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RESUMEN 
 

Las empresas en la actualidad requieren como una de sus principales necesidades un manual 

de procedimientos contables, ya que estos simplifican la forma de procesar toda la información 

financiera que accesa a la empresa, da celeridad a dicho proceso y permite una mejor y más clara 

organización en todos los ámbitos. La Empresa Servicios y Construcciones J.M.H, C.A, requiere de 

un Manual Contable con el fin de llevar a cabo todas las operaciones financieras y saber la 

importancia de las Estructuras Contables en la empresa. Es por esto que surge la presente 

investigación, como será la aplicación de un Manual Contable en la Empresa Servicios y 

Construcciones J.M.H, C.A, en Cumaná, estado Sucre. Luego de realizar un estudio de campo que 

arrojo todas las debilidades y el déficit que tenía la empresa, y basándome en toda la información 

recolectada se manifiesta la inminente necesidad de aplicar un Manual de Procedimientos Contables 

para lograr Estados Financieros Confiables. Metodológicamente corresponde a una investigación 

documental y de campo, de carácter descriptivo-explicativo. Se aplicó una entrevista no 

estructurada o informal, a diez profesionales de la empresa. Analizando los resultados obtenidos, 

pude comprobar que la empresa carece de una estructura contable definida para realizar procesos 

contables con las características antes mencionadas y es por ello que decidí diseñar un manual que 
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cumpla con todos los requerimientos y pueda satisfacer las necesidades de la empresa. 

Palabras Claves: Manual Contable, Empresa Constructora, Estados Financieros 
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INTRODUCCIÓN 
 

Entre los elementos más eficaces para la toma de decisiones en la administración, se 

destaca lo relativo a los manuales de procedimientos contables, ya que facilitan el 

aprendizaje al personal, proporcionan la orientación precisa que requiere la acción humana 

en las unidades administrativas, fundamentalmente en el ámbito operativo o de ejecución, 

pues son una fuente en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un 

empleado, para lograr la realización de las tareas que se le han encomendado. Los manuales 

son probados en la práctica como puntos de referencia para la instrucción del nuevo 

personal. 

 

Los manuales representan un instrumento de control para toda empresa u 

organización, ya que les permite cumplir con sus funciones y procesos de una manera clara 

y sencilla. 

 

Es por eso que los manuales constituyen una valiosa guía, ya que, contienen en forma 

sistemática y secuencial los procedimientos escritos de las distintas actividades llevadas a 

cabo en la empresa, a fin de buscar la mejor forma de ejecutar una tarea que le permita a la 

empresa estandarizar métodos de trabajo para que pueda realizarse con el menor 

desperdicio de tiempo, esfuerzo y dinero. Tomando en cuenta que un manual de 

contabilidad representa el documento donde se estipulan las normas y directrices a seguir 

para la correcta obtención y registro de la información contable. 

 

Por lo tanto en el siguiente trabajo de grado se pretende diseñar un manual de 

procedimientos contables para la empresa Servicios y construcciones J.M.H, C.A, 

localizada en el Estado Sucre-Cumaná, proporcionando soluciones rápidas entre cualquier 

eventualidad de índole contable que se le pueda presentar 



 

2 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 

 

En estos nuevos tiempos, la estrategia empresarial adquiere una gran importancia. La 

apertura de los mercados y el cambio acelerado en la tecnología han originado una elevada 

competencia, por la que, los riesgos para el sector empresarial se hacen cada vez más 

grandes, ya que tienen la necesidad de abarcar todas las áreas de influencia e interés que 

están relacionadas con su entorno tanto interno como externo, con miras a abordar todos los 

aspectos que le permitan alcanzar los objetivos que como organizaciones se han trazado. Es 

por eso, que la administración de cualquier organización, busca alcanzar la eficiencia en el 

logro de sus objetivos, con la participación del esfuerzo humano y la adecuada 

racionalización de los recursos materiales por lo que, posee una serie de herramientas que 

ayudan al mejor desempeño de las funciones. Una de estas herramientas son los manuales, 

por cuanto van a ayudar a facilitar el registro de las operaciones contables de las empresas 

de forma sistemática y mecanizada. 

 

El uso de estos sistemas de información sumado a la relevancia e importancia de los 

manuales dentro de las organizaciones, ha tomado una notable significación en las 

empresas, por lo cual los sistemas son de gran necesidad, a la hora de manejar esa gran 

cantidad de información así como la implantación de los manuales, ya que mantienen 

informados al personal de las actividades que se deben realizar y de los cambios que se 

pueden presentar en la manera de realizar las tareas, además de servir de guía en el 

desempeño del personal que la integra. 

 

Con el transcurrir del tiempo y por las diversas transformaciones que han sufrido las 

organizaciones, su estructura organizativa se ha venido ajustando cada día a esas exigencias 

tecnológicas y sociales, a pesar de los diferentes cambios, algunas instituciones todavía no 
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cuenta con ningún tipo de herramientas gerencial, lo cual se ve reflejado en el 

desenvolvimiento de las actividades normales, ocasionando molestias y retardos en los 

procedimientos que se desarrollan dentro de su contexto. 

 

Las organizaciones tanto públicas como privadas, tienen que determinar los 

procedimientos integrales de dirección, los cuales forman el pilar para poder desarrollar 

adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades, generando información 

útil necesaria, creando medidas de seguridad, control y autocontrol en los objetivos 

preestablecidos. 

 

El manual de contabilidad, es un componente del sistema de control interno, el cual 

se crea para obtener una información detallada, ordenada, sistemática e integral que 

contiene todas las instrucciones, responsabilidades e información sobre el área contable de 

las distintas operaciones o transacciones que se realizan en una organización. 

 

Así mismo, los sistemas de información contable son el eje alrededor del cual se 

toman la mayoría de las decisiones financieras, proporcionando al igual que los manuales 

un mecanismo de control por el cual se regirán todas las operaciones derivadas de la 

contabilidad de la empresa, resumiendo la actividad económica para una fecha o período 

determinado. 

 

En tal sentido la creación del sistema contable para la empresa “Servicios y 

Construcciones J.M.H, C.A”, se considera de vital importancia debido a que nunca ha 

existido en la misma como tal y la  implementación de este instrumento constituye un 

apoyo para la toma de decisiones por parte de la directiva de la empresa generando cambios 

en términos de producción y mejoras de resultados en cuanto a calidad y eficiencia así 

como desarrollará y simplificará los procedimientos contables que en esa organización se 



 

4 

realiza. 

 

Con la presente investigación se propone una elaboración de un Manual de 

Procedimientos Contables para la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A, y de 

esta forma darles respuesta a las siguientes interrogantes: 

 

 ¿Qué aspectos generales tiene la Empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, 

C.A”? 

 

 ¿Cuáles son los manuales de procedimientos contables o similares en el área? 

 

 ¿Qué normas y políticas para el registro y control de las transacciones son 

llevadas a cabo en la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A”? 

 

 ¿Cuál es la elaboración del Plan de Cuentas? 

 

 ¿Cómo contribuirá la elaboración de un Diseño de Manual de Contabilidad que 

permita un mejor funcionamiento en el Departamento de Contabilidad de la 

empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A”? 

 

 ¿Cómo serán los procedimientos relacionados con la actividad contable seguida 

de la empresa? 
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OBJETIVOS 
 

Objetivo General 
 

Diseño un Manual de Procedimientos Contables para la empresa “Servicios y 

construcciones J.M.H, C.A”, ubicada en la ciudad de Cumaná- Estado- Sucre. 

 

Objetivos Específicos 
 

 Describir los aspectos generales de la Empresa “Servicios y Construcciones 

J.M.H, C.A”. 

 

 Comparar los manuales de procedimientos contables o similares en el área. 

 

 Examinar las normas y políticas para el registro y control de las transacciones 

llevadas a cabo en la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A”. 

 

 Elaborar un Plan de Cuentas. 

 

 Proponer la elaboración de un Diseño de Manual de Contabilidad que permita un 

mejor funcionamiento en el Departamento de Contabilidad de la empresa 

“Servicios y Construcciones J.M.H, C.A”. 

 

 Analizar los procedimientos relacionados con la actividad contable seguida de la 

empresa. 
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JUSTIFICACIÓN 
 

Debido al inconveniente que trae consigo la ausencia de un Manual de Contabilidad 

en la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A”, se requiere la elaboración de un 

instrumento que documente el sistema contable, facilite la veracidad de los pasos a seguir 

en el cumplimiento de las funciones contables y se garantice la continuidad de los procesos 

cuando hay cambios de personal. 

 

Para la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A, es necesario el diseño de un 

manual, el cual pueda considerar así mismo como una herramienta que le permitirá a los 

empleados que laboran en esta empresa cumplir a cabalidad con todas las funciones o 

actividades que ejecutan en el departamento de forma organizada. La elaboración del 

Manual de Contabilidad serviría para que el personal realice de forma eficiente y eficaz los 

procedimientos que se efectúan en dicho departamento permitiendo de esta manera una 

efectividad en la ejecución del trabajo personal. 

 

Del mismo modo, el manual representa un aspecto significativo para unificar criterios 

que mejorarían los lineamientos a seguir en la elaboración de los papeles (libros contables, 

planillas, entre otros), y a la vez permitan especificar cuales han de ser y como se han de 

ejecutar las actividades internas para el aprovechamiento de los recursos, la agilización de 

los procesos y la confiabilidad en los procesos contables. 

 

Son estas las razones principales por la cual se hace valiosa la investigación, ya que 

no sólo enriquecen el conocimiento de gerentes empresariales y estudiosos, sino que lleva a 

reflexionar acerca de lo importante que es la implementación de un Manual de 

Procedimientos Contables, como un factor primordial en una empresa tomando en cuenta 

medidas que aquejan su entorno.  
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Se espera que los objetivos trazados sean alcanzados, poder emplear todos los 

conocimientos y cumplir uno de los requisitos exigidos por la Universidad de Oriente para 

obtener el Título de Licenciada de Contaduría Pública. 

 

ASPECTO METODOLÓGICO 
 

Tipo de Investigación 
 

Según Arias (2006) “…en cuanto a los tipos de investigación, existen 
muchos modelos y diversas clasificaciones, a saber: según el nivel, según el 
diseño y según el propósito.” (pág. 22-23) 

 

Por lo tanto el tipo de investigación a desarrollar en el presente trabajo es 

investigación documental e investigación de campo. 

 

Se considera una investigación documental porque: 

 

Según Arias (2006). La Investigación Documental, es un proceso basado en 
la búsqueda, recuperación, análisis, crítica, e interpretación de datos 
secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por otros investigadores en 
fuentes documentales: impresas, audiovisuales o electrónicas. Como en toda 
investigación, el propósito de este diseño es el aporte de nuevos 
conocimientos. La investigación es documental, ya que la información a 
obtener provendrá del arqueo de fuentes impresas tales como: material 
bibliográfico, hemerográfico e informaciones procedentes de La Red. 
(pág. 27) 
 
Por otra parte Sabino (2002). “…como estas informaciones proceden de 
documentos escritos, pues esa es la forma uniforme en que se emiten los 
informes científicos, damos a estos diseños el nombre de bibliográficos”. 
(pág.64) 

 

Según Arias, (2006).La investigación de campo, es aquella que consiste en la 
recolección de datos directamente de los sujetos investigados o de la realidad 



 

8 

donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar variable alguna, es 
decir, el investigador obtiene la información pero no altera condiciones 
existentes. De allí su carácter de investigación no experimental. (pág. 31) 

La investigación es de campo, ya que estará basada en la observación directa de los 

métodos aplicados dentro de la sección de estudios. 

 

Asimismo en cuanto a la investigación de campo los datos de interés se recogen en 

forma directa de la realidad, mediante el trabajo concreto del investigador y su equipo. 

Estos datos, obtenidos directamente de la experiencia empírica, son llamados primarios, 

denominación que alude al hecho de que son datos de primera mano, originales, producto 

de la investigación en curso sin intermediación de ninguna naturaleza. 

 

Nivel de Investigación 
 

Una investigación, puede definirse como un esfuerzo que se emprende para 
resolver un problema, claro está, un problema de conocimiento. 
(www.scribd.com/doc/4958833/El-proceso-de-investigacion-Sabino-Carlos - 
469k -). 

 
Para Arias (2006). La investigación descriptiva consiste en la caracterización 
de un hecho, fenómeno, individuo o grupo, con el fin de establecer 
estructuras o comportamiento. Los resultados de este tipo de investigación se 
ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los 
conocimientos se refiere. (pág. 24) 

 

Por lo tanto queda establecido que el nivel de investigación donde se desarrollará 

este trabajo científico es de índole Descriptiva, ya que está dirigido a dar una visión amplia 

sobre la manera en que se llevan a cabo los procedimientos contables a utilizar en el manual 

de la empresa Servicios y Construcciones J.M.H, C.A. 
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Técnicas e Instrumentos de Recolección de Datos 
 

Según Arias (2006) “Se entenderá por técnica el procedimiento o forma en 
particular de obtener datos de información”. (pág. 67) 

 

Las técnicas e instrumentos a desarrollar durante la investigación serán las siguientes:  

 

 Observación: Es una técnica que consiste en visualizar o captar mediante la vista, 

en forma sistemática, cualquier hecho, fenómeno o situación que se produzca en la 

naturaleza o en la sociedad, en función de unos objetivos de investigación 

preestablecidos. 

 

En el presente caso se añaden a esta técnica las características de: participante y 

estructurada, ya que el investigador formará parte de la comunidad donde se desarrollará el 

estudio (participante) y utilizará una guía diseñada previamente en la que se especificará 

cada uno de los aspectos que serán observados (estructurada). 

 

Para la observación estructurada se utilizarán instrumentos prediseñados tales como: 

lista de cotejo y escala de estimación. 

 

 Entrevista no estructurada o informal: Arias (2006) en esta modalidad no se 

dispone de una guía de preguntas elaboradas previamente. Sin embargo, se orienta 

por unos objetivos preestablecidos, lo que permite definir el tema de la entrevista. 

Es por eso que el entrevistador debe poseer una gran habilidad para formular las 

interrogantes sin perder la coherencia. (pág. 74) 

 Revisión Documental: Es la actividad a realizar por parte del investigador, tanto en 

fuentes documentales primarias como en fuentes documentales secundarias, con la 

finalidad de obtener datos secundarios que contribuyan al proceso investigativo. 
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Se utilizó la encuesta en modalidad de cuestionario, con preguntas de tipo cerrada y 

dicotómica. Este cuestionario será aplicado al personal del departamento de contabilidad y 

a funcionarios de otros departamentos que estén vinculados con el objeto del estudio. 

 

Anderse. (1999) “La encuesta es un sistema de recogida de datos que se basa 
en la observación o realización de cuestionarios a una muestra representativa 
del grupo objeto de estudio”. (pág. 225) 
 
Hernández. (1997) “El cuestionario como un conjunto de preguntas respecto 
a una o más variables a medir”. (pág. 285)  

 

Fuentes de Información 
 

Fuentes Primarias: se utilizará este tipo de fuente porque la información provendrá 

de entrevistas realizadas al personal de contabilidad que labora dentro de la empresa. 

 

Fuentes Secundarias: se utilizará este tipo de fuentes debido a que la revisión del 

material bibliográfico estará comprendido de los siguientes: folletos, tesis, libros, revistas, 

manuales, internet, entre otros que sirvan como base para la investigación. 

 

Población y Muestra 
 

En la empresa la población objeto-estudio está compuesta por 30 personas 

relacionadas con la parte contable y administrativa por lo cual se tomo una pequeña 

muestra compuesta por 10 personas que representan al universo del estudio. 

 

Análisis o Tratamiento de Información 
 

Se analizará la información recolectada mediante cuadros descriptivos, detallando así 

la información numérica y la información verbal. El análisis lógico o cualitativo es la forma 
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descriptiva más explicita para presentar e interpretar detalladamente los datos e 

informaciones obtenidas, organizadas y procesadas.  
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CAPÍTULO I ASPECTOS TEÓRICOS DE LOS MANUALES 
 

Los manuales se consideran una herramienta fundamental para simplificar la forma 

de procesar toda la información financiera que accesa a la empresa y así mantener 

informado al personal de las disposiciones y cambios de la dirección superior, al delinear la 

estructura organizacional y poner las políticas y procedimientos en forma escrita y 

permanente. Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento, que 

representa un medio de comunicación de las decisiones, y por ello, que tiene como 

propósito señalar en forma sistemática la información administrativa. 

 

1.1. Manuales 
 

1.1.1. Definición 
 

Alonso (1.988). “Son libros de referencias, organizados para promover un 
mejor entendimiento de políticas, prácticas y procedimientos 
administrativos”.  
 
Por otra parte Catacora (1996) expresa que estos: son por excelencia los 
documentos organizativos y herramientas gerenciales utilizados para 
comunicar los documentos contables, consiste en la organización lógica y 
ordenada de los procedimientos identificados bajo el esquema de libro 
actualizado.  
 
A su vez Continolo, dice que un manual es: una expresión formal de todas 
las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado 
sector; es una guía que permite encaminar en la dirección adecuada los 
esfuerzos del personal operativo. 
(http://sistemas.itlp.edu.mx/tutoriales/rechum1/u3parte2.htm).  
 
Duhart (1977) expresa que: un manual es un documento que contiene en 
forma ordenada y sistemática información y/o instrucciones sobre la historia 
orgánica, política y/o procedimientos de una empresa que se consideran 
necesarios para la mejor ejecución del trabajo.  
 



 

13 

Para Galindo (1989), los manuales: son documentos que señalan las 
políticas, objetivos, normas y procedimientos para ejecutar de manera 
ordenada y sistemática información y/o instrucciones sobre los 
procedimientos que una empresa considera necesario para la ejecución del 
trabajo.  
 
Por otra parte Reyes, expresa que un manual es: un folleto, libro, carpeta, 
entre otros, en los que de una manera fácil de manejar (manuable) se 
concentran en forma sistemática, una serie de elementos administrativos para 
un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presente entre cada 
grupo humano en la empresa". 
(sistemas.itlp.edu.mx/tutoriales/rechum1/u3parte2.htm - 8k),  

 

Resumiendo, un manual es un instrumento que permite transmitir y/o comunicar las 

decisiones gerenciales relacionadas con la organización y las normas y procedimientos a fin 

de facilitar la labor de los empleados de la empresa.  

 

1.1.2. Características 
 

 Sencillez: el manual debe ser elaborado en términos sencillos y comprensibles 

para terceras personas. Se debe evitar el uso de un lenguaje técnico, puesto que la 

lectura de las instrucciones puede ser mal interpretada por las personas que no 

conozcan la materia. 

 

 Flexibilidad: los manuales se elaboran tomando en consideración la posibilidad al 

cambio, es decir, deben ser diseñados lo más flexible posible, de forma tal que 

permitan adaptarse fácilmente a nuevas decisiones y/o resoluciones con la 

finalidad de enfrentar los cambios que ocurren en el entorno empresarial. 

 

 Perfección: esta característica se refiere a la objetividad del trabajo. Se debe 

buscar el problema en estudio con todos sus detalles, sin omisiones ni 
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suposiciones, con el propósito de que la información que va a contener el manual 

sea exacta y solucione el problema. 

 

 Equilibrio: se refiere a la uniformidad de los criterios de redacción en las 

secciones del manual. Se debe tener uniformidad en la redacción, puesto que esto 

conllevará a un mayor entendimiento, un alto grado de certidumbre, orden y 

consistencia en las acciones a ejecutar. 

 

 Legalidad: los manuales deben ser elaborados en forma legible, entendible para 

los usuarios del mismo. 

 

1.1.3. Clasificación  
 

 Por su Contenido 

 

 Manuales de Historia: su propósito es proporcionar información histórica sobre 

los organismos; sus comienzos, crecimiento, logros, administración y posición 

actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la tradición y 

filosofía del organismo. 

 

 Manuales de Organización: su propósito es exponer en forma detallada la 

estructura organizacional formal a través de la descripción de los objetivos, 

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones. 

 

 Manuales de Políticas: consiste en una descripción detallada de los lineamientos a 

ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. 
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 Manuales de Procedimientos: detalla todos los procedimientos que se han de 

seguir en el desarrollo de una actividad, describiendo en su ejecución lógica, las 

distintas operaciones o pasos de que se compone un proceso, señalando 

generalmente quién, cómo, dónde, cuándo y para qué han de realizarse. 

 

 Manual de Sistemas: estos reúnen toda la información acerca de métodos, 

funcionamiento y procedimientos, que aclaran y simplifican los sistemas que 

vienen sincronizados para el uso de la computadora. 

 

 Manual de Contabilidad: aquí se detallan las políticas, normas y procedimientos 

contables. Este manual detalla además todas, y cada una de las cuentas que 

integran el sistema contable de la empresa para tener así un conocimiento integral 

de cómo se maneja y funcionan dicho sistema. 

 

 Manual de Contenido Múltiple: cuando el volumen de actividades, de personal o 

simplicidad de la estructura organizacional no justifique la elaboración y 

utilización de distintos manuales, puede ser conveniente la confección de este tipo 

de manual. Un ejemplo de este manual es el de “políticas y procedimientos” el de 

“historia y organización”, en si consiste en combinar dos o mas categorías que se 

interrelacionan en la práctica administrativa. 

 Por su Alcance 

 

 Manuales Generales o de Aplicaciones Universales: son aquellos que contienen 

información sobre los procedimientos que se establecen para aplicarse a todo tipo 

de empresa o en más de una dependencia; como por ejemplo el manual de 

organización. 
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 Manuales Departamentales o de Aplicación Específica: son aquellos que 

contienen información sobre los procedimientos que se aplican o involucran a una 

unidad homogénea de la organización, es decir, indican procedimientos de todo 

un departamento. 

 

 Manuales de Puestos o de Aplicaciones Individuales: son aquellos que contienen 

información sobre los procedimientos que se aplican directamente a un 

determinado puesto de la organización.  

 

 Por su Función Específica 

 

 Manual de Ventas: consiste en señalar los aspectos, esenciales del trabajo y las 

rutinas de información comprendidas en el trabajo de ventas (políticas de ventas, 

procedimientos, controles, entre otros.). 

 

 Manual de Producción: muestra todos y cada uno de los pasos a seguir en la 

producción, fabricación e inspección de las operaciones de la fábrica. 

 

 Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades 

financieras en todos los niveles de la administración, contiene numerosas 

instrucciones específicas a quienes en la organización están involucrados con el 

manejo de dinero, protección de bienes y suministro de información. 

 

 Manual de Personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a 

comunicar las actividades y políticas de la dirección superior en lo que se refiere a 

personal. Los manuales de personal podrán contener aspectos como: 

reclutamiento y selección, administración de personal, lineamientos para el 
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manejo de conflictos personales, políticas de personal, uso de servicios, 

prestaciones, capacitación, entre otros. 

 

 Manual de Compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en 

definir el alcance de compras, definir la función de comprar, los métodos a 

utilizar que afectan sus actividades.  

 

 Manual de Otras Funciones: Reflejan los procedimientos a seguir en aquellas 

áreas de actividad que no tendrían tanta importancia en una empresa. 

 

1.1.4. Ventajas y Desventajas de los Manuales 
 

 Ventajas 

 

 Logra y mantiene un solo plan de organización. 

 Sirve como de guía para el adiestramiento del personal de la empresa. 

 Ayuda a determinar el perfil para la selección de trabajadores, en caso de 

vacantes. 

 Permite el entendimiento de las normas de la empresa, de la responsabilidad 

individual y de los procedimientos que deben ejecutarse. 

 Son instrumentos útiles en la capacitación del personal. 

 Proporciona soluciones rápidas para el logro de los objetivos de la empresa y 

facilitan la supervisión del trabajo. 

 Posibilitan una delegación efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el 

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepción. 

 

 Desventajas  
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 Suelen tener un costo de preparación y revisión muy elevado y laborioso.  

 Deben utilizarse constantemente, ya que una redacción errónea puede modificar 

sus objetivos. 

 Se requiere de tiempo y personal específico para su desarrollo. 

 Incluye solo aspectos formales de la organización, dejando de lado los informales, 

cuya vigencia e importancia es notoria para la misma. 

 

1.1.5. Objetivos 
 

El objetivo principal de los manuales, es el de presentar un conjunto ordenado y 

sistemático de normas y procedimientos, con la finalidad de dotar a la empresa de un 

instrumento que indique la forma de hacer las actividades y facilite en un momento 

determinado la verificación de los pasos correctos a seguir para el cumplimiento de las 

funciones, así como garantizar la continuidad de los procedimientos aún cuando sucedan 

cambios. 

 

En general, los manuales sirven de control global de las operaciones reales para que 

puedan ser comparadas con estándares definitivos que permitan ayudar en la orientación a 

los empleados. En tal sentido los manuales permiten que las instrucciones sean dirigidas a 

fijar responsabilidades, proporcionar solución dada e indicar al empleado como pueden 

contribuir al logro de los objetivos de la empresa. 

 

1.1.6. Importancia  
 

Según Chiavenato (1999): todas las empresas, grandes o pequeñas, es 
importante contar con manuales de procedimientos: contables, 
administrativos, financieros o relacionados con cualquier área en la 
organización. En vista, que esta es una forma sencilla, directa, uniforme y 
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autorizada de presentar la información que trata de los procedimientos, 
políticas y normas consideradas por la empresa en el momento de realizar 
sus operaciones. Además, estás presentan los deberes y responsabilidades 
inherente a los cargos específicos, de tal forma que faciliten el trabajo y 
puedan ser consultadas en forma rápida y precisa. (pág. 92) 

 

1.1.7. Contenido 
 

Los manuales contienen en forma específica, políticas, históricas, normas, 

procedimientos, organizaciones, cuadros estadísticos, objetivos, organigramas, flujogramas, 

códigos de cuantas, registros de contabilidad, modelos de informes, en los cuales se indican 

todos los detalles que se han de ejecutar en los procedimientos a realizar. 

 

1.2. Manual Contable 
 

1.2.1. Definición 
 

Es un instrumento de las políticas contables, normas y prácticas, que 
gobiernan las cuentas de una empresa comercial o de otra persona, 
incluyendo la clasificación de las cuentas.  

 

Según Koler (1994): un manual contable es una herramienta valiosa, a través 
de éste, se permite visualizar y conocer los pasos o procedimientos 
encaminados a desarrollar de manera eficiente los procesos contables; 
necesarios para cualquier tipo de empresa u organización.  

 

1.2.2. Características  
 

 Se describe detalladamente los procesos contables aplicados. 

 Representan un medio para comunicar las decisiones de la administración 

referentes a organización, políticas y procedimientos. 

 Su elaboración y redacción se realiza en un lenguaje sencillo, legible y coherente. 
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 Son elaborados de forma flexible, para que se adapten a los cambios que afecten 

el desarrollo operacional. 

 

1.2.3. Objetivos 
 

 Proporcionar a la organización un medio adecuado de consulta que le permita 

tener la seguridad que existirá uniformidad de criterios en la ejecución de las 

operaciones contables que deben ser registrados.  

 Servir de guía al personal encargado de codificar las operaciones y realizar los 

asientos contables, para que la realización de las actividades programadas, sean 

rápidas y seguras. 

 Facilitar la elaboración y representación de los estados financieros con una mejor 

estructuración, confiabilidad y al menor tiempo posible. 

 Obtener una visión detallada de las operaciones o del trabajo que realicen los 

empleados. 

 

1.2.4. Importancia 
 

Su importancia radica, en que, es un instrumento que sirve o facilita el manejo y 

planificación de los recursos organizacionales, sean éstos recursos humanos o materiales; a 

su vez, también constituyen un medio para agilizar los procesos contables y aumentar el 

logro de los objetivos. 

 

1.2.5. Ventajas y Desventajas 
 

 Ventajas 

 

 Facilita a los trabajadores una guía de procedimientos contables mejorando el 
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entrenamiento de los mismos. 

 Su nivel de detalle permite conocer todas las actividades en el área contable. 

 Permite instruir a los empleados en aspectos como: objetivos, políticas, normas, 

procedimientos, funciones y autoridad. 

 Facilita la coordinación del trabajo y evita complicaciones. 

 Facilita el trabajo de auditoria al servir como herramienta para constatar los 

procedimientos correctos a seguir. 

 

 Desventajas 

 

 No toman en consideración los aspectos informales de la empresa. 

 Deben actualizarse permanentemente. 

 Ameritan de tiempo y mano de obra especializada para su elaboración. 

 El costo de elaboración y revisión de los manuales suelen ser muy elevados. 

 Frena la iniciativa individual. 

 

1.3. Normas 
 

1.3.1. Definición 
 

Según Lozza (1979): son reglas o lineamientos preestablecidos por una 
organización, que se deben seguir para lograr los objetivos propuestos. 

 

Las normas son pautas que establece cada empresa según sus 
requerimientos, necesidades, objetivos y metas a alcanzar o lograr.  

 

1.3.2. Ventajas 
 

 Las normas tienen carácter específico y no general. 
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 Detallan la forma como debe llevarse a cabo un procedimiento. 

 Proporcionan un criterio y un medio de control sobre las actividades futuras 

cuando va acompañada de inspección, informes, publicidad y otros medios, al 

nivel en que su cumplimiento puede hacerse más efectivo. 

 

1.4. Políticas 
 

1.4.1. Definición 
 

Según Chiavenato (1994): son reglas que se establecen para dirigir funciones 
y asegurar que éstas se desempeñen de acuerdo con los objetivos deseados. 
Las políticas son reglas y procedimientos a seguir para regular toda actividad 
ya sea contable o no; las mismas son creadas por la empresa y no son iguales 
para todo tipo de organización.  

 

1.4.2. Ventajas 
 

 Integran con rapidez y eficiencia a los nuevos miembros de la organización. 

 Regulan la actuación de los empleados de la empresa. 

 Sirven como herramienta para los empleados y la gerencia. 

 Sirven para dar respuestas a los problemas que pueden presentarse con frecuencia. 

 

1.5. Plan de Cuentas 
 

1.5.1. Definición 
 

Es un listado que contiene todas las cuentas que son necesarias para registrar los 

hechos contabilizables. Es decir, es la ordenación sistemática de la totalidad de las cuentas 

que integran el sistema contable. 
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Como es un elemento de trabajo esencial, debe ser confeccionado inmediatamente 

después de hacer determinado la estructura del sistema contable y el medio de 

procedimiento de la información. 

 

1.5.2. Características 
 

 El código de cuentas debe ser flexible, en el sentido de permitir la incorporación 

de nuevas cuentas. 

 Deben ser claros en las descripciones de las cuentas que lo integran. 

 El código debe estar ordenado y clasificado de acuerdo con las normas de 

contabilidad. 

 El código contable debe establecer subdivisiones para cada una de las cuentas que 

conforman los estados financieros. 

1.5.3. Ventajas 
 

 Permite generar información a través del lenguaje numérico. 

 Facilita el ordenamiento y estructura de las cuentas. 

 Permite una mejor localización de las cuentas. 

 Facilita el manejo de la información contable. 

 

1.6. Flujogramas 
 

1.6.1. Definición 
 

Se define de la siguiente manera: 

 

Según Galindo (1989): es la representación gráfica de los procedimientos en 
los cuales se indican el desplazamiento o curso de alguna actividad, 
formulario o recurso, con suma claridad y detalle. 
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Es una representación gráfica de la secuencia de actividades de un proceso 
determinado. El flujograma muestra lo que se realiza en cada etapa, los 
materiales y servicios utilizados, además de las decisiones a tomar y 
personas involucradas.  

 

1.6.2. Ventajas 
 

 Rápida comprensión de las relaciones. 

 Mejora alguna operación, combinándola con otra parte del proceso. 

 Elimina demoras. 

 Permite una mejor simplificación del trabajo. 

 Tienen un alto grado de objetividad y flexibilidad ya que se adaptan a problemas 

específicos. 

 Pueden contener información adicional sobre el método de ejecución de las 

operaciones, itinerario de las personas, las formas, la distancia recorrida, el 

tiempo empleado, entre otros. 

 

1.7. Organigramas 
 

1.7.1. Definición 
 

Se define de la siguiente manera: 

 

Según Alluson (1971): es un gráfico que representa, bajo la forma de 
documento de conjunto, la estructura de la empresa, y permite darse cuenta, 
por medio de unos dispositivos complementarios, de las distintas relaciones, 
dependencias y conexiones que puedan existir entre los servicios. 
 
Los organigramas representan gráficamente la estructura organizacional de 
la empresa, donde se clarifican los niveles funcionales y de autoridad de 
todos los departamentos o secciones de que se compone una organización.  
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1.7.2. Ventajas 
 

 Facilita al personal entender y habituarse a la estructura organizativa de la 

institución. 

 Incentiva a la superación de los trabajadores, puesto que al conocer el rango 

superior, se esmeran por obtenerlo. 

 Permite economizar tiempo, esfuerzos y recursos, en el sentido de que reflejan las 

líneas de mando y autoridad, por lo que los trabajadores conocerán a que 

departamento depende, a quien deben reportar, así como supervisar. 

 Facilita la evaluación de la estructura y todos los aspectos relacionados 

implícitamente con ella con el propósito de detectar las fallas o debilidades y 

corregirlos. 

 Muestra la estructura de una organización y quien es el responsable por 

determinadas actividades. 

 

1.8. Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados 
 

 Postulados o Principios Básicos: constituyen el fundamento para la formulación de 

los principios generales que son: 

 

 Postulados o Principio de Equidad: establece que la información de los estados 

financieros debe ser la más justa posible, estar libres de errores o influencias; ya 

que existen muchas personas interesadas en dichos estados. Los mismos deben ser 

elaborados tomando en cuenta los intereses de las partes y de esa manera lograr 

un equilibrio adecuado. 

 

 Postulado o Principio de Pertinencia: se refiere a que toda la información 
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contenida en los estados financieros debe referirse o estar ligada a las decisiones 

que tienen como propósito facilitar los resultados que se desean producir. 

 

 Principios Generales: elaborados en base a los postulados, los cuales tienden a que 

la información de la contabilidad financiera logre el objetivo de ser útil para la toma 

de decisiones económicas. 

 

 Principio de Entidad: dice que toda empresa es una unidad identificable como tal, 

la cual realiza actividades económicas a través de la combinación de recursos, ya 

sean estos humanos, naturales, materiales, de capital, entre otros; guiados por una 

autoridad que toma decisiones en función de los objetivos para los cuales fue 

creada. 

 

 Principio de Énfasis en el Aspecto Económico: las transacciones y eventos 

contables deben estar registrados y revelados de acuerdo a su realidad y sentido 

financiero y desviarse únicamente en su forma legal. 

 

 Principio de Cuantificación: este principio expresa que toda la información 

contable debe estar cuantificada, ya que a través de los valores cuantificables se 

pueden o son de gran ayuda para la toma de decisiones. 

 

 Principio de Unidad de Medida: Establece que la moneda es el único medio más 

efectivo para expresar, medir y cuantificar toda información contable además de 

ser una de las bases para realizar el análisis financiero. 

 

 Principio de Valor Histórico Original: este principio se refiere a que toda 

operación referida a la adquisición de activos debe registrarse a su costo original o 
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precio de factura. 

 

 Principio de Dualidad Económica: Establece que toda entidad o empresa debe dar 

a conocer tanto los recursos disponibles o con que cuenta la empresa, como la 

fuente que los proporciona. 

 

 Principio de Negocio en Marcha o Continuidad: Establece que toda empresa es 

constituida para que permanezca en el mercado y el tiempo indefinidamente a 

excepción de aquellas que por determinado motivo van a la quiebra. 

 

 Principio de Realización Contable: Dice que toda operación contable debe 

registrarse en el momento que ocurra, por ejemplo, los ingresos deben registrarse 

en el momento de la venta y los costos en el momento de la compra. 

 

 Principio de Período Contable: Este principio hace alusión a que, toda empresa u 

organización debe dividir su vida económica en períodos convencionales, por lo 

tanto cualquier información contable debe indicar el período al cual pertenece. 

 

 Principios Aplicables a los Estados Financieros y a Partidas o Conceptos 

Específicos: es decir, la especificación individual y concreta de los estados 

financieros y de las partidas específicas que los integran. 

 

 Principio de Objetividad: La información contable debe ser confiable, es decir, los 

registros deben estar libres de errores u omisiones y sustentarse por evidencia 

objetivas (facturas, cheques, pagarés, entre otros). 

 

 Principio de Importancia Relativa: Se le debe dar la debida importancia a 
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cualquier o determinada partida, siempre y cuando ocurra una modificación de la 

misma; y dicho cambio pudiera revocar la decisión tomada. 

 Principio de Comparabilidad: Este principio se refiere a que los estados 

financieros deben ser comparado con los de períodos anteriores y con los de otras 

entidades. 

 

 Principio de Revelación Suficiente: La información revela en los estados 

financieros deben estar debidamente claras, comprensibles y fundamentadas 

(Notas Revelatorias). 

 

 Principio de Prudencia: Establece que la contabilidad debe manejarse dentro de 

límites seguros, su objetivo es evitar la subestimación o sobreestimación de los 

valores contables. 

 

1.9. Bases Legales  
 

Las actividades del sector de la construcción son reguladas por un conjunto de leyes 

que permiten mantener un debido control sobre las mismas. Algunas leyes que rigen a esta 

industria en líneas generales, también aplican a cualquier tipo de empresa. Entre este 

conjunto legal se tiene: la Constitución Nacional, el Código de Comercio, el Código Civil,  

la Ley de Impuesto Sobre La Renta (I.S.L.R.) y su Reglamento, Ley del Impuesto al Valor 

Agregado (I.V.A.) y su Reglamento, el Decreto de Reforma Parcial de la Ley de 

Licitaciones, el Decreto1.471 de las Condiciones Generales de Contratación para la 

Ejecución de Obras, y el Decreto 1.892 de las Medidas Temporales para la promoción y 

Desarrollo de la Pequeña y Mediana Industria y Cooperativas, productoras de bienes y 

prestadoras de servicios, que estén ubicadas en el país.  
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ÁMBITO NACIONAL 

 

CONSTITUCIÓN NACIONAL DE LA REPÚBLICA BOLIVARIANA DE 

VENEZUELA. Publicada en Gaceta Oficial del jueves 30 de diciembre de 1999, N° 

36.860 

 

La carta magna de la República Bolivariana de Venezuela establece en su compendio 

de lineamientos, ciertas normas que aplican a cualquier tipo de industria, que pretenda 

ejercer labores dentro del territorio nacional, a lo cual no escapa el sector de la 

construcción, entre las cuales destacan: 

 

Artículo 129: Todas las actividades susceptibles de generar daño a los ecosistemas 

deben ser previamente acompañadas de estudios de impacto ambiental y sociocultural.  

 

En los contratos que la República celebre con personas naturales o jurídicas, 

nacionales o extranjeras, o en los permisos que se otorguen, que afecten a los recursos 

naturales, se considerará incluida aún cuando no estuviere expresa, la obligación de 

conservar el equilibrio ecológico, de permitir el acceso a la tecnología y la transferencia de 

la misma en condiciones mutuamente convenidas y de restablecer el ambiente a su estado 

natural si éste resultare alterado, en los términos que fije la ley. 

 

Artículo 139: El Estado protegerá y promoverá la pequeña y mediana industria, las 

cooperativas, las cajas de ahorro, así como también la empresa familiar, la microempresa y 

cualquier otra forma de asociación comunitaria para el trabajo, el ahorro y el consumo, bajo 

régimen de propiedad colectiva, con el fin de fortalecer el desarrollo económico del país, 

sustentándolo en la iniciativa popular.  Se asegurará la capacitación, la asistencia técnica y 

el financiamiento oportuno. 
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CÓDIGO DE COMERCIO. Gaceta Nº 475 Extraordinaria del 21 de diciembre de 

1955  

 

Este código determina quienes son las personas o entes que realizan actos de 

comercio, y regula las funciones de éstos a través de su compendio de reglas; entre los 

lineamientos establecidos por éste destacan los siguientes:  

 

Artículo 200: Las compañías o sociedades de comercio son aquellas que tiene por 

objeto uno o más actos de comercio. Sin perjuicio de lo dispuesto por leyes especiales, las 

sociedades anónimas y las de responsabilidad limitada tendrán siempre carácter mercantil, 

cualquiera que sea su objeto, salvo cuando se dediquen exclusivamente a la explotación 

agrícola o pecuaria. Las sociedades mercantiles se rigen por los convenios de las partes, por 

disposición de este Código y por las del Código Civil. 

 

Artículo 208: Los bienes aportados por los socios se hacen propiedad de la compañía 

salvo pacto en contrario. 

 

CÓDIGO CIVIL. Gaceta Nº 2.990 Extraordinaria del 26 de Julio de 1982. 

 

El Código Civil establece los parámetros a los cuales están sujetos, tanto las personas 

naturales como jurídicas dentro del país.  Dentro de sus normas se encuentran generalidades 

que afectan de forma directa el normal desenvolvimiento de la industria de la construcción, 

entre las cuales se haya las siguientes: 

 

Artículo 19: Son personas jurídicas, y por lo tanto capaces de obligaciones y 

derechos, las asociaciones, corporaciones y fundaciones lícitas de carácter privado. La 

personalidad la adquirirán con la protocolización de su acta constitutiva en la Oficina 
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Subalterna de Registro del Departamento o Distrito en que hayan sido creadas. 

 

Artículo 1.637: Si en el curso de diez años, a contar desde el día en que se ha 

terminado la construcción de un edificio o de otra obra importante o considerable, una u 

otra se arruinaren en todo o en parte, o presentaren evidente peligro de ruina por defecto de 

construcción o por vicio del suelo, el arquitecto y el empresario son responsables. La acción 

de indemnización debe intentarse dentro de dos años, a contar desde el día en que se haya 

verificado uno de los casos mencionados. 

 

Artículo 1.639: El dueño puede desistir por su sola voluntad de la construcción de la 

obra, aunque se haya empezado, indemnizando al contratista de todos sus gastos, de su 

trabajo y de la utilidad que hubiese podido obtener de ella. 

 

Artículo 1.642: El empresario es responsable del trabajo ejecutado por las personas 

que ocupe en la obra. 

 

LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA.  Gaceta Oficial N° 38.628 de fecha 16 

de febrero de 2007. 

 

Esta Ley considera que los enriquecimientos anuales, netos y disponibles obtenidos, 

en dinero o en especie, por ciertas personas naturales, y toda persona jurídica, son base de 

impuesto y se encuentran sometidos bajo el régimen impositivo de la misma. Por tanto 

establece que: 

 

Artículo 19: En los casos de construcción de obras que haya de realizarse en un 

período mayor de un (1) año, los ingresos brutos se determinarán en proporción a lo 

contratado en cada ejercicio. La relación existente entre el costo aplicable al ejercicio 
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gravable y el costo total de tales obras determinará la proporción de lo construido en el 

ejercicio gravable. Los ajustes por razón de variaciones en los ingresos se aplicarán en su 

totalidad a los saldos de ingreso de los ejercicios futuros, a partir de aquel en que se 

determinen dichos ajustes. 

 

Si las obras de construcción fueron iniciadas y terminadas dentro de un período no 

mayor de un (1) año, que comprenda parte de dos (2) ejercicios gravables, el contribuyente 

podrá optar por declarar la totalidad de los ingresos en el ejercicio en que terminen las 

construcciones o proceder conforme a lo dispuesto en el encabezamiento de este artículo. 

 

Artículo 23 (Parágrafo Quinto): En los casos de construcción de obras que hayan 

de realizarse en un período mayor de un (1) año, el costo aplicable será el correspondiente a 

la porción de la obra construida por el contratista en cada ejercicio. Si la duración de la 

construcción de la obra fuere menor de un año, y se ejecutare en un período comprendido 

entre dos ejercicios, los costos, al igual que los ingresos, podrán ser declarados en su 

totalidad en el ejercicio en el cual se termine la construcción. 

 

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (I.V.A.). Gaceta oficial Nº 

38.263 de fecha 2 de septiembre de 2005. 

 

Este impuesto grava la venta de bienes muebles, la prestación de servicios y la 

importación de bienes, y debe ser pagado por todas aquellas persona, naturales o jurídicas, 

que realicen actividades que sean consideradas hechos imponibles por esta Ley.  

 

Entre su cuerpo de normativas legales se encuentran los artículos que norman las 

actividades mercantiles de todas las empresas, a escala general, como los siguientes: 
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Artículo 4: A los efectos de esta Ley, se entenderá por servicios a cualquier actividad 

independiente en la que sean principales las obligaciones de hacer. También se consideran 

servicios los contratos de obras mobiliarias e inmobiliarias, incluso cuando el contratista 

aporte los materiales. 

 

Artículo 13: Se entenderán como ocurridos o perfeccionados los hechos imponibles y 

nacida, en consecuencia, la obligación tributaria: En caso de prestación de servicios 

cuando: 

 

Servicios prestados a entes públicos, cuando se autorice la emisión de la orden de 

pago correspondiente. 

 

En todos los demás casos distintos, cuando se emitan las facturas o documentos 

equivalentes por quien presta el servicio, se ejecute la prestación, se pague o sea exigible la 

contraprestación, o se entregue o ponga en disposición del adquiriente el bien que hubiera 

sido objeto del servicio, según sea lo que ocurra primero.  

 

DECRETO Nº 1.555 DECRETO DE REFORMA PARCIAL DE LA LEY DE 

LICITACIONES. Gaceta Oficial N° 5.556 Extraordinario de fecha 13 de noviembre de 

2001. 

En este Decreto Ley se regulan los procedimientos para seleccionar los potenciales 

contratistas para la ejecución de obras, la adquisición de bienes muebles y la prestación de 

servicios distintos a los profesionales y laborales. Este Decreto es aplicable a todo los 

órganos públicos, Institutos Autónomos (tanto nacionales como Municipales o Estadales), 

Universidades Públicas, los Estados, los Municipios, y todas aquellas asociaciones civiles y 

sociedades que de alguna u otra forma reciban subsidios o donaciones por parte del Estado 

o de empresas públicas o privadas. Entre su compendio de artículos se encuentran los 
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siguientes: 

 

Artículo 6: El Presidente de la República en Consejo de Ministros, en atención a los 

planes de desarrollo económico, puede dictar medidas temporales para que las 

contrataciones de los entes a que se refiere el presente Decreto Ley, compensen condiciones 

adversas o desfavorables que afecten a la pequeña y mediana industria y cooperativa. Tales 

medidas incluyen entre otras, el establecimiento de márgenes de preferencia, de categorías 

o montos de contratos reservados, la utilización de esquemas de contratación que impliquen 

la incorporación de bienes con valor agregado nacional, transferencia de tecnología, 

incorporación de recursos humanos, programación de entregas, las cuales servirán de 

instrumento de promoción y desarrollo para las pequeñas y medianas industrias, que estén 

ubicadas en determinadas regiones del país, y sean productoras de bienes y prestadoras de 

servicios. 

 

Artículo 36: Para presentar ofertas en todo procedimiento de Licitación General, 

Selectiva o de Adjudicación Directa regidos por el presente Decreto Ley, cuyo monto sea 

superior a quinientas Unidades Tributarias (500 UT) en el caso de adquisición de bienes o 

contrataciones de servicios, o a mil quinientas Unidades Tributarias (1500 UT) en el caso 

de construcción de obras, deben estar inscritas en el Registro Nacional de Contratistas. 

 

Artículo 78: Los oferentes deben obligarse a sostener sus ofertas durante el plazo 

indicado en los pliegos. Deben presentar además, junto con sus ofertas, caución o garantía 

por el monto fijado por el organismo licitante, para asegurar que no se retirará la oferta 

durante su vigencia, y que se celebrará el contrato y otorgará la garantía de fiel 

cumplimiento dentro del plazo establecido en los pliegos, en caso de que se le otorgue la 

buena pro. 
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DECRETO 1.417. - CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACIÓN 

PARA LA EJECUCIÓN DE OBRAS. Gaceta Oficial de la República de Venezuela N° 

5.096 Extraordinario. Decreto número 1.417 de 31 de julio de 1996. 

 

Este Decreto fue emitido el día 31 de Julio de 1.996, y vino a reformar el anterior 

Decreto de 30 de Agosto de 1.991. Como su nombre lo indica, regula los aspectos relativos 

al contrato, subcontratos, cesiones, fianza de fiel cumplimiento, cancelación de la obra y 

responsabilidades varias, entre otros tópicos relativos a la contratación de obras. Entre su 

normativa se encuentran los siguientes artículos: 

 

Artículo 5: El contratista no podrá ceder ni traspasar el contrato en ninguna forma, ni 

en todo ni en parte, sin la previa autorización del Ente Contratante. El Ente Contratante no 

reconocerá ningún pacto o convenio que celebre el Contratista para la cesión total o parcial 

sin que éste hubiese obtenido previamente la indicada autorización y lo considerará nulo sin 

prejuicio del derecho que lo asiste de rescindir unilateralmente el contrato. 

 

Artículo 7: No tendrán el carácter de cesión de contrato y por lo tanto no requerirán 

autorización previa del Ente Contratante, los subcontratos que celebre el Contratista con 

terceras personas para ejecutar alguna o algunas de las partidas previstas en el presupuesto 

de la obra contratada. En estos casos, no habrá relación alguna entre el Ente Contratante y 

esas terceras personas. 

 

Artículo 56: El Contratista elaborará en los formularios que al efecto indique el Ente 

Contratante, previa medición de la obra ejecutada de acuerdo con el Ingeniero Inspector, las 

valuaciones correspondientes a los trabajos realizados, a los fines del pago de la obra 

ejecutada. Estas valuaciones deberán ser firmadas por el Contratista y por el Ingeniero 

Residente de la obra. 
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Artículo 74: El Contratista será el único responsable por la buena ejecución de la 

obra. Si se encontrase que alguna parte de la obra ha sido ejecutada en forma defectuosa, el 

Contratista deberá repararla o reconstruirla a sus expensas. 

 

Artículo 75:  El Contratista será responsable de los daños y perjuicios que se 

ocasionen durante la ejecución de los trabajos, bien sea por errores, omisiones o 

negligencia del propio Contratista, o del personal a su cargo, o causados con los equipos y 

maquinarias que utilice; por lo tanto deberá mantener estricta vigilancia tomando las 

precauciones necesarias para evitar que se causen daños a la obra o a terceros; así mismo 

protegerá tanto las propiedades y bienes de la República como la de los particulares y el 

ambiente en general. 

 

DECRETO 1.892. – MEDIDAS TEMPORALES PARA LA PROMOCIÓN Y 

DESARROLLO DE LA PEQUEÑA Y MEDIANA INDUSTRIA Y 

COOPERATIVAS, PRODUCTORAS DE BIENES Y PRESTADORAS DE 

SERVICIOS, QUE ESTÉN UBICADAS EN EL PAÍS. Gaceta Oficial número 37.494, 

de fecha del 30 de julio de 2.002. 

 

De acuerdo con la definición de pequeñas, medianas y grandes empresas, establecida 

en el presente Decreto 1.892, emitido por el Ejecutivo Nacional, en fecha 30 de julio del 

año dos mil dos; Proyecta, C.A, es considerada una pequeña o mediana industria (PyMI) ya 

que factura menos de Doscientos Cincuenta Mil Unidades Tributarias (250.000 U.T.) al 

año, y su nómina de empleados, en promedio anual, no supera las ciento cincuenta (150) 

personas. Por tanto, goza de los beneficios que este Decreto establece.   

 

Entre los parámetros establecidos por este Decreto, se encuentran los siguientes: 
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Artículo 1: Promover y estimular el desarrollo de las pequeñas y medianas industrias 

y las cooperativas que estén ubicadas en el país, sean productoras de bienes, ejecutoras de 

obras o prestadoras de servicios, mediante el establecimiento de márgenes de preferencia, 

contratos reservados y la utilización de esquemas de contratación que impliquen la 

incorporación de bienes con Valor Agregado Nacional (VAN), transferencia de tecnología, 

y la incorporación de recursos humanos, en los procedimientos de selección de contratistas 

regidos por el Decreto de Reforma Parcial de la Ley de Licitaciones, así como en la 

contratación de servicios profesionales. 

 

Artículo 15: En los procedimientos de selección de contratistas para la ejecución de 

obras o prestación de servicios, se calificará financieramente a las personas naturales o 

jurídicas que ofrezcan obras o servicios con Valor Agregado Nacional de al menos un 

cuarenta por ciento (40%), siempre que éstas cumplan con al menos el setenta y cinco por 

ciento (75%) de los valores requeridos para calificar financieramente según los criterios 

establecidos en los pliegos de licitación o adjudicación directa. Quienes en tales 

condiciones cumplan con al menos el sesenta por ciento (60%) de dichos valores, serán 

calificados financieramente si el oferente se compromete a constituir una garantía de fiel 

cumplimiento del contrato por el doble de lo exigido en el respectivo contrato. 

 

AMBITO ESTADAL 

 

El poder ejecutivo del Estado Sucre, haciendo uso de las facultades que le confiere la 

Ley para la creación de sus propias normativas legales, ha emitido Leyes y Decretos que 

afectan de forma directa al sector de la construcción, como lo son: la Ley de Reforma 

Parcial de la Ley sobre Contratos de la Administración Pública del Estado Sucre, y el 

Decreto 3.171 de la Constitución de Alto Nivel para velar por el cumplimiento del Artículo 

27 de la Ley Orgánica del Trabajo. 
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LEY DE REFORMA PARCIAL DE LA LEY SOBRE CONTRATOS DE 

LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO SUCRE.  

 

El objeto de esta Ley es el de la regulación jurídica de los contratos que celebre la 

Administración Pública del Estado Sucre con terceros, para la ejecución de obras, 

adquisición de materiales o prestación de servicios. Esta ley establece lo siguiente: 

 

Artículo 13: No se podrán celebrar Contratos con personas naturales o jurídicas que 

no estén debidamente inscritas en los Registros de Contratistas, que llevará la Dirección de 

Administración y la Dirección de Obras Públicas Estadales, Contraloría General del Estado 

y Procuraduría General del Estado. 

 

Artículo 40: El Contrato de Obras Públicas se rige por la presente Ley y sus 

disposiciones reglamentarias, así como por las cláusulas generales o particulares que 

establezcan reglamentariamente o en el Contrato. 

 

Artículo 48: Si la Administración acordase la suspensión temporal de las obras por 

espacio superior de una décima parte del plazo total del Contrato o, en todo caso, si aquella 

excediera de tres meses, abonará al Contratista los daños y perjuicios que éste pueda 

efectivamente sufrir.  

 

DECRETO 3.171. - CONSTITUCIÓN DE COMISIÓN DE ALTO NIVEL 

PARA VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DEL ARTÍCULO 27 DE LA LEY 

ORGÁNICA DEL TRABAJO. Gaceta Oficial Nº 735, de fecha del 10 de Octubre del 

2.002. Estado Sucre. 

 

El Ejecutivo del Estado Sucre tiene el deber de promover, contribuir y defender la 
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vulnerabilidad de la economía y velar por asegurar el bienestar social, establece que: 

 

Artículo Segundo: El Ejecutivo estadal establecerá márgenes de preferencia, de 

categorías y montos de contratos, utilizando esquemas de contratación para la 

incorporación de bienes con valor agregado regional, transferencia de tecnología, 

incorporación de recursos humanos y programación de entregas, los cuales servirán como 

instrumentos de promoción y desarrollo para la industria, en especial la micro, pequeña y 

mediana industria, así como las cooperativas. En el proceso de contratación, por parte de 

los organismos públicos estadales, se seleccionarán las ofertas presentadas por empresas 

domiciliadas e instaladas en el estado Sucre, aún cuando dichas ofertas superen hasta en un 

cinco por ciento (5%) las ofertas presentadas por empresas no instaladas en el estado Sucre. 

Las empresas así seleccionadas, deberán cumplir con la calidad exigida por el ente 

contratante. 

 

Artículo Sexto: Se exhorta a los municipios que conforman el Estado Sucre, a 

otorgar incentivos fiscales a las empresas que cumplan con el contenido de este Decreto, 

especialmente en lo relativo al Impuesto de la Patente de Industria y Comercio. 
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CAPÍTULO II ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA Y 
PROCEDIMIENTOS CONTABLES APLICADOS POR LA EMPRESA 

“SERVICIOS Y CONSTRUCCIONES J.M.H.”, C.A 
 

La empresa Servicios y Construcciones J.M.H., C.A, precisa un manual donde este 

estipulado la segregación de funciones y así cumplir con las políticas contables que tiene 

establecida la empresa, ya que esta información recae sobre la situación financiera de la 

empresa y representa un factor fundamental en la toma de decisiones.  

 

2.1. Constitución de la Empresa 
 

La empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A”, fue presentada el 23 de 

Febrero de 2007, en el registro mercantil primero de la circunscripción judicial de Estado 

Sucre. En este acto, quedo asentado el documento de constitución de ésta según registro 

número 47 Tomo A-02 (1er. Trimestre). 

 

La empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A”, se encuentra ubicada en la 

Avenida Cancamure Urbanización Araguaney Edificio Guayacán, Torre C-14, Apto. 02-03, 

Cumaná Estado Sucre. La empresa esta conformada por dos socios: Manuel Andrade, el 

cual aporta (1.500) acciones con un valor global de 150.000,00 bolívares fuertes, y Nancy 

Gutiérrez, la cual aporta (1.500) acciones con un valor global de 150.000,00 bolívares 

fuertes. La sociedad tiene 4 años y dos meses de constituida a partir de la fecha de su 

registro mercantil. Esta será administrada por el Sr. Manuel Andrade como presidente y su 

socia la Sra. Nancy Gutiérrez como vice-presidenta. La empresa percibirá un aproximado 

de ingresos anuales de 530.000 mil BsF. y cuenta con un total de 30 empleados de los 

cuales 3 empleados se dedican a la actividad contable. 
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2.2. Objetivos 
 

La compañía tendrá por objeto todo lo relativo a la construcción de obras civiles, 

hidráulicas, eléctricas y de arquitectura, mantenimiento de áreas verdes y obras civiles, 

servicios de transporte de personal; la realización de levantamientos topográficos, análisis 

de sueldos; las instalaciones de sistemas de riesgo y su mantenimiento; la realización de 

proyectos de parques y jardines, sus construcciones y mantenimiento de los mismos; 

levantamiento de planos, obras de viabilidad deforestaciones; la promoción y venta de 

desarrollos de viviendas, la realización de trabajos de urbanismos, viabilidad, 

mantenimiento en general, construcciones eléctricas y mecánicas. Pudiéndose así mismo 

dedicarse a cualquier acto lícito comercio que sea análogo o conexo con el objeto principal 

de la compañía. 

 

Esta empresa va creciendo con el pasar del tiempo y entrando a un mercado más 

competitivo, por lo cual requiere la adopción de un manual de procedimiento contable que 

le permita estar organizada en el área administrativa y contable. En tal sentido la creación 

del sistema contable para la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A”, se 

considera de vital importancia debido a que nunca ha existido en la misma como tal y la 

implementación de este instrumento constituye un apoyo para la toma de decisiones por 

parte de la directiva de la empresa generando cambios en términos de producción y mejoras 

de resultados en cuanto a calidad y eficiencia así como desarrollará y simplificará los 

procedimientos contables que en esa organización se realiza. 

 

2.3. Funciones 
 

La empresa constructora Servicios y Construcciones J.M.H, C.A se dedica a la 

producción de bienes materiales, ya que se encarga de proveer infraestructuras y 

edificaciones necesarias para la comunidad. No obstante, también proporciona el servicio 
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como es el caso de elaborar un proyecto o dar mantenimiento a la propia infraestructura o a 

las edificaciones.  

 

La meta principal de la empresa constructora Servicios y Construcciones J.M.H, C.A, 

es entregar sus productos o servicios de acuerdo con lo estipulado en un proyecto y su 

respectivo contrato. Desde luego, que en el transcurso de las operaciones, pueden haber 

variaciones, pero estas deberán ser mínimas, fundamentadas, acordadas y aceptadas tanto 

por la empresa constructora como por el cliente. Lo que ha de ejecutarse en obra debe haber 

sido explicado en detalle durante las etapas previas a la operación: definición de proyecto y 

diseño. 

 

Dentro de la administración de la empresa constructora Servicios y Construcciones 

J.M.H, C.A hay tres funciones fundamentales que deben ser realizadas para poder producir 

equilibradamente y subsistir, estas son: finanzas, operaciones y mercadeo.  

 

La función finanzas se encarga de asegurar a precios favorables los recursos. 

También se encarga de la evaluación de los proyectos que se pretenden ejecutar, analizando 

su factibilidad económica antes de invertir. 

 

La función operaciones es la parte medular de las funciones de la empresa Servicios y 

Construcciones J.M.H, C.A, pues mediante estas se crean los productos y servicios que 

suministran al entorno. Es parte de las operaciones el analizar los grados de eficiencia, 

eficacia y efectividad alcanzados por la empresa.  

 

Mediante la función mercadeo se promueven los productos y servicios de la empresa, 

así como su venta a los clientes del ramo. De esta función depende en gran parte la 

subsistencia de la empresa, es necesario implementar planes y programas de promoción de 
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la venta de los productos o servicios que la compañía constructora suministra. Una labor 

fundamental es la de buscar clientes y sobre todo, conocer sus necesidades para poder 

realizar los proyectos de construcción que las satisfagan. Al llevar al cabo esta función es 

necesario tomar en cuenta la capacidad de producción de la empresa, para evitar 

comprometerla en proyectos que excedan a sus capacidades y, por lo tanto, darían lugar a 

dificultades para ejecutarlos. 

 

Estas tres funciones son interdependientes y su adecuada interacción es de vital 

importancia para que la empresa Servicios y Construcciones J.M.H, C.A, alcance los 

objetivos deseados. Cada una de estas funciones debe ser previamente planeada tomando en 

cuenta para ello: el tiempo y el costo de los productos, procesos y servicios que ofrece. En 

conjunto estas tres funciones deben interactuar, tal como lo señala la figura 1, en el diseño, 

pronóstico, establecimiento de metas, determinación de estándares de calidad, 

cuantificación de los recursos necesarios y determinación del tipo y cantidad de productos.  

 

Figura Nº 1  
 

 

 

 

Fuente: Empresa Servicios y Construcciones J.M.H, C.A. 

2.4. Estructura Organizacional 
 

Figura Nº 2 Estructura Organizacional de la Empresa Servicios y Construcciones J.M.H, 
C.A.  
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Fuente: Empresa Servicios y Construcciones J.M.H, C.A. 

 

2.5. Situación Actual de la Empresa 
 

La Empresa Servicios y Construcciones J.M.H, C.A. no cuenta debidamente con un 

manual que sirva como guía para el control de los procesos contables, para así agilizar el 

cumplimiento de sus funciones y procesos de manera eficiente y eficaz; tampoco existe una 

coordinación en las líneas de mando debido a la falta de división de funciones en cada uno 

de los niveles funcionales y operativos de la empresa.  

 

Desde el punto de vista contable, esta información es de suma importancia, ya que 

recae sobre la situación financiera de la empresa y representa un factor fundamental en la 

toma de decisiones. 

 

Actualmente, la empresa no ha podido hacer una inversión de grandes maquinarias 

para mejorar el servicio que presta, debido a los altos costos producto de la alta inflación 

que vive Venezuela. 

 

2.5.1. Descripción de Procedimientos Contables Aplicados Actualmente por la Empresa 
 

Los procedimientos contables son componentes del sistema de control interno, que se 

crea para obtener una información detallada, ordenada, sistemática e integral que contiene 

todas las instrucciones, responsabilidades e información sobre políticas, funciones, sistemas 

y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una 

organización. 

 

La empresa de Servicios y Construcciones J.M.H., C.A. aplica los siguientes 

procedimientos contables: 
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 Cuentas 

 Débitos y créditos 

 Cargos y créditos a las cuentas 

 Cuentas de activos 

 Cuentas de pasivo y capital 

 Registros de las operaciones 

 Cuentas por cobrar y por pagar 

 El diario y el mayor 

 Pases al mayor 

 Determinación de los saldos de las cuentas 

 

2.5.2. Políticas Contables Actualmente utilizados por la Empresa 
 

Políticas Contables 

Son reglas y procedimientos a seguir para regular toda actividad que se lleve a cabo 

dentro de la empresa, con el fin de que las unidades de contabilidad puedan tomar 

decisiones en el momento que se requiera.  

 

Políticas para la Nómina 

 Se elabora una nómina semanal para el personal obrero y una quincenal para el 

personal administrativo. 

 

Políticas de Gastos 

 Los gastos son pagados con cheques. 

 Los gastos deben estar soportados por sus facturas. 

 Los gastos menores son pagados con el efectivo de caja chica. 
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Políticas para la Facturación 

 Las facturas las realizan al culminar la obra. 

 La persona encargada de la facturación es el Presidente y no lleva el debido 

control, por tener muchas responsabilidades a su mando. 

 

 

Políticas para la Depreciación 

 Los activos fijos de la empresa se amortizarán y depreciarán bajo el método de 

depreciación de línea recta. 

 

Políticas para las Compras 

 Las compras de materiales se hacen al momento de necesitarlas. 

 

Políticas para la Cobranza 

 La cobranza se hace en dos partes: la primera como anticipo y la segunda al 

culminar la obra. 

 

Políticas de Egresos 

 Se registran al momento de ser realizadas las compras. 

 

Políticas para los Ingresos 

  Se registran al momento de percibirlos. 
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2.5.3. Plan de Cuentas Actual y Estados Financieros que se Elaboran 
 

ACTIVOS 

Activos Circulantes 

Banco Mercantil 

Efectos por Cobrar 

Toyota de Venezuela 

Cuentas por Cobrar 

Cuentas por Cobrar Clientes 

Cuentas por Cobrar a Toyota de Venezuela 

Cuentas por Cobrar Empleados 

I.S.L.R Pagados por Anticipados 

Impuesto a los Activos Empresariales 

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPOS 

Terrenos 

Maquinarias y Equipos 

Depreciación Maquinaria y Equipos 

Vehículos 

Depreciación Vehículos 

Mobiliarios 

Depreciación Mobiliarios 

CARGOS DIFERIDOS  

Campaña Publicitaria 

Mejoras a la Propiedad Arrendada 

Gastos de Organización  

Otros Activos 

PASIVOS 
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PASIVOS CIRCULANTES 

Sueldos y Salarios por Pagar 

Efectos por Pagar 

Efectos por Pagar Proveedores 

Efectos por Pagar Distribuidora Maffei, C.A 

Efectos por Pagar Ferretería Arismendi, C.A 

Efectos por Pagar Gascum, C.A 

Efectos por Pagar Ferretería Mis Tres Hijos, C.A 

Otros Efectos por Pagar 

Cuentas por Pagar 

Cuentas por Pagar Proveedores 

Cuentas por Pagar Distribuidora Maffei, C.A 

Cuentas por Pagar Ferretería Arismendi, C.A 

Cuentas por Pagar Gascum, C.A 

Cuentas por Pagar Ferretería Mis Tres Hijos, C.A 

Otras Cuentas por Pagar 

Servicios Públicos 

Electricidad por Pagar 

Teléfono por Pagar 

Agua por Pagar 

Gastos Acumulados por Pagar 

PASIVOS A LARGO PLAZO 

Efectos por Pagar 

CRÉDITOS DIFERIDOS 

Anticipos recibidos 

Otros Pasivos 

Prestaciones Sociales 
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CAPITAL 

Capital Social 

Capital Social Suscrito 

Capital Pagado 

RESERVAS 

UTILIDADES 

Utilidades no Distribuidas 

Utilidades o Pérdida del Ejercicio 

 

COSTOS 

MANO DE OBRA 

Sueldos y Salarios 

Horas Extras 

Honorarios Profesionales 

CARGA FABRIL 

Beneficios Sociales 

Utilidades 

Vacaciones 

Prestaciones Sociales 

Aseo y Mantenimiento 

Útiles de Limpieza y Aseo 

Suministros y Accesorios (Uniformes) 

Servicios Generales (Gastos Médicos) 

COSTOS DE VENTAS 

Inventario Inicial 

Compras 

Compras de Mercancías 
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Fletes en Compras 

Gastos de Compras 

Inventario Final 

GASTOS 

GASTOS OPERACIONALES 

Gastos de Administración 

Sueldos y Salarios 

Honorarios Profesionales 

Beneficios Sociales 

Bonificaciones 

Utilidades 

Vacaciones 

Prestaciones Sociales 

Servicios Generales  

Gastos de Electricidad 

Gastos de Teléfono 

Gastos de Agua 

Suministros y Accesorios 

Comisiones Bancarias 

Aseo y Mantenimiento 

Útiles de Escritorio 

Papelería y Útiles de Oficina 

Pérdidas por cuentas incobrables 

Gastos de Depreciación 

Gastos de Depreciación Maquinaria y Equipo 

Gastos de Depreciación Vehículo 

Gastos de Depreciación Mobiliario 
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SERVICIOS GENERALES  

Gastos de Electricidad 

Gastos de Teléfono 

Gastos de Agua 

Aseo y Mantenimiento 

Combustible para Vehículo 

Útiles de Escritorio 

Papelería y Útiles de Oficina 

 

CUENTAS DE ORDEN 

Cuentas de Orden Deudoras 

Cuentas de Orden Acreedoras 

 

 

2.6. Análisis de los Resultados 
 

Logré comprobar que la empresa carece de una estructura definida para realizar 

procesos contables, ya que no existe una organización y sistematización en la clasificación 

de las cuentas que debe manejar dicha empresa. También pude observar que la empresa 

aplica una política de cobranza efectiva, puntualmente cumple con sus proveedores, lleva 

un control de ingresos y egresos mensuales y además las relaciones laborales entre patrono 

y trabajadores es satisfactoria. 

 

 

2.7. Debilidades 
 

 La empresa no cuenta con un lineamiento por el cual regirse en el desarrollo de 

sus funciones administrativas. 
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 Existe una desorganización en las cuentas, ya que están generalizadas sin ningún 

tipo de clasificación. 

 Las operaciones contables se realizan manualmente.  

 

 

2.8. Fortalezas 
 

 Cuentan con una política de cobranza efectiva, las facturas son cobradas en un 

lapso no mayor de 60 días. 

 Si bien es cierto que contraen obligaciones con terceros, cumplen oportunamente 

con las mismas en un período de 60 días, para de esta manera mantenerse al día y 

solventes. 

 Las relaciones laborales entre el presidente y sus trabajadores es buena, de manera 

que todas las necesidades e inconvenientes que se presenten en el ámbito laboral 

son cubiertas en su totalidad. 

 Tiene control en los ingresos y egresos a pesar de no contar con un manual 

contable, la empresa tiene claridad de cuanto se gasta al mes y el destino de 

dichos gastos al igual con los ingresos se sabe el origen de los mismos 
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INTRODUCCIÓN 
 

 

 

 

 

Un manual de procedimientos es un documento que contiene la descripción de las 

actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una empresa, además se 

encuentra registrada toda la información básica referente a las unidades administrativas, facilita 

las labores de auditoria, la evaluación, el control interno, su vigilancia, la conciencia en los 

empleados y en sus jefes de que el trabajo se está realizando adecuadamente. 
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FECHA 

25 05 11 

SERVICIOS Y CONSTRUCCIONES J.M.H, C.A 

 
3 161 

OBJETIVOS 
 

OBJETIVO GENERAL 

 Elaboración de un Manual de Procedimientos Contables para la empresa “Servicios 

y Construcciones J.M.H, C.A, ubicada en Cumaná. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Enumerar los aspectos generales de la empresa “Servicios y Construcciones 

J.M.H,C.A”. 

 Aplicar los Procedimientos Contables con cual trabaja la empresa “Servicios y 

Construcciones J.M.H,C.A. 

 Revisar las Normas y Políticas para el registro y control de las transacciones 

llevadas a cabo en la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H,C.A.  

 Elaboración del Plan de Cuentas con el cual trabaja la empresa. 

 

 

 

 

 

REALIZADO POR: APROBADO POR: 
Saiduvis J. Ciliberto B. Lcdo. Leonardo España 
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CONSTRUCCIONES J.M.H, C.A 
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PRINCIPIOS CONTABLES 
 

Los principios de contabilidad, son los elementos conceptuales que soportan el ejercicio y 

práctica de la profesión de la Contaduría Pública. 

 

Su clasificación nos permite identificar y delimitar al ente económico que realiza 

actividades de negocios y que tiene que hacer uso de la contabilidad. Saber por qué y cuándo se 

ha de registrar las operaciones o transacciones realizadas y los eventos económicos 

identificables que la afectan. 

 

El valor o costo a que se debe registrar las operaciones, teniendo en cuenta que la entidad 

esta concebida para realizar sus actividades durante un largo tiempo. El conocimiento de que 

para realizar sus actividades, necesita de una serie de recursos, mismos que provienen de fuentes 

internas y externas, que siempre se mantendrán en equilibrio o dualidad, con relación a tales 

recursos. 

REALIZADO POR: APROBADO POR: 
Saiduvis J. Ciliberto B. 

FIRMA         

Lcdo. Leonardo España 
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PRINCIPIOS CONTABLES 
 

Por otra parte, los principios de contabilidad nos enseñan la manera de presentar la 

información financiera, de tal forma que sea clara y comprensible para el usuario y éste pueda 

tomar decisiones basándose en ellas. 

 

Y por último, considerar de manera general en los usos del sistema, la correcta 

determinación de las partidas que sea de importancia y relevantes para ser incorporadas al 

sistema e informadas en los estados financieros, mismos que deberán ser preparados de manera 

consistente con los ejercicios anteriores, para lograr la comparación de la información. 

 

Los principios se clasifican de la siguiente manera:  

 

 Principio de Equidad: toda información financiera debe estar libre de errores u 

omisiones, al igual que debe prepararse dicha información de manera justa e imparcial, 

es decir, los estados financieros no deben prepararse en función de algún interés en 

particular para favorecer los intereses de algunos; sino que debe mostrar 

razonablemente la verdadera situación financiera. 
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PRINCIPIOS CONTABLES 
 

Lo antes expuesto es la esencia o el objetivo fundamental de dicho principio y toda 

organización debe regirse por el mismo; la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, 

no escapa a ésta situación, porque la información financiera presentada por la misma es veraz, 

oportuna y razonable. 

 

 Principio de Permanencia: la actividad a la cual se dedique cierta y determinada 

empresa, deberá estar reflejada en los estados financieros presentados por la misma; 

puesto que sería ilógica reflejar información distinta a la actividad principal de dicha 

organización. 

Dependiendo de los resultados que arroje la situación financiera se tomarán las decisiones, 

es por ello que la actividad de toda empresa deberá estar vaciada en los estados financieros. 

 

“Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, sustenta sus datos e informes financieros en su 

actividad u objetivo principal, lo cual esta relacionado a la construcción de obras civiles, 

hidráulicas, eléctricas y de arquitectura, mantenimiento en general, entre otros. 
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PRINCIPIOS CONTABLES 
 

 Principio de Entidad: las organizaciones no son más que el resultado de la 

combinación de; recursos humanos, materiales, naturales y de capital. 

Toda empresa está conformada por esas series de recursos antes mencionados; con el fin 

de alcanzar los objetivos propuestos por la misma, y de igual forma identificarse de sus 

propietarios y otras entidades. 

 

 Principio de Énfasis en el Aspecto Económico: los datos financieros deben estar 

enfatizados intrínsecamente ligados a los hechos financieros y no desvirtuarse de los 

mismos por cualquiera que fuese el motivo. 

 

“Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, cumple con este principio debido a que sus 

informes financieros no están desligados de los hechos contables ocurridos en la empresa. 

 

 Principio de Cuantificación: los hechos económicos deben ser cuantificables, para 

proporcionar información que sea interpretada de la mejor manera posible y tomar 

decisiones acordes y razonables. 
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PRINCIPIOS CONTABLES 
 

 Principio de Unidad de Medida: actualmente el dinero es la unidad de medida más 

efectiva para cuantificar las transacciones contables y por ende presentar los estados 

financieros. 

El dinero es considerado por la contabilidad como el común denominador de la actividad 

económica y como la unidad monetaria que constituye la base adecuada para la medición y el 

análisis. 

 

“Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, presenta la información contable contenida en 

sus libros y estados financieros en millones de bolívares fuertes, lo que indica que su unidad de 

medida es el bolívar fuerte, por esta razón cumple con este principio. 

 

 Principio de Valor Histórico Original: este principio hace que los estados financieros y 

todos los registros de contabilidad se reflejen a su costo de adquisición, ya que él 

mismo supone la estabilidad de la moneda. 

La situación económica que sufre nuestro país, debe tomarse en cuenta, ya que la inflación 

distorsiona la información contable en los estados financieros. 
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PRINCIPIOS CONTABLES 
 

 “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, al igual que toda empresa registra sus 

transacciones a su valor original. 

 

 Principio de Dualidad Económica: las entidades deben dar a conocer contablemente 

tanto los recursos económicos de los cuales dispone para la ejecución de sus objetivos, 

como las fuentes que proporcionan dichos recursos. 

 

“Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, define en su estructura financiera los recursos 

con los que cuenta y la fuente que los genera. 

 

 Principio de Negocio en Marcha o Continuidad: cuando se decide crear o establecer 

una organización, se hace con visión futurista y por consiguiente no se limita a cierto 

tiempo. 

Las empresas son creadas para que existan de manera ilimitada o por un tiempo 

relativamente largo, para así poder alcanzar sus metas, cumplir con sus compromisos, seguir 

trazándose proyectos a futuro, entre otras cosas. 
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PRINCIPIOS CONTABLES 
 

“Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, ha venido trabajando desde el año 2.007 y 

sigue operando y no tiene la intención de cerrarla. 

 

 Principio de Realización Contable: los asientos contables deben registrarse en el 

momento que se haya materializado la transacción que los origina, es decir, los gastos 

e ingresos serán contabilizados en el momento que se causen o se devenguen 

respectivamente. 

 

“Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, no se anticipa a los hechos registrados alguna 

transacción sin estar materializada. 

 

 Principio de Período Contable: el ciclo de vida de cualquier empresa debe dividirse en 

períodos o espacios de tiempos iguales para medir el progreso de la misma, los 

cambios que pudiesen ocurrir y para tomar decisiones. 

 

“Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, comienzan y terminan sus ejercicios 

económicos del 01/01/xx al 31/12/xx de cada año. 
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PRINCIPIOS CONTABLES 
 

 Principio de Objetividad: la utilidad de la información contable depende de la 

veracidad y objetividad de los datos proporcionados, es decir, dicha información deben 

estar libres de errores y sustentarse por evidencias claras. 

El proceso de registro de las operaciones de “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, se 

basa en pruebas suficientes tales como: facturas de ventas, facturas de compras, facturas de 

gastos, cheques pagados y recibos, notas de crédito, entre otras. 

 

 Principio de Importancia Relativa: la información procesada por la contabilidad 

incluirá todos aquellos aspectos que sean de gran importancia para la debida 

comprensión y análisis de los estados financieros. 

Se dice que una partida tiene importancia relativa cuando un cambio en su presentación, 

valuación, descripción o cualquiera de sus elementos pudiera modificar el análisis o la toma de 

decisiones; es por ello que la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, muestra 

claramente en sus informes financieros la manera de presentar el método de valuación de 

determinada partida. 
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PRINCIPIOS CONTABLES 
 

 Principio de Comparabilidad: es comparar los estados financieros de un período con 

otro de una misma entidad y con otras entidades. 

Las políticas contables deben ser uniformes y consistentes, por esto la empresa “Servicios 

y Construcciones J.M.H, C.A.”, mantiene la uniformidad y consistencia de las políticas. 

 

 Principio de revelación Suficiente: en la presentación de los estados financieros se 

deben tomar en cuenta todos los detalles que sean de gran importancia como lo son: 

 

- Las fluctuaciones de la moneda durante el período económico. 

- Cualquier cambio ocurrido en los métodos contables utilizados. 

- Identificación de los activos comprometidos como garantía de algún préstamo. 

- Cualquier otro evento que afecte la situación de la empresa. 

 

Es por esto que la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, no omite en sus 

estados financieros las informaciones antes mencionadas. 
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PRINCIPIOS CONTABLES 
 

 Principio de Prudencia: “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, al momento de 

realizar el registro contable de una transacción se acoge a la alternativa que ofrezca 

resultados más prudentes o conservadores a la empresa, pero sin exagerar o alterar el 

hecho económico. 

Por medio de la cuantificación se logra un mayor control y resguardo de las transacciones 

e informes financieros. “Servicios y Construcciones J.M.H, C.A.”, no obvia este principio, toda 

la información financiera está cuantificada para su mejor comprensión y entendimiento. 
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POLITICAS CONTABLES 
 

Son reglas y procedimientos a seguir para regular toda actividad que se lleve a cabo dentro 

de la empresa, con el fin de que las unidades de contabilidad puedan tomar decisiones en el 

momento que se requiera. 

 

Políticas para el Registro de los Estados Financieros 

 Los estados financieros serán ajustados por el efecto de inflación, utilizando uno de los 

métodos establecidos en el (DPC-10) Declaración de Principios Contables Nº 10, en 

esta empresa se seleccionó el método de Nivel General de Precios (NGP). 

 La incorporación y desincorporación de códigos de cuentas deben ser aprobados por la 

persona encargada de contabilidad. 

 El tiempo del ejercicio económico es de un año desde el 01/01/xx al 31/12/xx. 

 La empresa debe reflejar el tipo de venta (contado-crédito). 

 La empresa deberá reflejar la ganancia mensual que ha tenido a través de la realización 

de los estados financieros, los cuales les mostrarán, la verdadera situación financiera y 

económica de la empresa. 

 La empresa debe hacer conciliaciones bancarias mensuales. 
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Políticas para la Nómina 

 Se elaboran nóminas semanales para el personal obrero y otra quincenal para el 

personal administrativo, realizándole a ambas las deducciones correspondientes 

implantadas por la ley. 

 

Políticas de Caja Chica 

 La caja chica debe ser manipulada por una sola persona. 

 El fondo de la caja estará conformado por dos mil bolívares con 00/100 céntimos (Bs. 

2.000,00). 

 El fondo de caja chica será repuesto cuando el mismo llegue a un monto inferior de 

cien bolívares con 00/100 céntimos (Bs. 100,00). 

 La persona encargada de la caja debe realizar un cierre diario, realizando un reporte el 

cual debe reflejar el número de facturas que fueron pagadas con el fondo. 

 Los gastos menores de cien bolívares con 00/100 céntimos (Bs. 100,00), se pagaran a 

través de esta caja. 
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POLITICAS CONTABLES 
 

Políticas de Gastos 

 Los gastos mayores de cien bolívares con 00/100 céntimos (Bs. 100,00) serán pagados 

con cheques. 

 Los gastos que excedan de 20 unidades tributarias (Bs. 1.520,00) se les hará su 

respectiva retención, se retendrá el 75% cuando se trate de un contribuyente ordinario 

y el 100% cuando se trate de un contribuyente formal. 

 Los gastos deben estar soportados por sus facturas, las cuales deben tener un número 

de factura, Rif, fecha, dirección fiscal y el IVA desglosado. 

 

Políticas para la Facturación 

 La persona encargada de la facturación debe llevar las facturas en orden cronológico. 

 Las facturas deben hacerse al culminar el mes. 

 Las facturas deben ser revisadas por el Departamento de Administración antes de ser 

entregadas al Departamento de Cobranzas. 
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Políticas para los Inventarios 

 El inventario de la empresa será registrado por el método PEPS (primero en entrar, 

primero en salir). 

 

Políticas para la Depreciación 

 Los activos fijos de la empresa se amortizarán y depreciarán bajo el método de 

depreciación de línea recta. 

 

Políticas para las Compras 

 Las compras de materiales se harán cuando sean necesarias, siempre buscando las 

condiciones más convenientes para la empresa: tiempo de entrega, mejores precios, 

entre otros. 

 

Políticas para la Cobranza 

 La cobranza debe hacerse en un tiempo no mayor a un mes (30 días). 
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Políticas de Egresos 

 Los gastos deben registrarse en el momento que se cause. 

 

Políticas para los Ingresos 

 Los ingresos deben contabilizarse en el período que se hayan realizado. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Presidente 

 Ejercer la representación legal de Servicios y Construcciones J.M.H, C.A. 

 Presidir las sesiones de la Asamblea y de la Junta Directiva, suscribiendo las 

respectivas actas. 

 Firmar cheques de la empresa. 

 Presentar a la Junta Directiva, el informe semestral de actividades. 

 Sugerir a la Asamblea y a la Junta Directiva los medios y acciones que considere para 

la buena marcha de la gestión de Servicios y Construcciones J.M.H, C.A. 

 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos tomados en las reuniones de la Junta Directiva 

de la Empresa. 

 Resolver con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos. 

 Ejercer las demás atribuciones que le correspondan según el Estatuto y Reglamento 

correspondientes. 

 En caso de falta, ausencia o impedimento del Presidente será reemplazado por el 

Vicepresidente. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Vicepresidente 

 Auxiliar al Presidente en sus funciones. 

 Sustituir al Presidente en caso de ausencia, enfermedad, vacante o delegación del 

mismo. 

 Cualquier otra que le sean asignadas por la Junta Directiva. 

 

Asesor Jurídico 

 Formular y proponer las políticas, sobre aspectos jurídicos y legales de Servicios y 

Construcciones J.M.H., C.A., así como las normas de carácter legal y acciones 

judiciales necesarias para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.  

 Asesorar al Presidente, Vicepresidente y a los demás Departamentos, sobre el 

contenido y alcance de los dispositivos legales vigentes.  

 Interpretar, concordar y divulgar las normas legales de interés para la gestión 

institucional que se publiquen, debiendo absolver las consultas correspondientes.  

 Ejercer y/o supervisar el patrocinio de los procesos judiciales, los procedimientos 

administrativos o de otra índole en los que sea parte Servicios y Construcciones 

J.M.H., C.A.  
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Asesor Jurídico 

 Asesorar e informar oportunamente sobre asuntos jurídicos legales, y sus implicancias 

en el desarrollo de las funciones de los Departamentos.  

 Elaborar y/o asesorar en la formulación de proyectos de normas legales, convenios, 

contratos y otros documentos afines, debiendo refrendar el documento 

correspondiente.  

 Atender los asuntos y trámites de carácter notarial y registral de Servicios y 

Construcciones J.M.H., C.A.  

 Proponer las políticas en materia de garantías y saneamiento legal, dirigiendo la 

ejecución de las mismas.  

 Llevar el archivo actualizado de la legislación vigente.  

 Coordinar y ejecutar acciones de apoyo a la gestión del Presidente y Vicepresidente, 

en las reuniones de Junta Directiva.  

 Coordinar la implementación de las disposiciones dadas por el Presidente y Junta 

Directiva.  

 Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Departamento Administrativo 

 Programar los pagos a proveedores  

 Verificar los saldos de las cuentas bancarias de la Administración.  

 Revisar solicitudes de materiales y servicios para su trámite administrativo.  

 Llevar el control de la expedición de los cheques.  

 Participar en la elaboración de los informes financieros de ingresos y egresos.  

 Tramitar los recursos para las comisiones de trabajo.  

 Revisar el pago de nómina. 

 Participar en la integración de la actualización de tarifas del cobro. 

 Verificar el inventario de bienes muebles.  

 Formalizar las ordenes de compra  

 Participar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto.  

 Revisar los sistemas de control administrativo.  

 Revisar las políticas de reclutamiento, selección, contratación e inducción del personal. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Departamento Administrativo 

 Mantener actualizado el tabulador de sueldos y prestaciones de la empresa  

 Participar en la elaboración del programa anual de adquisiciones de la empresa en base 

a los requerimientos de las diferentes áreas. 

 Autorizar las órdenes de compra, pedidas y elaboración de contratos de reparación y/o 

servicios. 

 Contratar los seguros de las instalaciones, equipo y servicios  

 Participar en el programa de mantenimiento de equipo de transporte, así como el 

control en cuanto a registro, póliza de seguro y consumo de combustible  

 Coordinar y supervisar la implementación y funcionamiento de los sistemas de 

información.  

 Supervisar las actividades que realizan el personal a su cargo. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Departamento de Contabilidad 

 Mantener el correcto funcionamiento de los sistemas y procedimientos contables de la 

empresa. 

 Formular estados financieros. 

 Investigar y dar solución a los problemas referentes a la falta de información para el 

registro contable. 

 Preparar y ordenar la información financiera y estadística para la toma de decisiones 

de las autoridades superiores. 

 Identificar y analizar los ingresos, egresos y gastos de operación de la empresa e 

informar periódicamente al Presidente. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Departamento de Pago a Proveedores 

 Verificación de las cantidades, precios y condiciones facturados mediante referencia a 

la orden de compra e informe de recepción y verificación de la documentación. 

 Análisis de diferencias entre los inventarios físicos y los registros permanentes. 

 Distribución de diarios de compras o distribuciones de gastos a los supervisores de 

departamentos para su revisión y análisis. 

 Revisión de los estados de cuenta de los proveedores (no las facturas) para observar 

partidas atrasadas. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Pago de Nómina 

 Analizar las listas de asistencias para llevar el control de los empleados. 

 Verificar las faltas, si están justificadas, investigar si estas cumplen de acuerdo con las 

políticas de la empresa. 

 Elaborar nómina. 

 Pagar salarios, comisiones, gratificaciones, reparto de utilidades. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Departamento de Compras 

 Proporcionar un flujo ininterrumpido de materiales, abastecimientos y servicios 

requeridos para la operación de la organización.  

 Conservar las inversiones y las pérdidas mínimas en el inventario.  

 Mantener los estándares o controles de calidad adecuados.  

 Encontrar o desarrollar compradores competentes.  

 Estandarizar, en lo que sea posible los artículos comprados.  

 Comprar los artículos y servicios requeridos al precio más bajo posible.  

 Mejorar la posición competitiva de la organización.  

 Lograr interrelaciones de trabajo armoniosas, productivas con otros departamentos 

dentro de la organización.  

 Alcanzar los objetivos de compras al menor nivel posible de costos de administración. 
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Departamento de Cobranza 

 Coordinar y supervisar el proceso de recuperación de cuentas por cobrar, y verificar su 

registro. 

 Proponer estrategias y diseñar controles administrativos para la recuperación de las 

cuentas por cobrar. 

 Diseñar, proponer e implementar controles administrativos que permitan reducir las 

cuentas incobrables. 

 Supervisar y validar las notas de crédito y cargo de acuerdo con la normatividad 

aplicable. 

 Autorizar los créditos y ampliación de los mismos. 

 Controlar y custodiar los documentos que correspondan al Departamento. 

 Efectuar la investigación crediticia de posibles clientes para el otorgamiento de 

créditos. 

 Llevar un control documental y electrónico de los clientes acreditados. 

 Realizar las demás funciones que expresamente le encomiende el Presidente de 

Servicios y Construcciones J.M.H., C.A. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Departamento de Factura 

 Revisión de la información de facturación que se produce diariamente. 

 Consolidación quincenal y mensual de la información de facturación de todos los 

proveedores. 

 Elaboración de los oficios de entrega de informes y de la información que sea 

solicitada al departamento de facturación. 

 Elaboración de todas las circulares informativas para los organismos públicos 

relacionados con facturación. 

 Inducción al personal que ingresa por primera vez a la empresa relacionado con 

facturación. 

 Recepción y archivo de toda la correspondencia enviada y recibida. 

 Y todas las demás que se asignen con relación al departamento de facturación. 
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Departamento de Personal 

 Fomentar una relación de cooperación entre directivos y trabajadores para evitar 

enfrentamientos derivados por una relación jerárquica tradicional. 

 Mantener actualizados la documentación y los registros con todos los antecedentes y la 

información referida al personal. 

 Asesorar oportunamente al personal sobre todas las materias del derecho laboral y 

otras materias legislativas que lo afecten, manteniendo un archivo actualizado de estas 

disposiciones legales. 

 Ejecutar y tramitar la incorporación, promoción, retiro o destinación del personal, 

como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo 

relacionado a solicitudes del personal. 

 Preparar y actualizar los escalafones del personal, teniendo en consideración las 

normas estatutarias pertinentes y manteniendo al día los archivos correspondientes. 
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Departamento de Personal 

 Asegurar la operatividad de los trámites administrativos relacionados con licencias 

médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, asistencia, permisos y vacaciones y 

otros trámites y/o certificaciones que requiera el personal. 

 Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control obligatorio 

que debe realizar cada Dirección. 

 Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal. 

 Fomentar la participación activa entre todos los trabajadores, para que se comprometan 

con los objetivos de la empresa. 

 Establecer el monto del salario mediante el proceso de negociación entre la empresa y 

los trabajadores. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Supervisor de Personal 

 Supervisa y coordina directamente a empleados que ejecutan actividades de tipo 

profesional; indirectamente supervisa al personal que realiza tareas calificadas. 

 Autoriza salida de fondos, de documentos utilizados en el área de recursos humanos. 

 Supervisa la custodia, conservación y buen uso de materiales, equipo, bienes muebles 

e inmuebles asignados al área de trabajo. 

 Propone o vela por la correcta aplicación de normas, políticas, leyes y reglamentos 

específicos del área. 
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Obreros 

 Llevan a cabo tareas que implican trabajo físico en edificios, carreteras, y los 

proyectos de construcción pesada, las excavaciones, y los sitios de demolición.  

 Leen e interpretan los planes, instrucciones y especificaciones para determinar las 

actividades de trabajo. 

 Pueden operar herramientas manuales y eléctricas de todo tipo: martillos de aire, la 

tierra pisones, cemento, mezcladoras, pequeñas grúas mecánicas, la topografía y los 

equipos de medición, y una variedad de otros equipos e instrumentos. 

 Pueden limpiar y preparar terrenos, juego de llaves para apoyar a los lados de las 

excavaciones, erguido andamio, limpieza de escombros y desechos, y la retirada de 

materiales de desecho peligrosos.  

 Señalan a los operadores de equipos para facilitar la alineación, el movimiento de 

maquinaria, equipo y materiales. 

 Descargan e identifican los materiales de construcción, maquinaria y herramientas, y 

las distribuirá a los lugares apropiados, de acuerdo a los planes y especificaciones del 

proyecto. 
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Obreros 

 Levantan y desmontan andamios, puntales, tirantes, barricadas de tráfico, rampas y 

otras estructuras temporales. 

 Se basan en las posiciones de las formas de vaciar el concreto, y desmantelar las 

formas después de su uso, utilizando sierras, martillos, clavos o tornillos. 

 Requieren del conocimiento de los materiales, los métodos y las herramientas que 

participan en la construcción o reparación de casas, edificios u otras estructuras tales 

como carreteras y caminos. 

 Requieren del conocimiento de las técnicas de diseño, herramientas y principios que 

intervienen en la producción de los planes de precisión técnica, planos, dibujos y 

modelos. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Chofer 

 Encargado de las tareas de transportación que sean encargadas por el Presidente. 

 Llevar a mantenimiento el transporte a su cargo. 

 Encargado de la transportación de materiales desde los proveedores hacia el lugar de 

trabajo. 

 Transportar a los obreros hacia las obras y de regreso a la empresa. 

 Transportar los materiales a las obras. 

 Realizará cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Departamento de Mantenimiento y Taller 

 Mantener en buen estado las máquinas de una empresa, las partes eléctricas del mismo 

al igual que los vehículos de transporte que operan dentro. 

 Fomentar la capacitación y actualización del recurso humano disponible. 

 Incentivar a los integrantes de dicho departamento a capacitarse en la prevención de 

accidentes. 

 Innovar los programas de mantenimiento a fin de que no se produzcan pérdidas ni 

retrasos en los trabajos. 

 Velar por el cumplimiento de las normas de Seguridad Industrial. 

 

Jefe de Mantenimiento y Taller 

Se responsabilizará del seguimiento de las incidencias diarias y solución de las mismas, de 

la planificación y seguimiento del equipo, de la elaboración, modificación y ejecución de planes 

de mantenimiento, de la búsqueda de soluciones a los problemas de la planta y de la gestión del 

gasto del departamento. 
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DESCRIPCIÓN DEL ORGANIGRAMA 
 

Ayudante  

 Mantener en perfectas condiciones el uso de las instalaciones eléctricas de plomería, 

albañilería y pintura, tanto de las oficinas, pasillos y estacionamiento. 

 Llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo a todas las áreas, previa 

asignación de áreas por parte del jefe inmediato. 

 Dar prioridad a las solicitudes de mantenimiento correctivo, para ofrecer un mejor 

servicio. 

 Revisar, reparar y mantener en perfectas condiciones de uso, cerraduras y chapas de 

puertas de acceso. 

 Realizará cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato. 
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COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 
 

Son documentos que constituyen las evidencias necesarias para la realización de las 

operaciones financieras, los cuales a su vez sirven de soporte para registrar los diferentes 

asientos contables. 

 

Comprobante de Retención: es una planilla con un formato predeterminado por el 

SENIAT, donde se indica las facturas a las cuales se les va a retener el 75% del IVA, en la 

misma se indica lo siguiente: número de factura, fecha de la factura, razón social, rif, monto 

neto, impuesto, total, 75% de retención, monto a pagar.  

 

Recibo de Pago: es un documento contable utilizado para justificar el pago de aquellas 

facturas a crédito de la empresa con sus proveedores. 

 

Facturas: es un documento que detalla los bienes o servicios vendidos o prestados por 

una parte a otra con indicación de cantidades y precios.  
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COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 
 

Recibos de Egresos: es un comprobante de egresos que se elabora con el fin de dejar 

constancia de todos los pagos que realice la empresa.  

 

Recibo de Nómina: es un comprobante donde se indica la cancelación de sueldos y 

salarios. En este se reflejará la cantidad de días trabajados, horas trabajadas, horas extras, 

préstamos y sus respectivas deducciones.  

 

Facturas de Proveedores: son aquellos documentos contables emitidos por los distintos 

proveedores para justificar las ventas hechas a la empresa.  

 

Depósitos Bancarios: son planillas emitidas por el banco donde se deja constancia de los 

cheques y efectivo depositado por la empresa a su respectiva cuenta.  

 

Cheques Emitidos: son todos aquellos cheques elaborados por la empresa para la 

cancelación de los compromisos contraídos con los proveedores.  
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ESTRUCTURA DE LA CUENTA PRINCIPAL 
 

La cuenta principal es una cuenta mayor, representada por cuatro dígitos que comprenden 

los tres primeros niveles del código de cuentas establecidos. 

 

 

 

1(x) rubro 

2(x) grupo 

3(xx) cuenta 

 

Rubro: está conformado por el primer dígito y representa una serie de cuentas principales 

(activos, pasivos, capital, ingresos, egresos, cuentas de orden). 

 

Grupo: esta categoría distingue la primera división de las cuentas principales. 

 

Cuenta: está conformado por dos dígitos ubicados en el tercer nivel, indica el numero de 

cuentas que van aparecer en los estados financieros. 

 

1 
x 

2 
x 

3 
x 
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ESTRUCTURA DE LA CUENTA GENERAL 
 

Esta cuenta representa la información a nivel de detalle y esta codificada por nueve 

dígitos. 

 

 

 

 

1(xxxx) cuenta principal 

2(xx) cuenta auxiliar 

3(xxx) cuenta de detalle 

 

Cuenta Principal: está conformada por cuatro dígitos que detallan la cuenta principal. 

Cuenta Auxiliar: está constituida por dos dígitos que representa la auxiliar de la cuenta 

principal. 

 

Cuenta de Detalle: está compuesta por tres dígitos que representan el detalle de cada uno 

de las cuentas. 

 

1 
xxxx 

2 
xx 

3 
xxx 
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PLAN DE CUENTAS 
 

1.0.00.00.00 ACTIVOS 

1.1.00.00.00 Activos Circulantes 

1.1.01.00.00 Caja 

1.1.01.01.00 Caja Principal 

1.1.01.02.00 Caja Chica 

1.1.01.03.00 Bancos 

1.1.01.03.01 Banco Mercantil 

1.1.01.03.02 Banco Corp Banca 

1.1.01.03.03 Banco Banesco 

1.1.01.03.04 Banco de Venezuela 

1.1.01.03.05 Banco Provincial 

1.1.02.01.01 Efectos por Cobrar 

1.1.02.01.02 Efectos por Cobrar a Toyota de Venezuela 

1.1.02.02.00 Otros Efectos por Cobrar 

1.1.03.00.00 Cuentas por Cobrar 

1.1.03.01.00 Cuentas por Cobrar Clientes 
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PLAN DE CUENTAS 
 

1.1.03.01.01 Cuentas por Cobrar a Toyota de Venezuela 

1.1.03.01.02 Cuentas por Cobrar Empleados 

1.1.03.01.03 Otras Cuentas por Cobrar 

1.1.04.00.00 Inventarios 

1.1.04.01.00 Inventarios de Mercancías 

1.1.04.01.01 Inventarios de Materiales 

1.1.05.00.00 Gastos Pagados por Anticipado 

1.1.05.01.00 Seguros Pagados por Anticipado 

1.1.05.01.01 Intereses Pagados por Anticipados 

1.1.05.01.02 I.S.L.R Pagados por Anticipados 

1.1.05.01.03 Impuesto a los Activos Empresariales 

1.1.06.00.00 Crédito Fiscal 

1.2.00.00.00 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPOS 

1.2.01.00.01 Terrenos 

1.2.02.00.00 Edificio 

1.2.03.00.00 Depreciación Acumulada Edificio 

 

REALIZADO POR: APROBADO POR: 
Saiduvis J. Ciliberto B. 

FIRMA         

Lcdo. Leonardo España 

FIRMA           



 

96 

FECHA 

25 05 11 

PÁGINAS 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA LA EMPRESA SERVICIOS 

Y CONSTRUCCIONES J.M.H, C.A 

44 161 

PLAN DE CUENTAS 
 

1.2.04.00.00 Maquinarias y Equipos 

1.2.05.00.00 Depreciación Maquinaria y Equipos 

1.2.06.00.00 Vehículos 

1.2.07.00.00 Depreciación Vehículos 

1.2.08.00.00 Mobiliarios 

1.2.09.00.00 Depreciación Mobiliarios 

1.3.00.00.00 ACTIVOS FIJOS INTANGIBLES 

1.3.01.00.00 Plusvalía 

1.3.02.00.00 Marca de Fábrica 

1.3.03.00.00 Patente de Industria y Comercio 

1.4.00.00.00 CARGOS DIFERIDOS  

1.4.01.00.00 Campaña Publicitaria 

1.4.02.00.00 Mejoras a la Propiedad Arrendada 

1.4.03.00.00 Gastos de Organización  

1.5.00.00.00 OTROS ACTIVOS 

1.5.01.00.00 Seguros de Vida 
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PLAN DE CUENTAS 
 

1.5.02.00.00 Depósitos en Garantía 

2.0.00.00.00 PASIVOS 

2.1.00.00.00 PASIVOS CIRCULANTES 

2.1.01.00.00 Sueldos y Salarios por Pagar 

2.1.02.00.00 Efectos por Pagar 

2.1.02.01.00 Efectos por Pagar Proveedores 

2.1.02.01.01 Efectos por Pagar Distribuidora Maffei, C.A 

2.1.02.01.02 Efectos por Pagar Ferretería Arismendi, C.A 

2.1.02.01.03 Efectos por Pagar Gascum, C.A 

2.1.02.01.04 Efectos por Pagar Ferretería Mis Tres Hijos, C.A 

2.1.02.02.00 Otros Efectos por Pagar 

2.1.03.00.00 Cuentas por Pagar 

2.1.03.01.00 Cuentas por Pagar Proveedores 

2.1.03.01.01 Cuentas por Pagar Distribuidora Maffei, C.A 

2.1.03.01.02 Cuentas por Pagar Ferretería Arismendi, C.A 

2.1.03.01.03 Cuentas por Pagar Gascum, C.A 
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PLAN DE CUENTAS 
 

2.1.03.01.04 Cuentas por Pagar Ferretería Mis Tres Hijos, C.A 

2.1.03.02.00 Otras Cuentas por Pagar 

2.1.04.00.00 Servicios Públicos 

2.1.04.01.00 Electricidad por Pagar 

2.1.04.02.00 Teléfono por Pagar 

2.1.04.03.00 Agua por Pagar 

2.1.05.00.00 Débitos Fiscales 

2.1.06.00.00 Gastos Acumulados por Pagar 

2.1.06.01.00 Retenciones por Pagar 

2.1.06.01.01 Retenciones por Pagar I.N.C.E 

2.1.06.01.02 Retenciones por pagar S.S.O 

2.1.06.01.03 Retenciones por Pagar S.P.F 

2.1.06.01.04 Retenciones por Pagar I.S.L.R 

2.1.06.01.05 Retenciones por Pagar L.P.H 

2.2.00.00.00 PASIVOS A LARGO PLAZO 

2.2.01.00.00 Efectos por Pagar 
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PLAN DE CUENTAS 
 

2.3.00.00.00 PROVISIONES Y APARTADOS 

2.3.01.00.00 Provisiones para cuentas incobrables 

2.4.00.00.00 CRÉDITOS DIFERIDOS 

2.4.01.00.00 Anticipos recibidos 

2.5.00.00.00 Otros Pasivos 

2.5.01.00.00 Prestaciones Sociales 

3.0.00.00.00 CAPITAL 

3.1.00.00.00 Capital Social 

3.1.01.00.00 Capital Social Suscrito 

3.2.00.00.00 Capital Pagado 

3.3.00.00.00 RESERVAS 

3.4.00.00.00 UTILIDADES 

3.4.01.00.00 Utilidades no Distribuidas 

3.4.02.00.00 Utilidades o Pérdida del Ejercicio 

4.0.00.00.00 INGRESOS 

4.1.00.00.00 INGRESOS ORDINARIOS 
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PLAN DE CUENTAS 
 

4.2.00.00.00 INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

4.2.01.00.00 Intereses Bancarios 

4.2.02.00.00 Ganancias en Venta de Activo Fijo  

4.2.03.00.00 Alquileres ganados 

5.0.00.00.00 COSTOS 

5.1.01.00.00 MANO DE OBRA 

5.1.01.01.00 Sueldos y Salarios 

5.1.01.02.00 Horas Extras 

5.1.01.03.00 Honorarios Profesionales 

5.1.02.00.00 CARGA FABRIL 

5.1.02.01.00 Beneficios Sociales 

5.1.02.01.01 Utilidades 

5.1.02.01.02 Vacaciones 

5.1.02.01.03 Prestaciones Sociales 

5.1.02.01.04 Aporte Patronal I.N.C.E 

5.1.02.01.05 Aporte Patronal S.S.O 
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PLAN DE CUENTAS 
 

5.1.02.01.06 Aporte Patronal S.P.F 

5.1.02.01.07 Aporte Patronal L.P.H 

5.1.03.02.00 Aseo y Mantenimiento 

5.1.03.02.01 Útiles de Limpieza y Aseo 

5.1.03.03.00 Suministros y Accesorios (Uniformes) 

5.1.03.04.00 Servicios Generales (Gastos Médicos) 

5.2.00.00.00 COSTOS DE VENTAS 

5.2.01.00.00 Inventario Inicial 

5.2.02.00.00 Compras 

5.2.02.01.00 Compras de Mercancías 

5.2.02.02.00 Fletes en Compras 

5.2.02.03.00 Gastos de Compras 

5.2.02.04.00 Descuentos en Compras 

5.2.02.05.00 Devoluciones en Compras 

5.2.03.00.00 Inventario Final 

6.0.00.00.00 GASTOS 
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PLAN DE CUENTAS 
 

6.1.00.00.00 GASTOS OPERACIONALES 

6.1.01.00.00 Gastos de Administración 

6.1.01.01.00 Sueldos y Salarios 

6.1.01.02.00 Honorarios Profesionales 

6.1.01.03.00 Beneficios Sociales 

6.1.01.03.01 Bonificaciones 

6.1.01.03.02 Utilidades 

6.1.01.03.03 Vacaciones 

6.1.01.03.04 Prestaciones Sociales 

6.1.01.03.05 Aporte Patronal I.N.C.E 

6.1.01.03.06 Aporte Patronal S.S.O 

6.1.01.03.07 Aporte Patronal S.P.F 

6.1.01.03.08 Aporte Patronal L.P.H 

6.1.01.04.01 Servicios Generales  

6.1.01.04.02 Gastos de Electricidad 

6.1.01.04.03 Gastos de Teléfono 
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PLAN DE CUENTAS 
 

6.1.01.04.04 Gastos de Seguro 

6.1.01.04.05 Gastos de Agua 

6.1.01.05.00 Suministros y Accesorios 

6.1.01.06.00 Comisiones Bancarias 

6.1.01.07.00 Aseo y Mantenimiento 

6.1.01.08.00 Útiles de Escritorio 

6.1.01.09.00 Papelería y Útiles de Oficina 

6.1.01.10.00 Pérdidas por cuentas incobrables 

6.1.01.11.00 Gastos de Depreciación 

6.1.01.11.01 Gastos de Depreciación Maquinaria y Equipo 

6.1.01.11.02 Gastos de Depreciación Vehículo 

6.1.01.11.03 Gastos de Depreciación Mobiliario 

6.1.02.04.00 SERVICIOS GENERALES  

6.1.02.04.01 Gastos de Electricidad 

6.1.02.04.02 Gastos de Teléfono 

6.1.02.04.03 Gastos de Seguro 
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PLAN DE CUENTAS 
 

6.1.02.04.04 Gastos de Agua 

6.1.02.05.00 Aseo y Mantenimiento 

6.1.02.06.00 Combustible para Vehículo 

6.1.02.07.00 Útiles de Escritorio 

6.1.02.08.00 Papelería y Útiles de Oficina 

6.2.00.00.00 OTROS GASTOS 

6.2.01.00.00 Pérdida en Venta de Activo Fijo 

7.0.00.00.00 CUENTAS DE ORDEN 

7.1.00.00.00 Cuentas de Orden Deudoras 

7.2.00.00.00 Cuentas de Orden Acreedoras 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.1.01.00.00 CAJA 

Esta cuenta representa el movimiento de dinero o instrumentos de pagos similares tales 

como: cheques, facturas de tarjetas de crédito que entre o salgan de la empresa. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por la entrada de dinero a la empresa ya sea por la venta de contado o crédito, y 

que por algún motivo no es depositado al banco. 

Se Abona: por el traslado de cheques y efectivo a través de los depósitos hechos a los 

bancos. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.1.01.01.00. CAJA PRINCIPAL 

En esta cuenta se registran todas las entradas de efectivo, órdenes de pago bancarios que 

lleguen a las instalaciones de la empresa. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por todas las entradas. 

Se Abona: por todos los depósitos de efectivo y cheques que se realizan por transferencias 

de fondos a cuenta de bancos. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.1.01.02.00 CAJA CHICA 

Esta cuenta representa un fondo fijo de dinero propiedad de la empresa que es utilizado 

para cubrir gastos menores de la misma. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por el monto fijo del fondo y por los incrementos del mismo. 

Se Abona: cuando se decide eliminar o disminuir el fondo de la caja chica. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.1.01.03.00 BANCO 

Esta cuenta representa todos los depósitos de dinero que la empresa haga en los bancos, 

así como las extracciones que se vayan produciendo, a través de la cuenta banco se puede notar 

el movimiento de las cuentas corrientes de la empresa. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por los diferentes depósitos que realice la empresa y por las notas de créditos 

que emite el banco por transferencias, intereses ganados entre otros. 

Se Abona: por los cheques emitidos por la empresa así como por las notas de débitos tales 

como (comisiones, timbres fiscales, intereses, estados de cuenta). 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.1.02.01.01 EFECTOS POR COBRAR 

Esta cuenta controla las deudas que terceras personas han adquirido con la empresa, 

derivadas de la venta de mercancía a crédito, pero cuando el cliente sólo acepta documentos de 

mercancías no garantizados tales como facturas. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: cuando se decide cambiar un efecto por cobrar por una cuenta por cobrar, por 

la recuperación de cuentas incobrables o por el valor nominal establecido en la factura de una 

venta realizada a crédito. 

Se Abona: por todos los cobros o abonos de las facturas pendientes, por ajustes y 

correcciones. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.1.03.00.00 CUENTAS POR COBRAR 

Esta cuenta controla las deudas que terceras personas han adquirido con la empresa, 

derivada de la construcción, los proyectos de obras civiles y mantenimiento en general.  

Tipo de cuenta: real 

Saldo: deudor. 

Se carga: cuando se decide cambiar un efecto por cobrar por una cuenta por cobrar o por 

la recuperación de las cuentas incobrables o por el valor nominal establecido en la factura de una 

venta realizada a crédito. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.1.05.00.00 GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO 

Son todas aquellas erogaciones que la empresa ha hecho para la adquisición de ciertos 

materiales o por la compra de algún servicio que para una fecha determinada aún no han sido 

consumidos o no se ha recibido el servicio. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por todas las erogaciones que serán canceladas con anticipación, las cuales se 

consumirán en un período no mayor de un año. 

Se Abona: por todo lo consumido hasta el momento de cierre del ejercicio económico. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.1.06.00.00 CRÉDITO FISCAL 

Representa el impuesto cancelado por la empresa en la compra de bienes y servicios, el 

impuesto al valor agregado debe estar desglosado en la factura. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por el monto del impuesto registrado en las facturas de compras. 

Se Abona: cuando es compensado por el débito fiscal. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.2.00.00.00 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPOS 

Son bienes de uso y por lo tanto, van hacer usados o usufructuados por largo tiempo en 

beneficio de la empresa, al adquirirlos, no se tiene la intención de venderlos en el transcurso 

del próximo período. 

 

1.2.01.00.01 TERRENOS 

En esta cuenta se registran todos los terrenos que estén siendo utilizados en las 

operaciones normales de la empresa. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por el monto de los terrenos adquiridos. 

Se Abona: por la venta de terreno. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.2.02.00.00 EDIFICIO 

Esta cuenta representa el costo histórico de compra o de construcción de aquellos 

inmuebles que son utilizados en el desarrollo de las operaciones normales de la empresa. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por el valor de los edificios adquiridos. 

Se Abona: por la venta de los edificios o por la desincorporación. 

 

1.2.03.00.00 DEPRECIACIÓN ACUMULADA EDIFICIO 

Esta cuenta representa la pérdida del valor del edificio a causa del uso. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el retiro del bien, ya sea por la venta o por que ha terminado su vida útil. 

Se Abona: cuando se registra el monto de gastos por depreciación del edificio. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.2.06.00.00 VEHÍCULO 

Es el conjunto de transportes que la empresa posee. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por la compra de vehículos. 

Se Abona: por la desincorporación o venta del activo. 

 

1.2.07.00.00 DEPRECIACIÓN ACUMULADA VEHÍCULO 

Esta cuenta representa la estimación del desgaste de los vehículos causados por el uso y 

hacinamiento. 

Tipo de Cuenta: valuación de los activos. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: cuando se desincorpora por la caducidad de su vida útil o por la venta del 

mismo. 

Se Abona: por el registro del monto del gasto de desincorporación. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.2.04.00.00 MAQUINARIA Y EQUIPO 

Representa el monto del valor de los equipos y maquinarias utilizadas para la prestación de 

un servicio. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: Por la compra de maquinarias y equipos. 

Se Abona: por la venta o desincorporación de las maquinarias y equipos. 

 

1.2.05.00.00 DEPRECIACION ACUMULADA MAQUINARIA Y EQUIPOS 

Se utiliza para registrar la pérdida del valor de las maquinarias y equipos por su uso y 

tiempo. 

Tipo de cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se carga: cuando se desincorpora por la caducidad de su vida útil o por la venta del mismo. 

Se abona: por el registro del monto del gasto de desincorporación. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.2.08.00.00 MOBILIARIO 

Esta cuenta representa el costo de adquisición de muebles que serán utilizados en los 

diferentes departamentos tales como: escritorios, sillas, mostradores, estanterías, entre otros. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por la compra de mobiliario para la empresa. 

Se Abona: cuando se decide a vender un activo o cuando termina su vida útil. 

 

1.2.09.00.00 DEPRECIACIÓN ACUMULADA MOBILIARIO 

Esta cuenta representa la pérdida del costo de los mobiliarios por su uso y tiempo. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por la desincorporación del bien ya sea por su venta o culminación de su vida 

útil. 

Se Abona: cuando se produce el gasto por depreciación de mobiliarios y equipo. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.3.00.00.00 ACTIVOS FIJOS INTANGIBLES 

Esta compuesto por todos aquellos activos que no presenta estructura material bien sea 

porque los han adquiridos o porque los han desarrollado. 

 

1.3.01.00.00 PLUSVALÍA 

Esta cuenta representa un derecho adquirido mediante la compra de un bien, por un valor 

superior al registro en los libros. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por el monto pagado por la compra. 

Se Abona: cuando se vende el activo. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.3.02.00.00 MARCAS DE FÁBRICA 

Esta cuenta representa el costo de una marca de fábrica, la cual se registra solo cuando ésta 

es comprada. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por el monto pagado en la compra. 

Se Abona: cuando se vende el activo. 

 

1.4.00.00.00 CARGOS DIFERIDOS 

Está representado por un conjunto de gastos que la empresa realiza por anticipado y que la 

beneficia en más de un período contable. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
1.4.01.00.00 CAMPAÑA PUBLICITARIA 

Representa el importe que por concepto de publicidad, ha realizado la empresa y que se 

espera beneficiará a más de un período o ejercicio contable. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por el importe de los gastos de publicidad, cuyos beneficios alcanzarán a varios 

ejercicios económicos. 

Se Abona: con la parte proporcional que, de dichos gastos, se amortice durante el 

ejercicio, tomando como base el período de tiempo determinado para la amortización de los 

mismos. 

 

1.4.02.00.00 MEJORA A LA PROPIEDAD ARRENDADA 

En esta cuenta se registra el costo de las construcciones o mejoras que la empresa haga en 

los inmuebles que tiene arrendados y que por tanto, no son de su propiedad. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por el monto de las erogaciones incurridas por la empresa. 

Se Abona: por las correcciones naturales o por la parte consumida del gasto. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

1.5.00.00.00 OTROS ACTIVOS 

Esta representada por todas aquellas cuentas que no pueden ser clasificadas en los grupos 

anteriormente señalados debido a su naturaleza. 

 

1.5.02.00.00 DEPÓSITOS EN GARANTÍA 

Esta cuenta representa todos aquellos derechos obtenidos por la empresa, como 

consecuencia de haber entregado una cantidad de dinero para garantizar algún servicio. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por el monto de los desembolsos. 

Se Abona: por el retiro del servicio. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

2.0.00.00.00 PASIVOS 

Son todas aquellas deudas u obligaciones de la empresa contraídas con terceras personas, 

que deberán ser pagadas con dinero, bienes o mediante la prestación de un servicio. 

 

2.1.00.00.00 PASIVOS CIRCULANTES 

Está conformado por todas aquellas deudas a corto plazo, que deberán pagarse con el 

activo circulante o transferirse a ingresos dentro de un período corto, por lo general un año. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

2.1.01.00.00 SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR 

Esta cuenta esta representada por todos aquellos sueldos y salarios que han sido causados 

más no cancelados.  

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: cuando se cancelan los sueldos y salarios. 

Se Abona: con los sueldos y salarios que no han sido pagados, pero que han sido 

causados. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

2.1.02.00.00 EFECTOS POR PAGAR 

En esta cuenta se registran todas las deudas u obligaciones contraídas por la empresa con 

terceras personas, garantizados éstos a través de documentos mercantiles tales como: pagarés, 

letra de cambio. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el monto de los documentos pagados, por la renovación de los documentos 

por pagar vencidas y por ajustes. 

Se Abona: por el valor de las obligaciones en el momento de contraer la deuda. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

2.1.03.00.00 CUENTAS POR PAGAR 

Son todas aquellas deudas y obligaciones contraídas por la empresa con terceras personas, 

y éstas han sido respaldadas por la simple aceptación de facturas. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el monto de la deuda al momento de la cancelación, con la conservación de 

una deuda a un documento, con las devoluciones en compras y con los ajustes y 

reclasificaciones. 

Se Abona: por el importe de los créditos otorgados a la empresa, cambio de un efecto por 

pagar por una cuenta por pagar. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

2.1.05.00.00 DÉBITO FISCAL 

En esta cuenta se registra el impuesto facturado por el monto total de los ingresos por 

servicios o por otros ingresos en un período determinado. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el monto que va destinado al fisco nacional. 

Se Abona: por el valor del impuesto facturado. 

 

2.1.06.00.00 GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR 

En esta cuenta se registran los gastos causados pero que no se han cancelados, y su plazo 

ha expirado. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el monto de los gastos al momento de la cancelación. 

Se Abona: por el valor del gasto. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

2.1.06.01.00 RETENCIONES POR PAGAR 

Esta cuenta está compuesta por todas aquellas retenciones que la empresa les hace a los 

trabajadores a través de la nómina, por ejemplo (I.N.C.E, S.S.O, S.P.F, L.P.H, I.S.L.R). 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el monto enterrado. 

Se Abona: por el monto de las retenciones hechas a los trabajadores. 

 

2.1.06.02.00 APORTES POR PAGAR 

Esta cuenta representa los diferentes aportes (I.N.C.E, S.S.O, S.P.F, L.P.H, I.S.L.R), que 

el patrono cancela a los organismos respectivos según las leyes y número de trabajadores. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el monto enterrado. 

Se Abona: por el monto de los aportes realizados por el patrono. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

2.2.00.00.00 PASIVOS A LARGO PLAZO 

Son todas aquellas deudas u obligaciones que la empresa ha contraído con terceros, los 

cuales serán cancelados en un período superior a un año. 

 

2.2.01.00.00 EFECTOS POR PAGAR 

Son todas aquellas deudas u obligaciones que la empresa ha contraído con terceros, los 

cuales serán cancelados a plazo y estarán respaldados bajo la figura de documentos mercantiles. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por la cancelación de las deudas u obligaciones. 

Se Abona: por el monto de las obligaciones al momento de contraerse. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

2.3.00.00.00 PROVISIÓN PARA CUENTAS INCOBRABLES 

Esta cuenta representa las partes de las cuentas y efectos por cobrar que la empresa estima 

que no serán cobrados. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: con el importe de las cuentas canceladas que se consideraban incobrables. 

Se Abona: con el importe total de las provisiones que se establezcan. 

 

2.4.00.00.00 CRÉDITOS DIFERIDOS 

Esta cuenta representa los anticipos recibidos por la empresa los cuales se transformarán 

en ingresos futuros por los servicios prestados. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por la amortización de los anticipos prestados. 

Se Abona: por el monto de los anticipos. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

2.5.00.00.00 OTROS PASIVOS 

Esta cuenta representa todos aquellos pasivos que por su naturaleza, no pueden ser 

mostrados en ninguno de los grupos anteriormente mencionados. 

 

2.5.01.00.00 PRESTACIONES SOCIALES 

Esta cuenta representa aquellas deudas que tiene la empresa con el personal por concepto 

de prestaciones sociales e intereses acumulados de acuerdo a lo previsto en la Ley Orgánica del 

Trabajo. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: cuando sean cancelados los pasivos laborales. 

Se Abona: con el monto calculado mensualmente de las prestaciones e intereses ganados 

de la misma.  
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

3.0.00.00.00 CAPITAL 

Esta cuenta representa los derechos que los dueños de la empresa tienen sobre los activos 

de la misma, es decir, estas cuentas señalan las obligaciones que la empresa tiene con sus 

propietarios, como consecuencia de la inversión que los socios han hecho en ella. 

 

3.1.00.00.00 CAPITAL SOCIAL 

Este grupo representa el total de los aportes que los socios realizan en dinero o en activos, 

a cambio de acciones que les dan derecho dentro de la empresa. 

 

3.1.01.00.00 CAPITAL SOCIAL SUSCRITO 

Comprende todos aquellos aportes en dinero o activos, a cambio de acciones de la 

empresa. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el reintegro de acciones a la compañía y por la liquidación de la misma. 

Se Abona: por la inversión original y por los aportes de las accionistas para aumentar el 

capital social. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

3.2.00.00.00 CAPITAL PAGADO 

Esta cuenta es creada para registrar la parte del capital social suscrito y pagado, en dinero 

o en especie por parte de los accionistas. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el reintegro de las acciones a la compañía o por la liquidación de la misma. 

Se Abona: por la inversión original pagada por los socios y por los aumentos de capital 

que son cancelados por los mismos. 

 

3.3.00.00.00 RESERVAS 

El monto de este renglón representa el total del capital que posee la empresa en resguardo 

de cualquier eventualidad prevista por la ley o estatutos. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

3.3.01.00.00 RESERVA LEGAL 

Esta cuenta es utilizada para registrar el apartado que se hace de las utilidades obtenidas 

anualmente en conformidad con lo establecido en el código de comercio vigente para la fecha en 

curso. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por la liquidación de la compañía o por la disminución del capital social. 

Se Abona: por el valor de los apartados efectuados. 

 

3.4.01.00.00 UTILIDADES 

Este grupo representa la totalidad de las utilidades netas que posee la empresa, las cuales 

no se han reportado entre los accionistas en forma de dividendos o apartados para otros fines, así 

como el valor de los beneficios obtenidos o las pérdidas resultantes al cierre del ejercicio 

económico. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
3.4.01.00.00 UTILIDADES NO DISTRIBUIDAS 

En esta cuenta se registra el monto de las utilidades que la empresa ha obtenido como 

consecuencia de las operaciones realizadas en un lapso de tiempo determinado, y que aún no han 

sido repartidas entre los socios. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el monto de los dividendos decretados para ser repartidos por los socios o 

por el monto de las utilidades reinvertidas en la empresa. 

Se Abona: por el monto de las utilidades netas obtenidas en los períodos contables. 

 

3.4.02.00.00 UTILIDADES O PÉRDIDA DEL EJERCICIO 

Esta cuenta se utiliza para registrar el resultado de las operaciones de cada ejercicio 

económico y van a estar conformadas por una cuenta auxiliar utilizada en forma transitoria para 

efectos de registrar la utilidad o pérdida del ejercicio corriente. 

Tipo de Cuenta: real. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el monto de los costos y gastos ocurridos en el ejercicio. 

Se Abona: por el monto de los ingresos ocurridos en el ejercicio. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

4.0.00.00.00 INGRESOS 

Esta cuenta está conformada por todas las entradas de efectivo proveniente de la actividad 

principal de la empresa como lo es las construcciones, los proyectos de obras civiles y 

mantenimiento en general.  

 

4.1.00.00.00 INGRESOS ORDINARIOS 

Son todos aquellos ingresos que la empresa percibe por las construcciones y los 

mantenimientos en general. 

 

4.2.00.00.00 INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

Son todos aquellos ingresos que no constituyen la actividad principal de la empresa como 

por ejemplo: los intereses bancarios percibidos por la venta de algún tipo de activo fijo. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

4.2.01.00.00 INTERESES BANCARIOS 

En esta cuenta se registran los ingresos percibidos por la empresa por concepto de interés 

bancarios no propios de su actividad comercial. 

Tipo de Cuenta: nominal. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: cuando se cierra contra ganancias y pérdidas al final del ejercicio económico. 

Se Abona: por el valor de los intereses devengados no provenientes de las funciones 

específicas de la empresa. 

 

4.2.02.00.00 GANANCIA DE VENTA DE UN ACTIVO FIJO 

En esta cuenta se registran todos los ingresos percibidos por la venta de los diferentes 

activos. 

Tipo de Cuenta: nominal. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por la desincorporación del activo. 

Se Abona: por la venta del activo. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

4.2.03.00.00 ALQUILERES GANADOS 

Esta cuenta está representada por todos aquellos ingresos derivados del arrendamiento de 

algún inmueble de su propiedad. 

Tipo de Cuenta: nominal. 

Saldo: acreedor. 

Se Carga: por el importe del alquiler. 

Se Abona: por ajustes y regulaciones. 

 

5.0.00.00.00 COSTOS 

En este rubro se incluyen todos los costos en que la empresa incurre para la producción y 

servicios prestados, estos costos son desembolsados por el ciclo normal de operaciones. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

5.2.01.00.00 INVENTARIO INCIAL 

Esta constituido por toda las maquinarias y herramientas que posee la empresa al inicio del 

ejercicio económico. 

Tipo de Cuenta: nominal. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por los diferentes ajustes y correcciones al cierre. 

Se Abona: por los ajustes y correcciones al cierre económico. 

 

5.2.02.00.00 COMPRAS 

Representa el costo de la mercancía que se adquiere en conjunto con todos los gastos en 

los que se incurre para la colocación de la misma en el depósito del almacén de la empresa. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

5.2.02.01.00 COMPRA DE MERCANCÍA 

Es una cuenta donde se registra el monto por la adquisición de mercancía, realizada por la 

empresa dentro de un ciclo contable. Esta cuenta se subdivide en cuentas auxiliares para cada 

concepto de gastos o costos. 

Tipo de Cuenta: nominal. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por el valor de la mercancía comprada. 

Se Abona: por el valor del inventario final, descuentos, rebajas entre otros, cuando se 

cierra contra la utilidad del ejercicio. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

5.2.02.02.00 FLETES EN COMPRAS 

Esta cuenta representa todos los desembolsos por transporte que la empresa hace, debido a 

que este gasto forma parte del costo de los materiales adquiridos. 

Tipo de Cuenta: nominal. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por los costos de transporte, relacionados con las compras de material utilizado 

para la fabricación y producción de todas las construcciones, los proyectos de obras civiles y 

mantenimiento en general. 

Se Abona: al cierre del ejercicio contra la cuenta de ganancias y pérdidas. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

5.2.02.03.00 GASTOS DE COMPRAS 

Se registra el valor de todos los gastos ocasionados por las gestiones y actividades 

necesarias para la adquisición de materiales para la fabricación de todas las construcciones, los 

proyectos de obras civiles y mantenimiento en general tales como: fletes, seguros, entre otros. 

Tipo de Cuenta: nominal. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por todos los gastos de transporte, seguro, gastos de aduanas entre otros que 

ocasionan la adquisición de materiales para la fabricación de todas las construcciones, los 

proyectos de obras civiles y mantenimiento en general. 

Se Abona: cuando se cierra esta cuenta contra ganancias y pérdidas al final del ejercicio 

económico y por sus respectivos ajustes. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

5.2.03.00.00 INVENTARIO FINAL 

Representa la mercancía con que cuenta la empresa al final del ejercicio contable 

(pinturas, cemento, cabillas, tubos, tornillos, tuercas). 

Tipo de Cuenta: nominal. 

Saldo: deudor 

Se Carga: por el saldo final del ejercicio en lo diferentes asientos de ajuste y cierre, para 

ser pasado al activo circulante. 

Se Abona: por el costo de la mercancía al final del ejercicio. 

 

6.0.00.00.00 GASTOS 

Esta cuenta representa todas aquellas erogaciones en que incurre la empresa para su 

mantenimiento y funcionamiento. 

 

6.1.00.00.00 GASTOS OPERATIVOS 

Representa todos los gastos operativos relacionados con todas las actividades 

administrativas conexas con las actividades normales del funcionamiento de la empresa. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

6.1.01.00.00 GASTOS ADMINISTRATIVOS 

Se registra en esta cuenta todos aquellos egresos normales y necesarios para administrar la 

empresa.  

 

6.1.01.01.00 SUELDOS Y SALARIOS 

En esta cuenta se registran los diferentes gastos por la contraprestación del servicio 

prestado por los trabajadores como: sueldo base, horas extras, bonos alimenticios, entre otros. 

Tipo de Cuenta: nominal. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por los gastos de sueldos y salarios incurridos en un determinado tiempo, y por 

sus respectivos ajustes y transferencias. 

Se Abona: cuando se cierra contra ganancias y pérdidas al final del ejercicio contable. 
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DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS 
 

6.1.01.04.01 SERVICIOS GENERALES 

Son todas aquellas erogaciones que incurre la empresa por concepto de agua, luz, teléfono, 

entre otros. 

Tipo de Cuenta: nominal. 

Saldo: deudor. 

Se Carga: por los montos incurridos en la empresa por los siguientes conceptos: agua, luz, 

teléfono, entre otros. 

Se Abona: al final del ejercicio económico contra ganancias y pérdidas. 
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES 
 

Los registros contables son la memoria de la actuación de la empresa, en éstos quedan 

asentados todos los movimientos de la misma, sean estos operacionales o financieros; como 

resultado de sus políticas gerenciales. 

 

Los movimientos operacionales y financieros están condicionados por una serie de 

procedimientos los cuales a su vez, se rigen por una serie de normas o pautas que garanticen el 

criterio de uniformidad y consistencia de las operaciones, no sin olvidar, que todos estos son 

mecanismos de control interno. 

 

Normas para el Registro 

En el Departamento de Contabilidad de la empresa “Servicios y Construcciones J.M.H, 

C.A”, para el registro de las transacciones contables, se debe cumplir con ciertas normas, antes 

de la elaboración e interpretación de los Estados Financieros, con el propósito de obtener 

información oportuna y confiable de las operaciones financieras de la institución. 
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Entre las características primordiales que debe contener toda transacción tenemos: 

 

 Todas las transacciones realizadas por la empresa deben estar sustentadas por la 

documentación respectiva, éstas comprenden el aval de las actividades financieras que 

se originan en la empresa. 

 Estos documentos deben estar diseñados de tal forma que cumplan adecuadamente con 

las necesidades de información del sistema contable. De igual manera, dentro del 

sistema debe existir la variedad de formas que permita mostrar toda la información del 

movimiento operacional de la organización, evitando no omitir procedimientos por 

falta de éstos. 

 

REVISIÓN DE LA EVIDENCIA: esta no es más que un documento probatorio de la 

transacción, puede ser una factura, un cheque, un recibo, entre otros. 
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La información contenida en los documentos contables debe abarcar elementos tales 

como: 

 Monto y código de la factura. 

 Fecha de la transacción. 

 Equilibrio entre las cuentas que debitan y acreditan. 

 Secuencia numérica de las formas utilizadas. 

 Firmas de todas las personas competentes para autorizar la transacción. 

 

CODIFICACIÓN: consiste en asignar a cada asiento contable el código respectivo, 

indicado en el plan de cuentas, según las cuentas movilizadas en las transacciones. 

 

CONTROL: su propósito es obtener un control u organización eficiente de las 

transacciones realizadas; deben tomarse en cuenta las siguientes normas: 
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 Toda salida de efectivo, debe estar debidamente autorizada y avalada por la 

documentación correspondiente. 

 Los ingresos y egresos deben ser registrados en el período al que pertenecen. 

 Las personas que manejan ingresos de caja o que hacen desembolsos no deben tener 

acceso a los registros; y las que registran las operaciones de caja tampoco deben tener 

acceso a los fondos. 

 Todo el dinero registrado debe ser depositado en los Bancos, se elaboran los cheques 

para pagar compromisos, lo que permitirá comparar las sumas de todas las salidas con 

el monto depositado. 

 

Al ejecutarse los pasos anteriores, se produce el registro de las transacciones, luego que 

los datos son recolectados, clasificados y codificados se procede al registro cumpliendo las 

siguientes normas: 
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COMPRAS: para registrar las compras el Departamento de Contabilidad debe tener una 

copia de la orden de compras, el original de la factura y el original del formato entradas al 

depósito. Estos documentos se cotejarán antes de efectuar el asiento; si no coinciden se enviarán 

al lugar de origen para que se efectúen las correcciones pertinentes. 

 

GASTOS: estos deben estar amparados por las facturas que los generan, y previamente 

firmadas por el administrador. 

 

PAGOS: todos los cheques emitidos para la cancelación de deudas u obligaciones deben 

tener la firma del presidente. Para la firma y registro de los cheques por pagos, se revisará 

previamente los documentos que lo respaldan y se anexarán al recibo o comprobante. 
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NÓMINA: la nómina deberá ser aprobada por el presidente y el cheque para su pago. Los 

recibos de pago firmados por los trabajadores deben ser enviados junto con la nómina para el 

Departamento de Contabilidad. 

 

COBRANZAS: para los cobros de las cuentas por cobrar, se deben comparar el original 

de la factura emitida, previamente firmada por el administrador y el cliente, con el original del 

cheque recibido, el recibo del boucher o el recibo de caja por la persona encargada de la misma. 
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Procedimientos para el Registro 
 

Procedimiento para el Registro de la Compra de Materiales 

 

1. El proceso de compras comienza cuando la unidad solicitante (almacén) elabora una 

requisición de materiales y se la envía al Departamento de Compras. 

2. Una vez recibida la solicitud de materiales o servicios por el Departamento de 

Compras, se procede a solicitar cotización a los distintos proveedores y se evalúan las 

cotizaciones recibidas. Luego de evaluar a los proveedores se escoge el más 

conveniente para la empresa y se procede a emitir la orden de compra respectiva; se 

envía el original al proveedor, una copia a Administración, una copia a la unidad 

solicitante y la última copia se archiva en el Departamento de Compras. 

3. El jefe de compras recibe los materiales junto con una copia tanto de la factura como 

de la nota de entrega y procede a cotejar lo recibido. En caso de estar conforme firma 

la nota de entrega y envía los materiales a la unidad solicitante. 
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4. Una vez enviados los materiales a la unidad solicitante, el jefe de compras envía los 

documentos a Administración (copia tanto de la factura como de la nota de entrega). 

5. Administración verifica que los datos estén conformes, en caso de estarlo, se elabora el 

cheque junto con original y dos copias del boucher y son enviados al Departamento de 

Contabilidad. 

6. El Departamento de Contabilidad recibe los documentos, los revisa y los utiliza como 

soporte para realizar el asiento en los libros de contabilidad. 

 

Cuando la compra de materiales es al contado: 

 

Código Descripción Debe Haber 
 _______x_______   
 Materiales Varios   
 Crédito Fiscal   
         Banco   
         Retenciones IVA por enterar   
 Para registrar compras de materiales al contado.   
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Cuando la compra de materiales es a crédito: 

 

Código Descripción Debe Haber 
 _______x_______   

 Materiales Varios   
 Crédito Fiscal   
         Retenciones IVA por enterar   
         Cuentas por pagar proveedores   
 Para registrar compra de materiales a crédito   

 

Procedimiento para el Registro de la Nómina del Personal Obrero 

 

1. El proceso de la nómina se origina cuando el auxiliar de contabilidad recibe de los 

supervisores la tarjeta de control de entrada y salida del personal. 

2. Una vez recibida estas tarjetas el auxiliar de contabilidad se encarga de realizar los 

cálculos de las asignaciones y deducciones establecidas en la ley, correspondientes a 

cada trabajador. Al ser procesados los cálculos de la nómina y conformada la misma, 

se preparan los siguientes reportes. 

 

 

REALIZADO POR: APROBADO POR: 
Saiduvis J. Ciliberto B. 

FIRMA         

Lcdo. Leonardo España 

FIRMA           



 

154 

FECHA 

25 05 11 

PÁGINAS 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA LA EMPRESA SERVICIOS 

Y CONSTRUCCIONES J.M.H, C.A 

102 161 

PROCEDIMIENTOS CONTABLES 
 

Un resumen  de la nómina general, resumen de los movimientos y conceptos generales, 

resumen de lo descontado por préstamo, recibo de pago de cada trabajador y en caso 

del personal obrero un listado del desglose de monedas y billetes y los envía a 

Administración. 

3. El Administrador después de revisar los documentos y dar el visto bueno a la misma, 

firma para autorizar los pagos de la nómina y se procede a la elaboración del cheque. 

4. Seguidamente, al elaborarse el cheque se envía al Departamento de Contabilidad junto 

con el boucher (original y dos copias). Este departamento revisa la documentación 

cotejando los mismos y se procede al registro contable, enviándolos a presidencia. 

5. El presidente recibe y revisa toda la documentación y si está conforme, autoriza al 

auxiliar de contabilidad a efectuar el pago. 

6.  El auxiliar de contabilidad se encarga de distribuir a cada trabajador su respectivo 

pago entregándole el recibo de pago (original y dos copias). 

7. El trabajador si está conforme firma y retira su pago quedándose con la segunda copia 

y le devuelve al auxiliar de contabilidad la original y primera copia para ser 

archivados. 
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Pago de la Nómina del Personal Obrero 

 

Código Descripción Debe  Haber 
 _______x_______  
 Sueldos y Salarios xx  
 Horas Extras xx  
       Retenciones por pagar S.S.O  Xx 
       Retenciones por pagar L.P.H  Xx 
       Retenciones por pagar P.F   Xx 
       Cuentas por cobrar empleado  Xx 
       Banco  Xx 
 Para registrar la cancelación de sueldos y 

salarios deduciendo sus respectivas 
retenciones. 

  

 

Procedimiento para el Registro de la Nómina del Personal Empleado 

 

1. El proceso de la nómina se origina cuando el auxiliar de contabilidad recibe de los 

superiores las tarjetas de control de entrada y salida del personal. 

2. Una vez recibida estas tarjetas el auxiliar de contabilidad se encarga de realizar los 

cálculos de las asignaciones y deducciones establecidas en la ley, correspondiente a 

cada trabajador. 
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Al ser procesados los cálculos de la nómina y conformada la misma, se preparan los 

siguientes reportes: un resumen de la nómina general, resumen de los movimientos y 

conceptos generales, resumen de lo descontado por préstamos, recibo de pago de cada 

trabajador y una relación de nómina y los envía a Administración. 

3. El Administrador después de revisar los documentos y dar el visto bueno a la misma, 

envía la documentación al presidente. 

4. Este revisa la documentación, autorizando el pago a través de una nota de débito y es 

enviada a Administración, encargándose ésta de tramitar al Banco la nota de débito 

junto con la relación. 

5. El Banco según la relación de la nómina de cada trabajador procede a abonar el monto 

por concepto de sueldo a cada uno de ellos en su cuenta respectiva. Envía la relación 

firmada y sellada a Administración. 

6. Administración le envía toda la documentación junto con la relación de la nómina 

firmada y sellada por el Banco al Departamento de Contabilidad. Este Departamento 

revisa la documentación cotejando los mismos, se procede al registro contable y con el 

asiento realizado se introducen los datos al sistema. 
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7. El auxiliar de contabilidad se encarga de distribuir el recibo de pago a cada trabajador 

en original y dos copias. 

8. El trabajador si está conforme firma el recibo de pago quedándose con la segunda 

copia y le devuelve al auxiliar de contabilidad la original y la primera copia para ser 

archivados. 

 

El pago de la nómina del personal empleado origina el siguiente asiento: 

 

Código Descripción Debe Haber 
 _______x_______   
 Sueldos y Salarios xx  
 Horas Extras xx  
       Retenciones por pagar S.S.O  Xx 
       Retenciones por pagar L.P.H  Xx 
       Retenciones por pagar P.F   Xx 
       Cuentas por cobrar empleado  Xx 
       Banco  Xx 
 Para registrar la cancelación de sueldos y 

salarios deduciendo sus respectivas 
retenciones. 
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Procedimiento para el Reembolso de Fondos de Caja Chica 

 

1. El administrador recibe el cheque por el monto establecido para el fondo de caja chica 

previa autorización del presidente y lo convierte en efectivo. 

2. Una vez que se acumulan todos los vales o facturas originales de caja chica y esta 

tiende a agotarse, el Administrador prepara una relación de reposición de caja chica 

(original y copia) para reponer el efectivo. 

3. Al elaborar la relación se hará el cheque respectivo conjuntamente con el comprobante 

de cheque. Se envía toda la información al Departamento de Contabilidad. 

4. El Departamento de Contabilidad recibe los documentos, los revisa y si está conforme 

registra los gastos cancelados por caja chica, cargando a gastos y abonando a bancos 

por el monto de la reposición y los documentos conjuntamente con el cheque son 

enviados a presidencia. 

5. El presidente se encarga de recibir y revisar el cheque conjuntamente con todos los 

soportes y si esta conforme aprueba la relación y firma la misma, autoriza. 

 

 

REALIZADO POR: APROBADO POR: 
Saiduvis J. Ciliberto B. 

FIRMA         

Lcdo. Leonardo España 

FIRMA           

 



 

159 

FECHA 

25 05 11 

PÁGINAS 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA LA EMPRESA SERVICIOS 

Y CONSTRUCCIONES J.M.H, C.A 

107 161 

PROCEDIMIENTOS CONTABLES 
 

El asiento para el reembolso del fondo de caja chica es el siguiente: 

Código Descripción Debe Haber 
 _______x_______   
 Materiales y suministro xx  
 Papelería y artículos de oficina xx  
 Gastos varios xx  
      Banco  Xx 
 Para registrar los pagos por concepto de 

reposición de caja 
  

 

Procedimiento para el Registro de Depósitos Bancarios 

La planilla de depósito es llenada por el presidente, con las especificaciones del efectivo y 

cheques que serán depositados. El banco entrega una copia al cliente una vez culminado para su 

registro contable.  

 

El asiento para el depósito bancario es el siguiente: 

Código Descripción Debe Haber 
 _______x_______   
 Banco Mercantil xx  
      Banco  Xx 
 Para registrar el deposito en el banco de efectivo y 

cheques de caja. 
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Flujogramas 
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Procedimientos de Cierre Contable 

 

Al culminar el ciclo contable, se procede a efectuar los diferentes cierres del ejercicio con 

el fin de determinar la situación financiera y económica de la empresa. 

 

El cierre contable se lleva a cabo según la fecha estipulada en los estatus de la empresa 

que es el 31/12/xx, y consiste en cerrar todas las cuentas nominales con el fin de ajustarlas para 

las operaciones del año siguiente: 

 

Estos procedimientos comprenden los siguientes pasos: 

 Elaboración de un balance de comprobación. 

 Realizar arqueos de cajas y conciliaciones bancarias para determinar el verdadero 

saldo del efectivo. 

 Verificación de los registros de los auxiliares con las cuentas del mayor, luego se 

realizan los ajustes y correcciones en las partidas que no muestren el saldo razonable 

de las partidas. 
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 Comprobación del saldo en libros con el conteo físico de las mercancías para los 

inventarios. 

 La Propiedad, Planta y Equipo se verifican si son propiedad de la empresa, a través de 

los documentos y los registros auxiliares. 

 Los depósitos en garantía se verifican con los documentos. 

 Se hacen los cálculos de prestaciones de antigüedad y se verifica la deuda contra la 

cuenta. 

 Se estiman los gastos acumulados al culminar el ciclo contable y se registra la deuda 

estimada correspondiente. 

 Luego se realiza un balance de comprobación ajustado donde se muestra el saldo 

razonable de las partidas, luego que se realice este procedimiento se realiza el cierre 

del ejercicio. 
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A continuación se presenta un ejemplo de las partidas que se cierra al culminar el ejercicio 

contable: 

 

ASIENTO DE CIERRE PARA LAS CUENTAS DE GASTO: El gasto es una cuenta 

nominal de saldo deudor por lo tanto se carga a la cuenta de ganancias y pérdidas y se abona la 

cuenta de egresos (gastos). 

 

 

 

 

 

 

 

Código Descripción Debe Haber 
 _______x_______   
 Ganancias y perdidas xx  
      Sueldos y salarios  Xx 
      Horas extras  Xx 
      Fletes en compras  Xx 
 Para registrar el cierre de las cuentas de gastos 

correspondientes al período 01/01/xx hasta 31/12/xx. 
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ASIENTO DE CIERRE PARA LAS CUENTAS DE INGRESOS: Los ingresos son 

una cuenta nominal con saldo acreedor, y el asiento que se desprende al 31/12/xx es el siguiente:

 

Código Descripción Debe Haber 
 _______x_______   
 Ingresos xx  
       Ganancias y pérdidas  Xx 
 Para registrar el cierre de las cuentas de ingresos 

correspondientes al período 01/01/xx hasta 
31/12/xx. 
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ASIENTO DE CIERRE DE LA CUENTA GANANCIAS Y PÉRDIDAS: En caso de 

haber ganancias en el ejercicio, se debe hacer el cálculo del impuesto sobre la renta, este cálculo 

se realiza por lo establecido en la ley de I.S.L.R vigente y se realiza el siguiente asiento: 

 

Código Descripción Debe Haber 
 _______x_______   
 Impuesto sobre la renta xx  
        Impuesto sobre la renta por pagar  Xx 
 Para registrar el gasto del impuesto sobre la renta 

al cierre del ejercicio contable. 
  

Código Descripción Debe Haber 
 _______x_______   
 Ganancias y pérdidas xx  
       Reserva Legal  Xx 
       Impuesto sobre la renta  Xx 
       Utilidades no distribuidas  Xx 
 Para registrar el cierre de las cuentas de ganancias 

y pérdidas correspondientes al período 01/01/xx 
hasta 31/12/xx. 
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EN CASO DE PÉRDIDA SE REALIZA EL SIGUIENTE ASIENTO: Se carga la 

cuenta de utilidad no distribuida y se abona la cuenta ganancias y pérdidas. 

 

Código Descripción Debe Haber 
 _______x_______   
 Utilidad no Distribuida xx  
        Ganancias y pérdidas  Xx 
 Para cerrar la cuenta de ganancias y pérdidas 

correspondientes al período 01/01/xx hasta 
31/12/xx. 

  

 

Procedimientos para la Emisión de Informes 

 

La emisión de informes y su respectivo análisis completan el ciclo de la actividad 

contable, estos informes son de gran relevancia dentro de la organización ya que muestran la 

situación económica y financiera de la empresa en un período determinado, son elaborados por 

la gerencia con el fin de ayudar a quienes toman decisiones en la evaluación financiera, 

rentabilidad y perspectivas futuristas de la empresa. 
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Los informes presentan los datos, incluyendo notas al pie de página, tomando de los 

registros principales de contabilidad y diseñados para dar a conocer los recursos económicos y 

derechos de una organización, así como también las obligaciones con terceros durante un 

período definido. 

 

La emisión de informes y sus análisis respectivos constituyen la última etapa de la 

contabilidad al interpretar los resultados. Para analizar la información financiera debemos 

contar: diario general, mayor analítico, balance de comprobación, estado de resultado, estado de 

cambio en la posición financiera, balance general y estado de flujo de efectivo entre otros. 

Todos estos informes se realizan con un solo objetivo el cual es conocer la situación financiera 

de la empresa al culminar el ciclo contable, además de poder hacer planes o proyecciones 

futuras con la información obtenida, es decir, tomar decisiones con evidencias sólidas. 
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DIARIO ANALÍTICO: son libros donde se registran en forma resumida todas aquellas 

operaciones que se realizan en determinado momento. Todas las anotaciones deben estar 

respaldadas por documentos probatorios sobre las operaciones, los mismos pueden ser cheques, 

recibos, facturas, entre otros. Todos estos datos deben ser incorporados al sistema por el 

asistente de contabilidad en los diferentes diarios en que corresponda cada transacción. 

 

MAYOR ANALÍTICO: en este informe se registran en forma detallada los movimientos 

de todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con el propósito de conocer su 

movimiento y saldo en forma particular, es decir, los cargos y abonos que tuvieron en un 

período determinado, el sistema computarizado se encarga de traspasar cada cuenta a su mayor 

analítico, cargando o abonando según se haya prestado en el diario analítico. 
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BALANCE DE COMPROBACIÓN: en este informe se muestra la relación de las 

cuentas reales y nominales que se utilizan en el libro mayor analítico, el objetivo de este balance 

es determinar la igualdad entre los saldos de los débitos y los créditos en un momento 

determinado. 

 

Un balance de comprobación esta conformado de la siguiente manera: 

 

1. Encabezado: el cual esta constituido por el nombre de la empresa, el nombre del 

estado (balance de comprobación) además de la fecha para la cual se esta elaborando 

dicho informe. 

2. Estructura: 

 En la primera columna se coloca el código de la cuenta que se estudia. 

 En la segunda columna se escribe el nombre de las diferentes cuentas. 

 En la tercera y cuarta columna se registrará el saldo inicial de cada partida utilizando el 

debe y el haber para definir la naturaleza del saldo. 
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 En la quinta y sexta columna se mostrará el movimiento del mes utilizando los cargos 

y abonos. 

 En la séptima y octava se registrará el saldo del mes utilizando debe y haber, para 

obtener los saldos que servirán para comprobar la exactitud matemática del 

movimiento de las diferentes partidas en un período determinado. 

 

ESTADO DE RESULTADO: Es de gran importancia para la empresa, muestra de una 

manera clara y resumida los ingresos y egresos correspondientes a un  lapso determinado. 

 

Este estado se elabora de la siguiente manera: 

 El encabezado debe incluir el nombre de la empresa, nombre del estado financiero y el 

período que cubre las operaciones. 

 Los ingresos provenientes de operaciones diferentes de la fabricación de todas las 

construcciones, los proyectos de obras civiles y mantenimiento en general tales como: 

fletes, seguros, entre otros. 
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 Indicar claramente la utilidad o pérdida, resultado de las actividades en operación. 

 Mostrar claramente la utilidad antes de impuesto sobre la renta (I.S.L.R). 

 Se debe mostrar específicamente cuánto es o será el monto del impuesto sobre la renta 

(I.S.L.R). 

 Los ingresos y egresos deben registrarse en el período que le corresponda, de esta 

forma se mantiene el equilibrio entre los mismos. 

 Se debe incluir notas explicativas sobre las modificaciones de las partidas tales como: 

el método de fijación del inventario, cálculo de las depreciaciones y amortizaciones, 

base para determinar los gastos de depreciación y otros derechos que puedan alterar o 

afectar la utilidad o pérdida de la empresa. 

 Debe estar firmado y legalizado en la parte inferior por la firma del contador o gerente.
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BALANCE GENERAL: Es un balance que presenta ordenadamente las cuentas de 

activo, pasivo y patrimonio; determina la posición financiera de la empresa en un momento 

dado, porque muestra claramente el valor real de cada uno de los derechos, obligaciones y el 

importe del patrimonio que posee la misma. 

 

Las partes que conforman el balance general son las siguientes: 

 

 Encabezado: Contendrá el nombre de la empresa, nombre del estado y fecha de 

presentación. 

 Debe mostrar claramente las partes de las cuentas: activo, pasivo y patrimonio 

distribuido de tal manera que permita efectuar un análisis financiero, certero y 

objetivo. 

 Reflejar los principios aceptados de valuación y amortización. 

 Debe ser matemáticamente exacto, es decir, los activos deben ser igual a la sumatoria 

de los pasivos más el patrimonio. 
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 Los activos deben estar ordenados de acuerdo a su categoría, es decir, en orden de 

liquidez o conversión de efectivo y los pasivos en el orden que han de ser pagados en 

el desarrollo normal de la empresa. 

 Para efectos de interpretación y de análisis se pueden omitir los céntimos y expresarse 

en miles o millones de bolívares. 

 El balance general debe estar acompañado de notas explicativas tales como: la base de 

valuación que se ha adoptado, así como el método de depreciación y la vida útil 

estimada de los activos que son depreciados, detalles de obligaciones a largo plazo, su 

fecha de vencimiento, tasa de interés, forma de pago y otras condiciones existentes. 

 En la parte inferior del estado deberán ir las firmas y rúbricas del presidente y del 

contador. 
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ESTADO DE CAMBIO EN LA POSICIÓN FINANCIERA: Es un informe que 

muestra en detalle los cambios en los fondos durante un  período determinado, así como 

describe los orígenes o fuentes del capital de trabajo, por los cuales se obtienen los recursos y 

los usos de aplicaciones que se dieron a tales recursos. Este proporciona una visión del manejo 

del capital circulante por parte de la administración. 

 

Los pasos que deben seguirse para su elaboración de este informe son los siguientes: 

 

 Se prepara un estado comparativo del balance general entre dos períodos contables 

sobre el cual ha de informar el estado de cambio en la posición financiera, se debe 

añadir dos columnas a la derecha del balance comparativo para calcular los cambios 

ocurridos en cada una de las partidas durante un año. En una partida se muestran los 

cambios deudores y en la otra los cambios acreedores. 
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 Después de haber obtenido estos aumentos o disminuciones en cada una de las 

partidas, se procede con el ajuste de aquellas partidas que no involucren movimientos 

de fondos tales como. Amortización de activo intangible, depreciaciones de activos 

tangibles, apartados, reevaluación de los activos fijos. 

 Estos ajustes serán asentados en dos columnas posteriores a la de los aumentos o 

disminuciones, con el fin de eliminar el efecto de los asientos que causan 

modificaciones en las partidas, estos asientos de ajuste consiste en la reversión de los 

asientos asignados. 

 Después de realizados todos los ajustes, se deben colocar en dos columnas posteriores, 

éstos montos ajustados serán incluidos para terminar la hoja de trabajo para el estado 

de cambio en la posición financiera. Los débitos en las cuentas no circulantes reflejan 

el uso o aplicación de los recursos en fines distintos al aumento del capital de trabajo y 

los créditos en las cuentas no circulantes indican las fuentes de nuevos recursos que 

ingresaron en el año. 

 El estado de cambio de la posición financiera debe contener en su encabezado el 

nombre de la empresa, el nombre del estado y el período cubierto por el mismo. 

 Se debe mostrar en forma resumida las fuentes y usos de los recursos financieros. Esta 

información se obtiene de las dos últimas columnas de la hoja de trabajo. 
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ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO: Es el estado que presenta en forma clasificada, 

las entradas y salidas de recursos financieros de la empresa, por un tiempo determinado, 

reflejando en forma resumida las transacciones que afectan a los saldos de las cuentas de Caja, 

Bancos, Caja Chica, Fondos Rotativos las Inversiones Temporales, entre otros. Este estado sirve 

de gran ayuda a los inversionistas, acreedores y demás personas interesadas en evaluar aspectos 

tales como: 

 

 La capacidad de la empresa para cumplir con las obligaciones y pagos de dividendos. 

 Capacidad de la empresa para generar flujos de efectivos en períodos futuros. 

 Evaluar las razones de las diferencias entre la utilidad neta, los ingresos y egresos de 

efectivo relacionados. 

 Verificar y evaluar las distintas formas en las cuales se esta obteniendo o utilizando el 

efectivo. 
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El procedimiento para preparar el estado de flujo de efectivo es el siguiente: 

 

 Se prepara una hoja de trabajo de seis columnas, las dos primeras columnas estarán 

constituidas por (debe y haber) las cuales se llamarán cambios netos de las partidas del 

balance comparativo ocurridos durante el año, los aumentos de los activos se 

registraran por el debe así como los costos, gastos y las disminuciones en el pasivo y el 

patrimonio, en la columna del haber se anotarán los aumentos del pasivo y el 

patrimonio. Después de registrar esta información se procede a hacer un análisis de los 

aumentos y disminuciones de las partidas del balance general y del estado de 

resultados para determinar si hay alguna operación que no involucre efectivo. 

 De acuerdo con el uso de la hoja de trabajo, en la tercera y cuarta columna se registran 

los ajustes correspondientes a aquellas transacciones que no involucren al efectivo, de 

manera que queden aquellas que representen fuentes y aplicaciones del efectivo 

durante el período en estudio. 
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 Para concluir la hoja de trabajo se transfieren las partidas resultantes del balance 

general y el estado de resultado después de ser ajustadas a dos columnas posteriores. 

 En la columna número cinco se registrarán los usos y en la columna seis las fuentes del 

efectivo. 

 

Luego de concluir la hoja de trabajo se realiza es estado de flujo de efectivo, el cual debe 

contener la siguiente información: 

 

 Encabezado (nombre de la empresa, nombre del estado financiero y la fecha que 

cubre). Además se debe mostrar en la estructura del estado, los usos y las fuentes de 

acuerdo con la ubicación que poseen en la hoja de trabajo, haciendo la debida 

clasificación de los recursos generados y utilizados durante el período: derivadas de 

actividades de operación, derivadas de actividad de financiamiento y derivadas de 

actividades de inversión. 
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 Se debe tomar en cuenta los saldos de las 2 columnas de la hoja de trabajo, se procede 

a colocar en la primera las fuentes y en la segunda los usos, la diferencia entre ambas 

representarán el aumento o disminución de efectivo según sea el caso, es decir, si las 

fuentes son mayores que los usos habrá un aumento de efectivo y si los usos son 

mayores habrá una disminución de efectivo. 

 

ESTADO DE VARIACIÓN PATRIMONIAL 

 

Este estado informa acerca de los cambios del patrimonio de la empresa entre dos períodos 

contables consecutivos. La diferencia obtenida entre los dos períodos no es más que la utilidad o 

pérdida del último período, y cuando ocurran cambios en el capital social, la diferencia será la 

suma de la utilidad o pérdida y el capital social. 
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El procedimiento para la elaboración del estado, se inicia con la presentación del capital 

social disgregado por el número de acciones y su valor, luego se le suma la utilidad neta del 

ejercicio, de acuerdo con lo obtenido en el estado de resultados, el monto total de las reservas, 

los superávit obtenidos y cualquier otra partida que tenga las características de aumentar el 

patrimonio de la empresa. Así mismo se le restará los dividendos decretados por pagar, si existe 

déficit acumulado y todas aquellas partidas que lo disminuyan. 

 

El encabezado de este estado debe contener el nombre y razón social de la empresa, el 

nombre del estado y la fecha que lo cubre. 

 

Se muestra la situación del capital social al inicio y al final del ejercicio, así como también 

los aumentos y disminuciones del patrimonio de la empresa con el fin de obtener el patrimonio a 

la fecha de presentación y los cambios ocasionados en el mismo. 
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Al final se debe mostrar por medios de notas entre paréntesis informaciones tales como: 

 

 Las limitaciones, cuando procedan sobre la libre disponibilidad de las utilidades no 

distribuidas. 

 La cantidad por cada tipo de acciones emitidas, indicando el valor nominal de cada una 

de ellas. 

 La existencia y efecto de títulos valores preferentes. 

 Los dividendos acumulados pendientes de acciones preferentes. 
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Diario 

 

Es el libro donde se registran las transacciones que realiza la empresa. Es el documento 

contable más relevante de los libros principales que se llevan en la contabilidad de una empresa 

(Diario, Mayor, Auxiliares). 

 

De los comprobantes originales se toman la siguiente información: 

 

Columna Nº 1: En esta columna se indica el año, mes, día en que se registra la operación. 

Columna Nº 2: Se registra el número de asientos, las cuentas deudoras y acreedoras que 

intervienen en la operaciones que se registran y una breve explicación escrita de la transacción. 

 

Columna Nº 3: Se indica el número de folio del libro mayor, donde está registrada la 

cuenta que se esta manejando. 
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Columna Nº 4: En esta columna (DEBE), se registran las cantidades de las cuentas que se 

debitan. 

 

Columna Nº 5: En esta columna (HABER), se registran las cantidades de las cuentas que 

se abonan. 

Servicios y Construcciones J.M.H., C.A. 
Diario Analítico 

 

 

 

 

 

Fecha Descripción Ref. Debe Haber 
Año     

Mes Día ------------- x------------    
  Cuentas que se cargan  xxx  
         Cuentas que se abonan   Xxx 
  Explicación de la operación    
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Mayor 

 

Es un libro de contabilidad que muestra en forma cronológica, el movimiento que cada 

cuenta ha tenido durante un período determinado. 

 

Nombre de la Cuenta: La cuenta debe ser escrita en letras grandes, acompañados de sus 

códigos y número de folio. 

 

Columna Nº 1: Se coloca la fecha, la cual estará compuesta por el año, mes, día en que se 

registra la transacción. 

 

Columna Nº 2 (Concepto): Se escriben las respectivas explicaciones que surgen del 

registro de la operación. 

 

Columna Nº 3 (Referencia): Muestra el número de folio del cual se debita o se abona la 

cuenta. 
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Columna Nº 4 (Debe): Se registra la cantidad de la cuenta que se debita. 

 

Columna Nº 5 (Haber): Se registra la cantidad de la cuenta que se acredita. 

 

Columna Nº 6 (Saldo): Es la última columna del libro mayor, la cual surge de la 

diferencia entre la columna del debe y el haber, representa el saldo de la cuenta en una fecha 

determinada. 

 

Servicios y Construcciones J.M.H., C.A. 
Mayor Analítico 

 

Nombre de la Cuenta: 

Código: 
 

Fecha Descripción Ref. Debe Haber 
Año     

Mes Día ------------- x------------    
      
  Saldo Inicial    
      
      
  Movimiento de la Cuenta xx xxx xxx 
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Libro de Inventarios y Balances 

 

Este libro refleja los inventarios con que cuenta la empresa al inicio y al final del ejercicio 

económico. 

 

Es un libro legal de uso obligatorio el cual antes de ponerse en uso, debe ser presentado 

para su legalización ante el registro mercantil, sus folios deben estar previamente enumerados y 

sellados por el registro. El libro debe contener en la primera página lo siguiente: 

 

 El uso que se le dará. 

 El nombre de la empresa. 

 La ciudad donde fue registrado. 

 El número de folios que contiene. 
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Balance de Comprobación 

Es una relación de todas las cuentas que aparecen en el mayor analítico en una fecha 

determinada. Este informe sirve para comprobar la exactitud matemática del mayor analítico, 

donde los saldos deudores son iguales a los saldos acreedores. 

 

Un balance de comprobación esta estructura de la siguiente manera: 

 

Columna Nº 1: Se indica el código de las cuentas. 

Columna Nº 2: Se escribe el nombre de las diferentes cuentas. 

Columna Nº 3 y Nº 4: Se registra el saldo inicial de cada una de las cuentas utilizando el 

debe y haber para definir el estado o naturaleza del saldo. 

Columna Nº 5 y Nº 6: Se mostrara los movimientos que tengan las cuentas durante el mes 

utilizando el cargo-abono. 

Columna Nº 7 y Nº 8: Se registra el saldo de la cuenta al mes. 
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Servicios y Construcciones J.M.H., C.A. 
Balance de Comprobación 

Al ____________ 
Expresado en Bs.________ 

Saldo inicial  
Movimiento  

del mes  
Saldo final Código  Descripción 

Debe Haber Debe Haber Debe Haber
1.1.01.00.00  Caja  xx   xx   xx   
1.1.02.00.00  Banco  xx   xx   xx   
1.1.03.00.00  Efectos por Cobrar  xx   xx   xx   
1.1.04.00.00  Cuentas por Cobrar  xx   xx   xx   
1.1.04.03.00  Otras cuentas por Cobrar  xx   xx   xx   
1.1.05.00.00  Inventarios  xx   xx   xx   
1.1.06.00.00  Gastos pagados por anticipado xx   xx   xx   
1.1.07.00.00  Crédito Fiscal  xx   xx   xx   
1.2.01.00.00  Terreno  xx   xx   xx   
1.2.02.00.00  Edificio  xx   xx   xx   
1.2.04.00.00  Vehículos  xx   xx   xx   
1.2.08.00.00  Mobiliario  xx   xx   xx   
1.4.03.00.00  Gastos de Organización  xx   xx   xx   
1.4.02.00.00  Mejoras a la Propiedad  xx   xx   xx   
2.1.02.00.00 Efectos por Pagar   xx  xx  xx 
2.1.02.02.00  Otros efectos por Pagar   xx  xx  xx 
2.1.03.00.00  Cuentas por Pagar   xx  xx  xx 
2.1.05.00.00  Débitos Fiscales   xx  xx  xx 
2.1.06.01.00  Retenciones por Pagar   xx  xx  xx 
2.1.06.02.00  Aportes por Pagar   xx  xx  xx 
2.4.01.00.00  Anticipos Recibidos   xx  xx  xx 
2.1.02.02.00  Otros Efectos por Pagar   xx  xx  xx 
2.1.03.00.00  Cuentas por Pagar   xx  xx  xx 
2.1.05.00.00  Débitos fiscales   xx  xx  xx 
2.1.06.01.00  Retenciones por pagar   xx  xx  xx 
2.1.06.02.00  Aportes por Pagar   xx  xx  xx 
2.4.01.00.00  Anticipos Recibidos   xx  xx  xx 
2.5.00.00.00  Otros Pasivos   xx  xx  xx 
3.100.00.00  Capital Social   xx  xx  xx 

3.3.01.00.00  Reserva legal   xx  xx  xx 
3.4.01.00.00  Utilidades no Distribuidas   xx  xx  xx 
4.1.01.00.00  Ventas   xx  xx  xx 
4.2.02.00.00  Ganancia en Venta de Activo   xx  xx  xx 

 Total xx xx xx xx xx xx 
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Balance General 

Es un estado financiero que muestra en una fecha determinada los activos y pasivos con 

que cuenta la empresa. 

 

El balance general se divide en dos secciones: 

a) Información general o encabezamiento: Esta sección esta conformada de la siguiente 

manera: 

 

 Identificación de la empresa: Consiste en escribir el nombre o razón social legal 

de la empresa. 

 Identificación del estado financiero: Se coloca el nombre del estado en este caso, 

es el balance general. 

 Fecha: Se muestra la fecha a la que se refiere la información que aparece en el 

balance. 

b) Información Financiera: En esta sección se muestra la información relacionada con 

los bienes, derechos y obligaciones que la empresa tiene a una fecha determinada. 
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 Los activos deben agruparse según su liquidez y el pasivo, en el orden que sea 

pagadero en el desarrollo ordinario del negocio, los totales de los diferentes grupos 

relevantes y las subdivisiones del balance general. 

 Deben aparecer en forma clara y visible. 

 Debe existir una igualdad entre el activo pasivo mas capital. 

 Debe ser formalizado con las firmas del contador y las personas principales 

comprometidas en la gestión. 
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Servicios y Construcciones J.M.H., C.A. 
Balance General 

AL______ 
(Expresado en bolívares) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVO  Debe Haber 

Activo Circulante    

Caja  xx  

Banco  xx  

Efectos por cobrar  xx  

Cuentas por cobrar  xx  

Otras cuentas por cobrar  xx  

Inventarios  xx  

Gastos Pagados por Anticipado  xx  

Crédito Fiscal  xx  

Total Activo Circulante  xx  

Activo Fijo Tangible    

Terreno  xx  

Edificio  xx  
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Depreciación Acumulada Edificio  (xx)  

Maquinaria y Equipos  xx  

Depreciación Acum. Maq. y Edif. (xx)  

Vehículos  xx  

Depreciación Acumulados Vehículos  (xx)  

Mobiliario  xx  

Depreciación Mobiliario  (xx)  

Total Activo Fijo Tangible  xx  

Activo Fijo Intangible    

Plusvalía  xx  

Marca de Fábrica  xx  

Total Activo Intangible  xx  

Cargos Diferidos    

Campaña Publicitaria  xx   

Meioras a la Propiedad Arrendada  xx   

Gastos de Organizacion  xx   

Total Cargos Diferidos  xx   

Otros Activos    

REALIZADO POR: APROBADO POR: 
Saiduvis J. Ciliberto B. 

FIRMA         

Lcdo. Leonardo España 

FIRMA           

 



 

198 

FECHA 

25 05 11 

PÁGINAS 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA LA EMPRESA SERVICIOS 

Y CONSTRUCCIONES J.M.H, C.A 

146 161 

MODELOS DE INFORMES FINANCIEROS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguro de Vida  xx   

Depósitos en Garantía  xx   

Total Cargos Diferidos  xx   

Total Activos  xx   

PASIVO Y CAPITAL    

PASIVO    

Pasivo Circulante    

Efectos por Pagar   xx  

Cuentas par Pagar   xx  

Retenciones por Pagar   xx  

Aporte Patronal por Pagar   xx  

Débito Fiscal   xx  

Total Pasivo Circulante   xx  

Pasivos a Largo Plazo    

Efectos por Pagar   xx  

Total Pasivos a Largo Plazo   xx  

Créditos Diferidos    

Anticipos Recibidos   xx  
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Total Créditos Diferidos   xx  

Otros Pasivos    

Prestaciones Sociales   xx  

Total Otros Pasivos   xx  

Total Pasivos   xx  

Capital    

Capital Social   xx  

Capital Social Suscrito   xx  

Capital Pagado   xx  

Capital  Debe  Haber  

Reserva Legal   xx  

Utilidad no Distribuida   xx  

Utilidad o Pérdida del Ejercicio   xx  

Total Capital   xx  

Total Pasivo y Capital   xx  
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Estado de Resultado 

 

Muestra los efectos de las operaciones de una empresa y sus resultados finales. Ya sea de 

ganancia o de pérdida. Muestra un resultado de los hechos que originaron un aumento o 

disminución en el patrimonio de la empresa durante un período determinado. 

 

Características: 

 

 Es dinámico y expresa en forma acumulativa las cifras de ingresos, costos y gastos 

dentro de un período contable. 

 Es económico ya que muestra las cifras de los resultados de ventas, costos y gastos 

expresados en unidades monetarias. 

 

 

 

 

 

REALIZADO POR: APROBADO POR: 
Saiduvis J. Ciliberto B. 

FIRMA         

Lcdo. Leonardo España 

FIRMA           



 

201 

FECHA 

25 05 11 

PÁGINAS 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA LA EMPRESA SERVICIOS 

Y CONSTRUCCIONES J.M.H, C.A 

149 161 

MODELOS DE INFORMES FINANCIEROS 
 

Para su elaboración se procede de la siguiente manera: 

 

 Encabezado: Contendrá el nombre de la empresa, nombre del estado y el período 

al que corresponde las operaciones. 

 Textos: parte que presentan todas las cuentas de rentas, costos y gastos 

debidamente clasificados y ordenados con el fin de establecer los tipos de utilidad o 

pérdida. 

 Indican claramente la ganancia o pérdida de la operación. 

 Muestran la utilidad o pérdida antes de impuesto sobre la renta. 

 Se colocan notas explicativas de informaciones tales como: cálculo de las 

depreciaciones y amortizaciones y otros derechos, los cuales tienen que estar 

revelados para explicar los cambios que pudiera afectar la utilidad o ganancia de la 

empresa.  

 

FIRMAS DE LEGALIZACION: En la parte inferior se inserta la firma y rubrica del 

presidente o  persona encargada de esta gestión.  
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Servicios y Construcciones J.M.H., C.A. 
Estado de Resultados 

AL______ 
(Expresado en bolívares) 

INGRESOS    

Ingresos de operaciones normales    

Ingresos por Contratos   xx  

Ingresos por Servicios   xx  

Ingresos por Intereses   xx  

Ingresos por Servicios de Cobranza   xx  

Ingresos Extraordinarios    

Total de Ingresos   xx  

Costo de Ventas  xx   

Utilidad Bruta    

Gastos Operacionales  xx   

Gastos de Administración  xx   

Gastos de Ventas  xx   

Total Gastos Operacionales  xx   

Utilidad Neta en Operación   xx  

Otros Ingresos-Egresos    

Otros ingresos   xx  

Otros egresos  xx   

Utilidad o Pérdida del Ejercicio antes del I.S.L.R.   Xx 

Menos: I.S.L.R   (xx) 

UTILIDAD 0 PERDIDA DEL EJERCICIO   xx   
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.Estado de Flujo de Efectivo 

 

Es el Estado que presenta en forma clasificada, las entradas y salidas de recursos 

financieros de la empresa, por un tiempo determinado, reflejando en forma resumida las 

transacciones que afectan a los saldos de las cuentas de Caja, Banco, Caja Chica, Fondos 

Rotativos de las Inversiones Temporales.  

 

Se prepara mediante el uso de un balance comparativo, el estado de ganancias en curso. Se 

debe tomar en cuenta todas aquellas transacciones que no representen efectivo y que fueron 

registradas durante el año. 
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Los pasos para elaborar el estado de flujo de efectivo es el siguiente: 

 

Se prepara una hoja de trabajo de seis columnas, la cual estará conformada así: 

 

1. En las dos primeras columnas colocaremos los cambios netos de las partidas del 

balance comparativo, ocurridos durante el período en estudio, las partidas del 

estado de ganancias y pérdidas. Estas columnas quedaran separadas, por cargos y 

abonos, donde los aumentos de los activos y disminuciones de los pasivos, capital, 

gastos y costos se reflejan en la columna de los cargos y los aumentos de capital y 

pasivos en la columna del abono.  

2. En la tercera y cuarta columna se procede a realizar los diferentes ajustes 

correspondientes a las operaciones con el fin de dejar solo aquellas cuentas que 

representen fuentes y aplicaciones del efectivo.  
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Las operaciones que no involucran una fuente o uso de efectivo son las siguientes: 

 Depreciación, Amortización. 

 Registro de cargos por cuentas por cobrar incobrables. 

 Reevaluación de los activos. 

 Ventas de activos, depreciables. 

 Dividendos en acciones entre otros. 

En la quinta y sexta columna, el trabajo culmina anotando en las dos últimas columnas las 

fuentes y aplicaciones del efectivo transfiriendo todos los cambios restantes al balance general, 

excepto los cambios de efectivo, y las partidas del estado de ganancias y pérdidas, bien sea a la 

columna de aumento (fuente) o de disminución de efectivo (aplicación). 
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Servicios y Construcciones J.M.H, C.A. 
Hoja de Trabajo para el Estado de Flujo de Efectivo 

AL_______ 
(Expresado en bolívares) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cambios Netos 
Cap. de Trabajo 

Ajustes  
Fuentes y Usos  

del Efectivo  Cuenta 
Aum Dism. Debe Haber Usos  Fuente  

Cajas  xx       

Bancos  xx       

Efectos por cobrar  xx       

Cuentas por cobrar  xx       

Inventarios   xx      

Activos Fijos  xx       

Depreciacion Acumulada de Activos Fjios  xx      

Depósitos en Garantia  xx       

Efectos por Pagar   xx      

Cuentas por Pagar   xx      

Prestaciones Sociales por Paqar   xx      

Retenciones por Pagar   xx      

Cuentas por Pagar a Socios  xx       

Reserva Legal  xx       

Utilidad no Distribuida  xx       

Ingresos por Servicios   xx      
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Inventario lnicial  xx       

Compras  xx       

Fletes en Compras  xx       

Gastos de Materiales  xx       

Gastos de administraci6n   xx      

Gastos de I.S.R.L.  xx       

Utilidad Neta  xx       

Totales  xx  xx    xx   

Aumentos o disminuciones del efectivo      xx  xx  
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Servicios y Construcciones J.M.H, C.A. 

Estado de Flujo de Efectivo 
AL_____ 

(Expresado en bolívares) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flujo de Efectivo de Actividades Operativas  

Utilidad Neta  xx 

Depreciación y amortización  xx 

Ganancia en venta de activos  (xxl 

Aumento en cuentas por cobrar  (xx) 

Efectivo pagado a proveedores y empleados  (xx) 

Efectivo pagado en gastos generales  (xx) 

Impuesto sobre la renta pagado  (xx) 

Efectivo neto provistos de actividades operacionales xx 

Flujo de Efectivo proveniente de Actividades de Inversión  

Compras de propiedades, plantas y equipos  (xx) 
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Efectivo recibido por ventas de equipos  xx 

Efectivo neto usado en las actividades de inversión  (xx) 

Flujo de efectivo proveniente de Actividades de Financiamiento   

Proveniente de la obligación a largo plazo xx 

Proveniente de efectos bancarios  xx 

Dividendos pagados en efectivo  (xx) 

Efectivo neto proveniente de actividades de financiamiento  xx 

Aumento neto en efectivo y sus equivalentes  xx 

Efectivo y sus equivalentes al comienzo del año  xx 

Efectivo y sus equivalentes al cierre del año  xx 
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Estado del Movimiento del Patrimonio 

EI estado de cambio en las cuentas de variación patrimonial es un estado comparativo que 

expresa los movimientos de las cuentas que forman el capital de la empresa tales como: pago de 

dividendos, ventas de acciones, pérdidas, entre otros así como también los aumentos del 

patrimonio por: emisión de nuevas acciones, reservas legales, utilidades retenidas y cualquier 

otra reserva legal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capital Social al 31/01/xx    

Acciones Nominales (xx acciones a Bs. xx)  xx  
Emisión de acciones nominales (xx acciones a Bs. xx) xx  
Capital Social aI31/01/xx   Xx 
Reserva legal    
Reserva de ampliación de instalaciones  xx  
Prima en venta de acciones  xx  
Utilidad del ejercicio  xx  
Total aumento  xx  
Dividendos sabre acciones nominales  xx  
Total disminuciones  xx  
Aumentos - Deducciones   Xx 

Patrimonio al 31/12/xx Xx
REALIZADO POR: APROBADO POR: 

Saiduvis J. Ciliberto B. 

FIRMA         

Lcdo. Leonardo España 

FIRMA           



 

211 

FECHA 

25 05 11 

PÁGINAS 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA LA EMPRESA SERVICIOS 

Y CONSTRUCCIONES J.M.H, C.A 

159 161 

MODELOS DE INFORMES FINANCIEROS 
 

 

 

Estado de Cambios en la Posición Financiera 

Este estado muestra un resumen de los flujos de efectivos de un período determinado, es 

decir de todas las actividades de financiamiento e inversiones de la empresa. El estado de 

cambio en la posición financiera indica cual es el origen de todos los recursos obtenidos durante 

el año y de que forma se utilizaron. 
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Servicios y Construcciones J.M.H, C.A. 
Hoja de Trabajo para el Estado de Cambio en la Posición Financiera 

AL __ 
(Expresado en bolívares) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuentas y Explicación 
Pos. 

Monet. 
Actual 

Pos. 
Monet 
Inicial

Cambio 
en el 
2011 

Ajuste 
Valor 
Actual 

 2011 2007 0 H 0 H 0 H 

Activo Circulante  xx xx       

Pasivo Circulante  xx xx       

Capital Neto de Trabajo  xx xx     xx  

Terreno  xx xx       

Edificio  xx xx       

Vehículo  xx xx xx  xx  xx  

Equipos y maquinarias  xx xx xx  xx  xx  

Mobiliario  xx xx xx  xx  xx  

Deprec. Acum. de Mobil.  xx xx  xx xx xx   

Deprec. Acum. en Edif.  xx xx  xx xx xx   

Deprec. Acum. Maq.Equip.  xx xx  xx xx xx   

Deprec. Acum. Vehiculos  xx xx  xx xx xx   

Pasivos a Largo Plazo  xx xx  xx xx xx  Xx 

Capital  xx xx      Xx 

Utilidades no Distribuidas  xx xx  xx xx xx   

Dividendo       xx xx  

Totales  xx xx xx xx xx xx xx Xx 
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Servicios y Construcciones J.M.H, C.A. 
Estado de Cambio en la Posición Financiera 

AL _______ 
(Expresado en bolívares) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente del Capital de Trabajo de las Operaciones  Debe  Haber 

Utilidad Neta  xx   

Operación que no moviliza fondo    

Más: Depreciaciones  xx   

Otros  xx   

Total Fuente de las Operaciones   xx  

Venta de Activos   xx  

Total Fuente de Capital de Trabajo   xx  

   

Uso del Capital de Trabajo    

Pago de Dividendos  xx   

Pérdida en Venta de Activos Fijos  xx   

Otros  xx   

Total Uso de Capital de Trabajo  xx  

Aumento o Disminución del Capital de Trabajo   xx  
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CONCLUSIONES 
 

 La empresa carece de un manual de procedimientos contables y esto tiene como 

consecuencia que el proceso contable y la información financiera se retarden y 

sean elaborados de manera poco práctica y dinámica. 

 

 Las operaciones realizadas dentro de la empresa no se registran de la manera 

adecuada, porque cuenta con equipos computarizados, más no con un sistema de 

información adaptado a los procesos tecnológicos. 

 

 La empresa no dispone de un código de cuentas financieras, así que tampoco 

posee libros auxiliares de los activos fijos con los que cuenta. 

 

 Debido a todas estas carencias que posee la empresa, es necesario la 

implementación del manual de procedimientos contables y así facilitar el manejo 

de la información financiera de una manera eficaz, confiable y precisa. 
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RECOMENDACIONES 
 

 Poner en práctica el Manual de Procedimientos Contables diseñado para la 

empresa, ya que el mismo va a permitir tener un mejor control y desarrollo de las 

actividades y operaciones contables. 

 

 Es de suma importancia realizar todo el procedimiento contable, debido a que la 

información se obtiene de manera rápida y oportuna, para que así le ahorre y le 

facilite el tiempo al trabajador. 

 

 Se requiere delegar funciones a todos los trabajadores para mejorar la eficiencia 

dentro de la empresa. 

 

 Luego que se haya puesto en práctica el Manual, se debe evaluar al personal para 

verificar si están cumpliendo con el desarrollo de las funciones y de existir fallas 

aplicar las correcciones necesarias. 
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