UNIVERSIDAD LA SALLE EN BOLIVIA

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

PROGRAMA COMPLEMENTARIO CONTADURIA PUBLICA

TRABAJO DIRIGIDO

ADECUACION DE UN SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
PARA EL INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIO No3 DE QUILLACOLLO

PRESENTADO POR:

VALERIO FANOILA MALDONADO

LA PAZ - BOLIVIA
2007



UNIVERSIDAD LA SALLE EN BOLIVIA

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

PROGRAMA COMPLEMENTARIO CONTADURIA PUBLICA

ADECUACION DE UN SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
PARA EL INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIO No3 DE QUILLACOLLO

POSTULANTE: VALERIO FANOLA MALDONADO

PROFESOR GUIA: LiC. JOSE SORIA CORY

Trabajo Dirigido presentado como modalidad de graduacion
en cumplimiento parcial de los requisitos para optar al grado
de Licenciatura en Contaduria Publica

La Paz, Junio de 2007



“AGRADECIMIENTOS”

A Nora, mi esposa, a mis hijos: Juin Carlos, Nicolas,
Katiuska y Patricia por su incondicional canfio y
apoyo; al Instituto Nacional de Comercio N°3, donde
realice mi vocacién de  maestro y al amigo,
compafiero de trabajo Antonio Espinoza, por su
colaboracién.

A la Universidad La Salle en Bolivia, a sus docentes,
en especial al Lic. Gabrel Fuentes ]. incansable
impulsor de la Educacién Superior.






iNDICE

PARTE INTRODUCTORIA

INTRODUCCION

ANTECEDENTES

PLATEAMIENTO DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION
Elementos del Problema

PLANTEAMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE INVESTIGACION
Objetivo General
Objetivos Especificos

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

ALCANCES DE LA INVESTIGACION
Ambito Geografico
Ambito Econémico
Ambito Financicro

METODOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Informaci6n Primaria

Informacion Secundaria

I

11

v

v

VI

VI

VI

VI

Vi

A
Vil



PRIMERA PARTE - LA EMPRESA

CAPITULO 1 DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

1.1. Descripci6n general

1.2. Descripci6n social

1.3. Mision

1.4. Visién

1.5. Objetivos institucionales
1.6. Valores

1.7. Descripci6n cultural

1.8. Descripcién econémica

CAPITULO 2 IDENTIFICACINON Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

2.1. Antecedentes del Problema
2.2 Beneficios sociales que reportaria la solucion del problema

2.3 Beneficios que percibiria la institucion con la solucién del problema

CAPITULO 3 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

3.1. Principales funciones que desempeiia en la institucion
3.2. Aportes importantes que se tendria al desarrollo de la institucién
3.3. Presentaci6n de la estructura organizativa

SEGUNDA PARTE - MARCO TEORICO

CAPITULO 4 SISTEMAS DE INFORMACION

4.1. Antccedentes

CAPITULO 5 MARCO JURIDICO — LEY 1178

N A U AW W N

13

29

29

31



5.1. Finalidad y &mbito dc aplicacion

5.2. Sistemas de administracion y control
5.3. Responsabilidad por la funcién publica
5.4. Aspectos Icgales

CAPITULO 6 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL INTEGRADA

6.1. Aspectos generales

6.2. Ambito de aplicacién

6.3. Naturaleza y caracteristicas del financiamiento de las entidades publicas

6.4. Naturaleza de los principios de contabilidad gubernamental integrada

6.5. Jerarquia de normas legales y técnicas aplicables en el sistema de contabilidad

Gubernamental integrada

CAPITULO 7 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA

7.1. Concepto
7.2. Clasificacion

7.3. Desarrollo de los principios de contabilidad gubernamental integrada

CAPITULO 8 SINCOM

8.1. Definicion del SINCOM

8.2. Requisitos para operar como sistema integrado de informacion financiera
8.3. Cddigos de transaccion

8.4. Clasificacién de las transaccioncs

8.5. Transacciones presupuestarias

8.6. Transacciones patrimoniales

8.7. Transacciones dc tesoreria

8.8. Transacciones presupucstarias — patrimoniales

8.9. Transacciones patrimoniales y de tesoreria

8.10. Transacciones presupucstarias — patrimonialcs y de tesoreria
8.11. Instrumentos de integracion

8.12. Clasificadores presupuestarios

31
33
39
42

44

44
45
45
47

48

49

49
49
51

62

63
64
65
66
67
67
68
68
68
69
70
70



8.13. Catalogo de cuentas de la contabilidad

8.14. Momentos del registro

TERCERA PARTE - MARCO PRACTICO

CAPITULO 9 ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION

9.1. Tipo de estudio

9.2. Definicion de variables
9.3. Diseifio de la investigacion
9.4. Unidad de analisis

9.5. Horizonte del tiempo

9.5. Métodos de recoleccion de datos

CAPITULO 10 CONCLUSIONES DEL TRABAJO DE CAMPO

CUARTA PARTE - PROPUESTA

CAPITULO 11 PROPUESTA

11.1. Objetivos de la propuesta

11.2. Alcance dc la propuesta

11.3. Planteamiento y desarrollo de la propuesta

CAPITULO 12 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES FINALES DEL TRABAJO
DE INVESTIGACION

BIBLIOGRAFIA

ANEXOS

71
72

74

74
75
76
76
76
77

80

82

82

83

83

120

121



INDICE DE ANEXOS

ANEXO N° 1
ANEXO N° 2
ANEXO N° 3
ANEXO N° 4

Cuestionario
Plan de Cuentas
Estados Financieros

Reglamentos

122
124
132
180






“ADECUACION DE UN SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
PARA EL INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIO No3 DE
QUILLACOLLO

INTRODUCCION.-

Existen en el pais veintisiete Institutos Nacionales Superiores de Comercio, institutos
no universitarios dedicados a la formacion de profesionales en las carreras de
Contabilidad, Administracion de Empresas, Secretariado Ejecutivo y Andlisis de

Sistemas.

Estas instituciones son fiscales, dependen del Ministerio de Educacion y algunos de
ellos tienen mas de 50 afios de funcionamiento cumplen y han cumplido un rol muy
importante en la formacion de profesionales para la banca, administracion piblica,

privada y la industria de Bolivia.

Como instituciones fiscales dependen del gobierno que paga sueldos a los docentes
que trabajan en estos institutos, pero para contar con material didactico y
pedagdgico, que exige la formacion profesional hoy en dia (Equipos de
Computacion, Laboratorios Técnicos, etc.), deben generar ingresos propios para

atender estas necesidades.

El Instituto Nacional Superior de Comercio de la ciudad de Quillacollo,

Cochabamba, forma parte de este grupo de Instituciones de formaci6n profesional.

Recibe ingresos de parte de los alumnos, como apoyo para cubrir gastos de
mantenimiento de los laboratorios de computacion, compra y actualizacion de nuevas

computadoras y adquisicion de material didactico y pedagogico.
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Toda institucion que recibe ingresos y realiza gastos requiere de un sistema de
control, mas aun si es de caracter fiscal, ya que esta controlada por la Ley 1178 y

otras disposiciones legales.

El presente trabajo, tiene la finalidad de adecuar un Sistema de Contabilidad
Integrada a las necesidades del INCOS 3 QUILLACOLLO.

El trabajo estara dividido en cuatro partes. En la primera se describira la Institucion
de una manera general, su organizacion, el entorno y la funcién social, cultural y
econdmica. Asimismo se identificara y describira el problema y los beneficios que

reportara su solucion.

En la segunda parte, se presentara el material y las investigaciones anteriormente
realizadas sobre el problema, que permitan formular un marco teérico apropiado al

trabajo.

La tercera parte se referira a los aspectos metodoldgicos del trabajo, como el tipo de

estudio, determinacion de variables, métodos de recoleccion de datos entre otros.

En la cuarta parte se presentara la propuesta, sus objetivos, alcances y las

conclusiones del trabajo.

ANTECEDENTES

No existen estudios previos sobre la aplicacion del Sistema de Contabilidad
Integrada en las instituciones educativas publicas como los Institutos de educacion

Comercial, Industrial y agropecuaria del pais.

El sistema de contabilidad integrada es de amplia aplicacion en todos los municipios

e instituciones gubernamentales, ya que fue creada para este fin. Es utilizada
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inclusive en algunas organizaciones no gubernamentales, ya que la estructura se
adapta a estas instituciones que basan sus actividades en proyectos financiados por
ayudas externas y tienen que rendir cuentas a sus fuentes de financiamiento y al

Estado para efectos de informacion.

El presente trabajo de investigacion tiene como prioridad, adecuar la estructura de la
situacion financiera, los ingresos y egresos del Instituto Nacional de Comercio de
Quillacollo a los fundamentos basicos del SINCOM, es decir a la contabilidad

Presupuestaria, Patrimonial y de Tesoreria.

La concepcion basica es adecuar el POA institucional (Presupuesto), el Balance
General que ya existe (Patrimonio) y los ingresos y gastos (Tesoreria) a un Sistema

de Contabilidad Integrada para Municipios.

La adecuacion de un plan de Cuentas del SINCOM a la que actualmente utiliza el
INCOS 3, no es compleja y no requiere de propuestas especiales y los resultados
permitirdn a la institucion presentar en forma oportuna, ordenada y eficiente la
informacion al Servicio Departamental de Educacion, Prefectura y Contraloria
Departamental para efectos de fiscalizacion, segiin recomendacion de auditoria

interna practicada en la gestion 2004 al Instituto.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

Elementos del problema

a. Falta de Normas, Disposiciones legales, manuales de funcionamiento,
manuales de procedimiento para la elaboracion del presupuesto, control de
ingresos y egresos para la adquisicion de bienes y servicios, para compras

menores y para el manejo de caja y caja chica.
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b. Ausencia de disgregacion de funciones del personal, utilizando el escaso
personal administrativo, de manera que cumpla las observaciones de control

interno.

Planteados los elementos del problema, el mismo se formular4d de la siguiente

manera:

¢Como la adecuacion de un sistema de contabilidad integrada permitira
presentar la informacion contable oportuna y razonable para que las
autoridades de un Instituto Técnico Comercial tomen decisiones para una

administracion eficaz eficiente y econdmica?
PLANTEAMIENTO DE LOS OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL.-

Adecuar un Sistema de Contabilidad Integrada para el Instituto Nacional de

Comercio de Quillacollo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.-
Analizar los procedimientos contables actuales.

a.
b. Analizar el Sistema de Contabilidad Integrada.

e

Revisar la existencia de politicas de control interno.
d. Revisar el plan de cuentas contables.

e. Revisar los estados financieros.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION
Debido a la importancia que tiene la informacion contable para toda Institucion o

Empresa, ya que es vital para la toma de decisiones oportunas, eficaces en el control



administrativo, econdmico y financiero, ya justifica la implementacion del presente

trabajo.

Las instituciones educativas dependientes del Estado, que generan ingresos, estan
controladas por las secciones de Auditoria de SEDUCA y la Contraloria
Departamental, en cada departamento del pais y exigen que se aplique un sistema de
contabilidad que permita cumplir con las normas y disposiciones legales
determinadas para toda institucion piiblica, especialmente por la Ley 1178 que es una

Ley marco que busca:

e Lograr la administracion eficaz y eficiente de los recursos generados por el
Instituto.

e Lograr que todo administrador de la institucion asuma plena responsabilidad
de los actos que realiza.

e Generar informacion completa y oportuna que muestre la transparencia de
los actos administrativos realizados en la gestion en el INCOS 3 de
Quillacollo.

e Desarrollar la capacidad administrativa para identificar, impedir y comprobar

el manejo incorrecto de los recursos del Instituto.

En la gestion 2004 se efectué una Auditoria al Instituto Nacional Superior de
Comercio de la ciudad de Quillacollo, la misma que realizd6 una serie de
observaciones y recomendaciones, entre las que se pide aplicar el Sistema de
Contabilidad Gubernamental (SINCOM) establecido para los municipios del pais,

adecuandolo a las necesidades del plan de cuentas del Instituto.

Haciendo un pequefio sondeo entre los Institutos de Educacion Comercial,

Agropecuario e Industrial de Cochabamba (9 Institutos) uno aplica este Sistema de
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Contabilidad, lo que permite que este trabajo pueda servir como referencia y
aplicacion en su sistema contable, al resto de los establecimientos de educacion
superior no universitaria.

ALCANCES DE LA INVESTIGACION

Ambito Geogrifico.- El trabajo se efectuara en el Instituto Nacional de Comercio N°
3 de Quillacollo, situada en la ciudad de Quillacollo, departamento de Cochabamba,
en la Av. Pando entre calles; Pacheco y 6 de Agosto.

Ambito Econémico.- El Instituto Nacional de Comercio N° 3 de Quillacollo es una
institucion de formacion técnica superior y esta en el sector terciario de la economia

nacional.

Ambito Financiero.- Es una Institucion de Servicio Publico sin fines de lucro.

METODO DE RECOLECCION DE LA INFORMACION
Fuentes Primarias
Para la recoleccion de informacion se utilizaran dos técnicas:

a. Encuestas: se realizaran al Rector, a los docentes del area de Contabilidad y

los alumnos.

b. Entrevistas: se realizaran al Jefe de Auditoria Interna de SEDUCA, al

Director de Seguimiento y Supervision de Educacion Técnica.
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Fuentes Secundarias

a.

Informacion General: proveniente de material bibliografico como libros,
material de seminarios, manuales de procedimientos, de la Contraloria

General de la Republica, de SEDUCA vy la Prefectura departamental.

Informacion especifica: Recopilacion de informacion especializada como
leyes, reglamentos, normas, memorias institucionales como similar actividad

e Internet.






PRIMERA PARTE
CAPITULO 1
DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

1.1 Descripcion general

El Instituto Nacional de Comercio N° 3 de la ciudad de Quillacollo, es uno de los 27
Institutos comerciales existentes en el pais que forman profesionales en las carreras de

Contaduria General, Andlisis de Sistemas y Secretariado Ejecutivo.

Esta ubicado en la Avenida Pando s/n, entre la calle Pacheco y 6 de Agosto. Comparte el
Edificio de la Alcaldia destinado a los colegios secundarios “Liceo América” y Liceo

Quillacollo, en el turno de la noche.

Es un Instituto fiscal que fue fundada el 17 de Febrero de 1975 segiin R.M. 110/75 con
las carreras de Contaduria General y Secretariado Ejecutivo. El 17 de Octubre de 2001
se amplia la oferta profesional segun la R.M. 396/01 con la creacion de la carrera de

Analisis de Sistemas.

Administrativamente segun la Ley 1654 de Descentralizacion Administrativa y el
Decreto Supremo N° 24182 en su articulo 4° depende de la Prefectura de Cochabamba y
en el aspecto pedagdgico y educativo depende del Viceministerio de Educacion

Superior Ciencia y Tecnologia del Ministerio de Educacion y Culturas.

El marco juridico en el que se desenvuelve el Instituto es el de la Constitucion Politica
del Estado, La Ley 1565 de Reforma Educativa y las normas que la reglamentan, la Ley

de Administracion y Control Gubernamental (Ley 1178) y sus reglamentos pertinentes,



El Estatuto del funcionario Publico (Ley 2027), Normas Basicas del Sistema de
Administracion del Personal (D.S. 26115), Reglamento del Escalaféon Nacional del
Servicio de Educacion (D-S- 4688) .

1.2 Descripcion social

Quillacollo es una de las 15 provincias del Departamento de Cochabamba, con mayor
crecimiento poblacional, cuya capital es la ciudad de Quillacollo, que segun el dltimo
censo, tiene 246.803 habitantes. Comparando con otras ciudades del pais, la poblacién
es mayor a la de Pando con 52.500 habitantes y cerca de Beni con 363.500 habitantes y
Oruro con 391.200 habitantes.

La provincia esta dividida en cinco municipios, con una poblacion estudiantil de
130.374 jovenes de mas de 19 afios distribuidos en las cinco secciones en la siguiente
proporcion: 18 % Quillacollo, 5 % Sipe Sipe, 5% Tiquipaya, 14 % Vinto, 20 %
Colcaphiruay 32 % Cercado.

Del 18 % de estudiantes en edad de ingresar a la Universidad y otros centros de
formacion profesional, 0.70 % ingresan a estudiar al Instituto, que cumple una funcién
social de importancia ya que los egresados trabajan en el departamento, las provincias y

otros lugares del pais.

Un estudio del Ministerio en el 2001 indica que en esa gestion el gobierno destind
112.479.369 $us. para atender a 210.721 alumnos en educacion técnica universitaria, a
un costo por alumno de 534 $us. y 3.273.120 $us. para atender a 23.740 alumnos en la
Educacion Técnica de los Institutos Nacionales de Formacion Técnica fiscal, con un

costo del138 $us. por alumno, siendo 3.8 veces mas barata que la formacion técnica



universitaria. “La educacion Superior No Universitaria en Bolivia, pag. 25, Ministerio de
Educacion y Cultura”. Estos datos demuestran y justifican la existencia de los Institutos

Superiores de Educacion Técnica en el pais.

En treinta y dos afios de servicio a la comunidad, promocioné 1890 egresados 720
titulados, en las carreras de Contaduria General y Secretariado Ejecutivo con la siguiente

mision y vision institucional:
1.3 Mision

Formar profesionales de niveles competitivos crecientes, con alto sentido de
responsabilidad y ética profesional, en un entorno planificado y organizado, creando
condiciones que permitan un alto nivel de productividad académica, que busque el
desarrollo integral de los estudiantes que trabajaran en el medio y el pais, mejorando la

calidad de vida de la sociedad.
1.4 Visién
Ser una Institucion de formacion profesional que:

e Responda a la confianza de la comunidad con una buena formacion
académica de los egresados.

e Que forme profesionales capacitados para la Industria, las Entidades
Financieras, la Administracion, el Comercio y los Servicios.

e Forme personal competitivo con analisis critico y creativo, polivalente y
especializado, capaz de desenvolverse con solvencia y compromiso social

generando empresas de servicios y empleos.



1.5 Objetivos institucionales

a) Objetivos generales

> Buscar el reconocimiento de la comunidad, como una institucion
innovadora, dinamica, que inspira y genera movimientos para la igualdad,
la produccion y la competitividad, los desafios del desarrollo sostenible y el

mejoramiento del sistema educativo nacional.

> Formar profesionales, con calidad y excelencia académica en las diferentes
carreras, que respondan a las exigencias del mercado local, regional,

nacional e internacional (globalizacion).

» Promover el desarrollo integral en la educacion a través de una mayor
formacion en calidad humana, para una convivencia solidaria en base al
respeto mutuo, la confianza, el dialogo, y la busqueda permanente de la

superacion humana.

b) Objetivos especificos

> Reajustar la estructura administrativa del Instituto.

» Cualificacion y jerarquizacion del personal docente y administrativo en
base a una actualizacion permanente mediante, seminarios, talleres, cursos

de especializacion y postgrado.



> Reestructuracion del Curriculo de las diferentes carreras en base a

competencias laborales enfocado en la demanda del mercado.

> Fomentar el trabajo participativo (sinérgico), para fortalecer la gestion

mediante una idénea planificacion, organizacion, ejecucién y evaluacion.

> Promover el mejoramiento y equipamiento de la Infraestructura del

Instituto.

1.6 Valores

El Instituto Nacional de Comercio N° 3 de la ciudad de Quillacollo, desde el marco

axiologico adopta los siguientes valores:

La defensa intransigente de los Derechos Humanos a través del respeto a la dignidad de
toda persona, la honestidad, la bisqueda continua de la verdad, la tolerancia, la

democracia y el respeto al medio ambiente.

Institucionalmente los valores indicados se encuentran incorporados en la Ley 1565 de
Reforma Educativa y sus Reglamentos, Ley 1178 (SAFCO), Estatuto del Funcionario
Publico (Ley 2027), Normas del SINETEC, Reglamento del Escalafén Docente, Manual
de Funciones, Reglamento de Docentes y Estudiantes. Estos valores se manifiestan
institucionalmente en todas y cada una de las facetas del desarrollo organizacional del

Instituto y en la conducta de sus estudiantes, docentes y administrativos.



1.7 Descripcion cultural

Al estar involucrada en el proceso de produccion del entorno local, el Instituto Nacional
de comercio N° 3 participa en la formacion cultural de sus alumnos, ya la mision y
vision institucional explican su accionar y su influencia en la formacion cultural de los

profesionales egresados del Instituto.

Participa en ferias culturales, exposiciones laborales a través de la organizacion de
Ferias profesiograficas, con la finalidad de hacer conocer las actividades pedagdgicas y
didacticas que realiza en el proceso de formacion profesional de los estudiantes que

siguen una carrera en la Institucion.

Organiza cursos y seminarios de actualizacion contable, tributaria, informatica y
técnicas secretariales para las empresas de los municipios del entorno y empresas

pequefias del medio, para los alumnos del Instituto y para los egresados que ya trabajan.

1.8 Descripcion econémica

Es una Institucion de Educacion fiscal, razén por la que el gobierno paga sueldos a los
25 docentes y 6 Administrativos de la Institucion incluyendo al Rector y Director

Académico.

Los alumnos matriculados en las cinco gestiones ultimas, alcanzan a promedio por afio
de 750 inscritos, los mismos que pagan 150 Bs. determinando un ingreso anual de Bs.
112.500.00 para mantenimiento, reparacion y compra de equipos, material didactico,

pedagogico y libros utilizados en el proceso de formacion profesional de los estudiantes.



Toda institucion publica que recibe ingresos de cualquier tipo, ain de apoyo voluntario
de los alumnos, como es el caso de los Institutos comerciales de Cochabamba y el resto
de Bolivia, estan sujetos a la Ley 1178 y sus Normas Reglamentarias que regulan las
actividades de estos Institutos, a través de la reparticion de la Unidad de Auditoria

Interna del SEDUCA y la Contraloria Departamental y Nacional.

Estos ingresos percibidos han permitido la implementacion de 95 equipos de
computacion, repartidos en dos salas donde los alumnos desarrollan su formacion
profesional con las técnicas informaticas necesarias; dos equipos de Data Display , dos
Retroproyectoras, para exposiciones, conferencias y seminarios, una sala de
Conferencias con capacidad para 200 alumnos, pupitres para 15 aulas, dos equipos de

fax y una pequeiia biblioteca con 3.000 libros con préstamo de libros a domicilio a los

estudiantes.

Los gastos basicos de energia eléctrica y agua son pagados por la Honorable Alcaldia
Municipal de Quillacollo, con quién se tiene firmado un convenio que permite la

utilizacion del establecimiento y el pago de estos gastos basicos.



CAPITULO 2
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

2.1 Antecedentes del problema

Desde la fundacion del Instituto Nacional de Comercio N° 3 de Quillacollo en 1975
hasta 1989 no recibi6é ningin apoyo econémico de parte del Estado y las autoridades
departamentales y provinciales a excepcion del pago de sueldos al personal docente y
administrativo y siendo de apremiante necesidad de contar con los elementos didécticos
y pedagégicos para una adecuada y eficiente formacion profesional de los alumnos, se
recurrid a solicitar al Director Nacional de Educacion Superior Técnica y Tecnoldgica,
de ese entonces, Ing. Castellon, la autorizacion para cobrar un apoyo econdémico a los
estudiantes por una sola vez al afio, al momento de la inscripciéon de los mismos.
Solicitud que se dio pero verbalmente por evitar compromisos con las autoridades
superiores. A partir de esa gestion, se recibe un apoyo de Bs. 15 por mes que en 10
meses hacen la suma de Bs. 150 monto que se deposita en una cuenta de Caja de Ahorro

en dolares americanos abierta para este fin.

Los primeros afios se registr6 un resumen detallado de Ingresos y Egresos con el
sustento de los documentos respectivos, con el control de una Comisiéon Econémica
determinada en Consejo de Profesores, comision que revisaba y aprobaba el

movimiento de ingresos y egresos de la Institucion cada afio.

En conocimiento de la Ley 1178 y con el objetivo de evitar problemas y observaciones
administrativas, el Rector Antonio Espinoza Paredes, solicitd aplicar el registro contable

del movimiento econdémico y financiero a los ingresos y egresos generados en cada



gestion a partir del afio 1997, razon por la que se prepararon los Estados Financieros de
cada gestion, que por falta de una administrador especifico, se dejé bajo la
responsabilidad del Director Académico, quién debia desempefiar el cargo de Contador,

fuera de sus funciones especificas.

El afio 2004, se realizé una auditoria al movimiento econdmico del Instituto Nacional
de comercio N° 3 por la Unidad de Auditoria Interna de SEDUCA, la misma que hizo
14 observaciones, con informe a la Contraloria Departamental, siendo las principales las

siguientes:

e R.1 Inexistencia del reglamento especifico de procedimientos, para la
recaudacion y registro de ingresos.

e R.2 Inexistencia de segregacion de funciones.

e R.3 Inexistencia del manual de procedimiento especifico para la contratacion
de servicios y compras menores.

e R.4 Documentacion de respaldo insuficiente.

e R.5 Procedimientos y asignacion de vidticos para examenes de grado.

e R.6 Inexistencia de aprobacion del presupuesto de gastos por autoridad
competente.

e R.7 Inexistencia de Responsable del area administrativa (Director
Administrativo).

e R.8 Inexistencia de un Sistema de Contabilidad Integrada para la realizacion

de informacion eficiente y oportuna.

En la gestion 2005 y 2006 se fueron corrigiendo las diferentes observaciones y dando

cumplimiento a cada una de ellas, tal es asi que el Instituto Nacional de Comercio N° 3
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cuenta con los Manuales aprobados y el Sistema de Contabilidad Integrada en proceso

de aplicacion, motivo del presente trabajo dirigido.

Con los antecedentes arriba mencionados, que se resumen en dos aspectos puntuales.

a. Falta de Normas, Disposiciones legales, manuales de funcionamiento, manuales
de procedimiento para la elaboracion del presupuesto, control de ingresos y
egresos, manuales para la adquisicion de bienes y servicios para compras
menores y para el manejo de caja y caja chica.

b. Ausencia de disgregacion de funciones del personal, utilizando el escaso
personal administrativo, de manera que cumpla con las recomendaciones
realizadas por la Unidad de Auditoria Interna de SEDUCA y la Contraloria
Departamental, se plantea el Problema, cuya solucién, la adecuacion de un
sistema de contabilidad integrada permitird presentar la informacién contable
oportuna y razonable para que las autoridades de un Instituto Técnico Comercial

tomen decisiones para una administracion eficaz, eficiente y econémica

2.2 Beneficios sociales que reportaria la solucion del problema

e El Sistema de Contabilidad Integrada, es una poderosa herramienta de
Sowtfare creada para las alcaldias de todo el pais, que brinda informacion
agil, oportuna y veraz para el cumplimiento de la Ley 1178 y que
permite a los administradores de los municipios tomar decisiones en el
manejo presupuestario y contable.

e La aplicacion del Sistema de Contabilidad Integrada, en el Instituto de

Comercio No 3, servird de ejemplo y permitird que otros Institutos
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similares del Departamento y del pais apliquen en sus Instituciones para
resolver sus problemas de control interno e informacion contable.

Sera también una fuente de informacion para los alumnos quienes pueden
realizar practicas en el Instituto participando de la preparacion y
aplicacion del SINCOM en el Instituto.

Una de las actividades del Instituto es participar en la formacion técnica
de egresados y personal de las alcaldias con cursos de actualizaciéon en
preparacion de Estados Financieros y temas afines a la actividad contable
de las Instituciones de empresas del entorno, y la aplicacion del
SINCOM. En estos cursos de actualizacion permitiria el cumplimiento de

este objetivo social.

2.3 Beneficios que percibiria la institucion con la solucién del problema

Si este Sowtfare es adaptado a las necesidades del Instituto Nacional de Comercio N° 3

de Quillacollo, que debe presentar casi los mismos documentos contables que las

Alcaldias, resolvera los problemas:

De informacion y hard que estas sean oportunas permitiendo cumplir a los
administradores del Instituto con la informacién requerida por SEDUCA. La
prefectura y la Contraloria Departamental, subsanando las observaciones de la
Unidad de Auditoria Interna de SEDUCA y cumpliendo con los postulados de la
Ley 1178 y las demés Normas conexas.

Presentacion adecuada y oportuna del POA, Presupuestos, ejecucion
presupuestaria, estados financieros e informes.

Elaboracion de Manuales de Funcionamiento, Normas y Procedimientos para la

Adquisicion de bienes y servicios, el control de ingresos, manejo de almacenes,



la asignacion de pasajes y viaticos, Normas y Procedimientos para los Examenes
de Grado, Proyecto de Grado y Reglamento de Evaluacion general.

La aplicacion del Sistema de Contabilidad Integrada, en el Instituto de Comercio
No 3, servird de ejemplo y permitird que otros Institutos similares del
Departamento y del pais apliquen en sus Instituciones para resolver sus

problemas de control interno e informacion contable.
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CAPITULO 3
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

3.1 Principales funciones que se desempeiia en la institucion

Las funciones que desempeiia el postulante en la institucién son:

Elaborar el POA Institucional en coordinacion con el Rector, los docentes y

alumnos.

Preparar el Presupuesto de Ingresos y de Gastos de cada gestion para consensuar

con el Rector, los docentes y el Consejo Econdmico.

Realizar el control mensual de Caja Chica, recibir rendicion de Cuentas, verificar

facturas de respaldo, y presentar al Rector para su aprobacion.

Controlar, verificar e informar sobre la compra de bienes y servicios por montos

menores a 160.000 Bs. Aplicando el reglamento.

Presentar informes mensuales de Ingresos (c-21) y gastos (c-32) a la seccion
contaduria de SEDUCA.

Preparacion de Manuales y Procedimientos de Adquisicion de Bienes y

Servicios. De Manejo de Caja Chica, de Caja General, de Almacenes.



e Preparacion y presentacion de Estados Financieros y Anexos de la gestion al

Consejo Economico, al Rector y a SEDUCA.

3.2 Aportes importantes que se tendria al desarrollo de la institucion

La institucion contard con el Sistema de Contabilidad Integrado para proporcionar

estados financieros de forma oportuna y veraz.

3.3 Estructura organica

Instituto Nacional de Comercio No. 3 de Quillacollo, es una organizacion en la cual las
personas interactian disciplinadamente entre si, para alcanzar los objetivos

Institucionales.

Su organizacion se basa en una division del trabajo racional en determinadas funciones
y actividades académicas por tanto es una organizacion planeada, organizada dirigida,

controlada y comunicada a todos, por Rectoria y Direccion Académica.

Formalmente esta organizada de la siguiente manera:

> RECTORADO

> DIRECCION ACADEMICA

» SECRETARIA GENERAL

> JEFATURA DE CARRERAS:
o Contabilidad General.

o Secretariado Ejecutivo.



o Analisis de Sistemas.

La estructura Administrativa es sistémica, por lo tanto se concibe al Instituto como un
conjunto de drganos interdependientes e interactiiantes, que forman un todo organizado
y sinérgico, cuyo resultado es mayor que el resultado que cada 6rgano podria tener, si

funcionara independientemente.

Cada uno de estos oOrganos de la estructura administrativa, cumplen funciones
especificas y en forma colegiada conforman los Consejos técnico pedagdgicos y
administrativos que cooperan y ayudan en el cumplimiento de los fines y objetivos de

las instituciones.

3.3.1 Rectorado

3.3.1.1. Objetivo de la Rectoria

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas educativas emitidas por el
Ministerio de Educaci6n y Cultura.
e Dirigir las acciones orientadas a la implementacion de la reforma Educativa en el

ambito de la Educacion Superior Técnica y Tecnolégica.

El Rector es la méaxima autoridad del Instituto, responsable de la programacion,
organizacion, conduccion, desarrollo, supervision, evaluacion y control de todas las
acciones técnico pedagdgicas y administrativas y de los diferentes servicios que brinda

la Institucion.



3.3.1.2 Relacion de Dependencia.-

En el aspecto técnico pedagdgico depende del Jefe de la Unidad de Seguimiento

y Supervision, en el aspecto administrativo es dependiente de la Direccion Distrital de
Educacion (SEDUCA QUILLACOLLO)

3.3.1.3 Son funciones del Rector:

1.

2.

10.

11.

Representar legalmente al Instituto.
Cumplir y hacer cumplir las leyes y demads disposiciones vigentes en materia
educativa.

. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar todo el proceso de ensefianza
aprendizaje.
Dirigir y controlar las actividades Administrativas y Pedagdgicas del Instituto
orientadas al cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA)
Exigir la elaboracion de informes técnicos pedagodgicos periddicamente a la
Direccién Académica
Organizar el proceso de Inscripcion.

Presidir las reuniones administrativas, técnico pedagdgico con el personal.

docente y otras relacionadas con los fines y objetivos de la unidad educativa.
Expedir boletines de calificaciones y certificados de estudios.
Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo.

Supervisar la adquisicion de Bienes y Servicios, inventarios de: mobiliario,

equipos, material educativo y suministros a personal docente y administrativo.

Solicitar y proponer a las entidades superiores la designacion de docentes o

administrativos en cargos vacantes previo compulsa de méritos.



12. Supervisar la elaboracion de partes mensuales de asistencia del personal docente
y administrativo y elevarlo a la Direccion Distrital de educacion de Quillacollo y

una copia a la Unidad de Seguimiento y Supervision.

13. Otorgar permisos al personal a su cargo hasta por cinco dias al afio, en casos

debidamente justificados.

14. Estimular al personal a su cargo por acciones extraordinarias o meritorias, tanto
en el cumplimiento de sus funciones como en otras que redunden en beneficio

del alumnado del Instituto o de la comunidad.

15. Administrar la documentacion del Instituto y los fondos generados en las
actividades del mismo en coordinaciéon con el Consejo Administrativo y la

Direccion Académica.

16. Identificar, priorizar, evaluar y elaborar los requerimientos de infraestructura,

equipamiento y materiales educativos.

17. Administrar los equipos y materiales educativos y entregar obligatoriamente el
inventario y los Estados Financieros a las Autoridades Superiores que requieran

estos documentos.
18. Velar por el cumplimiento de los objetivos de las planificaciones anuales.
19. Velar por el buen trato a los alumnos del Instituto.

20. Autorizar visitas de estudio, excursiones, actividades culturales, deportivas y

extracurriculares de los alumnos y docentes del Instituto.

21. Estimular o sancionar, segin corresponda a los alumnos del Instituto de

conformidad con lo normado en el presente reglamento.

22. Establecer las necesidades de capacitacion técnica pedagdgica en coordinacion

con el Consejo Académico.



23. Elevar un informe sobre las actividades curriculares y extracurriculares y la

memoria final del afio académico a la Jefatura Departamental de Ciencia y

Tecnologia.

24. Coordinar trimestralmente con el Director Académico, el plan de trabajo

pedagoégico del Instituto.

25. Hacer adquisiciones para solucionar los problemas de la Institucion, en funcién a

las necesidades expresadas en el POA.

26. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que regulan la conducta de los

servidores publicos de la carrera administrativa.

3.3.2. Consejo de docentes

El Consejo de Docentes es un organismo conformado por todo el personal docente del
establecimiento, con la presidencia del Rector de la institucion, cuenta con la
participacion de: Rector, Director Académico, Docentes. Sus atribuciones estan

determinadas por las disposiciones en vigencia y las necesidades del establecimiento.

Es un organismo deliberativo con finalidad pedagogica, que se encarga de la disciplina

y la formacion integral de los jovenes estudiantes.
El consejo de docentes tiene las siguientes atribuciones de caracter consultivo:

1. Estudiar y hacer un andlisis de los planes operativos periddicamente para corregir

mejorar o enriquecerlo.
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2. Procurar la correlacion de materias segin el principio de la Globalizacion de la

ensefianza.

3. Controlar periédicamente el aprovechamiento.

4. Hacer balances criticos de la labor educativa buscando soluciones deseables que

promuevan su mejoramiento.

5. Estudiar, analizar e informar los casos de alumnos con dificultades, con el objeto de

prestarles asistencia oportuna.

6. Es la instancia que recomienda y sugiere el presupuesto Institucional de
funcionamiento de la gestion, como ingresos para reposicion, mantenimiento y

funcionamiento.

7. El Consejo de profesores podra organizar con apoyo del Rectorado y la Direccion

Académica, cursos de capacitacion y actualizacion.

3.3.3 Consejo administrativo

El Consejo Administrativo es el organismo técnico administrativo y financiero que
autoriza la actividad econdmica, administrativa, mantenimiento, equipamiento de bienes

y servicios del Instituto. El consejo Administrativo esta conformado por:
= El Rector
» Un representante docente por cada carrera
= Un repfesentante del centro de estudiantes

» La Direccion Académica.

Sus funciones son:
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Sus funciones son:

= Participar en el proceso de adquisiciones de bienes y servicios por montos superiores
a los determinados por ley, elaborando cuadros comparativos de acuerdo a

cotizaciones.

s Realizar un control sobre la adquisiciéon, mantenimiento y disposiciones de los

bienes del instituto.
s Supervisar y controlar los registros econdmico y financiero.
* Analizar y aprobar los estados financieros del instituto.

s Prestar asesoramiento técnico administrativo a la Institucion.

3.3.4 Direccion Académica

El Director Académico es la autoridad que planifica la administracion curricular,
constata y regula las actividades académicas, acorde con las politicas disefiadas por el
Rectorado, el Consejo Académico y las disposiciones del Ministerio de Educacion y

Cultura.

Asimismo, cumple una funcion administrativa de control econémico financiero de la
instituciéon, aunque no son sus funciones especificas, pero por falta de personal

especializado que por razones de falta de items, no se pudo designar para la institucion.

Sus funciones son:



10.

11.

12.

13.
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Generar y sistematizar de manera objetiva y real la informacion de las estadisticas de
inscripcion, rendimiento, desercion del personal y los estudiantes y remitirlas al

Rector, al Consejo Académico y al Consejo de Docentes.

Supervisar y controlar la asistencia del personal docente y administrativo del

Instituto.

Estimular y promover el trabajo docente en equipos.

Prestar asistencia técnico pedagogico a los docentes.

Elaborar el presupuesto institucional en coordinacion con el Rectorado.

Elaborar en coordinacion con los docentes los horarios segin las necesidades del

establecimiento.

Resolver en el marco de las relaciones humanas, los conflictos académicos que se

pudieran presentar en la institucion.

Organizar y asistir a los talleres pedagogicos, seminarios de actualizaciéon contable,

tributaria y otros llevados a cabo en el Instituto o a nivel departamental.

Cubrir la actividad pedagodgica de cualquier docente ausente, en casos de

emergencia.

Conocer, analizar y resolver los conflictos académicos del Instituto.
Hacer adquisiciones de libros y de todo el material pedagdgico necesario.
Coordinar sus actividades con el Rectorado.

.Apoyar en el manejo econémico hasta la designacion de un administrador a cargo
del SEDUCA.
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14. Elaborar y presentar oportunamente centralizadores de calificaciones de los alumnos
a la Unidad de Seguimiento y Supervision de SEDUCA para su revision, aprobacion

y archivo.

15. Atender tramites de certificaciones de calificaciones de egreso, examenes de grado,

proyectos de grado.

3.3.4 Consejo Académico

Relacion de dependencia:

Es el organismo técnico pedagogico encargado de prestar asesoramiento a la Direccion

Académica y al Rectorado en el 4rea académica.
Esta conformado por:
= El Director Académico.
= Los Jefes de Carrera.
= Un Representante del Centro de Estudiantes.

El Consejo Académico se reunira a convocatoria escrita del Director Académico y/o a

requerimiento de cualquiera de sus miembros.
El delegado alumno sera elegido por el Centro de estudiantes.

ATRIBUCIONES

e Asesorar a la Direccion Académica en los problemas técnicos

pedagégicos que puedan surgir en la relacion Ensefianza Aprendizaje de

docentes y alumnos.
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e Resolver problemas de calificaciones de exdmenes, trabajos practicos que
pudieran presentarse en el desarrollo del proceso de formacion

profesional de cada una de las carreras

e Asesorar y orientar en el desarrollo curricular de las diferentes carreras
haciendo que los planes y programas de las diferentes materias de las
diferentes carreras sean flexibles y se adapten a los cambios que la

ciencia y tecnologia EXIGEN.

3.4.5 Jefaturas de Carrera

Las Jefaturas de Carrera estan constituidas por un docente representante de las carreras
de:

= Contaduria
" Secretariado Ejecutivo
* Analisis de Sistemas

Su nombramiento se realizara en Consejo de Docentes y durara en sus funciones un afio

calendario.

Formara parte del Consejo Académico, con las facultades de conocer, deliberar, sugerir,

resolver los asuntos técnico pedagogico de la carrera a la que representa.

3.3.6 Secretaria General

Relacion de dependencia.-
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e La Secretaria depende directamente de Rectoria y Direccion Académica

e Es una persona con alto grado de honestidad, responsabilidad en el trabajo y trato
social.

* Ejerce autoridad sobre el auxiliar y la portera del instituto

Descripcion de funciones.-

Es un nivel operativo que responde a las politicas educativas trazadas por el Rectorado.

Son funciones de la Secretaria:

1. Recibe, controla y distribuye la fluidez del sistema de comunicacién interna y

externa.

2. Registra, clasifica, distribuye y controla sistematicamente la documentacion que

expide y recibe.

3. Recibe inscripciones de alumnos nuevos y antiguos en la institucion, consignando

los nombres y apellidos apropiadamente, en los boletines y centralizadores de notas.
4. Entregar recibos a los alumnos por su inscripcion de la institucion.

5. Elabora certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados (sin borrones,

raspaduras, sobrescritos ni tachaduras) bajo el control de la Direccion Académica
6. Elabora el inventario general de los bienes del Instituto y lo mantiene actualizado.

7. Custodia el material didactico, asi como el mobiliario y los equipos del Rectorado

velando por su conservacion y mantenimiento.

8. Colabora en el correcto marcado diario de las tarjetas de asistencia y elabora el libro
de asistencia, prepara y presenta el parte mensual de asistencia a las oficinas del

SEDUCA vy a la Unidad de Seguimiento y Supervision.
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9. Llena y centraliza los formularios y estadisticas del Instituto bajo el control de la

Direccion Académica y el Rectorado.

10. Realiza cualquier otra funcion relacionada con el Instituto segun recomiende el

Rector.
11. Cuidar y operar computadoras, teléfonos, fax, etc. Evitando el uso indiscriminado.

12. Orientar al personal de la institucion y al publico en general para el procesamiento

de solicitudes y tramites.

13. Realizar las demdas atribuciones o responsabilidades que sefialen las normas y

reglamentos.

14. Se encarga de llevar las cuentas de Caja General y realizar cotizaciones para la

adquisicion de bienes y servicios.

3.7 Asistente Administrativo

Relacion de dependencia.

e El Asistente Administrativo depende de Rectoria y Direccion Académica.

Son funciones del asistente administrativo:

1..Mantener la disciplina, el orden y respeto en el alumnado del instituto.
2..Apoyar en la elaboracion del registro de todo el alumnado y
mantenerlo actualizado. 3.-Apoyar en la elaboracion de certificados
solicitados por las autoridades y los Interesados.

4.. Apoyar en la elaboracion del inventario general de la institucion y

mantenerlo
Actualizado.
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5.- Hacer entrega de material didactico, autorizado por el Rector y el Director
Académico.

6.- Apoyar en la elaboracion del parte de asistencia diaria y mensual del personal del
Instituto.

7.-Brindar informacion oportuna, eficiente y eficaz que requiera el Rector, Docentes,
Alumnos y publico en general.

8.-Apoyar en la disciplina y orden de los alumnos durante las horas de clases.

9.-Cumplir cualquier otra funcion relacionada con el establecimiento que recomiende el
Rector.

10.-Llevar las cuentas de Caja Chica.

11.-Realizar cotizaciones para la adquisicion de bienes.

3.3.8 Personal de Servicio

Son funciones del portero:

1. Custodiar la infraestructura y los bienes materiales del Instituto e informar al Rector

sobre algin dafio ocasionado a estos.

2. Informar y pedir autorizacion a la Rectoria para permitir el ingreso de personas

particulares, padres de familia y otros al Instituto.
3. Colaborar en el arreglo y refaccion de la infraestructura y mobiliario del Instituto.
4. Realizar el aseo de las aulas, bafios y demas dependencias del Instituto.

5. Responsabilizarse del mobiliario, material educativo y otros enseres de las aulas y

demas dependencias del establecimiento.

6. Cumplir cualquier otra funcidon relacionada con el Instituto que le recomiende el

Rector.
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3.3.9 Personal Docente

Esta conformado por 25 docentes designados por la Direccion Distrital, nominados por
El Servicio Departamental de Educacion y elegidos por la Unidad de Seguimiento y
Supervision de Educacion Técnica, previa compulsa publica. El Reglamento Interno

regula sus derechos y obligaciones.

3.3.10 Organigrama

El desarrollo institucional de las diferentes actividades del Instituto Nacional de

Comercio N° 3 se muestra en el Organigrama:



ORGANIGRAMA INCOS N° 3
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SEGUNDA PARTE: MARCO TEORICO
CAPITULO 4
SISTEMAS DE INFORMACION
4.1 Antecedentes

El ser humano siempre ha necesitado medios para hacer calculos y procesar la
informacion. La complejidad de estos se ha ido acrecentando en el transcurso del
tiempo, conforme surgian nuevas necesidades, y ha estado subordinada a los progresos
de la tecnologia. En cuanto al calculo, primero surgieron los instrumentos aritméticos,
como el abaco, a partir de los que se ha llegado a las calculadoras y ordenadores

actuales.

El origen del procesamiento automatico de la informacion, se remonta al afio 1896
cuando Herman Hollerith (1860-1929) fundé una empresa que daria lugar a IBM.
Actualmente casi todas las necesidades de calculo, se han visto satisfechas con los

computadores.

Es dificil determinar el punto de inicio para una sintesis historica de la informatica, por
cuanto son muchos los trabajos y descubrimientos que trajeron como consecuencia la
construccion del primer ordenador. Desde tiempo inmemorial los hombres se han valido
de instrumentos para realizar calculos y para almacenar y procesar informacion. La
primera herramienta que servia para contar y al mismo tiempo para representar las

cantidades contadas fueron los dedos, dando origen al sistema decimal de numeracion.

Posteriormente aparecio el abaco, instrumento de calculo mas antiguo, que florecio en

muchas culturas, especialmente en China y el Japon.
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Cuando aparecieron los numerales indo-ardbigos en Europa, el uso del é&baco
desaparecio. Luego se inventaron las méquinas de calcular. John Neper (1550-1617)

invento6 un instrumento sencillo para realizar multiplicaciones basdandose en sumas.

Blas Pascal, fildsofo y matematico francés (1623-1662) diseii6 su “machina arithmetica”

posteriormente denominada “Pascalina”.

Leonardo da Vinci (1452-1519) disefié una sumadora. El filésofo y matematico aleman

Gottfried Leibniz (1646-1716) creo la primera calculadora.

En 1812 el matematico ingles Charles Babbage (1792-1891) proyecté un ordenador
mecanico de proposito general, preparado para realizar cualquier cdlculo mediante un

programa adecuado, con tarjetas perforadas.

La segunda Guerra Mundial, impuls6 la construccion de ordenadores que se
construyeron por “generaciones”, siendo las de primera generacion electromecanicos (en
base a redes) por ejemplo el Mark I construido en la Universidad de Harvard por la IBM,

pesaba 5 toneladas.

Las de segunda generacion, computadoras a base de tubos al vacio, las de tercera
generacion con circuitos integrados, los ordenadores con microprocesadores de cuarta

generacion y los de quinta que resolveran problemas muy complicados.

Paralelamente al desarrollo del Hardware, se desarrollaron los Lenguajes o Software
para las computadoras formando una gama inmensa de lenguajes que permitan procesar

la informacién y aplicarlos a la solucion de problemas.
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CAPITULO 5
MARCO JURIDICO - LEY 1178

Es necesario considerar, casi en su integridad la Ley 1178, para tener una vision global y

dar un marco Juridico al presente trabajo.
5.1 Finalidad y Ambito de Aplicacion

La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del
Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica,

con el objeto de':

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de
los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los

programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico;

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de

los informes y estados financieros;

c¢) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y

resultado de su aplicacion;

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el

manejo incorrecto de los recursos del Estado.

! Ley 1178, Administracién y controles gubernamentales, art. 1
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Los sistemas que se regulan son:>
a) Para programar y organizar las actividades:

- Programacion de Operaciones.
- Organizacion Administrativa.

- Presupuesto.
b) Para ejecutar las actividades programadas:

- Administracion de Personal.
- Administracion de Bienes y Servicios.
- Tesoreria y Crédito Publico.

- Contabilidad Integrada.
c) Para controlar la gestion del Sector Publico:

- Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo

Posterior.

Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector
Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la
Republica, los Ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria General de la
Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias

de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de

2 Ley 1178, Administracion y controles gubernamentales, art. 2.
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intermediacion financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos
departamentales, las universidades y las municipalidades; las instituciones, organismos y
empresas de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona juridica

donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.?

Los Poderes Legislativo y Judicial aplicaran a sus unidades administrativas las mismas
normas contempladas en la presente Ley, conforme a sus propios objetivos, planes y

politicas, en el marco de la independencia y coordinacion de poderes.

Toda persona no comprendida en los articulos 3 y 4, cualquiera sea su naturaleza
juridica, que reciba recursos del Estado para su inversion o funcionamiento, se beneficie
de subsidios, subvenciones, ventajas o exenciones, o preste servicios publicos no sujetos
a la libre competencia, segun la reglamentacion y con las excepciones por cuantia que la
misma sefiale, informara a la entidad pablica competente sobre el destino, forma y
resultados del manejo de los recursos y privilegios publicos y le presentara estados
financieros debidamente auditados. También podra exigirse opiniéon calificada e
independiente sobre la efectividad de algunos o todos los sistemas de administracion y

control que utiliza.*

5.2 Sistemas de Administracion y de Control

El Sistema de Programacion de Operaciones traducira los objetivos y planes estratégicos
de cada entidad, concordantes con los planes y politicas generados por el Sistema
Nacional de Planificacion, en resultados concretos a alcanzar en el corto y mediano plazo;
en tareas especificas a ejecutar; en procedimientos a emplear y en medios y recursos a

? Ley 1178, Administracion y controles gubernamentales, art. 3
* Ley 1178, Administracién y controles gubernamentales, art. 4-5
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utilizar, todo ello en funcion del tiempo y del espacio. Esta programacion sera de caracter
integral, incluyendo tanto las operaciones de funciohamiento como las de ejecucion de
preinversion e inversion. El proceso de programacion de inversiones debera corresponder
a proyectos compatibilizados con las politicas sectoriales y regionales, de acuerdo con las

normas del Sistema Nacional de Inversion Puablica.

El Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcion de la
Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones
mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los

siguientes preceptos:

a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno,
las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y
cumplimiento; y se desconcentrara o descentlralizaré la ejecucion de las politicas y el

manejo de los sistemas de administracion.

b) Toda entidad publica organizara internamente, en funciéon de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de

que trata esta ley.

El Sistema de Presupuesto prevera, en funcion de las prioridades de la politica
gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestion anual
y su asignacion a los requerimientos monetarios de la Programacion de Operaciones y de
la Organizacion Administrativa adoptada. Se sujetara a los siguientes preceptos

generales:



a)

b)

d)
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Las entidades gubernamentales que cuenten con recursos provenientes de
tributacion, aportes a la seguridad social y otros aportes, regalias o transferencias de
los tesoros del Estado, sujetaran sus gastos totales a la disponibilidad de sus
recursos, a las condiciones del financiamiento debidamente contraido y a los limites
legales presupuestarios, no pudiendo transferir gastos de inversion a

funcionamiento.

Las entidades con autonomia de gestién y de patrimonio cuyos ingresos provengan
exclusivamente por venta de bienes o por prestacion de servicios, financiardn con
tales ingresos sus costos de funcionamiento, el aporte propio del financiamiento
para sus inversiones y el servicio de su deuda. Sus presupuestos de gastos son

indicativos de sus operaciones de funcionamiento e inversion.

Los presupuestos de gastos del Banco Central y de las entidades publicas de
intermediacion financiera sometidas al programa monetario del Gobierno y a la
vigilancia de la Superintendencia de Bancos, son indicativos de sus operaciones de

funcionamiento y de inversion no financiera.

La ejecucion de los presupuestos de gastos de las entidades sefialadas en los incisos
b) y c) de este articulo, esta sujeta, segin reglamentacion, al cumplimiento de las
politicas y normas gubernamentales relacionadas con la naturaleza de sus
actividades, incluyendo las referidas a las modificaciones, traspasos y transferencias
dentro de sus presupuestos, asi como a la disponibilidad de sus ingresos efectivos
después de atender y proveer el cumplimiento de sus obligaciones, reservas,
aumentos de capital, rédito sobre patrimonio neto y otras contribuciones
obligatorias. No se permitira la transferencia de gastos de inversion o excedentes de

ingresos presupuestados a gastos de funcionamiento.
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El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién

publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y

mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del

trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los

procedimientos para el retiro de los mismos.

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de

contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios. Se sujetara a los siguientes

preceptos:

a) Previamente exigira la disponibilidad de los fondos que compromete o definira las

b)

condiciones de financiamiento requeridas; diferenciara las atribuciones de solicitar,
autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de contratacion; simplificara los
tramites e identificara a los responsables de la decision de contratacion con relacion
a la calidad, oportunidad y competitividad del precio del suministro, incluyendo los

efectos de los términos de pago.

Las entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en los fines
previstos en la Programacion de Operaciones y realizaran el mantenimiento
preventivo y la salvaguardia de los activos, identificando a los responsables de su

manejo.

La reglamentacion establecera mecanismos para la baja o venta oportuna de los
bienes, tomando en cuenta las necesidades especificas de las entidades propietarias.

La venta de acciones de sociedades de economia mixta y la transferencia o
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liquidacion de empresas del Estado, se realizara previa autorizacion legal especifica

o genérica, con la debida publicidad previa, durante y posterior a estas operaciones.

El Sistema de Tesoreria y Crédito Publico manejara los ingresos, el financiamiento o
crédito pablico y programara los compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el

presupuesto de gastos. Aplicara los siguientes preceptos generales:

El Sistema de Contabilidad Integrada, incorporara las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente
de los datos expresados en términos monetarios. Con base en los datos financieros y no
financieros, generara informacion relevante y util para la toma de decision por las
autoridades que regulan la marcha del Estado y de cada una de sus entidades,

asegurando que:

a) El sistema contable especifico para cada entidad o conjunto de entidades similares,
responda a la naturaleza de las mismas y a sus requerimientos operativos y

gerenciales respetando los principios y normas de aplicacion general;

b) La Contabilidad Integrada identifique, cuando sea relevante, el costo de las acciones

del Estado y mida los resultados obtenidos.

El Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y uso
de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la
informacion que se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad
y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion; y la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los

recursos del Estado.
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El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de

administracion de los recursos publicos y estara integrado por:

a) El Sistema de Control Interno que comprendera los instrumentos de control previo y
posterior incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales

de procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna; y

b) El Sistema de Control Externo Posterior que se aplicard por medio de la auditoria

externa de las operaciones ya ejecutadas.

Los procedimientos de control interno previo se aplicaran por todas las unidades de la
entidad antes de la ejecucion de sus operaciones y actividades o de que sus actos causen
efecto. Comprende la verificacion del cumplimiento de las normas que los regulan y los
hechos que los respaldan, asi como de su conveniencia y oportunidad en funcién de los
fines y programas de la entidad. Se prohibe el ejercicio de controles previos por los
responsables de la auditoria interna y por parte de personas, de unidades o de entidades
diferentes o externas a la unidad ejecutora de las operaciones. Tampoco podra crearse
una unidad especial que asuma la direccion o centralizacion del ejercicio de controles
previos.

El control interno posterior sera practicado:

a) Por los responsables superiores, respecto de los resultados alcanzados por las

operaciones y actividades bajo su directa competencia; y

b) Por launidad de auditoria interna.’

3 Ley 1178, Administracion y controles gubernamentales, art. 6-14
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5.3 Responsabilidad por la Funcion Publica

Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las

funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este efecto:®

a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara tomando

en cuenta los resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor

publico, mientras no se demuestre lo contrario.

c) El término “servidor publico” utilizado en la presente Ley, se refiere a los
dignatarios, funcionarios y toda otra persona que preste servicios en relacion de

dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

d) Los términos “autoridad” y “ejecutivo” se utilizan en la presente Ley como
sinénimos y se refieren a los servidores publicos que por su jerarquia y funciones
son los principales responsables de la administracion de las entidades de las que

formen parte.

La responsabilidad es administrativa cuando la acciéon u omision contraviene el
ordenamiento juridico-administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria
del servidor publico. Se determinara por proceso interno de cada entidad que tomara en
cuenta los resultados de la auditoria si la hubiere. La autoridad competente aplicara,
segun la gravedad de la falta, las sanciones de: multa hasta un veinte por ciento de la

remuneracion mensual: suspension hasta un maximo de treinta dias; o destitucion.

% Ley 1178, Administracion y controles gubernamentales, art. 28-36
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La responsabilidad es ejecutiva cuando la autoridad o ejecutivo no rinda las cuentas a
que se refiere el inciso c) del articulo 1 y el articulo 28 de la presente Ley; cuando
incumpla lo previsto en el primer parrafo y los incisos d), €) o f) del articulo 27 de la
presente Ley; o cuando se encuentre que las deficiencias o negligencia de la gestion
ejecutiva son de tal magnitud que no permiten lograr, dentro de las circunstancias
existentes, resultados razonables en términos de eficacia, eficiencia y economia. En
estos casos, se aplicara la sancion prevista en el inciso g) del articulo 42 de la presente

Ley.

La responsabilidad es civil cuando la acciéon u omision del servidor publico o de las
personas naturales o juridicas privadas cause dafio al Estado valuable en dinero. Su

determinacion se sujetara a los siguientes preceptos:

a) Sera civilmente corresponsable el superior jerarquico que hubiere autorizado el uso
indebido de bienes, servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere
posibilitado por las deficiencias de los sistemas de administracion y control interno

factibles de ser implantados en la entidad.

b) Incurriran en responsabilidad civil las personas naturales o juridicas que no siendo
servidores publicos, se beneficiaren indebidamente con recursos publicos o fueren

causantes de dafio al patrimonio del Estado y de sus entidades.

c) Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del mismo hecho

que hubiese causado dafio al Estado, seran solidariamente responsables.
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La entidad estatal condenada judicialmente al pago de dafios y perjuicios en favor de
entidades publicas o de terceros, repetira el pago contra la autoridad que resultare

responsable de los actos o hechos que motivaron la sancion.

No existird responsabilidad administrativa, ejecutiva ni civil cuando se pruebe que la
decision hubiese sido tomada en procura de mayor beneficio y en resguardo de los
bienes de la entidad, dentro de los riesgos propios de operacion y las circunstancias
imperantes al momento de la decision, o cuando situaciones de fuerza mayor originaron

la decision o incidieron en el resultado final de la operacion.

La responsabilidad es penal cuando la accion u omision del servidor publico y de los

particulares, se encuentra tipificada en el Codigo Penal.

Cuando los actos o hechos examinados presenten indicios de responsabilidad civil o
penal, el servidor publico o auditor los trasladard a conocimiento de la unidad legal
pertinente y ésta mediante la autoridad legal competente solicitara directamente al juez
que corresponda, las medidas precautorias y preparatorias de demanda a que hubiere

lugar o denunciara los hechos ante el Ministerio Publico.

Todo servidor publico o ex-servidor publico de las entidades del Estado y las personas
privadas con relaciones contractuales con el Estado, cuyas cuentas y contratos estén
sujetos al control posterior, auditoria interna o externa, quedan obligados a exhibir la
documentacion o informacion necesarias para el examen y facilitar las copias requeridas,

con las limitaciones contenidas en los articulos 51, 52 y 56 del Cédigo de Comercio.
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5.4 Aspectos legales

El comerciante, al dirigir correspondencia en relacion con sus negocios, debe dejar copia
fiel de ésta utilizando cualquiera de los medios que asegure la exactitud y duracion de la
copia. Igualmente, conservara la correspondencia que reciba en relacion con sus
actividades comerciales, con anotacion de la fecha de recepcion, contestacion o nota de

no haberse dado respuesta.’

Los libros y papeles a que se refiere el articulo anterior, deberan conservarse cuando
menos por cinco afios, contados desde el cierre de aquellos o desde la fecha del ultimo
asiento, documento o comprobante, salvo que disposiciones especiales establezcan otro
periodo para cierto tipo de documentos. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos,

previo cumplimiento de las normas legales.®

Queda prohibido hacer pesquisas de oficio en los libros y registros de contabilidad,

salvo, cuando se realicen por disposiciones de autoridad judicial.’

Las autoridades de las entidades del Sector Publico aseguraran el acceso de los ex-
servidores publicos a la documentacion pertinente que les fuera exigida por el control
posterior. Los que incumplieren lo dispuesto en el presente articulo, seran pasibles a las
sanciones establecidas en los articulos 154, 160 y 161 del Codigo Penal,

respectivamente y establecen:

7 Cédigo de comercio, art. 51
8 Cédigo de comercio, art. 52
? Codigo de comercio, art. 56
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(Incumplimiento de deberes). El funcionario publico que ilegalmente omitiere,

rehusare hacer o retardare algun acto propio de su funcién, incurrird en reclusion de un

mes a un afio.

(Desobediencia a la autoridad). El que desobedeciere una orden emanada de un
funcionario publico o autoridad, dada en el ejercicio legitimo de sus funciones, incurrira

en multa de treinta a cien dias.

(Impedir o estorbar el ejercicio de funciones). El que impidiere o estorbare a un
funcionario publico el ejercicio de sus funciones, incurrird en reclusion de un mes a un

aflo.
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CAPITULO 6
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL INTEGRADA

Tomando en cuenta el Marco Legal, es necesario también, considerar las Normas
bésicas de la Contabilidad Gubernamental Integrada, por ser la base legal que regula el

trabajo dirigido.

6.1 Aspectos generales

1. Finalidad

El presente instrumento técnico establece las Normas Basicas y los Principios de

Contabilidad Gubernamental Integrada (PCGI), con el objeto de:

a) Proporcionar al Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada (SCGI) una
base conceptual fundamentada en Normas y Principios Contables de reconocida
validez técnica - legal, para establecer la uniformidad necesaria para que cada
entidad publica desarrolle su sistema contable especifico.

b) Contribuir a elaborar informacion 1til, oportuna y confiable y a la razonabilidad
de los informes y estados financieros, posibilitando la comparacion entre
entidades y periodos contables.

c) Facilitar que todo servidor piblico responsable por los resultados emergentes de
la gestion publica y/o que administre recursos, rinda cuenta de los mismos por

intermedio del SCGI.



6.2 Ambito de Aplicacién

Las Normas Basicas y Principios de Contabilidad Gubernamental Integrada del SCGI, se
aplican en todas las entidades del Sector Publico sefialadas por la Ley de Administracion

y Control Gubernamentales.
6.3 Naturaleza y Caracteristicas del Financiamiento de las Entidades Publicas

Desde el punto de vista de sus fuentes de financiamiento y de la aplicacion del SCGI, se

identifican las siguientes areas:
Administracion Nacional

Esta constituida por los Ministerios y los organismos sefialados en el Clasificador
Institucional. Sus funciones basicas estan definidas en la Constitucion Politica del
Estado (CPE) y otras disposiciones legales. Sus principales medios de financiamiento
constituyen la exaccion de recursos a la comunidad a través de impuestos y tasas; asi

como la obtencion de créditos, transferencias y donaciones.
Administraciones Departamentales

Representan al Poder Ejecutivo a nivel departamental, tienen el propdsito de prestar
servicios con eficiencia y eficacia, y en forma cercana a la poblacion. Sus principales
fuentes de financiamiento son las regalias, transferencias de la Administracién Nacional,
fondos de compensacion, participacion en impuestos, créditos y empréstitos contraidos y

otros ingresos por la prestacion de servicios individualizados con los usuarios.
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Gobiernos Municipales

Estan constituidos por los gobiernos locales y autdnomos a nivel de seccioén de provincia
y cuyo proposito es la satisfaccion de las necesidades de dicha comunidad. Sus recursos
provienen principalmente de los impuestos municipales, coparticipacion tributaria, tasas,
contribuciones especiales por mejoras, patentes y otros gravamenes sefialados por Ley.

Tienen naturaleza de institucion descentralizada sin fin empresarial.

Instituciones Descentralizadas sin fines Empresariales

Prestan servicios para lo cual se les asigna competencia especifica mediante disposicion
legal expresa. Su gestion se financia fundamentalmente con transferencias de la
Administracién Nacional, las Administraciones Departamentales y otros entes publicos.
Se clasifican en Instituciones Descentralizadas Nacionales y Departamentales, segin su

ambito de competencia y dependencia.

Instituciones de Seguridad Social

Tienen como proposito la proteccion a los trabajadores y sus dependientes a través de las
prestaciones establecidas en los regimenes de salud. Financian sus gastos con las
contribuciones laborales y/o patronales sefialadas por Ley. Tienen naturaleza de

institucion descentralizada sin fin empresarial.

Empresas Piblicas no Financieras
Cuya caracteristica es la produccion de bienes y/o servicios, teniendo como medio de
financiamiento los ingresos por la venta de los mismos y estan regulados por el derecho

privado.
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Instituciones Publicas Financieras

Clasificadas en dos grupos: Instituciones Publicas Financieras no Bancarias cuya
caracteristica es la realizacion de actividades crediticias para el desarrollo econdémico -
social de determinados sectores, teniendo principalmente como medios, el
financiamiento las transferencias de otras entidades piublicas, crédito externo y
donaciones; e Instituciones Publicas Financieras Bancarias cuya caracteristica es la
intermediacion entre activos y pasivos financieros, obteniendo ingresos por la diferencia
entre tasas activas y pasivas y comisiones por servicios. Estas ultimas, estan reguladas,
ademds, por disposiciones legales emanadas del Banco Central de Bolivia y la

Superintendencia de Bancos.

6.4 Naturaleza de los Principios de Contabilidad Gubernamental Integrada
(PCGI)

Los PCGI son una adaptacion de los PCGA a las particularidades del Sector Publico.
Para los aspectos no contemplados en estos PCGI se debe acudir, como referencia
profesional y técnica, a las Normas de Contabilidad emitidas por el Consejo Técnico
Nacional de Auditoria y Contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia u otras

normas internacionales de reconocido valor técnico aplicables al Sector Publico.

Debido a los objetivos y al medio en que se desenvuelven las entidades del Estado, la

aplicacion e interpretacion de principios contables en el Sector Publico debe considerar:
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a) La mision primordial de las entidades gubernamentales de prestar servicios
publicos, sin fines de lucro excepto las empresas publicas.

b) La naturaleza de la administracion financiera publica que se rige por
disposiciones legales, las cuales institucionalizan elementos de administracion y

control que regulan el ingreso y gasto publicos.

6.5 Jerarquia de Normas Legales y Técnicas Aplicables en el Sistema de

Contabilidad Gubernamental Integrada

Se establece la siguiente jerarquia de las normas legales y técnicas para su aplicacion en

el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada del Sector Publico:

1° la estructura juridica (Constitucion Politica del Estado, leyes, decretos, resoluciones,

etc.);

2° Normas Basicas y Principios de Contabilidad Gubernamental Integrada;

3° Interpretaciones sobre normas basicas y principios generales emitidos por la CGE;

4° Manuales, instructivos y guias de contabilidad elaboradas por la CGE; y

5° Manual de Contabilidad especifico elaborado por cada entidad o grupo de entidades

similares.
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CAPITULO 7
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA

7.1 Concepto

Los Principios de Contabilidad Gubernamental Integrada constituyen la base tedrica
sobre la cual se fundamenta el proceso contable del SCGI, cuyo proposito es uniformar
los distintos criterios de wvaluacion, contabilizacidon, exposicion, informacion vy
consolidacion, cuando corresponda, de los hechos econdmico - financieros que se
registran en la contabilidad del Sector Publico.

7.2 Clasificacion

Los Principios de Contabilidad Gubernamental Integrada, se clasifican de la siguiente

manera.:

Postulado basico que orienta la accién de los responsables del SCGI:

e Equidad

Los que condicionan el funcionamiento del SCGI:

e Legalidad

e Universalidad, Integridad y Unidad

e Devengado



e Equilibrio Presupuestario

Los que establecen el objeto de medicion:

e Ente

e Bienes Economicos

e Entidad en Marcha

Los que determinan periodos y medidas de valuacién:

e Ejercicio

e Unidad Monetaria

e Uniformidad

e Objetividad

e Prudencia

e Valuacion al Costo

e Importancia Relativa o Significatividad

50
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El que establece los requisitos minimos de revelacion o exposicion de la

informacion:

e Exposicion

7.3 Desarrollo de los Principios de Contabilidad Gubernamental Integrada

El principio fundamental o postulado bdsico que orienta la accion de los responsables

del SCGI, es:

Equidad

Este principio indica que la contabilidad e informacion gubernamental deben
fundamentarse en la equidad, de tal manera que el registro, valuacién y exposicion de las
transacciones presupuestarias, patrimoniales y financieras, se efectiie de manera

imparcial.

La equidad como principio fundamental de la actividad contable debe orientar la accion
de los responsables del proceso contable para que, al aplicar determinada norma, no se
pretenda favorecer a una de las partes que efectia la transaccion en perjuicio de los

intereses de la otra.

Los principios que condicionan el funcionamiento de] SCGI son:
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Legalidad

Los hechos economicos - financieros de las entidades del Sector Publico, se registran en

el SCGI, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y pertinentes.

Cuando exista oposicion entre disposiciones legales y técnicas, prevalece la aplicacion
de las normas legales, debiendo informar de este hecho y su impacto en la posicion

financiera y los resultados, en notas a los estados financieros.

Universalidad, Integridad y Unidad

El SCGI registra todas las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales, en
un sistema Unico, comun, oportuno y confiable; afectando, segiin la naturaleza de cada
operacion, a sus componentes en forma separada, combinada o integral, mediante

registro unico.

El SCGI registra todas las transacciones, cualesquiera sea su naturaleza, en un sistema
unico que permite obtener informacion util y beneficiosa, es decir, representativa,
verificable y coherente entre si, pues la misma es originada en una unica fuente

informativa.

Devengado

El reconocimiento de los recursos y gastos, para determinar el resultado econdmico y su
efecto en el patrimonio, correspondiente a un ejercicio, deben registrarse en el momento
en el que sucede el hecho substancial que determina su origen y queda perfeccionado

desde el punto de vista de la legislacion o précticas aplicables, independientemente si se
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ha cobrado o pagado. En determinados agregados institucionales del Sector Publico, se

utiliza la Base de Efectivo para el reconocimiento de los recursos.

El devengamiento de los recursos, se produce cuando se crea una relacion juridica entre
la entidad y terceros por la entrega de bienes y/6 la prestacion de servicios, en virtud de
la cual se origina un derecho de cobro por parte de la entidad y una obligacion de pago
por parte de terceros. Por ejemplo, en los casos de donaciones y/o transferencias, el
devengamiento es simultdneo a la percepcion de los recursos; por lo tanto, no existe

contraprestacion de bienes y/o servicios ni derecho de cobro.

En la Administracion Nacional, Administraciones Departamentales y Gobiernos
Municipales, se emplea la Base de Efectivo para el reconocimiento de algunos recursos.
Este procedimiento no contradice el Principio del Devengado. En la Base de Efectivo los
recursos se contabilizan cuando son efectivamente recaudados, porque el Sistema de
Tesoreria y Crédito Puablico, con sano criterio de prudencia, dispone que los recursos se
reconocen Unicamente si el pago por parte de los contribuyentes ha sido efectuado, en
razén a que el devengamiento de los gastos de su unidad de tesoreria no pueden ser

superiores a los importes efectivamente recaudados.

Los recursos de naturaleza tributaria u otra, podran ser devengados siempre y cuando

exista una razonable certidumbre de su percepcion.

Las entidades publicas que reciben recursos transferidos por coparticipacion, subsidios o
subvenciones y otros de la misma naturaleza, no podrdn devengar estos recursos,
tampoco podran anticipar gastos con cargo a los mismos, mientras estos no sean

efectivamente percibidos.
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El devengamiento del gasto se produce cuando se genera la obligacion de pago en favor
de terceros por la recepcion de bienes o servicios adquiridos por la entidad, al
vencimiento de la fecha de pago de una obligacion o cuando por un acto de autoridad

competente se dispone efectuar una transferencia a terceros.

El devengamiento del gasto y/o del recurso implica la ejecucion del presupuesto y

permite la integracion de los subsistemas de registro presupuestario y patrimonial.

Equilibrio Presupuestario

El subsistema de registro presupuestario al igual que el patrimonial sigue la metodologia
de registros equilibrados o igualados, representando las transacciones programadas a

través de flujos de recursos y gastos por el mismo valor.

Por la retroalimentaciéon del moédulo patrimonial al presupuestal, este ultimo recibe
informacion para la ejecucion de las partidas y/o rubros de flujo financiero, alcanzando
asi el equilibrio presupuestario que se refleja en la igualacion de los totales devengados
de recursos y gastos presupuestarios, materializindose de esta forma el concepto de
fuentes y aplicaciones financieras derivado del Concepto Ampliado de los Términos

Recursos y Gastos que constituye uno de los requisitos del SCGI.
La metodologia de la Administracién Nacional no aplica este principio origindndose una
diferencia entre los totales devengados de recursos y gastos presupuestarios que dan

lugar al Resultado Presupuestario.

Principios que establecen el objeto de medicion son:
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Ente

Es un organismo de la administraciéon publica, con personeria juridica propia,
responsable del logro de su programacion de operaciones, para lo cual administra

recursos asignados en el Presupuesto General de la Nacion y produce estados contables.

Los Estados Contables del Sector Publico se refieren siempre a un ente putiblico, donde el

Estado, considerado como otra persona juridica es independiente del mismo.

Para fines del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, la Administracion
Nacional se considera un s6lo ente, con una estructura juridica homogénea, en la que los
organismos que la conforman no tienen individualidad patrimonial propia y todas juntas
constituyen un unico ente juridico - contable y son responsables del logro de su

Programacion de operaciones Anual.

Asimismo, cada una de las Administraciones Departamentales se consideran como
entes, con estructura juridica homogénea en la que los organismos que las conforman no

tienen individualidad patrimonial propia.

Constituyen entes contables las entidades publicas con personeria juridica clasificadas
como: Gobiernos Municipales, Entidades Descentralizadas sin fines Empresariales,

Empresas Publicas no Financieras y Entidades Publicas Financieras.

Los resultados obtenidos por las entidades publicas deben ser medidos en forma
independiente del ente que ejerce tuicion y/o de la cabeza de sector, identificando como
responsable de los resultados de la gestion a la maxima autoridad ejecutiva, sea €sta

colegiada o no.
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Ademés de la personeria juridica, que implica patrimonio propio y autonomia de
gestion, las entidades publicas como tales deberan tener presupuesto propio, inscrito en

la Ley de Presupuesto General de la Nacion.

Los programas y proyectos emergentes de convenios de crédito y/o donaciones con otros
gobiernos u organismos internacionales que no cumplen con los requisitos sefialados
anteriormente, no constituyen entes contables. Sin embargo estaran sujetos a las
condiciones establecidas por dichos convenios, en cuanto a la presentacion de

informacion contable.

Bienes Economicos

Los estados financieros presentan informacion relativa a los bienes tangibles e
intangibles, que poseen valor econémico, por lo tanto son susceptibles de ser valuados

en términos monetarios.

Los bienes de dominio privado o institucional, tangible o intangible, constituyen activos

de uso de la entidad, tales como edificios, terrenos, patentes, licencias, etc.

Los bienes de dominio o uso publico como por ejemplo puentes, carreteras, plazas, etc.,
constituyen activos del ente ejecutor durante el periodo de construccion. Una vez
terminados no deben ser incorporados como activos del ente, sino darse de baja y
registrarse en cuentas de orden de la entidad destinataria encargada de su custodia o

mantenimiento.
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Entidad en Marcha

Las Normas Basicas y los PCGI del SCGI presumen la continuidad indefinida de las
operaciones del ente, a menos que se indique lo contrario, en cuyo caso se aplicaran

técnicas contables de reconocido valor, de acuerdo con las circunstancias.

La aceptacion de este principio permite presentar la informacion contable clasificada en
corto y largo plazo puesto que se supone que las entidades tendran vigencia suficiente
para alcanzar sus objetivos y hacer frente a sus compromisos. En este caso, la aplicacién
de los principios contables no estan encaminados a determinar el valor de liquidacion del

patrimonio.

Los principios que determinan periodos y medidas de valuacion para las partidas y/o
rubros presupuestarios asi como para las cuentas de activo, pasivo y de resultados para

su aplicacion uniforme en el ciclo contable son:

Ejercicio

El ejercicio constituye el periodo en el que regularmente la entidad publica debe medir
los resultados econémicos, de ejecucion presupuestaria, situacion financiera, de tesoreria
y cumplimiento de metas de su programacion de operaciones. Los ejercicios deben ser

de igual duracion para su comparabilidad.

El ejercicio contable corresponde al afio calendario, del 1° de enero al 31 de diciembre.

Cuando normas legales aplicables a determinadas empresas publicas como industriales,
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agroindustriales y/o mineras, obliguen a presentar estados financieros entre fechas

diferentes, deberan elaborarlos independiente de cumplir con el ejercicio fiscal.

Todas las entidades publicas pueden establecer fechas de corte menores al afio para
medir parcialmente sus resultados econdémicos, de ejecucion presupuestaria y otros de
acuerdo a las necesidades de informacion, a los requerimientos de la entidad cabeza de

sector, ente que ejerce tuicion y drganos rectores.

Unidad Monetaria

La moneda de curso legal del pais es el medio para valorar las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales a una expresion homogénea que permita

compararlas, compararlas y presentarlas.

Las operaciones que se generen en una moneda distinta a la establecida, deben
convertirse a moneda de curso legal para su registro correspondiente, de acuerdo al tipo
de cambio fijado por el Banco Central de Bolivia, vigente al momento de materializarse

las operaciones.

Las entidades publicas pueden mostrar, segun requerimientos de otros entes, ademas de

la informacion en moneda de curso legal, en otra unidad monetaria.

Uniformidad

La politica, método, procedimiento y/o criterios contables adoptados por una entidad

deben ser utilizados consistentemente durante el ejercicio y de un ejercicio a otro, para
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evitar que variaciones en la estructura del sistema de medicion impidan la

comparabilidad entre estados financieros sucesivos.

Dichas politicas, métodos, procedimientos y/o criterios contables, podrin ser
modificados cuando las condiciones sociales, economicas, politicas, etc., se modifiquen
substancialmente y afecten al SCGI. El efecto de estos cambios debe sefialarse en notas

a los estados financieros.

Objetividad

Los cambios en los activos, pasivos y en la expresion contable del patrimonio neto
deben registrarse inmediatamente sea posible medirlos objetivamente y expresar dichos

cambios en moneda de curso legal.

La informacion que procese el SCGI debe ser registrada libre de prejuicios, de manera
que refleje los acontecimientos con incidencia econdmica - financiera, de forma

transparente y ser susceptible de verificacion por parte de terceros independientes.

Prudencia

Los ingresos y gastos no se deben sobrestimar, subestimar ni anticipar o diferir. Cuando
se deba elegir entre mas de una alternativa para medir un hecho econdmico - financiero,

se elegira aquella que no sobrevalie los activos ni subvalie los pasivos.

Deben contabilizarse inicamente los recursos devengados durante el periodo contable y
no asi los ingresos potenciales o sujetos a alguna condiciéon o eventualidad. Por el

contrario deben contabilizarse no s6lo los gastos devengados, sino también, aquellos
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potenciales cuando se tenga conocimiento y razonable seguridad, es decir, aquellos que
supongan riesgos previsibles o pérdidas eventuales cuyo origen se determine en un

periodo actual o en periodos anteriores.

La exageracion en la aplicacion de este principio, no es conveniente si resulta en
detrimento de la presentacion razonable de la situacion presupuestaria, patrimonial y

financiera.

Valuacion al Costo

El valor de costo, adquisicion, produccion o construccion, constituye el criterio principal
y basico de registro de los activos en el momento de su incorporacion. Entendiéndose
por tal, la suma de dinero pactada y demas costos y gastos incidentales necesarios para

poner los bienes en condiciones de utilizacion o enajenacion.

No contradice este principio la correccion monetaria por impacto de la inflacion que
deben realizar las entidades piblicas que posean cuentas de activo y/o pasivo en moneda
extranjera, con clausula de mantenimiento de valor y las no monetarias; las que seran
reexpresadas con base al tipo de cambio al cierre del ejercicio, de acuerdo a

disposiciones legales y normas técnicas vigentes.

Importancia Relativa o Significatividad

Al ponderar la correcta aplicacion de los principios generales y normas basicas debe

actuarse con sentido practico.
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Algunas veces se presentan hechos econdémicos - financieros que no encuadran en el
marco general de las normas para el Sector Publico. Sin embargo, no constituyen
problemas de registro y/o exposicion porque el efecto que producen no distorsiona el

cuadro general de la situacion financiera y econémica.

No existen criterios definidos que fijen los limites entre lo que es y no es significativo,
debiendo aplicar el mejor criterio para resolver lo que corresponda en cada caso, de
acuerdo con las circunstancias; tomando en cuenta, por ejemplo, el efecto en activos y

pasivos, en el patrimonio o en los resultados.

El principio referido a la informacién que deben suministrar los estados e informes
financieros, que considera aspectos cualitativos y complementa los principios de
medida, explica y provee informacion adicional sobre politicas contables, contingencias,

incertidumbre entre otros; es el de:

Exposicion

Los estados financieros deben exponer toda la informacion basica y complementaria
necesaria para una adecuada interpretacion de la situacion presupuestaria, patrimonial y

financiera del ente a que se refieren.

Cuando la informacion contable este afectada por normas legales especificas que
difieran de los PCGI, existan contingencias u otros aspectos, deberan informarse tales
hechos en notas a los estados financieros e indicar el efecto de los mismos sobre la

informacion contable.
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CAPITULO 8
SINCOM

Para el presente trabajo dirigido se toma en cuenta el SINCOM (SISTEMA
INTEGRADO NACIONAL DE CONTABILIDAD PARA MUNICIPIOS), la misma
que sera adecuado a las necesidades del Instituto Nacional de Comercio N° 3 de

Quillacollo.

El SINCOM, El Sistema Integrado de Contabilidad para Municipalidades, que dependia
del Viceministerio de Descentralizacion ahora depende del Viceministerio de
Presupuesto y de la Contaduria del Ministerio de Hacienda .Este sistema que comenz6 a
implementarse en 1996, con el fin de aplicar la Ley 1178 al control fiscal, para lo que el
gobierno a través de la ayuda de instituciones financieras internacionales, registra a 323
municipios, usuarias que utilizan el software como un sistema de registro contable.
Actualmente el SINCOM es el principal instrumento informatico que genera
informacion municipal para la toma de decisiones en cuanto a politicas, temas
financieros e inversion municipal. En virtud al marco nommativo vigente, el
Viceministerio de Descentralizacion definié la transferencia del SINCOM al Ministerio
de Hacienda, por ser ésta, la instancia que tiene la competencia de administrar, actualizar
y brindar asistencia técnica en relacion a la aplicacion de este sistema. En este sentido, la
interpretacion técnica y conceptual para la adecuacion del sistema ajustada a las nuevas
directrices y normativa sobre presupuestos y contabilidad, podra disponerse en una
misma institucion. Anteriormente, El Ministerio de Participacion Popular, ahora
Viceministerio de Descentralizacion, era el administrador del sistema y el Ministerio de

Hacienda, la instancia revisora. Con esta transferencia, se eliminaran las contradicciones
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conceptuales y técnicas que existian entre los administradores del sistema y las
instancias revisoras de la informacion presentada por los municipios, lo que ha derivado
en muchos casos la aplicacion de sanciones a los municipios por incumplimiento de

obligaciones.

8.1 Definicion del SINCOM

Segun el Manual del SINCOM, “es un sistema integrado, por que el modelo permite la
integracion de la informacion presupuestaria, financiera, patrimonial y econémica, a
partir del registro inico de cada transaccion, es decir las transacciones ingresan una sola
vez al sistema e integran una bases de datos unica y comun, que alimenta a los tres
Subsistemas, la misma informacion se maneja en todos los médulos y la salida de la

informacion es consistente y no tiene discrepancias”.

“Cada uno de los Subsistemas tiene salida coherente entre si, pero cada uno presenta la
informacion oportuna para la toma de decisiones, por ejemplo el subsistema
Presupuestario, informara sobre la ejecucion de las actividades, proyectos, programas,
etc. La Contabilidad Patrimonial informara sobre el impacto de las transacciones en los
activos, pasivos y en el patrimonio de la institucion y la Contabilidad de Tesoreria
informara sobre el comportamiento de los flujos de efectivo de la institucion, inclusive
por el origen de los recursos (fuente de financiamiento).”

“Para la produccion de la informacion el sistema en su proceso utiliza los clasificadores
presupuestarios, el Plan de Cuentas de la contabilidad, el Clasificador de Tesoreria, los
registros contables, la metodologia de los registros, los Relacionadores, etc., es decir,
todos los instrumentos necesarios, los mismos que son actualizados cada afio, para
producir: Estados Financieros (Balance General, Estado de Resultados, Balance de

sumas y Saldos), Estados de Ejecucion Presupuestaria (Recursos, Gastos), Estados de
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Tesoreria (Flujo de Caja) y Estados de Contabilidad Nacional (Cuenta Ahorro/
Inversion/ financiamiento). Estos estados son coherentes entre si, ya que son originados

en la misma fuente informativa.

8.2 Requisitos para operar como sistema integrado de informacion financiera

Como indican las Normas Basicas y los Principios de Contabilidad Gubernamental
Integrada, para que un sistema pueda operar como sistema Integrado, debe cumplir

ciertos requisitos que son:

Registro Universal, todas las transacciones con efecto presupuestario, financiero y

patrimonial deben registrarse en forma separada, combinada o integral.

Registro Unico, cada transaccién debe ser incorporada una sola vez al sistema,
afectando segun su naturaleza a los distintos Subsistemas y evitando la duplicidad del

registro.

Conceptualizacion ampliada de los términos Recursos y Gastos, el sistema considera
recurso toda transaccion que signifique la utilizacion de un medio de financiamiento
(Fuente de fondos) y gasto, toda transaccion que implique una aplicacion financiera (uso

de fondos), independientemente si los mismos tienen o no incidencia en el efectivo.

Diseiio de un sistema integrado de cuentas, los clasificadores presupuestarios, las

cuentas patrimoniales, de tesoreria y econdmicos, deben estar debidamente integrados.

Seleccion de momentos de registro contable, que permitan interrelacionar los

Subsistemas de registro presupuestario, financiero y patrimonial. Los procedimientos



65

administrativos, financieros de los recursos y los gastos tienen momentos (etapas

administrativas) significativas que interesa registrar para el control y la toma de

decisiones, el sistema antes de efectuar el registro de las transacciones, solicita la

identificacion de estos momentos, de acuerdo a la siguiente matriz del SINCOM:

8.3 Codigos de Transaccion

CAG
CON
CON
COT
COT
GCO
GCO
GCT
GCT
PCO
PCO
PCT

PCT

PCT

PPT

PPT

PPT

RCO
RCT
REV

COD
23
24

05
14
10
07
09
11
18
19
20
21
22
01
02
25
13
15
26

MOMENTOS
Asientos de Cierre de Ejercicio
Asientos de Ajuste de la Contabilidad
Pago
Ingreso de Caja
Devengado
Compromiso-Devengado
Compromiso-Devengado-Pagado
Devengado-Pagado
Egreso Compromiso- Devengado/Ingreso Devengado
Egreso Devengado/ Ingreso Devengado
Egreso Compromiso — Devengado/Ingreso-Devengado-Caja
Egreso Compromiso — Devengado — Pagado/Ingreso- Devengado
Egreso Devengado - Pagado/ Ingreso-Devengado
Traspasos Presupuestarios
Compromiso
Presupuesto Inicial y Ajustes al Presupuesto
Ingreso Devengado
Ingreso Devengado — Caja

Revision de Comprobantes



CAG
CON

COT

GCO

GCT

PCO

PCT

PPT

RCO

RCT

REV

DESCRIPCION
Contabilidad

Contabilidad y Tesoreria

Presupuesto de Gastos y Contabilidad

Presupuesto de Gastos/ Contabilidad y Tesoreria
Presupuesto de Gastos/ Recursos y Contabilidad
Presupuesto de Gastos/ Recursos, Contabilidad y Tesoreria
Carga — Ajustes y Traspasos en el Presupuesto
Presupuesto de Recursos/ Contabilidad

Presupuesto de Recursos/ Contabilidad y Tesoreria

Reversiones

8.4 Clasificacion de las transacciones

La clasificacion de transacciones es de suma importancia, ya que la eleccion correcta es

determinativa para la obtencion de la informacidon que el sistema genere ya que de la

calidad de las entradas dependen las salidas deseadas.

En el Sistema de contabilidad Gubernamental Integrada las transacciones tienen
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naturaleza y efecto presupuestario, patrimonial y de tesoreria, en forma separada,

combinada o integral, de acuerdo al momento cronoldgico en que se efectian. Las

transacciones que realiza el sector Puiblico pueden clasificarse como:
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e Presupuestarias

e Patrimoniales

e De Tesoreria

e Presupuestarias — Patrimoniales
e Patrimoniales y de Tesoreria

e Presupuestarias — Patrimoniales y de Tesoreria

8.5 Transacciones presupuestarias

Son todas .aquellas que tienen efecto solo en el Subsistema de Contabilidad

Presupuestaria, son las siguientes:

e Laapropiacion y la estimacion presupuestaria
e Las modificaciones presupuestarias

e Los traspasos presupuestarios

e El Registro del compromiso

Estas transacciones en el software SINCOM tienen un cdédigo de referencia.

8.6 Transacciones patrimoniales

Son todas aquellas que tienen efecto solo en el Subsistema de Contabilidad Patrimonial,

como por ejemplo:

e El asiento de apertura
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e Baja de activos fijos
e Ajustes Contables
e Registro de las depreciaciones, amortizaciones

e Asientos de cierre de gestion

8.7 Transacciones de tesoreria

Son todas aquellas que tienen efecto solo en el Subsistema de Tesoreria, como por

ejemplo
e Presupuesto de Tesoreria y sus modificaciones.
8.8 Transacciones presupuestarias — patrimoniales

Son aquellas que tendran efecto en los Subsistemas de la Contabilidad Presupuestaria y

Patrimonial, por ejemplo:

e Recepcion de recursos en especie y/o no monetarios

e Todas aquellas transacciones que llegan solo hasta el devengado
8.9 Transacciones patrimoniales y de tesoreria

Tienen efecto en los Subsistemas de Contabilidad Patrimonial y de Tesoreria, significan
movimientos de efectivo o salidas de dineros, previos o posteriores al devengamiento de

las partidas o rubros presupuestarios:

Previo al devengamiento de los rubros o partidas (Operaciones anticipadas)

e Anticipos financieros
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e Laentrega de fondos con cargo a rendicion de cuentas ( fondos de avance)

e Los gastos pagados por anticipado, por alquileres, seguros, etc. (Activos

Diferidos). Los Ingresos percibidos por adelantado (Pasivos Diferidos).
e El registro de Bienes en Transito.
e Envi6 de fondos de la oficina central a las regionales.

e Devolucién de efectivo por operaciones anticipadas realizadas.

Posteriores al devengamiento de los rubros o partidas

e Pago de obligaciones (Deudas por pagar, Sueldos por pagar, aportes por pagar,

retenciones por pagar, etc.)

e Cobro de adeudos (cuentas por cobrar, etc.)

8.10 Transacciones presupuestarias — patrimoniales y de tesoreria

Tendran efecto en tres subsistemas que conforman el Sistema de Contabilidad Integrada,

corresponden a la mayoria de los registros, que llegan hasta el efectivo, como ser:
e Recaudacion de tributos, tasas, patentes, otros ingresos
e Transferencias recibidas por Coparticipacion Tributaria
e Otras transferencia y donaciones en efectivo

e Adquisicion de bienes y servicios, activos, etc.
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8.11 Instrumentos de integracion

Son los Clasificadores Presupuestarios, el Plan o Catalogo de Cuentas de la Contabilidad

patrimonial, el Clasificador de Operaciones Efectivas de Caja (OEC’s), los

Relacionadores contable-Presupuestarios y de Tesoreria.

8.12 Clasificadores presupuestarios

Son instrumentos importantes que permiten clasificar la informacion con las siguientes

caracteristicas:

Identificacion de la Institucion (clasificador Institucional).

Clasificacion del origen de los recursos y de la naturaleza de los gastos

(clasificador de Recursos por Rubros y por Objeto del Gasto).

El origen de los recursos con los que se financia el gasto (Clasificador de las

Fuentes de financiamiento y de los Organismos Financiadotes).

El destino y el origen de los recursos o gastos (Clasificador de la Entidad de

transferencia).

El tipo de gasto (Asociado con el clasificador programatico), si es gasto

corriente, de capital o inversion.

Nivel de informacion de acuerdo al Sector econdmico (Clasificador de sectores

Econdmicos).

Otros clasificadores (Departamental, Provincial, Gobiernos Municipales, otras

actividades economicas, en este caso el Instituto Nacional de Comercio N° 3 de

Quillacollo.
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8.13 Catalogo de cuentas de la contabilidad

Es la agrupacion de las transacciones en que se estructura el sistema contable, que
permite viabilizar las operaciones y homogeneizar los procedimientos de registro y

analisis, su estructura es como sigue:

Titulo, por el cual se entendera cada una de las partes principales en que se divide el

catdlogo de cuentas. Ejemplo Activo, Pasivo Patrimonio.

Capitulo, presenta la desagregacion de los titulos, segiin la naturaleza de los conceptos,

Ejemplo: Activo Corriente, Activo no Corriente, Pasivo Corriente, etc.

Rubro, corresponde a la desagregacion de los titulos, por conceptos genéricos, ejemplo:

Activo Disponible, Activo Exigible, Cuentas a Pagar a corto Plazo, etc.

Cuenta Principal, corresponde a la desagregacion de los rubros por conceptos
especificos por ejemplo: Caja y Bancos, Inversiones temporales, Cuentas a Cobrar

Comerciales a Corto Plazo, etc.

Cuenta Auxiliar, desagregacion al nivel quinto, por ejemplo: Caja, Bancos, Edificios,

etc.
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Para adecuar al trabajo dirigido de adecuacion el SINCOM al Instituto Nacional de
Comercio N° 3 es necesario adecuar el catdlogo de cuentas a las necesidades de la

Institucion.
8.14 Momentos del registro

Contemplan las etapas Administrativas de las transacciones, como los momentos de los

recursos y del gasto, estas son:

PARA EL RECURSO:

La estimacion presupuestaria, que es el monto aprobado para una gestion de cada uno

de los rubros de ingresos del presupuesto (Presupuesto de Recursos Aprobado)

El devengado, es el momento en que se devengan los bienes o servicios entregados por

la institucion a terceros, es decir la generacion del derecho a cobrar.

El Recaudado o Percibido, es el momento donde se perciben los fondos devengados.

Puede ser anterior, concomitante o posterior al devengamiento.

PARA EL GASTO

La apropiacion Presupuestaria, constituye el monto aprobado para una gestion de

cada una de las partidas del presupuesto.
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El compromiso, es la reserva de las asignaciones de las partidas, por la compra de

bienes o contratacion de servicios.

El devengado, momento donde se incorporan los bienes y servicios contratados y se

genera la obligacion de pago.

F1 Pago, el momento que se honra las obligaciones contraidas, es decir el pago de los
devengados. Esta cancelacion puede ser anterior, concomitante o posterior o combinada

al momento del devengamiento.

El Sistema de Contabilidad Integrada para los municipios de Bolivia, es de actual
aplicacion y ha tenido un éxito contundente en el control fiscal de todos los municipios y
entidades gubernamentales que aplican este sistema y es de uso obligado en los
Servicios Departamentales de Educacion, de los nueve deparlamentos del pais y por
esta, razon debe ser adaptado para la Contabilidad del Instituto Nacional de Comercio N°

3 de Quillacollo.
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TERCERA PARTE: MARCO PRACTICO
CAPITULO Y9

ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION

9.1. Tipo de estudio

El planteamiento del problema: ;Como la adecuacion de un sistema de contabilidad
integrada permitira presentar la informacion contable oportuna y razonable para que las
autoridades de un Instituto Técnico Comercial tomen decisiones para una administracion
eficaz, eficiente y economica?, los objetivos y las variables del trabajo dirigido,

determinan a un estudio descriptivo.

9.1.1 Tipo de estudio descriptivo

Los estudios descriptivos, como su nombre indica, describen los fendémenos
considerados, determinando “como son” o “como estan” las variables, motivo de estudio

en una poblacion.

El presente trabajo dirigido, con el tipo de estudio determinado, buscara darle las

siguientes caracteristicas:



Describir el nivel de eficiencia y eficacia de un Sistema de Contabilidad

aplicado en el Instituto Nacional de Comercio N° 3

Describir la existencia de Manuales de funcionamiento, Manuales de
procedimientos para registrar Ingresos, para la adquisicion de Bienes y Servicios,

compras Menores, Reglamentos de examenes de Grado y Manejo de Caja Chica.

Determinar las necesidades de aplicar un Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada para la preparacion de estados financieros, informes
presupuestarios y control de presupuestos ejecutados que permitan cumplir con
las exigencias de Autoridades y toma de decisiones eficientes y econdmicas

para la Institucion.

9.2 Definicion de variables
9.2.1 Variables de manejo gerencial

En relacion al planteamiento del problema del presente trabajo dirigido, se tienen las

siguientes variables:

9.2.1.1 Variable independiente

Adecuacion del Sistema Integrado de Contabilidad Gubernamental para los
municipios, SINCOM, para el Instituto Nacional de Comercio N°3 de

Quillacollo.
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9.2.1.2 Variable dependiente

e Mejoramiento de la gestion administrativa, financiera y pedagogica de la

Institucion.

9.3 Disciio de la investigacion

El plan de accion para alcanzar los objetivos de la investigacion se basan en:
e Dcfinicion de la metodologia de recoleccion de informacion
e Andlisis de la informacion

e Revision y correccion del disefio

9.4 Unidad de Analisis

La Unidad de andlisis es el Instituto Nacional de Comercio N° 3 en relacion de la
adecuacion de un Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrado para mejorar la

administracion.

9.5 Horizonte del tiempo

La investigacion se realizo desde el 1 de Agosto del 2006 al 28 de Febrero de 2007
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9.6 M¢étodos de recoleccion de datos

Para recabar informacion sobre la situacidon contable actual del Instituto Nacional de

Comercio N° 3 de Quillacollo y como una adecuacion de un Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada mejorard la gestion administrativa y los resultados sean

cficientes, eficaces y economicas, se utilizo los siguientes métodos:

Revision documental

Observacion Directa

Cuestionario

Los mismos que fueron elaborados tomando en cuenta los siguientes objetivos a lograrse

en su aplicacion:

a)

b)

Analizar las caracteristicas administrativas del Instituto Nacional de Comercio en
cuanto a la elaboracién de informes, Comprobantes de Ingreso, Egreso, Control

Presupuestario, Estados Financieros y Flujos de Efectivo.

Establecer las necesidades en la preparacion del POA institucional, el control del
Manejo de Recursos y Gastos y la preparacion de Manuales de Funcionamiento
para una delegacion de funciones del personal administrativo y docente mas

funcional que evite la disgregacion de funciones.

Determinar una adecuacion funcional del SINCOM a las necesidades del

Instituto.
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9.6.1 Revision documental

En forma exhaustiva, se revisaron los documentos utilizados en las diferentes
actividades administrativas contables y pedagodgicas del Instituto Nacional de Comercio

N° 3, los mimos que fueron:

e Libro de Inscripciones y Boletas de Deposito de la Cooperativa Incahuasi que

recibe los Ingresos de los alumnos.
e Extractos Mensuales de Depdsitos y Retiros de la Cooperativa.
e Comprobantes de Ingreso, Egreso, respaldados con facturas.
e Libro de Actas.
e Normas y Reglamentos Internos.

e Estados Financieros: Balance General, Estado de Resultados y anexos.

9.6.2 Observacion Directa

La observacion se utilizé para registrar en forma valida y confiable, los procedimientos,
la organizacion administrativa, la distribucion del personal administrativo y docente en

el proceso educativo del Instituto.
Se observo lo siguiente:

e Que no existen manuales , normas y procedimientos aprobados para la
elaboracion de presupuestos , control de ingresos y egresos , para la adquisicion
de bienes y servicios , para compra de compras menores, manejo de caja chica y

caja general.
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e Que hay ausencia de disgregacion de funciones del personal administrativo, que

dificulta una administracion eficaz y eficiente.

e Que el sistema de contabilidad utilizado no emite informacion oportuna de los

informes presupuestarios, formularios y Estados Financieros.

9.6.3 Meétodo de los cuestionarios

Para recibir informacién para el presente trabajo dirigido, se utiliz6 el cuestionario que
se aplico en los diferentes sectores del Instituto y también en SEDUCA: Lic. Mery
Fernandez, Jefe de la Unidad de Auditoria Interna de SEDUCA y Richard Iriarte,
Contador de la Unidad de Recursos Humanos de SEDUCA.

El cuestionario estd conformado por preguntas estandar presentadas en forma escrita
en un formulario preimpreso, destinado a obtener respuestas sobre la adecuacion de un
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada para el Instituto Nacional de

Comercio N° 3 de Quillacollo.

El cuestionario se presenta en los anexos del presente trabajo.
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CAPITULO 10

CONCLUSIONES DEL TRABAJO DE CAMPO

El trabajo de investigacion en el Instituto de Comercio N° 3 se realizo por medio de la

revision de la documentacidn, la observacion directa y por los cuestionarios.

El cuestionario se aplico a dos docentes del Instituto, a la Jefa de Auditoria Interna y al

Contador de SEDUCA.

e El Instituto Nacional de Comercio no cuenta con un Sistema de Contabilidad
Integrada que permita presentar informes, formularios, estados financieros

oportunos a las Autoridades respectivas.

e No cuenta con manuales de funcionamiento, normas y procedimientos para la
adquisicion de Bienes y Servicios. Captacion de recursos, control y manejo de
gastos, ocasionando la falta de disgregacion de funciones y fallas en la

administracion econdmico-financiera y pedagogica de la Institucion.

e La aplicacion de la Ley 1178 no es completa y puede inducir a observaciones

de caracter administrativo y civil.

e Existe ausencia de disgregacion de funciones del personal administrativo, que

dificulta una administracion eficaz y eficiente.
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e [l sistema de contabilidad utilizado no emite informacion oportuna de los

informes presupuestarios, formularios y Estados Financieros.



CUARTA PARTE
PROPUESTA
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CAPITULO 11
PROPUESTA

11.1. Objetivos de la propuesta

El objetivo primordial de la propuesta es adecuar el Sistema de Contabilidad
Integrada  disefiada para los municipios a las necesidades del Instituto
Nacional de Comercio para preparar Presupuestos, Informes de Ejecucion
Presupuestaria, Comprobantes de Ingreso, de Egreso, Estados Financieros
que permitan cumplir las exigencias de las autoridades educativas y que la

administracion del Instituto tome decisiones eficaces y eficientes.

Elaborar los Manuales de Funciones, las Normas y Procedimientos para la
adquisicion de Bienes y Servicios, para controlar los ingresos y los gastos,
controlar el manejo de almacenes, también elaborar los reglamentos para
examenes de grado y proyecto de grado y el reglamento de evaluacion para

el Instituto Superior de Comercio N° 3.

Con la adecuacion del sistema contable al SINCOM se pretende que la institucion

pueda:

a.

Elaborar informes, comprobantes de Ingreso, Egreso, Control presupuestado
y preparacion de Estados Financieros: Balance General, Estado de

Resultados y Flujo de Efectivo.

Implantacion del sistema contable.
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c. Preparar Presupuestos anuales (POA), con la participacion de la comunidad

educativa y controlar la ejecucion presupuestaria del ingreso y del gasto.

d. Elaborar manuales de Procedimientos para el control de Ingresos, para la
adquisicion de Bienes y Servicios y compras menores, para el manejo de

Caja, Caja Chica y Almacenes.

e. Especificar las funciones del personal administrativo delegando funciones

mas puntuales que eviten la disgregacion de funciones.

11.2. Alcance de la propuesta

El trabajo dirigido se realizd en la administracion del Instituto Nacional de
comercio, ubicado en la Avenida Pando entre Pacheco y 6 de Agosto de la

ciudad de Quillacollo.

Es necesario mencionar que el presente trabajo servira como ejemplo para los

demas institutos similares del departamento.

11.3. Plantecamiento y desarrollo de la propuesta
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MANUAL PARA LA APLICACION DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
INTEGRADA EN EL INCOS N° 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPTURA Y REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS
1.- OBJETIVO
Normar y reglamentar las recaudaciones que se originan por concepto de ingresos por
aportes de los alumnos para gastos de administracion, mantenimiento y reparacion de
equipos, mediante la elaboracion del comprobante de ejecucion del presupuesto de

recursos C-21

2. UNIDADES QUE INTERVIENEN

Entidad Financiera

Caja General

Consejo de Docentes

Rector

3. FORMULARIOS Y DOCUMENTOS

e Boletas de deposito de la Entidad Financiera y extracto mensual de la Cuenta de
Ingresos
e Libro de Inscripciones

e Comprobante de ejecucion del presupuesto de recursos C-21
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e Comprobante de Contabilidad Integrada.

4. MARCO LEGAL

Ley SAFCO 1178
e Reglamento especifico de la Prefectura del Departamento de Cochabamba

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada

Normas Basicas del Sistema de Tesoreria Del Estado R.S. 218056

5. PROCEDIMIENTOS
ENTIDAD FINANCIERA
1. Recibe los depositos de los alumnos, registra en la Cuenta del INCOS 3

QUILLACOLLO en moneda nacional, emitc la boleta de deposito en dos

ejemplares, entrega al alumno las dos copias, nombre y {irma del depositante.

2. Mensualmente emitc y envia el extracto de la Cuenta al INCOS 3

QUILLACOLLO para su conciliacion.

CAJA GENERAL

3. Recibe las Boletas de Deposito de la Entidad Financiera, registra al alumno en el

Libro de Inscripciones, emite un Comprobante de Ingreso con dos copias
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(Original para Contabilidad, 1 copia para Caja General, 1 copia para el alumno)
con fecha y firma del encargado de Caja .
4. Elabora el Resumen Mensual de Ingresos y concilia con el extracto de la Entidad

Financiera con el control y Vo.Bo. de Contabilidad y del Rector

ADMINISTRACION

5. Recibe los C.I. de las Inscripciones, junto a la boleta de deposito de la Entidad
Financiera, registra en el Sistema de Contabilidad, elaborando el Comprobante
de Ejecucion Presupuestaria de Recursos C-21, especificando fuente de ingreso,
descripcion del rubro, importe numeral y literal y fecha correspondiente al
1ngreso.

6. Elabora el comprobante de Contabilidad dc Sistema Integrado, firma este
comprobante y la de Ejecucion Presupuestaria y adjunta toda la documentacion
de respaldo y envia al Rector de la Institucidon para su revision y firma de los
documentos.

7. Si no existe ninguna observacion de parte decl Rector, recibe la documentacion
enviada y archiva el original del Comprobante de ejecucion presupuestaria, el
comprobante de Contabilidad del Sistema Integrado y envia una copia de cada

uno de estos documentos a SEDUCA.
CONSEJO DE DOCENTES
8. Previo analisis y en reunion exclusiva, determina el monto a cobrar para cada

gestion la misma que hace conocer al Rector a través del Acta respcctiva,

aprobados con Resolucion Administrativa y visado en SEDUCA
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RECTOR

9. Recibe y revisa el comprobante de contabilidad integrada en original y una
copia, el comprobante de ejecucion presupuestaria C-21 en original y una copia,
el libro de Inscripciones y el extracto de la Entidad I‘inanciera si no existe
ninguna observacion firma los documentos arriba mencionados y devuelve a
Contabilidad para su registro y archivo permanente.

10. Si existe observacion envia a Contabilidad la documentacion observada para su

correccion y enmienda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES,
MODALIDAD COMPRAS MENORES DE Bs. 1.001 a Bs. 160.000

1 OBJETIVO

Determinar el procedimiento para la adquisicion de Bienes y Servicios de la
modalidad compras menores de Bs. 1.001 a Bs. 160.000, efectuados por el

Instituto Nacional de Comercio N° 3 de Quillacollo.

2.- MARCO LEGAL

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubemamentales

e D. S. N° 25964 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

e D.S.23318 Responsabilidad por la Funcion Pablica

e R.S.217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa

e R.S.217095 Normas Basicas del Sistema de Presupuestos

e R.S.216784 Normas Basicas del Sistema de Operaciones.

e R.S.27328 Norma Actual , Texto Ordenado

3.- UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Solicitante
e Almacenes

e Contabilidad



91

e Consejo Econdmico ( Un docente por carrera y un representante del Centro de
Estudiantes)

e Rector

4.- FORMULARIOS Y DOCUMENTOS
e Hoja de Ruta
e Comunicacion Interna de solicitud del Bien o Servicio
e Formulario de Pedido de Materiales
e Formulario de solicitud de cotizaciones
e Formulario cuadro comparativo de precios
e Orden de Compra

e Fotocopia del NIT del proveedor y/o C. I en caso de que el proveedor no tenga

NIT para retenciones de Ley
e Comprobante de ejecucion presupuestaria C-31
e Boleta de Retiro de la Cooperativa (Cheque)
e Factura

¢ Nota de Ingreso a almacén

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD SOLICITANTE

1. Elabora una Comunicacion interna de solicitud del bien en original y
copia adjuntando el formulario de Pedido de Materiales, indicando con
sello de “INEXISTENTE”. La solicitud debe especificar claramente:
Caracteristicas técnicas del Bien o Servicio el cddigo del POA y la

partida presupuestaria. La solicitud se debe presentar a Contabilidad.
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ENCARGADO DE CONTABILIDAD

2. Recibe la Comunicacion interna, el formulario de pedido de materiales.
Verifica la correcta elaboracion de la solicitud, si esta registrada en el
POA, en el Presupuesto con la respectiva partida presupuestaria.

Si cumple con los requisitos exigidos, elabora la Certificacion
Presupuestaria y pasa la documentacion al Consejo Econdémico, caso

contrario devuelve a la Unidad Solicitante para su archivo o correccion.

COMISION ECONOMICA

3 Recibe la Comunicacién Interna Original, El formulario de pedido de
materiales, la Certificacion Presupuestaria. Analiza y aprueba o rechaza
la solicitud de compra del Bien o Servicio.

Si aprueba envia la documentacion al Rector y si rechaza devuelve al
Encargado de Contabilidad para su enmienda o devolucion a la Unidad

solicitante.

RECTOR

4 Recibe la documentacion aprobada por la Comision Econdmica y
verifica si cumple con las exigencias necesarias y envia al Encargado

de Contabilidad para proseguir el tramite de adquisicion.
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ENCARGADO DE CONTABILIDAD

5 Recibe la documentacion del Rector con el proveido respectivo y
elabora los Formularios de Cotizacion para enviar a los Proveedores en

un numero de 3 como minimo.

PROVEEDORES

6 Reciben los Formularios de Cotizaciones, llenan estos formularios
indicando las caracteristicas, la forma de pago y mandan al Encargado

de Contabilidad en sobre cerrado.

ENCARGADO DE CONTAB ILIDAD

7 Recibe los Formularios de Cotizaciones llenados por los Proveedores y
prepara el Cuadro comparativo de Precios y envia a la Comision

Economica.

COMISION ECONOMICA

8 Selecciona el Bien o Servicio a adquirir segin el Cuadro comparativo
de Precios. Envia toda la Documentacion al Rector con el proveido de

aprobacioén correspondiente.
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RECTOR

9 Verifica y aprueba la compra del Bien o Servicio y envia la

documentacion al Encargado de Contabilidad.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

10 Con el cuadro comparativo de Precios y el resto de la documentacion
prepara la Orden de Compra del Bien o Servicio requerido y envia al

Rector.

RECTOR

11 TFirma la Orden de Compra, la misma que manda al Encargado de

Contabilidad para entregar al proveedor, para el ingreso a almacenes.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

12 Hace llegar al proveedor escogido la Orden de compra.

PROVEEDOR

13 Prepara el bien requerido de acuerdo a las caracteristicas contenidas en

la Orden de Compra y envia la [Factura correspondiente, adjuntando la

[Fotocopiade su C.1. y el NIT de la Empresa.
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ALMACEN
14 Recibe la adjudicacion de acuerdo a lo establecido en la orden de
compra y elabora el formulario de ingreso a almacenes.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

15 Elabora el formulario. C-31 y el cheque correspondiente, previa

revision de todos los pasos y remite al Rector para su cumplimiento.

RECTOR

16 Elabora el cheque previa revision de todos los documentos y devuelve

al contador.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

17 Entrega el cheque al proveedor
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

1. OBJETIVO
e Optimizar el flujo de bienes y suministros para abastecer en forma oportuna los

requerimientos del INCOS 3 QUILLACOLLO

2. MARCO LEGAL

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e Normas Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Unidad Solicitante
e Encargado de almacenes

e C(Contabilidad

1. FORMULARIOS Y DOCUMENTOS
e Orden de Compra

e Nota de Ingreso a Almacén

e Pedido de Materiales y Suministros

e Nota Salida de Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD SOLICITANTE

1. Solicita ¢l bien o el suministro al encargado de Almacenes, si existe el bien o
suministro llena el pedido de materiales, presenta a Contabilidad, al Rector y con
la debida autorizacion retira el bien y firma La Nota de Salida de Almacenes.

2. Si el bien o suministro no existe en Almacenes, hace sellar con el Encargado de

Almacenes el Pedido de Materiales con “no existe en almacenes” y procede con

el tramite de compras.

ENCARGADO DE ALMACENES

INGRESO DE MATERIALES

1. Recibe los materiales y suministros, revisa las especificaciones descritas en la
Orden de Compra, como ser: cantidad, volumen, calidad, industria, origen,
marca, color, medidas y otras caracteristicas técnicas, fisicas y/o funcionales.

2. Si cumple con todas las especificaciones, el encargado de almacenes llena el
formulario “Nota de Ingreso a Almacén” (Anexo 1)

3. En caso de no cumplir con todas las especificaciones o cuando el bien no ha sido
recibido en ¢l 100% el responsable efectuaré una Nota de Ingreso provisional

hasta su total cumplimiento para elaborar la Nota de Ingreso.
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PEDIDO Y ENTREGA DE MATERIALES

1. Si existe el material o suministro en almacenes, recibe el formulario Pedido de
Materiales y Suministros del Solicitante, revisa si tiene las firmas respectivas del
Rector, del encargado de Contabilidad y verifica los items aprobados.

2. Procede al llenado de la Nota de Salida de Almacenes de acuerdo al anexo 3 y

con la siguiente documentacion adjunta:

1. Original a Contabilidad
2. Primera copia Almacén

3. Segunda copia Unidad solicitante

3. El formulario de Salida de Almacén una vez llenado, para su respectiva entrega

debe ser verificado con las siguientes firmas:

e Rector
e Contabilidad
e Encargado de Almacenes

e Unidad Solicitante.

4.- El Encargado de Almacenes realizard el registro de salida de material o

suministro en;

¢ Kardex individual mensual (Stock)

e Kardex individual fisico
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CONTABILIDAD

1. Registra el Pedido de Materiales o Suministros en la partida Presupuestaria
correspondiente, comprobando al mismo tiempo si esta dentro el POA.
2. Si esta en el presupuesto y en el POA, autoriza la solicitud de Materiales o

suministros y envia a almacenes para la entrega al solicitante.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE CAJA CHICA

1. OBJETIVO
Reglamentar los requerimientos menores a Bs. 1.000.-pagados con fondos de Caja
Chica por las diferentes unidades del Instituto Nacional de Comercio N° 3 de

Quillacollo.

2. MARCO LEGAL
* Ley 11 78 de Administracion y Control Gubernamental
* Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios

* Resolucion Prefectura! 384/2004

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN
* Unidad solicitante
* Seccion Contabilidad
* Responsable Caja Chica

* Encargado de Almacenes

4. FORMULARIOS Y DOCUMENTOS
« Pedido de materiales
« Solicitud de Gastos por Caja Chica
 Recibo Oficial de Caja Chica
« Nota de Ingreso a Almacén
« Nota de Salida de Almacén
« Factura del Proveedor y/o C.I. Formularios de Retencion de Impuestos en

caso de que el proveedor no tiene NIT.
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DESCRIPPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD SOLICITANTE

1.

Elabora el formulario de Pedido de Materiales y Suministros en el que
especificara el detalle de materiales requeridos y envia a almacenes.

Una vez aprobada por Contabilidad , recaba la factura pro forma y presenta al
encargado de Caja Chica

Recibe el efectivo, Vale de Caja Chica, la Solicitud de Gastos de Caja Chica y el
Formulario de Pedido de Materiales y Suministros y debe presentar descargo en
el plazo de 48 Hrs.

Cancela al proveedor el importe del bien, recibe la factura correspondiente. En
caso de que el proveedor no tuviera NIT se hace las retenciones de Ley.
Presenta toda la documentacion de la compra del bien al encargado de Almacén
quién hace el ingreso a Almacén y devuelve toda la documentacién a la unidad
solicitante, quién a su vez firma y hace firma con el Rector de Instituto y deja

toda la documentacion en Contabilidad.

ENCARGADO DE ALMACENES (Representante comisién econémica)

Recibe el formulario de Pedido de Materiales y Suministros, verifica si existe el
material requerido en almacén, en ese caso la unidad solicitante inicia el retiro.

Si no existe coloca el sello de “SIN EXISTENCIA EN ALMACEN?”, firma el
pedido de materiales y suministros e envia a Contabilidad la documentacion.
Cuando se realiza la compra, recibe el pedido de Materiales, solicitud de gastos

por Caja Chica y la factura o el recibo oficial correspondiente.
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4. En base a la documentacion recibida elabora el formulario de Nota de Ingreso a
Almacén (firmado por el encargado de almacén y el Proveedor) y la Nota de
Salida de Almacén (firmado por la unidad solicitante y el encargado de almacén)

y entrega a la Unidad Solicitante.
RESPONSABLE DE CAJA CHICA (Regente)

1. Recibe el Formulario de Pedido de Materiales y Suministros, previa presentacion
de una factura Pro-forma (precio referencial) entrega a la Unidad Solicitante el
formulario de gastos por Caja Chica para su posterior llenado y un vale de Caja
Chica en constancia del efectivo entregado.

2. Recibe la documentacion adjunta al tramite correspondiente y entrega a la
Unidad Solicitante el Vale de Caja Chica en conformidad de la conclusion del
proceso.

3. Una vez que los gastos de Caja Chica sobrepasan el 70 % del monto autorizado
(segin la R.P. 384/2004) elabora los siguientes documentos: Comunicacién
Interna de reposicion de gastos de Caja Chica, Formulario Detalle Cronoldgico
de gastos de Caja Chica (anexo “C”) y Detalle por partida de gastos de Caja
Chica (anexo “B”) y envia a Contabilidad para su revisién y elaboracion del

Comprobante de Ejecucion del presupuesto de gastos C-31.

CONTABILIDAD (Director Académico)

2. Recibe el Pedido de Materiales y Suministros, certifica segiun presupuesto el
gasto, firma el formulario, autoriza el gasto por Caja Chica mediante firma y

devuelve a la Unidad Solicitante para que prosiga su tramite.
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3. Recibe la Solicitud de Gastos por Caja Chica y la documentacion de respaldo
compromete de acuerdo a lo presupuestado el importe de la solicitud y firma y

envia al responsablc de Caja Chica.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DE VIATICOS Y PASAJES

INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIO N° 3 QUILLACOLLO

OBJETIVO.-

El presente reglamento interno tiene el objetivo de establecer el procedimiento para la

cancelacion de pasajes, viaticos para los administrativos y profesores de la institucion.

ALCANCE.-

Comprende a los diferentes servidores de la institucién, estratificado de acuerdo al cargo

que desempeiian: Rector, Director Académico, profesores.
CUMPLIMIENTO.-

Para la aplicacion del presente reglamento, deberda ser verificado por las instancias

superiores de la Direccion Departamental de Educacion.
ART. 1.- DE LOS VIATICOS.

Para efectos del presente reglamento, “viatico”, es la cantidad de dinero que entrega la
institucion a sus dependientes, destinados a gastos de alojamiento, alimentaciéon y
transporte en los lugares de destino, cuando deben cumplir comisiones de servicio
temporal fuera de la sede de sus funciones, montos que estin regulados en funcion al

nivel jerarquico.
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ART.2.-VIAJE EN COMISION

Es el desplazamiento temporal de un miembro de la institucion a una ciudad o
departamento dentro del pais o fuera de ella, a efectos de cumplir tareas especificas,
instruidas por autoridad superior o por convocatoria de autoridades departamentales o

nacionales.

ART. 3.-ESCALA DE VIATICOS

La escala de viaticos departamental esta en funciéon al cargo que ocupan en la
institucion y en funcion a la Resolucién Prefectural 102/99 articulo 5° que dice “los
viaticos seran cancelados a los servidores pablicos, de acuerdo a la clasificacion por
categorias y escala de montos de pago por dia, definidos y establecidos por el Decreto
Supremo27059 de fecha 30 de marzo del 2003”

e Rector de la institucion cuarta categoria, viatico completo de Bs.270.-

e Director Académico quinta categoria, viatico completo de Bs. 235.-

e El Personal docente no esta especificado en el reglamento, pero por decision del

Consejo de Profesores, se determina un viatico completo de Bs. 140.- por dia.

e Cuando el viaje sea de ida y retorno en el mismo dia se cancelara solo el 35%.

e Se cancelard viatico completo cuando se tiene que pernoctar en el lugar de

destino.
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e Cuando el viaje es sin pernocte solo se cancelara el 50% de lo establecido

e Si recibe alimentacion y alojamiento en el lugar de destino solo se cancelara el

25% de lo establecido.

ART. 4.- DE LOS PASAJES

Para todo viaje en comision, invitacion o por convocatoria se proveera de pasajes de ida

y retorno, o se pagara su valor contra entrega de su pasaje.

ART.5.- MEDIO DE TRANSPORTE

De acuerdo al destino de la comision los pasajes pueden ser aéreos o terrestres, en
funcién de la disponibilidad de servicios de transporte publico, la urgencia u otros

factores similares.

e El Rector y el Director Académico pueden utilizar un medio de trasporte aéreo o

terrestre de acuerdo a su disponibilidad.

e Los Docentes sdlo podran viajar por un medio de transporte terrestre.

ART.6.-SOLICITUDES DE PASAJES

Las solicitudes de pasajes se realizaran con un minimo de 72 horas de anticipacion en
caso de viajes regulares, previa presentacion de convocatoria o invitacion al funcionario

de jerarquia antes sefialado.
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ART.7.-SOLICITUD DE VIAJE

Si el viaje es de un directivo, este tiene que comunicar por escrito a la autoridad

superior en este caso al Director Distrital de Educacion.

Si el viaje es de un docente, este tiene que comunicar por escrito a la maxima

autoridad de la institucion.

En ambos casos, al retorno de su viaje, tienen que presentar un informe escrito en
dos ejemplares en un plazo impostergable de diez dias calendario,

pormenorizando sobre las actividades realizadas.

ART.8.-PRESENTACION DE DESCARGO

Los funcionarios presentaran sus descargos con facturas de acuerdo al gasto

realizado.

Sobre saldos no descargados con factura se retendra el IVA 13%, el cual se

presentara en la oficina de contabilidad del SEDUCA, en formato especifico.

Es imprescindible la presentacion de los talones de los pasajes, tanto por via
terrestre como por via aérea, en este tltimo caso se deberan adjuntar los pases a

bordo, documentos que acompaiiaran el descargo mencionado en el articulo 18.

ART.9 El presente reglamento entra en funcionamiento a partir de la presente gestion.



115

§3rvevd

SOOUYIA

vZRIoLNY

)
N

NOIOVLIANI

Q
z

Nid

VINOLYIOANOD _4

0

VRIOLVYOOANOD

¥OLORIQ
NQIQVIINWOD

31¥0dSYYL 30 0103

VvONA@3s ¥0103uia

OJIN3avOV
H0103¥10 O ¥OL103y - IINV.LIOINOS

OJIN3QVIV HOLOJNIA O WOLIIY SIArVSVd A SOJLLVIA :-YINWVIO0rNd




116

%u

YAIROWY
7Y |
/w Y, 1} FNOINI 0D
|} B0 ANI V10D 3 \)/
_ + BHE0ANI _. /m\
SAMVEVE NTYL
' idOD
" <
_ IushA L .
Eai \\
|NOWY 30 3vSvd
!
©
3140dSvyL 30 013N vONA@3s ¥OLo3yuIa OJIN3AVOV

d0.1034I0 O YOLIO3YH - ILNVLIOINOS




117

SODLLYIA
AG3rvBYd

NQIDVLSIOY
V10N

NOIDY L0V
30VION

3

N

h

NQIOYLSTOY
JAVION

Y1IHI63 i
QnLdNos

NQIDVLIANI O

VIHDLYIDANGD j
ViIos3

anLoMos _
y'y
_
|

3140dSv¥l 30 O1Q3NW

avarigv.iNOD 30 OAVOUVYONI

d0103d

OALLVYLSININGY
0 31N3000 - 3INVLIOIOS

(S31N300Q) SAMVYSVd A SOOLLYIA VINYHO Ornd




118

¥idod

»

vidod

N/ INUONI
) N
e | 5
!
3N03HI
A , Sirvevs
/\ SOOILYIA
ﬁ A S3rvsvd
i
_
|
3140dSWL 30 0Ia3W QvaIIEYLNOD 30 OQVOXVONT 0Ly ONLVELSININGY

0 31N3204Q - 3INVLIOIN0S




119

PLAN DE CUENTAS
La adecuacion del plan de cucntas se presenta en el anexo 2

ESTADOS FINANCIEROS

Los estados {inancieros se presentan en el anexo 3
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CAPITULO 12
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES FINALES

DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

Realizado el trabajo de Investigacion, se concluye que:

1.

Se ha constatado que falta la aplicacion en el INCOS 3 Quillacollo, del Sistema
Integrado de Contabilidad Gubernamental que permita cumplir con la Ley 1178
en forma ordenada, eficaz y eficiente de manera que se puedan presentar

Informes, Estados Financieros, y sus anexos en forma oportuna y veraz.

Como consecuencia de la falta de un Sistema de Contabilidad Integrado y la

falta de un Item para un contador especializado en contabilidad integrada ocasiona

disgregacion de funciones no adecuada al Instituto.

2.

Que el presente trabajo de investigacion, determina la adecuaciéon del SINCOM
para el Instituto Nacional de Comercio N° 3 de Quillacollo con el objetivo de
mejorar la presentacion de la documentacion contable y financiera y que la

misma sirva de guia a los otros institutos del departamento.

Que faltan Manuales de Funciones, Normas y Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes y Servicios, para el Control de Ingresos, Egresos, Caja
General, Caja Chica, para Viaticos y Pasajes; Reglamentos para Examen de
Grado, Proyecto de Grado, Reglamento General de Evaluacion Educativa, los
mismos que deben elaborarse siguiendo la Ley 1178, la Disposiciones y
Reglamentos del Ministerio de Educacion, las Normas y procedimientos que
indican los Manuales de aplicacion del SINCOM, las Disposiciones Y
Resoluciones Administrativas de SEDUCA y las recomendaciones de la
Auditoria Interna practicada en el Instituto en la gestion 2004 y las Normas Y

Procedimientos de la Contraloria General de la Republica
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RECOMENDACIONES

Para Conseguir una administracion eficaz y eficiente en lo pedagogico y administrativo

en el INCOS 3, se recomienda:

1. Aplicar en los registros contables todos los procedimientos y normas de la

Contabilidad Gubernamental de manera que se cumpla con la Ley 1178.

2. Preparar los informes de cumplimiento presupuestario, los comprobantes de

ingreso, de Egreso y Estados Financieros con el SINCOM.

3. Elaborar los manuales de funciones relativos a la administracion pedagdgica y

financiera.
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ANEXO No 1

CUESTIONARIO PARA LA ADECUACION DEL SINCOM PARA EL
INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIO N° 3 DE QUILLACOLLO

RESPUESTAS
PREGUNTAS OBSERVACIONES
NO SI

1. ;Existe un organigrama acorde a las X
actividades administrativas y
pedagobgicas?

2. ;Tiene la Institucibn normas Yy X
procedimientos aprobados para la
adquisiciéon de Bienes y Servicios,
control de Ingresos y Gastos?

3. ¢(Existen Manuales de Funciones con X
disgregacion adecuada del Personal
Administrativo?

4. ;Existen Nomas y Procedimientos X
de titulacion en las modalidades de
Examen de Grado, Proyecto de Grado
y Reglamento de Evaluacion de las
actividades pedagdégicas y Didacticas
del Instituto?

5. ¢Se utiliza un Plan de Cuentas acorde X
al POA institucional, con cuentas
integradas de forma que permita
preparar informacién oportuna y
confiable?
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PREGUNTAS

RESPUESTAS

NO SI

OBSERVACIONES

10.

.Tiene el Instituto un Sistema de
Contabilidad Integrada que permita
elaborar informes, formularios,
controles presupuestarios de
ejecucion, comprobantes de Diario y
Estados Financieros oportunos y
confiables?

¢Cuenta el Instituto con un control y
verificacion de los activos vy
materiales adquiridos y el manejo de
almacenes?

;Los registros contables expresan con
fidelidad las actividades realizadas en
la Institucion ¢,

;Los asientos de Diario,
Comprobantes de Ingreso, de Egreso
estan debidamente respaldados con
facturas y con documentos
fidedignos?

¢ Los Estados financieros y anexos se
presentan oportunamente  segun
solicitud de las autoridades
respectivas?

X
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba

Fecha : 05/07/2007

RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora :10:44:22
- Pagina: 1
PLAN DE CUENTAS
CUENTA DESCRIPCION TPO NIV AUX ]

10000 ACTIVO

11000 Activo Corriente

11100 Disponible

11110 Caja

11120 Bancos

11121 Cuenta Unica del Tesoro

11122 Cuentas Fiscales en el BCB MVN

11123 Cuentas Fiscales en el BCB WE

11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada /N
11125 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada WE
11126 Cuentas en el Exterior del Pais

11127 Fondos en Custodia

11128 Fondos en la CUT

11129 Otras Cuentas

11130 Fondos Rotativos

11200 Inversiones Financieras a Corto Plazo

11210 Inversiones Temporales

11211 Depésitos a Plazo Fijo

11212 Fondos en Fideicomiso

11213 Otras Inversiones Temporales

11220 Titulos y Valores a Corto Plazo

11221 Letras del Tesoro a Corto Plazo

11222 Bonos del Tesoro a Corto Plazo

11223 Otros Titulos y Valores a Corto Plazo

11230 (Previsién por Pérdidas en Inversiones Financieras a Corto Plazo)
11300 Exigible a Corto Plazo

11310 Cuentas a Cobrar a Corto Plazo

11320 Otras Cuentas a Cobrar a Corto Plazo

11321 Cuentas a Cobrar de Gestiones Anteriores

11322 Otras Cuentas a Cobrar a Corto Plazo

11330 Documentos y Efectos a Cobrar a Corto Plazo
11331 Documentos y Efectos a Cobrar a Corto Plazo
11332 Documentos y Efectos a Cobrar Morosos a Corto Plazo
11340 Otros Documentos y Efectos a Cobrar a Corto Plazo
11350 Concesi6on de Préstamos a Corto Plazo al Sector Publico No Financiero
11351 A Organismos de la Administracién Central
11352 A Instituciones Publicas Descentralizadas

11353 A Prefecturas Departamentales

11354 A Gobiernos Municipales

11355 A Instituciones de Seguridad Social

11356 A Empresas Publicas No Financieras Nacionales
11357 A Empresas Publicas No Financieras Regionales
11358 A Empresas Publicas No Financieras Municipales
11360 Concesién de Préstamos a Corto Plazo al Sector Publico Financiero y a los
11361 A Instituciones Publicas Financieras No Bancarias
11362 A Instituciones Publicas Financieras Bancarias
11363 Al Sector Privado

11364 Al Sector Externo

11370 Anticipos a Corto Plazo

11380 Fondos en Depésito por Garantias y Otros

11390 Fondos en Avance

11400 (Previsi6n para Incobrables a Corto Plazo)

@® 3incom 2006, Veraién 12 Bne 07 60

WL BN NDANNINNNNNUEDNNENNDEIEWDWLENNNSENNNEWLWENONOOOO OO SEAEWN =
DD NDNDODDDZNNDDNDDNNDNZNNDNZNNDZNZONNNZONNODNZZONNNOOOONONONNONZNZZZ
zmmmzzzzzzzzzzzzzzmmmzmmzmzzzzzzmmmzzwmmmmmmmmtnzmzzz

C:\SKP2006\DATA\

124



0353 Prefeclura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3

CUENTA

11500
11510
11520
11530
11540
11600
11610
11620
11630
11640
12000
12100
12110
12120
12130
12140
12150
12151
12152
12153
12154
12155
12156
12157
12158
12160
12161
12162
12163
12164
12170
12180
12200
12210
12211
12212
12213
12214
12215
12220
12221
12222
12223
12230
12240
12250
12300
12310
12311
12312
12313
12314
12315

PLAN DE CUENTAS

DESCRIPCION

Bienes de Consumo
Invenlarios de Materias Primas, Materiales y Suministros
Inventarios de Productos
Existencia de Productos Eslratégicos
(Previsién para Pérdidas de Inventarios)
Otros Activos Corrientes
Activos Diferidos a Corto Plazo
Bienes en Transito
Otros Activos a Corto Plazo
Fondos en Garantia
Aclivo No Corriente
Exigible a Largo Plazo
Cuentas a Cobrar a Largo Plazo
Otras Cuentas a Cobrar a Largo Plazo
Documentos y Efectos a Cobrar a Largo Plazo
Otros Documentos y Efectos a Cobrar a Largo Plazo
Concesion de Préstamos a Largo Plazo al Sector Publico No Financiero
A Organismos de la Administracién Central
A Instituciones Publicas Descentralizadas
A Prefecturas Departamentales
A Gobiernos Municipales
A Instituciones de Seguridad Social
A Empresas Publicas No Financieras Nacionales
A Empresas Publicas No Financieras Regionales
A Empresas Publicas No Financieras Municipales

Concesi6én de Préstamos a Largo Plazo al Sector Publico Financiero y a los

A Instituciones Publicas Financieras No Bancarias
A Instituciones Publicas Financieras Bancarias
Al Sector Privado
Al Sector Externo
Anticipos a Largo Plazo
(Previsién para Incobrables a Largo Plazo)
Inversiones Financieras a Largo Plazo
Acciones y Participaciones de Capital
En Empresas Privadas Nacionales
En Empresas Publicas no Financieras
En Instituciones Publicas Financieras
En Organismos Internacionales
En Otras del Sector Extemo
Titulos y Valores a Largo Plazo
Letras del Tesoro a Largo Plazo
Bonos del Tesoro a Largo Plazo
Otros Titulos y Valores a Largo Plazo
Fondos en Fideicomiso (*)
Patrimonio Neto de Instituciones Descentralizadas y Empresas (*)
(Prevision por Pérdidas en Inversiones Financieras a Largo Plazo)
Activo Fijo (Bienes de Uso)
Activo Fijo en Operacién
Edificios
Equipo de Oficina y Muebles
Magquinaria y Equipo de Produccién
Equipo de Transporie, Traccién y Elevacién
Equipo Médico y de Laboratorio
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0353 Preleclura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3

CUENTA

12316

12317

12318

12320

12330

12340
12350

12351

12352

12353

12354

12360
12361

12362
12370
12371

12372
12380
12400
12410
12420
12430
12440
12450
12460
12470
12480
12490
12500
12600
12700
20000
21000
21100
21110
21120
21130
21140
21141

21142
21143
21144
21150
21160
21161
21162
21163
21170
21171
21172
21173
21174
21175

PLAN DE CUENTAS

DESCRIPCION

Equipo de Comunicaciones
Equipo Educacional y Recrealivo
Otra Maquinaria y Equipo
Tierras y Terrenos
Semovientes
Olros Activos Fijos
Construcciones en Proceso de Bienes de Dominio Privado
Construcciones y Mejoras de Viviendas
Construcciones y Mejoras para Defensa y Seguridad
Construcciones y Mejoras de Otros Bienes de Dominio Privado
Supervisién de Construcciones y Mejoras de Bienes de Dominio Privado
Construcciones en Proceso de Bienes de Dominio Publico
Construcciones en Proceso de Bienes de Dominio Publico
Supervision de Construcciones y Mejoras de Bienes de Dominio Publico
Estudios y Proyectos para Construccion de Bienes Nacionales
De Dominio Privado
De Dominio Publico
Construcciones en Proceso por Administracién Propia
(Depreciacion Acumulada del Activo Fijo)
(Edificios)
(Equipo de Oficina y Muebles)
(Maquinaria y Equipo de Producci6n)
(Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion)
(Equipo Médico y de Laboratorio)
(Equipo de Comunicaciones)
(Equipo Educacional y Recreativo)
(Otra Maquinaria y Equipo)
(Semovientes)
Activo Intangible
(Amortizacién Acumulada del Activo Intangible)
Activos Diferidos a Largo Plazo

PASIVO

Pasivo Corriente
Obligaciones a Corto Plazo
Cuentas a Pagar a Corto Plazo
Contratistas a Pagar a Corto Plazo
Sueldos y Salarios a Pagar a Corto Plazo
Aportes y Retenciones a Pagar a Corto Plazo
Aportes Patronales a Pagar a Corto Plazo
Retenciones a Pagar a Corto Plazo
Aportes Patronales a Pagar de Entidades Descenlralizadas a Corto Plazo (°)
Retenciones a Pagar de Entidades Descentralizadas a Corto Plazo (*)
Pensiones y Jubilaciones a Pagar a Corto Plazo
Impuestos y Otros Derechos Obligatorios a Pagar a Corto Plazo
Impuestos a Pagar a Corto Plazo
Regalias a Pagar a Corto Plazo
Tasas, Mullas y Otros Derechos Obligatorios a Pagar a Corto Plazo
Amortizacion, Intereses y Comisiones de la Deuda Publica a Pagar
Amortizacién de la Deuda Publica Intema
Amortizacion de la Deuda Publica Externa
Intereses Deuda Interna
Intereses Deuda Externa
Comisiones y Otros Gastos de la Deuda Publica Interna
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0353 Pretfectura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3

CUENTA

21176
21177
21178
21180
21181
21182
21183
21184
21185
21186
21187
21188
21189
21190
21200
21210
21220
21230
21240
21300
21400
21410
21420
21430
21500
21510
21520
21530
21540
21600
21700
22000
22100
22110
22120
22200
22210
22220
22300
22310
22320
22400
22500
22510
22520
22530
22600
30000
31000
31100
31110
31120
31130

o® Sinccm 200

PLAN DE CUENTAS

DESCRIPCION

Comisiones y Otros Gastos de la Deuda Publica Extema
Intereses por Mora y Multas de la Deuda Publica Intema
Intereses por Mora y Multas de la Deuda Publica Externa

Transferencias a Pagar
A Organismos de la Administracién Central
A Instituciones Publicas Descentralizadas
A Prefecturas Departamentales
A Gobiemos Municipales
A Instituciones de Seguridad Social
A Empresas Publicas

A Instituciones Financieras Bancarias y no Bancarias

Al Sector Privado
Al Sector Externo
Otras Cuentas a Pagar a Corto Plazo
Deuda Documentada a Pagar a Corto Plazo
Documentos a Pagar a Corto Plazo
Otros Documentos a Pagar a Corto Plazo
Préstamos Internos a Pagar a Corto Plazo
Préstamos Externos a Pagar a Corto Plazo
Pasivos Diferidos a Corto Plazo
Previsiones y Reservas Técnicas de Corto Plazo
Previsiones para Benelficios Sociales a Corto Plazo
Reservas Técnicas a Corto Plazo
Otras Previsiones a Corto Plazo
Fondos Recibidos en Custodia y en Garantia
Fondos Recibidos en Custodia
Fondos Recibidos en Garantia
Fondos de Terceros Recibidos en la CUT
Fondos Recibidos en Fideicomiso a Corto Plazo
Otros Pasivos de Corto Plazo
Deuda Administrativa de Ejercicios Anteriores
Pasivo no Corriente
Obligaciones a Largo Plazo
Cuentas a Pagar a Largo Plazo
Otras Cuentas a Pagar a Largo Plazo
Deuda Documentada a Pagar a Largo Plazo
Documentos a Pagar a Largo Plazo
Otros Documentos y Efectos a Pagar a Largo Plazo
Deuda Puablica
Deuda Pablica Intema (*)
Deuda Publica Externa (*)
Pasivos Diferidos a Largo Plazo
Previsiones y Reservas Técnicas a Largo Plazo
Previsiones para Beneficios Sociales a Largo Plazo
Reservas Técnicas a Largo Plazo
Otras Previsiones a Largo Plazo
Fondos Recibidos en Fideicomiso a Largo Plazo
PATRIMONIO
Patrimonio Institucional
Capital
Capital Institucional
Aportes de Capital
Transferencias y Donaciones de Capilal
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0353 Preleclura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3

CUENTA

31140
31200
31300
31400
31500
31510
31520
31530
31540
32000
40000
50000
51000
51100
51200
51300
52000
52100
52200
53000
53100
53200
53210
53220
53300
53400
54000
54100
54200
54300
54400
54500
54600
54700
54800
54900
55000
55100
55200
55300
55400
55500
55600
55700
55800
56000
56100
56110
56120
56200
57000
57100
57200

PLAN DE CUENTAS

DESCRIPCION

Afectaciones Patrimoniales
Reservas
Reservas por Revalios Técnicos de Activos Fijos
Ajuste Global del Patrimonio
Resultados
Resultados Acumulados de Ejercicios Anteriores
Resultado del Ejercicio
(Resultados Afectados a Construcciones de Bienes de Dominio Publico)
Resultados Afectados por Inversiones no Capilalizables
Patrimonio Publico
RESULTADOS POR EXPOSICION A LA INFLACION
RECURSOS CORRIENTES
Ingresos Tributarios
Renta Intema
Renta Aduanera
Impuestos Municipales
Venta de Bienes y Servicios
Venta de Bienes
Venta de Servicios
Regallias
Regalias Mineras
Regalias de Hidrocarburos
Regalias Nacionales
Regalias Departamentales
Regalias Agropecuarias
Otras Regalias
Otros Ingresos
Tasas
Derechos
Patentes y Concesiones
Contribuciones por Mejoras
Multas
Intereses Penales
Ganancias en Operaciones Gambiarias
Renta Consular
Otros
Intereses y Otras Rentas de la Propiedad
Intereses por Depositos
Intereses por Valores
Otros Intereses
Dividendos
Alquiler de Tierras y Terrenos
Derechos sobre Bienes Intangibles
Alquiler de Edilicios y/o Equipos
Ingresos Financieros
Contribuciones a la Seguridad Social
Contribuciones Obligatorias
Contribuciones Obligatorias Patronales
Contribuciones Obligatorias Laborales
Contribuciones Voluntarias
Transferencias Corrientes Recibidas
Del Sector Privado
Del Sector Publico No Financiero
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3

PLAN DE CUENTAS -

CUENTA DESCRIPCION
57300 Del Sector Publico Financiero
57400 Del Sector Externo
58000 Donaciones Corrientes Recibidas
58100 Donaciones Intermas
58200 Donaciones Externas
59000 Ingresos por Clasilicar
59100 Ingresos de Impuestos Intemos por Clasificar
59200 Renta Aduanera por Clasificar
59300 Otros Ingresos por Clasificar
59400 Ingresos de Crédito Interno por Clasificar
59500 Recuperacion de Deuda Intema por Clasificar
59600 Ingresos de Hidrocarburos por Clasificar
59700 TGN Otros por Clasificar
59800 Recursos Especilicos por Clasificar
59900 Ingresos de Donaci6n Externa por Clasificar
60000 GASTOS CORRIENTES
61000 Gastos de Consumo
61100 Sueldos y Salarios
61200 Aportes Patronales
61210 Aportes Patronales al Seguro Social
61220 Aportes Patronales para Vivienda
61230 Otros Aportes Patronales
61300 Beneficios Sociales
61310 Indemnizaciones
61320 Desahucio
61330 Otros Beneficios Sociales
61400 Costo de Bienes y Servicios
61410 Costo de Servicios no Personales
61420 Costo de Materiales y Suministros
61500 Impuestos
61510 Impuestos Renta Interna
61520 Renta Aduanera
61530 Impuestos Municipales
61600 Regalias, Patentes, Tasas, Multas y Otros
61610 Regalias
61620 Patentes
61630 Tasas, Multas y Otros
61700 Depreciaciéon y Amortizacion
61710 Depreciacion Activo Fijo
61720 Amortizaciéon Activo Intangible
62000 Intereses y Otras Rentas de la Propiedad
62100 Intereses, Comisiones y Otros Gastos
62110 Intereses Deuda Interna
62120 Comisiones y Otros Gastos Deuda Intema
62130 Intereses Deuda Externa
62140 Comisiones y Otros Gastos Deuda Externa
62150 Otros Intereses
62200 Alquileres
62210 Alquiler de Tierras y Terrenos
62220 Otros Alquileres
62300 Derechos sobre Bienes Intangibles
63000 Prestaciones de la Seguridad Social
64000 Previsiones y Pérdidas en Operaciones Cambiarias
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3

PLAN DE CUENTAS

CUENTA DESCRIPCION
64100 Previsiones y Reservas Técnicas
64110 Previsiones para Pérdidas por Cuentas Incobrables
64120 Previsiones para Pérdidas de Inventario
64130 Previsiones de Reservas Técnicas
64140 Previsiones para Pérdidas en Inversiones Financieras
64200 Pérdidas en Operaciones Cambiarias
65000 Transferencias Otorgadas
65100 Al Sector Privado
65200 Al Sector Publico no Financiero
65300 Al Seclor Puablico Financiero
65400 Al Sector Externo
66000 Comisiones, Bonificaciones y Otros sobre Ventas
66100 Comisiones sobre Ventas
66200 Bonificaciones sobre Venlas
67000 Otros Gastos
70000 CUENTAS DE CIERRE
71000 Resumen de Ingresos y Gastos
80000 CUENTAS DE ORDEN
81000 Cuentas de Orden - Deudoras
81100 Garantias y Avales
81200 Préstamos y Convenios Contratados por Desembolsar
81300 Titulos y Valores Recibidos
81400 Valores Fiscales e Impresos en Depésito
81500 Titulos y Valores Entregados
81600 Valores Fiscales e Impresos Entregados
81700 Bienes Recibidos en Depésito
81800 Deudores de Gastos a Rendir
81900 Otras Cuentas de Orden Deudoras
81910 Convenios de Contraparte por Ejecutar
81920 Reembolsos por Ejecutar
81940 Acciones Telef6nicas - Proyectlos de Inversién
81950 Activo Fijo - Proyectos de Inversién
81960 Activo Intangible - Proyectos de Inversién
81990 Otras Cuentas Deudoras
82000 Cuentas de Orden - Acreedoras
82100 Contingencia por Garantias y Avales
82200 Recursos de Préstamos y Convenios Contratados por Ejecutar
82300 Responsabilidad por Titulos y Valores Recibidos
82400 Responsabilidad por Valores Fiscales e Impresos en Depésito
82500 Contingencia por Titulos y Valores Entregados
82600 Contingencia por Valores Fiscales e Impresos Entregados
82700 Responsabilidad por Bienes Recibidos en Depésito
82800 Responsabilidad por Deudores de Gastos a Rendir
82900 Otras Cuentas de Orden Acreedoras
82910 Convenios de Contraparte Suscritos
82920 Reembolsos Pendientes
82940 Responsabilidad por Acciones Telef6nicas - Proyectos de Inversién
82950 Responsabilidad por Activo Fijo - Proyectos de Inversién
82960 Responsabilidad por Activo Intangible - Proyectos de Inversién

82990 Otras Cuentas Acreedoras
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Fecha : 06/07/2007

RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora :17:19:58
Pagina: 1
AUXILIARES
UNI CUENTA AUX PADRE AUX RAZON CIUDAD TELEFONOS RUC.
REC 11110 1111001 CAJA GENERAL
REC 11124 11124.01 COOPERATIVA INCA HUAS! (CAJA DE QUILLACOLLO
REC 11130 11130.01 CAJA CHICA - ELMER GUTIEREZ
REC 11370 11370.01 MULTIMEDIA SYSTEMS 2774767013
REC 11370 11370.02 LIBRERIAS NUEVO TIEMPO
REC 11370 11370.03 FABRICA DE MUEBLES BOUVIA
REC 11370 11370.04 OFICINA CONTABLE COCHABAMABA
REC 11390  113%0.01 PROF. JHONNY ARAOZ
REC 11390  11390.02 PROF. MARCELO SANTIVANEZ
REC 11390  11390.03 PROF. VALERIO FANOLA
REC 11390  11390.04 PROF. JAVIER SALAZAR
REC 11510  11510.02 LIBROS Y REVISTAS
REC 11510 11510.03 HERRAMIENTAS MENORES
REC 11510 11510.05 PAPEL MEMBRETADO T/C
REC 11510 11510.06 ESTANDARTES
REC 11510 11510.01 TINTA REFIL - PARA IMPRESORA CANON
REC 11510 11510.04 CAJA TIZA BLANCA
REC 11510 11510.07 PAPEL BOND (CARTA - OFICIO)
REC 11510 11510.08 MATERIAL DE ESCRITORIO
REC 12211 12211.01 CERTIFICADO DE APORTACION COOP. INCA
REC 12311 12311.01 BLOQUE SALAS DE COMPUTACION QUILLACOLLO
REC 12311 12311.02 SALA DE CONFERENCIAS
REC 12312 12312.01 MUEBLES Y EQUIPOS DE INSTITUTO
REC 12312 1231202 ESTABILIZADORES
REC 12312  12312.03 PUPITRES BIPERSONALES
REC 12312 12312.04 COMPUTADORAS - CPU
REC 12312 12312.05 MONITORES
REC 12312 1231206 QUEMADOR CD Y DVD
REC 12312 1231207 SILLAS PLASTICO
REC 12312 1231208 MAQUINA DE FAX
REC 12312 12312.09 PROYECTOR MULTIMEDIA
REC 12312 12312.10 CAMARA DE AMPLIACION I-CAM FLEXIBLE
REC 12312 1231211 CAFETERA ELECTRICA
REC 12312  12312.12 CAMARA DIGITAL
REC 12312 12312.13 FILMADORA
REC 12410 12410.01 DEP. ACUMULADA EDIFICACIONES
REC 12420 12420.01 DEPREC. ACUM. MUEBLES Y EQUIPOS
REC 12420  12420.02 PUPITRES BIPERSONALES
REC 12420 12420.03 SILLAS DE PLASTICO
REC 12420 12420.04 CAFETERA ELECTRICA
REC 12420 12420.05 ESTABILIZADORES
REC 12420  12420.06 COMPUTADORAS (CPU)
REC 12420  12420.07 MONITORES
REC 12420  12420.08 QUEMADOR CDS DVD
REC 12420 12420.09 MAQUINA DE FAX
REC 12420 12420.10 PROYECTOR MULTIMEDIA
REC 12420 12420.11 CAMARA DE AMPLIACION - CAM FLEXIBLE
REC 12420 12420.12 CAMARA DIGITAL
REC 12420 12420.13 CAMARA FILMADORA
REC 21110 21110.07 CONTADOR (SINCOM 2005)
REC 21110 21110.08 COMTECO
REC 21110  21110.09 AXS. BOLIVIA (INTERNET)
REC 21110 21110.04 CONSULTORA GEMIO SOTO
REC 21110 21110.05 LIBRERIA UNIVERSITARIA (LA PAZ)
REC 21110 21110.06 LIBRERIA IMPRENTA BARCELONA CBBA 703710012
REC 21110  21110.02 INFONETSOL
REC 21110 2111001 FERRETERIA SALVATIERRA
REC 21110  21110.10 CONSULTORA DE HARWARE Y SOFTWARE




ANEXO N° 3
ESTADOS
FINANCIEROS
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba Fecha de tmp.06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N<3 Hora de fmp.17:27:11
Pagina No.1 de 1
PRESUPUESTO APROBADO DE RECURSOS.
Expresado en Bolivianos
Alcance del Reporte : Unidad REC
Fuente de Financiamiento :
Organismo Financiador :
Entidad de Transferencia :
Rubro Descripcién Inicial Modificaciones TOTAL
10000 117,500.00 0.00 117,500.00
16000 INTERESES Y OTRAS RENTAS DE LA PROPIEDAD 3,500.00 0.00 3,500.00
16100  /ntereses 3,500.00 0.00 3,500.00
16110 Intereses por Depdsitos 3,500.00 0.00 3,500.00
17000 CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL 114,000.00 0.00 114,000.00
17200 Contribuciones Voluntarias 114,000.00 0.00 114,000.00
30000 126,098.00 0.00 126,098.00
35000 DISMINUCION Y COBRO DE OTROS ACTIVOS FINANCIEROS 126,098.00 0.00 126,098.00
35100 Disminucion del Activo Disponible 126,098.00 0.00 126,098.00
35110 Disminucién de Caja y Bancos 126,098.00 0.00 126,098.00
Total de la Entidad de Transferencia
Total del Organismo Financlador
Total de la Fuente de Financiamiento
TOTAL Unidad REC 243,598.00 0.00 243,598.00
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Fecha de imp.: 0607/2007

Hora de tmp.: 17:24:40

©® Jincom 2006, Vcrnion 12 Fne 07 a®

- Pagina No: 1de2
PRESUPUESTO APROBADO DE GASTOS .
Expresado en Bolivianos
Alcance del Reporte : Unidad REC
Fuente de Financiamiento :
Apertura Programatica :
Organismo Financiador :
Entidad de Transferencia :
Gasto Descripcion Inicial Modificaciones TOTAL
20000 SERVICIOS NO PERSONALES 13,330.00 0.00 13,330.00
21000 Servicios Bdsicos 2,450.00 0.00 2,450.00
21400 Servicios Telefonicos 1,200.00 0.00 1,200.00
21600 Servicios de Internet y Otros 1,250.00 0.00 1,250.00
22000 Servicios de Transporte y Seguros 2,770.00 0.00 2,770.00
22100 Pasajes 1,200.00 0.00 1,200.00
22200 Vidticos 1,570.00 0.00 1,570.00
24000 Manrenimiento y Reparaciones 4,700.00 0.00 4,700.00
24100 Mantenimiento y Reparacicén de Edificios y Equipos 4,700.00 0.00 4,700.00
24110 Mantenimiento y Reparacion de Edificios 500.00 0.00 500.00
24120 Mantenimiento y Reparacion de Maquinaria y Equipos 4,200.00 0.00 4,200.00
24300 Otros Gastos por Concepto de Manteaimiento y Reparacidn 0.00 0.00 0.00
25000 Servicios Profesionales y Comerciales 2,450.00 0.00 2,450.00
25200 Estudios e Investigaciones 2,000.00 0.00 2,000.00|
25500 Publicidad 0.00 0.00 0.00
25600 Imprenta 0.00 0.00 0.00
25900 Servicios Técnicos y Otros 450.00 0.00 450.00
26000 Orros Servicios No Personales 960.00 0.00 960.00
26300 Derechos sobre Bienes Intangibles 860.00 0.00 960.00
30000 MATERIALES Y SUMINISTROS 18,580.00 0.00 18,580.00
31000 Alimentos y Productos Agroforestales 2,000.00 0.00 2,000.00
31100 Alimentos y Bebidas para Personas. Desayuno Escolar y Otras 2,000.00 0.00 2,000.00
31110 Refrigerios y Gastos Administrativos 2,000.00 0.00 2,000.00
31300 Productos Agroforestales y Pecuarios 0.00 0.00 0.00
32000 Productos de Papel, Cartdn e Impresos 5,350.00 0.00 5,350.00
32100 Papel de Escritorio 550.00 0.00 550.00
32200 Productos de Artes Grificas, Papel y Cartén 800.00 0.00 800.00
32300 Libros y Revistas 4,000.00 0.00 4,000.00
34000 Combustibles, Productos Quimicos, Farmacéuticos y Orros 1,650.00 0.00 1,650.00
34100 Combustibles y Lubricantes 50.00 0.00 50.00
34110 Combustibles y Lubricantes para Consumo 50.00 0.00 50.00
34200 Productos Quimicos y Farnacéuticos 900.00 0.00 800.00
34500 Productos de Minerales no Metdlicos y Pldsticos 200.00 0.00 200.00
34800 Herramientas Menores 500.00 0.00 500.00
39000 Productos Varios 9,580.00 0.00 9,580.00
39100 Material de Limpieza 200.00 0.00 200.00,
39200 Material Deportivo y Recreativo 0.00 0.00 0.00
39500 Utiles de Escritorio y Oficina 2,500.00 0.00 2,500.00
39600 Utiles Educacionales y Culturales 350,00 0.00 350.00
39700 Utiles y Materiales Eléctricos 1,530.00 0.00 1,530.00
39800 Otros Repuestos y Accesorios 5,000.00 0.00 5,000.00
39900 Orros Materiales y Suministros 0.00 0.00 0.00
39990 Otros Materiales y Suministros 0.00 0.00 0.00
40000 ACTIVOS REALES 210,515.00 -600.00 209,915.00
41000 Inmobiliarios 148,777.00 0.00 148,777.00
41200 Tierras y Terrenos 148,777.00 0.00 148,777.00
43000 Maquinaria y Equipo 60,488.00 -600.00 59,888.00
43100 Egquipo de Oficinay Muebles 60,488.00 -600.00 59,888.00
49000 Otrros Activos Fijos 1,250.00 0.00 1,250.00
49100 Activos Intangibles 1,250.00 0.00 1,250.00|
50000 AC77VOS FINANCIEROS 0.00 0.00 0.00

C:\SWP2006\DATA\
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Fecha de tmp.: 0607/2007

Hora de bmp.: 17:24:40

- - PaginaNo.: 2de2
Expresado en Boivianos —
Alcance del Reporte : Unidad REC
Fuente de Financiamiento :
Apertura Programatica :
Organismo Financiador :
Entidad de Transferencia :
Gasto Descripcion Inicial Modificaciones TOTAL
51000 Compra de Acciones y Participaciones de Capital 0.00 0.00 0.00
51100 Acciones y Panticipaciones de Capital en Empresas Privadas 0.00 0.00 0.00
60000 SERVICIO DE LA DEUDA PUBLICA Y DISMINUCION DE OTROS 1,173.00 0.00 1,173.00
66000 Gastos Devengados No Pagados - Otras Fi 1,173.00 0.00 1,173.00
66200 Gastos Devengados No Pagados por Servicios No Personales, Mat. 1,173.00 0.00 1,173.00
80000 I/MPUESTOS, REGALIAS Y TASAS 0.00 600.00 600.00
85000 Tasas. Mulias y Otros 0.00 600.00 600.00
85100 Tasas 0.00 0.00 0.00
85200 Derechos 0.00 600.00 600.00
90000 OTROS GASTOS 0.00 0.00 0.00
96000 Otrras Pérdidas y Devoluciones 0.00 0.00 0.00
96100 Pérdidas en Operaciones Cambiarias 0.00 0.00 0.00|
Total de la Entidad de Transferencia )
Total del Organismo Financiador
Total de la Fuente de Financiamiento
Total de la Apertura Programatica
TOTAL Unidad REC 243,598.00 0.00 243,598.00
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba . Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Pg 17:’.4?28
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Cbte No.
0000001
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. . 25  Presupuesto Inicial 02 Enero 2006
Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: T/C: 8.00 Documento Respaldo: PRESUPUESTO APROBADO 2006
CODIGO PART. CODIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO |D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| PAaRDALES DEBE HABER
................. PRESUPUESTO....ccceecvereeee
16000 INTERESES Y OTRAS RENTAS DE LA
16100 Intereses
20/230 0000 | 16110 R Intereses por Depésitos D 3,500.00
17000 CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL}
20/230 0000 { 17200 R Conbditwaiones Voluntarias D 114,000.00}
35000 DISMINUCION Y COBRO DE OTROS
35100 Disminucén del Activo Disponible
20/230 0000 | 35110 R Disminucsn de Caja y Bancas D 126,098.00
03000001 INCOS N3 QUILLACOLLO
21000 Serviclos Bésicos
20/230 0000 | 21400 G Servicios Telel6nicos H 1,200.00
20/230 0000 | 21600 G Sarviclos de Intemet y Otros H 1,250.00
22000 Servicios de Transporte y Seguros
20/230 0000 | 22100 G Pasajes H 1,200.00
20/230 0000 | 22200 G Viaticos H 1,570.00
24000 Mantenimiento y Reparadones
24100 M. imiento y Reparacion de Edificlos y
20/230 0000 | 24110 G Mantenimiento y Reparacgon de Eddfictos H 500.00
20/230 0000 } 24120 G Mantenimiento y Reparadidn de Maquinaria y H 4,200.00
25000 Serviclos Prolesionales y Camerciales
20/230 0000 | 25200 G Estudios e Investigaciones H 2,000.00
20/230 0000 | 25900 G Serviclos Técnicos y Otros H 450.00
26000 Otros Servidas No Personales
20/230 0000 | 26300 G Derechos sobre Bienes Intanglles H 960.00
31000 Alimentos y Productos Agroforestales
31100 Alimentos y Bebldas para Personas, Desayuno
20/230 0000 | 31110 G Refrigerios y Gastos Administrativos H 2,000.00
32000 {Productos de Papel, Cartén e lmpresos
20/230 0000 | 32100 G Papel de Escritorio H 550.00
20/230 0000 | 32200 G Productos de Artes Grificas, Papel y Cartén H 800.00
20/230 0000 | 32300 G Libros y Revistas H 4,000.00
34000 Combustibles, Productos Quimicos,
34100 Combustibles y Lubri
20/230 0000 | 34110 G Combuslibles y Lubricantes para Consumo H 50.00
20/230 0000 | 34200 G Productos Quimicos y Farmacéuticos H 800.00
20/230 0000 | 34500 G Productos de Minerales no Metdlicos y Plasticos |H 200.00
20/230 0000 { 34800 G Hemamientas Menores H 500.00
39000 Productos Varios
20/230 0000 | 39100 G Material de Umpleza H 200.00
20/230 0000 | 39500 G Utiles de Escritorio y Oficina H 3,500.00
20/230 0000 | 39600 G Utiles Educacionales y Culturales H 350.00|
20/230 0000 | 39700 G Utiles y Materiales Eléctricos H 1,580.00
20/230 0000 | 39800 G Otros Repuestos y Accesorios H 5,000.00
41000 Inmoblliarios
20/230 0000 | 41200 G Tierras y Terrenos H 148,777.00
43000 Maquinaria y Equipo
20/230 0000 | 43100 G Equipo de Oficina y Muebles H 60.483.00
49000 Otros Aclivos Fijos
20/230 0000 | 49100 G Activos Intangibles H 1,250.00
99000001 {Partidas no asignables a programas
66000 Gastos Devengados No Pagados - Otras
20/230 0000 | 66200 G Gaslos Devengados No Pagados por Servidos |H 1,173.00
Referencias { | t|...... Fuentes Utilizadas. ... ...
20/230 Recursos Especificos/Otros Recursos
....... Entidades Utilizadas. . ... ..
0000 Sin Entidad de Transferencia

Continua en ka Pégina 2



141

0353 Prelectura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007

RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:3628
Piglna : 2
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Cbte No.
0000001
Unidad Ejeculora: REC RECTORADQ - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cble.
Cod. Transac. : 25  Presupuesto Inicial 02 Enero 2006
Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: T/C: 8.00 Documento Respaldo: PRESUPUESTO APROBADO 2006
CcoDIGO PART. cooiGo CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO |D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| PARTALES DEBE HABER
TOTALES 243,5988.00
Son: DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS NOVENTA Y OCHO 00/100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:

REGISTRO DE PRESUPUESTO REFORMULADO APROBADO PARA LA GESTION 2006.

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N"3 QUILLACOLLO

SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO




0353 Prefeclura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3

Unidad ejecutora :

ESTADO DE SALDOS INICIALES (con auxiiiares)

REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3

142

Fecha : 06/07/2007
Hora :17:41:49
Péagina :1de 2

CUENTA  AUXILIAR DESCRIPCION DE LA CUENTA SALDO DEBE SALDO HA;RJ
11110 Caja 0.45 0.00
11110.01 CAJA GENERAL 0.45 0.00
11124 Cuenlas Fiscales y Otras en la Banca Privada WN 125,918.77 0.00
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE AHORRO) 125,918.77 0.00
11130 Fondos Rotlativos 178.22 0.00
11130.01 CAJA CHICA - ELMER GUTIEREZ 178.22 0.00
11510 Inventarios de Malerias Primas, Materiales y Suministros 4,029.40 0.00
11510.02 LIBROS Y REVISTAS 2,650.40 0.00
11510.03 HERRAMIENTAS MENORES 429.00 0.00
11510.05 PAPEL MEMBRETADO T/C 50.00 0.00
11510.06 ESTANDARTES $00.00 0.00
12211 En Empresas Privadas Nacionales 49.93 0.00
12211.01 CERTIFICADO DE APORTACION COOP. INCA 49.93 0.00
12311 Edificios 286,864.16 0.00
12311.01 BLOQUE SALAS DE COMPUTACION 251,149.68 0.00
12311.02 SALA DE CONFERENCIAS 35,714.48 0.00
12312 Equipo de Oficina y Muebles 1,094,376.83 0.00
12312.01 MUEBLES Y EQUIPOS DE INSTITUTO 1,006,642.60 0.00
12312.02 ESTABILIZADORES 422,69 0.00
12312.03 PUPITRES BIPERSONALES 11,579.83 0.00
12312.04 COMPUTADORAS - CPU 40,932.71 0.00
12312.05 MONITORES 2,518.39 0.00
12312.06 QUEMADOR CD Y DVD 1,007.36 0.00
12312.07 SILLAS PLASTICO 6,586.15 0.00
12312.08 MAQUINA DE FAX 1,462.70 0.00
12312.09 PROYECTOR MULTIMEDIA 10,970.23 0.00
12312.10 CAMARA DE AMPLIACION |-CAM FLEXIBLE 2,844.13 0.00
12312.11 CAFETERA ELECTRICA 460.58 0.00
12312.12 CAMARA DIGITAL 3,663.33 0.00
12312.13 FILMADORA 5,286.13 0.00
12410 (Edificios) 0.00 49,962.04
12410.01 DEP. ACUMULADA EDIFICACIONES 0.00 49,962.04
12420 (Equipo de Oficina y Muebles) 0.00 863,222.90
12420.01 DEPREC. ACUM. MUEBLES Y EQUIPOS 0.00 851,183.30
12420.02 PUPITRES BIPERSONALES 0.00 868.49
12420.03 SILLAS DE PLASTICO 0.00 219.54
12420.04 CAFETERA ELECTRICA 0.00 28.79
12420.05 ESTABILIZADORES 0.00 88.06
12420.06 COMPUTADORAS (CPU) 0.00 8,527.65
12420.07 MONITORES 0.00 472.20
12420.08 QUEMADOR CDS DVD 0.00 188.88
12420.09 MAQUINA DE FAX 0.00 121.89
12420.10 PROYECTOR MULTIMEDIA 0.00 914.19
12420.11 CAMARA DE AMPLIACION |- CAM FLEXIBLE 0.00 237.01
12420.12 CAMARA DIGITAL 0.00 152.64
12420.13 CAMARA FILMADORA 0.00 220.26
12500 Activo Intangible 8,000.00 0.00
21110 Cuenlas a Pagar a Corto Plazo 0.00 1,172.11
21110.07 CONTADOR (SINCOM 2005) 0.00 1,000.00
21110.08 COMTECO 0.00 84.04
21110.09 AXS. BOLIVIA (INTERNET) 0.00 88.07
31110 Capital Institucional 0.00 212,21.91
31400 Ajuste Global del Patrimonio 0.00 32,711.75

& Sincom 2006,

Veraton 12 Ene 07 @B
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0353 Prelectura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3
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Fecha : 06/07/2007

Hora :17:41:49
Péagina :2 de 2
| ESTADO DE SALDOS INICIALES (con auxiliares)
Unidad ejecutora : REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3
CUENTA  AUXILIAR DESCRIPCION DE LA CUENTA SALDO DEBE SALDO HABER
31510 Resultados Acumulados de Ejercicios Anteriores 0.00 360,127.05
ACTIVO = PASIVO + PATRIMONIO
0.00 = 0.00 + 0.00
SUMAS IGUALES 0.00 = 0.00

CORRECTO



0353 Prefeclura del Departamenlto de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Hora: 17:54:02
Pigia: 1
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Cbte No.
0000044
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 : Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 09 Compromiso-Devengado-Pagado 03 Junio 2006
Moneda : BBS Holivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 796 Documento Respaldo: PLANILLA DE REFRIGERIOS,
COOIGO PART. CODIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO |D| DESCRIPCION OE LAS CUENTAS H| PARCWLES DEBE HABER
................. PRESUPUESTO. cconcecconee
03000001 {INCOS N°3 QUILACOUO
31000 Alimentos y Procuctos Agroforestales
31100 Alimentos y Betidas para Persensas, Desaywo
20/230 0000 | 31110 G]61420 Refrigertos y Gastos Administrativos D 325.00
32000 Productos de Papel, Cartén e Impresos
20/230 0000 | 32200 G}61420 Productos de Artes Graficas, Papel y Cartén D 34.50
Reterencias | | | | |- Fuentes Utfizadas. . .....
20/230 Rearsas Espedfiars/Otes Reassas
. .Entidades Utiizadas. . .....
0000 Sin Entidad de Transferenda
- ....CONTABILIDAD........... —
61400 Coslo de Bienes y Servicias
61420 Costo de Materiales y Suministros D 359.50
11100 Disponible
11120 Bancos
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  {H 359.50;
11124.01 [COOPERATIVA INCA HUASI (CAUA DE H 359.50
2?22?72 No se encontrd el cheque H 359.50}
TOTALES 359.50 359.50}
Son: TRESCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE 507100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
REFRIGERIOS, PARA LOS PROFESORES Y PLANTEL ADMINTSTRATIVO PARA TOMA DE
EXAMNES DE GRADO Y MATERIAL DE ESCRITORIO. SEGUN PLANILLA. CONTAB.
INCOS N°3 QLLO - REFRIGERIOS MATERIAL ESCRITORIO COSTO Y CORRESPONDENCIA
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO




0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba

Fecha : 06/07/2007

RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:54:02
Pagima : 2
[ COMPROBANTE DE CONTABILIDAD | Gble No.
0000045
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac.: 01  Traspasos Presupuestarios 03 Junio 2006
Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: T/IC: 796 Documento Respaldo: RESOLUCION RECTORADO
CODIGO PART. CODIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| PARCALES DEBE HABER
................ PRESUPUESTO. ...
030060001 INCOS N3 QULLACOLLO
39000 Producios Varios
20/230 0000 | 39700 G Utiles y Materiales Eléctricos D 92.00
03000001 INCOS N<3 QUILLACOLLO
39000 Productos Varias
39900 (Otros Materiales y Suministos
20/230 0000 | 39990 G Otros Materiales y Suministros H 92.00
Reterenclas | {1 [F------ Fuentes Utilizadas. .......
20/230 Reawrsas Espedias/Oras Recusas
....... Entidades Utlizadas. . .....
0000 Sin Entidad de Translerenda
TOTALES 92.00
Son: NOVENTA Y DOS 007100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
MODIFICACION AL PRESUPUESTO POR NO EXTSTIR LA PARTIDA 39990 PARA
REALIZAR COMPRA DE MATERIALES PARA REFACCIONES EN BANO DOCENTES
INCOS N°3 QUILLACOLLO
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:54:02
Pagina : 3
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD l Cbte No.
0000046
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 09  Campromiso-Devengado-Pagado 03 Junio 2006
Moneda : BBS #olivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 786 Documento Respaldo: INFORME Y FACTURA
COO0IGO PART. CODIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| parDVULES DEBE HABER
................. PRESUPUESTO.._......._...
03000001 INCOS N°3 QUILLACOUWO
39000 Productos Varios
39900 Otros Materiales y Suministros
20/230 0000 | 39990 G|61420 Otros Materiales y Suministros D 92.00|
Referencias | | |} 1 |} Fuentes Utfizadas. . .....
20/230 Rearsas Especifics/Otras Recursas
....... Entidades Utiizadas. . .....
0000 Sin Entidad de Transferenda
. .CONTABILIDAD.............
61400 Coslo de Blenes y Servicios
61420 Costo de Materiales y Suministros D 92.00
11100 Disponible
11120 Bancas
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |H 92.00
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE H 92.00
314210 FERRETERIA CANELAS H 92.00;
TOTALES 92.00 92.00
Saon: NOVENTA Y DOS 00/100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
COMPRA DE MATERIALES, PARA REFACCION DE BANO DE PROFESORES. SEGUN
DETALLE Y FACTURA
INCOS N#3 QLLO- FERRETERRIA CANELAS
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO
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0353 Prefectura del Departamenio de Cochabamba Fecha : 066/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:54:02
Pagina: L}
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Cble No.
0000047
Unidad Ejecutora: REC RECTORADQO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 09 Compromiso-Devengado-Pagado 03 Junio 2006
Moneda : BBS Uvlivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 7.96 Documento Respaldo: INFORME Y FACTURA
CODIGO PART. CODGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO |D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| PARCULES DEBE HABER
................ PRESUPUESTO.....cocveeomem
03000001 INCOS N3 QUILLACOLLO
39000 |Productos Varios
20/230 0000 | 39700 G|61420 Utiles y Materiales Eléctricos D 80.00|
Reterencias | | | P |- Fuentes Utlizadas. . .....
2/230 {Rearsas EspedliasOvas Reausss
....... Entidades Utifizadas. .......
0000 Sin Entidad de Trarsferenda
CONTABILIDAD.
61400 Costo de Blenes y Serviclus
61420 Costo de Materiales y Suministros D 80.00]
11100 Disporible
11120 Bancos
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |H 80.00§
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE H 80.00!
77777 No se encontrd el cheque H 80.00|
TOTALES 80.00 80.00

Son: OCHENTA 00/100 Bs.

Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:

COMPRA DE 2 DISYUNTORES TERMICOS, PARA CAMBIARLOS POR MAL ESTADO DE
A SALA DE INFORMATTCA. SEGUN SOLICTTUD, O FACTURA

INCOS N#3 QLLO- FERRETERRIA CANELAS

SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO




148

0353 Prefeclura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:54:02
Pégira : 5
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Cbte No.
0000048
Unidad Ejeculora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 09 Compromiso-Devengado-Pagado 10 Junio 2006
Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: T/IC: 786 Documenlo Respaldo: PLANILLA DE REFRIGERIOS,
CODIGO PART. CODIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO |D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| PARGIALES DEBE HABER
03000001
31000 Almentos y Productios Agrolorestales
31100 [Alimentos y Bebidas para Persanas, Desayuno
20/230 0000 { 31110 G|61420 Relrigertas y Gastos Administrath D 168.00|
32000 Productos de Papel, Carton e impresos
20/230 0000 | 32200 G|61420 Productos de Artes Gréficas, Papel y Cartgn D 23.70
Referencias | } | p ... Fuentes Utilizadas. ......
20/230 Rearsas Espediicos/Otas Reaursos
....... Entidades Utilizadas. . .....
0000 Sin Entidad de Transferenda
CONTABILIDAD.
61400 Costo de Bienes y Serviclos
61420 Costo de Materiales y Suministros D 211.70;
11100 Disponible
11120 Bancos
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |H 211
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE H 211.70
2?27?77 No se encontr el cheque H 211.70,
TOTALES | 21170 21170
Son: DOSCIENTOS ONCE 70/100 Bs.
Beneliciario: Descripcion de la Transaccion:
REFRIGERIOS, PARA LOS PROFESORES Y PLANTEL ADMINISTRATIVO PARA TOMA DE
EXAMNES DE GRADO Y MATERIAL DE ESCRITORIO. SEGUN PLANILLA. CONTAB.
INCOS N°3 QLLO - REFRIGERIOS MATERIAL ESCRITORIO FISCAL Y TAQUIGRAFIA.
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba Fedma : 060772007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:54:02
Pagina : 6
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD' GCbie No.
0000049
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac.: 09 Compromiso-Devengado-Pagado 10 Junio 2006
Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 796 Documento Respaldo:SERVICIO TELEFONICO E INTERNET -
COo0IGO PART. coDIGo CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO DESCRIPCION DE LAS CUENTAS HB| PARQULES DEBE HABER
................. PRESUPUESTO.......cccomme.
03000001 INCOS N3 QUILACOLLO
21000 Servicios Basicos
20/230 0000 | 21400 G|61410 Servicios Teletdnicos D 45.49
20/230 0000 | 21600 G|61410 Servicios de Intemet y Otros D 26926
Relerencias | | {1 |- Fuentes Utilizadas. .......
20/230 Recwsos Espedficns/Otas Reaursas
....... Entidades Utiizadas. . .....
0000 Sin Entidad de Transferenda
CONTABILIDAD
61400 Costo de Bienes y Servicios
61410 Costo de Servidos no Pesomalss D 314.75
11100 Disponible
11120 Bancos
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |H 314.75
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE H 314.75
??7?7? No se enconird el cheque H 31475
TOTALES | a1a7s] 314.75|
Son: TRESCTENTOS CATORCE 75/100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
POR PAGO DE SERVICIOS TELEFONICOS E INTERNET CORRESPONDIENTE A LOS
MESES DE ABRIL, MAYO SEGUN FACTURAS
INCOS N°3 QUILLACOLLO
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APRGOBADO APROBADO




0353 Prelectura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:54:02
Pagina : 7
LCOMPROBANTE DE CONTABILIDAD Cbte No.
0000050
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 07  Compromiso-Devengado 02 Junio 2006

Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 7.96 Documento Respaldo:SOLICITUD Y FACTURAS
CODIGO PART. COoDIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO {D| DESCR®PCION DE LAS CUENTAS H| PARQALES DEBE HABER
............ PRESUPUESTO...cccoccomcewe
03000001 INCOS N3 QUILLACOULO
32000 Productos de Papel, Cartén e Imgresas
20/230 0000 | 32300 G|11510 Ubros y Revistas D 430.00
Referencas \ | | | }.eeenn Fuentes Utiizadas. . ......
20/230 Reawsos Espediiars/Cvas Recurss
....... Entdades Utilizadas. . ... ..
0000 Sin Entidad de Transterenda
................. CONTABILIDAD.................
11500 Bienes de Consumo
11510 v de N Primas, A y D 430.00
11510.02 LIBROS Y REVISTAS ») 430.00
21100 Obllgaciones a Corto Plazo
21110 Cuenlas a Pagar a Corto Plazo H 430
21110.04 CONSULTORA GEMIO SOTO H 430.00
TOTALES 430.00 430.00
Son: CUATROCIENTOS TRENTA 00/100 Bs:
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
ADQUISISCION DE LIBROS DE CONTABILIDAD, SEGUN DETALLE Y FACTURA.
INCOS N°3 QUILLACOLLO
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO




0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD |

Unidad Ejeculora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3

Cod. Transac. : 09

Compromiso-Devengado-Pagado

151

Fecha : 06/07/2007
Hora : 17:54:02
Pagina: 8
Cbte No.
0000051
Fecha Cbte.
17 Junio 2006

Moneda : BBS Holivianos
Cod.Trans.Resp.: T/IC: 796 Documento Respaldo: PLANILLA DE REFRIGERIOS,
CoDIGO PART. COoDIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO {D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| PARGIALES DEBE HABER
................. PRESUPUESTO..............
03000001 INCOS N3 QUILLACOLLO
31000 y Productos Agroh ’
31100 Alimentos y Betidas para F Desay
20/230 0000 | 31110 G|61420 Relrgarius y Gastos Administrativos D 332.50
32000 Productos de Papel, Cartén e tmpresos
2/230 0000 | 32200 G|61420 Productios de Artes Gréficas, Papel y Cartén o) 52.20|
Referencias | | | | .. Fuentes Utlizedas. ......
20/230 Reassas Especificas/Ovus Rearsas
....... Entidades Utiizadas. . . ....
0000 Sin Entidad de Transferenda
................. CONTABILIDAD.. cocmenee
61400 Costo de Bienes y Savidos
61420 Costo de Materiales y Suministros 0 384.70
11100 Disponible
11120 Bancos
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |H 384.70
11124.01 (COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE H 384.70
7277 No se encontrd el cheque H 384.70
TOTALES 384.70 384.70

Son: TRESCIENTUS OCHENTA Y CUATRO 7¢/100 Bs.

Beneficiario:

Descripcion de la Transaccion:

INCOS N°3 QLLO - REFRIGERIOS MATERIAL ESCRITORIO

REFRIGERIOS, PARA LOS PROFESORES Y PLANTEL ADMINISTRATIVO PARA TOMA DE
EXAMNES DE GRADO Y MATERIAL DE ESCRITORIO. SEGUN PLANILIA. ANAUISIS
EEFF, TEC. OFICINA

SINCOM

ELABORADO POR

REVISADO

APROBADO

APROBADO

APROBADO
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora: 17:54:02
Pagtna: 9
| COMPROBANTE DE CONTABILIDAD | Cbte No.
0000052
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac.: 05 Pago 17 Junio 2006
Moneda : BBS #olivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 7.86 Documento Respaldo: FACTURA Y DETALLE DE LIBROS
CcO0IGO PART. CODIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO [D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| PaRCIALES DEBE HABER
................. PRESUPUESTO.......u....
03000001 INCOS N3 QUILLACOLLO
32000 Productos de Papel, Carién e tmpresas
20/230 0000 | 32300 G[21110 Libros y Revistas D 430.00)
Referendas | Vv | }------ Fuentes Ulilizadas. .......
20/230 Recursos Espediars/Oves Reasses
....... Entidades Utlizadas. . .. ...
0000 Sin Entidad de Transferenda
................. CONTABILIDAD......c.coue..
21100 Obligadaones a Corto Plazo
21110 Cuentas a Pagar a Corto Plazo D 430.00
21110.04 [CONSULTORA GEMIO SOTO D 430.00
11100 Disponible
11120 {Bancos
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |H 430.00;
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE H 430.00
320452 CONSULTORA GEMIO SOTO H 430.00
TOTALES 430.00 430.00)
Son: CUATROCTENTOS TRENTA 00/100 Bs.
Benelficiario: Descripcion de la Transaccion:
CANCELA POR LA COMPRA DE UBROS VARIOS DE CONTABILIDAD SEGUN DETALLE
DE BIBLIOTECA

CONSULTORA GEMIO SOTO

SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO
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0353 Prelectura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Hora : 17:54:02
Pigna: 10
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Cbte No.
0000053
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cble.
Cod. Transac. : 07 Campromiso-Devengado 07 Junio 2006
Moneda : BBS BRolivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 796 Documento Respaldo:SOLICITUD Y FACTURAS
CODIGO PART. CODIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO |[D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| PaRTLES DEBE HABER
.. ....PRESUPUESTO...............
03000001 INCOS N3 QUILLACCULO
32000 Productas de Papel, Carlén e tmpresos
20/230 0000 | 32300 G|11510 Libros y Revistas D 105.00
Reterencias | (|} | {.-...n Fuentes Utlizadas. ......
20/230 Recursos Espedificos/Otros Reassas
....... Entidades Ulillzadas. . ... ..
0000 Sin Entidad de Translerencia
CONTABILIDAD.
11500 Bienes de Corsumo
11510 I rios da A Primas, y D 105.00
11510.02 LIBROS Y REVISTAS D 105.00,
21100 Obligaciones a Corto Plazo
21110 Cuentas a Pagar a Corlo Plazo H 105.00
21110.05 LIBRERIA UNIVERSITARIA (LA PAZ) H 105.00
TOTALES 105.00 105.00]
Son: CIENTO CINCO 00/100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
:_Dgrl{IISISCION DE UBROS DE CONTABIUDAD Y LEGISLACION, SEGUN DETALLE Y
Al RA.
INCOS N°3 QUILLACOLLO
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:5402
Pigm: 1
[ COMPROBANTE DE CONTABILIDAD | Cble No.
0000054
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cble.
Cod. Transac.: 05 Pago 21 Junio 2006
Moneda : BBS HRolivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 796 Documento Respaldo: FACTURA E INFORME
CODIGO PART. CODGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| PARCIALES DEBE HABER
................. PRESUPUESTO..c.ce e eee
03000001 INCOS N3 QUILLACOLLO
32000 Productos de Papel, Cartén e tmpresas
2230 0000 | 32300 G{21110 Libros y Revistas D 105.00
Reterenclas | | o+  Fl-ee.-- Fuentes Utlizadss. . .....
2w230 Rearsocs Esgedions/Ovas Rearsos
....... Entidades Utizadas. . .....
0000 Sin Entidad de Translerendia
................. CONTABILIDAD....cccoeeene
21100 Obligadones a Corto Plazo
21110 Cuentas a Pagar a Corto Plazo D 105.00|
21110.05 LIBRERIA UNIVERSITARIA (LA PAZ) D 105.00
11100 [Disponible
11120 Bancss mt
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada |H 105.
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE H 105.00
322112 LIBRERIA UNIVERSITARIA H 105.00|
TOTALES I 105.00] 1054
Son: CEENTO CINCO 00/100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:

INCOS N°3 QLLO - LIBRERIA UNIVERSITARIA

COMPRA DE LIBROS CONTABIL/DAD DE SEGUROS, Y LEGISLACION TRIBUTARIA.

SINCOM

ELABORADO POR

REVISADO APROBADO

APROBADO

APROBADO
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0353 Prefeclura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora: 17:54.02
Pigma: 12
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Cbte No.
0000055
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cble.
Cod. Transac. : 15  Ingreso Devengado - Percibido 30 Junio 2006
Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: T/IC: 8.08 Documento Respaldo: EXTRACTO. BOLETAS DEPOSITO, LIBRO
CcOoDIGO PART. CoDIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO [D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| pAaROALES DEBE HABER
................ PRESUPUESTO..............
17000 CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL]
20/230 0000 | 17200 R|56200 Contriauciores Voluntardas H 599.85|
Referendas { | | | |...... Fuentes Uliizadss. . . ....
20/230 Rearssas Especiioas/Oves Rearss
................ CONTABIUDAD......ccuneeee
11100 Disponible
11120 Bancus
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |D 539.85]
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE o] 599.85|
56200 Contribuciones Vahuttarias H 59&5‘
TOTALES SQ,BSI 599.85)
Son: QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE 85/100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
REGISTRO DE DEPOSITOS EN LA CUENTA 3052-011882 POR APORTE PARA

TNCOS No3 QUILLACOLLO - DEPPOSITO VOLUNTARIOS

MANTENIMIENTO Y REPOSICION DE BEQUIPOS Y MATERIALES SEGUN EXTRACTO DE

LA COOPERATIVA.
4 ALUMNOS X 18.56 SUS = 74,243US X 8.08 = BS. 599,85
TOTAL MES DE JUNIO BS

599.85

SINCOM

ELABORADO POR

REVISADO APROBADO APROBADO

APROBABO
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:54:02
Pigina: 13
| COMPROBANTE DE CONTABILIDAD | Cbe No.
0000056
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 15  Ingreso Devengado - Percibido ’ 30 Junio 2006
Moneda : BBS Holivianos
Cod.Trans.Resp.: T/IC: 8.8 Documento Respaldo: EXTRACTO AL 30 DE JUNIO POR
coDIGo PART. CcoDIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO |D| DESCR®PCION DE LAS CUENTAS H| PaRCIALES DEBE HABER
................. PRESUPUESTO..cccconcceceee
16000 INTERESES Y OTRAS RENTAS DE LA
16100 Intereses
20/230 0000 | 16110 RA|S5100 Intereses por Depésitos H 244.66
Relerendas | { | | f§.e.- Fuentes Utllizedas. .. ....
20/230 Recursos Espedicas/Ovas Recursas
................. CONTABILIDAD.....cccceeoeeme
11100 Dispordble
11120 Banaxs
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |D 244.66
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE D 244.66
55100 Intereses por Depésitos H 244, GS‘
TOTALES 244.66 244.66

Son: DOSCTENTOS CUARENTA Y CUATRO 66/100 Bs.

Beneficiario: Descripcion de la Transaction:
INTERES GANADOS POR DEPOS/TUS EN CAJA DE AHORRO MONEDA EXTRAJERA EN
LA COPERATIVA INCAHUASI POR EL MES DE JUNIO 2006. SEGUN EXTRACTO.
INCOS N°3 - QUILLACOLLO -INTERESES GANADOS SUS. 3028 X 808 = BS. 244.66
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO




0353 Prefeclura del Departamenlto de Cochabamba Fecha : 06707/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N<3 Hora: 17:54:02
Pagina: 14
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD l Gbte No.
0000057
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 15  /ngreso Devengado - Percibido 30 Junio 2006
Moneda : BBS Boalivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 8.08 Documento Respaldo: EXTRACTO, BOLETAS DEPOSITO, EXAM.
CODIGO PART. CcoDIGO CHEQUE :
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO [D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H | PARGALES DEBE HABER
-...PRESUPUESTO....ccoeeeon -
17000 ICONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL
20/230 0000 | 17200 R |56200 Contrftasdones Voluntarias H 90.00
Reterencias | | | | }.eeenn Fuentes Utifizadas. . . ....
207230 Rearsos Espediars/OTes Recurss
................. CONTABIUDAD..........ccoee
11100 Disponible
11120 Bancos
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |D 90.00
11124.01 ICOOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE D 90.00
56200 Contribudiones Voluntarias H 80.0¢
TOTALES 80.00 80.0C

Son: NOVENTA 00V100 Bs.
Benelficiario: Descripcion de la Transaccion:

REGISTRO DE DEPOSITOS EN LA CUENTA 3052-011882 PARA EXAMENES DE GRADO
SEGUN EXTRACTO. (MAYO)
INCOS No3 QUILLACOLLO - DEPOSITO VOLUNTARIOS 1ALUMNO X 3.71 8US = 3.71 SUSX 08 = BS. 30. —- 1 MAT
1 ALUMNO X 7.43 3US = 7.43 SUS X 808 = BS. 60 -2 MAT
TOTAL DE EXAMENES GRADO JUNIO  BS 90.

SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APRCOBADO
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0353 Prelectura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:54:02
Pagma: 15
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Gbte No.
0000058
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 01 Traspasos Presupuestarios 30 Junio 2006
Moneda : BBS Holivianos
Cod.Trans.Resp.: T/C: 8.08 Documento Respaldo:RESOLUCION RECTORADO
CODIGO PART. CoDIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO |D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H | PARGALES DEBE HABER
A PRESUPUESTO.....cccce...
03000001 INCOS N3 QUILLACOUO
39000 roductos Varios
20/230 0000 | 39700 G tiles y Materlales Eléctricos D 30.00
03000001 INCOS N3 QUILLACOLLO
51000 ICompra de Acdones y Partidpadones de
20/230 0000 | 51100 G Acciones y Particpadiones de Capital en H 30.00
Reterenclas | | ¢  } Feeeenn Fuentes Utifizadas. . .....
207230 Rearsos Espediices/Ovos Recwrsas
...... Entdadas Utiizadas. . .....
0000 in Entidad de Translerenda
TOTALES 30.00
Son: TRENTA 007100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
MODIFICACION AL PRESUPUESTO POR NO EXISTIR LA PARTIDA 51100 PARA
REALIZAR EL APORTE A'LA COOPERATIVA POR COBRO DE CERTIFICADO DE
INCOS N°3 QUILLACOLLO APORTACION
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APRCBADO APRCBADO




0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3

| COMPROBANTE DE CONTABILIDAD

Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTTTUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3

Cod. Transac. : 09
Moneda :

Compromiso-Devengado-Pagado
BBS Bolivianos

159

Fecha : 06/07/2007
Hora : 17:54.02
Pigima: 16

Cbte No.
0000059

Fecha Cbte.
30 Junio 2006

Cod.Trans.Resp.: T/IC: 8.08 Documento Respaldo: CERTTFICADO DE APORTACION COOP.
CODIGO PAAT. CcoDIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO |D| DESCRIPCION DE LAS CUENTAS H| PARQALES DEBE HABER
................. PRESUPUESTO......ccouuem
03000001 INCOS N3 QUILACOLLO
51000 Compra de Acdones y Participaiones de
207230 0000 | 51100 G|12211 Acdiones y Pasicpadones de Capftal en D 30.00
Referenclas { | | ] |.ee.n. Fuentes Utlizadas. . ......
20/230 Recwsos Esgedbars/Ovas Reassas
....... Entidades Utifizadas. . .....
0000 Sin Entidad de Transferenda
CONTABILIDAD.
12200 Inversiones Finanderas a Largo Plazo
12210 Acdiones y Partidpadonas de Capital
12211 En Empresas Privadas Nacorales D 3000
12211.01 CERTIFICADO DE APORTACION COOP. INCA|D 30.00
11100 Disponible
11120 Bancos
11124 Cuenlas Fiscales y Obas en laBanca Privada  |H 30.001
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE H 30.00|
COOP. INCA INCOS N3 QUO H 30.00
TOTALES | 30,00 3000
Son: TRENTA 00/100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
COBRO POR CERTIFICADO DE APORTACION. POR LA COOPERATIVA INCA HUASI,
SEGUN EXTRACTO INCA HUASI.
INCOS N°3 QLLO - COOPERATIVA INCA HUASI
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO
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0353 Prefeclura del Departamento de Cochabamba Fedha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Hora : 17:54:02
Pagim: 17
COMPROBANTE DE.CONTABILIDAD Cbte No.
0000068
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 01 Traspasos Presupuesiarios 12 Junio 2006
Moneda : BBS /folivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC : 7.96 Documento Respaldo:RESOLUCION RECTORADO
CODIGO PART. CODIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO DESGRPPCION DE LAS CUENTAS *H| PARGIALES DEBE HABER
.. .PRESUPUESTO...—c.ovc..ne
03000001 INCOS N3 QUILLACOLLO
39000 Productos Varios
20/230 0000 | 39700 G Utiles y Materiales Eléctricos . D 400.00
03000001 INCOS N3 QUILLACCLLO
31000 Alimentos y Productos Agroforestates
31100 Alimentos y Bebirdas para P , Desay
20/230 0000 | 31110 G Refrigerias y Gastos Administrativos H 400.00)
Referencas f | | A |-l Fuentes Utiizaras. ......
20/230 Recursas Espgedffiars/Ovas Rearsas
....... Entidades Utilzsdas. . .. ...
0000 Sin Entdad de Transterenda
TOTALES 400.00
Son: CUATROCIENTQS 00/100 Bs.
Benelficiario: Descripcion de la Transaccion:
MODIFICACION AL PRESUPUESTO POR NO EXISTIR LA PARTIDA 39200
INCOS N°3 QUILLACOLLO
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBAGO
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0353 Prelectura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:54.02
Pigina: 18
[ COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Cbte No.
0000075
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 15  Ingreso Devengado - Percibido 30 Junio 2006
Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 8.08 Documento Respaldo: EXTRACTO, BOLETAS DEPOSITO,
CODIGO PART. CODIGO CHEQUE
PRESUP. PRESUP. CONTABLE NUMERO |D DESCREPCION DE LAS CUENTAS H| PARDALES DEBE HABER
................ PRESUPUESTO.....c.ccccoauoee
17000 CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL]
20/230 0000 | 17200 R|56200 Comribucones Volntasias H 389.77,
Referendas | | | ] |....... Fuentes Utfizadas. . .....
207230 Recwrsos Espedicos/Ovus Reassas
CONTABIUDAD.
11100 Disponible
11120 Bancs
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |D 389.77
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE D 389.77|
56200 Contribudones Vohntarias H 33977J
TOTALES 389.77 389.77,
Son: TRESCTENTOS OCHENTA Y NUEVE 77/100 Bs.
Beneliciario: Descripcion de la Transaccion:

REGISTRO DE DEPOSITOS EN LA CUENTA 3052-011882 POR APORTE PARA
MANTENIMIENTO Y REPOSICION DE EQUIPOS Y MATERIALES SEGUN EXTRACTO DE

INCOS No3 QUILLACOILO - DEPOSITO VOLUNTARIOS LA COOPERATIVA.

EXAMENES DE GRADO

1 MATERIA
11 ALUMNOS X 3.215US X 808 = BS. 329.74

MA
1 ALUMNO X 7.43 SUS X 8.08 = BS. 60.03
e
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APRQBADO APROBADO
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0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba Fecha : 06707/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Hora: 17:54.02
Pigina: 19
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Cbte No.
0000124
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. . 01 Traspasos Presupuestarios 10 Junio 2006
Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: TIC: 796 Documsnto Respaldo: COMUNICACION INTERNA
COoDIGO PART. cooGo CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO DESCRTCON DE LAS CUENTAS H| PARCULES DEBE RABER
................ PRESUPUESTO......uccnecm
03000001 INCOS N3 QUILLACOULO
26000 Otros Sevrvidos No Personales
20/230 0000 | 26300 G Oerechas sobre Blenes Intangibles D 54.80)
03000001 INCOS N3 QUILLACOUO
31000 Almentos y Productos Agrolorestales
31100 Alimentos y Bebidas para Personas, Desayuno
20/230 0000 { 31110 G Refrigerios y Gastus Administrativos H 54.80
Reterenclas { | | | }------ Fuentes Utiizadas. . . ...
. 20/230 Recursas Esgacfiicas/Ovaes Reaursas
....... Entidades Uttzadas. . .....
0000 Sin Entidad de Transferenda
TOTALES 54.80
Son: CINCUENTA Y CUATRO 80/100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
TRASPASO EN PARTIDAS POR INSUFICIENTIA EN FONDOS
INCOS N°3 QLLO
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO
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0353 Prefeclura del Departameonto de Cochabamba Fecha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 175402
Péaga: 29
[ COMPROBANTE DE CONTABILIDAD | Cbte No.
0000125
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac.: 09 Compromiso-Devengado-Pagado 10 Junio 2006
Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: T/IC: 786 Documento Respaldo: FACTURA
CO0IGO PART. cooxGo CHEQUE
PRESUP. PRESUP. | CONTABLE NUMERO [D| DESCRSGIDN DE LAS CUENTAS H| PARCILES DEBE HABER
................ PRESUPUESTO......cccocomem
03000001 INCOS N3 QUILLAGOLLO
31000 Alimentos y Productos Agroturesiales
31100 Afimentos y Bebidas para Persanas, Desayuno
207230 0000 | 31110 G|61420 Relrigesias y Gastos Administrativos D 60.00
Referencias { | F ... Fuentes Utfizadas. . .....
207230 Reassaos Espaciftos/Ovas Reasrss
....... Entidades Utiizadas. . .....
0000 Sin Entidad de Transterenda
................. CONTABILIDAD......ccconeen
61400 Costo de Bienes y Sarviclos
61420 Costo de Materiales y Suministros 0 60.00f
11100 Disponible
11120 Barcos
11124 Cuentas Fiscales y Otas en la Banca Privada  |H 60.004
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE H 60.00)
317275 EL ILEGAL H 60.00,
TOTALES moul 60.00]
Son: SESENTA 007100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:
COMPRA DE 10 BOTELLAS DE REFRESCO PEPSI PARA EXAMEN DE GRADO.
PROFESORES.
INCOS N3 QUILLACOLLO
SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO
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0353 Prefeclura del Departamento de Cochabamba Fedha : 06/07/2007
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 Hora : 17:5402
Pigma: 21
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD- Cbte No.
0000127
Unidad Ejecutora: REC RECTORADO - INSTTTUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3 Fecha Cbte.
Cod. Transac. : 15  Ingreso Devengado - Percibido 30 Junio 2006
Moneda : BBS Bolivianos
Cod.Trans.Resp.: 26 Reversion de Ingreso Devengado- T/C: 8.08 Documento Respaldo: EXTRACTO, BOLETAS DEPOSITO, EXAM.
CODIGO PART. cooco CHEQUE
PRESUP. PRESUP. CONTABLE NUMERO [+] DESCRWPCION DE LAS CUENTAS H| PAROALES DEBE HABER
[ PRESUPUESTO. —..c.ee.n
17000 CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL}
20/230 0000 | 17200 R|56200 Contraamriones Vohatarias D 90.00
Referencias
20/230
56200 D 90.00|
11100
11120
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada  |H 80.004
11124.01 COOPERATIVA INCA HUASI (CAJA DE H 90.00
?2?27?? No se encontrd el cheque H 90.00
TOTALES mool
Son: NOVENTA 00100 Bs.
Beneficiario: Descripcion de la Transaccion:

Por la Reversién del Cbte No (0000057 Glosa : POR ERROR"? EN
REGISTRO DE DEPOSITUS EN LA CUENTA 3052-011882 PARA EXAMENES DE GRADO
Reversién del Chie No [0000057) Bencficiasio :INCOS No3 QUILLACOLLO - DEPOSITO  § SEGUN EXTRACTO. (MAYD)
VOLUNTARIOS 1 ALUMNO X 3.71 $US = 3.71 8US X 808 = BS. 30. - ] MAT
1 ALUMNO X 7.43 $US = 7.43 SUS X 808 = BS. 60 -2 MAT
TOTAL DE EXAMENES GRADO JUNIO  BS 90.

SINCOM
ELABORADO POR REVISADO APROBADO APROBADO APROBADO
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0353 Prefeclura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3
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Fecha de trpresion : 0670772007

Hora de brpresion : 18:09:28

BALANCE DE SUMAS v'~-sALpos'-

Del : 010172006 Al : 31/12/2006
UNIDAD EJECUTORA - REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3

SALDO SUMAS

SALDO ACTUAL

CODIGO DESCRIPCION ANTERIOR

10000 ACTIVO
11000  Activo Qo_nmnle

_|||00_ Dispon.lble o
'_ﬁf_m_jA‘Ca)a ) ) o i ).450
11120 Bancos o . _ _Ig5_9|8770
»|||24_ - A Cuentas Fiscales y Otras on la Banca Privada L ) \|g5.9|_8:7?!?
13 Fondos Rotativos .
_I 1_390 . Ex'grb!e a Corto Plazo
11370 Anticipos a Corto Plazo
_ 1330 _ Fondos en Avance
11500 Bienes de Consumo. . I
~ 11510 _ Inventarios de Materias Primas. Matenalesy
_ 12000 M-vo No Corriente o .
|2290 Irwerslnnes Flnamevas a Lamo P|azo _ N
i —Iézﬂlj - “ ‘Acdtmes y Parlfqpa_d_m!es de Capllal .
12211 En Empresas Privadas Nacionales i
12300 Aclivo Fijo (Bienes de Uso) ]
12310 _ Activo Fijo en Operacién
_1:23_“_ ) Ed-hclos o : - .
“1?312 o Equipo de Ohdna y Muebles R L
~|24907 o (D?pjef:lgcbdr! Acumulada del A,"'“’ F,"?)A . _ 913,184
_- 124!0_ . (Ediliclos) N T
- 12420_ . (Equlpo de Ollcln33 y Mueb!es) o)LL 883222
12500 _ Activo Intangible i 0D

20000 PASlVO .
21000 _ Pasivo Corrlenle

_ 21100 Obligaclones a Corto Plazo
21110 Cuentas a Pagar a Corto Plazo .

30000 PATRIMONIO

31000  Patrimonio Inslnluclonal
n 100 _ Capital » ‘ 21222191 H
51!1(1_ o Caplla} lv;sllluclonal ’ o . o T Eizlzi:fs?ﬁ

31400 Ajusle Global del Palnrnonlo ______
31500 Resultados . . Y
31510 F de Eje

40000 RESULTADOS POR EXPOSCION A LA INFLACION
50000 RECURSOS CORRIENTES
55000 lnlerlzses y Otras Renlas de la Pmp!edad

55100 . lnlereses por Depdsllos . A R
56000 _ Conltribuciones a la Seguridad Social
56200 Contribuclones Voluntarias

50000 GASTOS CORRIENTES
61000  Gastos de Consumo

_G_Mpq o Costo de Bienes y S.etvlclcs .
_6!4_10 . . Costo de Servicios no Pevsonales V... __o0n
A _614?0 Coslo de Materiales y Sumnislms ______________
.61600 i 4 Regalias. Palentes. Tasas, Multas y 0"05 T
61630 Tasas,MultasyOtros {000
:6!_700 A Dc_.:preclad(myl\nbnizactdn R _ B R R
61710 Depreciacién Activo Fijo R D X 2
64000 Previ y Pérdi en Op [o! ias

64200 Pérdidas en Operaciones Cambiarias

HABER




0353 Prefeclura del Departamento de Cochabamba

RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOIR DE COMERCIO N3

Del : 01/01/2006

Al : 31/12/2006

UNIDAD EJECUTORA - REEC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N°3

169

Fecha de Impresion : 06/07/2007
Hora de Impresion : 18:03:28
Pagina Numer: 2

SALDO SUMAS SALDO ACTUAL
CODIGO DESCRIPCION ANTERIOR DEBEl HABER DEBq HABER
TOTALES 453.556.21 453,555 21 74539524 74539524




0353 Prelectura de! Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE: COMERCIO N<3

170

Pagina Numero:

ESTADO DE RECURSOS Y GASTOS CORRIENTES

del : 01/01/2006 al : 31/12/2006

Fecha de Impresion : 06/07/2007
Hora de Impresion : 18:08:31

1

UNIDAD EJECUTORA : REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3 NIVEL : CAPITULO
Codigo Descripcion Parciales Parciales Totales
40000 RFESUI TANDOS POR EXPOSICION A LA INFLAGION 46.56
50000 RECURSOS CORRIENTES 114,642.01
55000 intereses y Otras Rentas de la Prepiedad 2,713.32
56000 Contribuciones a la Sequridad Seaa!l 111,928.69
60000 GASTOS CORRIENTES 193,173.56
61000 Gastlos de Consumo 190,823.28
64000 Previsiones y Perdidas en Operacones Cambianas 2,350.28
78,484.99

GANANCIA (PERDIDA) DE LA GESTION :




0353 Prefectura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N33

ANTERIOR AL CIERRE { BAL AN c E'”',' G

-

Del 01012006 Al 3111272006

NIVEL : SUB CUENTA

171

UNIDAD EJECUTORA : REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO
-
Cuenta Descripcion Saldo
ACTIVO 552,221.68
TOTAL 0 0.00
Activo Corriente 173,017.68
11100 Disponible 162,205.28
11110 Caja 045
11120 Bancos 161,880.88
11124 Cuentas Fiscales y Otras en la Banca Privada M/N 161,880.88
11130 Fondos Rotalivos 323.95
11300 Exigible a Corto Plazo 4,900.00
11370 Anticipos a Corto Plazo 4,900.00
11500 Bienes de Consumo 5,912.40
11510 Inventarios de Matlerias Primas, Materiales y Suministros 591240
TOTAL Aclivo Corriente 173,017.68
Aclivo No Corriente 379,204.00
12200 Inversiones Financieras a Largo Plazo 79.93
12210 Acciones y Participaciones de Capital 79.93
12211 En Empresas Privadas Nacionales 79.93
12300 Activo Fijo (Bienes de Uso) 1,456,268.07
12310 Activo Fijo en Operacion 1,456,268.07
12311 Edificios 299,140.54
12312 Equipo de Oficina y Muebles 1,157,127.53
12400 (Depreciacion Acumulada del Activo Fijo) -1,086,104.00
12410 (Edificios) -59,346.66
12420 (Equipo de Oficina y Muebles) -1,026,757.34
12500 Activo Intangible 8,960.00
TOTAL Aclivo No Corriente 379,204.00
TOTAL ACTIVO 552,221.68
PASIVO 1,152.23
TOTAL Activo No Corriente 379,204.00
’ Pasivo Corriente 1,1%2.23
21100 Obligaciones a Corto Plazo 1,1%2.23
21110 Cuentas a Pagar a Corto Plazo 1,1%.23
TOTAL Pasivo Corriente 1,152.23
TOTAL PASIVO 1,192.23
S
’ PATRIMONIO 551,069.45
TOTAL Pasivo Corriente 1,152.23
Patrimonio Institucional 551,069.45
31100 Capital 212,221.91

@ Sincom 2006, Vernion 17 Fne 07 e»
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0353 Prefeclura del Departamento de Cochabamba
RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO N3

Fecha da brgresion :  0607/2007
Hora de brpresimn :  18:04:56

ANTERIOR AL CIERRE BALANCE :GENER
Del 010172006
NIVEL : SUB CUENTA

UNIDAD EJECUTORA : REC RECTORADO - INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO

S
Cuenlta Descripcion Saldo

31110 Capilal Institucional 212,221.91
31400 Ajusle Global del Palrimonio 41,793.81
31500 Resullados 297,053.73
31510 Resullados Acumulados de Ejercicios Anteriores 375,538.72
31520 Resultado del Ejercicio -78,484.99
TOTAL Patrimonio Inslitucional 551,069.45
TOTAL PATRIMONIO 551,069.45

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO :
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Fecha de bmpresion : 06/07/2007

0353 Profectura del Oepartamemito do Cochabarma

RECTORADO INSTITUTO SUPERIOA O COMERCIO N3

Unidad Ejecutora :

Hora de twpresion: 182213

Pagira Numero

| FLUJO DE CAJA ESTANDAR POR RUBROS Y PARTIDAS

Del 01/01/2006 Al 3112/2006

CONSOIL.IDADO

Fuente/Org. : No Discnmina
I Partida/Rubro Descripcion Monto Bs. |
00000 TOTAL DE INGRESOS 120,81295
16000 INTERESES Y OTRAS RENTAS DE LA PROPIEDAD 2,7113.32
16100 Intereses 271332
16110 Intereses por Depdsitos 2,713.32
17000 CONTRIBUCIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL 111,928.69
17200 Contribuciones Voluntarias 111,928.69
35000 DISMINUCION Y COBRO DE OTROS ACTIVOS FINANCIEROS 6,170.94
35200 Disminucion de Cuentas y Documentas por Cobrar y Otros Activos Finanderas a 6,170.94
35210 Disminuci6én de Cuentas por Cobrar a Corto Plazo 225094
35220 Disminucién de Documentos por Cobrar y Otros Activos Financiasros a Corto 3,920.00
00000 TOTAL DE GASTOS 84,705.11
20000 SERVICIOS NO PERSONALES 11,847.85
21000 Servicios Basicos 1,72891
21400 Servicios Telel6nicos 383.32
21600 Servicios de Internet y Otros 134559
22000 Servicios de Transporte y Seguros 248284
22100 Pasajes 1,225.00
22200 Viticos 1,257.94
24000 Mantenimiento y Reparaciones 4,357.00
24100 Mantenimiento y Reparaci6n de Edificios y Equipos 4,207.00
24110 Mantenimiento y Reparacién de Edificios 285.00
24120 Mantenimiento y Reparacién de Maquinariay Equipos 391200
24300 Otros Gastos por Concepto de Mantenimiento y Reparacién 150.00
25000 Servicios Profesionales y Comerciales 3,219.00
25200 Estudios e Investigaciones 1,100.00
25500 Publicidad 974.00
25600 Imprenta 150.00
25900 Servicios Técnicos y Otros 1,085.00
30000 MATERIALES Y SUMINISTROS 17,639.83
31000 Alimentos y Productos Agroforestales 2,734.40
31100 Alimentos y Bebidas para Personas, Desayuno Escolar y Otras 268440
31110 Refrigerios y Gaslos Administrativos 2,68440
31300 Productos Agroforestales y Pecuarios 50.00
32000 Productos de Papel, Cartén e Impresos 3,074.55
32100 Papel de Escritorio 605.00
32200 Productos de Artes Gréficas, Papel y Carton 598.55
32300 Libros y Revistas 1,933.00
34000 Combustibles, Produclos Quimicos, Farmacéuticos y Otros 1,473.50
34100 Combustibles y Lubricantes 2300
34110 Combustibles y Lubricantes para Consumo 28'90
34200 Productos Quimicos y Farmacéuticos 71430
34500 Productos de Minerales no Metalicos y Plasticos 696.00
34800 Herramientas Menores 3820
39000 Productos Varios 10,357.48
39100 Material de Limpieza 147.39
39200 Material Deportivo y Recrealivo 11800
39500 Utiles de Escritorio y Oficina 834.40
39600 Utiles Educacionales y Culturales 471.50
39700 Utiles y Materiales Eléctricos 48150
39800 Otros Repueslos y Accesorios 8,212.69

@» 2incom 2006,

veratén 12 Ene

01 an

C1\SVP2006\DATAN



0353 Prefectura dnl Departamentn de Cohate -da

ARECTORADO [INSTITUTO SUE s OF

175

Fecha de impresian : 068/07/2007

RN {8 B Xhe ] Hora de mpresion : 1822113

Pagira Numero: 2

Del 01/01/2006 Al 31/12/2006

Unidad Ejecutora : CONSO! IDADO

Fuente/Org. : No Discnmina

r Partida/Rubro Descripcion Monto Bs. |
38900 Otros Matenales y Suministros 92.00
39990 Otros Matenales y Sunministros 92.00
10000 ACTIVOS REALES 40,024.00
43000 tMaquinaria y Equipo 39,064.00
43100 Equipo de Oficina y Mucbles 39,064.00
49000 Otros Aclivos Fijos 960.00
49100 Aclivos Intangibles 960.00
50000 ACTIVOS FINANCIEROS 11,100.94
51000 Compra de Acciones y Participaciones de Capital 30.00
51100 Acciones y Participaciones de Capital en Empresas Privadas Nacionales 30.00
58000 Incremento de Cuentas y Documentos por Cobrar y Otros Aclivas 11,070.94
58100 Incremento de Cuentas por Cobrar a Corto Plazo 2,250.94
58200 Incremento de Documentos por Cobrar y Otros Activos Financieros a Corto 8,820.00
60000 SERVICIO DE LA DEUDA PUBLICA Y DISMINUCION DE OTROS 1.172.11
66000 Gaslos Devengados No Pagados - Otras Fuenles 1,172.1
66200 Gastos Devengados No Pagados por Servicios No Personales, Mat. y 1,172.4
80000 IMPUESTOS, REGALIAS Y TASAS 570.00
85000 Tasas, Muitas y Otros 570.00
85200 Derechos 570.00
90000 OTROS GASTOS 2,350.28
96000 Otras Pérdidas y Devoluciones 2,350.28
96100 Peérdidas en Operaciones Cambiarias 2,350.28
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0353 Pin'ectinea det Dinpa-tareee!s oo (3 Arha~tan

Fecha de Impresion : 06/07/2007
RECTORADO [NSTITUTO SUPERKOR DE COMERCIO N3

Hora de impresion: 1820:39
Pagina Numero:

FLUJO DE CAJA ESTANDAR POR RUBROS Y PARTIDAS
T Del 01/01/2006 Al 31/12/2006

Unidad Ejecutora : CONSOLIDADO

Fuente/Orqg. : No [Discnming
Saldo Inicial de Caja y Bancos 126,097.44
Total de Ingresos 120,812.95
RESUMEN Total de Gastos -84,705.11
Total Movimiento Contable 0.00
0.00

Saldo Final Caja y Bancos 162,205.28
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ANEXO N° 4
REGLAMENTOS
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REGLAMENTO INTERNO PARA EXAMENES DE GRADO
DE LOS INSTITUTOS DE EDUCACION COMERCIAL ELABORADO POR EL
INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIO N°3 DE QUILLACOLLO

OBJETIVO

Que el Egresado del Instituto Nacional Superior de Comercio N° 3 cumpla con uno de
los requisitos para la obtencién del Titulo en Provision Nacional como Secretaria
Ejecutiva, Contador General y Analista de Sistemas en el grado de Técnico Superior, a

través de la valoracion de la formacion académica global del estudiante con pruebas de

exploracion.

MARCO LEGAL

Reglamento General de procedimientos para la certificacion de calificaciones y egreso,

graduacion, aptitud profesional y titulo en provision nacional de SN.E, S.SES.C.y T.
SINETEC, capitulo V, Art. 41 al 52

Reglamento General de Procedimientos para Egreso y Graduacion, aprobado por

Resolucion Ministerial N°13 8/96 del 15 de octubre de 1996.
Norma 002 del Reglamento del SINETEC, R.M. 138/96

ALCANCE

Podran participar del Examen de Grado, cuya convocatoria haya sido revisada y

aprobada por la Unidad Departamental de Educacion, los alumnos egresados del
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Instituto Nacional Superior de Comercio “IFederico Alvarez Plata “Diurno y Nocturno,
el Instituto Nacional Superior de Comercio N° 3 de Quillacollo y los alumnos egresados

de los Institutos Nacionales de Comercio del pais, que estan dentro el sistema de

Educacion Comercial.

Art.1 Los institutos de educacion comercial de acuerdo a la modalidad en vigencia y
segin las normas del SINETEC, establecen dos exdmenes de grado en una gestion

académica.

Art.2 Los Examenes de Grado para las carreras de Contabilidad General, Secretariado
Ejecutivo, Andlisis de Sistemas, se verificaran dos veces al afio, el mes de mayo y el mes

de noviembre, de acuerdo al turno establecido entre los Institutos arriba mencionados.

Art. 3 Los Examenes de Grado se verificaran de acuerdo a la modalidad en vigencia,

para darle mayor seriedad una vez al afio cada instituto de acuerdo a un rol establecido.
Art. 4 DE LOS REQUISITOS:

Los postulantes al Examen de Grado, para optar el Titulo de Secretariado
Ejecutivo y Contador General, Analista de Sistemas, deben presentar la siguiente

documentacion:

e Certificado de Nacimiento original
e [otocopia del carnet de identidad
e T‘otocopia del Diploma de Bachiller otorgado por la Universidad y el original

para efectos de verificacion
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e Certificados de estudios de la carrera, debidamente legalizados por
SEDUCA.

e Fotocopia del Certificado de Egreso visado por el Rectorado

e Memorial dirigido al Rectorado del Instituto examinador, solicitando
autorizacion para la recepcion de Examen de Grado

e Resolucion del Rectorado del Instituto examinador, autorizando la recepcion

de Examen de Grado.

Art. 5.- Todo postulante debera presentar indefectiblemente para todos los examenes su

CARNET DE IDENTIDAD, requisito sin el cual no sera admitido en dichas pruebas.

Art.6.- ASIGNATURAS DE GRADO PARA CONTADORES GENERALES

Los postulantes a Examenes de Grado deben rendir sus pruebas en las siguientes

asignaturas:

1.- CONTABILIDAD BASICA E INTERMEDIA

2.- 1° GRUPO CONTABILIDADES POR SORTEO
CONTABILIDAD BANCARIA
CONTABILIDAD COOPERATIVAS
CONTABILIDAD SERVICIOS
CONTABILIDAD AGROPECUARIA

3.- CONTABILIDAD DE COSTOS

4.-2° GRUPO CONTABILIDADES POR SORTEO
CONTABILIDAD DE SOCIEDADES
CONTABILIDAD MINERA
CONTABILIDAD PETROLERA
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CONTABILIDAD FISCAL Y PRESUPUESTOS
5.-ANALISIS E INTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Art. 7 ASIGNATURAS DE GRADO PARA SECRETARIADO EJECUTIVO

1.- DACTILOGRAFIA

2.- CORRESPONDENCIA

3.- ARITMETICA MERCANTIL

4.- CONTABILIDAD BASICA

5.- TECNICAS DE OFICINA Y MANEJO DE EQUIPO

Art. 8 ASIGNATURAS DE GRADO PARA ANALISIS DE SISTEMAS

Tomando en cuenta las caracteristicas de la carrera, que es eminentemente practica, ya
que los alumnos deben demostrar los conocimientos técnicos adquiridos haciendo correr
un programa diseflado por ellos sobre la aplicacion y solucion a un problema de analisis
de sistemas, se opto por tomar la modalidad de titulacion por la defensa de un proyecto

de grado, cuyos procedimientos se explican en sureglamentacion.

Art. 9 DE LAS MATERIAS DE SORTEO:

El sorteo de las asignaturas del primer y segundo grupo, para la carrera de
Contadores Generales se realizard el primer dia del primer examen de grado a la

finalizacion de la misma.

Ll sorteo se realizara en presencia de los sefiores postulantes quienes delegaran a

un egresado, para la extraccion de los bolos que indique la asignatura que deben rendir.
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Art.9 DE LOS EXAMENES DE SEGUNDA INSTANCIA...

Los alumnos que deben rendir Examen de Segunda Instancia en matelias obligatorias,

deberan dar su correspondiente examen en la asignatura que fue reprobada.

Los que fueron reprobados en asignatura de sorteo, rendiran su prueba en la

asignatura que se sortee, del grupo col respondiente.

Los examenes de tercera instancia solo para los alumnos de acuerdo a las

Resoluciones Administrativas N° 264/ 2000 y 370/ 2001 si es que hubiera.

Art. 10 DE LA METODOLOGIA:

Los examenes se recibiran los dias sabados conforme a las fechas y horas fijadas
en la convocatoria, para Secretariado Ejecutivo, Contadores Generales y Analisis de

Sistemas.

Las asignaturas de Examenes de Grado de Contabilidad y Analisis de Sistemas

se recibiran a partir de horas 9:30 a.m.

Los examenes para Secretariado Ejecutivo se recibiran conforme a las fechas y

horas fijadas en la convocatoria.

El tiempo de duracion del desarrollo del Examen de Grado seld de 180 nrinutos

como maximo para Contabilidad y Analisis de Sistemas.
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Los examenes de grado se realizaran en las instalaciones del establecimiento de

turno.

ART. 11 DEL PROCEDIMIENTO

e Para todas las materias se hard un sorteo, tomando en cuenta los temas asignados
en el programa oficial, cada delegado del tribunal escogera dos bolos y elaborara
las preguntas respectivas.

e De las seis preguntas planteadas el alumno elegira cuatro para responder y dejar
dos, las mismas que no se evaluaran.

e El sorteo se realizard a las 7:00 de la mafiana en presencia del Rector o del
Director Académico.

e Cada docente debe resolver las preguntas planteadas antes del examen

e La prueba se elaborara sobre 100 puntos, cada pregunta tiene un valor de 25%

e Lanotaminima de aprobacion es de 60 puntos

e A los delegados participantes de los Examenes de Grado se les reconocera un
incentivo economico arts.37,38 Estatuto del Funcionario Publico y el refrigerio
respectivo, por trabajos extraordinarios.

e Los exdmenes pueden ser orales y/o escritos, segin deterrnine el tribunal de a

cuerdo al rn'.unero de participantes.
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Art. 12 DE LOS TRIBUNALES:

El Instituto examinador es el responsable de la recepcion de Examen de Grado
de Contadores Generales, Secretariado Ejecutivo y Andlisis de Sistemas,
correspondiente a la gestion. Es el encargado de la organizacion y supervision de dichos
examenes y de la conformacion de los tribunales respectivos, con la participacion de los
catedraticos de los Institutos Superiores de Comercio Nro. 2 seccidon diurno, nocturno y

del Instituto Superior de Comercio Nro. 3.

Los sefiores catedraticos que sean designados como miembros del Tribunal
Examinador, tienen la obligacion de asistir a la recepcion de las indicadas pruebas, en

caso de inasistencia seran sancionados de acuerdo a normas en actual vigencia.

Cada tribunal funcionara con un minimo de tres miembros de los diferentes

establecimientos.

Los miembros designados para formar el Tribunal Examinador, deberan
presentarse dos horas antes a la hora fijada para la recepcion de las pruebas, para la

elaboracion de las mismas.

Art. 13 DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL TRIBUNAL

El Tribunal se encargara de elaborar, controlar y evaluar las pruebas. Las mismas
que se elaboraran en forma conjunia entre los miembros designados, de acuerdo a la

modalidad de cada asignatura y de los programas en vigencia.
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Los sefiores miembros del Tribunal, antes de la iniciacion deben dar solucién a
las preguntas del examen de grado, los mismos que deben ser entregados al Rectorado o

la Direccion Académica de la Institucion examinante.

Art. 14 DE LA APROBACION:

El alumno que repruebe en tres o mas asignaturas, habra reprobado el examen y
debera presentarse a rendir un nuevo examen en todas las materias, en la proxima

convocatoria.

Los alunnos de Secretariado Ejecutivo, Contaduria General y Andlisis de
Sistemas, que reprueben en dos o menos materias, tienen el derecho a las pruebas de 2°
instancia en las asignaturas reprobadas en la siguiente convocatoria, debiendo para el
efecto someterse a un nuevo sorteo, en caso de ser materia de sorteo y en la (s)

asignaturas obligatorias rendir en la materia reprobada.

Art. 15 DE LA PUBLICACION DE LOS RESULTADOS:

e Los resultados de los Examenes de Grado, deben hacerse conocer a los sefiores
postulantes a la finalizacion de los mismos, es decir al final de cada grupo de
materias.

e Se recuerda que la nota minima de aprobacion es de 60 (SESENTA), cualquier

nota inferior a la indicada, corresponde a nota de reprobacion.
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e Si los alumnos reprobados no estin de acuerdo con alguna nota, podran
representar ante la autoridad en las primeras 24 horas, de lo contrario la nota de

reprobacion queda valida

Art. 16.- DE LA CONVOCATORIA

e [as convocatorias para los Examenes de Grado seran emitidas con 60 dias de
anticipacion a los exdmenes

e Se dejara una copia en la Unidad de Seguimiento y Supervision

Art. 17.- Las convocatorias de LExamenes de Grado son publicadas en los

establecimientos del sector.

Art. 18.- Las convocatorias son para estudiantes de educacion publica o privada que

cumplan con los planes oficiales en vigencia.

Art. 19.- Los aspectos no contemplados en el presente reglamento, seran resueltos por el
Tribunal Examinador conjuntamente el Rectorado, la Direccion Académica del Instituto

de turno.
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REGLAMENTO INTERNO PARA ELABORAR EL
PROYECTO DE GRADO

OBJETIVO

Que los alumnos egresados del Instituto Nacional de Comercio N° 3 de la ciudad de
Quillacollo a través de un de un trabajo tedrico-practico, sistematico, exponer y
fundamentar los conocimientos cientificos, técnicos adquiridos poner de manifiesto su

capacidad de organizacién y abstraccion y obtener el titulo en provision nacional.

MARCO LEGAL

Reglamento general de procedimientos para la certificacion de calificaciones y egreso,
graduacion, aptitud profesional y titulo en provision nacional aprobado por Resolucion

Ministerial N° 138/96 del 15 de Octubre de 1996

Norma 002 del Reglamento del SINETEC. R.M. 139/96

ALCANCE

Podran participar del Examen de Grado, cuya convocatoria haya sido revisada ¥ aprobada
por la Unidad Departamental de Educacion, los alumnos egresados del Instituto Nacional
Superior de Comercio “Federico Alvarez Plata “Diurno y Nocturno, el Instituto Nacional

Superior de Comercio N° 3 de Quillacollo y los alumnos egresados
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de los Institutos Nacionales de Comercio del pais, que estan dentro el sistema de

Educacion Comercial.

DE LOS REQUISITOS

Todos los alumnos egresados de los Institutos de Educacion Superior podran presentar
su propuesta para defender su Proyecto de Grado, los mismos que tienen que cumplir con

algunos pasos que son los siguientes:

1 °- Todo alumno para presentar su Proyecto de Grado tiene que tener toda

la documentacion legalizada por el SEDUCA.

2°.- Los documentos que tiene que presentar son los siguientes:

Certificado de nacimiento original con sello seco

Carnet de identidad original y fotocopia

Diploma de Bachiller

Certificado de notas, legalizados en SEDUCA

Certificado de Egreso legalizado

Certificado de aceptacion de la institucion donde realizara su Proyecto de Grado
Solicitud escrita al Rector pidiendo autorizacion para la presentacion del Proyecto de

Grado, adjuntando el perfil.

3°.- De acuerdo a la complejidad del Proyecto de Grado, podra ser elaborado en forma
individual o en grupo, de 2 personas como maximo, previo analisis por el tribunal

constituido para el efecto.
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4.- El perfil debe contener los siguientes aspectos:
Introduccion

Antecedentes

Formulacién del problema

Objetivos del informe

General

Especificos

Justificacién de la investigacion

Alcances

Métodos de la recoleccion de informacion
Cronograma

Bibliografia

5.- Una vez aprobado el perfil se procederd a la realizacién del trabajo de

acuerdo al siguiente esquema:

6.- El rectorado mediante resolucion expresa y memordndum, autorizard la
elaboracion del proyecto de grado y nombrard al tutor o guia en funcién a la
temdtica, quien asesorara en la elaboracion, presentacion y defensa del proyecto de
grado, nombramiento que recaera en el Jefe de Carrera, Jefe de la modalidad o un

docente técnico de la carrera respectiva.

7.-El Proyecto de Grado sera elaborado en funcién a los siguientes aspectos que se

detallan a continuacion.



192

CAPITULO 1.-

DESCRIPCION DE LA INSTITUCION O LA EMPRESA PRIMERA PARTE

Descripcion General, localizacion
Descripcion social

Descripcion politica

Descripcion cultural

Descripcion Econdmica

CAPITULO 2 IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

2.1 Antecedentes del problema
2.2 Beneficios sociales que reportaria la solucion del problema

2.3 Beneficios que percibiria la institucion con la solucion del problema

2.4 Beneficios a la actividad profesional actual

CAPITULO 3 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL

Principales funciones que desempeiia la institucion

Caracteristicas esenciales de las actividades desarrolladas

Aportes importantes que se tendria al desarrollo de la institucion

Factores y problemas principales que pueden influir al logro de los resultados esperados

Presentacion de la estructura organizativa (organigrama)
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SEGUNDA PARTE MARCO TEORICO

CAPITULOA4...
CAPITULO 5...
CAPITULO 6...

TERCERA PARTE MARCO PRACTICO

CAPITULO 7 DISENO METODOLOGICO DE LA INVESTIGACION

7.1. Tipo de estudio

7.2. Definicion de variables

7.2.1. Variables econdomico financieras
7..2.2 Variables de recursos humanos
7.2.3 Variables de Marketing

7.2..4 Variables de Operaciones y tecnologia
7.2.5. Variables de manejo gerencial
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CAPITULO 8 AREA ESTRATEGICA Y DE MERCADO
CAPITULO 9 AREA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA
CAPITULO 10 AREA OPERATIVA Y FINANCIERA

CAPITULO 11 CONCLUSIONES DE TRABAJO DE CAMPO
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BIBLIOGRAFIiA
DE LOS PROCEDIMIENTOS

8°.- El Proyecto de grado para su revision y aprobacion sera presentado en cuatro
ejemplares en computadora, espacio 1.5 en papel tamaiio carta, un minimo de 40 paginas Y
sus respectivos anexos. Los planos, dibujos, esquemas, formularios deberan regirse a las

especificaciones técnicas de cada modalidad y carrera. Art. 57 SINETEC.

9° Una vez presentado los 4 ejemplares, el rectorado designara a través de memorando a 3

docentes relacionados a la especialidad, para la revision y evaluacion del Proyecto de
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Grado , el cual una vez corregido, aprobado o rechazado, se devolvera al interesado en

un plazo no mayor a 30 dias, previo informe escrito al Rector de la institucion.

10°. En caso dc que el proyecto de grado no sea aprobado por no reunir las condiciones
exigidas, el postulante tendra derecho a una segunda instancia para re formular o ampliar
el proyecto y volver a presentarse, en el tiempo de actividades académicas de cualquier

gestion.

11.-Una vez aprobado el Proyecto €l o los egresados mediante solicitud escrita dirigida al
Rector de la Institucion, pediran se sefiale fecha y hora para la defensa del Proyecto de Grado,

acompafiando toda la documentacion pertinente.

12.-El Rector mediante Resolucion expresa y memorando nombrara el tribunal del Proyecto
de Grado con 15 dias de anticipacion sefialando fecha y hora para la defensa, la cual serd
publicada en el tablero de la institucion, la misma debera contar necesariamente con el visto

bueno de la Unidad de Seguimiento y Supervision de Educacion Técnica y Tecnologica.

13.-Por lo menos 2 personas de la comision revisora formaran parte del tribunal examinador,

el tribunal externo sera designado por el SEDUCA.

14.-El Rector o el Director Académico se desempefiaran como presidentes natos del tribunal.

15.- El tutor o guia del Proyecto de Grado no formara parte del tribunal.
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DE LA DEFENSA

16.- DProcedera a la defensa tedrica y/o practica del Proyecto de Grado,
estableciéndose un tiempo de 60 minutos para su desarrollo, el tutor o guia tiene

derecho a participar de la exposicion y defensa para explicar aspectos que

determinaron su enfoque, si el caso asi lo requiere.

DE LA EVALUACION

1 70 -El tribunal evaluara los siguientes aspectos:

Fundamentacion del marco tedrico, hasta 15 puntos
Exposicion concreta del tema del proyecto, hasta 15 puntos

Seleccidn y utilizacidn apropiada de métodos y materiales, hasta 15 puntos Demostracion

experimental de fundamentos teoricos planteados, 15 puntos

Haciendo un total de 60 puntos

18°.-La calificacion de la Defensa del Proyecto de Grado, tendra un valor de 100 puntos;
el 40 % correspondera: presentacion y contenido del trabajo (de 1 a 40), el 60 % restante

a la defensa, segun el Art. anterior.

19°.-La calificacién minima de aprobacion sera de 60 puntos.
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20°.-La calificacion final es el promedio de las ponderaciones otorgadas por cada uno de

los componentes del tribunal.

21°.-Fl resultado de la defensa del proyecto de grado es inapelable y se dara a conocer al

o los examinados inmediatamente después de concluido su desarrollo.

22° - El libro de actas sera firmado por todos los componentes del tribunal, leido

publicamente y trascrito al certificado de defensa del Proyecto de Grado.



