic.9 | Cheque ade- 8759 010 5.200 2.000 795, 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200
lTanto USAID
Dic.17 | Quality 101 cD2 120 120 }1.380 5.080
Equipment Co.
Dic.20 | Bell Co. 102 |0C 1002 150 150 | 645,5 4.930
Dic.22 | C. Baker 103 cD3 20 20 4.910
Dic.25 | C.M. Training,] 104 |CC 2001 38 is8 122 4,872
Inc.
Dic.30 | Anderson 105 CD4 25 25 70 4.847
Dic.31 | Totales 5.200 353 a 2,000 © 150 j645,5 | 120 | 1.380 0 649,5) 38 122 25 70 20 5.200 4,847
Nota: El monto de los desembolsos totales estd incrementado por el monto del fondo de caja chica.
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15. Reposicién del fondo ce caja chica

Propésito

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 mids cerca posible de fin de mes, se prepara un comprobante de
pago para resumir, por categorias presupuestarias, todos los gastos efectuados
del fondo de caja chica durante el mes.

(b) El comprobante se adjunta a una solicitud de reposicién del fondo de
caja chica, por un montc igual a los gastos del mes, para restituir el monto
fijo de la cuenta. Dicho comprobante se procesa luego a través de la seccidn
de presupuesto para afectar 1los recursos correspondientes. Los montos
asentados en el diario de afectaciones por cada categoria presupuestaria, se
basan en los gastos reales pagados con recursos del fondo de caja chica.

(¢) La solicitud de reposicién del fondo de caja chica se procesa a
través de la seccidén de contabilidad. Se libra un cheque a lz orden de 1la
persona responsable 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 categorias presupuestarias indicadas en los comprobantes de diario.

(d) El fondo de caja chica debe reponerse en la fecha mds cercana posible
al término del periodo contable, de forma de incluir los gastos vélidos en el
periodo en que se producen.

Ejemglo

(a) El1 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,
mds 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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(¢) El cheque No. 106 se registra en el libro de control de recibos
y desembolsos de caja, asentdndose 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 1la siguiente manera: "Equipos" ML 20.000
(repuestos y bomba), "Materiales" ML 6.000 (juntas para tube-
rias), '"Capacitacidén" ML 2.500 (materiales de ensefanza),
"Personal" ML 3,000 (secretaria a tiempo parcial). Estos montos
se registran (juntc con el cheque No. 106) en la columna "Monto"
de cada categoria presupuestaria, disminuyendo el saldo de cada
categeria. 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 estadn 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 estd disminuido por el
monto del fondo de caja chica (ML 4.847.000 mds ML 20.000 es igual a ML
4.867.000 disponibles para el componente en moneda loca! del proyecto).



Proyecto NO:

478-0012

Cuadro 19

DIARIO DE AFECTACIONES

Titulo del proyecto: Riego
Personal y Materiales Equipos Fondo de Capacitacibn Viajes TOTAL
gastos de oficina préstamos
Fecha |Transaccién Ref. Ref. Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto | Saldo Yonto Saldo
1981
Dic.1 |CEP 1 4.200.000 2,200,000 8.600.000 3.000.000 1.50C.000 19.500.000
Dic.8 |[Cambio pre- CEP2 CD1 (400.000) {1.100.000 400.000 19.500,000
supuestario
Dic.9 |[Orden de compra}{ 1001 ch.101 260.000 |8.400.000 200.000 | 19.300.000
Dic.16 {Orden de compra | 1002 ch.102 150.002 12.050.000 150.000 | 19.150.000
Dic.17 |Autorfzacibn 4001 ch,.105 70.000 {330.000 70.000 ( 19.080.000
de viaje
Dic.18 {Contrato de 2001 ch.104 38.000 |[1,062.000 38.000 | 19.042.000
capacitacibn
Dic.28 |Contrato de 3001 12.000 {4.188.000 12.000 | 19.030.0%0
servicios
Dic.28 {Quality Equip- 1001 co2 (80.000)|8.480.000 (80.000) | 19.110.000
ment Co.
Dic.28 | Gastos de viaje | AV 4001 | CD4 (45.000){375.000 | (45.000){ 19.155.000
Totales 12.000 [ 4,188,000 |150.000 |2.050.000 | 120.000 |8.480.000 3.000.000 38.000 {1.062.000 | 25.000 |375.000 | 345.000 | 19.155.000
Dic.31 |Reembolso de CcD3 ch.106 | 3.D00 | 4.185.000 6.000 | 2.044,000 2.000 |8.478.000 2.500 [1.059.500 13.500 | 19.141,500
caja chica
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Cuadro

20

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA

(en miles)
Proyecto NO: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego
Fondo de AdeTante
Cheque Desem- Perscnal Materiales Equipos préstamos Capacitacién Viajes Caja chica del Saldo
Fecha Transaccibn NGmero | Ref. Ref. [Recibos| bolsos | Monto Saldo | Monto | Saldo | Monto Saldo | Monto | Saldo |Monto Saldo | Monto| Saldo | Monto Sa_ldo donante total
—
1981 !
Dic.9 | Cheque ade- 8759 0o 5.200 2.000 795,5 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200
Tanto USAID
Dic.17; Quality 101 CcD2 120 120 | 1.380 5.080
Equfpment Co.
Dic.20] Cell Co. 102 | 0C 1002 150 150 | 645,5 4.930
Dic.22| C. Baker 103 cD3 20 20 4,910
Dic.25) C.M. Training,; 104 {CC 2001 38 a8 122 4.872
Inc.
Dic.30| Anderson 105 CD4 25 25 70 4,847
Dic.31| Totales 5.200 353 0 2.000] 150 |e45,5{ 120 | 1.350 0 649,5 | 38 122 5 70 20 5.200 4.847
Dic.31{ Reembolsos de 106 CcD3 13,5 3 1.997 6 | 639.5 2 |1.378 2,5 {119,5 4.833,5
caja chica
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(pédgina en blanco)
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16. Preparacién del estado de reconciliacién de bancos

Propésito

(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 reconciliacién de bancos deberfia 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 comprobado que el saldo del libro de control de recibos y desem-—
bolsos de caja es matemidticamente correcto, los libros del proyecto pueden
reconciliarse con los del banco. Para ello se necesitarin los siguientes
materiales: la reconciliacién del mes ant iior, copias de los comprobantes de
los cheques (la misma informacién que el libro de control de recibos vy
desembolsos de caja) o los talones de la 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
periédicos, puede efectuarse una reconciliacién similar utilizando los libros
del ministeric 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 1la
reconciliacién del mes anterior, y en 1la primera seccién de la reconciliacién
actual se indican aquéllos 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 atn no han sido pagados por el banco,
a la lista de cheques pendientes de la reconciliacién. (No se toman en cuanta
los cheques que puedan haberse librado después de fin de mes).

(c) Se comparan los depésitos listados en el estado bancario con los
depésit os asentados en el libro de control de recibos y desembolsos de caja.
Se anota en la primera seccién de la reconciliacién los depésitos 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 sélo para los
depdsitos efectuados en el(los) dltimo(s) dia(s) del mes).

(d) Si en los pasos precedentes se descubre algin error en los mont os,
éstos se anctan en la segunda seccién del estado de reconciliacidn 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 se anotan en la secciédn titulada "Cargos
bancarios".
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(f) Se efectGan las sumas y las restas indicadas en la reconciliacidn
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:

*  Depbsitos o cheques de otra persona cargados en la cueuta.

* Depdsitos 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 de suma o de resta en el estado de cuenta.

Todos los errores deben informarse al banco de inmediato. También deben
incluirse como ajustes en la primera seccién de la reconciliacién bancaria.
Cuando se reciba el estado del mes siguiente, es preciso asegurarse de que

hayan sido corregidos los errores del mes anterior.

Ilustracién 13

Banco Nacional de Sembia
ESTADO BA 'CARIO CORRESPONDIENTE AL MES TERMINADO
7L 31 DE DICIEMBRE DE 1981

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

Fecha Transaccién Retiros Depdsitos Saldo
10/12/81 Depésito 5.200.000 5.200.000
19/12/81 Cheque No.101 |{120.000 5.080.000
21/12/81 Cheque No0.102 |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




Proyecto N9;

478-0012

Cuadro 22

DIARIO DE AFECTACIONES

Titulo del proyecto: Riego
Personal y Materiales tquipos Fondo de Capacitacibn Viajes TOTAL
gastos de oficina préstamos

Fecha |Transaccibn Ref. Ref, Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Monto | Saldo Monto Saldo

1981

Dic.1 CEP 1 4,200.000 2.200,000 8.600.000 3.000.000 1.500.000 19.500.000

Dic.8 Cambio pre- CEP2 (o)) (400.000)| 1.100.000 400.000 19.500.000
supuestario

Dic.9 Crden de compra 1001 ch.101 200.000 | 8.400,000 200.000 19.300.000

Dic.16 {Orden de compra 1002 ch.102 150.000 |2.€50.000 150.000 19.150.000

Dic.17 [Autorizacibn 4001 ch.105 70.000 |330.000 70.000 | 19.080.000
de viaje

Dic.18 [Contrato de 2001 ch.104 38.000 { 1,062,000 38.000 | 19.042.002
capacitacidn

Dic.28 |Contrato de 3001 12.000 {4.188.000 12.00G | 19.030.C00
servicios

Dic.28 [Quality Equip- 1001 CD2 (80.000}| 8.480.000 (80.000) { 19.110.000
ment Co.

Dic.28 [Gastos de viaje [AV 4001| CD4 (45.000){375.000 | (45 000) | 19.155.000
Totales 12.000 }4.188.000 | 150.000 {2.050.000 | 120,000 | 8.480.000 3.000.000 38.000 | 1.062.000 | 25,000 |375.000 | 345.000 | 19.155.000

Dic.31 |Reembolso de co3 ch.106 | 3.000 |4.185.000 6.000 |2.044.000 2.000 | 8.478.000 2.500 { 1.059.500 13.500 | 19.141.5G0
caja chica

Dir,31 [Cargos bancarios 5.000 |4.180.000 5.000 19.136.500

n



Cuadro 23

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBULSOS DE CAJA

(en miles)
Proyecto N9: 478-0012 Tftulo del proyecto: Riego
Fondo de . | AdeTante
Cheque Desem- Personal Hateriales Equipos préstamos Capacitactbn Viajes Caja chica del Saldo
Fecha | Transaccibn NGmero | Ref. Ref. |Recibos| bolsos |Monto | Saldo | Monto | Saldo | Monto § Saldo | Honto | Saldo Monto | Saldo | Honto { Saldo |Monto | Saldo | donante total
1981
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 CcD2 120 120 | 1.380 5.080
Equipment Co.
Dic.20| Bell Co. 102 {0C 1002 150 150 | 645,5 4,930
Dic.22] C. Baker 103 cD3 20 ‘ 20 4.910
Dic.25| C.H. Training,| 104 |CC 2001 38 38 122 4.872
Inc.
Dic.30§ Anderson 105 (s 1) 25 25 70 4,847
Dic.31| Totales 5.200 353 o 2.000| 150 | 645,5| 120 | 1.380 0 649,5| 38 122 25 70 20 5.200 4.847
Dic.31{ Reembulsos de 106 cD3 13,5 3 1.997 6 | 639.5 2 | 1.378 2,5| 19,5 4.833,5
caja chica
Dic.31; Cargos 5 5 1.992 4.828,5
bancarios




DIARIO DE AFECTACIONES

Cuadro 2%

Proyecto No: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego
Pursonal y Materiales Equipos Fondo de Capacitacibn Viajes TOTAL
gastos de offcina préstamos

Fecha Transaccibn Ref. Ref. Monto Saldo Monto Saldo Monto Saldo Moato Saldo Nonto Saldo Monto | Saldo Monto Saldo

1981

Dic.1  CEP 1 4.200.000 2.2090.000 8.600.000 3.000.000 1.500.000 19.500.000

Dic.8 Cambio pre- CEP2 CcD1 (400.009)}] 1.100.000 400.000 19.500.000
supuestario

Dic.9 Orden de compra | 1001 ch.101 200.000 |8.400.000 200,000 }19.300.000

Dic.16 Orden de compra | 1002 ch.102 150.000 } 2.050.000 150.000 |19.150.000

Dic.17 Autorizacibn 5001 ch.105 70,000 |330.000 70.000 |}19.080.000
de viaje

Dic.18 Contrato de 2001 ch.104 38.000 |1.062.000 38.000 {19.0°Z.200
capacitacibn

Dic.28 Contrato de 3001 12.000 |4.188.000 12.000 }19.030.000
servicios

Dic.28 Quality Equip- 1001 cD2 (80.000)|8.480,000 (80.000) }19.110,000
ment Co.

Dic.28 Gastos de viaje | AV 5001 | CD4 (45.000)]375.000 [(45.000) |19.155.000
Totales 12.000 14.188.000 {150,000 |2.050.000 [120.000 |8.480.000 3,000,000 38,000 11.062.000 | 25.000 [375.000 {345.000 [19.155.000

Dic.31 Reembolso de co3 ch.106 { 3.000 |4.185.000 6.000 | 2.044,000 2.000 |8.478.000 2.500 |1.059.500 13.500 [19.141,500
caja chica

Dic.31 Cargos bancarios 5.000 ,4.180.000 5.000 [19.136.500
Cierre final 20.000 }4.180.060 [156.000 [2.044.000 [122.000 {B.478.000 0 3.000.000 50.500 [1.059.500 { 25.000 {375.000 [363.500 |19.136.500

! !

- RQ -



Cuadro 25

LIBRO DE CONTROL DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA

{en miles)
Proyecto N2: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego
Fondo de Adelante
Cheque Desem- Personal Materiales Equipos préstamos Capacitacibn Viajes Caja chica del Saldo
Fecha | Transaccibn NGmero | Ref. Ref, |Recibos| boisos [Monto | Saldo | Monto | Saldo | Monto] Saldo| Monto] Saldo} Monto [Saldo{| Monto [ Saldo |Monto | Saldo’| donante total
1981
Dic.9 | Cheque ade- 8759 010 5.200 2.000 795,5 1.500 649,5 160 95 5.200 5.200
lanto USA!ID
Dic.17| Quality 101 CcD2 120 120 § 1.380 5.080
Equipment Co.
Dic.20| Bell Co. 102 }0C 1002 150 150 | €45.S 4,930
Dic.22 | C. Baker 103 cD3 20 20 4,910
Dic.25| C.M. Training,| 10& [CC 2001 38 38 122 4.872
Inc,
Dic.30 | Anderson 105 CcDs 25 25 70 4,847
Dic.31 | Totales 5.200 353 1] 2.000| 150 |eu45,5! 120 | 1.380 0 649,5] 38 122 25 70 20 5.200 4,847
Dic.31 | Reembolsos de 106 CcD3 13,5 3 1.997 6 | 639.5 2 | 1.378 2,5 |119,5 4.833,5
caja chica .
Dic.31 | Cargos 5 5 1.992 4,828,5
bancarios .
Dic.31 | Cierre mensual 5.200 3N,s 8 1.992 ] 156 {639,5| 122 | 1.378 0 689,5| 40,5 |119,5] 25 70 20 5.200 4.828,5
i

i/
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Cuadro 26

RECONCILIACION BANCARIA
al
31 de diciembre de 1981
SALDO POR BANCO (o Ministerio)

Menos: cheques pendientes

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

38.500

Mas depésitos en trinsito

1.
2. mas

Saldo reconciliado por banco o
Ministerio
SALDO EN LIBROS
Menos: cargos bancarios 5.000

Saldo reconciliado en libros

4.867.000
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17. Preparacidén de informes firzancieros mensuales

Propésito

Un buen procedimiento financiero requiere que la direccién dispounga de
informes periddicos deiallados que contengan datos actuales que reflejen con
exactitud la situacién financiera del proyecto y la ejecucién del programa.
Los informes deben ser exactos y coupletos y, cuando sea necesario, deberian
est ar acompaflados de un texto explicativo.

La direccién del proyecto examina los informes para asegurar que las
operaciones estén debidamente reflejadas. También 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 relacién con el volumen de trabajo ain por realizarse.

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

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

(b) Los informes deben ser exactos y oportunos.
(¢) Los datos financiercs de cada informe deben tomarse directamente de

los registros contables, y el informe debe permitir ubicar, a través del
sistema, los documentos originales.

Ejemplos de tipos de informes preparados

Estado de afectaciones. (Pdgina 74)
Estado de desembolsos. (Pagina 76)
Estado del proyecto. (Péagina 78)

Reconciliacién de cuentas. (Pagina 80)
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Procedimiento

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

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

(¢) La persona que prepara el informe certifica que los montos respec-
tivos son exactos y ciertos,

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

(a) Estado de afect aciones

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

Datos Fuente
Categoria presupuestaria Convenio de Proyecto, Carta de

Ejecucién de Proyecto o Conve-
nio de Proyecto enmendado.

Presupuest o anual Carta de Ejecucidn de Proyecto
Afect aciones acumuladas Diario de afectaciones o esta-
anteriormente dos de afectaciones préevios.
Afectaciones del periodo Diario de afectaciones
Afectaciones acumuladas Total de las columnas "Afecta-

ciones acumuladas anteriores"
y "Afectaciones del periodo".

Saldo sin afectar "Presupuesto" menos "Afecta-
ciones acumuladas"



478-0012

Cuadro 27

Proyecto N@: Titulo del proyecto: Riego
ESTADO DE AFECTACIONES
(al 31 de diciembr. de 1981)
{a) (b) (c) (d) (e)

Presupuesto Afectaciones Afectaciones Afectaciones Saldo sin

Categoria presupuestaria anual - ML acumuladas del periodo acumuladas - ML afectar - ML

previamente (b + ¢) (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 préstamos 3.000.000 -0- -0- 3.000.000
Viajes 400.000 25.000 25.000 375.000
Capacitacidn 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:

-Vl-
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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

Ejecucién de Proyecto, o Con-
venio de Proyecto enmendado.

Presupuest o anual Carta de Ejecucién 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 N9: 478-0012 Titulo del proyecto: Riego
ESTADO DE DESEMBOLSOS*
(al 31 de diciembre de 1981)
(a) (b) (c) (d) (e) (f)
; Presupuesto | Afectaciones| Desembolsos | Desembolsos | Desembolsos Afectaciones
Categoria presupuestaria anual - ML acumuladas acumulados del periods | acumulados sin liquidar
previamente (c + d) (b - e)
Personal y gastos de oficina 4.200.000 20.000 8.000 8.000 12.000
Materiales 2.200.000 156,000 156.000 156.000 -0-
Equipos 8.600. 000 122,000 122.G600 122.000 -0-
Fondo de préstamos 3.000.000 ~0- -0- -0~ -0-
Viajes 400.000 25.000 25.000 25.000 -0-
Capacitacidn 1.100.000 40.500 406.500 40,500 -0-
TOTAL 19.500.000 363.500 351.506 351.500 12.000

Preparado por:

Aprobado por:

*/ La diferencia entre los
total de la caja chica.

desembolsos y el libro de control de recibos y desembolsos de

caja es igual al

_gl_
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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:

Dat os Fuente
Categoria presupuestaria Convenio de Proyecto, Carta de

Ejecucién de Proyecto, o Conve-
nio de Proyecto enmendado.

Presupuest o anual Carta de Ejecucidon de Proyecto

Afectaciones acumuladas Informe sobre el estado de las
afectaciones

Desembolsos acumulados Informe sobre el estado de los
desembolsos

Acumulaciones Véase el Apéndice 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 "Gast os devergados acumulados"
para el que se han recibido dividido por "Presupuesto
bienes y servicios anual", multiplicado por 100



478-0012

Cuadro 29

Proyecto NO: Titulo 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 Gastos Valor acu- Porcentaje Porcentaje
Cagegoryuy presupurstaria anual - ML acumuladas acumulados* | devengadosk* 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
Equipos 8.600.000 122.000 122.000 122.000 1,4 1,4
Fondo de préstamos 3.000.000 ~0- -0- -0- -0-
Viajes 400.000 25.000 25.000 25.000 6,3 6,3
Capacitacion 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

-8[-

Preparado por: Aprobado por:

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

**/ Véase en el Apéndico I} una explicacidn de los gastos devengados.
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Los datos para el informe de reconcil.acién de cuentas se obtienen de
las siguientes fuentes:

Dat os . Fuente
A recibir del donante Saldo de recurscs a recibir del
donante
Efectivo en bancos Saido final del libro de control

de recibos y desembolsos de caja
después del cierre del mes y de
la reconciliacién 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 donacién Monto total de "Costo lccal del
proyecto" en el Convenio de
Proyecto

Caja chica Saldo de la columna "Caja chica"

en el 1libro de control de recibos
y desembolsos de caja

(d) Reconciliacién de cuent as

El estado de reconciliacién de cuentas de cada proyecto se prepara
mensualmente y se somete al Contralor de la Misién de USAID. Contiene
informacion sobre el estado de los recursos originalmente asignados al
proyecto, asi como sobre los montos recibidos en la practica, el total gastado
y el saldo de la cuenta bancaria del proyecto.

Ejemplo

En el informe mensual que se muestra en el cuadro 30, el
Convenio de Proyecto establece una donacién de $750.000 que se
convierte en moneda lécal (ML 750.000.000). El total de los adelan-
tos recibidos de USAID en moneda local asciende a ML 5.200.000, que
deberia ser igual a la diferencia entre el monto original de la
donacién (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), mids 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.

Notese que el efectivo, mds el fondo de caja chica de ML 20.000,
mds los recursos a recibir del donante, mis los desembolsos (exclu~
yendo el fondo de caja chica), siempre debe ser igual al monto de 1la
donacidn aprobada originalmente.
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Cuadro v

Proyecto No. 47812

RECONCILIACION DE CUENTAS

A recibir del donante 69 .800.000 Donacién 75.000.000
Desembolsos 351.500
Efectivo 4.828.500
Caja chica 20.000
TOTAL 75,000,000 TOTAL 75.000. 000

Preparado por:

Aprobado por:
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18. Intereses devengados sobre recursos gererados por AID

Propésito

Cumplir con la politica de AID que establece la devolucidn de los inte-
reses devengados sobre los recursos de 1la donacién adelantados a una organi-
zacién ejecutora.

Procedimiento

(a) Ura vez completada la reconciliacién bancaria mensual, los intereses
devengados dur:ote el periodo deben agregarse al saldo del libro de control de
recibos y desembolsos de caja.

(b) Se agregan los intereses ¢evengados, como recursos recibidos, al
libro de control de recibos y desembolsos de caja, y se distribuyen a una
categoria de intereses devengados, varios o rubros que no deben infermarse.
Debe increment arse en consecuencia el saldo en efectivo,

(¢) Se emite un cheque a la orden de USAID, que debe registrarse en el
libro de control de recibos y desembolsos de caja y distribuirse a las mismas
categorias de varios o de intereses devengados, reduciendo la actividad de la
categoria a 0 durante el periodo.

(d) El cheque debe estar debidamente firmado por el personal autorizado y
enviarse a USAID,

Debe sehalarse que no es preciso realizar mensualmente la liquidacién de
intereses indicada mis arriba para cumplir con el requisito de informacién
periodica. En el 1libro de control de recibos y desembolsos de caja, los
asientos indicados mis arriba serian 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( 1Interés
devengado 400 (400) 10.950

1/8/82 USAID N2 563 400 400 10.550
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Apéndice I

CONTROL INTERNO

La direccién del proyecto de cada Organismo Ejecutor tiene la responsa-
bilidad de formular y poner en prictica 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 1los siguientes requisitos
fundamentales al establecer un sistema efectivo de control interno:

* Un plan de organizacién claro que contemple una definida distribucién
de respcnsabilidades y lineas especificas de autoridad.

* Divisién de las tareas de autorizacién, mantenimieato de registros y
custodia de los activos, de forma de que las actividades de un empleado
permitan controlar las de los demis.

* Utilizacién 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 reflejidas
en los libros e informes.

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

La medida en que puede esperarse la existencia de estos requisitos guarda
relacién con la magnitud del proyecto. Una completa separacién de funciones
no resulta factible en una organizacién que cuenta con un reducido ndmero de
empleados. Sin embargo, aln en organizaciones pequefias puede lograrse un alto
grado de control interno efectivo mediante un adecuado plan de organizacién y
una eficaz divisién de tareas. Por ejemplo, un sélo individuo no puede ser
complet amente responsable de iniciar una orden, recibir los bienes y servi-
cios, aprobar el pago y firmar los cheques de la misma transaccién. Si una
persona tiene autoridad para aprobar una orden y aprobar la factura, 1los
cheques debe firmarlos otro funcionario autorizado.
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Apéndice 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 periodo contable (como ser, un
mes), pero que se pagan en un periodo posterior, deben considerarse como
gastos ''devengados" del proyecto durante ese periocdo anterior, independient e~
mente de que se haya recibido la factura respectiva. El total de gastos
devengados, mds los desembolsos acumulados, presentarian un estado de la
ejecucién del proyecto que es mds exacto que el que resulta de sélo considerar
los desembolsos acumulados, puesio que generalmente 1los pagos se efectdan
después 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 afectacién con la correspondiente
nota de entrega debe considerarse un gasto devengado. Deben anulizarse ademAs
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
0 servicios prestados durante el mes anterior.

Si el proyecto incurre en gastos devengados, pero su monto exacto se
desconoce al cierre del periodo 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
devengadc de ML 1.000 en la categoria '"Personal y gastos de ofi-
cina". Este monto resulté del anilisis del archivo de cuentas
pendientes. En la documentacién que respalda el contrato de servi-
cios de traduccién 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 afectaciédn 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 mas los desembolsos acumulados no debe ser
superior a la porcién del presupuesto que ya ha sido afectada.
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Apéndice III

REGISTRO DE ACTIVOS

Los organismos ejecutores 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 informacién:

* Descripcidn

* Fecha de adquisicién

* Adquirido o aportado

* Costo

* Namero e identificacién

* Ubicacién

* Persona responsable

*# Fecha del Gltimo inventario

Una vez cada afio debe realizarse un inventario fisico para verificar el
saldo de las cuentas de equipos.
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Apéndice IV
CONTABILIZACION DE FONDOS DE PRESTAMOS O FONDOS DE CREDITO ROTATORIO

Los fondos de préstamos o los fondos de crédito rotatorio son técnicas
comunes utilizadas en el disefio de proyectos para proveer pequefios volimenes
de crédito a agricultores u otros grupos beneficiarios de Sahel. El estable-
cimiento de tales fondos se considerarid un desembolso en el sistema contable
principal, y el fondo tendrd su propio sistema que sera empleado por 1la
ent idad que vigile su utilizacién. Como en el caso de cualquier otra solici-
tud, el ornicial de presupuesto del rproyecto analizarid la solicitud para el
establecimiento de un fondo de crédito rotatorio, determinando su validez v la
disponibilidad de recursos en la categoria presupuestaria pertinente. Una vez
afectados los recursos, la solicitud, con la correspondiente certificacién de
la disponibilidad de recursos, se envia a la seccién de contabilidad para su
examen, emisidén de cheques y registro eu el libro de control de recibos y
desembolsos de caja. En ese momento puede abrirse el fondo y establecerse sus
registros coutables. El cheque se envia a las personas responsables de 1la
administracién del fondo o se deposita directamente en la cuenta bancaria del
fondo. Una vez efectuado el depésito, la boleta de depésito servirad de base
al contador del fondo para una cuenta de caja y una cuenta de capitalizacién
del fondo. Suponiendo un fondo de $500, los asientos serian los siguientes:

CAJA CAPITALIZACION (Monto de fondos)
Fecha Aunent os Dism. Saldo Fecha Aument os Dism. Saldo
1981 1981
13/3 500 500 13/3 500 500
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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 crédito,
disminuye el efectivo en caja y se establece una cuenta de préstamos a
cobrar. Esta cuenta debe tener registros individuales para cada persons que
haya recibido recursos. Suponiendo que se otorgan dos préstamos por 100 y 50
délares a los sefores X e Y, respectivamente, el movimiento en las cuentas vy
registros individuales seria el siguiente:

CAJA CAPITALIZACION
Fecha F Aument os Dism. Saldo Fecha Aument os Dism. Saldo
1981 1981
13/3 500 500 13/3 500 500
15/3 100 400
17/3 50 350 ,

PRESTAMOS A COBRAR
Fecha Aument os Dism. Saldo
1981
15/3 100 100
17/3 50 150
SENOR X SENOR Y
Fecha Préstamo| Amortiz.| Saldo Fecha Prést amos Amortiz.| Saldg
o ’ (]
Interas nterd
1981 1981
15/3 100 100 17/3 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 préstamo. En el
ejemplo que se muestra abajo, se reconoce que el interés es adeudado por el
deudor al fondo de préstamos en intervalos especificos, efectudndose en los
registros un asiento por intereses a cobrar, e incrementindose en consecuencia
la cuenta de capitalizacién. Los registros individuales se ajustan para
reflejar el interés devengado.

CAJA [ CAPITALIZACION
Fecha Aumentos Dism. Saldo Fecha Aument os Dism. Saldo
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

PRESTAMOS A COBRAR

Fecha Aument os Dism. Saldo
1981

15/3 100 100

17/3 50 150

Fecha Aument os Dism. Saldo
1981
21/12 10 10
17/3 5 5
SENOR X SENOR Y
Fecha Préstamo| Amortiz.| Saldo Fecha Prést amos Amortiz.| Saldo
o )
Interas Interes
1981 1981 .
15/3 100 100 17/3 50 50
21/12 10 110 23/12 5 55
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Cuando el prestatario efectida el pago, se aumenta la cuenta de caja y se

disminuyen las
individual del deugor.

cuentas

intereses a cobrar y la cuenta
seflor X paga la totalidad de su

de préstamos vy/o
Supdngase que el

préstamo con interesas,

CAJA CAPITALIZACION

__________________ e e e et T e o e e e e 1 e o
Fecha Aument os Dism. Saldo Fecha JAumentos Dism. Saldo
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
Focha Aument os Dism. Saldo
1981
15/3 100 100
17/3 50 150
25/12 100 50
INTERESES A COBRAR

Fecha Aument os Dism. Saldo
1581
21/12 10 10
17/3 5 5
25/12 10 5

SENOR X
Fecha Prést amo Amorti;[ Saldo

o
Interds

1981
15/3 100 100
21/12 10 110
25/12 110 -0-
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Si se considera que un préstamo pendiente no podrd cobrarse y se decide
considerarlo incobrable, el mismo se deduce de las cuentas de préstamos e
intereses a cobrar, reduciéndose en consecuencia la cuenta de capitalizacién.
La cuenta individual del prestatario se coloca en un registro de deudores
morosos o incobrables, manteniéndose en forma permanente una lista de cuentas
incobrables. Suponiendo que se considera que el préstamo al sefior Y es
incobrable, se efectian las siguientes transacciones.

CAJA CAPITALIZACION
———————————————————————————— ’——-—-————— }—————————f—————-‘————- - v v -
Fecha Aument os Dism. Saldo Fecha Aumentos Dism. Saldo
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 Aument os Dism. Saldo
1981

15/3 100 100

17/3 50 150

25/12 100 50

27/12 50 -0-

INTERESES A COBRAR

Fecha Aument os Dism. Saldo
1981
21712 10 10
17/3 5 5
25/12 10 5
27/12 5 -0~
SEEOR Y
Fecha Préstamo | Amortiz. |[Saldo
)
Inﬁerés
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,
préstamos a cobrar e intereses a cobrar debe ser siempre igual al saldo de la
cuenta de capitalizacién. Ademds, la suma de las cuentas individuales de los

deudores no morosos debe ser igual o relacionada con las cuentas de prést amos
e intereses a cobrar.
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APENDICE V

CONTABILIDAD DESCENTRALIZADA PARA ESTACIONES MULTIPLES

Muchos proyectos no pueden operar com una autoridad central de desembolsos
que maneje todos los recursos que se reciben y se gastan. En esos casos es
necesario proveer de algin capital de trabajo a distintas subestaciones o
dependencias, tales como clinicas médicas o granjas piloto.

Estos fondos operativos, suficientes para cubrir aquellos gastos que
resulte mds eficiente pagar en el lugar, pueden ser adelantados a la subesta-
cién por la oficina central del proyecto, y reponerse periddicamente mediante
la presentacidén a dicha oficina de les recibos u otros documentos de respal-
do. Sin embargo, a diferencia de la cuenta de caja chica, en este caso 1la
oficina central puede adelautar recursos para ser afectados y desembolsadas
dentro de categorias presupuestarias especificas, siendo 1la subestacién
responsable de su registro contable. La estacién contable subsidiaria
mantendria los mismos tipos de libros que la oficina central: un diario de
afectaciones y un libro de control de recibss y desembolsos de caja.

Cuando se adelantan los recursos a la subestacidn, la transaccién aparece
en los libros de la oficina central como una afectacién dentro de una cate-
goria subsidiaria y como un desembolso en el libro de control de recibos y
desembolsos de caja, dentro de la misma categorfa. Cuando la oficina subsi-
diaria prasenta su resumen de documentos de afectacién y de gastos detallando
sus actividades, la suma de las afectaciones y desembolsos por categorias
presupuestarias puede consolidarse en un sélo informe, si se requiere. La
categoria subsidiaria de los libros de la oficina central puede eliminarse
para sus propios fines de consolidar la informacién.

La subestacidén 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 una vez pagadas. La documen-
tacién debe archivarse para justificar cada afectacién y cada pago. Los
informes deben seguir los lineamientos fijados por la organizacién principal o
central para estimular la consolidacién de la informacién, si ello se requiere.
La entrega de ML 50.000 a la oficina subsidiaria se registraria de la siguiente
forma:
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Oficina central

DIARIO DE AFECTACIONES
Fecha Transaccidn Referencia * Subsidiaria TOTAL
10/2 Adelanto Bola-47 50.000 50.000
LIBRO DE RECIBOS Y DESEMBOLSOS DE CAJA
Fecha | Transaccidn | Cheque N2 | Recibos | Desembolsos | * | Adelanto TOTAL
10/1 Adelanto 112
Subsidiarias
DIARIO DE AFECTACIONES
Fecha Transaccion 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 Transaccion Cheque N9 Recibos Desembolsos * TOTAL
10/1 Subsidiaria 112 50.000 50.000
*/ Para abreviar esta ilustracidn, se han "eliminado las columnas de

referencias y las categorfas presupuestarias especIficas.

en este lugar, como ocurre en los cuadros 2y 3, 5 a 15, y 17 a 25.

Normalmente figurariar‘
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APENDICE VI

EJEMPLOS DE FORMULARIOS
Y

FLUJO BASICO DE DATOS DEL SISTEMA CONTABLE
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COMPROBANTE DE GASTQS DE VYIAJE

Nombre Fecha

Organismo

Direccién

Autorizacién de viaje No. fecha

Duracién real del viaje:

Techa de salida Hora

Fecha de regreso Hora

Nimero total de dias de viaje

Adeianto de viaje recibido: Monto Fecha

Gastos de viaje:

Transporte (adjuntar recibos)

Viiticos: dias a por dia

Total _

Firma

PARA USO DE LA OFICINA SOLAMENTE:

Total gastos de viaje

Adelanto

Monto adicional debido al viajero

Monto a ser reembolsado por el viajero

Aprobado

Firma
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AUTORIZACION DE VIAJE

Nime ro

Fecha solicitada

Nombre del empleado

Depart amento o Divisién Ministerio

et ———t——

Propésito del viaje:

Fechas del viaje Lugares que se Medio de
Desde Hasta visitaran transporte
Avién ]
Aut omovil
oficial -
Omriibus ]
Autombvil
particular ___ |
Otros
(explicar) ____ |
Estimacidn de gastos de viaje:
1. __ dias a por dia: -
2, Costu de transporte:
TOTAL
Firma del viajero Director de Proyecto u otro

funcionario autorizado

Fecha de aprobacién

. v ———



Fecha
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ORDEN DE COMPRA

0.C. No.
Proveedor:
Descripcién de la orden
Bienes/Servicios Cant idad Unidades Precio unitario | Monto| Cant idad
aceptada
TOTAL

Compra requerida por:

(Firma)

Compra aprobada por:

(Firma)
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A
DIRECCION
CIUDAD

NOMBRE DE LA ORGANIZACION

DIRECCION

REQUISICION/ORDEN DE COMPRA

ENVIO A
DIRECCION
CIUDAD

MES DIA ARo
FECHA / /
ORDEN No.

CANTIDAD
ORDENADA | RECIBIDA|

DESCRIPCION

PRECIO MONTO
UNITARIO

FIRMA

SOLICITADO POR

Dcom NOTA DZ ENTREGA

FIRMA

APROBADO

FIRMA

OFICIAL DE FINANZAS
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DESCRIPCION DE INFORME DE Titulo del proyecto:
SERVICIOS

Proyecto No.

Fecha Contr-ato No.
Descripcién
Servicios/bienes Cant idad Precio unitario Mornt o
TOTAL

Director de Proyecto: Contratista:
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FACTURA
Comerciante o proveedor:
No.
Fecha
Cant idad Descripcién Precio unitario Monto

TOTAL




servicios

SISTEMA CONTABLE BASICO - FLUJO DE DATOS
Contralor Convenio .Aprobacién Autorizacion Cheque
Misidn de proyecto condiciones adelanto adelanto
AlD previas y sis- —
tema contable
Organismo j 7\
ejecutor Aceptacibn Certificacidn
Director condiciones condiciones Examen cheques
del donacibn y previas y sis- y documentacidn
proyecto presupuesto tema contable de respaldo -
- Firma cheques
h._.—/
Seccidn Ny ] 4
Presupuesto /
Presupuesto Recursos a Diario de v
aprobado recibir del afectaciones Solicitud
donante adelante
Seccibn
Contabilidad ' 2 .
Libro de recibos — '
y desembolso Depbsito del Procesamiento —
de caja cheque de pagos: cheque (]
. RR o
. 0C '
. Facturas
Oficina ///
administrativa [ T —3 ‘*] \\\\
Orden de Contratos Autorizacidn Documentos Nota de
compra de viaje de afectacidn entrega
— ] 1 T
Vendor
Entrega de
5] bienes y Facturas

Cheque




