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Damerlyn Castillo
RESUMEN

Las Normas y Procedimientos Contables, contiene detalladamente
todos los procedimientos que se realizan en un consejo comunal, asi
como las normas y pautas especificas que se aplican para la
elaboracion de los diferentes procedimientos llevados a cabo en las
operaciones; es de vital importancia hacer referencia que para lograr el
diagnostico situacional del problema que presentaba la comunidad se
implementé como técnica de recoleccion de datos , la observacion
directa, y un cuestionario con preguntas abiertas y cerradas, ademas la
poblacion  beneficiada, es la Unidad Administrativa y Financiera
Comunitaria del Consejo Comunal ALas Terr
esta conformado por miembros de la misma, (cinco (5) vocero y cinco
(3) sub. vocero), también beneficiara al resto del Consejo Comunal y a
las familias que conforman la comunidad en general, Cabe destacar que
la parte contable es una de las probleméticas de dicha comunidad ya
gue hay un déficit en cuanto a la misma, es por eso la importancia del
disefio en cuanto a la gestion se refiere.
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INTRODUCCION

El ser humano es social por naturaleza, por ello tiende a organizarse y
cooperar con sus semejantes. La historia de la humanidad puede describirse a
través del desarrollo de las organizaciones sociales partiendo en la época
prehispanica por las tribus némadas, donde comienza la organizacion para la
recoleccion de frutas y la caza de animales, y después con el descubrimiento de la
agricultura da paso a la creacion de las pequefias comunidades.

Las organizaciones son unidades sociales coordinada, consciente, que
estan compuestas por dos 0 mas personas, que funciona con relativa constancia a
efecto de alcanzar una meta o planes comunes. De acuerdo con esto, las
organizaciones de consejos comunales son administradas para cumplir los
objetivos trazados. Por esto es que existe la administracion que permita coordinar
una serie de pasos para lograr las metas organizacionales. Se considera a la
administracion como el conjunto dem procesos basicos (planificar, organizar,
dirigir, coordinar, controlar) que, realizados convenientemente repercuten de forma

positiva en la eficiencia y eficacia de la actividad realizada en la organizacion.

Es impresionante observar que, en las organizaciones de hoy, se hace
Indiscutible y necesario realizar una gestion de normas y procedimientos contables
esto se hace cada dia mas notorio; ya que es la Unica forma de establecer
parametros de accion operativa de los miembros de la unidad Administrativa y
Financiera, y por ende, agilizar la puesta en marcha de los objetivos que se
guieran lograr. Cada consejo comunal esta encaminado a la consecucién de unas
metas en especifico, por lo que es importante el empleo de documentos que
contengan las normas y procedimientos contables como auxiliadores para que las

actividades se cumplan de acuerdo a lineamientos.

Con esta investigacion se busc6 aportarle a la unidad administrativa

Financiera del consejo comunal Las Terrazas de la U.D.O una gestion de Normas



y Procedimientos para el area contable. Por tal motivo y con el fin de presentar
este informe y facilitar su comprension, esta investigacion esta estructurada por

las siguientes fases:

FASE I; Corresponde a la descripcién de la investigacion, se presenta el
diagnéstico situacional, justificaciéon y los objetivos: generales y especificos de la

investigacion.

FASE lI; Se realiza un esbozo de la planificacion de la investigacion, esta
conformado por las bases teoricas, el plan de accién, el cronograma de

actividades y la metodologia para realizar el proyecto.

FASE lll; Se desarrolla la propuesta, es decir la alternativa de solucion
como producto del diagnéstico realizado, es en este capitulo que se presentan las

normas y procedimientos contables.

FASE |V; esta representado por los resultados y logros de la investigacion,

lo constituye las conclusiones y recomendaciones.

Finalmente se incorporan las referencias bibliograficas consultadas y los anexos.



1. Descripcion del Proyecto.

1.1 Nombre de la Comunidad, Institucién u Organizacién.
Comuni dad fALas Terrazas de | a U.D. OO0
1.1.1 Vision y Misién.

a) Vision: Obtener de todos los proyectos y programas desarrollados por el
consejo comunal y de la comunidad en general presentados ante las
instituciones correspondientes a fines de obtener los beneficios esperados
por los mismos, y que generen la transformacion de las personas que
habitan en la comunidad y en la infraestructura que nos rodea, para
aumentar el avance y satisfacer las necesidades de todos, especialmente
en materia educativa por ser nuestro eje vertical, sin menos cabo de todos
los avances de las otras vocerias y que logremos beneficiar con nuestras
propuestas, garantizando el bienestar integral procurando un
desenvolvimiento sobre el desarrollo social, manteniendo la igual de

condiciones que ejerce cada ciudadano en el sector.

b) Misién: Promover y consolidar la democracia participativa y protagonica,
mediante la promocion y el fortalecimiento de todos aquellos programas y
proyectos comunitarios que propicien el ejercicio de la corresponsabilidad
en la gestion publica, para el fortalecimiento de las potencialidades y

resolver los problemas existentes en la comunidad.
1.2 Localizacion Geografica: Estado, Municipio, Parroquia y
Direccion.

La comunidad esta ubicada en la zona sur de la Parroquia Santa Catalina
de Carupano, Municipio Bermudez del Estado Sucre; Esta comprendida dentro de

los siguientes linderos: por el NORTE: la entrada Guayacan de las Flores via el

Car %



Muco, por el SUR: urbanizacion las Américas de Charallave, por el ESTE:
Universidad de Oriente Nuacleo Carupano, por el OESTE: urbanizacion

Paramacony Krisyal.

1.3 Resefa Historica.

Histéricamente la comunidad la terrazas de la U D.O fue creada el dia
viernes 2 de marzo del afio 2001, cuando un grupo de personas encabezadas por
Baudelio Subero, Gregorio Ramirez, Lilibeth Gonzalez, José Diaz, Rosa de
Sifontes ellos después de hacer una investigacion se organizaron para invadir
unos terrenos baldios que lindaban con la entrada de Guayacéan de las Flores via
el Muco, propiedad del sefior Pedro Farias los cuales se encontraban

abandonados por mas de 30 afios.

El motivo de esta invasion era que la mayoria de estas familias tenian la

necesidad de tener un hogar propio.

Al dia siguiente, a tempranas horas tuvieron una conversacion con el
alcalde de entonces el sefior Claudio Marin, llegando a un acuerdo que no se
saldrian de los terrenos hasta que el supuesto duefio presentara la documentacion

de los mismos algo que no sucedié.

Una semana después del suceso se presento el gobernador del estado en
aquel tiempo, el sefior Ramon Martinez, el cual tenia una reunién con el centro de
estudiantes de la universidad de oriente (ellos también invadieron una parte de los
terrenos) y lograron llevarlo a los terrenos para que viera la necesidad que tenian
mas de 80 familias para que los apoyara con los terrenos, la cual lograron
materializar un mes después cuando en el acto publico el gobernador le compra el
lote de terreno por 300 millones de bolivares y por un decreto les dona el terreno

gue les correspondia.



La comunidad las terrazas de la U.D.O, fue registrada legalmente el 6 de
agosto del afio 2003, en la oficina subalterna del registro del municipio Bermudez
del estado Sucre, cuya acta y estatutos se encuentran registrados bajo el numero
de la serie, folio 12 de vto. Al 21, protocolo primero, tomo cuarto, tercer trimestre
del 2.003, como O.C.V fiLas Terrazaso
U. D. Oo0, en | a oficina de participaci

municipio Bermudez, en marzo del afio 2006.

La comunidad dAlas terrazas de | a
ciudadanos y ciudadanas para tomar decisiones de conformar un consejo comunal
dentro de | a comunidad Al as terrazas
tanto para satisfacer sus necesidades como obtener algunos de los beneficios y
servicios que el consejo comunal podria brindarles. Estando de acuerdo la
comunidad comenzaron a elegir por votacion unanime quienes podrian ser los
encargados de dicho consejo comunal y/o participantes que estarian en funcion de
las mismas, esta decision fue tomada en la fecha:_29/03/2011, hora: 07:00 pm, en
la calle principal de conformidad con lo dispuesto en el articulo 17, numero 1 de la
ley organica de los consejos comunales, autoriza a (03) voceros(as) integrantes de
las siguientes unidades: JOSE LUIS DIAZ ALVAREZ. C.I: 10.879.478, por la
unidad administrativa y financiera comunitaria, ciudadano (a):_FRANKLIN JOSE
GUERRA, C.I: 14.063.912, y por la unidad de contraloria social, ciudadano (a).
INGRID DEL V. GUAPACHE A. C.I: 18.841.027. El consejo comunal lleva por

nombrleasii t err azas Didhe cohsajo comu@ab ain existe en la

comunidad.
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1.5 Organizaciones Vinculadas al Proyecto:

Dentro de las organizaciones vinculadas al proyecto de investigacion esta la
Uni versidad Polit®cnica Territorial

directa a través del grupo investigador,y e | conseja Tarazasuwe la |

U. D. O. 0 el cual brinda su apoyo en el

2. Analisis Situacional

Venezuela actualmente, atraviesa por un proceso de transformaciones
econdmicas y sociales que conllevan a la unién de los ciudadanos y ciudadanas
para que en forma colectiva puedan lograr resolver asuntos de interés comun en
sus comunidades, esto es posible gracias a la formacién de los consejos
comunales, que a su vez estan divididos en distintas unidades de trabajo, que
articulan y promueven la participacion e integracion de las organizaciones
comunitarias, movimientos sociales y habitantes de la comunidad, para en
conjunto trabajar en pro de atender sus necesidades y asi lograr una mejor calidad
de vida. Es por esta razdn que nos enfocamos a la unidad Administrativa y
Financieracomuni t ar i a del C 0N saesj ot eaxanuwmasl ddee
lo integran cinco voceros y tres sub-voceros que ejercen funciones especificas,
tales como realizar la intermediacion financiera comunitaria, privilegiando el interés
social sobre la acumulacion de capital, para lograr la satisfaccion de las

necesidades y fortalecimiento de la economia local.
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2.1 Poblacidén, Muestra o Sujetos del Estudio

LA POBLACION Y MUESTRA

Hurtado y Toro (1998), definen q u e : Apobl aci - -n es el
0 elementos a quienes se refiere la investigacion, es decir, todos los elementos

gue vamos a estwudiar, por ell o tambi ®n

Esto quiere decir que permite determinar el nimero de personas, animales
0 cosas que se encuentran en un lugar determinado para desarrollar el objeto a
estudiar. Mediante esta manera se podra utilizar un estudio de los elementos que

permitiran conocer los datos necesarios para la investigacion.

La poblacién objeto de estudio del proyecto esta conformada por un total de

44 personas que integran el consejo comunal

dicho consejo esta creado desde hace poco tiempo. Por lo tanto las personas que

integran las distintas unidades poseen poca experiencia a la hora de ejecutar sus

funciones.
Bal estrini (2006) , sefala que: Afuna muest
una poblacion, cuyas caracteristicas deben producirse en ella, lo mas
exactamente posible. ( p. 141) 0.
A través de esta se podra realizar un proceso de seleccion probabilistico de
la poblacion a estudiar, con el fin de estimar, determinando el grado de precision
de las caracteristicas mas relevantes del objeto de estudio.
La muestra seleccionada dentro del consejo ¢ 0o mu n a | ALas Terraza

U. D. O0 equivale a 5 personas que conforman |

comunitaria a los que se les aplicara el instrumento seleccionado para determinar

con mas precision la probleméatica existente.



2.2 Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Para realizar esta investigacion se utilizaron técnicas e instrumentos que
fueron de utilidad para la recoleccion de datos entre ellas tenemos: la observacion,
esta t®cnica se baso en una zvaissidiea lean U.aD.cQpon
la cual se hizo una observacion directa, donde se evidencio una serie de

problemas y necesidades.

Segun Ernesto Rivas Gonzalez (1997) define que: "Observacion directa, es
aquella en que el investigador observa directamente los casos o individuos en los
cuales se produce el fenbmeno, entrando en contacto con ellos; sus resultados se
consideran datos estadisticos originales, por esto se llama también a esta

investigacion primaria”. (p.23.)

Esto quiere decir, que la observacion directa es aquella donde se tienen un
contacto personal con los elementos o caracteres en los cuales se presenta el

fendmeno o hecho que se pretende investigar.

Luego se le aplico un instrumento (cuestionario) basado en una serie de
preguntas abiertas y cerradas en la cual los miembros de la Unidad Administrativa

Financiera Comunitaria de acuerdo a su opinién.

Seg¥%n Hurtado (2000) un cuestionari o fAes
serie de preguntas relativas a un evento, situacion o tematica particular, sobre el

cual el i nvestigador desea obtener informaci

Es decir, el cuestionario es una forma de encuesta hecha por escrito,
compuesta por una cantidad de preguntas, formuladas de la forma coherente y
organizada, que permite obtener informacién detallada sin presencia de un
encuestador, por este motivo el cuestionario es la herramienta mas resaltante
(Problemas, Necesidades y Potencialidades) como base para lograr mejoramiento

de la realidad de la unidad Administrativa y Financiera comunitaria en el consejo



comunal AnTerrazas de | a U. D. Oo Ubi cada en

parroquia Santa Catalina de Carapano, Municipio Bermudez del Estado-Sucre.

2.3 Diagnostico (Analisis y Procesamiento de la Informacion)

Los proyectos socio integradores son parte fundamental y estratégica para la
interaccion social busca garantizar la vinculacion permanente con la comunidad y
la investigacion para garantizar la produccion de conocimientos, la innovacion, la
creacion y la resolucién de problemas dentro de la concepcion del desarrollo
endoégeno. Por lo tanto cabe destacar que para determinar las necesidades
predominantes en |l a comunidad #d@ALas Terrazas
observacion directa, y por medio de un cuestionario se detecté un sin nimeros de
problematicas, tales como: irregularidades en el suministro de agua, poca
participacion entre los miembros del consejo comunal y falta de un lugar para
realizar las reuniones. En cuanto al instrumento aplicado a la Unidad
Administrativa y Financiera Comunitaria se evidencio la falta de conocimiento de
las normas y procedimientos contables para el registro de las operaciones
financieras en el consejo comunal, ya que por un lado los miembros de la unidad
conocen los libros diario, mayor y de inventario, sin embargo no los han utilizado,
por otra parte carecen de informacion sobre el registro de las operaciones en los
libros de transacciones bancarias, Libro de proyecto y Libro de inventario de
bienes muebles e inmuebles, trayendo como consecuencia que la unidad no logre
ejercer todo lo concerniente a sus funciones o actividades, y no se lleve un registro
adecuado de los libros contables, generando asi un gasto innecesario en cuanto a
la busqueda de contadores para realizar los informes contables de la unidad

Administrativa y Financiera del consejocomunaliLas Terraza®gd. de | a U. I

Ademas los resultados obtenidos mediante el cuestionario reflejan que la

unidad administrativa financiera comunitaria presenta una grave falta de



Comunicacion entre sus miembros, esta dificultad no les permite trabajar en
equipo en funcién resolver dichas dificultades presentes para ejecutar sus

funciones de manera eficaz.

A trav®s, de visitas y reuniones realizada:
l a U.D. O0 ubi cadazomamsur @ella Paroguia @anta €atalink de
Carupano, Municipio Bermudez del Estado Sucre, con voceros de los diferentes
comit ®s que conforman el consejo comunal Al a
cuenta la recoleccion y observacion de antecedentes que posee la comunidad. Y
nos enfocamos en la observacion de informacion vinculada a los detalles socio-
comunitarios, socio-culturales, demograficos entre otros. La obtencion de la base
de informacion se extrajo del censo demografico comunitario realizado el 15 de

Noviembre del 2011 y son las siguientes:

a) Dimensiones Fisicos Espaciales: La comunidad esta ubicada en la zona
sur de la Parroquia Santa Catalina de Carupano, Municipio Bermudez del
Estado Sucre; Esta comprendida dentro de los siguientes linderos: por el
NORTE: la entrada Guayacan de las Flores via el Muco, por el SUR:
urbanizacion las Américas de Charallave, por el ESTE: Universidad de
Oriente Nucleo Carupano, por el OESTE: urbanizacién Paramacony Krisyal.

La particularidad del &mbito geografico de la comunidad en cuanto a
la topografia del terreno es totalmente plana, con una inclinacién al final de
tres metros, el clima es semi-tropical y el suelo actualmente es fértil en la
parte baja, y no tienen ningun tipo de sembradios debido a que las parcelas
son muy pequefias para grandes cultivos, miden cada terreno
aproximadamente diez metros anchos por trece metros de largo.

La tipologia de las viviendas en la comunidad: algunas estan
constituidas por casas de cemento y bloque mientras otras son de laminas

de zinc, las calles estan sin asfaltar y hay deficiencia en la electrificacion.

10



b)

En la comunidad estan disponibles los siguientes servicios: Gas,
Telefonia fija residencial, telefonia celular; Aguas servidas, cloacas o pozo
séptico: se encuentra en un 80% debido a que hay 3 calles que no tienen el
servicio.

Electricidad: en general estan abastecidos todos los hogares, pero en
algunos casos con deficiencias por la mala distribucion en algunas lineas.

Recoleccion de basura: por el aseo urbano que recolecta
frecuentemente los dias lunes y jueves en la mafana.

Aguas de consumo humano: Cuentan con este servicio pero no en su
totalidad, debido a que la parte baja de la comunidad se abastese por
tuberias dos veces en la semana y no surte la parte alta ya que no tiene
fuerza para llegar y estas calles se surten con camiones cisterna de la
alcaldia.

Transporte publico: cuentan con este servicio de parte de las lineas
de Guayacan de las flores y la del Muco las cuales trabajan hasta las 9:00
pmy las lineas de taxi.

En esta comunidad no existen actualmente sitios relevantes y

espacios publicos en los que la comunidad se pueda esparcir.

Dimensiones Demogréaficas: En esta comunidad habitan 573 personas las

cuales integran 150 familias aproximadamente.

En el aspecto social residen en esta comunidad 150 familias de las
cuales 268 son hombres y 305 son mujeres; hay 86 nifios, 102 nifias y 82
adolescentes; habitan 298 adultos y el numero de adultos mayores de 60
afios es de 5 personas, existen 2 personas con discapacidad permanente y
se pueden identificar 2 madres solas que son la Unica fuente de sustento en
el hogar, los nifios en situacion de calle son 5 dentro de los cuales 2 son

ninos y 3 son nifas, y hay 2 adultos de sexo masculino. Mientras que

11



existen 19 familias en situacién de riesgo entre estas 14 personas son de

sexo femenino y 5 de sexo masculino.

En

a

comuni

dad Al

habitantes la cual llevamos a deducirlo como el 100%. Que estaria

as terrazas

desglosado de la siguiente manera: sobresaliendo los adultos con el

52,02%, seguido de las nifias(os) de la comunidad con el 32.80%, los

adolescentes con el 14,31% vy finalizando con los adultos mayores de

60afios de edad con el 0,87%. Atreves del censo demografico del Consejo

Comunal

en las soluciones de los diferentes problemas de la comunidad.

Censo demografico.

filsasdet drar alz.aD. OO0

con un 47% y el femenino con el 53%, quienes estan dispuestos a participar

obtuvi

mo S

Categorias: Masculinos Femeninas. Total. %
Niflos(as). 86 102 188 32,80%
Adolescentes 40 42 82 14,31%
Adultos. 140 158 298 52,02%
Mayores de 60 2 3 5 0,87%
total: 268 305 573 100,00%
Fuente: los investigadores; cuestionario comunitario al comité de educacion,
cultura y formacion ciudadana del consej o comunal Al as

Carupano, 2014.

c) Dimensiones Tecnoldgicas: En la comunidad la mayoria tienen acceso y

conocen como utilizar las mismas ya que cuentan con equipos cOmo

computadoras en sus hogares.
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d) Dimensiones Politicas: Antes de realizar el consejo comunal ubicado en la
comuni dad Al as terrazas de |l a U.D. OO0 un
acuerdo de tomar la iniciativa de ser principalmente los encargados para
registrar este consejo comunal sus nombres son: JOSE LUIS DIAZ
ALVAREZ. C.I: 10.879.478, FRANKLIN JOSE GUERRA, C.I: 14.063.912,
INGRID DEL V. GUAPACHE A. C.I: 18.841.027. En esta comunidad no
existen organizaciones ni centros electorales, ni casa de partidos politicos,

planes y proyectos existentes.

e) Dimensiones Economicas: En lo econdmico de la comunidad: la actividad
comercial son bodegas donde se venden algunos productos primera
necesidad, un taller de latoneria, y un taller de herreria.

Las tres ocupaciones mas predominantes son: Obreros y obreras no

especializadas y trabajadores y trabajadoras del sector informal.

f) Dimensiones Culturales: En | a comuni dad Aterrazas de
en el sector en la zona sur de la Parroquia Santa Catalina de Carupano,
Municipio Bermudez del Estado Sucre. La mayoria de sus habitantes se
reflejan en la creencia catdlica y pocos en el evangelio, la comunidad tiene
como costumbre rendirle homenaje a | a pe
Vall edo que se Il eva a cabo el 8 de septi

un altar donde le rinden culto a sus imagenes.

g) Dimensiones Ambientales: En esta comunidad no cuentan con un sitio
adecuado para colocar la basura por lo cual la colocan en un espacio de la
calle principal, lo cual trae como consecuencia efectos contaminantes a las
familias que habitan en dicha calle. En cuanto a esto por parte de la

comunidad no han buscado una solucién a dicho problema.
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h) Dimensiones Potenciales:La potenci ali dad que posee |

terrazaso Es que cuenta con profesional es

la hora de resolver los problemas existentes en el consejo comunal, con la

finalidad de mejorar la calidad de vida de los habitantes.

2.4 Seleccion del Tema de Desarrollo.

Se ha seleccionado el problema de acuerdo a las necesidades de la

comunidad, la misma present a debi |l i dades dentro del
Uni dac

Terrazas de |l a U. D. Oo, especi al mente en | a
Comunitaria, en lo que refiere al manejo de normas y procedimientos contables,
dicha problematica se pretende resolver lo mas antes posible en pro y beneficios
de sus habitantes en general. Una vez conocidas todas las necesidades que
presenta la unidad administrativa financiera comunitaria, se decidié hacer enfoque

en la falta de las normas y procedimientos contables para el registro de las

operaciones financieras de dicho comit®

U. D. 00.
2.5 Problema, Necesidad o Desarrollo potencial.

El Consejo comunal ALas Terrazas de
externos, con un impacto positivo y otros le afectan de forma negativa, estos son
las oportunidades y amenazas, ademas cuenta con fortalezas y debilidades a nivel
interno que pueden facilitar o limitar el cumplimiento de sus funciones; estos

factores son los siguientes:
Fortalezas:

El consejo comunaliLas Terrazas de | a U.D. Oo
gas, telefonia fija residencial, telefonia celular, aguas servidas, cloacas o pozo

séptico, servicio de electricidad, aseo urbano y transporte publico.
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Oportunidades:

El consejo comunal aflUadD. Dércaras adeon

organizaciones como la Contraloria del estado sucre.

J Acceso al transporte publico.

. Acceso a instituciones cercanas como la universidad nacional de
oriente.

Debilidades:

e Apatia de los habitantes de la comunidad a la solucién de sus problemas.
e Poca participacion de los miembros de la comunidad.

e Carencias de servicios médicos, educativos y de seguridad policial.

Amenazas:

No contar con la aprobacién financiera gubernamental hasta ahora de algun

proyecto, que solucionaria las carencias de la comunidad.

2.6Alternativas de Solucion.

La alternativa de solucion se enfoca en facilitar un conjunto de
Normas y Procedimientos Contables dirigidas a la Unidad Administrativa y

Financierao. Su i mportanci ralasnexatidades
que presenta dicha Unidad.
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3. Objetivos del Proyecto

a) Objetivo General
Gestionar las Normas y Procedimientos Contables a la Unidad
Admini strativa y Financiera del Consejo
U. D..Oo

b) Objetivos Especificos

e Diagnosticar los procesos contables la unidad administrativa y financiera

del consejo comunal flLas Terrazas de | a U

e Definir los registros contables en la Unidad administrativa financiera

comunitaria

e Describir las normas y procedimientos contables dirigido a la unidad

admi ni strativa y financiera del consejo c

e Capacitar a los voceros y voceras de la unidad administrativa y

financiera sobre los procedimientos contables

16



Republica Bolivariana de Venezuela

Ministerio del Poder Popular para la Educacion universitaria
Universidad Politécnica Territorial de Paria

AfLuis Mariano River ao

Instrumento aplicado a la wunidad Administrativa Financiera
Comunitaria del consejo comunal Las terrazas de la U.D.O, para detectar sus
problemas, necesidades y potencialidades, con el fin de obtener informacion

parala fundamentacion de proyecto.

Teniendo como propdsito prestar la ayuda necesaria la unidad
Administrativa comunitaria para en conjunto trabajar en pro de atender sus
necesidades, mejorar la ejecucion de sus funciones o actividades y asi lograr una
mejor calidad de vida de sus habitantes.

Instrucciones: responda a las preguntas planteadas, segun corresponda,
dando una breve explicacién, de acuerdo a su conocimiento y opinidbn sobre el

tema o sefiale con una (x) donde estime conveniente.

1. ¢Cuédl es el nombre del concejo comunal?
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2. ¢A cual Unidad pertenece dentro del concejo comunal?

Unidad Ejecutiva (__ ).
Unidad Administrativa y financiera comunitaria (__ ).
Unidad de Contraloria social (__).

3. ¢Cudl es el cargo que desempefia dentro de la unidad administrativa

financiera comunitaria del consejo comunal?

Vocero Principal (__ ).
Sub Vocero (__ ).

Suplente (__ ).

4. ¢Usted conoce cuales son las funciones que se realizan dentro de la unidad

administrativa financiera comunitaria?

Elaborar los registros contables con los soportes que demuestren los

ingresos y egresos efectuados. (__ ).

Elaborar y presentar el proyecto anual de gastos de los fondos del consejo

comunal. (__ ).
Administrar los fondos del consejo comunal con la consideracion del
colectivo de coordinaciéon comunitaria y la aprobaciéon de la Asamblea de

Ciudadanos y Ciudadanas. (__ ).

Apoyar las politicas de fomento, desarrollo y fortalecimiento de la economia

social, popular y alternativa. ( ).

18



Todas las anteriores (___ ).

Ninguna de las anteriores (__ ).

5. ¢Conoce usted los libros contables para la rendicion de cuenta de los

consejos comunales?

Si () No(_ )

Explique.

6. ¢Conoce cuales son los libros utilizados para llevar los registros en el

concejo comunal?

Si () No(_).

Explique.

7. Conoce usted el registro de las operaciones en los siguientes libros:

Libro de transacciones bancarias. ( ).
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Libro de proyecto. (__ ).

Libro de inventario de bienes muebles e inmuebles. (__ ).
Todas las anteriores (___ ).

Ninguna de las anteriores (__ ).

8. La unidad administrativa financiera comunitaria presenta dificultades

como:

Manejo de libros contables (__ ).

Elaboracion de Gastos de los fondos. (__ ).

Falta de Comunicacion (__ ).

Presentacion de rendicion de cuenta publica ().
Todas las anteriores (__ ).

Ninguna de las anteriores (__ ).

9. ¢Conoce usted cuales son las normas y procedimientos contables de la

unidad administrativa financiera comunitaria del consejo comunal?

Si () No(_ )

Explique.
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10. ¢ Tomando en cuenta las preguntas antes planteadas, existe algun otro

aspecto de importancia que quiera sefalar?

21



4. Justificacion

Luego de las observaciones y andlisis de todos los aspectos existentes en

| a comuni dad iLas Terrazas de | a U.

Administrativa y Financiera Comunitaria del consejo comunal perteneciente a la
localidad antes mencionada, se tuvo la capacidad de determinar que en él se
encuentra una problemética resaltante, en cuanto a la falta de normas y
procedimientos contables, lo cual genera que el comité no pueda desarrollar
eficazmente sus funciones, esto afecta significativamente la calidad de vida de los
habitantes no permitiéndoles disfrutar de programas y proyectos sociales y de
inversion publica con el debido registro y con soportes que demuestren los
ingresos y egresos, para que se asegure el adecuado manejo de los recursos, se
evite el desvio de fondos y para que dicho registro y control sirva de informacion a
la hora de evaluar los resultados y posteriormente tomar mejores decisiones para
el bienestar social y econdmico de sus habitantes. Debido a esto es necesaria una
Gestion de Normas y Procedimientos Contables para un mejor desarrollo de las
actividades en dicha unidad y asi garantizar a través de programas y proyectos la

adecuada obtencion de bienes y servicios por los habitantes de la comunidad.

En el consejo comunal Al as taata Catalinag
Municipio Bermudez. Estado Sucre Existe una problematica que afecta de manera
directa al consejo comunal de las terrazas de la U.D.O, ya que no tienen el
conocimiento total de lo que bien se desarrolla en la Unidad Administrativa y

Financiera Comunitaria de este consejo comunal.

Este proyecto se considera de gran importancia, ya que permite la puesta
en practica de una serie de conocimiento a cerca de las Normas y Procedimientos
Contables para un mejor desarrollo de las actividades en la Unidad Administrativa
y Financiera Comunitaria del mencionado consejo comunal. El cual les va a

permitir un elaborar los registros contables con los soportes que demuestren los
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ingresos y egresos efectuados. Ademas esto serd de mucha relevancia para los

mi embros que conf or man el consejo comunal

podran obtener conocimientos basicos del como elaborar el registro contable,
sirviendo de herramienta principal y fundamental a la hora de que se elijan nuevos

voceros y voceras en dicha Unidad.

Es importante resaltar, que la realizacion del proyecto aporta numerosos

beneficios de acuerdo a lo establecido en los siguientes criterios:

a) Conveniencia; En cuanto al propdsito académico o utilidad social este
proyecto permite que los participantes usen los conocimientos
adquiridos en los saberes especificamente en lo que respecta a la
contabilidad para ayudar a la Unidad Administrativa y Financiera
Comunitaria a que logren mejor desarrollo en sus actividades, asi como
también la puesta en practica de los conocimientos nos sirve para

adquirir experiencia.

b) Relevancia Social; Las Normas y Procedimientos contables tiene como
finalidad un mejor desarrollo de las actividades a realizar por los voceros
y voceras de la Unidad Administrativa y Financiera Comunitaria. Y al
mismo tiempo una vez puesta en practica puede servir de utilidad a las

comunidades adyacentes que posean las mismas dificultades.

c) Implicaciones Practicas Las normasy procedimientos contables seran
de gran importancia, ya que les servira a los miembros la Unidad
Administrativa y Financiera Comunitaria para adquirir conocimientos
basicos del registro contable, de igual manera les proporciona una guia

a la hora de realizar sus actividades.
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d) Valor Tedrico; Los miembros de la Unidad Administrativa y Financiera
Comunitaria no poseen ningdn conocimiento acerca del registro
contable, por consiguiente este proyecto cubre dicha deficiencia
instruyéndolos en cuanto a como llevar el registro en los libros de
transacciones bancarias, de proyecto y de inventario de bienes muebles

e inmuebles.

e) Interaccion con la comunidad; Los miembros de la Unidad
Administrativa y Financiera Comunitaria han brindado su ayuda en el
desarrollo del proyecto, en cierta forma facilitando la informacién

necesaria para el adelanto del mismo.

5. Bases Legales

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela Gaceta Oficial N°
5.908 Extraordinario del 19-02-09

Capitulo IV

Del Poder Popular Ciudadano

Seccién Primera: de las disposiciones generales

Articulo 274. Los 6rganos que ejercen el Poder Ciudadano tienen a su cargo,
de conformidad con esta Constituciéon y la ley, prevenir, investigar y
sancionar los hechos que atenten contra la ética publica y la moral
administrativa; velar por la buena gestion y la legalidad en el uso del
patrimonio publico, el cumplimiento y la aplicacion del principio de la
legalidad en toda la actividad administrativa del Estado, e igualmente,
promover la educacién como proceso creador de la ciudadania, asi como la
solidaridad, la libertad, la democracia, la responsabilidad social y el
trabajo.(pag. 47)
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El articulo 274 de la constituciébn nos habla de las responsabilidades y
cumplimientos segun las leyes y normas tiene el poder ciudadano como lo son la
Defensoria del Pueblo, el Ministerio Publico y la Contraloria General de la
republica, en vigilar todos los hechos que estdn estrechamente vinculados con la
administracién de los recursos publicos y sancionar cualquier acto contrario ante el
buen manejo en su total legalidad de la administraciébn asi como también
incentivar hacia la ciudadania, asi como la solidaridad, la libertad, la democracia,
la responsabilidad social y el trabajo por medio de la educacion.

Ley Organica de Planificacion Publicay Popular

Planeacion Participativa

Articulo 7: Los Organos y entes del Poder Publico,
durante la etapa de formulacion, ejecucion, seguimiento
y control de los planes respectivos, incorporaran a sus
discusiones a los ciudadanos y ciudadanas a través de
los consejos comunales, comunas y sus sistemas de
agregacion. (Pag. 12)

Segun esta articulo los ciudadanos y ciudadanas son englobados en las
discusiones pertinentes a la planificacion, por parte de los 6rganos y entes del
Poder Publico, durante las diferentes etapas de este proceso, las cuales
comprenden formulacién, ejecucion, seguimiento y control de los planes
respectivos.

De los consejos de planificacion comunal

Articulo14: El Consejo de Planificacién Comunal es
el 6rgano encargado de la planificacién integral que
comprende, al area geogréafica y poblacional de una
comuna, asi como de disefiar el Plan de Desarrollo
Comunal, en concordancia con los planes de

25



desarrollo comunitario propuestos por los consejos
comunales y los demas planes de interés colectivo,
articulados con el Sistema Nacional de
Planificacion, de conformidad con lo establecido en
la Ley de las Comunas y la presente Ley; contando
para ello con el apoyo de los 6rganos y entes de la
Administracion Publica. (Pag. 17)

Dicho articulo menciona que el 6rgano encargado de la planificacién
general que conlleva al area geografica y poblacional de una comuna es el
consejo de planificacion, este también se encarga de crear el plan de desarrollo de
acuerdo a los planes previamente pautados por los consejos comunales y el
colectivo, todo esto se lleva a cabo con el apoyo de entes de la Administracion

Publica para un mejor desarrollo del sistema.
Del Consejo Comunal El consejo comunal

Articulo 15: En el marco de las actuaciones
inherentes a la planificacion participativa, se
apoyara en la metodologia del ciclo comunal,
gue consiste en la aplicacion de las fases de
diagnostico, plan, presupuesto, ejecucion vy
contraloria social, con el objeto de hacer
efectiva la participacion popular en la
planificacion, para responder a las necesidades
comunitarias y contribuir al desarrollo de las
potencialidades y capacidades de la comunidad.
(Pag. 17)

De acuerdo al articulo 15 el consejo comunal estara de acuerdo con la
participacion comunitaria y su forma de planificacion ademas de esto también
apoyara los mecanismos metodoldgicos que la comunidad quiera llevar a cabo
basandose en las diferentes que comprende el ciclo comunal, con lo sencillo
propdsito de que la comunidad participe, para solventar las necesidades y

promulgar el desarrollo.
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Seguimiento y Evaluacion

Articulo 77: Corresponde al Consejo de
Planificacibn Comunal y a los consejos
comunales que conforman la comuna, realizar el
seguimiento y evaluacion del Plan Operativo
Comunal, sin perjuicio de lo dispuesto en la
Constitucion de la Republicay la ley. (Pag. 50)

Segun lo establecido en el articulo 77 la evaluacidn de las actividades esta
a cargo del consejo de planificacion y los consejos comunales que conforman la
comuna, este seguimiento se debe llevar a cabo conforme a lo dispuesto en la

constitucion de la republica

Sanciones

Articulo 84 : Los funcionarios publicos vy
funcionarias publicas y responsables de la
formulacidn, ejecucion, seguimiento, evaluacién
y control de los planes contemplados en la
presente Ley, que incumplan con las
obligaciones previstas en la misma, seran objeto
de sancion de acuerdo con lo establecido en la
Ley del Estatuto de la Funcion Publica y la Ley
contra la Corrupcién, sin menoscabo de las
actuaciones que corresponden a la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal. (pag. 54)

El articulo 84 menciona que los ciudadanos y ciudadanas que incumplan
con las obligaciones seran sancionadas de acuerdo a lo establecido en la ley del
contra corrupcion ya que estos funcionarios y funcionarias, son responsables de

los planes y de la formulacién, ejecucidén seguimiento y evaluacion de los mismos.

27



Ley Organica del consejo comunal

Capitulo I

Organizacion del consejo comunal

Seccién primera: de la estructura del consejo comunal

Unidad Administrativa y Financiera Comunitaria

Articulo 30. La Unidad Administrativa vy
Financiera Comunitaria es la instancia del
consejo comunal que funciona como un ente de
administracion, ejecucion, inversion, crédito,
ahorro e intermediacion financiera de los
recursos y fondos de los consejos comunales,
de acuerdo a las decisiones y aprobaciones de
la Asamblea de Ciudadanos y Ciudadanas,
privilegiando el interés social sobre la
acumulacion de capital. Estara integrada por
cinco habitantes de la comunidad, electos o
electas a través de un proceso de eleccion
popular. (Pag. 15)

El articulo 30 expresa que es la unidad que se encarga de administrar
todos los recursos que entran y salen del consejo comunal, con previa

autorizacion de la asamblea de ciudadanos y ciudadanas, esta integrado por 5

integrante de la comunidad.
Responsabilidades

Articulo 32. Los voceros o voceras de la Unidad
Administrativa y Financiera incurrirAn en
responsabilidad civil, penal y administrativa,
segun sea el caso, por los actos, hechos u
omisiones que alteren el destino de los recursos
del consejo comunal, por lo cual seran
sancionados conforme a las leyes que regulen la
materia. (pag. 16)
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Este articulo menciona cuales las consecuencias que pueden tener los
voceros de la unidad administrativa, financiera y comunitaria, la cual puede ser
civil. Penal y administrativa, las sanciones serdn en conformidad a la ley que
regula la materia.

Capitulo VI
Gestion y administracion de los recursos de los consejos comunales
Seccién primera: de los recursos del consejo comunal

Recursos financieros

Articulo 48. El consejo comunal manejara recursos
financieros que son los expresados en unidades
monetarias propios o0 asignados, orientados a
desarrollar las politicas, programas y proyectos
comunitarios establecidos en el plan comunitario
de desarrollo integral, se clasifican en:

1. Recursos retornables: son los recursos que
estan destinados a ejecutar politicas, programas y
proyectos de caracter socio productivos con
alcance de desarrollo comunitario que deben ser
reintegrados al 6érgano o ente financiero mediante
acuerdos entre las partes.

2 .Recursos no retornables: son los recursos
financieros para ejecutar politicas,
programas y proyectos con alcance de desarrollo
comunitario, que tienen caracteristicas de
donacién, asignacion o adjudicacion y no se
reintegran (Pag. 24)
Este articulo establece que el consejo comunal, manejara los recursos
financieros expresados en la moneda de circulacion. Se divide en dos,

Recursos retornable y no Retornables.

Retornables. Son recursos econOmicos destinados a proyectos

comunitarios reintegrables de acuerdo a la politica de los entes financieros.
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No Retornables: Son recursos financieros que se le otorga al consejo

comunal en calidad de donacion, asignacion y cubicacion.
Recursos No financieros

Articulo 49: El consejo comunal manejara recursos
no financieros, entendidos como los que no tienen
expresibn monetaria y son necesarios para
concretar la ejecucion de las politicas, planes y
proyectos comunitarios. (Pag. 24)

El articulo 49 se refiere a que el consejo comunal administrara los recursos
no financieros, es decir aquellos recursos que no son monetarios, pero son

necesarios para la ejecucion de los proyectos.
Ejecucion de los recursos

Articulo 50. Los recursos aprobados y transferidos
para los consejos comunales seran destinados a la
ejecucion de politicas, programas y proyectos
comunitarios contemplados en el plan comunitario
de desarrollo integral y deberan ser manejados de
manera eficiente y eficaz para lograr la
transformacién integral de la comunidad. Los
recursos aprobados por los 6rganos o entes del
Poder Publico para un determinado proyecto no
podran ser utilizados para fines distintos a los
aprobados y destinados inicialmente, salvo que sea
debidamente autorizado por el 6rgano o ente del
Poder Pablico que otorgd los recursos, para lo cual
el consejo comunal debera motivar el caracter
excepcional de la solicitud de cambio del objeto del
proyecto, acompafada de los soportes respectivos,
previo debate y aprobacion de la Asamblea de
Ciudadanos y Ciudadanas. (Pag. 25)

El articulo 50 expresa que los recursos que se le asignan al consejo

comunal son solamente para la ejecucion de proyectos y deben ser manejados
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y controlados de manera eficiente y eficaz, cabe destacar que los recursos
aprobados para un proyecto, no se puede cambiar a otro proyecto a menos
gue sea aprobado por el ente que aprueba los recursos con previa aprobacion
de la asamblea de ciudadanos.

Ley Organica del poder Municipal.
Capitulo V
Del sistema nacional de planificacion

Articulo 112. ElI Consejo de Planificacion
Comunal es el organo encargado de Ila
planificacion integral que comprende el ambito
geografico y la poblacion de una comuna, asi
como de disefar el Plan de Desarrollo Comunal,
en concordancia con los planes de desarrollo
comunitario propuestos por los consejos
comunales y los demas planes de interés
colectivo, articulados con el Sistema Nacional de
Planificacion, de conformidad con lo establecido
en la legislaciones que regula las comunas, los
consejos comunales y la presente Ley; contando
para ello con el 36 apoyo de los 6rganos y entes
de la Administracion Publica. A tales efectos, es
deber de las instancias que conforman la
organizacion del  Municipio, atender los
requerimientos de los diversos consejos de
planificacion existentes en cada una de las
comunas par el logro de sus objetivos y metas.
(Pag. 35)

El articulo 112 dice que ya que el consejo de planificacion integral es el
encargado de disefarlos planes de interés colectivo, debe contar con el apoyo
de la administracibn publicos, y de igual manera debe contar con las

instancias que conforman la organizacion del municipio para asi, poder lograr

los objetivos partiendo de sus requerimientos.
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Capitulo VI
Del sistema presupuestario y contable

Articulo 243. Los municipios o distritos estan
obligados a regirse por las normas generales de
contabilidad, asi como por las normas e
instrucciones sobre los sistemas y procedimientos
de contabilidad dictados por la Oficina Nacional de
Contabilidad Publica, con el propdsito de lograr
una estructura contable 67 uniforme, sin perjuicio
de las variaciones necesarias que permitan el
registro de sus operaciones, asi como la

regularizacion y coordinacion de los
procedimientos contables de cada Municipio. (Pag.
64)

Dicho articulo sugiere que las normas generales de contabilidad son
importantes, es por esto que los municipios deben regirse por dichas normas y
por sus instrucciones de los sistemas y procedimientos dictados por la oficina
nacional de contabilidad publica. Con el fin de realizar una estructura contable
concreta, sin variaciones y disturbios que conlleven a un registro esencial de

las operaciones contables y de su coordinacion y regulacion.

TITULO VI DE LA PARTICIPACION PROTAGONICA EN LA GESTION LOCAL Capitulo | De los

principios de la participaciéon

Articulo 252: Los ciudadanos y ciudadanas tienen
derecho a obtener informacidén general y especifica
sobre las politicas, planes, decisiones, actuaciones,
presupuesto, proyectos y cualesquiera otras del
ambito de la actividad publica municipal. Asimismo,
podran acceder a archivos y registros
administrativos, en los términos de la legislaciéon
nacional aplicable. Igualmente, tienen derecho a
formular peticiones y propuestas; y a recibir
oportuna y adecuada respuesta; a la asistencia y
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apoyo de las autoridades municipales en sus
actividades para la capacitacién, formacion vy
educacion a los fines del desarrollo y consolidacion
de la cultura de participacién democréatica y
protagdénica en los 69 asuntos publicos, sin mas
limitaciones que las dictadas por el interés publico y
la salvaguarda del patrimonio publico. (P4g. 68)

Este articulo expresa que los ciudadanos y ciudadanas estan en el
derecho de saber la informacion sobre las decisiones, planes y actuaciones
gue competen a la actividad, de igual forma pueden involucrarse con archivos y
registros administrativos con el fin de evaluar el control pertinente y de formular
peticiones, o propuestas las cuales deben tener respuestas por parte de las
autoridades municipales ya que estas deben promulgar el desarrollo y
salvaguardar el patrimonio publico.

TITULO VI
DE LA PARTICIPACION PROTAGONICA EN LA GESTION LOCAL
Capitulo |

De los principios de la participacion

Articulo 257: Los ciudadanos y ciudadanas tienen derecho a organizarse
en contralorias sociales con el objeto del control del gobierno local. Los
contralores y contraloras municipales tienen la obligacién de vincular a la
ciudadania a sus labores de fiscalizacion de la gestién publica y a la
valoracién del desempefio de las entidades y los organismos de la
administraciéon publica municipal. (Pag. 70)

El articulo 257 menciona que los ciudadanos y ciudadanas pueden y
estan en todo su derecho de formar y organizar contralorias sociales con el fin
de un mejor seguimiento y control del gobierno de la localidad, para que asi los

planes surjan sin ningln inconveniente.
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Capitulo I

De la descentralizacién de servicios a las comunidades y grupos

vecinales organizados

Articulo 278: Los municipios de acuerdo a su ordenanzay a las leyes que
regulan la materia, descentralizaran y transferirdn a las comunidades y
grupos vecinales organizados la prestacion de los servicios publicos
municipales, previa demostracion de su capacidad para prestarlos (pag.
75)

El articulo 278 establece que de acuerdo a su ordenanza y las leyes, que
enmarcan esta materia, Los municipios estan destinados a la presentacion de
los servicios publico municipales con una previa demostracion de su capacidad
y disponibilidad para prestarlos con el fin de un mejor manejo de las

actividades en los grupos vecinales organizados.

6. Vinculacion del proyecto con el Plan de Desarrollo
Econdmico y Social de la Nacion Vigente, Lineas de
Investigacion del PNF y Transversalidad con el eje proyecto,

socio critico y profesional

El proyecto realizado esta relacionado directamente con el Plan Nacional

Simoén Bolivar, en el cual se contempla como optimizador los mecanismos fiscales

e instaurar la corresponsabilidad en torno al proceso de planificacion empresarial,

definiendo los procesos contables de una empresa muy importante, siendo asi las

herramientas que permiten conocer en profundidad todas las posibles operaciones

gue pueden afectar los estados financieros de cualquier empresa. Para asi

impulsar el desarrollo de técnicas para el aprovechamiento de los recursos, y

maximizar los sistemas de recaudacion y fiscalizacion corresponsable para el

desarrollo de planes, obras y servicios.
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Este Objetivo, se enfocan en el mejoramiento y aplicacion de procesos
contable y financieros, en cuanto a todas las entidades ya sea las organizaciones
comunitarias, comunales, asi como empresas de produccion social, queremos
promover esta gestion para un mejor manejo de dichas entidades dando a conocer
las herramientas que nos faciliten dicha gestion, asi también la aplicacién
organizada respecto a los pasivos de una entidad como el pago por servicio a un
trabajador, liquidacion, bajas de personal, etc. en cuanto al presupuesto nacional
se quiere incentivar a un estudio detallado en cuanto su elaboracion y fijar una
buena ejecucion que lleve a cabo un excelente funcionamiento. Crear nuevos
procedimientos innovadores en cuanto a las finanzas del actual sistema

presupuestario y armonice su elaboracion.

Asi como también, educar a las personas a desarrollar bancos de las
comunas las cuales estaria encargada de distribuir los recursos necesarios para el
financiamiento de proyectos en favor de los territorios que lo ameriten, asi como
también consejos de economia comunal para suplir las necesidades de muchos,
promover un amplio y efectivo control en las comunas en cuanto sus necesidades

contables.

Cabe destacar que también tiene vinculacion con las lineas de investigacion
en el Programa Nacional de Formacion en Administracion (PNFA),
especificamente con la linea N° 3 que hace referencia a la gestion de procesos
contables y financieros. Esta linea de investigacion estd orientada hacia la
aplicacion de técnicas y herramientas que facilitaran el registro de las diferentes
transacciones financieras y econdmicas en las organizaciones, la cual permitird
conocer a través de los principios y normas los pasos que se deben regir para
poder realizar sus informes contables y estados financieros logrando asi tomar sus

decisiones claramente.
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En cuanto a la Transversalidad en el &mbito educativo, este proyecto esta
asociado con diferentes areas en lo que respecta a la parte contable como;
Contabilidad, operaciones financieras, administracion de costos, estadistica,
andlisis de estados financieros entre otros. Los cuales nos permiten poner en

practica los conocimientos que hemos adquiridos dentro de dicha institucion.
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Fase Il

Planificacion del Proyecto

7. Bases Teoéricas Referenciales

Gestion

Gestionar significa ejecutar, lograr un éxito con medios adecuados para
ello, segun (Espasa Calpe, 2008, p. 1) define gestbhcomoiun conj unt o de
reglas y métodos para llevar a cabo con la mayor eficacia un negocio o
actividad e mgorqgaiereadediraledl gestionar se busca precisar
ordenadamente los métodos para realizar los objetivos determinados tomando

en cuenta las normas que rigen dicha actividad.

Normas

Las normas son pautas establecidas de manera general y que deben ser
adoptados a la hora de realizar ciertas tareas asi lo indica La Organizacion
Internacional de Normalizacion (ISO) quien define las normas como:
Afacuerdos document ados gue contienen espe
otros criterios precisos para su uso consecuente como reglas,
directrices o definiciones, con el objetivo de asegurar que los materiales,
product os, procesos Yy servicios sean apr o]
pag. 23). De lo cual se extrae que las normas son sencillamente reglas que

deben ser respetadas y que permiten ajustar la manera de cémo actuar.

Contabilidad

Puede definirse la Contabilidad como un Arte, como bien es definida segun
el Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados AICPA i L a
contabilidad es el arte de registrar, clasificar y resumir en forma

significativa y en términos de dinero, las operaciones y los hechos que
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son cuando menos de caracter financiero, asi como el de interpretar sus
resul tpagll®s Quiere decir que la contabilidad es la anotacion
sistematica en libros y registros de las transacciones de una empresa, asi
como también el andlisis, la investigacion de los hechos y el por qué afectan de
una u otra manera a la empresa. El concepto de Arte aqui referido, implica
habilidad, talento o destreza, necesario para poner en practica el conocimiento
racional, verificable y practico.

Procedimientos contables:

Los procedimientos contables sirven de instructivos que se utilizan para
el registro de las transacciones u operaciones en los libros contables. Segun
Catacora( 1997), expresa que | os procedi mi entos
establecen cuales seran las pautas que deben seguirse para el registro de las
transacciones y cumplir con un determinado
procedimientos contables son todos aquellos procesos, secuencia de pasos e
instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u operaciones

gue realiza la empresa en los libros de contabilidad.

Fases de los Procedimientos contables:

Los procedimientos contables involucran una serie de dimensiones, como lo

son: la sistematizacion, valuacion, procesamiento evaluacion e informacion.

Elizondo (2006) refiere que el proceso

cont abl e: AEs el conjunto de fases a
las cuales la Contaduria Publica obtiene vy

comprueba la informacion financiera.

El proceso contable surge en contabilidad

como consecuencia de reconocer una serie de
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funciones o actividades eslabonadas entre si,
gue desembocan en el objetivo de la
contabilidad, esto es, obtener informacién
financiera. Para ello es necesario inicialmente,
seleccionar, diseflar e implantar el sistema por
medio del cual sea posible el tratamiento de los
datos, desde su obtencion hasta su
presentacion en términos de informacion
terminada. Esta fase del Proceso Contable se

denomina: Sistematizacion.

Posteriormente se requiere cuantificarlos
elementos que intervienen en las transacciones
financieras en términos de unidades
monetarias, de acuerdo con las reglas de
cuantificacion contenidas en la Teoria
Contable. Dicha Cuantificacion constituye la
segunda fase denominada: Valuacion.

Una vez valuados los datos financieros, es
necesario someterlos a un tratamiento por
medio de instrumentos especificos, con el fin
de captarlos, clasificarlos, registrarlos,
calcularlos y sistematizarlos de manera
accesible para sus usuarios, esta fase recibe el
nombre de: Procesamiento.

La informacién plasmada en los Estados
Financieros debe analizarse e interpretarse, con
el objeto de conocer la influencia que las

transacciones celebradas por el ente
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econdmico tuvieron sobre su situacién
financiera. Como consecuencia de dicho
andlisis e interpretacién, se emite una
calificacibn sobre el efecto que |las
transacciones celebradas por el ente
econémico consignada en los Estados
Financieros tuvieron sobre la situacién
financiera de dicha entidad, con el fin de darla a
conocer a los responsables de tomar
decisiones. Esta Fase se denomina Evaluacién.
Por ultimo, El Proceso Contable termina con la
fase de Informacién, a través de la cual se
comunica a los interesados de la situacion
financiera del ente econdémico, como
consecuencia de las transacciones celebradas

por | a entidad durante el periodoo (p.

En resumen parafraseando al autor, las fases del proceso contable estan

constituidas por:

Sistematizacion: Es la fase inicial del proceso contable que establece el

sistema de informacion financiera en un ente econémico.
Valuacion: Esla segunda fase del proceso contable y es la que cuantifica en

unidades monetarias los recursos y obligaciones que adquiere un ente

econdmico en la celebracién de transacciones financieras.
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Procesamiento. Tercera fase del proceso contable y es laque elabora los

Estados Financieros resultantes de las transacciones celebradas por un ente
econdémico.

Evaluacion: Cuarta fase del proceso contable y es la que califica el efecto
de las transacciones celebradas por el ente econémico sobre su situacién
financiera.

Informacion: Quinta fase del proceso contable y es la que comunica la
informacion financiera obtenida por la Contabilidad.

Objetivos de la contabilidad:

El objetivo fundamental de la contabilidad es brindar informacion

a las empresas, para una adecuada toma de decisiones.

El autor Ayala (2002), se concentra en tres
aspectos importantes, para describir el objetivo
de la contabilidad:

La informacion sobre la situacion financiera de
la empresa.

Informacién sobre los resultados obtenidos en
cada ejercicio, es decir cuanto se ha ganado y
perdido en cada periodo.

Informar las causas sobre los resultados,
teniendo presente que mas importante que
saber si se ha ganado o perdido en un periodo,
essaberipor queao se h a produci do di ch

resultado, en razén que ello permitira corregir
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los errores y perfeccionar los aciertos. (Pag.
11).

Asi mismo, Ballesta (2003), nos dice que:
por medio de este objetivo principal llegamos a
conocer la situacion del patrimonio empresarial
en un momento dado, es decir, conocer lo que
tenemos, o0 que nos deben y debemos;
plasmando dicha informacibn en un
documento resumen que denominaremos
BALANCE DE SITUACION. Ademas, nos ayuda
a poder controlar el resultado de la gestion de
la empresa, durante un periodo determinado;
informaron que quedara reflejada en otro
documento resumen: LA CUENTA DE
PERDIDAS YGANACIAS. (Pag. 57)

Libros contables:

Los libros de contabilidad son unos cuadernos especiales de mayor tamafio
gue los corrientes en los que se registra las operaciones comerciales y
administrativas que realiza una empresa 0 institucion Segun Ayala (2002)

define a los libros de contabilidad como: il i br os e s pefiadosaplara s ,

anotar

12). En conclusion, los libros contables conforman una base de datos, donde

en forma ordenada, clara y precisa; se registran todas las operaciones

| as operaciones que real

mercantiles que se realice en una entidad.
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Finalidad de los libros contables:

Con referencia a Rojas (2002) dice que la finalidad de los libros contables son
cuatro:

1. Dejar constancia de las operaciones

mercantiles.

2. Reflejar el cumplimiento del cédigo comercio.

3. Registrar ganancias y pérdidas de cada

periodo contables.

4. Mostrar los estados financieros a cada

momento. (pag. 20).
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8. Plan de Accién

Objetivo General: Gestion de Normas y Procedimientos Contables dirigido a la Unidad Administrativangigfmaell 2 y a8 S22 |/

A

Z

¢SNNIT a8 RS tF ! ®5dh¢é
Objetivos o _ Medio de
. Actividades Lugar Fecha | Responsables| Recursos Metas Indicadores B
Especificos comprobacion
Diagnosticar los Observacion Comunidad| 23-03-15 Marielvy Humanos: Obtener Investigar sobre|  Listado de
procesos contable directa las Terrazag Juanedth Grupo informacién las normasy registro de
de la unidad adm, . de laUDO investigador, | necesaria que | procedimientos asistencia
Reunion con el .
, . 30-03-15 Yamilex .
financiera del . tutor permita contables, leer,
consejo comunal
consejo comunal Lérida académico | determinar el | escribir, disefiar
Reuniéncon Los | UPTP Luis - Asistencia de
grado cognitivo
. . Damerlyn
integrantes de la| Mariano grupo
que poseen los
unidad adm. y Rivera 21-04-15 Materiales: . Asistencias
miembros del
financiera para Lapiz, .
Tutor consejo comuna Copia @l
realizarles una Académico cuaderno, sobre los P
. . Cuaderno de cuaderno
entrevista goma, hojas
procesos .
anotacion.
Encuentro del contables de la
grupo investigado 27-04-15 Financieros: unidad Memoria
para realizar un 01-05-15 Pasaje, comid, administrativa y Fotos fotografica
cuestionario financiera
26-05-15 Tecnologicos:

Teléfonos,
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Reunién con el
tutor académico
para realizar el

cuestionario

Aplicacion de un

cuestionario

27-05-15

15-06-15

26-06-15

impresoras
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Definir los registro
contables en la
unidad
administrativa
financiera

comunitaria

Reunién entre el

grupo investigado

Reunién con el

tutor académico

UPTP Luis
Mariano

Rivera

27-10-15
29-10-15

16-11-15
231115

Marielvy
Juanedth
Yamilex
Lérida

Damerlyn

Tutor

Académico

Humanos:
Grupo
investigador,

tutor
académico
Materiales:
Lapiz,
cuaderno,
goma, hojas
Financieros:
Pasaje, comid,
Tecnoldgicos;
Teléfonos,

impresoras

Corceptualizar
términos
referentes a las
normas y
registros
contables que
faciliten a los
miembros
necesarios parg
registrar sus

actividades

Conceptosobre
las normasy
procedimientos
corntables, leer,

escribir.

Asistencias

Cuaderno de

anotacion.

Copia del

cuaderno

Asistencia de

grupo
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Describir las
normasy
procedimientos
contables dirigidos
a la unidad adm. y

financiera

Reunidn con el
tutor académico
Reunidn del grupg
investigador

Reunién con el
tutor especialistas
Recopilacion d&a

informacién
obtenida

Reunién con los
integrantes de la

unidad adm. Y

financiera

UPTP Luis
Mariano
Rivera

Comunidad

16-10-15
231015
30-10-15

Marielvy
Juanedth
Yamilex
Lérida
Damerlyn
Tutor
Académico
Tutor

Comunitario

Humanos:
Grupo
investigador
tutor
académico
Materiales:
Lapiz,
cuaderno,
goma, hojas
Financieros:
Pasaje, comid,
Tecnoldgicos;
Teléfonos,

impresoras

Determinar las
normas y
procedimientos
contables en un
lenguaje claro y
sencillo que seg

facilmente
aceptado por la
unidad Adm. Y

financiera

Consultar textos

Asistencia

Registro de

asistencia del

grupo

Hoja de

actividades

firmada por el

grupo y consejg

comunal
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Capacitar a los
voceras y vocerag
de la unidad adm.

Y financiera

Reunién con el

especialista

Charlas con los
miembros @ la
unidad adm. Y

financiera

Entrega de
tripticos a los
VOCEros y voceras
de de la unidad

adm. Y financierq

Comunidad

21-03-16

28-03-16

Marielvy
Juanedth
Yamilex
Lérida

Damerlyn

Tutor

Académico

Tutor

Comunitario

Humanos:
Grupo
investigador
tutor
académico
Materiales:
Lapiz,
cuaderno,
goma, hojas
Financieros:
Pasaje, comid,
Tecnoldgicos;
Teléfonos,
impresoras,
proyector de
imagen y

tripticos

Exponer ante la|
comunidad para
brindarles los
conocimientos
acerca de los
nuevos libros
que deben
utilizar segun el
nuevo modelo
contable en los
consejos
comunales 'y
facilitar sus
operaciones

financieras

Exponer
Fotos

Tripticos

Registro de
asistencia de 103
voceros y
voceras de de |
unidad adm. Y

financiera
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Cronograma de Actividades

2014 2015
ACTIVIDADES Marzo | Abril Junio | Julio Novie | Dicie | Febrer | Marzo Abril
mbre mbre 0
Visita a la comunidad para

realizar observacion directa de
la realidad de la misma.

Reunion con la unidad para
realizarles una entrevista.

Aplicacion de un cuestionario a
la unidad.

Reunién con el

investigador.

grupo

Reunidn con el consejo comunal
las terrazas de la U.D.O

Charlas de capacitacion a los
voceros y voceras sobre la
Gestion.

Reunion con la unidad para
disefar la gestion de normas y
procedimientos.
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Mesas de trabajo con el consejo
comunal las terrazas de la
Uu.D.O.

Reunién con el tutor
especialista.

Reunion con el tutor académico.

Reunion con el consejo comunal
las terrazas de la U.D.O.

Convocar una asamblea de
ciudada-nos y ciudadanas a tra-
veés del consejo comu-nal las
terrazas de la U.D.O

Presentar la gestion de normas
y procedi-mientos a la unidad.

Facilitar la gestion de normas y
procedi-mientos a la unidad.
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9. Metodologia para realizar el producto final

Desde el punto de vista técnico la metodologia empleada para la
elaboracion del producto se basa en la Investigacion Accion Participativa, la
cual nos permite un contacto directo con el objeto de estudio, dicha
metodologia permitié aplicar un cuestionario el cual llevo al investigador a
verificar la necesidad de proponer a la Unidad Administrativa y financiera
Comunitaria una gestion de normas y procedimientos contables, ya que esta
no poseia ningun tipo de informacion sobre las normas y procedimientos
contables para registrar sus actividades en los distintos libros contables. Por
tal razon, se presenta entonces una investigacion de campo, ya que el
contacto es directo con el objeto de estu
Terrazas de | a U.D. Oo0. As2 mismo es wuna I
permite a través de la técnica de la observacion caracterizar los elementos

de la comunidad.
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Fase lll

La Propuesta Productos o Servicios

L a propuest a presentada consi ste en
Procedimientos Contables dirigidos a la Unidad Administrativa y Financiera
Comunitariao. Su i mportanci a radi ca en

necesidades que presenta dicha unidad.

Poblacion Beneficiada
La propuesta empleada sobre las Normas y Procedimientos Contables
beneficiara directamente a la Unidad Administrativa y Financiera Comunitaria
Del consejo comu n a | Al as t er r apasmsamptiae mejoasusU. D. O0
conocimientos sobre los procesos contables que deben seguir para registrar
las entradas y salidas de recursos, Por medio de dicha gestion podran
saber de manera mas clara como controlar y administrar los recursos que les

asignen.
Objetivos

e Capacitar a los miembros de la Unidad Administrativa Financiera
Comunitaria sobre el manejo de los libros contables que deben llevar

los consejos comunales.

e Motivar a los miembros Administrativa Financiera Comunitaria a

integrarse para llevar a cabo sus funciones.

e Optimizar la funcion de los miembros de la unidad en cada una de sus

actividades.

e Integrar a la Unidad Administrativa Financiera Comunitaria, con otros
comités dentro del consejo comunal para llevar a cabo diversas

actividades en comun.
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11. Memoria Descriptiva

La problematica abordada en esta investigacion, se defini6 a través de
una serie de actividades, las cuales permitieron verificar las deficiencias que
presentaban los miembros de la unidad Administrativa Financiera
Comuni taria del Consejo Comunal ALas Terr .
las normas y procedimientos contables para el registro de sus actividades,
por tal motivo se tomo en consideracion proponer una gestion de normas y
procedimientos contables que les permitan a dicho miembros de la unidad
antes mencionado poder controlar el registro de sus operaciones con los
soportes que demuestran los egresos e ingresos y asi asegurar el adecuado

manejo de los recursos.
Descripcion de Productos o Servicio

Las Normas y Procedimientos Contables estan enfocada en ofrecer
orientaciones conceptuales y metodolégicas de caracter general, para
registrar las operaciones realizadas como ocasion de la administracion de los
recursos financieros y bienes muebles e inmuebles del consejo comunal, asi
como para la rendicion de cuentas ante la asamblea de ciudadanos y
ciudadanas, la unidad de contraloria social, el érgano o ente del sector
publico que haya otorgado los recursos y el érgano de control fiscal

competente.

Contiene los pasos necesarios para asentar las operaciones contables,
proporciona informacién detallada acerca del formato, estructura y numero
de columnas que debe poseer los libros de transacciones bancarias, libro de
proyecto y libro de bienes, muebles e inmuebles de la unidad Administrativa

Financiera Comunitaria.
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12. Presentacion del Producto o servicio

La siguiente gestion contiene orientaciones técnicas-tedricas para el
manejo de los registros contables que debe llevar la unidad Administrativa

Financiera Comunitaria del Consejo Comunal
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INTRODUCCION

Los libros contables se han ido modificando para que sean mas
practicos y sencillos al momento de su uso y de esta manera conseguir ser
mas eficientes y eficaces al momento de hacer los registros contables, dichos
libros se han caracterizado por tener un numero de columnas y atributos que
los hace diferentes a cada uno, cada libro se utiliza para realizar un registro
especifico y para el registro contable de los consejos comunales fueron
seleccionados tres (3) de estos libros (libro de proyecto, libro de
transacciones bancarias y libro de bienes muebles e inmuebles) ya que estos
reflejan y dan fe de los movimientos de los recursos obtenidos a través de las

distintas organizaciones gubernamentales.

Es indispensable que la unidad Administrativa y Financiera
Comunitaria de consejo comunal ALas Ter
Parroquia Santa Catalina, Municipio Bermudez del Estado Sucre, Cuenta con
normas y procedimientos contables la cual representara una herramienta

indispensable para el registro optimo de sus operaciones contables.

x  MISION
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Registrar contablemente los compromisos por adquisiciones de bienes
y servicios y todas las operaciones derivadas de las actividades de
Produccién, Comercializacion y Administracion del concejo comunal las
terrazas de la UDO, en concordancia con el ordenamiento juridico vigente y
dentro de los plazos correspondientes, para la emision de informes y estados
financieros que permitan tener una vision acertada sobre la situacion del
concejo comunal y el resultado de sus operaciones, para la adecuada toma
de decisiones.

x  VISION

Constituirse en el corto plazo, en herramienta util y necesaria para
obtener orientaciones conceptuales y metodologicas a la hora de registrar los
procesos administrativos de control y planificacién, coadyuvante de la toma
de decisiones adecuadas para la consecucion de los objetivos del concejo
comunal las terrazas de la UDO.




x CONCEPTUALIZACION

e Gestidn

Es el conjunto de reglas y métodos para llevar a cabo con la mayor

eficacia un negocio o actividad empresatrial.
e Normas

Son acuerdos documentados que contienen especificaciones técnicas
y otros criterios precisos para su uso consecuente como reglas, directrices o
definiciones, con el objetivo de asegurar que los materiales, productos,

procesos y servicios sean apropiados a su fin.
e Procedimiento

Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas

circunstancias.
e Procedimientos Contables

Son aquellos que establecen cuales seran las pautas que deben
seguirse para el registro de las transacciones y cumplir con un determinado

principio.

Procedimientos contables procesos e instructivos que se utilizan para

el registro de las transacciones u operaciones en los libros contables.

Dentro del ciclo de operaciones de una empresa, se definen los
procedimientos contables, como todos aquellos procesos, secuencia de
pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u

operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad.




Desde el punto de vista del andlisis, se pueden establecer
procedimientos contables, para el manejo de cada uno de los grupos
generales de cuentas de los estados financieros. Algunos ejemplos de
procedimientos contables, son los siguientes: Recepcién de inventarios,
Ventas de productos, Fabricacion de productos, Registro de estimaciones,

Destruccién de inventarios.

Realizar y Illevar a cabo un inventario de todos aquellos
procedimientos que pueden asimilarse como procedimientos contables de
acuerdo con la definicion dada al principio, permite conocer en profundidad

todas las posibles operaciones que pueden afectar los estados financieros.

Cuando se estéa realizando el analisis de todos los procesos llevados a
cabo por la empresa, es sumamente importante determinar e identificar todos
aquellos clasificables como procedimientos contables. Este primer paso del
analisis ayudara a determinar e identificar en cuales de ellos un error pudiera

tener mayor impacto sobre los estados financieros que otro.
e Fases del procedimiento contable

A.- Balance inicial. Refleja la situacion en la que se encuentra la empresa
inmediatamente antes del inicio del registro de las operaciones del ejercicio.
B.- Asiento de apertura. Se denomina asi al asiento por el que se abren las
diversas cuentas, quedando desde ese momento listas para el registro de
operaciones.

C.- Asientos de gestion. Son los asientos empleados por la empresa para
registrar las operaciones que va realizando a lo largo del ejercicio.

D.- Asientos de ajuste y periodificacion. Son asientos mediante los cuales, la
empresa ajusta al final de su ejercicio aquellas operaciones, que de acuerdo
al principio de devengo, deben imputarse a varios ejercicios, ademas de al

presente.
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E.- Asiento de regularizacion. Es el asiento por medio del cual se determinan

los resultados del ejercicio.

F.- Asiento de cierre. Mediante este asiento se cierran todas las cuentas,
finalizando por este ejercicio el registro de operaciones.

G.- Balance final. Refleja la situacion patrimonial de la empresa
inmediatamente después de finalizar el registro de operaciones. Al final del
ejercicio, no sélo debe elaborarse el Balance, sino también la cuenta de
Pérdidas y Ganancias y la Memoria, formando entre los tres, las cuentas

anuales.

Secuencia de anotaciones en los libros contables.

Hacer balance de comprobacién para ver que todo esta cuadrado
Confeccionar inventario

Hacer Cuenta de Pérdidas y Ganancias

Hacer balance de situacion

Confeccionar la memoria y si es necesario el cuadro de Estado de Origen y

Aplicacion de Fondos.
e Clasificacion

Los documentos que hay que contabilizar en una empresa se pueden dividir

en cinco grandes apartados:
1.- Compras

2.- Ventas

3.- Caja

4.- Bancos
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5.- Varios

En la préctica contable los cuatro primeros grupos suponen el 95% de
los asientos de una contabilidad. El otro 5% pertenece al apartado de varios,
y es el mas complejo, pues aqui entran todos los asientos contables que no
pertenecen a ninguno de los cuatro grupos anteriores: por ejemplo, los

asientos de néminas, de leasing, los préstamos, etc.

De cualquier forma adelantaremos que no tienen ningln misterio: Se
trata de saber como se hace cada uno de ellos y luego practicarlos hasta
dominarlos perfectamente. Cada uno por separado no es complicado, y una
vez aprendido como se hace un asiento de ndminas, o de leasing se suele

repetir lo mismo cada mes.
e Las normas contables

El funcionamiento de la contabilidad es regulado por las normas
contables, que debido a diferencias de caracter fiscal, cultural, econdémicas y
politicas, presentan diferencias entre los paises, lo que dificulta la
comparabilidad de la informacion publicada por las empresas en distintos
paises. Estas normas pueden ser aprobadas de forma legal o pueden estar
reguladas por entidades privadas de caracter profesional. Su contenido
incluye los principios, reglas y practicas necesarias para preparar los estados

financieros.
e Libros Contables

Son los instrumentos donde se asientan o registran las operaciones
contables. EIl registro de las operaciones debe ser realizado en forma
cronoldgica, es decir a medida que van sucediendo las transacciones. Con el
grado de avance que actualmente nos brinda la tecnologia, practicamente los
registros manuales tienden a desaparecer, para dar paso a nuevos
conceptos al manejo de la informacion. Los libros principales para llevar una
contabilidad son: Libro diario, Libro mayor, Libro de inventario.
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e Finalidad de los libros contables
1. Dejar constancia de las operaciones mercantiles.
2. Reflejar el cumplimiento del codigo comercio.
3. Registrar ganancias y pérdidas de cada periodo contables.
4. Mostrar los estados financieros a cada momento.

e Contabilidad

Es una técnica o rama de la Contaduria que se encarga de cuantificar,
medir y analizar las operaciones, la realidad econdémica y financiera de
las organizaciones o empresas, con el fin de facilitar la direccién y el control;
presentando la informacion, previamente registrada, de
manera sistematica para las distintas partes interesadas

¢ Importancia de la Contabilidad en las organizaciones

La contabilidad, es de gran importancia para todas las organizaciones ya
gue tienen la necesidad de llevar el control en sus negociaciones mercantiles
y financieras. Asi obtendra, mayor productividad y aprovechamiento de su

patrimonio.
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Normas

La Unidad Administrativa vy Financi ¢

Terrazas de | a Uu. D. Oo, debe I
operaciones financieras, de acuerdo a lo establecido en el articulo 13

del cddigo de comercio.

La Unidad Administrativa y Financiera es el ente responsable de
vaciar todos los registros de las operaciones en los distintos libros.

Los encargados de guardar los libros son los miembros que

conforman la Unidad Administrativa y Financiera Comunitaria.

Cada uno de los libros deben ser asentados por dia, sin importar que

se repita.

Presentar las operaciones financieras en un orden cronoldgico, sin

alterar las fechas y el orden.

Registrar las operaciones en boligrafos azul o negro.

No se debe realizar tachaduras o enmendaduras i borrones

No se deben arrancar hojas, alterar la encuadernacion o foliatura y

mutilar alguna parte de los libros.

eva
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x Libro de Transacciones Bancarias

Este libro esta dividido en seis columnas, en el se anotan todas las
operaciones que en el consejo comunal realice en los bancos, bien sean
depositos de dinero hechos en el banco o retiros del mismo. Este libro es una
herramienta en la contabilidad para compaginar la relacion de los

movimientos bancarios con la actividad presupuestaria de la organizacion.
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LIBRO DE TRANSACCIONES BANCARIAS

(1) (2) () (4) (5) (6)

FECHA | CONCEPTO DE LA |[NUMERO | ENTRADA | SALIDA | SALDO
OPERACION DE DE DE
ANO BANCARIA CHEQUE | DINERO | DINERO
(DEBE)+ | (HABER)
MES| DIA -
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Procedimientos para el
Libro de Transacciones
Bancarias

= =

Fecha: Se coloca el afio, mes y dia sin importar las operaciones que

se repitan o realicen en un mismo dia.

Concepto: Se inicia colocando lo que se compré. Como los

depositos que se realizan.

Numero de Cheque: Se coloca el nimero de cheque que se

utilizé para efectuar la compra.

Entrada de Dinero (Ingresos): Se coloca las cantidades de los

depositos que se realizan.

Salida de Dinero (Egresos): Se coloca los montos de las

compras realizadas.

Saldo: Es el total o la suma de cada operaciéon de los ingresos y

egresos, es decir de las entradas y salidas, que maneja el Consejo

Comunal.
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EJEMPLO DE LIBRO DE TRANSACCIONES BANCARIAS

(1)

(2}

3

i3}

(5p

16}

FECHA

| ANO
2012

MES DiA

CONCEPTO

CHEQUE
HUMERO

ENTRADA
DE DINERO
(INGRESO)

SALIDA DE

SALDO

Enera 20

Deposito N 0323, realizado
par el Fonda  de
Compensacién  Interterritorial
(FCI). Para e Proyecto
Sustitucion de 3 ranchos por
Viviendas Dignas, en el barrio
Mardn.

G00.000,00

G00.000,00

Enera 25

Compra de malerales de
constreccidn y 3 tangues de
agua a Ferreteria Propatria,
Factura N* 0255, Para el
Froyecto Sustilucién de 3
ranchos por Viviendas
Dignas, en el barric Moran.

G3IN2I6E

50.000,00

550.000,00

Enero 26

Compra de 6  piezas
sanitarias a la Ferreteria El
Amparg, Factura N*® 0365
Para @ Proyecio Sustilucién
de 3 ranchos por Viviendas
Dignas, en el barric Moran.

63312368

10.000.00

540.000,00
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x Libro de Proyecto

Este libro esta compuesto por doce (12) columnas en las cuales se
describen todas las operaciones que se realizan para llevar a cabo la
ejecucién de proyectos. El libro de proyectos, es el medio administrativo y
metodologico para realizar las proyecciones de planes y programas que se
ajustan, priorizan y ejecutan obras de desarrollo colectivo dentro de la

comunidad.
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LIBRO DE PROYECTO

1.NOMBRE DEL PROYECTO

2.0RGANISMO FINANCIADOR

3.PLAZO DE EJECUCION [4.MONTO TOTAL |5.TIPO DE EJECUCION
PROYECTO

DESDE CUANDO AUTOGESTION CONTRATADA
AUTOCONSTRUCCI
ON

6.FECHA | 7.DESCRIPCIO |8.APROBADO |9.APROBADO |10.INGRE |11.EGRESO |12.SALDO

N DE LA |POR POR SOS S
OPERACION  |ASAMBELA | ORGANISMO
ARO DE FINANCIADO
CIUDADANO |R
S (AS)
MES | DIA ACT |FECH |OFICI |FECH
A A ON° |[A
NO
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Procedimientos para el
Libro de Transacciones

Bancarias

PRIMERA PARTE:

e Nombre del Proyecto: Como su nombre lo indica, se coloca el

nombre del proyecto con el cual se va a trabajar.

e Organismo Financiero: Se coloca el nombre del organismo o

organizaciones vinculadas al proyecto o que estén financiando el

proyecto.

e Plazo de Ejecucion: Se coloca el tiempo que se vaya a lograr el

proyecto, indicando el comienzo y la culminacion del mismo.

e Monto: Se coloca la cantidad o suma con la que se cuenta para

ejecutar el proyecto.

SEGUNDA PARTE:

e Fecha: Se coloca el mes y el dia, por cada operacion.

e Descripcion de la Operacion: Se coloca la compra de

materiales o lo que se necesite para la ejecucion del proyecto, como

los depdsitos que se les realizan al Consejo Comunal.

e Ingresos: Se coloca la cantidad de todo lo que le entra al Consejo

Comunal.

e EQresos: Se coloca la cantidad de de las salidas o gastos que se

realicen.

e Saldo: Se coloca la cantidad total producida por los ingresos vy

egresos.




EJEMPLO DE LIBRO DE PROYECTO

1. HOMERE DEL PROYECTD  Sustilucidn de 3 ranchos por Viviendas Dignas, en &l barrio Moran.
2. ORGANISMO FAINANCIADDR Fondo de Compensacidn Interterritonial {FCI)
| IPLAPODEFEJECUCION | 4 MONTO TOTAL DEL PROYECTO 5. TIPO DE EJECUCION
& Musas
DESDE HASTA AUTOGESTION CONTRATADA
. AUTOCONSTRUCCION
00112 2-07-12 $90.080,00
3 L 5
FECHA. 1 APROBADO POR APROBADO POR
DESCRIPCION DE ASAMELEA DE ORGANISMG 1. 1. 1%
'ﬁ‘: LA DPERACION CIUDADANDS FINANCIADOR INGRESOS | EGRESOS | SALDOD
MES bis ACTA FECHA OFICIO N FECHA
W
Eniwg | 20 | Depbato N k23 FCI-03-01-12 | 20-01-2012 00, 000000 0000000
Compra o
rriaoi ol s da
condncsion  y 3
tanques de agua a Py
Eneo | 26 | Co e P iy o1 23012012 50.000,00 | S50.000,00
Facl W (256
h
BIN2IES,
Compra  da 08
Enes | 28 F,“T““"I‘ Fact. rEr o1 || 2300202 100000,00 | S40.000,00
0365, cheque N
63312366,




Libro de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles

Este libro estd conformado por cuatro columnas, en el se anotan todas
los bienes ya sea muebles o inmuebles que formen parte o les pertenezcan
al consejo comunal. Este libro de bienes muebles e inmuebles es el
procedimiento contable de registro de propiedades que sean de caracter
comunal, en este, se sienta descriptivamente las pertenencias materiales

tuteladas por el consejo comunal.

73




LIBRO DE INVENTARIO DE BIENES

MUEBLES E INMUEBLES

(Propiedad social del consejo comunal)

(1).
DESCRIPCION

(2).

SERIALES/DATOS
DEL REGISTRO

(3). RESPONSABLE

(4). UBICACION
FISICA
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Procedimiento para el
Libro de Inventario, Bienes
o Inmuebles

Descripcidn: Se coloca lo que se haiga comprado.

N° del Serial/Datos del Registro: Se coloca el serial o registro

de forma clara de lo que se compré.

Responsable: Se coloca el nombre completo, con su Cedula de

Identidad y respectiva firma.

Ubicacidén Fisica: Se coloca la descripcion o ubicacion donde va a

estar guardado lo que se compro.




EJEMPLO DEL LIBRO DE INVENTARIO DE BIENES

MUEBLES E INMUEBLES

2 SERIAL' DATOS DE

1. DESCRIPCION REGISTRO 3. RESPONSABLE 4. UBICACION FISICA
Viocers: Pedro Pérez,
Trompo Mezclador M-300 Fact. 0555 C..1 4586391 Casa Comunal
Firma
Vocern: Pedro Pérez,
Carnetilla Fact. 0233 C..L 4586391 Casa Comumal
Firma
Viocers: Pedro Pérez,
Cortadora de Fact 0356 C..1. 4586391 Casa Comunal
Cardmica fi
irrria
Vocern: Pedro Pérez,
Fala Facl 0555 .l 4586391 Casa Comunal
Firma
Vooero: Pedro Péraz,
Pico Facl. 0555 C... 4585391 Casa Comunal
Firma
Oficina subaltéma da Regsiro
Casa Cormunal y del Municipio Libertador del e ) .
Terreno sobre el cual | D.C, anotado bajo el N° 25, E"ﬂ’;m?m ME:*;‘” mmg .
esticonstuida. | Tomod, foliosZ3al26., 1er | = R =

Trimestre afo 2012,
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x Libro de Registro de Errores U Omisiones

El libro de errores u omisiones para registrar de una forma ordenada y

correcta todas las operaciones contables de los errores de omision en los
libros antes mencionados.

Para el registro de errores u Omisiones se recomienda lo siguiente:

Se recomienda realizar los registros en boligrafos azul y negro.
No se debe hacer tachaduras o enmendaduras y/o borrones.

Los errores u omisiones en los libros se podran corregir en la fecha en
gue se detecte.

Adicionalmente en el caso de los errores, se procedera de la siguiente
manera:

V Revisar correctamente cada operacion o registros.




LIBRO DE REGISTRO DE ERRORES U OMISIONES

El dia 06 de Febrero de 2012 se detecté que el dia 22 de Enero se efectud un registro por
concepto de compra de 100 sacos de cemento para la ejecucién del proyecto Sustitucion
de 3 ranchos por Viviendas Dignas, en el Barrio Moran, por la cantidad de
Bs. 200,00, siendo la cantidad correcta Bs. 2.000,00.

LIBRO DE TRANSACCIONES BANCARIAS

1] {2} 13 4] {5)
FECHA
o CONCEPTODE LA OPERACION ENTRADA DE SALIDA DE DINERO
BANCARIA DINERD (EGRESOS) SALDO
anz (INGRESOS)
MES Dia
500,000,00
AT

Compra de 100 sacos de cements
a la termataria Conslruccionas CUA,
Fem 22 | con cheque N° 01020304, lactura 200.00 499.800.00

M* 150

Anuaciin del registro de compra
de 100 sacos de cemento a la
Fbrara 06 ferratiria Constructionss C.A. con 200,00 500,000,00
cheque N° 01020304, factura N°
150, por monio erado.

Compra de 100 saces de comento,
a la lerrateria Construccionas CLA,

con choque N® 01020304, 1actury 2000,0 98.000.00
M* 150,

Fabrama 06
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Fase IV

Resultados y Logros

13. Conclusiones y Recomendaciones
Conclusiones

El Consejo Comunal es la nueva estructura Social, que funciona como
el ente planificador de proyectos de necesidades y de proyectos de
produccion que desarrollen nuevas fuentes de trabajos e impulsen el
desarrollo social y econémico de una comunidad; pero para poder alcanzar
todos aquellos proyectos propuestos, debe hacer un uso adecuado de los
recursos que le son asignados, lo cual hace necesario y de vital importancia
la aplicacion de procedimientos que solo pueden ser aplicados a través del

registro de las operaciones contables.

En el mismo orden de ideas, mediante el diagnostico realizado a los
integrantes de la unidad de Administrativa Financiera Comunitaria, Se pudo
constatar la poca informacion que los mismos presentaban acorde a sus
necesidades, en relacion a como registrar sus operaciones contables en los
libros de transacciones bancarias, Libro de proyecto y Libro de inventario de
bienes muebles e inmuebles, trayendo como consecuencia que la unidad no
logre ejercer todo lo concerniente a sus funciones o actividades; al realizar la
gestion de las normas y procedimientos se pudo ofrecer orientaciones

conceptuales y metodoldgicas para solventar las deficiencias presentes.

Cabe mencionar que los registros contables juegan un papel
importante en el manejo de recursos en una organizacion, es por esto que de
los conocimientos contables que tengan sus integrantes, depende la
subsistencia de la misma, haciendo énfasis en aquellos que estan

encargados de administrar los ingresos y salida de los recursos; en lo que
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respecta a los integrantes de la unidad administrativa financiera, una vez
presentada las normas y procedimientos contables obtuvieron los
conocimientos acerca de los actuales libros contables adaptados segun el
nuevo modelo contable en los consejos comunales y asi facilitar sus

operaciones financieras.

Recomendaciones

e Se propone la puesta de ejecucion de este formato para el
mejoramiento de los procesos contables, asi como también realizar
evaluaciones periodicas en cuanto a la evolucion de los registros

contables.

e Realizar charlas y capacitacion técnica y contable referente a las
normas y procedimientos contables a los integrantes del consejo

comunal para facilitar la rendicion de cuentas.

e Aplicar las normas y procedimientos contables para el registro en
los libros de proyecto, libro de inventario de bienes muebles e

inmuebles y libro de transacciones bancarias.

e Debe existir la supervision y control en el registro de los libros
contables para que se realice de manera ordenada y asi evitar
irregularidades que pongan en riesgo la buena gestion de la unidad

administrativa financiera comunitaria.

e La unidad administrativa Financiera Comunitaria debe estar
siempre unida y darse el apoyo necesario entre ellos para el logro

de sus objetivos.
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