


 









 



 











 





ADMINISTRACIÓN DE FONDOS 





LI
B

R
O

S
 D

E 
C
O

N
TA

B
IL

ID
A

D
 U

TI
LI

Z
A

D
O

S
 (
C
Ó

D
IG

O
 

C
O

M
ER

C
IO

) 

LIBRO CAJA TABULAR 

LIBRO DIARIO 

LIBRO MAYOR   

LIBRO DE INVENTARIO Y 
BALANCES 

NUMERADO Y 
VALORIZADO 

ACTIVOS DETALLADOS Y 
CODIFICADOS 

N° FACTURA DE COMPRA 
LIBRO BANCO, LIBRO DE 

RETENCIONES 
(HONORARIOS) 

LIBRO DE 
REMUNERACIONES 







Dirigente como 
Empleador 

Preocupado por el bienestar de sus 
Trabajadores. (somos humanos) 

 

• Contratos de trabajos 

• Anexos 

• Pagos de remuneraciones 

• Pagos de imposiciones  

• Control de Gestión 

• Labores del Operador 

• Labores de la Administrativa 

• Entrega de los EPP 

• Reglamento Interno de Higiene y 
Seguridad. 

 



ADMINISTRATIVO (A) 

REGISTRO DIARIO EN LA 
CONTABILIDAD  

(LIBRO COMPRA VENTA Y 
TABULAR) 

CIERRE MENSUAL DE LIBROS 

PRESIDENTE 

REPRESENTANTE LEGAL…  
RESPONSABLE DE TIMBRAJE 
DE LIBROS Y DOCUMENTOS 

CONTABLES 

CONTRATAR PERSONAL 

FORMULARIO 3230 SII 

CONTADOR EXTERNO 
CONFECCIÓN DE MAYORES 

Y BALANCE GENERAL Y 
CLASIFICADO 

ELABORAR EE.RR E 
INFORMARLOS AL 

DIRECTORIO O CONSEJO 

OPERADOR (A) 
MANTENCIÓN, 

CLORACIÓN, REVISIÓN 
DEL SISTEMA 

CIERRE MENSUAL DE 
PLANILLAS  

(DATOS BÁSICOS) 





ACTIVIDADES COMO DIRECTORIO 
 
(Asamblea General; Enero a Marzo) 

Memoria 

• OBJETIVO:  Dar a conocer el 
resumen de lo que desarrollamos 
en el transcurso del año anterior, 
con el propósito de informar a la 
asamblea las labores que ha 
desarrollado el directorio 

Plan Anual 

• OBJETIVO: Dar a conocer las 
tareas que tenemos en mente 
para el transcurso de este año. 

– Pintura de Estanque. 

– Ampliación de Red 

– Cierre Perimetral 






