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PRESENTACION

Este documento “Plan Unico de Cuentas para las O.P.V.”
ha sido disefiado para orientar a las Organizaciones
Populares de Vivienda en Boyaca, y esta motivado en la
necesidad de precisar las exigencias legales que en esta
materia debe cumplir la documentacion que presenten,
estas entidades sin animo de lucro, sometidas a
inspecciéon, vigilancia y control por los entes
gubernamentales. Ademas, como resultado de esta
investigacion, dichas organizaciones -en su mayoria-,
expresaron la necesidad de conocer aspectos contables
y financieros aplicables a las mismas. La falta de claridad
en esta materia hace que la funcion de administracion,

inspeccion, vigilancia y control se convierta en una
actividad dispendiosa tanto para las directivas como
para los usuarios, causando demoras innecesarias en
elrecaudo de informacion, y el consiguiente atraso en el
examen documental determinante para el estado
econoémico real de las entidades legalmente
constituidas.

INTRODUCCION

La presente guia “Plan Unico de Cuentas para las OPV”
constituye una respuesta concreta a las necesidades
de las organizaciones populares de vivienda, cuyo
proposito es brindar a estas Entidades Sin Animo de
Lucro, una herramienta de consulta que les permita
cumplir correcta y oportunamente con sus
obligaciones, ante el organismo estatal que ejerce su
inspeccion, control y vigilancia.

1. Objetivo principal

Conscientes de las falencias existentes en el manejo
contable y los procedimientos de control de las
actividades desarrolladas por las OPV'’s, es necesario
orientar y dar a conocer (con base en la normatividad
vigente) los procesos y procedimientos que permitan el
adecuado reconocimiento, registro, causacion,
clasificaciéon y emision de la informacion contable y
financiera. Con esta guia se pretende brindar una
herramienta util y de consulta.

TEMAS DE ARQUITECTURA N°3 Pag. 01 - 83 ISSN: 2216-0191 Tunja - Colombia



2. NORMATIVIDAD DE LAS ORGANIZACIONES
POPULARES DE VIVIENDA

2.1.Registrodelas O.P.V.’s:

Estas entidades sin animo de lucro adquieren su
personalidad juridica a partir del registro del acto de
constitucion en la Camara de Comercio, con jurisdiccion
en el domicilio principal de la respectiva entidad.

2.2.Obligacion de informar:

Segun el Articulo 6 del Decreto 2391 de 1989, todas las
organizaciones sociales sin animo de lucro, como las
0.P.V.’s, estan obligadas a radicar antes del 30 de abril
de cada afio, y con corte al 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior, los siguientes informes:

» Los estados financieros basicos: balance General,
Estado de Resultados, Estado de Flujos de Efectivo,
Estado de Cambios en la Situacion Financiera, y el
Estado de Cambios del Patrimonio.

- Informe de Gestién suscrito por el representante legal:
debe contener una exposicion fiel sobre la situacion
econOmica, juridica y administrativa de la entidad,
destacando los acontecimientos importantes acaecidos
después del cierre del ejercicio y una descripcion de las
operaciones celebradas con los administradores.

- Notas a los estados financieros: cada nota debe
aparecer identificada con nimeros o letras debidamente
tituladas, resumir las politicas y practicas contables y los
asuntos de importancia relativa.

« Certificado del Contador Publico o Dictamen del revisor
fiscal si lo hubiere: El alcance del examen para emitir la
certificacion sobre la informacion y el periodo cubierto
que fue auditado como parte integral de los estados

financieros de la compafiia, o sobre lo cual se efectu6
unarevision limitada o una simple compilaciéon de cifras
debe ser definido por cada contador o revisor fiscal.

Toda certificacion profesional merece el debido
cuidado para que la misma sea congruente con el
alcancey trabajo realizado.

Presupuesto para el afio siguiente aprobado por el
maximo Organo: es un elemento necesario para
determinar qué recursos o ingresos va a tener la
organizacion durante el siguiente afio y qué aplicacion
tendran.

3. LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO Y LA
CONTABILIDAD

Existe una normatividad que obliga a las O.P.V.'s a
llevar contabilidad (Cf. Decreto 2500 de 1986). La
contabilidad debe disefiarse teniendo en cuenta las
limitaciones razonablemente impuestas por las
caracteristicas y practicas de cada actividad, tales
como la naturaleza de sus operaciones, su ubicacion
geografica, su desarrollo social, econémico vy
tecnolégico (Cf. Decreto 2649 de 1993, art. 18)

Definicion de contabilidad

Es la ciencia y técnica de recopilar, clasificar y registrar
de una forma sistematica y estructural, las operaciones
mercantiles realizadas por una entidad sin animo de
lucro, con el fin de producir informes que, analizados e
interpretados, permitan planear, controlar y tomar
decisiones sobre la actividad que desarrolla, y conocer
suimpacto social.

La informacion registrada en los libros de contabilidad
sera la fuente para la elaboracion de los estados
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econtables. En ningun caso los valores que aparecen
registrados en los libros seran diferentes a los revelados
enlos estados financieros.

3.1 Conceptos fundamentales

« Persona Natural: Todo individuo de la especie
humana, cualquiera que sea su edad, sexo, estirpe o
condicién.

- Persona Juridica: Ente ficticio de creacion legal,
capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones
civiles y de ser representada judicial y
extrajudicialmente. Su regulacién se encuentra en el
Cadigo Civil entre los articulos 633 y 652.

3.2 Objetivo y alcance de la contabilidad

El objetivo de la contabilidad es proporcionar
informacion a las Fundaciones, asociados y corporados
de una entidad sin animo de lucro acerca de lo que se
posee y se debe. Se puede dividir en objetivo
administrativo y financiero. El objetivo administrativo es
proporcionarinformacién a los administradores para que
ellos planifiquen las decisiones y control de las
operaciones, y el objetivo financiero es proporcionar
informacion de las operaciones realizadas por un ente,
fundamentalmente en el pasado.

3.3 Objetivos basicos de lainformacion contable

Para poder satisfacer adecuadamente sus objetivos, la
informacion contable debe ser comprensible y til,
ademas de ser comparable.

Lainformacién contable sirve para:

 Conocer y demostrar los recursos controlados por un
ente econdmico,

las obligaciones que tenga de transferir recursos a
otros entes, los cambios que hubieren experimentado
tales recursosy el resultado obtenido en el periodo.

+ Predecirflujos de efectivo.

« Apoyar a los administradores en la planeacion,
organizacion y direccion de los negocios.

- Tomar decisiones en materia de inversiones y crédito.

 Evaluar la gestion de los administradores del ente
econoémico.

» Fundamentar la determinacion de cargas tributarias,
precios y tarifas.

- Ayudar a la confirmacion de la informacion estadistica
nacional.

 Contribuir a la evaluacion del beneficio o impacto
social que la actividad econémica de un ente,
represente parala comunidad.

3.4 Cualidades de lainformacién contable

El control y la demostracion de las operaciones de una
entidad se basan en el conocimiento de todos los
hechos. Para ello es necesario un procedimiento
ordenado y la contabilidad, por medio de
clasificaciones predeterminadas, comprobantes vy
registros, libros y resiumenes, controla y demuestra
todos y cada uno de los acontecimientos que se
suceden diariamente en todo negocio, empresa o
entidad.

Toda informacién contendra los siguientes principios
contables:
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- Util: cuando la informacién es pertinente y

«confiable.

« Pertinente: cuando la informacion posee valor de
retroalimentacion, valor de prediccion y es oportuna.

» Confiable: cuando la informacién es neutral, verificable,
en la medida en que represente fielmente los hechos
econoémicos.

» Comparable: cuando la informacién ha sido preparada
sobre bases uniformes.

- Comprensible: cuando la informacién es clara y facil de
entender.

« La informacién revelada en los estados contables debe
ser susceptible de comprobaciones y conciliaciones
exhaustivas o aleatorias, que confirmen o acrediten su
origen y magnitud.

3.5. Periodo contable

“La entidad sin animo de lucro debe preparar y difundir
periédicamente estados financieros basicos durante su
existencia, por lo menos una vez al afio, con corte al 31
de diciembre. Las entidades sin animo de lucro deben
emitir estados financieros de propésito general.”

3.6. Proceso contable

Es el registro sistematico de los hechos econémicos de
las organizaciones por medio de procedimientos
manuales, mecanicos o electrénicos, con el fin de
suministrar informacion sobre el negocio, el cual cumple
el siguiente ciclo:

« Al constituirse la entidad, se inicia el proceso contable
conlos aportes de los asociados.

» Con el inventario general inicial se elabora el balance

general inicial y el comprobante de diario de
contabilidad, denominado comprobante de apertura
que sirve para abrir los libros principales y auxiliares.

« Iniciado el proceso contable, se comienza a anotar los
movimientos de las transacciones, diariamente
realizadas, respaldadas por un soporte que permite su
registro en el comprobante diario y traslado a los libros.

 Por ultimo, se hace el cierre de mes, trimestre o afio
para cancelar las cuentas de resultado, mediante un
asiento de ajuste registrado en un comprobante diario
para el traslado a los libros principales y auxiliares.

3.6.1 Cuenta

Es el nombre que se utiliza para registrar, en forma
ordenada, las operaciones que diariamente realizan las
O.P.V’s. Las cuentas representan las propiedades,
derechos y deudas, los bienes, derechos y obligaciones
de la entidad sin animo de lucro en una fecha
determinada. Asi mismo, los costos, los gastos, los
excedentes y/o déficit los ingresos, costos y gastos en
un periodo determinado. De acuerdo con su
naturaleza, las cuentas se clasifican en tres clases:
reales o de balance, nominales o de ganancia y
pérdidas, y de orden.

3.6.2 Cuentasreales

Representan valores tangibles como las cuentas de
bancos, las propiedades y las deudas, y forman parte
del balance de la entidad. Las cuentas reales a su vez
pueden ser de activo, pasivo, o patrimonio.

3.6.3 Cuentas nominales o de resultado

Llamadas también de resultado porque al final de un
ejercicio contable permiten conocer los excedentes o
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beneficios y sus costos y gastos. Son transitorias porque
se cancelan al cierre del periodo contable. Comprenden
las cuentas del estado de ganancias y pérdidas: de
ingresos, gastos y costos de operacion.

3.6.4 Cuentas de orden

Agrupan los valores que reflejan hechos o
circunstancias que pueden llegar a afectar la estructura
financiera de la empresa, asi como las cuentas que
sirven para efectos de control interno o informacién
general, ademas las que se utilizan para conciliar las
diferencias entre registros contables de laempresay las
declaraciones tributarias.

3.6.5 Cuentas de orden deudoras

Cuentas representativas de hechos o circunstancias de
las cuales pueden generarse derechos, que afectan la
estructura financiera de la entidad. Incluye cuentas de
control para las operaciones realizadas con terceros,
que por su naturaleza no inciden en la situacion
financiera de la entidad,las utilizadas para control interno
de activos, de futuros hechos economicos y con
proposito de revelacion, asi como las necesarias para
conciliar las diferencias entre los registros contables de
los activos y la informacion tributaria.

3.6.6. Cuentas de orden acreedoras

Cuentas representativas de los compromisos o
contratos que se relacionan con posibles obligaciones y
que, por lo tanto, pueden llegar a afectar la estructura
financiera de la entidad. Se incluyen aquellas cuentas de
registro utilizadas para efectos de control de pasivos y
patrimonio, de futuros hechos econdmicos y con
propdsitos de revelacion, asi como aquellas cuentas que

permiten conciliar las diferencias entre los registros
contables de los pasivos, patrimonio y la informacion
tributaria. Por ejemplo: bienes y valores recibidos en
garantia.

3.7 Etapas del proceso contable

- Identificacion: actividad en la que se determina la
ocurrencia de hechos o transacciones que afectan
la estructura financiera.

» Clasificacion: actividad en la que de acuerdo con las
caracteristicas de la operacion, se precisa la
ubicacion de la misma en el plan de cuentas.

» Registro y Ajustes: actividades en la que se
elaboran los comprobantes de contabilidad y se
efectuan los registros en los libros respectivos.

- Elaboracion y presentacion de estados contables:
es el resultado del proceso contable expresado en
los estados contables, los cuales deben contener el
detalle basico y adicional para una adecuada
interpretacion cuantitativa y cualitativa de los
hechos registrados.

- Analisis, interpretacion y comunicacion de la
informacion: corresponde a la lectura que se hace
de los estados contables, con el objeto de concluir
sobre la situacion, resultado y tendencia de la
entidad.

3.8 Documentos internos

Son aquellos escritos elaborados por la entidad. Por
ejemplo: Recibo de caja, comprobantes de egreso,
notas deébito, notas crédito, recibos de caja menor,
reembolsos de caja menor, notas de contabilidad y
comprobantes de diario de contabilidad.
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3.9 Documentos externos

Son aquellos documentos soporte de transacciones que
no son elaborados por la entidad, recibidos en desarrollo
de su objeto social. Por ejemplo: facturas de compra,
recibos de consignacion bancaria, recibos de caja.

4.PLAN UNICO DE CUENTAS

El Plan Unico de Cuentas (‘PUC’), busca la uniformidad
en el registro de las operaciones econdmicas realizadas
por las O.P.V.’s y demas entidades sin animo de lucro,
con el fin de permitir la transparencia de la informacion
contable y, por consiguiente su claridad, confiabilidad y
comparabilidad. Fue establecido por el Decreto
Reglamentario 2195 de 1992, y ha sido modificado por
los Decretos 2650 de 1993, 2894 de 1994, 2116 de 1996
y 95 de 1997. El Plan Unico de Cuentas esta compuesto
por un catalogo de cuentas, asi como por la descripciény
dinamica para la aplicaciéon de las mismas, las cuales
deben observarse en el registro contable de todas las
operaciones o transacciones econémicas.

4.1 Catalogo de cuentas

Contiene la relacion ordenada y clasificada de las clases,
grupos, cuentas y subcuentas del activo, pasivo,
patrimonio, ingresos, gastos, costos de ventas, costos de
operacion y cuentas de orden, identificadas con un
cbddigo numérico y su respectiva denominacion.

El Catalogo de Cuentas y su estructura seran de
aplicacion obligatoria y en la contabilidad no podran
utilizarse clases, grupos,
diferentes a las previstas en el Decreto 2650. La
codificacion de las cuentas estara estructurada sobre la

cuentas o subcuentas

base de los siguientes niveles:

Clase: El primer digito

Grupo: Los dos primeros digitos
Cuenta: Los cuatro primeros digitos
Subcuenta: Los seis primeros digitos

Es de obligatorio cumplimiento el uso de los seis
primeros digitos para efectuar cualquier registro
contable de las actividades de las O.P.V.’s, luego de los
cuales se pueden crear las cuentas de auxiliares con el
numero de digitos que se requieran a partir del séptimo
digito.

Las clases que identifican el primer digito seran:

Clase 1: Activo

Clase 2: Pasivo

Clase 3: Patrimonio

Clase 4:Ingresos

Clase 5: Gastos

Clase 6: Costo de Ventas

Clase 7: Costos de produccion o de Operacion

Los grupos que identifican los dos primeros digitos
seran:

11 Disponible

12 Inversiones

13  Deudores

14 Inventarios

15 Propiedad, Plantay Equipoy sucesivamente...

A modo de ilustracion, a continuacion presentamos el
grupo del ‘Disponible’ con todas sus subcuentas:
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1Activo

11 Disponible

1105 Caja

110505 Caja General
110510 Cajas menores
110515 Moneda Extranjera
1110 Bancos

111005 Moneda Nacional
111010 Moneda Extranjera

5. SOPORTES CON TABLES

“Son documentos utilizados como base para registrar las
operaciones comerciales de una empresa”. Se elaboran
en original y tantas copias como lo exijan las
necesidades de la entidad.

Los hechos econémicos deben documentarse mediante
soportes -de origen interno o externo-, debidamente
fechados y autorizados por quienes en ellos intervengan
o los elaboren, teniendo en cuenta los requisitos legales
que sean aplicables segun el tipo de acto de que se trate

Los soportes deben adherirse a los comprobantes de
contabilidad respectivos o dejar constancia en éstos de
tal circunstancia. Deben conservarse archivados en
orden cronolégico de tal manera que sea posible su
verificacion. Son los documentos suficientes y valederos
segun el tipo de acto de que se trate, sea un hecho u
operacion econémica. Pueden ser de origen interno o
externo; los primeros se originan dentro de la misma
unidad econémica, mientras que los externos provienen
deterceros.

La totalidad de las operaciones realizadas deben estar
respaldadas en documentos idéneos, de tal manera que

la informacién registrada sea susceptible de
verificacion y comprobacion. No podran registrarse
contablemente hechos econdbmicos que no se
encuentren debidamente soportados.

Los asientos contables, para su justificacion, deben
tener un soporte o documento que contenga los
siguientes datos:

« Nombre o razén social de la entidad que lo emite.
« Nombre, nimero y fecha del comprobante.
- Descripcién del contenido del documento.

eFirmas de los responsables de elaborar, revisar,
aprobary contabilizar los comprobantes.

Los principales soportes de contabilidad:

* Recibos de caja
- Recibos de consignacion bancaria

- Comprobantes de depésito y retiro de cuenta de
ahorros

«Facturas de venta

«Facturas de Compra
-Comprobantes de pago o egreso
«Comprobantes de ingreso o caja
-Notas débito

- Notas crédito

* Recibos de caja menory reembolso de caja menor
- Notas de contabilidad

« Comprobantes diarios de contabilidad
 Relaciones, escritos, contratos, escrituras

« Matriculas inmobiliarias, titulos valores,

- extractos banc
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5.1.1 Recibo de caja

Es un documento de contabilidad en el cual constan los
ingresos en efectivo recaudados por la entidad.

El original se entrega al cliente, y las copias se archivan
asi: una para el archivo consecutivo y otra para anexar al
comprobante de diario de contabilidad.

El recibo de caja se contabiliza con débito a la cuenta
Caja, y el crédito de acuerdo con su contenido o
concepto de pago recibido.

Ejemplo: El 1 de Diciembre de 2012, mediante acta de
constitucién No. 001 de 2012, se crea una entidad sin
animo de lucro denominada “Fundacién para un Hogar
Digno”, el socio fundador doné la sumade $ 15.000.000.

Codigo Cuenta Débitos Créditos
11 Disponible
1105 Caja General $ 15.000.000

32 Superavit de Capital

3210 Donaciones $15.000.000

Para registrar donacién del Fundador Pedro P.

5.1.2 Recibo de consignacion bancaria

Es un comprobante que los bancos elaboran y
suministran a sus cuenta-habientes, para que lo
diligencien al consignar. El original queda en el banco, y
una copia con el sello del cajero recibidor o el timbre de la
maquina registradora, sirve de soporte para la
contabilidad de la entidad que consigna.

Ejemplo: La entidad sin animo de lucro “Fundacién para

un Hogar Digno” consigné la suma de $15’000.000.00,
lo recibido por concepto de donacién del Fundador, en
una cuenta corriente abierta a nombre de la Fundacion.

Codigo Cuenta Parclales Débitos Créditos
11 DISPONIBLE
1110 Bancos 15.000.000

Banca Mi aharrite - Consignacién

111005 i
Mogay/zomz

15.000.000
1105 CajaGaneral

Para trasiadar a Bancos consig. No om 15 O60 N00

5.1.3 Facturade venta

Es una cuenta que el vendedor entrega o envia al
comprador, detallando las mercancias vendidas, e
indicando naturaleza, cantidad, calidad, precio,
importe total, gastos y condiciones de pago.

Requisitos: La expedicién de la factura a que se refiere

el articulo 615 del Estatuto Tributario consiste en

entregar el original de la misma, con el lleno de los

siguientes requisitos:

- Estar denominada expresamente como factura de
venta.

» Apellidos y nombre o razéon social y Numero de
Identificacion Tributaria (‘NIT’) del vendedor o de
quien presta el servicio.

» Apellidos y nombres o razéon social y NIT del
adquirente de los bienes o servicios, junto con la
discriminacion del Impuesto al Valor Agregado
pagado (‘IVA).

« Llevar un nimero que corresponda a un sistema de
informacion consecutiva de facturas de venta.

» Fechade expedicion.
» Valortotal de la operacion.
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Descripcion especifica o genérica de los articulos
vendidos o servicios prestados

« El nombre o razén social y el NIT del impresor de la
factura.

Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las
ventas.

Desde el punto de vista del vendedor, se denomina
factura de venta; del comprador, factura de compra.

Generalmente, el original se entrega al cliente y se
elaboran dos copias, una para el archivo consecutivo y
otra para anexar al comprobante de diario de
contabilidad.

Documentos equivalentes ala factura:

Son documentos equivalentes ala factura:

Los recibos Los tiquetes de maquinas registradoras.
Las boletas de ingreso a espectaculos publicos.

Los tiquetes de transporte.

¥xQ @D * e

» Los comprobantes de pago de matriculas vy
pensiones expedidos por establecimientos de
educacion reconocidos por el Gobierno.

 Extractos expedidos por sociedades fiduciarias.

« Facturas electronicas.

- Pdlizas de seguros, titulos de capitalizacion y los
respectivos comprobantes de pago.

i

No obligados afacturar:

No se encuentran obligados a expedir factura en las
operaciones:

- Los bancos, las corporaciones financieras, las

corporaciones de ahorro y vivienda y las compafiias de

financiamiento comercial.
S
« Los responsables

simplificado.
t
eLas empresas que prestan el servicio de transporte

publico urbano.

r

« Enlos demas casos que sefiale el Gobierno Nacional.
a

Ejemplo: La “Fundacién para un Hogar Digno”

adquiere muebles y enseres por valor de
$5'000.000.00.

Cadign Cuentas

inscritos en el régimen

Parclales Débitos Créditos
PROPILDAD PLAKTAY LOUIFD

Equipo de ohicina £.000.000

Muebiss y enseres 5000000

PROVEEDORES 4825000

2208 Electradoméstica Lida

Factura No. 1125 4.B25.000

2365 RETENCICN EN LA FUENTE 175000
236540 Compras 75000

Para registrar compras de equlpo de segin
Fra. Ne. 1125 electrodomeésticos Lida

5.1.4 Comprobante de egreso

Llamado también ‘orden de pago’, es un soporte de
contabilidad que respalda el pago de una determinada
cantidad de dinero por medio de un cheque o efectivo.
Generalmente en la empresa se elabora por duplicado:
el original para anexar al comprobante de diario de
contabilidad y la copia para el archivo consecutivo.

Para mayor control, en el comprobante de pago queda
copia del cheque, ya que el titulo valor se entrega al
beneficiario.

Al contabilizar este documento se acredita la cuenta de
Bancos y se debita la cuenta que corresponda segun el
concepto del pago.das son la fuente para su
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Ejemplo: El dia 5 de Diciembre de 2012 “La Fundacion
para un Hogar Digno” cancela la factura por compra de
muebles y enseres.

Cidign Cuentas Parciales Débitos Crisditos
PROVEZDORES 4-825.000
2205 Electrodemestico Lida.
Cancelacion lactura Mo, 1125 & 835000
MSPOMELE iy.Bag.oon
1o Bancos
RRRTITS Banco Mi ahorilito -CE. No. oot 4 B25.000

Cancelacian tactura No. 1125 — Electrodemisticos Lida.

Ejemplo: El dia 6 de Diciembre de 2012. Se registra en la
factura del asesor juridico la suma de $500.000. oo por
concepto de elaboracion de estatutos.

Chdign Cuentas Parciales Dibitos Criditos
51 Gastos de adminlstraclén 500.000
5110 Homorarips
G110y Aspsoria Jurldica S00.008
2365 Reténcldn en la Fuente 50.000
236515 Honorarios - Asesoriz Junidica 50.000
23 Cuentas por Pagar 450.060
2335 Costosy Gastos par Pagar
213530 Huonorarlos £50.000

Para tpglstrar cancelaclon honoraos asesor |urfdlco

Ejemplo: Se cancel6 la suma de $ 300.000.00 por
concepto de arrendamiento de la sede el dia 6 de
Diciembre de 2012.

Cuentas Parciales Débitos
51 Gastos aperactonalos de Administracin 300000
5120 Amrendarmienio
512010 Construcciones y Edificacionss - sede Fundacidn 300, D00
110 BANCDS
111005 Banco ‘Mi ahorrio® 300000
Cancelaciaon amendamiento del 1 - 30 de Diclembre
00004

segidn comprobante de egreso No, o3

5.1.5 Recibo de caja menor y reembolso de caja
menor

El recibo de caja menor es un soporte de los gastos
pagados en efectivo, por cuantias minimas que no
requieren el giro de un cheque. Para ello se establece un

fondo denominado ‘Caja Menor’, que puede ser de $
300.000 o mas de acuerdo con las necesidades de la
entidad.

Al contabilizar la constitucion del fondo fijo de caja
menor se debitan cajas menores y se acreditan
bancos.

Codigo Cuentas Débitoes Créditos
1105 CAJA

110510 Caja Manor 400.000,00
1110 BANCOS

111005 Banco ‘M1 zharrito® 300.000,00

Cuando se gasta el dinero de caja menor, debe
reintegrarse el valor de los pagos realizados segun
recibos para completar el fondo fijo. Al contabilizar se
debitan las respectivas cuentas de gastos y se
acreditan bancos.

Codigo Cuentas Parclales Débitos  Créditos
GASTOS DE ADMIMISTRACION By.000

5194 Diversas I6.000
519525 Elementas de asea y cafeteria
519530 Utiles, papoleria v fetocopias formulatdos) 20,000
519545 Transparte Uibano 6.000

5135 Sepdcios B.000
§13525 Acueducto y alcantariliado B.ooo

G40 Gastos Legales AD.O0O
L1410 Registro lbres Contables y jurfdicos CAmara de Comarco An.000

1116 BANCOS Ba.000
111005 Hanco ‘Mi ahamita® B4.000

Relntezig de caja mernoe segin comprobantes de sgoso No. 006

6. Libros de contabilidad

Por libros de contabilidad se entienden los documentos
en los que se registran las transacciones y situaciones
con valor monetario sucedidas en los entes
economicos, y que seran el fundamento de los estados
financieros, comoquiera que sus saldos y operaciones
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Los estados financieros se preparan al cierre de un
periodo para conocimiento de usuarios indeterminados,
con el animo de satisfacer el interés comun del publico
en evaluar la capacidad de un ente econémico, para
generar flujos favorables de fondos. Se deben
caracterizar por ser concisos, claros, neutros y de facil
consulta.

Se elaboran con fundamento en los libros en los cuales
se asientan los comprobantes contables.

Los folios de los libros de contabilidad deben ser
registrados con un sello de seguridad impuesto en cada
uno de ellos por la autoridad que corresponda, de
acuerdo ala naturaleza del ente econdémico y lugar de su
registro, situacion requerida Unicamente para los libros
oficiales (Libro Mayor y Balances, Libro Diario, Libro de
Inventarios y Balances), denominados principales por la
legislacion tributaria.

Los libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal
que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro,
de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una
numeracion sucesiva y continua. Las hojas y tarjetas
deben ser codificadas segun la clase de libro.

Atendiendo las normas legales, la naturaleza del ente
econodmico y la de sus operaciones, se deben llevar los
libros necesarios para:

= Asentar en orden cronolégico todas las operaciones,
bien en forma individual o por resimenes globales no
superiores a un mes.

» Establecer mensualmente el resumen de todas las
operaciones por cada cuenta, sus movimientos deébito y
crédito.

 Determinar la propiedad del ente, el movimiento de
los aportes de capital y las restricciones que pesen
sobre ellos.

« Llevarlos libros auxiliares necesarios.

- Dejar constancia de las decisiones adoptadas por los
6rganos colegiados de direccién, administracion vy
control del ente econémico.

« Cumplir las exigencias de otras normas legales.

6.1 Libros de Contabilidad mas usados

La practica empresarial y de los profesionales de la
Contaduria Publica es la de utilizar como libros
obligatorios y en consecuencia sujetos al registro de la
autoridad correspondiente, los siguientes:

Libro Diario: es unlibro en el cual se registran dia a dia
todas las operaciones resultantes de los hechos
econdmicos ocurridos en un periodo no superior a un
mes. Los asientos que se hacen en este libro son un
traslado de la informacion contenida en los
comprobantes de contabilidad, los que a su vez deben
estar soportados con los documentos que los
justifiquen

Libro Mayor y Balances: es un libro donde se
registran en forma resumida los valores por cuenta o
rubros de las transacciones del periodo respectivo.
Partiendo de los saldos del periodo anterior, se
muestran los valores del movimiento débito y crédito
del periodo respectivo (diario, semanal, quincenal o
mensual) para luego registrar los nuevos saldos, los
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cuales seran la base como saldos anteriores para el
periodo siguiente. Estas partidas corresponden a los
totales registrados en el libro de diario y el saldo final del
mismo mes.

Libro de Inventarios y Balances: se emplean para
registrar por lo menos una vez al afio los inventarios de
todos los bienes, derechos y obligaciones de la
compaiiia o el balance general en forma detallada, de tal
forma que se presente una descripcion mayor a la que se
encuentra en los demas libros oficiales u obligatorios.

Libros Auxiliares: existe la obligacion de llevar libros
auxiliares, los cuales deben servir de soporte para
conocer las transacciones individuales. Si bien
diferentes normas hacen alusién a estos libros, el
Decreto 2650 de 1993 hace referencia a la forma como
deben ser diligenciados en aplicacién del Plan Unico de
Cuentas; ademas, su numero es ilimitado de acuerdo
con las necesidades de cada ente econdmico, de
manera que permitan el completo entendimiento de los
libros obligatorios de contabilidad.

6.2 Documentos que respaldanlos registros contables:

Los registros en los libros de contabilidad corresponden
a las transacciones y hechos econdémicos sucedidos en
las unidades empresariales (entiéndase que éstas
corresponden a las entidades sin animo de lucro), los
cuales deben estar debidamente soportados en los
comprobantes de contabilidad, y los documentos de
orden externo o interno.

7.ESTADOS FINANCIEROS

Son informes preparados peridédicamente, cuya

responsabilidad recae en los administradores del ente
econdmico, y tienen como objetivo suministrar
informacion financiera a los usuarios interesados en
conocer los resultados operacionales y la situacion
econdmico-financiera de la entidad.

Estados financieros de propésito general:

Aquellos documentos que se preparan al cierre de un
periodo, para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el animo principal de satisfacer el
interés comun del publico en evaluar la capacidad de
un ente econdmico para generar flujos favorables de
fondos. Se caracterizan por ser concisos, claros,
neutrales y de facil consulta.

Son estados financieros de propdsito general los
estados financieros basicos y los estados financieros
consolidados. Son estados financieros basicos:

« Elbalance general
» Elestadoderesultados
7.1 Estado de Resultados

Es el estado financiero que resume todas las
transacciones correspondientes a los ingresos
generados por el ente econdmico, asi como los costos
y gastos incurridos a lo largo de un periodo contable.
De la diferencia entre los ingresos, los costos y gastos
se obtiene la utilidad o pérdida lograda por la empresa
durante un periodo. Algunas cuentas de resultado son:
ingresos, gastos operativos, costo de ventas, ingresos
no operacionales, gastos no operacionales, etc.
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7.2. Estado de Cambios en el Patrimonio

Es el estado financiero que muestra detalladamente los
aportes de los socios y la asignacién de los excedentes
obtenidos en un periodo, ademas de la aplicacién de las
asignaciones permanentes de periodos anteriores. Este
estado muestra por separado el patrimonio de la entidad.

7.3. Estado de Cambios en la Situacion Financiera

Este informe financiero permite observar la circulacién
de los fondos de la empresa en un periodo contable. En
él se refleja la practica de la partida doble; se incluyen
cambios originados en unas partidas que han producido
cambios en otras; muestra la causa o el efecto de las
variaciones de las partidas del balance, es decir de
doénde provinieron los fondos y hacia dénde se fueron.

Para elaborar un estado de cambios en la situacion
financiera es necesario preparar un balance
comparativo en el que se muestran los aumentos vy
disminuciones de las cuentas en por los menos dos (2)
periodos consecutivos; ello sirve para determinar el
origen de los recursos y su aplicacion.

7.4. Estado de Flujos de Efectivo

Es un estado financiero basico que informa sobre el
efectivo o equivalentes de efectivo recibido y usado en
las actividades de operacion, inversion y financiacion. El
efectivo esta conformado por el dinero disponible en caja
y en bancos, y el equivalente de efectivo por depositos e
inversiones con vencimiento inferior a tres (3) meses.
Las entradas de efectivo constituyen un aumento y las
salidas disminucion, por lo cual se presentan entre
paréntesis.

El estado de flujos de efectivo consta de tres partes:
« Las actividades de operacion

- Las actividades de inversion

« Actividades de financiacion

Las partes de los estados financieros son:
encabezado, cuerpo o contenido, firmas (Contador,
Revisor Fiscal y Representante Legal).

7.5. Estados financieros comparativos:

Son estados financieros comparativos aquellos que
presentan las cifras correspondientes a mas de una
fecha, periodo o ente econdémico. Los estados
financieros de proposito general se deben preparar y
presentar en forma comparativa con los del periodo
inmediatamente anterior, siempre que tales periodos
hubieren tenido una misma duracion.

Estados financieros certificados y dictaminados:

Aquellos firmados por el representante legal, por el
contador publico que los hubiere preparado y por el
revisor fiscal, silo hubiere, dando asi testimonio de que
han sido fielmente tomados de los libros. Son estados
financieros dictaminados aquellos acompafiados por
la opinion profesional del contador publico en calidad
de revisor fiscal que los hubiera examinado con
sujecion a las normas de auditoria generalmente
aceptadas.

7.6. Elementos de los estados financieros:

Son elementos de los estados financieros:
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Los activos, los pasivos, el patrimonio, los ingresos, los
costos, los gastos, la correccidbn monetaria y las cuentas
de orden.

Los activos, pasivos y el patrimonio deben ser
reconocidos en forma tal que al relacionar unos con otros
se pueda determinar razonablemente la situacion
financiera del ente econdmico a una fecha dada.

La sumatoria de los ingresos, los costos, los gastos y la
correccién monetaria, debidamente asociados, arroja el
resultado del periodo.

Los activos, pasivos y el patrimonio deben ser
reconocidos en forma tal que al relacionar unos con otros
se pueda determinar razonablemente la situacion
financiera del ente econdmico a una fecha dada.

La sumatoria de los ingresos, los costos, los gastos y la
correccion monetaria, debidamente asociados, arroja el
resultado del periodo.

Activo: Es la representacion financiera de un recurso
obtenido por el ente econébmico como resultado de
eventos pasados, de cuya utilizacibn se espera que
fluyan ala empresa beneficios econdmicos futuros.

Pasivo: es la representacion financiera de una obligacion
presente del ente econdémico, derivada de eventos
pasados, en virtud de la cual reconoce que en el futuro se
debera transferir recursos o proveer servicios a otros
entes.

Patrimonio: es el valor residual de los activos del ente
econdmico, después de deducir todos sus pasivos.

Ingresos: representan flujos de entrada de recursos en
forma de incrementos del activo, o disminuciones del
pasivo, o una combinacién de ambos, que generan

incrementos en el patrimonio, devengados por la venta
de bienes, por la prestacion de servicios o por la
ejecucion de otras actividades realizadas durante un
periodo, que no provienen de los aportes de capital.

Costos: Representan erogaciones y cargos asociados
clara y directamente con la adquisicion o la produccion
de los bienes o la prestacion de los servicios, de los
cuales un ente econdmico obtuvo sus ingresos.

Gastos: Representan los flujos de salida de recursos
en forma de disminuciones del activo, o incrementos del
pasivo, 0 una combinacién de ambos, que generan
disminuciones del patrimonio,
actividades de administracién, comercializacion,
investigacion y financiacion, realizadas durante un
periodo, que no provienen de los retiros de capital o de
utilidades o excedentes.

incurridos en las

Correccion Monetaria: Representa la ganancia o
pérdida obtenida por un ente econémico como
consecuencia de la exposicion a la inflacién de sus
activos y pasivos monetarios.

Cuentas de orden contingentes: Reflejan hechos o
circunstancias que puedan llegar a afectar la estructura
financiera de un ente econémico.

Cuentas de orden fiduciarias: Reflejan los activos, los
pasivos, el patrimonio y las operaciones de otros entes
que por virtud de las normas legales o de un contrato, se
encuentran bajo la administracion del ente econémico.

Cuentas de orden fiscales: Deben reflejar las
diferencias de valor existentes entre las cifras incluidas
en el balance y el estado de resultados, y las utilizadas
para la elaboracion de las declaraciones tributarias, en
forma tal que unas y otras puedan conciliarse.
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Cuentas de orden de control: Son utilizadas por el ente
econdmico para registrar operaciones realizadas con
terceros, que por su naturaleza no afectan la situacion
financiera de aquel. Se usan también para ejercer
control interno.

7.7.Notas alos estados financieros:

Las notas, como presentacion de las practicas contables
y revelaciéon de la empresa, son parte integral de todos y
cada uno de los estados financieros. Las mismas deben
prepararse por los administradores, con sujecién a las
siguientesreglas:

» Cada nota debe aparecer identificada mediante
numeros o letras y debidamente titulada, con el fin de
facilitar su lectura y su cruce con los estados
financieros respectivos.

« Cuando sea practico y significativo, las notas se
deben referenciar adecuadamente en el cuerpo de
los estados financieros.

« Las notas iniciales deben identificar el ente
econdémico, resumir sus politicas y practicas
contables ylos asuntos de importancia relativa.

Las notas deben ser presentadas en una secuencia
l6gica, guardando en cuanto sea posible el mismo orden
de los rubros de los estados financieros.

8.INFORMACION COMPLEMENTARIA

A continuacién se presenta una breve explicacion

acerca de otras cuentas que les pueden ser de utilidad y
deben ser tenidas en cuenta en el desarrollo de la
actividad.

8.1 Activos Diferidos

Comprende el conjunto de cuentas representadas en
el valor de los gastos pagados por anticipado por la
O.P.V.endesarrollo de su actividad.

8.2 Gastos pagados por anticipado

Registra el valor de los gastos pagados por anticipado
porla O.P.V. en el desarrollo de su actividad, los cuales
deben amortizarse durante el periodo en que se
reciben los servicios o se causen los costos y gastos
como por ejemplo: intereses, arrendamientos,
honorarios, comisiones, gastos de organizacién y
preoperativos, remodelaciones, construcciones en
propiedades ajenas entre otros.

8.3 Cargos Diferidos

Representan bienes o servicios recibidos de los cuales
se espera obtener beneficios econémicos en el futuro.
Registra los costos y gastos en que incurre la O.P.V. en
las etapas de organizacion, construcciéon, montaje y
puesta en marcha; las mejoras en propiedades
tomadas en arrendamiento, la publicidad, los utiles y
papeleria e impuestos.

Los cargos diferidos se amortizaran en funciéon directa
al consumo o periodo de tiempo transcurrido. Los
gastos pre-operativos y de organizacioén en un periodo
inferior a cinco afos, los softwares en un periodo
inferior a tres afos, los gastos en propiedades tomadas
en arrendamiento, se amortizan en el periodo menor
entre la vigencia del respectivo contrato y su vida util
probable, cuando su costo no es reembolsable.

8.4 Depreciacion Acumulada:

Depreciacion acumulada de propiedad, planta y
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equipo: Registra el monto de la depreciacion calculada
por la entidad sobre la base del costo. Se consideran
bienes depreciables: las Propiedades, Planta y Equipos
tangibles, con excepcion de los terrenos, la maquinaria
en montaje, las construcciones. En todo inmueble debe
desagregarse contablemente lo correspondiente al
terrenoy ala construccion.

La depreciaciéon debe basarse en la vida Gtil estimada del
bien. Para la fijacion de esta es necesario considerar el
deterioro por el uso y la accion de los factores naturales,
asi como la obsolescencia por avances tecnoldgicos o
por cambios en la demanda de los bienes producidos o
de los servicios prestados. La vida util podra basarse en
conceptos o tablas de depreciacién legales o de
reconocido valor técnico.

Vida Gtil %

Activo depreciable

Depreciacion Anual

Corstrucclones v edificaclones 20:afos

Maquinariay equipo 10 afios 10%

Equipo de Oficina 10 afins 10%

Equipo de computacién y comunlcacion. 5 afios 20%

Flota y equipo de transparte g afios 20%

8.5.Avancesy anticipos

Avances y anticipos: Este topico representa el valor de
los adelantos efectuados en dinero o en especie por la
entidad a personas naturales o juridicas, con el fin de
recibir beneficios o contraprestacion futura de acuerdo
con las condiciones pactadas; incluye conceptos tales
como anticipo a proveedores, a contratistas, a
trabajadores.

Deudas de dificil cobro: Registra el valor de las deudas a
favor de la entidad que no han sido atendidas
oportunamente, por dificultades financieras del deudor.
Para darle tal tratamiento debe encontrarse vencido el

plazo estipulado, y su cancelacién o castigo sélo
procede una vez se hayan agotado las gestiones de
cobro pertinentes.
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