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INTRODUCCION

En Guatemsls existen un sin fin de entidades o instituciones
no lucrativaes gue Jjuegsn un papel importsnte en el dessarro-
1lo socio-econdmico del pais, ys que incorporan = la vida

¥y
]

econduwicamente activa & grandes sectores de la poblscidn

anteriormente mantenian una economia de subsistencia.

Muchas de estas entidsdes reciben syuda internacionsl, 1lo
que heace posible la realizscidn de los distintos programas
existentes o la créacién de otros para beneficic de sus
asociados; ademsds esta colsboracidn recibida genera ingreso

de divisas sl pais.

*l1 crecimiento y dessrrollc de estas entidades se dsa
estecislmente en las é&ress técnicas, vya que hacia &alli
comlvergen la meyoris de esfuerzos y recursos humanos,
financ:ieros y materiales, en tanto que las gresas
sdministrativas v contables se hsan descuidsdo, especialmente

por ls escasez del recurso econdmico.

El descuido en las é&ress administrativas y contables,
provoca deficiencias en sus operaciones econdmico financie-

ras, dando lugar s gue se puedsn cometer errores y fraudes.

Ls existencia de estss deficiencias, implica la importancisa

que tiene ls crescidn de una sdecuada Orgsnizscién Contsble,




que ds como resultado que el Departasmento de Contabilida&
ses fandsmentsl psra el registro, procesamiento y contrel de
todss las opersciones econdmicas-financieras de la entidsd
para ofrecer s la Dirececidn o Junte Directiva uns,
informscisn confisble, versz vy oportuns pars ls  toma de

decisiones.

La presente investigscidn recopila de manera biblicgrafica y
practics, informacion de los sctusles sistemss de
orgenizacidén contable, asi como sus deficiencias y posibles

soluciones.




CAPITULO I
ORGANIZACION CONTABLE

Ls sdecuada organizacidn contsble, da como resultszdo
una contabilidad comprobable, exascts v legal que persigue obtener
informscién financiers. confisble, versz y oportuna; 1la que se
resume & ‘través <» estados finsncieros e informes contables
internos, psra fortalecer ls toma de decisiones por parte de la
Direccién 7} Junta Directivs, debidamente elaborados e
interpretados.

Por consiguiente 8 continuzcidén se proporcionan los
lineamientos necessarios psrsa la reslizscidon de uns adecusds

Organizscién Contable, en las entidsdes no lucrativas.
1. IMPORTANCIA Y DEFINICIONES

DEFINICION DE ORGANIZACION CONTABLE:

"Conjunto de normas sarménicmmente entrelaszadas que
constituyen el sistema de contabilidad de una empresa. La
organizacién contable comprende todo lo relacionado con el
plan - de cuentss, los comprobantes, los libros de
contabilidad, las rutinss de trabsjo sobre la registracidn
de las opersciones, 1ls ejecncién de controles de diverso
tipo v la prepsracién de inventarios, balances, estsados de
pérdidas y gansnciss, cusdros estsdisticos e informes de
cardcter patrimonial, finsnciero y econdmico”. (1)

(1) Cholvis, Francisco
Diccionario de Contsbilidsad
Tomo I - G-W




IMPORTANCIA:

Es importante paras la determinacidn y coordinacidn de
las sctividades necesariss para la ejecucidn de un plsn vy
lograr los objetivos de 1la entidad. Una adecusds
orgasnizacidn contable da como resultado:

- Una sdecuada segregacidén de funciones.

- Delegacidén adecuada de autoridad.

Su importancisa rad;ca en lograr realizsr con la mayor
eficiencia las siguientes etapas de la Administracién:
A. Direcciodn:

Es' lsa que se encarga de lograr los quetivos que
se han fijsdo conforme z lo planeado y organizado.
previamente. Tiene a su cargo las sautorizsasciones
geﬁerales o especificas bajo las cunales se efectian las

operaciones realizadas por 1la entidad.

B. Coordinacidn:
Tiene como funcidén primordial integrar los
objetivos vy sctividades de los diversos departamentos o
&ress funcionales, a fin de alcanzar eficientementg las
metas fijsdas por 1la organizacidén vy evitar la

duplicidad de funciones.

e}

Segregacidn de Funciones:

Es importante dividir el trabsjo, asignando a cada
personsa una éctividad mas limitads y concrets, psarsa
obtener mayof eficiencia, precisién y destreza y asi

también evitar gue se cometan errores o fraudes.




in elemento del control interno - define que las
funciones de operacién, custodia y registro deben ser

realizadas en forma independiente.

D. . Asignsacidn de Responsabilidsdes:

Corresponde a ls Direccidn precisar con claridad
el gfado de responsabilidad vy autoridad que corresponde
al jefe de cada nivel jerarguico.

Pars lograr eficiencia en el desarrolloc de las
actividades es importante contar con un manual de

stribuciones y responssbilidad.

Todsa entidad no . lucrativa debe contar con una sadecuads
Organizacidn contable, que daré como resultado unsa
contabilidad que presente informscién financiera confisble,

versaz y oportuna para la toma de decisiones.

DEFINICION DE CONTABILIDAD

. “La Contabilidad es una técnica que se utiliza para
producir sistemdtica ¥y estructuralmente informacidn
financiera expresada en unidades monetariss de las
transacciones que realiza una-entidad econémica y de ciertos
eventos econdmicos identificables vy cﬁantificables que 1ls
afectan, con el objeto de facilitar a los diversos
interesados el tomar decisiones en relacién con dicha
entidad econdmics.
Ls contabilidad presenta informscidn dé cargcter genersl

sobre la entidad econémica mediante estasdos finsncieros.




[§8]

Una presentscion razonsblemente sdecusds de la entidad se
compone del balance genersl, estsdo de resultsdos, el estado

de utilidades retenides y estado de flujo de efective”™. (2

Se dice gque ls contsbilided es una técnica poraue cumple con
obietivos de csrécter cientifico, porque cuents con conoci-
mientos organizados y regulsdos por la teoris contsble, aque

se asplican siguniendo un mét.do llamado procesc contable.

Tomando como base lo anotado en los pédrrafos anteriores, se
puede concluir que 13 contabilidsd es ls técnica de
registrar, classificar y resumir, en forme significativa v en
términos monetarios, las transscciones y scontecimientos aque
sean, 2l menos en parte, de cardcter financiero, assi como la
interpretacién de sus resultados.

OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD

Ls c¢ontabilidad represents un instrumento importante
para la Direccidn, tiene objetivos bien definidos, los gque
sergn ls base para la toms de decisiones, de estos podemos
mencionar los siguientes:

- QObservar, wmedir, registrar, clasificar vy resumir las

actividades individusles de uns entidad.

(23> Comisién de Principins de Contabilidad y HNormss de
Auditorias.
Instituto Guatemalteco de Contsdores Piublicos v
Aunditores, IGCPA.
Pronunciamiento No 1



1.

- Obtener informacion finsnciers.

- Comprobar la confiabilidsad de dicha informacidn.

- Interpretar los resultados de la informacién obtenida.

- Acumulsr datos scerca de las sctividades financieras de
una entidad, de manera gue permita presentarlos en forma
de Estsados Financieros.

- Suministrsr informacidn sobre lz nsturslezaz y vslor del
sctive, pasivo y capitsl.

~ Reflejar en forma razonsble los eventos econdmicos de la
entidad, con el fin de formarle 8l nsuvario un Juicio
sobre la situacidn financiera de la misma y asi facilitar

lz toms de decisiones.
SISTEMA DE CONTABILIDAD

La Contabilidad persigue como objetivo biésico ls
obtencién de informacidn financiera.

Sin embargo inicislmente es preciso organizar el sistema por

" medio del cual ses posible el trastamiento de los datos desde

su obtencidén, hasts su presentscidn; o sea gque ls implanta-
cidn de los sistemass de contabilidad deben efectuarse de
acuerdo con los objetivos de la entidad y en funcidn de 1ls
necesidad de informascién requerids por las Direccién o Junts

Directiva.

Un sistema de contabilidad puede definirse como uns
serie de tareas en una entidad por medio de las cuales se

procesan las operaciones como un medio de mantener registros

1
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financieros.
Dicho sistems debera reconocer, calcular, clasificar,
registrar, resumir y reportsr operaciones.
También se puede definir que los sistemas de contabilidad
comprenden el conjunto de normas y procedimientos gque se
splican para registrar, dar cuenta y razdn de las operscio-
nes de una entidsd determinada. En otro orden de idess
comprende todo lo relative al plan de cuentas, comprobantes,
libros de contsbilidad, procedimientos de trabajo, utiliza-
¢idn de miAquinas, controles}-»preparacién de balances, y en
general cuanto . sea necessric pars obtener el mejor
funcionamiento de unsg entidsad. -

En sintesis, el sistema contsble consiste en los méto-
dos v registros .establecidos para identificar, reunir,
analizar, clasificsr, registrar e¢ informar las operaciones
de una entidad, =si como mantener el control de los activos
Yy pasivos.

Un sistems contable sdecusado, toma en cuenta el

establecimiento de métodos y registros gque:

- Identifican y registran todss las transacciones.

- Describen en forms oportuns todas las transacciones con
suficiente detsalle, permitiendo la clasificacidn adecuads
de las mismss en los estados financieros.

~ Registran el adecusado valor de las operaciones en los

estados financieros.

Instalscidn de Sistemas:




Para el proyecto ‘e instslmcién de un sistema de
contabilidad hay que tener en cuenta lo siguiente:

ay El sistema de contabilidad de una entidad nueva debe
basarse en 1la experiencis y la préctica de entidades
similares. .

b} Debe basarse en un estudio & fondo de 1la entidad;
tomsndo en cuenta la natursleza y el nimero de transac-
ciones, 1la calidad y capscidzd del personal, la pronti-
tud con gue se desea la inforwmscidén para los fines
directivos y financieros, vy la necesidad y la samplitud
del control interno gue se quiers mantener.

¢}y Tener presente el costo de funcionamiento.

d} Instruir y adiestrar sl personal y hacerle comprender la

necesidad de ejecutar sl pie de ls letrs las instruccio-

nes que se le dan.

Etspas de 1la Instalacidén y Operscidn de un Sistema de
Contabilidad.
5) Planeacidn e Instalacidén del Sistems:

Consiste en éestudiar la naturaleza de la entidsd y
el tipo de operaciones que realizs, con base & esto se
selecciona &al elemento humano y &l equipo que interven-
dréd en la operacién y se disefia el manual de cuentas,
las formas & utilizar y registros necesarios psars anotar

lss operaciones.

b) Registro de las operaciones:

Una vez disefiado e instalsdo el sistems de




contebilidad, lazs opersciones de ls entidsd se registran
en lss formas, registros y libros que formsn el sistems.
L8 operacion puede efecinarse manualmente, por medio de
un equipo mecsnico o de computacidn.

¢} Preparscidon de los Estados Financieros:

Uns vez registradas las operaciones reslizadas por
la entidad en un periodo determinado, se preparan los
estedos finsncieros con base a los datos que 1 resentan
los libros y registros.

d) Auditoris:

Es el exsmen de los estados financieros, con el

objeto de rendir una opinidn en cuanto a la razonaﬁili—

dsd de las cifras incluidas en dichos estados.

En sintesis, se puede decir que €1 producto finsl vy
principal de todo sistema de contabilidad lo constituyen los
Estados Financieros; por lo que dicho sistema debe estar
disefiado de tal msners que ls informacidn tanto contable co-
mo financiers que se proporcions a través de eilos, sea la
més eficiente y oportuna, vya que la misms es vital,

principalmente en la toma de decisiones.

Tipos de Sistema:

Lss caracteristicas de un sistema de contsbilidad
dependen de la natursleza de la entidad.
Todos se basan en los mismos Principios de Contabilidad
Generslmente Aceptasdos, Yy en donde solsmente camt’an los

procedimientcs - wre aplicar estos principios y ° 1a para




llevar los libros.
A continunacidén se enumeran Yy se comentsn los diferentes

sistemas de contabilidad que existen:

Atendiendo a 1la Forma pars llevar los libros:
Bsse de Efectivo o Método de lo Percibido.

Consiste en una base pura de efectivo, no se considersa
ningan ingreso de las ventas s crédito hasts que se reciben
los cobros; las compras no se registran mientras no se hagan
los pagos, vy no se da consideracidén a los inventarios.

Los ingresos provenientes de otras fuentes se consideran
ganados en el ejercicio en que se cobra su importe. Ro se
consi&era ganado ningin ingresc por servicios prestados si
no se ha cobrado el dinero correspondiente, Yy cualesqguiersa
cobros en efective por servicios que deberin prestarse en el
futuro se consideran como ingresos del ejercicioc en gue se
efectyan los cobros, sunque no se haya hecho nada parsa
ganarlos, |

Los gastos se cosideran aplicables &l ejercicio en gque se

efectla el pago en efectivo.

Base de.Acumulaciones o Método de 1o Devengado.

En este sistema- el ingreso se considera ganado en
el ejercicio en que se reslizsron las ventas o se prestaron
los servicios (independientemente de cuando se cobraron), V¥
los gastos se considergh'como splicables sl ejercicio en que
se incurrieron (sin importar cusndo se pagaron).

Las entidsdes no lucrativas cuentsn con la implantacién del




sistema de contabilidad denominado Base de Efectivo o MHétodo
de la Percibido.

A mi criterio éste sistema no es del todo adecuado debido 2
que muestra unicamente la disponibilidad inmediats
(Ingresos-Egresos Reales) de la entidad y no la verdaders
situscidén finsnciera de la misms.

Es importante mencionar que este sistema quebranta cinco de
los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados,
sienduv éstos; i. Conservatismo, 2.. Sustancia antes que
forms, 3. Realizacidn, 4. Periodo Contable y 5. Importsancisa
Relativa; mientras que €l sistema de Base de Acumulaéiones o
Método de lo Devengado si cumple con todos los Principios de

Contabilidad Generalmente Aceptados.

Atendiendo a los Procedimientos de trabsjo y Medios que se
utilicen pars efectuar el registro de las operaciones

contables:

Sistema Manual.

Coﬁsiste en registrar en los libros de contabilidad,
exigidos por la Ley y aquellos que se consideren necessrios,
en forms manuscrita todas las operaciones que reslice 1la
entidad, propias o no de su actividad principal. Los medios
ntilizados en este sistema son: . 1la tinta y el pspel para
las sanotaciones respecﬁivas v para efectuar las operaciones
aritméticas el Contsdor se auxilis de méquinas, sumadoras-

cslculadoras.
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Como desventajs principal se puede sefialar el retraso
con Que pueden obténerse, presentar ¥ conocer los informes o
estados finasncieros qué se requieran para establecer 1lsa
situacion economica v financiera en que se encuentran 1lsas
entidades v tomar las decisiones que repercutan

favorablemente en los resultados econémicos de las mismas.

Sistems Mecénico.

Consiste en utilizar méquinss de contabilidsed para el

registro de las opersciones que se lleven & cabo en  uns
entidad.
El empleo de miquinas de contabilidad pars el registro de
sus opersciones es frecuente en algunas entidades debido =
la velocidsd, exactitud, nitidez y que con el menor esfuerzo
se obtienen los reportes o informes deseados.

Son nnmerosos los sistemss y modelos de maquinas de

contabilidad gque existen, sin embargo, atendiendo a sus

caracteristicas esencisles se mencions el siguiente:

Mdquinas de registro directo.

En general, estos equipos son unsa combinacion de
miquinas . de escribir vy de calcular, y con ellas se
pueden registrar las operaciones simultanesmente. Asi
tenemosS que uns misma operscidn puede Ser registrads en

¢l Diario Genersl vy en las cuentas del Mayor General.
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Sistema Auntomatico.

Este sistems es €l mis moderno que incorpora avances
tecnoldégicos Jesmés logrados y consiste en utilizar equipos
electrénicos para el processmiento de datos qgue servirén de
base entre muchos para generar registros contsables
respectivos. Este sistema ejecuts las operaciones & altas
velocidrdes, 1lo que permite obtener registros e informes ¢n

corto tiempo.

Ademss de ejecutsr opersciones & altas velocidades, los sis-
temas de computscidn pueden almscensr y recobrsr grandes
cantidades de dstos, asi como proveen una mayor exactitud de
los rﬁgistros, debido & los avances tecnoldgicos incorpora-

dos & los mismos, su costo ha ido disminuyendo hasta estsr
gl alcance de muchos usuarios, razones-por las cuales hs
tenido " bastante aceptaciébn dentro de las distirntas

entidades.

Es oportuno sefialar que de estos tres sistemas de contabili-
bilidad el gque se considera mAs adecusdo para las entidades
no lucrativas es el sistemsa sutom&tico por la rspidez con
que se procesa ls informacién, convirtiéndose inmedistsmente
en reportes Gtiles gque manejs Yy utiliza cada uno de 1los

departamentos que conforman ls entidad.
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FASES DEL PROCES0Q CONTABLE

Las funciones de la contsbilidsd, estan implicitas en
el proceso contasble que se sigue desde la obtencidn de 1s

informacidn hssts el andlisis ¢ interpretacidn de los esta-

v

dos financieros.

El proceso contable representa 1ls forma como debe ser
tratada la informscién finsncieras por lo que cuents con
fases especificas que son los pasos que se dan pars obtener

confiabilidad en los resultados finales.

1. Recolectsar:
Es obtener los datos de la fuente de origen (codos
de recibos, taslonarios de fascturas, escrituras), etc.
2. Tsbular:
Consiste en clasificsr y verificar la informacidn
o ses comprobar que los datos sean veri@icos.
3. Clasificar:
Eé agrupsar los que sesn similares para
interpretsrse mejor.
4. Registrar:
Consist; en escribir los datos en los libros u

hojas movibles.

Resumir:

(4,

Es reducir en términos breves y precisos los
procesos anteriores, tal €5 el caso de elsborscidn de

Estsdos Financieros.
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5. ~Interprefar:
Una vez que los datos se hayan clasificado,
resumido y analizado podran interpretarse con mayor

facilidad.

PROCESO CONTABLE

INGRESOS EGRESOS POLIZAS

\_,(7\“\_/\ N

DIARIO ‘
MAVOR GEMERAL . ,

! _ !

RALANCE ESTADO DE
GENERRL RESULTADOS

ESTADO DE
FLUJO DE
EFECTINO




REQUISITOS DE LA CONTABILIDAD

La contsbilidad come técnica utilizads para producir
informacidén que sirva de base para tomsr decisiones, implica
que la informacidn debe cumplir con ung serie de requisitos
pars satisfacer adecuadamente las necesidades qQue mantienen

vigente su utilidad.

Los requisitus fundamentales que debe tener 1s contabilidad
son: )
1. VUTILIDAD:

Es 1la cuzlidad de sdecuasrse al propdsito de cada
entidad, estos propbsitos son diferentes en détalle,
pero todos tienen en comin un interés monetarioc en la
entidad econtdmicsa.

2. CONFIABILIDAD:

El ususrioc la s&cepta y utiliza para tomar
decisiones, basanduse en ella. Esta es una cualidad que -
refleja la relacidn entre 'el usuario vy la informacidn
contable.

3. OPORTURIDAD:

Es el s&aspecto esencial que llegue a manos del
usuario la informacidn cuando éste pueda usarls para
tomar sus decisiones a tiempo para lograr sus fines.

4. OBJETIVIDAD: |
"‘Implica que las reglas del sistema no han sido
deliberadamente distorsionadss y que 1la informacioén

represents la reslidad de acuerdo con dichas reglas.
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5. VERIFICABILIDAD:

Toda operscidn permite ser revisads posteriormen-
te, Yy que se pueden splicar pruebss psra comprobsr la

informacién producids.
6. PROVISIONALIDAD:

Es una limitacidun a la precisidn de la informacidn.

_ Significa que la contsbilidad no representa hechos
totalmente acabados ni perminados. La necesidad de

tomar decisiones obligs a hacer cortes en la vida de 1la

entidad pars presentar los resultados de operacidn y la

situscidn financiera.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

Estos principios son la base o fundamento sobre 1los
cunles se spoyan los registros contables efectuados, sirven
de msrco normativo para los responsables de los registros.
Aungque la aplicacidn de los principios de contgbilidad es
general, no debe perderse de vista su sadsptabilidad vy

dinadmica en cada caso.

Los Principios de Contabilidad Generslmente Aceptados dictan
reglas o© normas de sceptacidn general, que permiten un
entendimiento de los estados financieros y confianza en los

mismos &l ser preparados, siguiendo éstos prine
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DEFINICION:

“"Los princiéios de contabilidad son conceptos basicos
que establecen la delimitscidn e identificacion de la enti-
dad econdémica, las bases de coéHmputos de las opersciones y la
presentscidtn de la informacién financiera por medio de los

estados financieros”. (3)

PRINCIPIOS ZASICOS

1. "Ls  funcidén primordial de la contasbilidad - es 1la de
acumular datos scerca de las actividades financierss de
una entidad, de manera que permita presentarlos en

forms de estados finsncieros.

[3V]

Para que exists un completo entendimiento de los

estados finsncieros y confianzs en los mismos, deben

ser preparados de scuerdo a reglas o normés de
aceptacidn general.

3. Ls contabilidsd y los principios que lsa susténtan deben
ser razonablemente sensibles a 1los cémbios en el
sistema econdmico pars sstisfacer las necesidades de
los ususrios de informacidn financiera.

4. Las reglas o normas de contsbilidad financiera han sido

conocidas como "PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD" cuyos

objetivos son los siguientes:

(3 Comisidn de Principios de Contabilidad y Normas de
Auditoris. g )
Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos Y
Auditores, IGCPA.
Pronunciamiento No. 1
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) Registrar de forma adecuada los activos invertidos
en la empresa por los miembros, socios, accionistas
¥ por los acreedores; registrar todos los pasivos
conocidos para qQue, conjuntamente con el
patrimonio, presenten razonsblemente la situsascidn
financiera de la empresa.

b) Presentar la inversidn de los propietarios sobre
bases acumulativas.

c¢) Presentar rszonsblemente el resultado de =~ las
operaciones.

d) Preparar informes y estados financieros segin el

- concepto de la entidad”. (4)
"La comisidn considera de observancia obligatoria 1los

siguientes principios bésicos:

1. ENTIDAD
Debe incluirse en los Estados Financieros
informacién contable de un ente econémico con es-
tructura y operaciones propias, independientemente
debsus accionistas, propietarios ormiembros_
Ademas so0lo debe incluirse los bienes, derechos y

obligaciones de dicho ente.

Comisidn de Principios de Contabilidad y Normas de
Auditoria. i

Instituto Guatemalteco de Contadores Piblicos "y
Auditores, IGCPA.

Pronunciamiento Ho. 1
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NEGOCIO EN MARCHA
Se refiere a que una entidad tendra
operaciones en forma continuada a menos que exista

clars evidencis de lo contrario.

UNIDAD MONETARIA
Este principio establece que las.operaciones

¥y eventos econdmicos se reflejan en la contabilidad

' expresados en la unidad monetaria del pais en que

esté establecids la entidad. La unidad . monetarisa
en que se expresan los estados .financieros debe

revelarse.

CONSERVATISMO

En el registro de operaciones contables y en
la preparacibﬁ de estados financieros, debe
observarse una tandencia general hacia el inmediato
reconocimiento de 1los eventos desfavorables,
evitando la sobrevaluscidén de las utilidades y los
activos. El conservatismo obliga a observar lo si-
guiente: No deben anticiparse las ventas, los
ingresos y la utilidad. Todo el pasivo ¥y las pér-
didas conocidas deberin registrarse sin importsar si

se puede 0 no determinar su exsctitud.

SUSTARCIA ARTES QUE FORMA
Significa que las transacciones vy eventos

econdmicos deben contabilizarse y presentarse de

PROPIEBAD DE [A URIVIRSIDAD NE SAN CARLDS DF GUATEMALA

Bibfio_rfca Central
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8.

scuerdo con su sustsncia y realidad financiera y no

solamente de acunerdo con su forma.

COSTO HISTORICO ORIGINAL

Les operaciones y eventos econdmicos se deben
contsbilizar segin las cantidsdes de efectivo que
se desembolsen, su equivalente, o la estimacidn
razonable que de ellos se hags en el momento en que

se consideren realizados contablemente.

REALIZACIOR
La contabilidad considers realizadas las
operaciones y eventos econdtmicos:

8) Cﬁando se ha efectuado transacciones con otras
entidades.

4 este fespecto, un derecho se adguiere y una
obligscibn surge cusndo se formalizs, indepen-—
dientemente de cuando se liquide.

b) Cuando ha habido transformsciones internas que
modifican 1= estructura de recursos o de sus
fuentes.

¢} Cuando han ocurrido eventos econdmicos externos
a la enfidad o derivados de las operaciones de
ésta § cuyo efecto se puede cuantificar razona-

blemente en términos monetarios.

PERIODC CONTABLE

Para informar sobre ls situsascidn £1  icieras y
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los resultados de opersacidn, 1la vida de la‘entid&d
se divide en periodos convencionales (normalmente
de un aifio).

Las operaciones y eventos econdémicos, deben identi-
ficarse con el periodo en que ocurran; por lo
"tanto, cualquier informacién contable debe indicar

claramente el periodo al que corresponde.

REVELACION SUFICIENTE

La informacidén contable presentada en ‘los
estados financieros debe contener en forma clara vy
comprensible todos los aspectos necesarios, para
gue el usuario de dichos estados pueda interpretar-

los adecusadamente.

IMPORTANCIA RELATIVA

En la contabilizacidén de transacciones y en
la preparsacidn de estados financieros, debe darse
atencidén primordial & aquellos asuntos importantes
susceptibles de ser cuantificados en términos mone-
tarios.
La importancis debe medirse en' relacidén con el res-
t§ de las transacciones, partidas o elementos de
los estados finsancieros.

'CONSISTENCIA O UNIFORMIDAD

-

Los métodos, procedimientos y politicas con-

tables deben aplicarse de manera uniforme dentro de
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un mismo periodo contable, y a través de los pe-
riodos, parsa asegurar. 1a comparabilidad de los
datos.

Los cambios en la aplicacidn de précticas conta-
bles de un periodo a otro deberdn divulgarse, asi
como el efecto de tales cambios; 1lo que hard posi-
ble efectuar comparaciones razonables de los

estados financieros”. (5)

Estos Principios basicos de contabilidad son Avalados por el
Colegio de Economistas, Contadores Piblicos y Auditores v
Administradores de Empresas; para que sean de observancia
obligatoria dentro del territorio de la Repiblica de Guate-

mala.

Es oportuno mencionar que los principios basicos snterior-
mente indicados, son generales a la contabilidad como
esqﬁema bésico; ¥y se complementan con los principios que se

aplican en forma individual y concreta a ca@a uno de los
conceptos o cuentas que integran los estados financieros,
que tzmbién son emitidos por la Comisién (arribs menciona-

da), yv.s la fecha se han emitido los siguientes:

Auditoria.

Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos v
Auditores, IGCPA. .
Pronunciamiento No. 1




1. Principios bésicos de contabilidad.

2. Inventarios.
3. Inversiones. -
4. Propiedad, Planta y Eguipo.
5. Cuentas por cobrar.
- 8. Contingencias y Compromisos.
7. Pasivo g Corto Plszo.
8. Reconocimiento de Ingresos.
8. Efectivo.
18. Divulgaciones en los Estados Finsncieros.
11. Presentacidén de los resultados de operacibﬁ.
12.. Cambios contables.
13. Transacciones en moneda extranjera.
14. Pagos anticipados, Cargos diferidos y Otros activos.

15. Capital contable.

16. Pasivo a Largo Plazo.
17. Arrendamientos.
18. Consolidacidn.
i C 19, Transscciones en moneda extranjers.

E,

(Sustituido totslmente por el No. 25,- el cual

. sustituido totalmente por el Ho. 27)
20. Politicas contsbles.
21. Reconocimiento de los efectos de lsa inflacién en lg in-

formscibén financiera.

(Sustituido totalmente por. el No. 2B)

o8]
]

Capitalizacién del costo por interéses.

o



23. Contabilizaciéon de contratos de construccién a largo
plazo. .

24. Estado de flujo de efectivo.

25. Transacciones en moneda extranjera.

(Sustituido totalmente por el No. 27)
26. La Informacidn fjnanciara en economias inflacionarias.
27. Registro de transacciones en moneda extranjera.
" (Sustituye al No. 25)

28. Pronunciamiento especial de Modificaciones (1,882).

REGLAS BASICAS PARA EL DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

Para lograr una adecuads Orgsnizacién Contable, deben
seguirse ciertas reglas, las cuales dan una orientacién so-
_bre el dessrrollc de lo que debe hacerse, siendo ésta una de
las razones por las que se consideran basicas para obtener
inforuacién financiera confiable, veraz y oportuns para 1lsa

. toma de decisiones, las siguientes:

1. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
Aun cuando la Direccidn delegue actividades,
involucrarse en el proceso mediante:
a) Establecimiento del Ambiente:

La direccibdn puede delegar lss tareas pero no
las responsabilidades, debe asegurar la coordins-
cidén y continuidad.

b) La Evaluacioén:

El éxito de un plan debe ser el resultado de




[ 3]

1z participscidn y évaluacién della direccion.
<) Lz Implzntacidn:
Los plenes se elaboran para ser usados; la
direccién debe tener cuidado en no fallar cons-
tantemente en la implantacidn de los mismos, vy&
que esto daria como resultado que el personal en-
cargado de lz elsborscidn le punga poco =.tusias-
mo % 13 preparacidédn de planes.posteriores.
ESTABLECER METAS ADECUADAS

Lss metas siempre deben ser medibles. La direc-
cién debers establecer los lineamientos mediante la fi-
jecidn de los parémetfos antes de que lass unidades ope-
rstivas formulen sus plsnes para ser revisados. ’
COMPRENSION DﬁL PROCESO

Todas lzms personas que participan en la planifica-
ciébn deben comprender perfectsmente lo que se espera de
cade una de ellsas.
5¢ debe estimular la imaginacidén y la creatividad de
los participantes.
LA PLANEACION, UNA PARTE. INTEGRANTE DEL PROCESO
DIRECTIVO

5¢ refiere s que una de las funciones bédsicas de
ls planéacibn es la de ayudar & ls Gerencia & tomar me-
jores decisiones de corto plszo sobre eventos futuros y
de los resultados desesdos.
HINIHO DE FORMULARIOS

~

Se debe mantener vive la crescidén y la  imsgins-



cidén, mantener 1los requerimientos mis simples durante

el proceso de planeacidn.

Evitaf; llenar gran cantidad de formularios para 1lsa

realizacidon de una sctividsd y explicar tantos detalles

para no caer en suténticos burdcratas.

REVISION DE LA PLANREACION CON LAS UNIDADES OPERATIVAS
La direccién debe revisar con los gerentes de los

departamentos y unidades operativas clsves los planes

para asi comprobar la credibilidad de las metss.

El sistema de planeacidn que se utilizard debe conte-

ner instrucciones y lineamientos como:

a) Calendarizacidn:

Establecer un csalendario con los hechos de
mayor importancia y posteriormente cumplirse;

b) Formatos Bésicos:

Se deben establecer formatos biédsicos pars
facilitar el proceso de revision por parte de 1la
direccion.

c) Presupuestos:

Los estimados presupuestales de las funciones

que le sean cargadas s 1#5 unidades operstivsas

deberdn establecerse al principio del proceso.




CAPITULO 1II

CORTROL INTERNO

Es importante reconoéer gque la finglidad de cualguier siste-
ma de control interno implica la seguridasd razonable, peroc no ab-
solutz, de que los objetivos perseguidos sérén logrados mediante
el sistema.

Dentro de este-concepto de seguridad rsazonsble, debersd también
incluirse el factor econbémico eﬁ el sentido de que el costo de un
sistems de control establecido no exceda al monto de los benifi-
cios que del propio sistema se espersan.

Es indudsble que no solo la implantacidn, sino sobre todo el man-
tenimiento de un sistema dé control sdecuado a las ciréunstancias
de csda entidad, es una de las funciones y por lo tanto responsa-
bilidades mas importantes de la direcciédn. Todo sistema de con-
trol interno debe ser supervisado constantemente por la
direccidn, & fin de ir adaptando y superando la efectividad de

dicho sistems conforme las circunstanciss lo vayan requiriendo.
2. NATURALEZA DEL CONTROL INTERNO

2.1 DEFINICION DE CONRTROL INTERNO-

"Comprende el plan de.organizacidn y todos los métodos
v- medidas de coordinacién adoptados para: salvaguardar sus
sactivos, promover la eficiencia de sus operaciones y la con-

fiabilidad de la informacién contable y el cumplimiento de
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las politicas zdoptadas por la sdministracidn”. (B8)

OBJETIVOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO

De maners general se pueden citar los siguientes obje-
tivos:
- Obtencidn de Informacidn Financiera correcta vy segurs.
- Proteccidn de los Activos de la entidad.
- Promocidn de la eficiencis de operaciodn y &dhesién a

las politicas de Contabilidad y Administracidn.

Ademss existen objetivos especificos tomando en cuenta 1ls
divisién del Control Interno, es decir, Control Interno
Administrativo y Control Interno Contable, 1los cuales se

mencionan a continnacidn:

Control Interno Administrativo:

- Es_él plan de organizacidn, procedimientos y registros
relacionados con los procesos de decisidn, emitidos por la
direccién con el fin de ssegurarse gque la entidad siga el
camino correcto para ls obtencidn de sus metas.

Es importante mencionar due la eficiencis sdministrativa de

(8) Comisidén de Principios de Contabilidad vy Hormas de
Aunditoris.
Instituto Guatemalteco de Conitadores Publicos v
Auditores, . IGCPA
Rorma No. 14
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las entidades no lucrstivas se mide por los logros slcanzs-

_dos en las comunidsdes o por las personas & las que presta

su spoyo, de agqui se deduce el porgue este control ayuda 3

ls direccidn sl logro de los siguientes objetivos:

~ Facilitar ls delegacidn ldégica de responsabilidad y auto-
ridad funcionales.

- Estimuisr 1la adhesidn a las politicas v procedimientos
corporsativos. )

- Proporcionar un proceso ordenado de asutorizacidn.

- Contar con un adecuado y competente personal de supervi-
sidn. .

- Definir en forms sdecuads lss gress de delegacidn y suto-
ridsd.

- Estimular 1la adecuada coordinacidn y comunicacidn entre
las diferentes unidades funcionales.

- Mantener informado de la situscidn de la entidad.

- Coordinar las funciones.

-~ Determinar si 1la entidsd estd operando conforme & las
politicas establecidas.

- Asegurar que se estin logrando los objetivos estable-

cidos.

Control Interno Contable:

Es el plan de organizacidn, los procedimientos y regis-—
tros que se refieren a ls salvaguasrda de los activos y con-
fiabilidad de los asientos contsbles, con el fin de obtener

nns seguridsd raszonsble de que las operaciones que se ejecn-
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tan son sutorizadas debidamente y asi. permitir la
preparacibn de 1los estados financieros de conformidad ~con
los Principios de Contsbilidad Generalmente Aceptados o
cualquier otro criteric aplicable.
Es importante mencionar que un sistema contable bien estruc-
turado, que permita la informacidn financiera en forma opor-
tuns, ser& de gran valor en la toma de decisiones; de aqui
se deduce el porque este control persigue el logro de los
siguientes objetivos:
- Que las operaciones se efectiden acorde con las autori-
zaciones genersles o especificas de la direccidn.
- Que todas las operaciones se contabilicen:
- OQOportunswmente.
- Por el importe correcto.
- En lss cuentas spropiadas.
- En el periodo correspondiente.
vy asi ssegurasr que:
- Los Estados Financieros se preparen acorde con las po-
l.ticas contables establecidas por la direccién.
- Se mantengs el control contable de los activos.
- Que el saceceso s los activos se permita solo de acuerdo
con sutorizacion administrativa.
- Que todo lo contsbilizsdo exista y que todo lo que exista
esté contabilizade; investigando cualguier diferencia ob-

servsda pars tomsr la sccidn correctiva apropiada.

IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

El constante reconocimiento de la expansion e importan-

——
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¢is que tiene el control interno puede ser atribuido & 1los

siguientes factores:

&) El alcance y la magnitud de las entidades ha llegado @
un punto donde su organizacidén estructural se ha vuel-
to compleja y extensa. Para controlar eficazmente las
opersciones, la administracidn necesita de lg preci-
sién de numerosos informes y anialisis.

b) La responsabilidad de salvaguardar el sctivo de las en-
tidades, prevenir y descubrir errores y fraudes, des-
cansa principalmente en la administracion.

El Error:

Es una equivocacidén involuntaria en la informa-
cibn financiera, como pueden ser:
- Errores matemsticos.

- Errores de anotacidén en los libros y documentos.

- Omisidén o mala interpretacidén de un hecho econé-

El Fraude:

' Es una distorsidén intensional de la informacidn
financiera por parte de uno o mas individuos miembros
de la entidad y/o participando terceras personas.

- Manipulacion, falsificacidén o alteracidn dé docu-
mentos.

- Malversscidn de activos.

- Registro de transacciones no reales.

El mantener un adecuado sistema de control interno es

indispensable para descargsr apropiadamente esa respon-




sabilided.
La proteccidn que proporciona un sistema de control in-
terno que funciona sdecusdsmente, en contra de lsas
debilidades humsnss, es de vitel importancis.
La revigidn y la verificacidn, que son esenciales pars
el buen funcionamiento de un sistema de control
interno, reducon 1ls posivilidad de qﬁe los errores o
intentos fraudulentos queden sin ser descubiertos por
un periodo prolongado. Esto permite & la administra-
cidn depositar mayor confianza en la véracidad de 1los
datos.
Tomando como base la division del Control Interno, en Admi-
nistrativo y Contable, a continuacion se describe la impor-

téncia de cada uno de ellos:

Importancia del Control Internoc Administrativo:

Es de gran importsncis dentro de ls entidéd porgue lo-
gra la méxima coordinacidn y control de sus operaciones &
través de sus elementos bssicos que son:

5) Fijar los objetivos o metass & mlcanzar.
b) Establecer planes, politicas y procedimientos para el
logro de los objetivos.

Fijar lss normas parsa medir los resultados logrados al

[»]
W

ejecutar los planes, politicss y procedimientos estable-

cidos. o

d} Examinsr y evaluar los resultados obtenidos.




Importancia del Control Internoc Contsable:

Es importante establecer este tipo de control dentro de
la entidad poraue disefia procedimientos especificos de-
control interno para ser splicados =
1. Toda c¢lase de transsccién que reslice la entidad no

lucrativa.

2. Los aectivos relsciousdos con, o utilizedos en, tales

transacciones.

Estos procedimientos especificos incluyen:

- Verificacién de céleulos y sumas en formularios y libros

- (Conciliaciones de cuentas de control con sus correspon-
dientes mayores vy con el balance de comprobascidn.

- Aprobacién y control de los documentos.

- Comparscion de ssldos contra fuentes externas.

- Compsracién de los resultados de srqueos e inventsrios
contra los ssldos contables.

- Limitascién de sceceso fisico directo s sctivos y a libros
de contsbilidad.

Clasificacidn de los Procedimientos Especificos:

A. Controles Preventivos:

Forman parte del sistemas de contabilidad y no
guardan relacién con el volumen de las transacciones.
Cuentan con los siguientes elementos:

- Segregacidén de funciones.
- Autorizscidn apropiadsa.
- Formularios v libros adecusados.

- Procedimientos de contabilizacién adecuados.
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- Control fisico sobre activos y documentos importan-~
tes gue pueden originar movimientos de recursos.
B.. Controles Detectivos:
Son importantes para evaluar.la ééiciencia del
control preventivo.
Estos controles deben incluir procedimientos que den se-
gufidad del oportuno ajuste rectificador de los errores
~ observados; y estos son:
- Seguimiento de las éuentas por cobrar morosas.
- Revisiodn independiente de cdlculos y sumsas.
- Conciliacidén de cuentas bancarias, de clientes y de

proveedores.

ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO
La estructura del control interno de una entidad com-
prende los siguientes elementos:
- Ambiente de control.
-  Sistema contable.

~ Procedimientos de control.

AMBIENTE DE CONTROL:

Representa el efecto colectivo de varios factores en
establecer, realzar y reducir la efectividad de procedimien-
tos vy politicas especificos. Dentro de estos factores in-
cluyen los siguientes:

- Forma de operacidén de la gerencis.
~ Estructura orgdanizativa de la entidad.

- Funcionsmiento del consejo de administracidn vy sus comi-



tés, en particulsr aguellos dedicados & la revisidn del
proceso de informacidén financiera.

~ Métodos de control administrativo para supervisar y dar
seguimiento al desempefio, incluyendo muditoria interna.

~ Politicas y préacticsas del personal. (7)

SISTEMA CONTABLE:

El sistems contable tambiin es un elemento importante
dentro de la estructura del control interno, el cual Se des-
cribe con msyor énfasis en el Capitulo I, punto 1.3 "Siste-

ma de Contabilidad".

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL:

“Son aquellos procedimientos y politicas adicionales al
ambiente de control y.al sistems contable, establecidos por
ls gerencia para proporcionar una seguridad razonable de
poder lograr los objetivos especificos de la entidad.

Por lo genersl podran catalogarse comc procedimientos de

control los siguientes:

~ Debids sutorizscién de transacciones y actividades.

- Segregacidn sdecuada de funciones, asignando a diferentes
personaé las responsabilidades de autorizar las transac-

ciones, registrarlss v custodisar los activos.

(7) Comision de Principios dé Contabilidad y Normas de
Auditoria.
Instituto Gustemalteco de Contadores Pudblicos ¥
Auditores, IGCPA
Norma No. 14
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- Disefio y uso de los documentos y registros spropiados que
aseguren la contabilizscién adecuadas de las transsc-
ciones.

- Medidas de seguridad adecuadas sobre el acceso y uso de

sctivos y registros. (8)

CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO>
El control interno, incluye controles que pueden ser
caracterizados, vya sea como controles administrastivos o

controles contsables de ls siguiente maners:

Control Internoc Administrativo:
Comprenden el plan de organizacidén y todos los métodos

v procedimientos que estan relacionados principalmente con

1s eficiencia de las operacioneé, la =adhesidén a las
politicas gerenciales y que gdenersalmente solo tienen que ver
indirectamente con los registros financieros.

Estos controles estan relscionasdos con 1lsa tomsa de
decisiones, que conducen a ia autorizacidén de transacciones

por la gerencia. (8)

(8) Comisiéon de Principios de Contsbilidad y Normas de

' Auditorisa. ’
Instituto Guatemsalteco de Contadores Publicos y
Auditores, IGCPA
Rorma No. 14

(9) Comisidén de Principios de Contabilidad y Normas de
Auditoria. .
Instituto Guatemalteco de Contadores Pidblicos y
Auditores, IGCPA
Norme No. 6 (Sustituida por Norma No. 14>
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A continuacidn se describen los controles sdministrativos:

Controles de Organizacidn:
Se refieren a la estructurs organizativa y la delega-
cibén de autoridad dentro de las entidad, establecen el marco

de trabajo en el gque se toman las decisiones.

Controles del Sistems de.Operacién:

Comprende las politicas v procedimientos necesarios
para el buen funcionamiento de la entidad, ademds configu-
ran el marco de trabajo dentro del cual tiene lugar la

contabilidad.

Controles del Sistema de Informacidn:

El sistema de informacidn debe facilitar a la gerencia
el conocimiento de las actividades y acontecimientos,
pasados y presentes que le permita dirigir y controlar su
organizscidén y planificar el futuro.

Este sistema debe tener lss siguientes caracteristicas:

- Presenﬁar la informacién en forma comprensible.

- Ser oportuna.

- Ser confiable.

- ©Ser distribuida y utilizada por personas gue tienen el
conocimiento para comprender su significado y que estén

en condiciones de tomar decisiones.

Control Interno Contable:
Comprende el plan de organizacidén y los procedimientos

y registros que se refieren a la proteccién de los activos y




s la confisbilidad . de 1los registros .financieros v,
consecuentemente, estin disefiados para suministrar seguridad
razonable de gque las operaciones gque se ejecutan son
sutorizadas debidamente, que su registro permite ls
preparacion de estados finasncieros con base & los criteyios
contables establecidos en la entidad, que el acceso & los
activos esté debidamente autorizado y que 1ls existencisa
fisica de los sactivos se compara con 1los registros

contables.

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Es importante realizar un estudio y evaluacidn apropia-
dos del control internc exisﬁente, como une bsse pars tener
uns seguridad ranozable de que:

- Las operaciones estén asentadss correctamente en la
contabilidsd.

- No se ha omitido ninguna transsccidn.

- Existe una clsrs y definida éstructura de organizacién
que contemple lm adecusds segregacidn de funciones vy
supervisién.

En conclusidn la evaluacion del control internoc es impor-

tante debido a qQue & través de los distintos métodés que

existen, se presents un panorama general del funcionsmiento
del sistema existente; permitiendo asi determinar las

deficiencias del control interno y poder corregirlss.

A continuacidn se describen los tres métodos principales que




\

38

existen para documentar la evaluacion del control interno.

1.

Método de Cuestionario:

Consiste en sgrupar en un documentc una serie de
preguntas referidas a hechos cancretos y formuladas de
tal manera, que unicamente caben dos respuestas, si o
no. - Asi mismo, cada pregunta debe ser formulada en
tal forma que una respuesta positiva indicard si el
Control Interno es adecuado en la fase a la que se
refiere; una respuesta negstiva indicard una falla o
debilidad que debe ser analizada y Jjuzgada en s

magnitud, recomendando las medidas para superarls.

A manera de ilustracidon se presenta un modelo de
Cuestionario para 1la evaluacidén del Contrel Internc

relativo a Ingresos y Egresos.

Preparado por_______________ CUESTIONARIO DE

Fecha CONTROL INTERNO
Revisado por

Fechs . CAJA Y BARCOS

Ingresos: Si Nc

1. Estéan las cuentss bancarias debi-
damente autorizadas por la Asambles
General de asociados? x
2. Abre el correo una persona distinta

8 la gue prepsara los depodsitos? b

PROPIEGAD OF LA LUER0I0A0 £F SAH CARLOS DE GUATEMALA
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Preparadoc por CUESTIONARIO DE

Fecha CONTROL INTERHNO

Revisado por

Fecha CAJA Y BANCOS

Ingresos: Si No

3. Abre el correo una persona que no tie-
ne acceso al mayor de cuotas por co-
brar ni al mayor genersal? x
4. SE depositan los ingfesos en el banco
diariamente e intactos? X
5. 8Se contabilizsn en €l diario los in-
gresos y se pasan & otros libros al
recibirlos? X

8. Estan los ingresos justificados con

los recibos de cuotas, donsciones y o-

tros ingresos, s fin de comprobarlos? x
7. Verifica las pruebas de los ingresos

por los diferentes conceptos una per-

son& que no recibe su importe? A x
8. Se controlan independientemente los

ingresos por concepto de cuotas, dona-

ciones, eventos de recaudacién de

fondos, etc.? x
g. Deposita el dinero en el banco la mis-

ma persona gue llena la boleta de de-

posito? x




Preparado por
Fecha
Revissdo por

Fecha

41

CUESTIONARIO DE
CONTROL INTERNO

CAJA Y BANCOS

Ingresos:

No

18.

11,

13.

14.

15.

Son las obligacicnes de la persons que
hace el depdsito bsncario de tal
indole que tengs gcceso sl mayor de
cuotas por cobrar o @& los estados pars
los asociados? ‘

Sella el banco y devuelve el taldn

" duplicado de depdsito a la perscna

que prepsrs el depdsito?

Se cotejan los talones duplicados de
depdsito sellados por el banco cdn

los asientos originales en la contabi-
lidad correspondientes s los ingresos?
Tienen fianzs las personas que manejan
el efectivo?

Se entregsn los éheques devueltos de
los ascciados a ls persona Que prepsard
el depésito bancario?

Envia directamente el banco los es-

tados bancarios & la oficina centrsl?




Preparado por

Fecha

Revisado por

CUESTIONARIO DE

CONTROL INTERNO

Fecha CAJA Y BARNCOS
Ingresos: ) Si No )
. 16. Cuslguier pervona en el departamento i
de Cajsa:
a) Prepara recibos de cuotas, dona- %
‘ciones y otros ingresos? X
b) Lleva los libros de ingresos? x
c} Tiene acceso al mayvor de cuotas N )
por cobrar? x
d) Tiene acceso a los estados de los
asociados? x
e) Prepara, firma o envia cheques
por correo? X
Egresos: Si No
1. Estsan todos los chéqnes numerados :
desde la imprenta? x
2. Se conservan y archivan los cheques
estropeados? x
3. Se mutilan los cheques anulados de
manera que no puedan volver a usarse? x
4. Se expiden cheques "Al Portador”? b3
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Preparadoc por___ CUESTIONARIO DE

Fecha CONTROL INTERNO

Revisado por

Fechs CAJA Y BANCOS

Egresos: Si No
5. Se usa un protector de cheques? ) * ~
6. Se controlasn con cuidado los cheques

18.

en blanco? x

Designa ls Asamblea General de Aso-

ciados las personas que firman los

cheques? x

Se firman cheques en blanco con

anticipacidn? x
Llevan los cheques una contrafirma? X

Se mutilan los justificantes y 1las

facturas al pagarlas? x
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Preparsdo por

Fechsa

Revisado por

CUESTIONARIO DE

CONTROL IRTERRO

CAJA Y BANCOS

Fecha
Egresos: Si Ko
11. Ls persona que :prepara las conci- .
|
liaciones bancarias:
a) Firma los cheques? X
b) Contabiliza los inéresos? b'd ?
c¢) Maneja efectivo? X
12. Las personas que firman los cheques
sonn otras diferentes a las gque:
a) Manejsn ls csja chica? x
b) Aprueban las pdlizss de desem-
‘bolsos? x
¢) Contabilizan los ingresos? x
d) Passn los asientos & las cuentas
del mayor? x
13. Cusndo los cheques se presentan a lsa
firma, se presentan juntamente con
ellos justificsntes y facturas? x
14. La misma persona prepara los cheques
v- spruebs las factursus? X




Preparado por CUESTIONARIO DE
Fechs CONTROL INTERRO
Revisado por
Fecha CAJA Y BANCOS3
Egresos: . Si N
15. Se concilian las cuentas bancsarias
.cada mes? X .
16. Sella el banco y entrega directamente
los estados bancarios y los cheques
pagados a la persona que prepars la
conciliacién? X
17. Se contsbilizean puntualmente las
transferencias de fondos de una
cuenta gancaria 8 otra? x
Hétodo Descriptivo:
Se utiliza psars la evaluacidn de las medidas de
Control Interno, consiste en elsborar una descripecidn

del procedimiento seguido para efectusr unsa determinsda

opers

cidn.

Al

hacer uso de este. método deberd elaborarse uns

descripcidn detalladas de todos los pasos o acciones que

ejecuta una persona en cads uno de los distintos puntos




existentes en la organizacidn de la entidad.

Al preparar la descripcidn, es importesnte hscer
referencia de los aspectos siguientes:
a) El responssble (Quién lo hzace)
Se debe indicar el cargo que ocups ls persona
encargada de ejecutar una determinadsa accidn.
b) La accibn (Qué hace, cfmo y cuandc)
Esta parte comprende la forma, la manera v el
tiempo en gque se ﬁaré algo, tal como, elaborar un

documento, un registro, etc.

A msnera de ilustrecidn se presents un modelo de este
método. para la evaluacidn del Control Interno relativo

8 Ingresos y Egresos.

\Preparado poy______ . PROCEDIMIENTOS DE
Fechs CONTROL INTERNO

Revissdo por

Fechs : CAJA Y BANCOS

Ingresos:

El depsrtamento de cobros es el encargado de recibir
las cuotas mensusles y las donaciones en efectivo

gue hscen los asociados.
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Prepsrado Por -~ PROCEDIMIENTOS DE

Fecha___ CONTROL INTERRO
Revisado por

Fecha_ CAJA Y BANCOS

Ingresos:

La personsa que recibe el efectivo o el cheque debe
preparar recibos de cuotas, donaciones y otros

ingresos en original y copis. -

Al finsl ‘del dia se hace el corte de_los ingresos y en
base 8 éste se llena la boleta de depédsito, 1la
cual es entregada juntamente con el dinero, al
mensajero para efectuar el depdsito en forma

intacta.

El mensajero debe espersr el taldn duplicado de depdsi-
to sellado por el banco; para luego entregarloc s
la persons encardada de preparar el informe de in-

gresos para €l Departamento de Contabilidad.

El departamento de contsbilidad es el encargado de
verificar que los ingresos reportados estén debi-
damente justificades con los recibos de cuotss,

donaciones y otros ingresos.
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Prepafado por PROCEDIMIENTOS DE

Fechs . CONTROL INTERNO

Revisado por

Fechs CAJA Y BANCGS

Ingresos:

Debe comprobar si el total de ingresos por 1los dife-
rentes conceptos coinciden con el valor del depd-

sito.

Después de comprobar los ingresos, se contsbilizan.

Egresos:

La Asambles General de Asocisdos es la que sutoriza lss
cuentas bsancarias y designas 2 las personss gque

firman los cheques.

Las personas que firman los cheques deben ser diferen-
tes 8 las que:
) Manejasn lsz caja chicsa.
b) Apruebsan las pblizas de desembolsos.

c¢) Contabilizan los ingresos.
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Preparsdo por__________ PROCEDIMIENTOS DE

Fechs CONTROL IRTERNO

Revisado por

Fechs CAJA Y BARCOS

Egresos:

d) Pasan los ssientos s las cuentas del msyor.

El departamento de contabilidad es el encargado de
solicitar las chequeras al banco y revissgr que to-
dos los cheques est&n numerados desde la impren-

ta.

En 13 ejecucidn del trabajo se dividen las funciones
8si:

Auxiliar de Contabilidad es el encargsdc de elabo-

rar los cheques con su vaucher respectivo
adjuntando s ellos los Jjustificantes y las
facturas.

Contador General es el encargado de verificar gque
el valor de los justificantes y facturas coinciden

con €l valor del chegue emitido.

Una vez verificados los valores, los cheques se presen-
tan para firma, juntamente con los Jjustificantes y

las facturas.




Preparado por______ ' PROCEDIMIENTOS DE

Fechs CONTROL IRTERNO
Revisado por____ .
Fecha CAJA Y BANCOS

Egreéos: o : : : ,

Después de ser firmados, los cheques son devueltos a

‘contabilidad para ser pagsados.

La persona encargada de entregar los cheques a los dis-
tintos proveedores, debe mutilsr los justificantes

v las facturas al pagarlas.

" Debe haber uns persona encargada de conciliar las
cuent&slbancarias cada mes; la cual debe ser dife-
rente a ls que:
a) Firma los cheques. . » «
b) Contabiliza los ingresos.

c) Maneja efectivo. .

- Ademss éste departamento se encargs de:

8) Conservar y archivsr los cheques sanulados,
debidamente mutilados para que no puedan vol-
ver 8 usarse.

b) Controlsr con cuidado los cheques en blanco.
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Método Grafico (Flujograma):

Al combinar el método descriptivo con la elasbora-
cidn de una gréfica que expligue los distintos proce-
dimientos en una secuencia légica que se aplican en el
registro de 1las distintas operaciones dentro de la
entidad, se forma el método conocido como Diagrama de
Flujo. .

En la preparacidén de diagremas de flujo es necesario el
conocimiento de ciertss normas a seguir, por lo que es
conveniente profundizar el estudio de este tems, sin
embargo en el desarrollo de este trabajo dnicamente se

haré referencia de los saspectos mas importantes.

Este método también es conocido como Diagrama de
Flujo, el cual describe los sistemas contablés y las
medidas de Control Internc que le son splicables.

El objetivo de este método es presentar una descrip-
cion completa y en forma gréfica de las distintas ac-

tividades aplicables & un sistems.

Para 1ls elaborscidon de un disgrama de flujo se
debe tener presente los siguientes elementos:
a) Los departamentos o actividades cubiertas.
b} La descripcion de los procedimientos.
¢) La indicacidn del cargo de las personas gue inter-
vienen en los procedinmientos.

d) Los simbolos que se utilizan para representar los




documentos y procesos & los que se sujeta unsa
actividad. _
e) Las lineas de flujo gue muestran la secuencia como

se procesan las transacciones.
3

El método mas adecuado para diagramar es el llamado
"Diagramacion Horizontal", debido a que el flujo de los
documentos se representa en forma horizontal entre los
distintos departamentos que se inyolucran dentro de la
operacidn, desde que se origina hasta que se archiva en
forms definitiva, sale del sistema o se destruye. Por
lo tanfo el diagrama deberéd prepararse en tal forma que

pueda leerse de izquierda a derecha.

La ventaja de este método es que expone la divisidn de
las tareas de tal manera gque ayada =a evaluar 1la

aplicacién de las disposiciones de la Administracibdn.

A masnera de ilustracién se presents un modelo de
Flujograma para la evalusacidn del Control Interno rela-

tivo a Ingresos y Egresos.




Preparades por
Fecha preparado
Revizado vor
Fecha revision
{TORREY

GRAFICA DE FLUJO DE

i K

Efective

N 1
Hoja de arques

Cheques de
los asocia-
dos.

7T

¥

GRAFICA 1

103 PROCEDIMIENTOS

DE CONTROL INTERNO
CAJA ¥ BANCOS
| CAJERD

De 3

dencia

e -
Cobros

Endose ex-
clusiva-

PRELISTAPGS

Efectivo ] Prelistades

Prepara depo-
sitos bancarios
y resumen de

efective H

Efective
chegues

Boletas de
depositos

\

Hojas de
Apquens

Boletas de
deposi tos

Resumen
diaric de
efective

ft
ban-
¢6S

Contabilidad

General




Preparado por

Fecha preparado

Revizado por

Fecha revision

H

34

GRAFICA DE FLUJO

" LOS PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL INTERNO

CAJA ¥ BANCOS

TRORESGS

~UONTABILITAD  GENERRL

el
Caje-
Eyid

{

Heoja de
APGUEDS

Boletas de
depdsito

Resumen
diaric de
efective

|

ki

S Mo 2

Yerificar datos
y checar

Concordancia
de prelistade
con resumen
@e efective

CONTABI -

LIZAR
DATOS

Hogas arqueos

Boletas de
depositos

Resunen
diaric de
Efectivo




33

35

GRAFICA DE FLUJO

He. 3
Preparade por
Fecha preparads : 10S PROCEDIMIENTOS
Revizade por IE CONTROL INTERKO
Fecha revizion CAJA ¥ BAHNCAGS
Eyrescs
CONPRAS RECEPCION CONTABILIDAD GENERAL
Elaborar De De e Del
orden de CONDPDRS . CONPTas reCEP— provee—
CONPTR cion do>
Orden de Oriden de Informe de
conpra 3 conpra 4 recepcion 4

Recep-
cion

]
conta-
bilidad
general

fl
proveedor

parar con {
ord. COMP.
e

¥

Preparar
inforne
de ,
recepeion)
e

lidad
general

frchivar hasta
{ arriba de to-
dos los docun.

R

Resuwen de
ctas, ¥ pagar

Factura del
provepdar.

Orden de com-
ra 4

Inf. de recep.

Cuentas por
agar Apre-
das,




Preparade por

Fecha preparads @

' Bevizade por
Fecha revision

36

GRAFICA DE FLUJO

LS PROCEDIMIENTOS
DE COMTROL INTERNG

CAJA ¥ BANCBS

EGRES0S

Continnacion Contabilidad General

Seligitar
la firsa
de cheques

finular les
Rocumentos
de soporte

[

Cuentas x_pa- I
ar autorizadas

Registro de
cuentas por
pagar.

'

Verificar si

coinciden el re-
sumeny 4§ registre
cuentas x pagar.

¥

Contabili zar?
los cheques.

preparar
resunen de
cheques.

Registro de
cheques




GRAFICA DE FLUJO

He. 8
Preparade por
Fecha preparade : L0S PROCEDIMIENTOS
Revizade por  :_______ DE CONTROL INTERNO
Fecha revision : CAJA ¥ BANCOS
EGRESOS CONTINUACION COMYARILIDAD GEMERAL

Verifigar si

coinciden el re-
suwen y el regis
tre ctas x pagar

|

'

frchivar toda
1a docusenta-
cien de so-
porte,

Resumen de

Ctas x pagar
aitorizadas




CAPITULO 1III

EMPRESAS NO LUCRATIVAS

Es importante sefialar que éstas entidades tratan de desarro-
llar = la comunidad ¥y no a sus asociados por lo que las entidades
no lucrativas que actualmenpe operan en €l pais, constituyen unsa
alternstiva a la solucidn del problems de reactivacion econbd-
mica, contribuyendo principalmente en el sector socio-econémico
mas bajo de la poblacidén rural y urbana de la capital, propor-
cionando educsascidén v fuentes de trabsjo, asi como ayudar en el
mejoramientc urbano de la ciudad, colaborando en ls creacidn de
escuelss, parques, adoquinamiento de calles, reforestacién vy
limpieza de 1ls ciudad.

Adem&s es necesaric mencionar que cada una de las entidades seria-
la sus propius objetivos en sus estatutos constitutivos y'que su
estructura organizacional varia en cuanto a su fortaleza econd-
mica, a los programass que desarroclla, recursos humsnos y fines

que persigue.

3.1 DEFINICION
Son aquellas organizaciones de carsdcter civil cuyo pro-
pobsito no es el lucro, sino que se dedicsn & cumplir con un
fin definido.
Implica una gama de entidades gue van desde los colegios
profesiconales, asociaciones con caracter deportivo, de estu-

dio, religidn, cientifico o recreacidn, hasta instituciones




bien conformadas gue luchan por proyectarse a grandes

sectores de 1la sociedad con el fin de c¢olaborar en la
incorporacidon de los individuoos mds desposeidos y necesita-

dos.'

ORGANIZAéION

Lz< entidades no lucrativas, varian entre si, en cuan-
to & su estructura organizacional, ya que cada una de ellas
debe adaptarse de acuerdo & su situacidn econdmica, & 1los
programas gue desarroila, recursos humesnos y fines que
persigue.
En términos generales'se puede considerar gque la mayoria
cuentan con una Asamblea Generazl de Asociados como dérgano
superior, una Junts Directiva, un Director Ejecutivo, una
Seccidon Finsgnciers, una Administrativas y una Técnica; siendo
esta dltimas la .gue tiene el contacto directo con los
beneficiarics de los programas.
En wvarias de éstasdentidades trabajsan gdemés del personal
remunerado, personal _voluntario, especialmente en el &rea
técnica.
Otro rasgo comin en las entidades no lucrativas es éue todas
ellas tratan de cumplir con sus objetivos con un minimo de

personal vy gastos administrativoes.

A continuaciodon se presents el siguiente organigrama de uns

entidad no lucrativa,.
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Contabilidad Trabajo Socisal Relaciones
Pablicas
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OBJETIVOS
Cads unsa de las entidades no lucrativss sefiala sus pro-

pios objetivos en sus estsatutos constiiutivos, sin embsrgo

se podrisn resumir en los siguientes:

-~ Elevar el nivel de ingreso dé sus beneficiariocs.

- Mejorsr lass condiciones de vida familiar y comunal.

- Procurar 1z integracién de las comunidades a la vids
socio-econdmica de la naciodn.

- Incrementar y diversificsr la produccién.

- Mejorar la productividad agropecusria, artesanal e indus-
trial.

~ Promover los medios que permitan mayor educacidn.

- Fomentar el sentido ciudadano, comunitario y cooperativo.

- Promover 1la participacidn del sector privado en el dessa-
rrollo socio-econdmico del pais.

- Proveer de vivienda minima sl sector rural y urbano de
menores ingresos;

- Procurar mejores condiciones de salud para los guatemal-
tecos.

- Mejorsr la dieta y condiciones alimenticias de las greas
rurales y urbanas mesrginsles.

- Proveer de medicinaé s bajo precio o & ningin costo & los
sectores mé&s desposeidos.

- Orientar los comunes intereses de los asoccisdos.

- Celebrar congresos, ekposiciones y cualquier reunién de
caracter cientifico, cultural, econdémico y social.

PROPIECAD BE LA UHIVERSIDAD BE SA CARLOS OF GUATEMALA
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~ Mantener relaciones con eﬁtidades anélogsas.

- Defender vy representar los intereses gremiales de los
asociados.

- Coordinar 1los intereses de ls industria y comercio de la
construceidn.

- Propiciar el fortalecimiento del empresario guatemaslteco

de la construcciodn.

- Impulsar y fomentar la actividad empresarial, propiciando

la formacién de entidades de csréacter social, econdmico,
financiero, técnico, etc., gue coadyuven al desarrollo vy
mejoramiento del pais.

- Patrocinar e impulsar la capacitacidn de los ssocindos y
del personal técnico-sdministrativo que prestan sus ser-
vicios en la entidsad.

- Prestar asesoria, spoyo y colaboracidén, para encontrar
soluciones viables en los diversos probleﬁas que sSe pre-
senten.

- Promover y efectuar investigaciones, divulgsciones e in-
tercambios a nivel nacionsl e internacionsl a fin de ob-

tener lz superacion socio-econdmica del pais.

IMPORTANCIA
Las entidades no lucrativas que actpalmente operan en

el pais, constituyen una slternsativa a la solucidn del pro-

blema de reactivacidén econdmica, contribuyendo principal-

mente en el sector socio-econdmico mas bajo de la poblacién

rural Vv urbsna de la capital, proporcionando educsacién y
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fuentes de trasbajo, asi como ayudar en el mejoramiento

urbano de la ciudad, colaborando en la creacidn de escuelas,

parques, adoguinamiento de calles y limpieza de la ciudad.

PROCEDINMIENTOS PARA SU FORHACION

Las entidades no lucrativas, como su nombre lo indica
su propdsito no es el lucro, sino que se dedican a cumplir
con un fin definido para el que fueron creadas, por 1o gue
son consideradas como orgsnizaciones de caracter civil y por

ende estin reguladas por el Cédigo Civil en cuanto & su for-

.macidn; ademss por el Cdédigo Tributario en cuanto a los re-

quisitos para su inscripeidn como exentas en la Administra-
cién Tributaris.
Los procedimientos para.su formacidn e inscripcion se deta-
llan a continuaciéné
1. Las asocisciones no lucrativas debersn constituirse por
medic del acta notarisl.
2. El acta notarial de constitucidn ae una asociacidn sin
finalidades lucrativas, debera contener comoc minimo:
8) Lugar, dia, mes y afio del otorgamiento.
by Los nombres, apellidos, edad, estado civil, nacio-
nalidad, profesién, ocupacién y oficio, domicilioc e
identificacién de las personas constituyentes de la
entidad.
¢) Lz manifestacidn expresa de los asistentes de su

voluntad de constituirse la entidad.
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d) MNombre de la ascocisciodn. J

e¢) Nombramiento de una Junts Directiva provisional.

f) La designacidén de la o las personas encargadss de
tramitar el expediente administrativoe c¢orrespon-
diente y las facultades que se le confieran pars

tales efectos. i

3. Los estatutos de las ssociaciones sin finalidades lu-

crativas, podrén ser aprobados en el mismo scto de su
constitucidn o en sesidn posterior, .pero en todo caso
debersn, estar contenidos en acta notarial y como

. minimo deberdgn contener:

1. La denominacidn, domicilio y plazo por el gue se
constituye la asociacidn.

2. La declsrscidn expresa de que €5 una organizacidn ;
no lucrativa y la enumerscidn de sus finalidades y
ebjetivos, los que deberdn ser expresados con
claridad y han de evidenciar el cardcter no
lucrativo de ls entidad.

3. Los derechos y obligaciones de los asociédos, ca-
lidades necessrias para ser admitido como tal, for-
ma y procedimientos de ingreso a la entidsd, prohi-
biciones, 1lo relstivo a la suspensidn, pérdida y
eventual recuperacidén de la calidad de asocisado;
sistema para resolver las diferencias gue surjan
entre los ascociados entre si y con la entidad.

4. Organos qQue componen la sasociacidn, convocstorisas y

qudrums, asi como las facultades que co> onden a

L_____________________________________________________;_________________________________;:]I
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la asambles genersal ordinaria y & la asamblea gene-
ral extraordinaria; vy forms en que se tomarén 1las
decisiones por parte: de los oOrganos de la
asoclacién.

5. Estructurs y atribuciones de los drganos ejecuti-
vos © Junta directiva; procedimiento psra inte-
grarlos, derechos y cbligaciones de los directivos,
qudérum y forma, en que se tomarén las decisiones.
Cusndo la asociacién cuente con otros oérgancs, de-
deréd constar en los eststutos las atribuciones de
cada uno de ellos y su forga de integracidn.

6. Lo relstivo al patrimonio y régimen econdmico de ls
entidad.

7. El régimen disciplinario con su respectivo proce-
ﬂdimiento, en €l gque debersd estar plensmente garan-
tizado el derecho de defensa, enumerscidn de recur-
s0s y término para plantear impugnaciones.

8. Lo relativo a la disolucidn de la entidad, csaussles
v procedimientos para llevarla & cabo, la que sslvo
los casos expresamente regulados por ls Ley, debers
ser acordada por la asamblea general extrsordinaris
convocada para ese efecto.

La solicitud -debe dirigirse &l Ministerio _ de

Gobernacidn.

En hoja de papel tipo bond. tamsfio carta,rcon un uso mé-

ximo de veintieinco o cincuenta renglones o lineas en

cada ladoe, segiin se utilice la hoja, con un margen iz-
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quierdo minimo de cuasrenta milimetros y adhiriéndole un
timbre de cincuenta centavos (Q0.58), adjuntando el
acta de fundacidn y el aéta gque contenga la aprobacidn
de los estatutos; el Ministerio de Gobernacién cursars

el expediente a su Asesoria Juridica para que constate

la legalidad del mismo v el cumplimiento de las formali-

dades requeridas para el efecto. En casc existiera un
reparo serd hecho del conocimiento de los interesados
para que procedan s enmendarlo.

Luego de producirse el dictamen favorable de la
Asesoria Juridica, se dard sudiencia al Ministerio Pid-
biico para que se pronuncie al respecto; si la autori-
dad administrativa 1o estima procedente, pedirad la
opinién’ de otras instituciones que tengan relacién con
el asunto. -

Hazbiendo dictaminado favorablemente el Ministerio
Pablico, el Ministerio de Gobernacién procederd a
formular el correspondiente proyecto de Acuerdo

Gubernativo, que con el refrendo de su titular, seri

elevado & la Presidencis de la Repiblica para que sésa

sometido a  su consi&eracibn b4 firna del ciudadano
Presidente de 1z Repiblicsa.

Una vez emitido el Acuerdo Gubernativo serd publicado
en el Diario Oficisl una sola vez a costa de los
interesados.

Concluido 1los requisitos anteriores, 1los interesados

podrén solicitar la inscripcién de la entidad en el Re-
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gistro Civil de personas juridicas en la municipslidad

que correspondsa; asdjuntandc el Acta notarial de
constituecidn, Fotocopisa autenticada de estatutos,
Acuerdo Gubernativo de su aprobacidn b4 del
reconocimiento de su personalidad- juridica y

Nombramiento del Representsnte legal.

8. Después de su inscripcid: en el Regiétro Civil, se
procederd -a la inscripcidén en la Administracién Tribo-
taria.

El plazo para. la inscfipcién en la ‘Administracién

Tributaria sersd de (3@) dias hibiles, contados a par-

tir de su inscripcidn en el Registro Civil.

Esta inscripecidn se ligvaré 8 cabo por.medio de llenar

el formulario DRI-14-99 y al cual se tendré que

adjuntar:

a) Certificacidén de su inscripcidén en el Begistro de.
personss Juridicas del Registro Civil.

b) Certificaciéﬁ por notario publico del acta corres-
pondiente donde conste el nombramiento del repre-
sentante legal.

¢} Copis de los estatutos y de la aprobascidén de éstos,
con indicacion de la fecha en que fueron publicados

en el diario oficial.

3.8 CLASIFICACION
Las entidades no lucrativas no persiguen el lucro sino

el desarrollo de la comunidad, esto implica una gama de ins-
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tituciones con diferente cardcter perc con un fin definido.

Ademss cada entidsd cuents con su propia organizacidn y sus
propios objetivos por 1lo gque se les puede dar diversss
clasificaciones, dependiendo el an&lisis .que se quiers
hacer, para el presente trabsjo se clasifican en tres grupos

principales & saber:

DE BEREFICENCIA

Son squellas que preocupadas por las condiciones preca-
rias &n que viven los sectores marginales del pais, tratan
de llevar slghin alivio & sus necesidsades, doténdolos de ro-
pa, medicins, servicios médicos, élimentos, vivienda y
algunos otros servicios, sin costo alguno o simbélico. Una
buens cantidad de estas instituciones son de carécter reli-
gioso vy otras son formadas por un grupo de laicos con gran

sensibilidad social.

DE APOYO

Existe una gran cantidad de entidades que sin llegar =a
tener un contactc directo con los beneficiasrios de sus
provectos, se dedican especislmente & sasistir a otras
entidades en asesoria técnica, financiera y/o sadministra-
tiva de los proyectos gque realizan.
Muchas de éstas son asociaciones nacionsles e internaciona-

les.

DE DESARROLLO

Este grupo comprende aquellas entidsdes que ti-+nen pro-
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grames diversos para mejorar las condiciones econdmicas, so-
ciales, educativas y culturales de los beneficisrios de lss
conmuniidades que stienden, con el fin de que éstos se incor-
poren sl proceso productivo de la sociedad en si, logrando
mejores expectativas de vids. Ademas tratan de no regalar
nada, sino més bien de que la persona aprenda a esforzarse
por satisfacer sus necesidades, déndcles asistencia finan-

ciers, ssesoris técnica y capacitacidon administrativa.

. ASPECTOS LEGALES

Las entidades no lucrativas para que funcionen en la
Repiiblica de Guatemals, deben observar ciertos requisitos
para hacerlo dentro de un marco de legalidad. Estos
sspectos legales se trataran en la siguiente forma, asi:
~ Disposiciones Genersles.

- Contabilidad y Correspondencia Mercantil.
- Exenciones. -
- DISPOSICIONES GENERALES
Estas disposiciones generales que & continuacion

se mencionan, regulan su constitucidn, funcionamiento y

operscitn de sus transacciones:

- Inscripcidn como Asociacidn.

- Inscripcidn en el Registro Tributario Unificado.

- Inscripcidn como Asociacidn:
Una vez aprobasdos los Estatutos de la Asocia-

cidn, por parte del Ministerio de Gobernacidén, como
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se indica en el punto 3.5 "Procedimientos para su
formacidén™, se procede a solicitar la inscripcién y
el reconocimiento de la personalidad juridica en =1
Registro Civil, quien levantarié el acta correspon-
-diente de conformidad con el articulo 183 literal e)
de 1la Constitucioéon Politica de la Repiablica de Gua-
temala y con fundamento en el articulo 15 numeral 3)
del Codigo Civil.

Es oportuno indicar gque el nombramiento del repre-
sentante 1legal de 1la asociacién, también‘ debe

inscribirse en el Registro Civil.

Inscripcion en el Registro Tributario Unificado:

El Registro Tributario:Unifiéado es una depen-
dencia del Ministerio de Finsnzas Pablicas, en ei
cual deben inscribirse para cumplir con las disposi-
ciones fiscales que & continuacién se describen.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta, Dto. 26-82.

- Ley del Impuesto sl Valor Agregado, Dto. 27-92.
Para inscribirse en los régimes fiscales gque le
afectan, deben obtener el nameroc de identificacién

tributaria (HIT), llenando el formulario DRI-14-99 y

presentarlo a la dependencia antes mencionada.

A continuacidn se presenta el formulario DRI-14-99

'

4
para una mejor ilustracidn. !
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LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA QENTA. DTO. 26-92
En el Reglamento de la Ley del impuesto So-
bre la Renta, articulo 20. "Inscripcidn de los

Contribuyentes y de los Responsables" inciso 5,

dice: "Personss Juridicas que no dessarrocllan

sctividades lucrativas: Deben inscribirse den-

tro del plazo de treinta (38) dias, contados a

partir de su inscripcién en el Registro Civil

ante la Direccién, acompsafiando:

a) Copia de sus estatutos y de la aprobacidn de
éstos, con indicacibén de 1la fecha Aen que
fueron publicsdos en el Diario Oficial.

b) Certificacidn por notario piblico del s&cta
correspondiente donde conste el nombramiento
del representante legsal.

¢) Certificacidén de su inscripeidn en el Re-
gistro de Personss Juridicas del Registro
Civil".

Complementsndo lo anterior, en el Cdédigo Tribn-

tario .Dto. 6-81, articulec 128 "Inscripcién de

contribuyentes-y responsables”, se menciona lo
siguiente:

“"Todos 1los contribuyentes y responsables estin

obligados & inscribirse en 1la Administracidon

Tributaria. El plazo para la inscripcién.seré

de treints (38) dias hébiles". Y en €l inciso 3

del citado articulo, dice: "Pgra 1 ersonss




juridicas sin finalidades lucrativas, & partir

de su inscripcion en el Registro Civil".

- LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO. DTO. 27-82
En el srticulo 28 "Registro de Contribu-
ventes IVA", describe:
"La Direccidn (se refiere @ la Direccidn Genersl
de Rentas Internss) llevarsé un registro de los
contribuyentes en bsse al namero de Identifica-
cion Tributaria (NIT), para fines de control y
fiscalizsacidn Ae este impuesto”. De esta forms,
las personas juridicas sin fines lucrativos, son
controlados para efectos de su exencidn en el
pago de este impuesto, (més asdelante en el tems
de 1lss "Exenciones” se amplisré respecto & este

punto).

CONTABILIDAD Y CORRESPONDENCIA MERCANTIL

Atn cuando se considera que las caracteristicss
que rigen lss normas de la contabilidad de lass entida-
des no lucrstivas no tienen porgue variar con respecto
s las splicadss a las entidades lucrstivas, results gue
en el desarrollo de la préctica, algunas operaciones
por s1 naturalezsa le dsan & 1s contabilidad
caracteristicas especiales, tal es el caso de las dona-
ciones en especie, lss promesss de donacidn y otros.

Pars comprender mejor se hsce el siguiente gnalisis:
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En base a lo anteriormente indicado podemos decir,

74

Entidad Lucrativs

La aportacidn en espe- 1.

cie convierte a ls perso-
na que la entrega en so-
cio de la entidad, o bien

amplia su participsacidn

La promesa de aporta- 2,

cién en una enfidad lu-
crativa debe formalizarse
b4 éﬁntabilizarse, va que
se convierte en una obli-

gacién a favor de lsa

entidad.

pasra una entidad no lucrativsa,

senta un
constituye base para la toma de decisiones;
es

ciones estia regulsdas por diferentes leyes, 1las cuales

importante mencionar que el registro de sus

se citan a continuacién:

Entidad No Lucrativsas
Las donacidén en espe-
cie no convierte &l
donante en socio de
la entidad, de hecho
es posible que no
vaelva & tener nin-
guna relacién con
ella.

Pars la entidad no
lucrative, 1l prom;—
sa de donacidn, pue-
de ser verbal o por
escrito, pero el do-
donante no siempre
estd obligado a cum-

plir con su promess.

ls contabilidad reﬁre-

instrumentoc importante pars la direccidn

aque

por lo que

cpera-
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CODIGO DE COMERCIO. DECRETO 2-79
5¢ refiere a los registros indispensables y a 1ls

forma en que deben ser llevados.

Articulo 368. Contabilidad y Registros Indispensables.
Estan obligadas a llevar conta-

bilidad en forms organizada y de
scnerdo con los principios de conta-
bilidad generalmente éceptados.
Deben 1llevar, cuando menos, los
siguientes libros o registros:

1. Inventarios. .

2. Diar{o.

3. Mayor.

4. Bsalance.
Ademzs podran utilizar otros que es-

. timen necesarios por exigencias con-

tables o administrativas, o en virtud

de otras leyes especiales.

Articulo 369. Idioma Espaficl vy Moneda Nacional.
Los 1libros y registros deben
operarse en espaficl vy las cuentss en

moneda nacionsal.

LEY DEL IMPUESTO DE TIMBRES FISCALES Y PAPEL SELLADO
ESPECIAL PARA PROTOCOLOS. DECRETO 37-92

Se refiere a las tarifas e ; i
PROPIEDAD DF LA URIVERSIDAD DE SA CARLOS DE GUATEMALA
- Biblioteca Central




establecidas pars la habilitacidn de los libros de con-—

tabilidsad.

Articulo 5. De las Tarifas Especificas.

El impuesto resulta al aplicar las
tarifas especificss a la base estable-
cide en cada c¢aso, para los documentos
siguientes:

4. Los libros de contsbilidad, hojas

movibles de contabilidad, actas o

registros, por cadas hoja Q.06.58

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. DECRETQC 26-92
Esta - ley rige ls forma de llevar los libros y re-
gistros de contabilidad, 1ls preparaciéon de Estados

Financieros v el sistems contsble a adoptar.

Articulo 46. Libros v Registros.

Los contribuyerites para efectos
tributsrios deben cumplir con las
obligaciones contenidas en el Cddigo
de Comercio, en materis de llevar 1li-
bros, registros, estados financieros y
comprobantes numerados.

Se podrs llevar ls contabilidad por
procedimientos mecanizados ¢ computa-
rizados; siempre gque garanticen la

certezs legal vy cronoldgics de las
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operaciones que permitan su anglisis y
fiscalizacitn.

Deben preparsr estados financieros, &
ls fecha de cierre de cada periocdo de
imposicién, 7y deberén suministrsr lss
informaciones complementarias que so-
licite la Direccion.

Articulo 47. Sistems de Contabilidad.

Los contribuyentes obligsados &
llevar contabilidad complets, deben
atribuir los resultados que ., obtengan
en cada periodo de imposicioén, de
acuerdo con el sistema contable de 1lo
devengado, tanto psra los ingresos
como pars los egresos, excepto en los
cesos especisles sutorizados por la
-Direccibﬁ.

Pueden optsr entre el sistema contable
mencionado o el de lo percibido..
EXENCIONES
Las personas juridicas que no desarrollan sactivi-
dades lucrativas, deben inscribirse en los regimenes
gue le afectan, estos son:
Impuesto sobre 1la Renta, Impuesto al Valor Agregado
(IVA), Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado
especisl para Protocolos; en su calidad de entidades

exoneradss del pago de dichos impuestos.

e
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LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. DECRETO No. 26-92.

Se refiere a la exencion de las rentas obtenidas
por las entidades no lucrativas, haciendo mencidn de

los diferentes fines para los que fueromn creadas.

Articulo 6. Rentas exentas. Estdn exentas del

Impuesto:

c) Las rentas gque obtengan las
asociaciones o fundaciones no
lucrativas legalmente autori-
zadas e inseritas como exentas
ante la Direccidn, que tengan
por objeto la caridad, benefi-
cencia, asistencia o el servi-
cio social, culturales, cienti-
ficas, de educacion e instruc-
¢ién, artistiecas, literarias,
deportivas, politicas, profe-
‘cionales, siempre que la tota-
lidad de los ingresos que ob-
tengan y su patrimonio se des-
tinen exclusivamente a los fi-
vnes de su cracidn y en mningin
caso distribuyan directamente o
indirectamente utiliéades o

bienes entre sus integrantes.
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REGLAMENTO PE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RERTA.

Articulo 5. Acreditamiento de la base legal.

'Las personas a que se refiere el
inciso c¢) del articulo 6 de la Ley, de-
ben acreditar ante la Direccién, la ba-
se legal que establece la exencidn co-
correspondiente.

Dicho acreditamiento lo deberdn hacer
efectivo, dentro del plszo de treinta
(36) dias, contados a partir de la fe-
cha‘ en que se' les otorgue la auntoriza-
cién para %ozﬁr del beneficio fiscal
mencionado, acompafiando copia de la do-
cumentacién que sacredite el otorga-

miento del mismo.

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO. DECRETO No. 27-82
Esta Ley cita los articulos que establecen 1las
exenciones especificasA§ el régimen bajo el cual se de-

sarrollan dichas exenciones.

Articulo 8. Exenciones especificas.

Ho deben cargar el impuesto en sus
operaciones de ventas, como tampoco en
sus prestaciones de servicios, las si-
guientes personas:

7. Las sasociaciones, fundaciones, ins-




8@

tifuciones de ssistencia o de ser-
vicio socisal ¢ instituciones reli-
giosas, siempre gue estén debida-
mente autorizadas por la 1ley, que
no tengan por objeto el lucro y que
en ninguna forma distribuyan utili-
dades entre sus asociados e inte-
grantes.
Articulo 9. Régimen de las exenciones especificas.

Las personas enumeradas en el s&r-
ticulo anterior estian exentas de sopor-
tar el impuesto causado en sus sadqgui-
siciones de bienes y servicios, asi co-
mo en sus importaciones. Sin embargo,
para facilitar el control del tributo,
lo deben aceptar temporalmente, pero la
Direccidn se los devolver& mensualmen-
te previs solicitud presentada en for-
mulario que se le proporcionsrs, y den-
tro de los diez (10) dias hébiles si-

~ guientes de presentada la éolicitud.
REGLAMERTO DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Articulo 9. Las personas a que se refiere el articulo
8 de la Ley deberéan solicitar su ins-
cripecién a la Direccidn como exentss,

acreditando su ealidad como tales.




LEY DE TIMBRES FISCALES Y PAPEL SELLADO ESPECIAL PARA

PROTOCOLOS. DECRETO No. 37-82
Esta 1ley se refiere s la exencién de los documen-—
tos que contengan =actos o contrstos gravados,

realizados por estas entidsdes.

Articulo 18. De las personsas exentas.

Estdn exentos del impuesto, los
documentos que contengan actos o con-
tratos gravados, realizados por:

4. Las asocciaciones, fundaciones o
instituciones de asistencis pa-
blica o de servicisc socisl & ls
colectividad, culturales, gremisz-
les, cientificas, educstivas, sr-
tisticas o deportivas; sindicstos
de trabajadores, asociaciones
solidaristas e instituciones re-
ligiosas, siempre que es5tén suto-
rizasdas por la Ley, que no tengan
por objeto el lucro, que en nin-
guna forms distribuysan utilidsdes
o dividendos entre sus asociados
o integrantes y que sus fondos no
los destinen a fines distintos a
los érevistos en sus estatutos o

documento constitutivo.
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REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO DE TIMBRES FISCALES Y
PAPEL SELLADO ESPECIAL PARAAPROTOCOLOS.

Articulo 76. Aplicaéién de las exenciones.

Las entidades privadas no lucra-
tivas mencionadas en el numeral 4 del
articﬁlo 19 de la ley, debersn ges-
tionar su reconocimiento ante el Mi-
nisterio de Finanzas Pﬁbiicas, parsa
ser .consideradas como  entidades

"exentas.

FISCALIZACION DE LAS ENTIDADES E INSTITUCIORES KO

LUCRATIVAS:

Estén sujetas a verificaciones de auditoris, en
cuanto a la aplicacidn de las exonersaciones saprobadas
conforme a la Ley &el Impuesto sobre 1la Renta, las
asociaciones, fﬁndaciones o instituciones de asistencis
qulica o de servicio social a8 1la colectividad,
culturales,  gremisles, siempre que estén autorizadas
por la ley, que no tengan por objeto el lucro, que en
ninguna forma distribuyan utilidades entre sus
integraﬁtes, que sus fondos no los destinen & fines
distintos a los previstos en sus estatutos.

Es importante sefialar que las rentas obtenidas por las
entidades no lucrativas estdn exentas del pago de im-
puestos debido 8 que son. producto de actividades

realizadas con €l fin de solucionar el problema de
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reactivacidén econémica, principalmente el sector
socio~econémico méas bajo del &res rurel y urbans de la

ciudad vy no por sctividades lucrativas.

INFORMACION FINANCIERA

El produéto final de la contsbilidad son los estados
financieros, vya que presentan de forma generél la situacidn
financiera de la entidad.
La mayoris de las instituciones no lucrétivas debido a sus
caracteristicas de operacitn y financi;miento, utilizan pafa
registrar sus operaciones el método del efectivo modificado
¥ no el método de lo devengado, como lo establecen los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, por lo
cual los estadbs financieros basicos que se presentan son,
el Vde &ngresos yiEgresos, de Activos y Pasivos y Flujo de
Efectivo.
Es necesario recordar que la informscidén financiera consiste
en algo més que los estados finsncieros propiamente dichos,
pﬁes también existe uns serie de ansdlisis y notas que deben
revelarse para comprender mejor los estados finaﬁcieros, va
que no son apropiados pars la comunicacién de toda la
informaci6n, & esta informacibn se le denomina informacion
financiersa complementaria; conformada por ouadros, reportes

y notas explicativas & los mismos.

Destinatarios de la Informscién: -
Los destinatarios varisan de scuerdo a la organizacidn y

usuarios de que se trate, dentro de los cuasles se pueden
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mencionar:
Asamblea General:

Conoce la informacidn financiers en sus reuniones ordi-
narias.

En la reunidn anuval sademés de conocer los estados
financieros también conocen la memoria de labores de 1lsa
Junts Directiva y el informe de Auditoria Externs.

Junta Directiva:

La informacidn le interesa para conocer la evolucién
financiera de la institucidn en forma general, y asi poder
dirigir las politicas de la& institucidn y elegir el cursc a
seguir.

Director Ejecutivo:
La informacidn debe proporcionsrsele en forms oportuna

pars laz toma inmedista de decisiones inherentes a su cargo.

Periocdicidad de ls Informacién.

Varis de sacuerdo a la info¥macién de que se trate,
podré ser diaria (disponibilidad de csaja), mensusl (balsance
dé saldos), ahﬁal (estado de ingresos y egresos, estado de

activos y pasivos, estado de flujo de efectivo, informaciédn

complementaris).

A continusaciodn se adjuntan modelos de los estados

financieros bsdsicos, que son elaborados por las entidades no

lucrativas.
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Asqciacibn A & N de Guatemala

Estsdo de Ingresos y Egresos

Del 1 de Enero de 1,8 Al 31 de Diciembre de 1,9
IRGRESOS
Cuotas Ordinarias Q. 78,132.08
Donaciones 15,2080 .00
Eventos de Recaudacidn ' 3,560.00

Otros Ingresos 368.80

Q. 95,198.00

EGRESOS
Atencién a Junts Directivs Q. 3,376.00
Sueldos 35,400 .90
Publicaciones 1,380.080
Atencién Asociados : 3,004 .00
Papeleris vy Utiles . 3,208.09
Honorarios 2,308.00
Alguileres 3.,200.00
Combustibles y Lubricantes 6,300.00
Teléfono 948.068
Aguinsldos 17,708 .060
Mantenimiento de Oficina 1,370.006
Vidticos 2,760 .00
Q. 88,946.00
Exceso de Ingresos sobre Egresos Q. 14,252.68

El Infrascrito Perito Contador Nury Moreno registrada en la
Direccidén General de Rentas Internas, bajo el No. 48,328
CERTIFICA: Que ha tenido & la vists los registros contables
de la entidad ASOCIACION A & N DE GUATEMALA por el periocdo
comprendido del 1 de Enero de 1,8 al 31 de Diciembre de
1,9 ¥ que el presente estado refleja rsazonablemente la
situacién financiera de la entidad a la fecha que en el se
indica, habiéndose aplicado pars su determinacidn principios
de contsbilidad generalmente aceptados.

(F) . (F>
Representante Legal Contador




Asociacién

Estado de Activos y Pasivos

Al 31 de Diciembre de 1,8

ACTIVO

CIRCULANTE

Caja

Bancos

Cuotas por Cobrar
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Mobiliario y Equipo (Neto)
Herramientas (Neto)

Otros Activos:

Inversiones
Otros Activos

Sumsa Totai del Active

PASIVO Y CAPITAL
& CORTO PLAZO
Cuentas por Pagai
A LARGO PLAZO
Préstamos Bancarios
Suma Total del Pasivo
PATRIMONIO

Patrimonio de la Asociacidn

Exceso de Ingresocs sobre Egresos

886

A & N de Guatemals

. - 200 .90
53,350.00
28,176.60

2,849.00
620 .00

25,233.60

4,518.80

81,720.00

3,468.60

29,751.00

Q.76,516.00
14,252.99

114,949 .00

' 2,002.00

28,1760.08

38,172.00
84,768.68

Suma Totsal dél Pasivo y Patrimonio

.114,940.08
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El Infrascrito Perito Contador Nury Moreno registrada en 1la
Direccién Genersl de Rentas Internas, baio el No. 486,328
CERTIFICA: Que ha tenido a la vista los registros contables
de la entidad ASOCIACION A & N DE GUATEMALA por el periocdo
que termindé el 31 de Diciembre de 1,9 y gque el presente
estado refleja razonablemente la sitwacidn financiera de la
entidad a 1a fecha citada, habiéndose aplicado para su
determinacién principios de contabilidad generalmente
aceptsdos. : '

(F) ' : : (F)
Representarte Legal Contsador
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. FUENTES DE FINANCIAMIENTO

El primer paso que debe dar una entidad consiste en uns
corrects evaluacidn de sus necesidades y sus posibilidades,
las gue se conoceran s través de sus registros contables, el
volumen de ingresos y egresos, determinando asi; el dinero
en efectivo, las obligaciones de psgo, €l activo inmedista-
mente reslizable, el capital inmovilizado vy 1ls relacidn
entre capitsal propioc y capital sjeno. “
Con esta informacidn la entidad podrsd controlar sus cobros y
pagos, sus ingresos y egresos y sus necesidades financieras
vy podr& fijar sus objetivos y hacer sus previsiones.
Por tanto;  cuanto mayor sea el desarrollo de una entidad,
mnayor seré su necesidad de capital para continusr
evolucionando; . por 1o que ls politica econdmica tiene como
objetivo bisico el de obtener ese capital imprescindible en
las mejores condiciones; para 1lo cual se necesita unsa
adecuada direccidn financiera.
La necesidad de financiamiento no se manifiests de lz misms
‘maners & lo largo de la vida de la entided. Es dificil,
establecer reglas comunes, ya que ess necésidad depende en
gran medida de la actividad y del entorno econdmics,
Se establecen tres fases claves, por las que toda entidad
debe pasar:
A} Constitucidn.

En 1a fase inicial de la vida de la entidad, ¢-
financismiento propic adquiere gran relevancia, pues

ésta no es conocida en el mundo exterior, y en
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principio facilita el financiamiento necesario pasra su
puesta en marcha.

Es imprescindible reslizar una previsidn de sus necesi-
dades y posibilidades en esta etapa, antes de que la
entidad se desarrolle.

En esta fase las entidades no lucrativas cuentan
unicamente con:

Patrimonio Propio:

Sirve para financiar la den&minada estructursa
s6lida de la eﬂtidad. Esté formsdo por los recursos
aportados por los asociados, en efectivo 0 en especie.
Este rubro esta formado por:

a) Cuotas regulares.

b) Donaciones personales.

c) Donsciones de empresas.

d) Donsaciones del extranjero.
e) Aportes del gobierno.

f) 1Ingresos por servicios.

g) Eventos de recaudacion.

h) Donaciones en especie.

Crecimiento o Desarrocllo.

Superada 1la primera fsse (Constitucidn), 1la enti-
dad crecerd de manera sostenids, y afrontard en lo
sucesivo una serie de problemas delicados, dependiendo
el éxito ahora de las bases Eonstruidas anteriormente.

Las vias de expansion de 1la entidad pueden ser
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diversas: - aumentoc de beneficios a los asociados,
captacidén de nuevos beneficiarios al aunentér su grado
de organizacidn Yy su potencial, -creacién de nuevos
programas socio-econdmicos, etc. Cualquiera. de estos
caminos, llevan consig& uns mayor necesidad de
financiamiento, que ~se podrad conseguir por varios
medios.

Por una parte, se puede acudir a las Reservas que Sse
han debido crear con anterioridad, esto es
Autofinanciamienpo, qﬁe.parece ser, en principio, el
nétodo mas eéoquico‘§ mAs seguro. Pero esto no siem-
pre es posible en la cuantia necesaria, asi gue normal-
mente se scudirh a las fuentes externas de
financismiento. i

Asi pues, ante la necesidad de obtener nuevos medios de
financiamiento, la entidad debe procurar hallarlos en
ella misms y evaluar si son utilizables sin alterar su
normal funcionamiento.

La financiscidn propia consfituye, en principio, el
medioc de inversiéﬁ m#s econdmico y que suele originar
menores problemas.

Consiste el financiamiento propio en hacer productivos

los recursos que estéan ociosos dentro de 1a entidad,

normalmente en la cuenta de Reservas.

Endeudamiento o Consolidacidn. .

Constituye la fase final de la vida de la entidad;
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¥y su objetivo serd el mantenimiento del nivel alcanza-
do. .
Cuando ls entidad estsé en la fase de consolidacidn debe
ofrecer al medio en que hsa sido implantada una serie de
factores determinantes de su afianzamiento; entre
ellos, la implantacidn de objetivos nuevos y en
continus expansidn y el florecimiento de ideas origina-
‘185, operativas y estimulantes gque constituyen el
principal vehiculo de estabilidad y continuidad.

Los diferentes -ti?os de recursos & los que las
entidades no lucrativas pueden acudir cuando necesitan
fondos de financiacidn pars el logro de 1los nuevos
objetivos y mantener el nivel alcanzasdo son:

&) Crédito del Negocio:

La marcha habitusl de 1la entidad genera
determinadas fuentes crediticiss que normalmente
adquieren una gran relevancia.

Los proveedores son, en gran medida, sgentes gene-
radores de credito para la entidad, cuando se apla-
zan los pagos de sus suministros y servicios.

b) Entidades Bancarias:

Estas entidades financieras ofrecen una diver-
sidad de préstamos cuyo estudio results muy atil a
la entidad interesads porgue puede escoger aquel
tipo de transsaccidn que. mejor se adecde & Sus posi-

bilidades.
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A continuacidn se enumeran los diferentes tipos de
préstamos gque pueden sdquirir las entidades no

lucratives:

Préstamos & Corto Plazo:

Normalmente se emplean para la financiscidn
del sctivo circulante.
El plazo para su devolucidén es normalmente de

1 arfio.

Préstamos s Medio Plazo:

Permiten la obtencidn de capital, es un ins-
trumento finsnciero fundamenpal en su fase de
consolidscién que le permite aumentar €1 nivel de
actividad.

Han de ser devueltos entre 1 a 3 afios plazo desde
su formalizscibdn.

En ese momento se determinan las cuotas (periodos

de smortizacion de capital mis intereses produ-

cidos) que se tendrén que pagar.

Préstamos é Largo Plazo:

Sen los préstamos gue es préciso devolver en
un lspsoc de 5 afios o més, desde la fecha de su for-
malizacién.

Entidades Hipptecarias:
Ejercen f su actividad especialmente en el

sector de ls construccién de bienes inmuebles, por

lo que la entidad gque necesite financiamir * pars




su dessrrollo estd en condiciones de scudir = ellas

cusndo adguiere bienes inmobiliarios.

Las entidades no lucrativas deben tener Exceso de Ingresos
sobre Egresos para cubrir sus egresos, ampliar sus programas
y fortalecerse institucionslmente.

La diferencia en este sspecto con relacidn 8 lis empressas
mercantiles, estribs en que las entidades no lucrativas
deben reinvertir su exceso de ingresos en ls smpliscidn de
proyectos y fortaslecimiento institucional, sin distribuir
utilidades de ninguna forma, en tanto qde las 1lucrativas

buscan repartir ntilidsdes entre sus socios.



CAPITULO IV
DEFICIENCIAS POR FALTA DE ORGANIZACION CONTABLE

INTRODUCCIOR

Es importante que las Entidades no Lucrativas cuenten
con una adecuada organizacidn contable, lo cual es fundamen-
tal para presentar una informacidon finsnciers rszonable de
conformidad con ls actividad que resalizsn. ‘
Cugndo' las entidades no lucrativas carecen de organizacidn
contable, es mas probable que se den errores o irregulsrids-
des v/0 una serie de deficiencias contables, con la
pfobabilidad del surgimiento de fraudes en mayor grado por
falta de controles adecuados, asi mismo & que se cometan
errores, tanto contables como sritméticos, sin que puedan
ser detectados oportunamente; teniendo como consecuencis gue
la informacidn presentads en los estados financieros sea
errénes. Por ende, es fundamental que la organizacidn
contable de las entidades no lucrativas sea eficiente pars
que su informacidén financiera sea confiasble, oportunz vy
razonable.
Es responsabilidad de la administracidn implantar y supervi-
sar la operacién continua de un sistema adecusado de control
interno que prevenga y detecte deficiencias, fraudes y
errores; aunque dicho sistema no elimina la posibilidad de
que esto ocurra.
Hormslmente ia probabilidad de detectar deficiencias y

errores e€s mayor que ls de detectar fraudes; pues éstos se

i ]

[
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cometen mediante actos concebidos especificamente pars ocul-
tar su existencia. -
Es decir, que la administracidn es responssble ae mantener,
acorde con el tamafio v naturaleza de la entidad:
&) Un sistema adecuado de contabilidad.
b) “Un sistema apropisdo de coﬁtrol interno.
Las deficiencias més comunequﬁe surgen por la falta .de
Organizacidn Contable, son las siguientes:

.1 Archivo inadecuadoc de los comprobantes de contabilidad.
Falta de comprobantes contables.
Pérdida de comprobantes contables.
Falta de Manuales de contabilidad.
Inexistencia de Conciliaciones Bancarias.
No elsboracién de Estados Financieros.

Incumplimiento de aspectos legales.

&l B s i R s D
W ~N ®» ;s W N

Inexistencia de operacién y registro de las transaccio-

nes de la entidad.

4.9 Toma de decisiones sobre informacién estimada (no
‘real). .

Las Qeficiencias anteriormente descritsas, pueden ser

corregidas mediante un eficiente control internc y uns

asdecuada supervisidn del drgano administrativeo.

A continuacidn se dan lineamientos de correccidn a las

deficiencias arribs enumeradss:

4.1 ARCHIVO INADECUADO DE LOS COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

Los documentos justificantes (es cualquier eviden-
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cia documental en spoyo de una transaccidén) deben guar-
darse - vy ~conservarse en archivos especiales para
facilitar su busqueds en cualguier momento.

Pueden archivarse numérica, cronoldgica o =lfabética-
mente, lo importante es contar con un adecuado archivo
de los comprobantes. de contabilidad, para su féacil
locﬁlizacibh.

Un documento podréd srchivarse unicamente en un lugsr,

pero puede servir de comprobsnte s dos o mé&s partidas.

FALTA DE COMPROBANTES CONTABLES

"Ests deficiencia ocasiona que en los libros con-
tables se omita el regisfro de transscciones, por 1ls
falta de documentacidn que respalden dichas operaciones
econdmicas, éé decir, que no existe una evidencisa
documental en su apoyo.
Los comprobantes originales de las transacciones
consisten en los diversos documentos originales tsles
como:

) Chegques pagados.

.b) Requisicién de comprs.

c) Facturas_de proveedores.

d) Contrato de arrendamiento firmado.

e) Rep&rte de recepcidén de donaciones en especie.
f) Factura de los vehiculos existentes.

g) Copis de los recibos de cuotas, donaciones y otros

ingresocs.




h) Estado de cuents bancarioc.

i} MNotas de débito.

Estos documentos son muy importantes dentro de 1los

registros contables, 'y ademids representsn evidencia

comprobatoris, competente- y suficiente psara la

ejecucidén de un futuro trabajo de suditoria.

También por su importanciz es objeto de una serie de

requisitos de tipo fiscal y legal gque son necesarios

pars cumplir su cometido.

La evidencia interna es aguells qué estsd en poder de la

entidad, y se origins 'y process totalmente dentro de

ella.

El exsmen de esta evidencia tiene un doble propédsito:

1. Proporcionar un apoyo directo & las informscidén en
los estados financieros.

2. Proveer una base para determinar la confisbilidad

en el sistema de control interno.

PERDIDA DE COMPROBANTES CONTABLES

Sucede ocasionalmente que los comprobantes origi-
nales se pierdan inadvertidamente; por lo que esto se
considera como una de las csusas de 1s fslta de
comprobantes contables.
Estes comprobantes deben guardarse y conservarse debido
8 gue representan prueba de la validez de las
transacciones contabilizadas.

Los comprobantes contables deben gusardarse en srchivos
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que no dificulten su consulta cuasndo ses necesario, ya
. . . . o . .
gque representan evidencia y justifican cualquier tipo

de transaccién en los registros financieros.

FALTA DE MANUALES DE CONTABILIDAD

Un manual es un documento que contiene en forma

ordenads vy sistemética, informecidén y/0o instrucciones

sobre organizacidon, politicas o procedimientos de una
entid;d que sSe consideran necesarios para la mejor
ejecucidn del trabajo.

Los msnusales tienen como propdsito ser un instrumento
de 'la sadministracidén que incorpora eficiencia a la
ejecucidn del trabajo asignado al personal, para
alcsnzar los objetivos institucionales.

Cuando se habla de eficiencis debe entenderse: en el
-menor tiempo, cén el menor esfuerzo y al menor costo.
Representan una manera de comunicar las decisiones de
la Direccidn concernientes & organizacidén, politicas y
procedimientos.

En el manual se incluye informaciénA o iﬁstrucciones
sobre el uso de las cuentas, cuyo fin es obtener
informacidén financiera confiable y oportuns.

Ademsés sefiala formas de trabajar; especificamente,
maneras de registrar 1las operaciones contables;
detallsr 1las forma de operaciéon de los 1libros o
registros de ls entidad y la forma de presentacion de

los estsados financieros.
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Objetivos:

a) Dar a conocer el sistema contable.

b) Ayudar 8 la mejor ejecucidn del trabajo en el
registro de las operaciones contables.

c) Mantener 1la consistencia en €l registro de las
operaciones.

d) Libkzsrar a8l personal de la toma de decisiones
rutinarias. )

e) Facilitar el conocimiento de la entidad.

£) Normar por escrito el sistema contable.

g Obtener estades financieros bien presentados que
muestren lz sitvuacién financiera de la entidad.

h) Facilitar el trabsajo de supervisidn.

i) Minimizar la confusién, la incertidumbre vy du-
plicidad, y servir de base al adiestramiento.

Caracteristicés:

&) Permitir el crecimiento o disminucién del naG-
mero de cuentas.

b) Deben estar incorporados los Principios de Con-
tabilidad Generalmente Aceptados.

c) Revelar las politicas de contsbilidad emplea-
das por la entidad.

d) Escrito con lengusje sencillo.

e) La distribucién de cuentas debe responder a las

)

necesidades de informacidn y organizacidn de la
entidad.

Aprobado por ls Junta Directiva de la entidad.

[
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Contenido:

a8) Introduccidn.

b) Catdlogo de cuentas.

c) Descripcidon de cuentas.

d) Jornalizacidén de las principales operaciones.

e) Modelo de Estados Financieros.

Es importante tener presente ‘que sl dessrrollar el
manual no se alcanzard = cubrir todos los aspectos en
cuanto a la aplicacidén de documentos, 'por esta razin
cuando aparezcan documentos no previstos se debe
consultar s la persona responsable de su elaboracion,
para que ells defins donde ubicarlo y tome nota para
considersrlo en el futuro, de estaz forma se vs
desarrollando el manusl contable hasta llegar a
completarlo, para hacerlo funcional y de gran utilidsad

pars. lograr los objetivos de 1s entidsd.

IREXISTENCIA DE CORCILIACIORES BANCARIAS

La inexistencia de Conciliaciones Bancsrias tienen
nn efecto negativo sobre el control del efectivo en
baﬁcos, es decir, no se tendria un control eficiente de
los saldos en las cuentas bancsarias; y lo més importan-
te, es el hecho, de qﬁe las concilisaciones bancarias
constituyen un instrumento para comp&obar éue todas las
opersciones relacionadas con el movimiento bancario, se
contsbilizaron en su totalidad y eh el periodo conta-

ble adecuado.
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todos los hechos importanteé;
Las normas saplicables a la pteparaci&n de estados
financieros son las siguientes: V
a) El sctivo deberd clasificarse de ménera que: ’
1. Facilite la explicacidén de su utilizacidn. .
2. Facilite la preparacion de los estados.
3. Facilite la interpretacién de los.estadcs.
b) El estado de ingresos y eéresos debe estar
dispuesto de tal forma que contenga:de maners uni-
forme el detalle de ingresos, egresos y el '

resultado de la operacidn.

5i se siguen las normas anteriores,i' los estados
financieros:

1. Ofrecersn una expésicién completa.tr

2 Ro seréﬁ engafiosos. ‘

3 Serdn claros en todos sns’aspgctos.“

4. Las clasificaciones serdn claras.

5

Presentarsn _adecuadanente- la "sitvacidén finan-
ciera de la entidad y los résuitados de sus opera-
ciones.
Como minimo, los estados financieros deben incluir aun
Estado de Ingresos y Egresos, Estado de Activos vy
Pasivos y un Estado de Flujo de éfectivo y_notas a los

estados finsancieros.

4.7 INCUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS LEGALES

Por su cargcter funcionsl, estas entidades
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todos los hechos importanteé;
Las normas saplicables a la pteparaci&n de estados
financieros son las siguientes: V
a) El sctivo deberd clasificarse de ménera que: ’
1. Facilite la explicacidén de su utilizacidn. .
2. Facilite la preparacion de los estados.
3. Facilite la interpretacién de los.estadcs.
b) El estado de ingresos y eéresos debe estar
dispuesto de tal forma que contenga:de maners uni-
forme el detalle de ingresos, egresos y el '

resultado de la operacidn.

5i se siguen las normas anteriores,i' los estados
financieros:

1. Ofrecersn una expésicién completa.tr

2 Ro seréﬁ engafiosos. ‘

3 Serdn claros en todos sns’aspgctos.“

4. Las clasificaciones serdn claras.

5

Presentarsn _adecuadanente- la "sitvacidén finan-
ciera de la entidad y los résuitados de sus opera-
ciones.
Como minimo, los estados financieros deben incluir aun
Estado de Ingresos y Egresos, Estado de Activos vy
Pasivos y un Estado de Flujo de éfectivo y_notas a los

estados finsancieros.

4.7 INCUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS LEGALES

Por su cargcter funcionsl, estas entidades
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reslizan transaccionés de caracter econdmico, las -
cusles deben ser registradss a través de un proceso
contéble, que satisfaga las exigencias de informes para
sus organos directivos, ejecutivos y las necesidﬁdes de
les instituciones publicas que 1las fiscalizan. El
tratamiento contsble debe ser técnico y ;istemético,
para contar .on un sop.orte. adecuado de todss las
operaciones financieras.
La administracidn de estas entidades debe considerar ls
éxiétenéia de una estructura de control contable ’que'
como minimo contemple los siguientes aspectos:.
- Tratamiento de toda su informscidn con base a los
Principios dé4Contébilidad Generalmente Aceptados.
- Crear la Nowmenclaturs Contsble, después de su cons-
titucidtn a efecto de que.toda transaccion finan-
ciera sea objeto de cunantificacidn.
- Operar la contabilidad, en . libros debidamenie
habilitados y autorizados.
La leéislacibn' vigente en Gusatemals considera en su
smbito normativo & lss instituciones de cardcter “Ro
Lucrstivas”. ‘
Por su naturaleza jﬁridica, gozan de determinadas
prerrogativas tfibutarias, sin embargo, eso no las
exime de informar oportunamente los movimientos y su
posicidn financiers al Eétado, a través de las

distintas dependencias publicas.

Estas entidades deben observar ciertos requisitos para
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funcionar en la Repidblica de Guatemala dentro de un
marco de legalidad.

Estos aspectos legales se tratardn a continuacidn:

LEY -DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. DECRETO No. 26-382
Esta Ley menciona en el Articulo 54. Declaracién
Jurada y Anexos que los contribuyentes que obtengan
rentas por cualéuier montﬁ, deberdn presentar ante 1la
Direccibn, dentro del .plazc de (98) dias habiles
siguientes a la terminacidén del periodo de imposiciodn
correspondiente, unsa declaracion’ Jjurada de la renta
obtenida durante tal periodo con sus respectivos
anexos, aan cuando se trate de personas cuyas rentas
estén » parcial o totslmente. exentas del pégo del
impuesto; siendo el caso de estas entidades el de
conta} con la exencién total sobre sus rentas obtenidas
y la cual estd reguléda en el Articulo B.. Rentas

Exentas de esta ley.

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO. DECRETO Ho. 27-92
Esta ley hace mencién en su Articulo 8, numeral 7.
Exenciones especificas, que las entidades no lucrativas
- inscritas como exentas ante la Direccidn, no deben
cargar el impuesto en sus operaciones de cuotas, como
tampoco en sus prestaciones de servicios; ademds
menciona en su Articulo 9. Régimen de las exenciones
especificas que estan exentas de soportar el impuesto

causado en sus adquisiciones de bienes y servicios.

P S U —
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3in embargo 1lo deben aceptar temporalmente, pero la
Direccién se los devolvera mensualmente previa solici-
tud, por un monto no menor de Q.3508 .00 presentsda en
formularic gue ée les proporcionard y dentro de los
(18) dias héabiles siguientes de presentada 1la

solicitud.

.INEXISTEECIA DE  OPERACION Y REGISTRO DE LAS
TRANSACCIONES DE LA ERTIDAD
Las transaceiones'deben tener un soporte adecuado,
a fin de asegurarse que son legitimas; con esto se
estaria eliminando de los estados finahcieros s
posibilidad de duda acerca de fraudes y errores.
Ademas se pﬁede decir que todas las operaciones se
registran: oportunamente; por e1 importe correcto; en
las cuentas apropiadas; y en el periodo contsble en que
se llevan a cabo, con el objeto de permitir 1ls
preparacion de estados financieros y mantener " un

adecuado control contable.

TOMA DE DECISIONES SOBRE INFORMACION ESTIMADA (NO REAL)

La técnica de control presupuestal es un conjunto
de procedimientos y recursos gque usados con habilidad,
sirven a la Direccidén para planear, coordinar y
controlar por medio de presupuestos, todas las
funciones y operacicnes de‘una entidad no lucrativa con
el fin de que obtenga el msximo resultado con el minimo

de esfuerzo.
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Psra implantar un sistena presupuestario, es
indispensable que 1la entidad cuente con un grado de
organizacién minimo, va que, de lo contrario, seris
necesario previamente estudiar ¥ clasificar sus
diferentes funciones, la auvtoridad y responsabilidad de
cada cargo y la intetrelacibﬁ entre las diferentes

fanciones.

Las entidsades no lucrativas deben elaborar un
Presupuesto ya que represents un modelo de trabajo a
seguir para el logro de 1los objetivos previamente
trazsdos; ademas constituye un plan basicamente
numérico que contiene informascidn anticipada de las
operacione§ gque se desea ejecutar.

Es importante mencionar las Ventajas que obtienen en 1s

asdopcidn del Presupuesto las Entidades no Lucrativas;

las cusles se enumeraﬁ a continuacion:

a) Permite &8 1la entidad disponer de un plaﬁ‘ que
sefinla el curso de accidn a seguir para alcanzar
objetivos propuestos.

b) Requiere de un grado de organizacién, ya que
asigna en forma definida las funciones de 1a
entidad.

c) Requiere de la participacidn de todos los jefes
responsables, para el establecimiento de las
metas gue cada uno debe alcanzar en funcidn del

objetivo de ls entidad.




d>

£

g>

h)
i)

3>

k)

107

Obligs & la direccidn & cuantificar el efecto de
sus decisiones pars obtener resultados satisfscto-
rios.

Obligs 8l director, = demsndar una contabilidad
bien llevads.

Obliga =zl director a mejorar sus planes, en fuan-

cién de un uso mejor 7 1m4s econsmico de mano

de obra, materiales, instalacionés y fuentes de

financiamiento.

Infunde en todos los niveles de direccidn, el hi-
bito de dar 1la consideracion adecuada de todos lgs
factores en juegé, antes de tomar decisiones
importantes que afecten & otros sectores de la
entidad.

Ayuda a reducir costos.

Facilita un adecuado manejo financiero de 1la

entidad.

Permite verificar el progreso, o la falts de €1,
en la obtencidn de objetivos. '

Permite llevar a cabo andlisis, en forma perid-

diﬁa, dentro de la entidsd en relacién con la efi-

ciencia de los jefes responsables.

PROPIEDAD GF LA ENVERSIDAD 0F SAN CARLOS DE GUATEMALA

Biblioteca Central




CAPITULO V
ORGANIZACION CONTABLE EN EMPRESAS NO LUCRATIVAS

Las entidades no lucrativas tratan de dessarrollar a la co-

munidad y no a sus asociados, Yy constituyen unz alternativa a la

solucidn del problema de reactivacidn econdmica, por lo que es

impor*ante que cuenten con una sdecuada organizscidn contable
pars logrsr resalizar con ls mayor eficiencia las diversas etspas

de la Administracidn.

Ademés es importante sefialar que dicha organizacidn dard como

resultado una contabilidad que presente informscidén financiera
confiable, versz y oportuns para la toms de decisiones.
Esta informacidn serd preparada por el departamento de

contabilidad, el cual se describe a continwacidn.

5. "ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE CORTABILIDAD
Recibe ordenes de: Director Financiero

Su Organizacidn: a) Contador General
b) Auxiliar Contador Genersl
e) Cobros |
d) Operador Computadora

e} Secretaris

Funcién del Departamento:
La funcidn principsal consiste en el registro, process-

miento y control de todas las operaciones econdémico-




financiero de la entidad para ofrecer a la direccidn unsa in-

formscidn oportuna y valids pars ls toma de decisiones.

Sus objetivos son:
1. Registrar y processr ls informacién contable, men-
sual y sanual dentro del tiempo estipulado en las
normas para el efecto.

Ajustar sus operaciones contables a los Princi.pios

3+]

de Contabilidad Generslmente Aceptados.

3. Ofrecer s la Direccidn, informacidon sobre ls situna-
cion financiera y econdmics de la entided en * forms
actuslizada y exscta.

4. Elaborar el presupuesto genersl de Edresos e Inver-
sién y controlsr su ejecucién de gastos y en cum-
plimiento de metas de realizacibq de trabajo, fija-
das por 1ls Junta Directiva.

5. Asesorsr & la Direccidn en ls politica financiersa

de la entidad y, dirigir ls politica contable legal

de la misms.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

- Este departamento es el encargado del registro vy
control de las operaciones de la entidad no lucrativs, es
sqni donde se reslizs el process contable de la informacidn
recibids, para poder elaborar 1los estados finsncieros
correspondientes e informar & la Direccidn o Junta Directivsa
del resultado y la situscién financiers de la entidsad.

Es importante mencionar que dentro de su organizacidn



interns debe «contar con el apoyo de personal preparado

adecusdamente, que le ayvude s llevar un control correcto del
movimiento e integracidn de todas las cuentas, gue le permi-
tan mantener control y exactitud de los estados financieros !
preparados. '
Esta situwacidén es mﬁy importante y la labor del Director : E |
i
Financiero es orgasnizar un adecuado departamento de o
contabilidad, el cual para poder cumplir con sus objetivos !

debersa estar integrado de la siguiente manera: . |

Contador General i

i
o
! H
———————————— Secretarisa Do
Auxilisr Contsador ) Cajero Operador de ) .
-General Genersal Sistema de
Computacion
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FUNCION ADMINISTRATIVA
POLITICAS CONTABLES

Las politicas de contabilidad sbarcan los principios,
bases reglas y procédimientos sdoptados por los directores
8l prepérar v presentar estados financieros.

Existen muchas politicas contables en uso, por lo que es
necesario aplicar criterio para seleccionar v utilizar as
"que a las circunstancias de las entidades no lucrativas se
adapten mejor para presentar en fbrma adec;ada su situacidn
finsnciers y los resultados de sus operaciones.

La eleccién v aplicacidn de las politicaé de contabilidad
apropiadas Qeﬁen regirse por tres consideraciones
siguientes:

&) Prudencia.

Debe. usarse prudencia en la preparacidén de estados
financieros, tomando en cuenta que hay muchas opera-
ciones que »éstén inevitablemente rodeadas de incerti-
dumbres.

b) ‘Sustancia Antes gue Forma.

Las transacciones deben cpntabilizarse Yy presen-
tarse de acuerdo con su sustancia y realidad financiera
y no solsmente con su forma legal.

¢) Importancia Relativa.
~Los estados financieros deben revelar todas las
partidas que son de suficienfe importancia para efectuar
~

evaluaciones o decisiones.
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Algunes - de lsas politicas contables que pueden ser apli-
cadas por las entidasdes no lucrativas son las
siguientes:

-~ Unidad Monetaria.

‘Las operaciones deben reflejarse en las unidad
monetaria del pais en que estén estsblecidas, debien-
do revelsrse esta unidad.

- Consistencia o Uniformidad.

Los métodos, ‘procedimientos y politicas conta-
bles que sdopte la entidad deben aplicarse de maners
uniforme dentro de un mismo pericdo contable, y a
través de los periodos, para poder hacer las compara-
ciones necesarias de los estados financieros.

- Valuscidn.

Son las deducciones anuales que se hacen sobre
los bienes de activo fijo propiedad de 1= entidad, en
general el csdlculo dé la depreciacidén se hard usando
el método. de linéa<recta, que consiste en saplicsar
sobre el valor de adquisicidn del bien & depreciar,
elrporcentaje fijo y constante que corresponda segun
‘la ley. l
En bsse a lo anteriormente indicadc se concluye en
gue las politicas contables son principios de conta-
bilidad especificos y que son juzgados por los direc-
tores como los més apropiados en las circunstancias,
para prese;tar razonablemente la situacidén finan-

ciera, cambios en la posicién financiera v resultado
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de opersciones <ce acuerdo con los principios de
contabilidad gersralmente aceptados ¥y qne han sido
adoptados para -z preparacidn de los estados finsan-

cieros.

ZEGREGACION DE FUNCIONES

Constituye  uno de los principios mds importantes del
centrol ifiterno contable:
tas funciones se distribuyen entre las personas de forma que
nadie pueda controlar todas las fases del proceso de una
cpéracién de modo tal cue puedan pasar inadvertidos érrores
o fraudés.
Tedricamente el flujo de las ac;ividades deberia proyéctarse

de tal forma que el trabszjo de una persona sc¢z independiente

o sirva de comprobacién del de otra.

2

& continwnacidn se presenta la segregacidén de funciones de
cada una de lass persoras que integran el departamento de
contsbilidad de la enticzd.no lucrativa.

> CONTADOR GENERAL

4

1. Es ¢l encargads de velar porque el Departamento de
Contabilidad cumpla con los objeiivos para los
cuales fue creado, debiendo <cirigir bajo su
dépendencia.

2. Supervisar sl personal gue Se enzuentra bajo su
mando.

" 3. Velar por e. mejoramiento de s gorgsnizacidn




B>

c>
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‘contable, mantenimiento de sistemas funcionales.

Dirigir 1la preparaciton de inventarios y balances.
Resolver los problemas de tipo contable que surjan
en el desempeiio de sus funciones.

Autorizar los diferentes asientos contables.
Suministrar 1la informacidn contable y financiera

que le ses encomendada por la Direccidn.

AUXILIAR CONTADOR GENERAL

1.

Serd encargado de la contabilidad general de la
entidad teniendo & su cargo la elaboracidén de
Estados Finsncieros para su sprobacion.

Llevard 1los controles auxilisres y principales
necessarios.

Reportarsg directamenté al Contador General
cuslqguier situacidn extrasordinaria que puediers
surgir.

Colaborars en la elaboracidn de inventarios.

CAJERO GENERAL

1.

Mantener y Controlar 1los fondos fijos en cajé
chica v los de especies fisecsales,
responsabiliziandose del dineroc recibido (efectivo,
cheque o valores), mientras sea depositado en
banco.

Depositar en los bancos diarismente los ingresos y
preparar los cuadros que controclan el movimiento

de fondos, hacer corte diario de caja.
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Preparar' los reembolsos de caja chica conforme
liguidacién.

Ejecutar pagos de sueldos y salarios en efectivo y
gastos por c¢aja chica, previa autorizacidn de
tales erogaciones.

Mantener al dis sus cuadros de especies fiscales.
Efectuar cualguier otra funcidn pertinente a su
csrgo, y de cooperscitn que le fueran asignados

por €l Contsdor General.

OPERADOR DE SISTEMA DE COMPUTACION

(o2 NS B S |

Ingressar todas las pélizas de diario.
QOperar saldos: bancarios.
- Cheques emitidos

- Depésitos efectuados

I

Hotas de crédito

- Notas de débito

Controlar los saldos de los asociados.

Elaborar planilla de sneldos y salarios.

Operar el balance de saldos.

Imprimir los diferentes reportes que solicite el
contador general.

Imprimir los Estados Financieros.

Imprimir los anexos a los Estados Financieros.
Cuglquier otra funcidn de cooperacidn y las gue el
Contador General le asigne, relacionadas con el

cargo que desempefia.
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E) SECRETARIA

Sus funciones estaran intimamente ligadas con las

del departamento, debiendo hacer todos los trabsjos qu;

de tipo secretarial le sean encomendados, tales como:

1. Elaboraciénrde cheques.

2. Elasboracidn de cuasdros mecanogréficos sencillcs
que - no sea necesario la utilizacidn del
computador.

Llenar todo tipo de formularios.

W

Archivar la correspondencis recibida.

(]

Llevar el debido’ control del archivo  dsl

departamento.

g, Elsborar la correspondencia del departamento.

~3

Llevar debidsmente ordenados y clasificsdos todces

los expedientes de los trabajadores de la entidad.

- MANUAL DE ACTIVIDADES ; \
In manual es el documento que contiene, en fore: ”
ordenads y sistemética, infeormacién y/o instrucciones sobrs
historia, organizacibén politica y/o procedimientos de unsz
entidad, que se consideran necesarios pars 1la mejcr .
ejecucidén del trabsajo.
Los manuales tienen como propésitobser un instrumento de l=- .
sdministracidén que incorpora eficiencia a la ejecucion del
trabsjo asignado al personal, para alcﬁnzar los objetives

institucionsles. Al decir eficiencia debe entenderse: en el

menor tiempo, con el menor esfuerzo y al menor costo.




117

Ademss representan una manera de comunicar las decisiones de

ls administracidn, concernien?es a organizsascidn, politicas vy

procedimientos.

En ‘el manusal contable, se incluye informabién [¢]

instrucciones sobre el uso de las cuentas, cuyo fin es

obtener informacién financiera confiable y oportuna. Asi,

este manual sefiala formas de trabajar; especificamente,

maneras de registrar las operaciones contables; puede

también detallar la forma de operacidén de los libros o

registros de 1la entidad no 1lucrativa y lsa forma’ "de

presentacién de los estados financiervs a prepararse. .

Objetivos:

- Dar a conocer el sistems contable.

- Ayudar é la mejor ejecucidbn del trabsajo, en el registro
de las operaciones.contables.

~ Mantener la consistencia en el registro._ de las
operaciones.

- Liberar al personal de la toma de decisiones rutinarias.

- Obfener estados financieros bien presentados que muestren
la situacidn financiera de la entidsd.

- Minimizar la confusidn, la incertidumbre y duplicidad, vy

servir de base al adiestramiento.

 Caracteristicas:

Para el mejor logro de los objetivos del manusal
contable, éste debe reunir las caracteristicas siguientes:
a) Debe permitir el crecimiento o disminucién del nimero de

cuentas.
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Debe .estar incorporsdos los Principios de Contabilidad

Generslmente Aceptados.

c) Expresa las politicas de contabilidad empleadas por las
entidades no lucrativas.

d) Lz distribuciodn de cuentas debe responder & lss necesi-

dades de informacicdn y organizacion de la entidad.

Contenido del Manual:

v

El contenido del manual depende de 1la entidad en
pesrticular de que se trate, en este caso se refiere a las
entidades no lucrativas.

Generzlmente, el manusal cgntable se prepara con el contenido
siguiente:
a) Introduccidn.

Debe contener la presentacién del manual, descri-
biendo Vlos objetivos que éste persigue; asi mismo debe
contener la autorizacién de la més alta autoridad admi-
nistrativa de la entidad.

b) Catslogo de Cuentss.

Se debe establecer de una manera precisa, cuales
son las cuentas que deberan abrirse en los libros.

¢) Descripecién de Cuentas.

Se debe indicar para qué se utilizard cada rubro;
es decir, qué se debe registrar en cada cuents y' qué
representa su ssaldo.

d) Jornalizacidn de las Principales Opersaciones.

Se ejemplifica la jornalizacidn de las operaciones




que se dan con mas frecuencia en las entidades no lucrsa-

tivas y aquellas que presentan alguna dificultad en su
contabilizaciodn.
€} Modelo de Estados Finsancieros.
Debersn incluirse los formatos de los estados fi;

nancieros bédsicos.

5.3 FUNCIOR FINANCIERA

Se va & enfocar tomsndo como base un caso practico, el

cual incluyo & continuacion:

Resefia Histérica de la Entidad.

La Asociacidn Gremial sujeta a esfudio inicié sus
‘dperaciones en €l afio de 1,979 y su principal activiQad
econdmica es traslsdar informacién de tipo técnico a sus
agremiados. .
Parsa el cumplimiento de sus actividades le es necesario
sgenciarse de fondos, 1los cuales obtiene cobrando una cuota
mensual 8 sus 76 agremiados.
Adem&s le es necesario preparar su presupuesto de ingdresos
y egresos del periodo snual v éste lo va relacionando mes a
mes con lo ejecutado para el estudio de las variaciones que

surgen 'de la variacioéon presupuestal.



Presupuesto de Ingresos.

Cuotas de Asocisdos

Total de Ingrescs Presupuestados en el afio

Presupuesto de Egresos.

Sueldos

Alquileres

Teléforno

Seguros

Combustibles y Lubricantes
Papeleria y Utiles
Mantenimiento de Edificios
Mentenimiento de Oficina
Vidticos

Atencion Junta Directiva
Atencidén a Asociados
Honorarios

Suscripciones

Imprevistos

Total de Egresos Presupuestsados en el afio

Q.136,088.20

Q. 47,880
2,736
119,944
1,368
18,944
8,208
23,256
1,368

2,738

5,472.
6,848,
2,736.

19,844,

N
.08
N1
.00
.90
.28
.80
.88
.98




FLUJO DE OPERACIOKES

Operaciones reslizeizs en el mes de Julio

1. Cuotas emitidas

2. Cuotas cobrades en el mes

3. Pagos efectuados
Sueldos | Q.4.008
Alquileres >309
Teléfono 188.
Seguros ' 200.
Comﬁustibles y Lubricantes - 1,868
Papeleria y Utiles 768 .
Mantenimiento de Edifiecios - 2,008
Mantenimiento cde Oficina 208.
Visticos 308
Atencidn a Junta.Directiva 568 .
Atencidn a Asociados - 688,
Honorarios -388.

Suscripciones ' 100 .

de

. B0
.00

26
15

.80

1515)

.8e

28

.00

[y
<«
[ea]
[

Q.11,400.00
11,000.00

1€,300 .96
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Operatoris Contsble: .
1. Registro de Cuotas emitidss.
Cuotas por cobrar Q.11,400 .60
Cuotas Diferidas 8.11,400.00

4]

Registro del cobro de Cuotas del mes.

Caja Q.11,608 .68
Cuotas por cobrar Q.11,880 8¢
I
3. Regularizscidn de Cuotas Diferidsas.
Cuotas Diferidsas Q.11,000 .00
Ingreso por cuotas ‘ 'Q.11,860 .00
4. Registro de Gastos
Gastos Generales Q.19, 360 .00

Caja Q.19,360.00




Estado de Ingresos y Egresos

- INGRESOS
. Cuotas Ordinarias Q.11,0800 .60
Total dé Ingresos - Q.11,000.00
. EGRESOS
. | Sueldos : Q. 4,900.00
Alquilétes : 380 .00
Teléfono ' 100 .02
Seguros : : 200 .98
Combustibles y Lubricantes 1,000.00
Papeleria vy Utiles 700 .00
Mantenimiento de Edificios ’ 2,900.00
Mantenimiento de Oficina . 200 .99
Viaticos v 300 .00
Atencidén & Junta Directiva ) 588 .00
Atencidén a Asociados 600 .68
Honorarios 3@9.887
] Suscripciones . ‘ 196 .08
' Total de Egresos _ Qt;;jgéétéé-

Exceso de Ingresos sobre Egresos
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" RELACION PREISUPUESTARIA

La relzcidn

Julio de

Concepta
INGRESOS

Cuotas de Asociados

EGRESOS

Sueldos
-Alquileres
Teléfono
Seguros
Combust. v Lubrie.
Papeleria y Utiles

Mante. de Edificios

Mant. de Ofizina
Vidticos
Atenc. a Junt. Direc.

Atencidén a &soc.
Honorarios
Suscripciones

Imprevistos

1,833 es la siguiente:

Q.11,408.

presupuestarisa

Presupuestados

- a.

correspondien

Realizados

Q.11,088.2C

4,80¢ .22

300 .82

'

186.

o

B2

20022
1,000.02
706 .22
2,800.02
200.22
300. 72
500.22

68 .02

308.23
18¢.¢2

e 8l mes

de

Variaciones

Q. 400 .02

Q. (18

(72

812.
(86,

(88
(186

(82.

(88

(72.

(44

(30

(72.
812.

.88)
98>
28

o)
.68)
.98
20>
.88
15D
.88
.88)




INFORMES FINANCIEROS

Los estados financieros son el resultado final de 1la
contsbilidad, ya que estos presentan de forma general la
situacidn financiera de la entidad.

Debido a sus caracteristicas de operacién y financiamiento,
las entidades no lucrativas sustituyen los estados
financieros basicos por el de Ingresoé v Egresos, de Activos

vy Pasivos y Flujo de Efectivo.

A continuacidén se presenta un modelo de é€stos estados

finsncieros.
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Asociscidn M. A, & N. M. de Guatemala
Estado de Ingresos vy Egresos
Del 1 de Julic de 1,993 a8l 30 de Junioc de 1,984

INGRESOS

Cuotas Ordinarias Q.132,808.08
Total de Ingresos : étigéjééétééﬁ
EGRESOS

Sueldos A . Q. 48,900.80
Alguileres 3,60¢.60
Teléfono 1,2006.080
Seguroé 2?490.60
Combustibles y Lubricantes 12,0008 .00
Papeleria y Utiles . 8,4080.080
Mantenimiento de Edificios 24,000 .00
Mantenimiento de Oficina 2,488 .20
Vigticos ) 3,608.00
Ate;cién a Junta Directiva ' i 5,080 .90
Atencidn a Asociados 7,200 .88
Honorariés 3,680.00
Suscripciones 1,200 .80
Total de Egresos ' éiiééﬁgééiéé—

Exceso de Ingresos sobre Egresos Q. 8,400.982




Asocimcién M. A. & N. M. de‘Guatemala »
Estado de Activos y Pasivos
Al 30 de Junio de 1,994

. ACTIVO
CIRCULANTE
Caja y Bancos : Q. 53.5.3.068
Cuotas.por Cobrar 28,170.60 Q. 81,720.08

PROPIEDAD, PLARTA Y EQUIPO

Mobiliario y Egquipo (Neto) Q. 1,141.@9'

Sums total del Activo Q. 82,851.88

PASIVO Y PATRIMONIO

A CORTO PLAZO

Cuentas por pagar- Q. 3,980.00
PATRIHONIO

. Patrimonio Social Q. 72,561.90
Exceso de Ingresos sobre Egresos 8,400.08 Q. 178,961.08

-, ————— -

Suma Total del Pasivo y Patrimonio



I1

128

Asocimcion M. A. & K. M. deiGuatemaia
Estado de Flujo de Efectivo
Periodo Terminado sl 38 de Junic de 1,994

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACIOR

Exceso de Ingresos sobre Edresos Q. 8,403 .00

Conciliacion entre utilidad
neta y efectivo neto provisto
por Actividades de Operacién.

Disminucién en Cuotas por Cobrar 2.12,470.89

Disminucidn en Cuentas por pagar (2,1006.00) 16,370 .00

FLUJO' DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

‘Adquisicién de Activos Fijo Q. (241.28)
Anmento Neto de efectivo » @.18,528 .80
Més efectivo sl inicio del periodo Q.35,821.00

Efectivo al final del pericdo . : Q.53,558.80




CONCLUSIONES

Las ehtidades no lucrativas trabsjan a base de
donaciones vy cuotas de los sasociados, las cuales son
asignadas a crear nuevos programas ¢ fortalecer los va

existentes, como consecuencia, resulta que han crecido

' tecnicamente pero no administrativamente, por 1o que

la estruectura administrativa no responde a sus_ nece-
sidades.

Este fendmeno provoca en algunos casos fuertes

debilidades en la estructura del control interno.

El desarrollo de los sistemas de contabilidad debe
efectuarse de acuerdo con los objetivos de la entidsd y

en funcidén de la necesidad de informacién requerida por

la Direccibébn o Junta Directiva.

La Organizacidn Contaﬁle enfocada para las entidades no
lucrativas, es muy importante, ya que da como resultado
una contabilidad comprogable, exacta y legal que

persigue’ obtener informacién financiera confiable,

veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Es responsabilidad de la Direccidn o Junta Directiva,
implantar vy supervisar el mantenimiento de un sistema
de  control interno; sadecuado a las circunstancias vy

naturaleza de cada entidad.
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La evaluacién del contrel interno es importante debido
a que a través de los distintos métodos que existen, se
presentsa un panorama general del funcionamiento del
sistema existente; . pernitiendo asi determinar las
deficiencias y poder corregirlas.

Las enitidades nc lucrativas tratan de desarrollar a 1ls
comunidad y no a sus asociados por lo gue constituyen
uns slternativa a ia solucién del problema de
feactivacibn econdmica, contribuyend§ principalmente en
el sector socio-econdémico m&as bajo - de 1la poblacidn

rursal y urbana de la capital.

Las entidades no lucrstivas cuentan con la implantacidn

del sistema contable denonipado Base de Efectivo o

Método de lo Percibido, el que no es del todo adecusa-

do debido a que muestra unicamente la disponibilidad
inmediata (Ingresos-Egresos Reales) de 1la entidad y no

la verdadera situacion de la misma.




RECOMENDACIONES

Las entidades no lucrativas al iniciar sus operaciones
deben organizarse adecuadamente parsa opeTar
eficienteﬁente.

Dentro de esa organizacidn deben adoptarzz politicas
adecuadas tales como: planificacidén, organizacion,
aspectos legales vy finsncieros.

Para lograr uns Adecnada Orgsnizacidn Contable en las
entidades no lucrativas es importante realizsar con 1la
nayor eficiencia cada una de 1las etapas de .la

administracién.

Para obtener un sistema contable adecuado, se debe
tomar en cuenta el establecimiento de métodos vy
registros que identifican ¥y registran todas las
transacciones y las describen en forma oportuna con
suficiente detalle, permitiendo 1la clasificacidn

adecuada de. 1as mismas en los estsados financieros.

Todo sistemg de control interno débe ser supervissado
constantemente por la Direccidén o Junta Directiva, =
fin de ir adaptando vy supeéando la efectividad de dicho
sistema conforme las circunstancias lo vaysarn

reguiriendo.




Debé realizarse un estudio y evaluacidn del control
interno existente, como unsa base para tener una
seguridad razonable de que las operaciones estéan
asentadés corréﬁtamente en la contsbilidad, no se ha
omitido ninguna transaccidén y que existe una clara vy
définida estructura de organizacidén que contemple 1ls

sdecusds segregacién de funciones y supervision.
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