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INTRODUCCION

En los ultimos afios la educacién ha sido una actividad econémica que ha
crecido a las necesidades culturales y sociales de la poblacion; actualmente las
instituciones educativas privadas al igual que las del sector publico, se han

dedicado a atender ésta actividad econdmica, a través de sus propios recursos.

Las instituciones privadas educativas al igual que cualquier empresa
mercantil necesitan una serie de informacion financiera de uso interno y externo
para lo cual generan informacién, como lo son los estados financieros, que
constituyen una herramienta fundamental ha ser utilizada por la administracion
para medir el grado de eficiencia y eficacia en la utilizaciéon de los recursos
econdmicos, financieros, humanos y fisicos, para la toma de decisiones;
derivado de esto, el sistema contable debe disefiarse de acuerdo al tamafio y las
necesidades de aumentar el valor de la informacion para hacerse mas
significativa, oportuna y exacta, asi como también delegar ordenadamente las

funciones en grupo y crear armonia entre las distintas unidades del sistema.

Por ello se considera éste trabajo oportuno y de gran importancia para los
profesionales de la Contaduria Publica y Auditoria e Instituciones educativas
privadas, desde el punto de vista contable y administrativo de la organizacion e
implementacion de un sistema contable en la creacion y durante el
funcionamiento de cualquier institucion educativa; puesto que todo sistema
contable permite contabilizar en forma metddica, clara, exacta y oportuna todas
las etapas del proceso de cada operacion contable. Asi mismo esta
investigacion pretende proporcionar los lineamientos que se deben adoptar en la
organizacion, sistematizacion contable y su implementacion en una institucion
educativa privada para aprovechar los beneficios operacionales y asi poder

evitar en gran medida errores en la administracion de los recursos financieros.



La presente investigacion se divide en cinco capitulos que contienen lo

siguiente:

Capitulo I: Historia de la educacion en Guatemala, describe no solo la
historia de la educacion en Guatemala sino también la situacion actual de la

misma.

Capitulos II: Organizacién, aqui se presenta un ejemplo de la forma de
integrar la institucidbn educativa privada, con el objetivo de lograr en su
funcionamiento el maximo de eficiencia y una adecuada segregacion de
funciones. Asi mismo tiene por objeto presentar un modelo de detalle de las

posibles funciones de los integrantes de ésta organizacion.

Capitulo lll: Sistematizacion contable, en este capitulo se describe la
clasificacion de los sistemas de contabilidad, sus ventajas y desventajas y
propésitos basicos de los mismos, la sistematizacién también incluye las
politicas contables, el conocimiento de la institucion y el marco legal donde

operara.

Capitulos IV: Metodologia para la organizacion y disefio de un sistema
contable, presenta una descripcion del estudio de las necesidades contables de
la institucion educativa privada, el disefio y denominaciéon de posibles cuentas y

propuesta de una estructura de manual contable.

Capitulo V: Describe la importancia y necesidad de un adecuado sistema
de contabilidad y presenta el ejemplo de elaboracién de estados financieros, que
registran las operaciones contables mas comunes de una institucion educativa
privada y el desarrollo de un caso practico que consistira en registrar las

operaciones contables, de la institucion educativa privada, durante un mes.



CAPITULO |
HISTORIA DE LA EDUCACION EN GUATEMALA
1.1 RESENA HISTORICA

De Egipto proceden los testimonios mas antiguos y quizas mas ricos
acerca de todos los aspectos de la civilizacion, y en particular sobre la
educacion.

Las enseflanzas mas antiguas se remontan al periodo arcaico, que data
del siglo XXVII A.C. Estas ensefianzas se entienden como consejos de padres a
hijos (el téermino "hijo" se utiliza también para indicar al discipulo), e insisten en la
permanente continuidad de la transmision educativa de generacion en
generacion.

La caracteristica principal de las ensefianzas es la relacion pedagdgica
en una educacion fundada en la escritura y trasmitida autoritariamente del padre
a los hijos.

En tiempos antiguos las ensefianzas iban dirigidas a la formacion del
hombre politico. La educacion para hablar, en primer lugar, después la
obediencia y finalmente el valor de la educacion con relacién a la naturaleza
dirigida a la formacion de la personalidad.

En la edad feudal la escuela que en las antiguas ensefianzas soélo se
vislumbra como ceremonial y didactica, ya consiste en el texto escrito y en el
aprendizaje memoristico. Se desarrolla con el maestro sentado sobre una
estera, y con los alumnos a su alrededor. Se puede hablar ya de escuela de
manera institucionalizada que tiene en la escritura su primer instrumento.

A principios del reino medio, periodo tebano (2040-1786 A.C.) el libro de
texto, como se puede ya llamar, es cada vez mas frecuente y generalizado.

Para 1785-1580 A.C. se da énfasis a la educacién en la primera

infancia. En ésta época se presenta como la de la difusién de la escuela.



Partiendo de aqui la historia de la educacién puede dividirse en varias
épocas, asi:

 En la época democratica, existio una educacion propia de la casta de los
sacerdotes, la cual se transmite también de padres a hijos y consiste
precisamente en las sagradas escrituras.

» La educacion durante la edad media, a principios del siglo VI tienen lugar
procesos politicos significativos. Se manifiesta un proceso doble: una gradual
desaparicion de la escuela clasica y la gradual formacion de una escuela
cristiana, en su doble forma de escuela episcopal (del clero secular) en las
ciudades, y de escuela cenobitica (del clero regular) en el campo.
Posteriormente a través de las artes se llegaba a la cultura cientifica: en las
universidades medievales éstas llevaron hacia nuevas ensefanzas. Los
siglos XVI y XVII son siglos del renacimiento. Se da una expansion del
espiritu y de los contenidos del humanismo a toda Europa. En estos siglos es
cuando se plantea el problema de como y cuando instruir a aquellos que
estan destinados al poder y a los que estan destinados a la produccion. La
supresion de las estructuras eclesiasticas no siempre se llevo a la inmediata
institucion de escuelas municipales reformadas. La respuesta por parte de la
iglesia catolica al protestantismo en materia de educacion fue fijada en el
Concilio de Trento (1545-1564). En sus deliberaciones se insistio mucho en
los libros y en la escuela, Ledn X consideraba que se debia atender la
impresion de los libros pero siempre bajo el control de la iglesia.

* La educacion en el siglo XVIII Al final del siglo XVII y al principio del XVIII
aparecen nuevos temas de reflexion y otros intentos de realizacion de una
sistematizacion definitiva del saber a trasmitir con los oportunos
sefialamientos didacticos al nifio a través del viejo instrumento de la lengua
latina, y en las iniciativas llevadas a cabo en la republica inglesa puritana,
con escuelas caracterizadas por la modernizacion de la instruccion en el

sentido de contenidos cientifico-técnicos, en vistas a actividades de trabajo



vinculadas con cambios profundos que estaban en curso en los modos de
produccion.

* La educacion en la primera mitad del siglo XIX. En el siglo XIX seguira la
tarea de sistematizacion tedrica y la puesta en préactica de la misma. La
educacion pasa de ser politica a ser social. Las escuelas nuevas que se van
multiplicando por todas partes.

» Hacia el afio dos mil: la primera mitad del siglo XX. Se puede afirmar que,
junto al desarrollo de la instruccion cientifico-técnica, paralelo al progreso de
la revolucion industrial, en los primeros decenios del siglo se da la gran
época de la educacion nueva. La escuela nueva es un laboratorio de
pedagogia activa, un internado situado en el campo, donde la educacion ha
dado resultados intelectuales y morales incomparables. Esta organiza
trabajos manuales de ebanisteria, agricultura, ganaderia, y junto a trabajos
obligatorios ofrece otros trabajos libres.

» Hacia el afio dos mil: la segunda mitad del siglo XX. Los hechos decisivos
para la educacién en la segunda mitad del siglo, El primero corresponde al
lanzamiento del Sputnik soviético, la primera salida del hombre de la tierra. El
otro momento es totalmente de otro interés, la escuela no hace mas que
sistematizar la separaciéon del adolescente respecto al adulto y del

adolescente respecto al trabajo.
1.2 RESENA HISTORICA EN GUATEMALA

Partiendo de un resumen breve del desarrollo educativo a través del
tiempo, la historia de la educacion en Guatemala se divide en siete momentos
significativos:

1. La época prevaldariana, que comprende la vida de los pueblos maya-

quichés, hasta la conquista de Guatemala iniciada en 1524;
La época colonial, que abarca 300 afios de la dominacion espafiola;
Periodo que comprende, desde el inicio de la vida independiente, que

principia en 1821, hasta el régimen conservador de los 30 afios;



4. Lareforma liberal, producida por virtud de la revolucion de 1871,

5. Comprende las cuatro primeras décadas de nuestro siglo, y en éste
periodo, que corresponde a la instauracion de las dictaduras
reaccionarias, se caracteriza por la inestabilidad de los programas e
ideales educativos, pues cada gobierno inicia planes pedagdgicos que
por lo general no llegan a realizarse debido a la arbitrariedad politica;

6. La década revolucionaria democratica que se desarrolla entre 1944 y
1954,

7. Cubre los ultimos afios de vida pedagdgica.
1.3 DESARROLLO DE LA EDUCACION EN GUATEMALA

Varios autores han tratado de presentar una division de la historia de
Guatemala para estudiar su desarrollo en una forma ordenada.
Tomando algunos puntos importantes de éstos entendidos en la materia,

se puede estudiar el desarrollo de la educacion en Guatemala, asi:

ETAPA NOMBRE PERIODO
Primera Primitiva Antes de la Conquista
Segunda Colonial Después de la Conquista
Tercera Independiente Declaracion de

Independencia
Cuarta Liberal Afos de 1871, 1944 y 1954

Quinta Moderna Desarrollo hasta hoy.

1.4 SITUACION ACTUAL DE LA EDUCACION EN GUATEMALA

El sistema actual de la educacion en Guatemala puede dividirse en tres
aspectos importantes a considerar.
a) Subsistema escolarizado: Que se refiere a lo establecido por la Constitucion
Politica de Guatemala en el articulo 74, donde se indica que los habitantes



tienen el derecho y la obligacion de recibir la educacion inicial, pre-primaria,
primaria y basicos, dentro de los limites de edad.

b) Subsistema extraescolarizado: Constituye una parte importante del sistema
educativo nacional. Se orienta a la atencion de la poblacibn que tiene
limitaciones de acceso a la educacién escolar y funciona dentro del marco de la
educacion permanente. Para tal efecto, utiliza modalidades de educacién con
miras al desarrollo educativo integral de la poblacién marginal del sistema.

c) Administracion del sistema educativo: La administracion educativa del pais
presenta una problematica compleja y dispersa que han incidido medianamente
en lo cualitativo debido a que el nUmero de instituciones educativas existentes
no son suficientes para atender a la totalidad de la poblacion estudiantil y
cuantitativo con respecto a que en algunas ocasiones el servicio de educacion
se presta a condiciones poco aptas por lo que los resultados que se esperan no
han sido oportunos.

1.5 FINANCIAMIENTO DE LOS CENTROS EDUCATIVOS PRIVAD OS.

Los centros educativos privados, al igual que toda empresa, para poder
iniciar sus operaciones asi como para el desarrollo de las mismas, necesitan de
recursos financieros, por lo cual tienen que ver la manera de obtener de estos
fondos. Una manera de hacerlo es a través de:

* Préstamos bancarios a mediano o largo plazo,
» aportaciones de capital,
e donaciones que provengan de personas individuales o juridicas,

nacionales o internacionales.



CAPITULO IV

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION Y DISENO DE UN SI STEMA
CONTABLE

4.1 ESTUDIO DE LAS NECESIDADES CONTABLES DE LA INST ITUCION
EDUCATIVA PRIVADA

De las necesidades propias de toda institucion educativa privada, se
origina el deber de crear procedimientos acordes al giro de su negocio, el
registro de todas sus operaciones contables y administrativas y la formulacion de
los estados financieros para la toma de decisiones.

La contabilidad general denominada también financiera constituye los
fundamentos que necesita toda institucion educativa privada, debido a que por
mas modestas que sean es indispensable que el propietario tenga conocimiento
de los resultados. Cuando el importe del capital o la forma de organizacion lo
requieren, sera imprescindible contar con registros de contabilidad apropiados
como una base para la preparacion de impuestos, informe a los propietarios y
elaboracion de estados financieros.

Aunque fiscalmente la contabilidad de las instituciones educativas
privadas no tenga mayor incidencia, aqui la mayor necesidad contable va
enfocada hacia la obtencion de una informacién financiera que revele el

movimiento real de las operaciones realizadas durante un periodo especifico.

4.2 DETERMINAR Y DISENAR LA INFORMACION FINANCIERA BASICA Y
ADICIONAL

Dentro de la informacion financiera basica que se presenta se encuentran los
siguientes:
1. Balance general:

El balance general se encuentra integrado por el activo, pasivo y capital, las

utilidades y las reservas de capital. Se le conoce también como estado de
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situacion economica y financiera. Su objeto es reflejar hasta donde sean
posibles las condiciones econOmicas de una empresa a un momento
determinado. Es importante que una persona conozca cuanto tiene, con que
cuenta y cual es el importe de sus obligaciones.

El balance general, puede presentarse de dos formas:
 En forma de cuenta, los activos van del lado izquierdo y los pasivos y

capital van del lado derecho.
 En forma de reporte: Con los mismos datos, pero dispuestos en forma

vertical.
Estado de Resultados o de Pérdidas y Ganancias:

Es el estado contable que sirve para medir los resultados econémicos,
durante un periodo determinado. A través del mismo se conoce el importe de
las ganancias o pérdidas ocasionadas, a ellos se debe que se le conozca
también como el estado de resultados. En las instituciones no lucrativas
recibe puede operarse bajo el nombre de estado de ingresos y gastos. Su
importancia no solo radica en la determinacién de los resultados netos para
distribuirlos entre los propietarios del negocio si no es un instrumento eficaz
que evidencia el grado de efectividad con que ha trabajado la organizacion.
Flujo de efectivo:

Las entidades privadas o publicas con fines lucrativos o no, que
presenten estados financieros basicos deben presentar un estado de flujo de
efectivo para cada periodo en el cual presente los resultados de sus
operaciones. El proposito principal de un estado de flujo de efectivo es el
proporcionar informacion relevante a cerca de la recepcion y pagos de
efectivo de una entidad durante un periodo. También presenta los cambios
de un periodo a otro en la situacion financiera de la entidad. Este estado
ayudara a:

a Evaluar la capacidad de la entidad para cumplir con sus obligaciones.
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b. Evaluar las razones de las diferencias entre la recepcion y pago de
efectivo asociados con los resultados de la entidad y utilidad neta.

C. Evaluar los efectos de las transacciones de inversion y financiamiento
gue se realizan en un periodo sobre la posicion financiera de una

entidad.
4.3 DISENO Y DENOMINACION DE CUENTAS

Esta se realiza de acuerdo a las necesidades y tipo de institucion
educativa privada. El disefio y denominacion de cuentas es la agrupacion de las
transacciones y la determinacion del nombre que se les dara. Por ejemplo, toda
la papeleria y accesorios que se adquieran y sean utilizados para fines
didacticos, se registraran en una cuenta denominada material didactico.

El disefio y denominacion de cuentas ayuda a evitar que existan errores
de aplicacién en aquellas cuentas que tienen o pueden tener un movimiento
semejante.

En general el disefio y denominacién de las cuentas persigue los
siguientes fines:

1. Establecer una norma consistente que evite errores de clasificacion en

los ingresos o egresos.
Fijar una guia en caso de no existir personal especializado.

3. Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su contabilizacion.
4.4 DOCUMENTOS FUENTE, LIBROS Y REGISTROS

La contabilidad de las instituciones educativas privadas debe ser llevada
de conformidad con las disposiciones del Codigo de Comercio ya que no
existen normas especificas para este tipo de instituciones. Asimismo, la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, establece desde la perspectiva de la administracion
tributaria la forma y libros de contabilidad que deben llevar los contribuyentes,

Los libros obligatorios son los siguientes:
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1. Inventario: En este libro se asentaran los inventarios que se levanten de
todos los bienes de la institucion.

2. Diario: Se utiliza este libro para asentar todas las operaciones que suceden
en forma cronologica, las cuales se encontraran debidamente detalladas en
las polizas de diario.

3. Mayor: A este libro se trasladan las operaciones registradas en el libro diario.

4. Balances o estados financieros: En el se registraran mensualmente los
balances de saldos o de comprobacion correspondientes y los estados
financieros de fin del periodo de imposicién: balance general, estado de
resultados y estado de flujos de efectivo. (5:28,29)

4.5 DISENO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL FLUJO DE DOCU MENTOS Y
TRANSACCIONES.

Los documentos comerciales y los procedimientos para utilizarlos, son
necesarios para asegurar que todas las transacciones estén debidamente
autorizadas, aprobadas, ejecutadas y registradas. Ademas describen las
actividades que se llevan dentro de un sistema de contabilidad, son la Unica
evidencia de que se han realizado las operaciones. Los mismos deben estar

numerados en serie de antemano.

4.6 ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES PARA LA PROTECCIO N DEL
PATRIMONIO, LAS TRANSACCIONES Y CONFIABILIDAD DE L A
INFORMACION

Se refiere a la custodia que incluye medidas de seguridad tendientes a
resguardar y controlar la existencia fisica de los bienes, el acceso a los mismos
y también a fijar limites de autorizacion para retirar determinadas operaciones.

Dentro de estos controles se puede mencionar:

a. Los controles fisicos sobre la tenencia de los activos fijos y de ciertos titulos

de propiedad e inversiones.
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b. En un proceso computarizado, todos aquellos controles de acceso a las
fuentes de informacion y manejo de activos.  La confiabilidad de la informacién
depende de la fortaleza y seguridad de los controles internos por lo que los
mismos deben ser revisados y actualizados si se desea que su funcién sea

efectiva.

4.7 ESTRUCTURA DEL MANUAL CONTABLE Y REDACCION DE S U
INSTRUCTIVO

Dependiendo del tamafio de la contabilidad de la institucion educativa privada,
un manual podria limitarse al plan de cuentas. Para una contabilidad mas
completa se sugiere el contenido que a continuacion se detallara.
4.7.1 Introduccién: Aqui se incluye un resumen de los antecedentes de la
institucion educativa privada y/o del manual, se puede también hacer
referencia a circunstancias especiales de la contabilidad de que se trata.
4.7.2 Objetivos que persigue el Manual Contable: Para una institucion
educativa privada los objetivos estarian encaminados hacia:
4.7.2.1 Regular y uniformar el registro y presentacion de las operaciones
contables

4.7.2.2 Servir de instrumento para la administracion,

4.7.2.3 Facilitar el trabajo de la contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones y la preparacion de informes,

4.7.2.4 Proporcionar informacién adicional necesaria para ampliar los
conceptos de los reportes generados,

4.7.2.5 Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos
contables,

4.7.2.6 Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

4.7.3 Instructivo sobre el uso del manual:
4.7.3.1 Obligatoriedad: Debe quedar expresamente indicado que el

uso del manual es obligatorio no optativo.



4.7.4

4.7.3.2

4.7.3.3

4.7.3.4

4.7.3.5

4.7.3.6
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Aclaraciones sobre uso de ciertos términos: Para que no se
de lugar a diversas interpretaciones por cuestiones de
semantica, deben definirse los término a utilizar en el
manual.

Procedimientos para modificar el manual: Qué y como debe
hacerse cuando se presente la necesidad de cambiar algo
en el manual y quién tiene la autoridad para modificarlos.
Explicacion de la codificacion de cuentas utilizadas: La
explicaciéon de la relacion de las cuentas.

Periodicidad en la preparacion de informes: En funcion de la
naturaleza y las necesidades de informacion de la institucion
educativa, habran reportes que se produzcan a diario,
semanalmente, mensualmente y anualmente.

Libros y registros que se utilizan en la institucion educativa:
Ademas de sefalar qué libros contables se utilizaran, debe
definirse en forma precisa la forma en que se captara la
informacion al sistema contable automatizado.

Plan de cuentas: También se le puede llamar nomenclatura, consiste en

una lista ordenada de las cuentas con cédigo y nombre. La codificacion

mas utilizada es el numérico decimal, porque permite la integracién o

desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion y

eliminacion ordenada. Ademas facilita su procesamiento dentro del

sistema contable automatizado. Para una institucion educativa privada

puede estructurarse una nomenclatura de 5 niveles y 8 digitos, como se

indica a continuacion.

En el primer nivel el primer digito, indica el titulo principal de

agrupacién de todos los grupos de cuenta dependiendo de su naturaleza

asi:

1 Cuentas de activo
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Complementarias de activo
Cuentas de pasivo
Patrimonio

Ingresos

Costos

~N o o~ WODN

Gastos
8 Otros gastos y productos
En el segundo nivel el segundo digito, indica el rubro de agrupacion dentro del
titulo principal, asi:
11 Activo corriente
12  Activos no corrientes
21 Cuentas reguladoras
31 Pasivos corrientes
32 Pasivos no corrientes
41 Patrimonio de la institucion
51 Ingresos de la institucion
61 Costo de servicios
71 Gastos de la institucion
81 Otros gastos
82 Otros ingresos
En el tercer nivel el tercero y cuarto digito, representa la cuenta de mayor,
citando algunos ejemplos:
11 01 Caja
12 01 Propiedad planta y equipo
21 01 Estimacion cuentas incobrables
31 01 Proveedores
51 01 Ingresos ordinarios percibidos
61 01 Costos operativos

71 01 Gastos de administracion
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82 02 Ingresos producto
En el cuarto nivel el quinto y sexto digito, indican la subcuenta dentro de

la cuenta de mayor, por ejemplo:

11 01 02 Caja chica

120101 Terrenos

210101 Estimacién para cuentas incobrables cuotas
310101 Proveedores locales

710101 Gastos generales

En el quinto nivel el séptimo y octavo digito, indican el detalle de las

subcuentas de la cuenta de mayor, por ejemplo:

4.7.5

4.7.6

4.7.7

11 01 02 01 Caja chica Preprimaria

12 01 01 01 Detalle terrenos

3101 01 01 Detalle proveedores locales

71010101 Sueldosy salarios

Descripcion de cuentas: En esta parte se explica el uso de cada cuenta,
por qué conceptos se carga, se abona y lo que representa su saldo.
Jornalizacion: Conviene incluir la forma de jornalizacion de las
operaciones tipicas y/o las mas complicadas del giro comercial de la
institucion educativa.

Modelos de estados financieros y reportes: Es conveniente que la
institucion educativa adopte modelos especificos de estados financieros y

de reportes que satisfagan las necesidades de informacién de la misma.

4.8 INSTALACION DEL SISTEMA CONTABLE Y MANTENIMIENTO

Para la instalacion de un sistema de contabilidad hay que tener en cuenta

lo siguiente:

a) El sistema de contabilidad de una institucion educativa privada nueva

debe basarse en la experiencia y la practica de instituciones similares.

b) Debe basarse en un estudio a fondo de la institucién educativa privada;

tomando en cuenta la naturaleza y el nUmero de transacciones, la calidad
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y capacidad del personal, la prontitud con que se desea la informacion
para los fines directivos y financieros, y la necesidad y la amplitud del
control interno que se quiera mantener.

c) Tener presente el costo de funcionamiento.

d) Instruir y adiestrar al personal y hacerle comprender la necesidad de
ejecutar al pie de la letra las instrucciones que se le dan.

Etapas de la instalacion y operacion de un sistema de contabilidad.

a) Planeacion e instalacion del sistema:

Consiste en estudiar la naturaleza de la institucion educativa
privada y el tipo de operaciones que realiza, con base a esto se selecciona al
elemento humano y al equipo que intervendra en la operacion y se disefa el
manual de cuentas, las formas a utilizar y registros necesarios para anotar
las operaciones.

b) Registro de las Operaciones:

Una vez disefiado e instalado el sistema de contabilidad, las operaciones
de la institucién educativa privada se registran en las formas, registros y
libros que forman el sistema. La operacion puede efectuarse manualmente,
por medio de un equipo mecanico o de computacion.

c) Preparacién de los estados financieros:

Una vez registradas las operaciones realizadas por la institucién
educativa privada en un periodo determinado, se preparan los estados
financieros con base a los datos que presentan los libros y registro.

En sintesis, se puede decir que al producto final y principal de todo
sistema de contabilidad lo constituyen los estados financieros; por lo que
dicho sistema debe estar disefiado de tal manera que la informacién tanto
contable como financiera que se proporcione a través de ellos, sea la mas
eficiente y oportuna, ya que la misma es vital, principalmente en la toma de

decisiones.



CAPITULO II

ORGANIZACION
2.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Es la forma como la institucion educativa privada esta integrada, en la
estructura organizacional se muestran las partes de ésta, agrupandolas en
puestos de trabajo por unidades o departamentos. La estructura organizacional
se representa graficamente en un organigrama general, un resumen de los
principales departamentos asi como la descripcion de sus funciones y
responsabilidades.

La estructura de cada institucién educativa privada determina el tipo de
organizacion que deberda desarrollarse, con el objeto de obtener en su
funcionamiento el maximo de eficiencia que se oriente al servicio que se presta.
Logrando asi que todo el recurso humano este distribuido de manera que exista
una adecuada segregacion de funciones y no todo el trabajo o poder de decision
este concentrado en una sola persona.

“Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quién
realizara cuéles tareas y quién sera responsable de qué resultados; para
eliminar los obstaculos al desempefio que resultan de la confusion e
incertidumbre respecto de la asignacion de actividades, y para tender redes de
toma de decisiones y comunicacion que respondan y sirvan de apoyo a los
objetivos empresariales.” (13:246)

En el caso de que una institucion educativa privada presente una
estructura organizativa, no significa que ésta no pueda variar de acuerdo con los
cambios que la institucién educativa tendra con el transcurso del tiempo, debido
a que conforme el crecimiento de la misma, ésta se vera obligada a la

contratacion de mas personal y la creacién de nuevos puestos que ayuden a



seguir llevando el control de todas las operaciones del giro normal de la
institucion.
Generalmente las instituciones educativas privadas estan integradas por:
* “Educandos
» Padres de Familia
* Educadores

e Personal técnico, administrativo y de servicio.” (4:8)
2.2 DEFINICIONES DE ORGANIZACION:

La organizacion juega un papel decisivo en la gestion ya que coloca las
funciones de la institucion educativa privada de tal forma que éstas trabajan
individualmente y a un mismo tiempo.

La organizacion define los procesos, las lineas de autoridad y
responsabilidad de los individuos para el logro de los objetivos definidos por la
empresa.

“La Organizacion, comprende el estudio y elaboracion de la estructura
empresarial (base y soporte fisico), se disefian las relaciones dentro del grupo
humano de la empresa. La organizacion consiste en 1) la identificacion y
clasificacion de las actividades requeridas, 2) la agrupacion de las actividades
necesarias para el cumplimiento de los objetivos, 3) la asignacion de cada grupo
de actividades a un administrador dotado de la autoridad (delegacién) necesaria
para supervisarlo y 4) la estipulacién de coordinacion horizontal y vertical en la
estructura organizacional.” (10:246)

Una buena organizacion permitird que la planificacion y los objetivos se
alcancen de una manera mas agil y eficiente, consecuentemente se minimicen
las pérdidas y recursos tanto humanos como materiales que pueden ocurrir y
tiendan a afectar el patrimonio de la institucion educativa privada.



2.3 OBJETIVOS

Es necesario tener presente que uno de los objetivos principales de la
organizacion es el de lograr un orden en los esfuerzos proporcionando la
estructura adecuada de toda institucion.

Entre los objetivos de la organizacion se pueden mencionar los siguientes:

2.3.1 Lograr dividir el trabajo,

2.3.2 Atribuir deberes a grupos en las diferentes posiciones operativas,

2.3.3 Reunir los puestos de trabajo en unidades relacionadas que permitan la

facil administracion,

2.3.4 Definir los requisitos que se exigen en cada puesto,

2.3.5 Lograr seleccionar el personal indicado en los puestos adecuados,

2.3.6 Asignar oportunamente las responsabilidades a cada individuo,

2.3.7 Delegar autoridad y atribuciones que le competen a cada miembro de

la institucion,

2.3.8 Proporcionar las instalaciones y recursos adecuados al personal.

2.3.9 Establecer el orden jerarquico, y establecer como se tomaran las

decisiones.
2.4 ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION

Los elementos comunes de todas las organizaciones son, la capacidad de
obligar a los individuos a obedecer, sin tener en cuenta su resistencia, y lograr el
cumplimiento voluntario de las ordenes recibidas, fundamentandose en la

legitimidad de quien emite las 6rdenes.

La organizacion esta dividida en elementos que se vinculan constituyendo un
sistema. Los elementos con que cuenta la organizacion para su funcionamiento
son los siguientes:

2.4.1 Personas: Individuos que aportan a la institucion sus conductas,

motivaciones, expectativas, derechos, trabajo, y sus obligaciones.



Conformado por la direccion, subdireccion, direcciones administrativas
— financieras, claustro de profesores, alumnos, etc.

2.4.2 Organizacion Formal: Definicibn de las funciones, tareas y de las
responsabilidades y relaciones que tiene cada uno de las partes que
integran el todo. También estan las relaciones de autoridad,
horizontalidad y de asesoramiento. La organizacion formal dentro de
una institucion educativa, sera la que se describe a través de la
estructura de la misma, en donde se visualizaran las lineas de
autoridad, por ejemplo de la direccidon sobre la subdireccion, de la
direccion administrativa sobre el claustro de catedréticos, etc.

2.4.3 Organizacion Informal: Relaciones entre los individuos sobre lo que no
es necesario que intervenga nadie. Son las relaciones sociales,
humanas, que se dan naturalmente. A partir de esto surgen los
lideres. Por ejemplo los presidentes de cada seccion del alumnado,
los encargados del comité de festejos, etc.

2.4.4 Tecnologia: Constituida por las herramientas que usa la organizacion.
En instituciones educativas, estara integrado por los sistemas de
notas, sistemas contables, equipo de computo, etc.

2.4.5 Entorno socio-econdémico y cultural: Contexto donde se desenvuelve la
institucion y de donde recibe las imputaciones en que actla.

2.5 FORMAS DE ORGANIZACION

La organizacion de una institucion puede estructurarse basandose en
departamentos, con criterio establecido por funciones. Los tipos de organizacion
mas generalizados son.

2.5.1 Organizacion Lineal, Militar o de Escalas: Es un tipo de organizacién que
reconoce una autoridad absoluta en la cuspide de la jerarquia de la forma
en que va decreciendo a medida que descienden los escalones
jerarquicos., pero conservando su caracter autoritario, y variando

solamente a medida que desciende un escalon jerarquico.
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La organizacion de tipo lineal, tiene ciertas ventajas y desventajas

derivadas de sus relaciones estructurales. Pueden enumerarse asi.

Ventajas:

a)

b)

c)
d)

e)

Precision. En este caso todos los miembros de la organizacién saben
ante quienes son responsables.

Delimitacién de Responsabilidades. Aqui la responsabilidad esta dividida
y todos los escalones estan sujetos a control.

Disciplina. La unidad de responsabilidad y control facilita la disciplina.
Flexibilidad. Se adecua rapidamente a situaciones variables, mucho
mejor en situaciones imprevistas.

Formacién de jefes de las categorias superiores. Los jefes pueden
desempefiar de las funciones mas simples a las mas complejas.

Desventajas

a)
b)
c)
d)
2.5.2

Sobrecarga a unos pocos jefes.

Exagera importancia en los funcionarios con autoridad.

La coordinacion y la cooperacion no se consigue facilmente.

No es apta para la formacién de jefes.

Organizacion Funcional: Tylor planteé tras un cuidadoso andlisis, sus
fundamentos y la organizacion de tipo funcional. Tylor en sus
planteamientos confirmé mucha importancia a las funciones inspectoras,
como medio para el mejor funcionamiento del sistema funcional, tratando
de imprimir al sistema un alto grado de unificacion de métodos, maquinas

y materiales, asi como el adiestramiento del trabajador.

Ventajas:

a)
b)
c)
d)

e)

Se hace méaximo uso del principio de especializacion.
Se hace accesible al trabajador.

Los controles se simplifican.

Pueden encontrarse inspectores en numero suficiente.

Se facilita la concordancia.
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f) Se favorece la cooperacion.
Desventajas
a) Laresistencia.
b) La excesiva especializacion, hace dificil la formacion de un jefe integral.
¢) Cuando el control esta distribuido, tiende a disminuir la rapidez de accion.
d) Aunque tedricamente existen responsabilidades fijas, existen tendencias

a esquivar los deberes y responsabilidades.

2.5.3 Organizacion Lineo funcional o Mixta: Posee las ventajas de los
anteriores y al mismo tiempo han sido eliminadas la mayoria de las fallas.
Este tipo de organizacion en una empresa moderna consiste en la
organizacion lineal por departamentos adicionada de la funcion asesora.
Ventajas:

a) Anadiendo la funcion asesora a la linea, se adquieren flexibilidad del
sistema.

b) Los funcionarios del orden lineal, quedan mas seguros al estar bajo
las 6rdenes de especialistas que los aconsejan y asesoran.

c) Se fomenta el principio de especializacion.

d) Los jefes superiores de la escala lineal pueden servirse de los
asesores para investigar, aconsejar y coordinar las relaciones entre
departamentos.

e) El cuadro de asesores, sirve como excelente medio de preparacion
para algunos funcionarios de la escala lineal.

Desventajas:

a) Confunden a menudo las érdenes de los funcionarios con las de los
asesores.

b) Pueden producirse fricciones entre los funcionarios lineales y los

asesores, o el dominio de un grupo sobre otro, cuando se da la



12

incomprension del espiritu y objetivo de la organizacion Lineo
funcional.

2.5.4 Organizacion Comisional: Se aplica en forma generalizada en
organizaciones de tipo cultural y estatal asi como en instituciones
educativas, este tipo de organizacion se caracteriza porque los esfuerzos
y recursos del grupo social estan bien sincronizados, lo que origina que
todo el grupo logra facilmente ponerse de acuerdo en las actividades que
se desarrollan.

Ventajas:

a) Criterio: Para la toma de decisiones se toma en cuenta el criterio del
grupo, evitando que prevalezcan opiniones personales.

b) Instruccion: Todos los integrantes estan capacitados o instruidos
para poder responder en el momento en que asi lo requiera la
empresa.

Desventajas:

a) La falta de iniciativa: Este tipo de organizacién debido a que se
trabaja en grupo no se aportan ideas en particular.

b) El consumo de tiempo: El hecho que todo el grupo participe en el
proceso de organizacion, repercute en un mayor consumo de
tiempo debido, a que para ponerse de acuerdo deben de esperar
razones de cada persona.

c) La tendencia a respetar: Muchas veces las personas dan opiniones
influenciadas por todo el grupo sin antes analizar si éstas estan

correctas.
2.6 ORGANIGRAMAS, MANUALES Y DIAGRAMAS DE PROCESO:

Son instrumentos de organizacion que presentan y facilitan a la institucion
los lineamientos en los distintos procesos a seguir.
2.6.1 Organigramas : Son la representacion grafica de las distintas formas de

organizacion y distribucion de actividades y responsabilidades.
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“Los organigramas son representaciones graficas de los diferentes niveles
de autoridad, que van de mayor a menor jerarquia. Cada puesto se representa
por medio de un rectangulo, que encierra el nombre del puesto y en ocasiones el
nombre de quien lo ocupa. La union de los cuadros mediante lineas representa

los canales de autorizacion y responsabiliza.

El organigrama debe contener principalmente los siguientes datos:
1-Titulos de descripcion condensada de las actividades.
2-Nombre del funcionario que formulo las cartas.

3-Fecha de formulacion.

4-Aprobacién” (12: http://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama)

2.6.2 Manuales de Organizacion : Exponen con detalle la estructura de la
empresa y sefialan los puestos y la relacién que existe entre ellos. Explican la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades
de los 6rganos de la institucion.

2.6.3 Diagramas de Proceso: Es la representacién grafica de la secuencia de
instrucciones para ejemplificar los sistemas, en la que se utilizan simbolos para

representar operaciones, datos y flujo.
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2.7 FUNDAMENTACION JURIDICO Y TECNICO-PEDAGOGICA D E UN
ESTBLECIMIENTO EDUCATIVO PRIVADO

2.7.1 Fundamentacion juridica de un establecimient o educativo privado:

La autorizacion, regulacion, funcionamiento, ampliacion y evaluacion de
las instituciones educativas privadas, estara sujeta al estricto cumplimiento de la
legislacion educativa de la materia.

“Los centros educativos privados funcionan de conformidad con el articulo
73 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, previa autorizacion
del Ministerio de Educacion, cuando llenen los requisitos establecidos en el
reglamento especifico.

Cuando los centros educativos tengan planes y programas diferentes a
los centros oficiales, seran autorizados a funcionar siempre y cuando sea
aprobado el proyecto especifico de funcionamiento por el Ministerio de
Educacion y se garanticen adecuados niveles académicos y que los mismos no
contravengan los principios y fines de la ley de educacion nacional.

Para normar el funcionamiento de los centros educativos privados, el
Ministerio de Educacion elaborara el Reglamento respectivo.” (4:9)

Una organizacion educativa privada puede definirse como “establecimiento a
cargo de la iniciativa privada que ofrecen servicios educativos, de conformidad
con los reglamentos y disposiciones aprobadas por el Ministerio de educacion,
quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por su correcta aplicacion y
cumplimiento”. (4:9)

Asimismo, dentro de estos aspectos legales, los centros educativos
privados, guardan relacion con diversas entidades estatales, que son

indispensables para su inicio y correcto funcionamiento, siendo estas:

a) MINISTERIO DE EDUCACION: Los centros educativos privados para poder

iniciar sus operaciones, deben solicitar y obtener autorizacion del Ministerio de
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Educacion, a través de las diferentes direcciones regionales de educacion, (Ver
anexo VIII), dicha autorizacién es extendida por un plazo de cinco afos, y debe
renovarse al finalizar dicho plazo.

Segun articulo 78 del reglamento de a la Ley de educacion nacional,
anualmente la division de registro y control de centros docentes de la Direccion
General de Educacion Escolar, debera recibir un informe de la direccién de cada
establecimiento, en que conste lo siguiente:

1. “Que todo el personal directivo y docente, retne las condiciones exigidas por
la ley;

2. Las actividades realizadas, resultados obtenidos, estadisticas escolares y los
planes y proyectos para el nuevo periodo lectivo.

3. Si se le hubieren recomendado cambios o mejoras, comprobar que éstas se
han realizado.

4. Prospecto de cuotas por colegiatura, que regiran durante el ciclo escolar; y

Constancia de solvencia de pago a sus docentes.” (4:51)

b) REGISTRO MERCANTIL.

Los centros educativos privados que obtengan y distribuyan ganancias
dentro de sus socios, son considerados como comerciantes de acuerdo a lo que
dice el Cadigo de Comercio, en su articulo dos, inciso dos; "Son comerciantes,
guienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades
gue se refieren a lo siguiente:

1. Intermediacién en la circulacién de bienes y a la prestacion de servicios.
2. Las sociedades organizadas bajo forma mercantil, tienen la calidad de
comerciantes, cualquiera que sea su objeto”.
Su inscripcion como comerciante, deben efectuarla dentro del improrrogable
plazo de un mes, contando a partir de la fecha de constitucion o apertura del
establecimiento educativo.



16

Es obligacion de los centros educativos privados llevar contabilidad en
forma organizada por medio del sistema de partida doble y aplicando los
principios de contabilidad generalmente aceptados y para su realizacion, deben
estar debidamente autorizados y habilitados sus respectivos libros de inventario,
diario, mayor y balances: autorizados por el Registro Mercantil y habilitados por

la Superintendencia de Administracion Tributaria.

c) SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (S AT): Los
centros educativos privados deben inscribirse en el registro tributario unificado
(RTU) y poseer un NIT (Numero de Identificacion Tributaria).

Deberan efectuar la solicitud de inscripcion en formulario SAT -0014,
dicho formulario se refiere a la inscripcion y actualizacion de informacion de
contribuyentes en el registro tributario unificado. Para la solicitud de habilitacion
de libros debe llenar el SAT No. 052.

Ver requisitos de inscripcion en anexo IX.

d) INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL (IGSS): Los
centros educativos que tengan a su cargo para la realizacion de sus actividades
tres o0 mas trabajadores, deben inscribirse en el régimen de seguridad social,
con el objeto de dar cobertura de los servicios médico-hospitalarios que presta el
IGSS. Para ello deberan solicitar su inscripcion por medio de carta dirigida a la
institucion, quien al aceptarla le proporcionard el numero patronal
correspondiente.
Los pagos que corresponden al patrono son los siguientes:

cuota patronal IGSS, cuota patronal INTECAP y cuota patronal IRTRA. Asi
también los empleados tendran que pagar el 4.83% de su salario y es obligacion
de la institucion hacer el descuento correspondiente a cada uno y remitirla

posteriormente al IGSS.
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e) MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL: Los centros educativos
Privados, también deben sujetarse a las disposiciones del Cédigo de Trabajo, en
lo que al personal se refiere, haciendo efectivas las prestaciones contenidas en
éste, como por ejemplo: aguinaldos, bono 14, vacaciones, bonificacién incentivo,
fijacion de salario minimo, jornadas de trabajo, etc. (9:153, 159, 170, 171)

2.7.2 Fundamentacién Técnica Pedagodgica

Los centros educativos privados deben concebirse mediante un proyecto
educativo, que describa los objetivos, filosofia, y naturaleza pedagdgica que los
fundamenta, mediante una clara definicion de los perfiles de ingreso, las
condiciones psicopedagogicas y didacticas y el entorno social, que rodea el
hecho educativo propiciandole su realizacion personal y profesional.

Debera concebirse en el marco de los principios y fines que sustentan el
sistema educativo nacional, “en los derechos y obligaciones de cada uno de los
miembros de la comunidad educativa” (4:13-18) y en la filosofia, politica y
estrategias educativas.

“La educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes principios:

a) Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacion del
estado.

b) En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento
efectivo de los Derechos Humanos.

c) Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

d) Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a
través de un proceso permanente, gradual y progresivo.

€) En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad
justa y democratica.

f) Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y pluricultural
en funcion de las comunidades que la conforman.

g) Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo y

transformador.” (4:3-4)



CAPITULO Il
SISTEMATIZACION CONTABLE
3.1 SISTEMAS:

“Un sistema de informacién es un conjunto de elementos que interactian
entre si con el fin de apoyar las actividades de una empresa o negocio. Un
sistema de informacion realiza cuatro actividades Dbésicas: entrada,
almacenamiento,  procesamiento y salida de informacion.”  (12:

www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml)
3.2 CONTABILIDAD:

“La contabilidad es una disciplina técnica que se ocupa de la medicion, registro e
interpretacion de los efectos de actos y hechos susceptibles de cuantificacion y
con repercusiones econdmicas sobre el patrimonio de las entidades en general y
que determinen el monto de la ganancia realizada, con el propdésito de contribuir
al control de sus operaciones y a la adecuada toma de decisiones”. (12:
http://www.southlink.com.ar/vap/conta.htm)

Se ha visto en repetidas ocasiones que se describe que contabilidad
proviene del verbo latino "computare”, el cual significa contar. Para la presente
investigacion puede definirse la contabilidad como un sistema que mide las
actividades del negocio, procesa datos convirtiéndola en informes y comunica

estos hallazgos a los encargados de tomar las decisiones.

Se puede decir que la contabilidad es una técnica que se ocupa de
registrar, clasificar y resumir las operaciones mercantiles de un negocio con el
fin de interpretar sus resultados. Por consiguiente, los gerentes o directores a
través de la contabilidad podran orientarse sobre el curso que siguen sus
negocios mediante datos contables y estadisticos. Estos datos permiten conocer
la estabilidad y solvencia de la institucion, la corriente de cobros y pagos.
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3.3 OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD:

La contabilidad, por ser un sistema de informacion, debe reunir
fundamentalmente las caracteristicas como, control, compatibilidad, flexibilidad y
una relacion aceptable de costo / beneficio, con el fin de que se oriente a
alcanzar los objetivos siguientes: (12:
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/fin/contaysiscontable.h
tm#obje)

a) Proporcionar el maximo de informacion indispensable para una acertada
toma de decisiones en las areas financieras, de costos y rendimiento.

b) Aplicar las prescripciones legales correspondientes.

c) Obtener informacion que muestre la situacion econdémica de la empresa
frente a terceros.

d) Registrar imparcialmente las transacciones.

e) Permitir la interpretacion de los hechos registrados.
3.4 SISTEMA CONTABLE

La contabilidad persigue como objetivo basico la obtencién de informacion
financiera. Sin embargo inicialmente es preciso organizar el sistema por medio
del cual sea posible el tratamiento de los datos desde su obtencion hasta su
presentacion; o sea que la implementacion de los sistemas de contabilidad
deben efectuarse de acuerdo con los objetivos de la entidad y en funcion de la
necesidad de informacion requerida por la direccion o junta directiva.

“Un sistema de contabilidad puede definirse como una serie de tareas en una
entidad por medio de las cuales se procesan las operaciones o bien como un
medio de registros financieros”. (12:www.lafacu.com)

El sistema deberd reconocer, clasificar, registrar, resumir y reportar
operaciones. También se puede decir que los sistemas de contabilidad
comprenden el conjunto de normas y procedimientos que se aplican para dar

cuenta y razon de las operaciones de una entidad determinada. En otro orden
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de ideas comprende todo lo relativo al plan de cuentas, comprobantes, libros de

contabilidad, procedimientos de trabajo, utilizacion de maquinas, controles,

preparacion de balances, y en general cuanto sea necesario para obtener el
mejor funcionamiento de una entidad.

En sintesis, el sistema contable consiste en los métodos y registros
establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las
operaciones de una entidad, asi como mantener el control de los activos y
pasivos.

Un sistema contable adecuado toma en cuenta, dentro del establecimiento o
empresa, metodos que:

* Identifican y registran todas las transacciones.

* Describen en forma oportuna todas las transacciones con suficiente detalle,
permitiendo la clasificacion adecuada de las mismas en los estados
financieros.

* Registran el adecuado valor de las operaciones en los estados financieros
Se define como sistema contable el “Conjunto de normas armodnicamente

entrelazadas que constituyen la contabilidad de una empresa. El sistema

contable comprende todo lo relacionado con el plan de cuentas, los
comprobantes, los libros de contabilidad, las rutinas de trabajo sobre el registro
de las operaciones, la ejecucion de controles de diverso tipo y la preparacion de
inventarios, balances, estados de Resultados, cuadros estadisticos e informes

de carécter patrimonial, financiero y econémico”. (2:142)

3.4.1 CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS CONTABLES:

Dependiendo de la manera en que se ejecutan la mayor parte de las
operaciones contables pueden ser:

e Manual: En un sistema manual, los datos son registrados a mano,
empleando para ello caracteres numéricos y/o alfabéticos. Estos
documentos son normalmente transferidos de un lugar a otro, manualmente

archivados en félder, el acceso a los archivos es un proceso que puede
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realizar un oficinista, los datos tienen que ser almacenados, arreglados y
editados manualmente, con frecuencia cierta informacion debe ser asentada
sobre varios documentos a la vez. Los sistemas manuales tienen como
ventajas ser de bajo costo, flexibilidad y se adaptan facilmente a los cambios.
e Electrénicos: Son los sistemas en los que se utilizan computadoras. El
desarrollo méas reciente en el procesamiento de datos lo constituye la
computadora electronica. Las operaciones de la computadora se clasifican
bajo tres encabezados generalmente entrada, proceso y salida.
La importancia de un sistema electronico es que es mas veloz; ya que por medio
de la creacion del software o programas creados en el computador se pueden
realizar labores hasta antes propias de los contadores.

Se puede proporcionar informacion con mayor rapidez que uno manual, por
gue la computadora realiza en forma instantanea tareas que consumen mucho
tiempo cuando se hacen en forma manual; Se puede manejar un volumen de
operaciones mayor; Se reduce mucho el numero de errores, por que la
computadora hace los calculos con mayor exactitud que un ser humano; El uso
de la computadora asegura cada asiento con exactitud, esto evita errores, como
el de pasar un débito como un crédito o viceversa, y pasar una cantidad
equivocada.

En un sistema de contabilidad computarizado, los informes se pueden
producir automaticamente, tales como: Diarios, Mayores, estados financieros, e
Informes Especiales que ayuden a la institucion a tomar decisiones.
Mediante la contabilidad computarizada la labor del contador es practicamente
intelectual. El contador nada mas debera asegurarse de que la configuracién y
entrada de una transaccion sean conectadas, el sistema hara el resto.

La utilizacion del sistema electréonico de datos permite el procesamiento de
gran cantidad de datos en tiempo reducido y a un costo accesible para

pequeias y medianas empresas.
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El procesamiento electrénico de datos tiene ventajas y desventajas sobre

los demas sistemas dentro de los que se mencionan:

Ventajas

1.

Oportunidad: Las operaciones que se realizan dentro de los procesos son
oportunas.

Bajos costos de personal: Se utiliza la menor cantidad de recursos
humanos posibles.

Utilidad: La informacidén generada es Util para la toma de decisiones.
Seguridad: Debe generar un ambiente de proteccion y seguridad para los
usuarios del sistema.

Velocidad de procesamiento: Por reducir la intervencion humana, la
automatizacion de los procesos permite mayor rapidez en la obtencion de
datos.

Procesamiento continuo: Es facil obtener datos actualizados en cualquier
momento, debido a que las operaciones se van registrando paralelamente
con la ejecucion.

Ahorro de espacio: El sistema electronico elimina el papeleo, y reduce
espacio en el archivo de documentos, debido a que todos estaran en

medios magnéticos.

Desventajas:

1.

Elevado costo de mobiliario: En algdn momento puede ser que para el
movimiento de las instituciones, el costo de la implementacion de un
sistema electronico sea elevado, debido a instalaciones de equipo de
computo, cableado de redes, adquisicion de licencias y en si el costo del
sistema.

Volatilidad de la informacién: Si no se cuenta con copias de seguridad de
las transacciones diarias en determinado momento podria perderse la

informacion de un periodo determinado.
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3.4.2 PROPOSITOS BASICOS

Los propdsitos basicos de un sistema de contabilidad pueden decirse que
entran en tres clasificaciones béasicas, cada una de ellas de diferente naturaleza,
pero todas necesarias para responder a las variadas exigencias del sistema.

Los tres propdsitos son:

a) Registrar las transacciones de la institucion educativa: Lo mas esencial de un
sistema de contabilidad es procurar que las transacciones de la instituciéon
se registren con exactitud y rapidez.

b) Salvaguardar el activo: Al sistema de contabilidad le incumbe Ila
responsabilidad de facilitar los mecanismos que eviten cualquier intento de
malversacién o disipacion de activo. Todavia debe ir mas lejos; y revelar los

robos y desfalcos con certeza y rapidez.
3.5 SISTEMATIZACION CONTABLE

La importancia de la tecnificacion de la contabilidad en las distintas
Instituciones educativas, es el uso de los datos para la toma de decisiones y
como fuente de estadisticas para proyecciones. La sistematizacién contable
comprende aspectos como las politicas, manuales e instructivos contables.

3.5.1 Politicas contables:

Comprende los principios, bases, métodos, reglas y procedimientos
adoptados por la administracion al preparar y presentar estados financieros.

Todos los principios y métodos de contabilidad acordados por la instituciéon y
gue afecten en forma significativa la situacion financiera de la misma, deben
estar divulgados dentro de las politicas contables.
3.5.2 Manuales de Contabilidad:

Contiene en forma ordenada y sistematizada a través de descripcion de
cuentas informacion e instrucciones sobre organizacion, politicas y
procedimientos de contabilidad, que se consideran necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo.
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3.5.3 Objetivos y justificacion de los Manuales:

Exponer el sistema contable, simplificar y ordenar el trabajo, mantener
consistencia en el registro de operaciones, liberar al personal de toma de
decisiones en labores rutinarias, facilitar el conocimiento de la institucion
educativa, normar el sistema contable e impulsar la eficiencia en la institucion.

3.5.4 Nomenclatura Contable:

“Cuando la empresa alcanza un cierto grado de desarrollo, es absolutamente
indispensable formar una lista de las cuentas que deberan utilizarse, evitando
asi errores de aplicacion, y asignar a cada cuenta una cifra que la identifique, ya
gue se trate de las cuentas que integran el mayor general o de las subcuentas
que forman los mayores auxiliares.” (12:

http://www.monografias.com/trabajos18/manual-contable/manual-contable.shtml)

La informacion minima que deben contener los manuales es la nomenclatura
de cuentas, plan de cuentas o catalogo de cuentas, la descripcidon de las cuentas
en la organizacion del establecimiento, descripcion del sistema de contabilidad,
manejo de registros de ingresos y egresos, control de la informacion financiera y
formas.

La nomenclatura contable facilita la localizacion de las cuentas por medio de
nameros en lugar de nombres permite incorporar la contabilidad en un sistema
automatizado.

La combinacién de los numeros que conforman la nomenclatura contable
guarda una estrecha relacion con el balance general y el estado de resultados.

Los fines de la nomenclatura contable son: la clasificacion y codificacion para
la aplicacion de cuentas, ya que existen cuentas que aunque presenten un
movimiento semejante, pueden diferenciarse por la naturaleza que origine el
ingreso 0 egreso, establecer una norma constante que evite errores, facilitar la
elaboracion de estados financieros, facilitar la induccion de personal, agrupar

operaciones homogéneas y facilitar su contabilizacién, apoyar al contador en su
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labor y producir los estados financieros en el menor tiempo posible y a un costo
razonable.
3.5.4.1 Instructivo contable:

Al contar con la nomenclatura contable, se hace necesario disponer de un
documento que proporcione los lineamientos sobre el buen manejo de todas y
cada una de las cuentas que la conforman. Esto lo podemos lograr a través de
un instructivo, que describa la operatoria contable que lleva cada cuenta y
ademas permita al personal conocer las caracteristicas de la contabilidad del
establecimiento. “Salta a la vista pues, que no solo es indispensable el catalogo
de cuenta sino que se hace necesario también complementarlo con un
instructivo para su manejo, instructivo tan amplio y detallado como las
circunstancias lo ameriten”. (12: http://www.monografias.com/trabajos18/manual-
contable/manual-contable.shtml)

3.5.5 Documentos comprobatorios y formas prenumeradas:

Representan la totalidad de documentos que respaldan las transacciones de
ingresos o egresos de la institucion educativa, evitando con ello la recepcion o
entrega de bienes, sin la respectiva documentacién, por ejemplo:

* Formas impresas prenumeradas de los siguientes documentos.

* Recibos de ingresos.

» Cheques.

» Solicitud de cheques, tomando en cuenta que todo gasto debe
contar con la aprobacion de la solicitud presentada para realizar el
gasto y el documento que lo ampara para efectuar el registro
contable.

» Exenciones de IVA.

Requisitos de todo documento comprobatorio:
1. Numeracion

2. Que contenga todos los datos necesarios para facilitar el control.
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3. Redaccion clara, sin errores.
4. Ademés del original, emitir las copias de contabilidad y archivo.
5. Poseer firmas, de autorizacion de la Direccidn de la institucion.

3.5.6 Registros contables automatizados
Seran los documentos que registren las operaciones contables de la
institucion educativa privada.
3.5.7 Informes o reportes de contabilidad.
Los informes para las instituciones educativas son herramientas, para crear
mecanismos internos que permiten medir, evaluar las actividades de la misma.
Permiten hacer una evaluacion de las distintas areas o departamentos. Y
detectar y corregir los errores que puedan estarse cometiendo.
Tipos de informes:
a) Periddicos: estan predisefiados, son parte de las herramientas formales y
normalmente son parte de las funciones de la contabilidad. Ejemplo:
» Balance general
» Estado de resultados
* Flujo de efectivo
b) Circunstanciales: Carecen de periodicidad a largo plazo y se elaboran en
situaciones especiales. En una institucion educativa estos podrian
elaborarse cuando se imparte un nuevo curso de capacitacion y se quiere

hacer un andlisis financiero del ingreso obtenido por el mismo.

3.6 CASOS DE ORGANIZACION DE SISTEMAS CONTABLES

3.6.1 ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO NUEVO

Para poder organizar la contabilidad, de un establecimiento nuevo, la
direccion debe comenzar por establecer la estructura de los informes contables
o financieros, que facilitaran la sintesis de los detalles necesarios para la toma

de decisiones; es decir que, para subdividir y clasificar las cuentas
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adecuadamente, se debe empezar por tener la estructura de los informes, para
conocer qué datos se desean obtener.

Un sistema contable apropiado reduce costos y constituye un elemento clave
para la administracion eficiente de una entidad.
3.6.2 EVALUACION DEL SISTEMA EXISTENTE

La evaluacion de un sistema contable se realiza de acuerdo a diferentes
métodos aplicados al sistema contable existente, narrativo: entrevista con el
personal involucrado en los distintos procedimientos contables y administrativos,
estudio general, analisis, inspeccion, investigacion, cuestionarios y flujogramas
asi como otros procedimientos de control interno y en casos concretos hasta la
evaluacion de un especialista.
3.6.3 EXPANSION DE OPERACIONES Y DE LA INFORMACION

Los establecimientos que operan en el sistema econdémico actual participan en
multiples acontecimientos, como la compra de bienes, el pago de efectivo a
acreedores y empleados, por lo que es frecuente que en una institucion se
procesen muchas transacciones y con el transcurrir del tiempo estas sean cada
vez de mayor volumen y en otros casos se puedan dar transacciones nuevas

gue obedezcan al crecimiento de la institucion.
3.7 SELECCION DEL SISTEMA CONTABLE

La seleccion del sistema contable a utilizar en la institucion, puede efectuarse

basandose en los siguientes aspectos.

3.7.1 CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD
“Aqui generalmente se brinda informacion sobre asuntos como los

siguientes:

* Las actividades de la entidad pequefa, sus productos y servicios

principales, y la industria en que opera.

* El estilo gerencial, metas y actitudes del propietario-administrador.
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» Cualesquiera planes para cambios a la naturaleza, administracion o
propiedad de la entidad.

» Tendencias en rentabilidad o liquidez y lo adecuado del capital de

trabajo.

* Asuntos legales o regulatorios a los que se enfrenta la entidad,

incluyendo su relacion con las autoridades fiscales.
* Los registros contables.
» El ambiente de control.” (11:253)

Para las instituciones educativas privadas, podemos decir que los factores
importantes del conocimiento de la entidad son los siguientes:
a. Actividad en giro:

El tamafio y complejidad de una institucion educativa determinarda la
cantidad de registros y el alcance del sistema contable, independientemente
del tamafo, necesitan registros contables organizados por lo que es
necesario crear un sistema de registros contables que se adaptan mejor a
las circunstancias y necesidades peculiares de la institucion.

b. Marco Legal:

Al seleccionar un sistema contable, es importante conocer como esta
constituida la institucién educativa, si es una empresa individual o persona
juridica, sociedad mercantil, sociedad civil, etc. También es necesario
mencionar qué leyes son aplicables de cuerdo a su objeto y a la actividad
gue realice. Para las instituciones educativas privadas podemos mencionar
las siguientes:

* Impuesto Sobre la Renta

De acuerdo con el Decreto 26-92 (Ley del Impuesto Sobre la Renta),
estan exentas del pago del impuesto las rentas que obtengan los centros
educativos privados, propiedad de asociaciones o fundaciones no lucrativas,

siempre y cuando la totalidad de los ingresos y su patrimonio lo destinen
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exclusivamente a los fines de su creacion y en ningun caso distribuyan
directa o indirectamente utilidades o bienes entre sus propietarios. (5,4).

Dicha exencibn no exime a estos establecimientos de presentar la
declaracion jurada anual correspondiente.

Para el caso de instituciones educativas, constituidas como empresas
mercantiles (regularmente como sociedades anodnimas), y se dediquen a
otras actividades fuera del entorno de la educacién, sus rentas si estan
afectas al pago del impuesto sobre la renta y le son permitidas las
deducciones del *“Articulo 6. inciso (c) rentas exentas. Estan exentas del
impuesto:

Las rentas que obtengan las asociaciones o fundaciones no lucrativas

legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la Administracion

Tributaria, que tengan por objeto la caridad, beneficencia, asistencia o el

servicio social, culturales, cientificas de educacion e instruccion, artisticas,

literarias, deportivas, politicas, profesionales, sindicales, gremiales,
religiosas, colegios profesionales, siempre que la totalidad de los ingresos
que obtengan y su patrimonio provengan de donaciones o0 cuotas
ordinarias o extraordinarias y que se destinen exclusivamente a los fines
de su creacion y en ningun caso distribuyan, directa o indirectamente,
utilidades o bienes entre sus integrantes. De lo contrario no seran sujetos

de esta exencion.(5:4)

* Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Los centros educativos privados, estan exentos del Impuesto al Valor
Agregado (IVA), “No deben cargar el impuesto en sus operaciones de ventas,
y prestacion de servicios, los centros educativos publicos y privados, en lo
gue respecta a matricula de inscripcion, colegiaturas. Derechos de examen y
transporte terrestre proporcionado a escolares, siempre que éste no sea

prestado por terceras personas”.(7:8)
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Actualmente se autorizd que las entidades exentas extendieran una
constancia de exencion de IVA para todas sus compras, las exenciones
deben estar debidamente autorizadas por la Superintendencia de
Administracion Tributaria, dicha exencidon debe ser emitida en original y dos
copias.

* Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Especial para  Protocolos

Los establecimientos educativos privados estan exentos del pago de este
impuesto, cuando realicen planes y programas oficiales de estudios, asi
como los autorizados como experimentales, cuando el pago del impuesto les
corresponda. Asi mismo las instituciones educativas privadas estan exentas,
cuando no tengan por objeto el lucro, que en ninguna forma distribuyan
utilidades o dividendos entre sus asociados o integrantes y que sus fondos
no los destinen a fines distintos a los previstos en sus estatutos o documento
constitutivo. (8:5)

* Impuesto Sobre Productos Financieros

Es un impuesto que grava los ingresos por intereses de cualquier
naturaleza: los centros educativos estan exentos de dicho impuesto, siempre
gue la totalidad de sus ingresos obtenidos y su patrimonio se destine
exclusivamente para los fines de su creacion y en ningun caso distribuyan
beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes. (6:3).

c. Ciclo de operaciones:

Consiste en el conocimiento de eventos econdmicos similares los cuales
pueden ser procesados en el sistema contable de una institucion educativa
privada, produciendo impacto en los estados financieros de la misma. Entre
los diferentes ciclos de operaciones se encuentran los siguientes: ciclo de
egresos, ciclo de ingresos.

d. Recursos y obligaciones:
Al seleccionar un sistema contable debe tomar en cuenta la situacion

financiera de la institucion educativa privada, ya que debe estar en capacidad
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para no solo para soportar el costo de la implementacion del nuevo sistema,
sino también en algunos casos hasta de realizar cambios a su instalaciones
0 contratacion de personas idoneas para llevar la operacion del sistema.

e. Organigrama:

A través de éste es posible tomar una idea completa de la estructura
organica del establecimiento, definiendo los canales de comunicacion,
autoridad, responsabilidad, entre el mas alto funcionario y las divisiones
departamentos y secciones que conforman la organizacion. (Vease grafica

organizacional en capitulo v)
3.8 PLANEACION ADMINISTRATIVA Y EL CONTROL CONTABL E

“La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de
seqguirse, estableciendo los principios que habran de cumplirse para la
determinacion de numeros y tiempo necesario para la realizacion”. (10,60).

La planeacion es parte del proceso administrativo vital que determina en
forma concreta las actividades que se llevardn a cabo con el &nimo de poder
conseguir los objetivos previstos.

En forma general, la planeacién incluye la seleccién de objetivos y de las
estrategias, procedimientos, politicas y demas acciones ya sean para todo el
establecimiento o para cualquier parte de él. Existe por ejemplo politicas que se
relacionen con la autoridad, contabilidad, sucesién de administracion y auditoria
interna; la contabilidad esté relacionada con la planeacion administrativa ya que
proporciona elementos para la toma de decisiones por parte de la

administracion.
3.9 CONTROL INTERNO CONTABLE:

El control interno contable comprende el plan de organizacion y los
procedimientos y registros que se relacionan con la salvaguarda de activos y la
confiabilidad de los registros financieros y por lo tanto estan disefiados para

proporcionar seguridad razonable indicando lo siguiente: a) Que las
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transacciones se ejecutan de conformidad con autorizacion general o especifica
de la administracién, b) Que las transacciones se registran conforme se
requieren para permitir la adecuada preparacion de los estados financieros de
conformidad con las normas internacionales de contabilidad, c) El acceso a los
activos se permite con la debida autorizacion de los administradores, d)
Periddicamente se comparan los registros de activos con los existentes y se
toman las medidas apropiadas respecto a cualquier diferencia que pudiera
existir. (9,123)

La administracién debera descansar sobre informes y reportes asi como
analisis para controlar las operaciones con eficiencia. Es por eso que la
administracion debe notar la importancia de la contabilidad como parte del
control interno y de su adecuada implementacion y desenvolvimiento como parte

integral de las actividades cotidianas.

3.10 SERVICIOS DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA
IMPLANTACION DE SISTEMAS CONTABLES EN GUATEMALA

En los Ultimos afios la demanda de servicios, del contador publico y
auditor en el asesoramiento de sistemas contables ha aumentado
considerablemente, generalmente el auditor brinda estos servicios a través de
despachos que cuentan dentro de su organizacién con un departamento de
consultoria el cual se encarga de realizar trabajos especificos de esta
naturaleza. Cuentan con profesionales capacitados en la asesoria gerencial y
desarrollo organizacional y prestan servicios en forma permanente como
eventual. Por lo que se puede decir que el contador publico y auditor
actualmente presta la asesoria necesaria para la implementacion de sistemas

contables en cualquier institucion.



CAPITULO V

ORGANIZACION, SISTEMATIZACION CONTABLE Y SU IMPLEME NTACION
EN UNA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

5. ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE Y SU DIS ENO EN
UNA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

Un adecuado sistema contable es la base para una contabilidad sobre la
cual se fundamenten las decisiones gerenciales y financieras. En este segmento
se presenta un caso practico que para fines de identificacion se ha denominado
“Liceo CAAF".

El sistema contable sera adaptado para clasificar y registrar los hechos
econdémicos que ocurren en la institucibn educativa. De manera que se
constituya en el eje central para llevar a cabo diversos flujos de informacién y
procedimientos que conducirdn a la obtencion de controles e informacion
financiera para evaluar y medir su rendimiento econémico a través de una

adecuada planeacion, control de actividades y la toma de decisiones oportunas.

La implementacion de un sistema de contabilidad va mas alla del proceso
de creacion de cuentas, hacer registros y preparar informes, debido a que estos
son capaces de proporcionar eficiencia en transacciones contables, la
maximizacion de los beneficios, confiabilidad y credibilidad de los datos de

informes y la optimizacion del trabajo en el menor tiempo y costo posible.
5.1 ORGANIZACION
5.1.1. Creacién y funcion

La Institucion educativa privada “Liceo CAAF”, fue constituida como
contribuyente normal con base a la resolucion No. 920-04-PP emitida por el
Ministerio de educacion, el dia 09 de diciembre de 2004. Se encuentra ubicado

en la 11 calle final 8-23 zona 7. Los servicios educativos autorizados, son para
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los niveles de preprimaria y primaria, y es una institucion con fines sociales que
obtiene sus ingresos de las colegiaturas mensuales, cursos de refuerzos,

inscripciones y otros propios del giro de la educacion.

A continuacién se presenta la propuesta del organigrama a implementar

en la institucion.

LICEO CAAF )
GRAFICA DE ORGANIZACION

Direccian

Sub-direccidn

[ [ [

Coordinacidn Coordinacidn

Contadaor Guardian
Freprimaria Primaria General

Profesores Profesores Auziliares Conserje

Mifieras

Fuente: Propia



5.1.1 Manual de Funciones
5.1.2.1 Unidad de Direccién y Administrativa

5.1.2.1.1 Director

“Liceo CAAF"

A. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Director

Numero de plazas: 1

Ubicacion fisica: Direccion del establecimiento
Tipo de contratacion: Anual

a kr 0N

Ambito de operacion: Administrativo-Financiero

B. Relacion de autoridad
1. Inmediato superior: Ninguno
2. Subalternos: Subdirector y secretaria

C. Proposito del puesto

Contar una persona encargada de velar por el buen funcionamiento técnico,
administrativo y docente de la institucion educativa. Es un puesto de caracter
ejecutivo-administrativo, coordina y supervisa todas las operaciones realizadas
en cada una de las unidades de la institucion.

D. Funciones
1. “Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los

aspectos técnico-pedagogico y de la legislacion educativa vigente
relacionada con su cargo y la institucion educativa que se dirige.

2. Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las
acciones administrativas de la institucion educativa en forma eficiente.

3. Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de
gue el proceso ensefianza — aprendizaje se realice en el marco de los
principios y fines de la educacion

4. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles

de la institucion educativa.
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5. Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las
autoridades ministeriales.

6. Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o
extraoficiales que son de su competencia.

7. Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico,
administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.

8. Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su
institucion educativa.

9. Apoyar y contribuir a la realizacién de las actividades culturales, sociales
y deportivas e su institucion,

10.Propiciar las buenas relaciones entre los miembros de la institucion
educativa e interpersonal de la comunidad en general.

11.Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa,

12.Promover acciones de actualizacién y capacitacion técnico-pedagogicas y
administrativas en coordinacién con el personal docente.

13.Apoyar a la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.”
(4:15)

14. Analisis de informes presentados de cada uno de los maestros

15. Establecer la calidad de ensefianza del maestro.

E. Responsabilidad:

Serd el responsable de administrar de manera eficiente los ingresos y
egresos del Centro Educativo, asi como de mantener buena comunicacion con
los padres de familia, personal docente, administrativo y alumnos.

F. Definicion del perfil del puesto
1. De formacion:

a. Licenciatura en Pedagogia, Administracion de la Educacion,
Psicologia.

b. De experiencia: 2 afios minimos en puestos de administracion
educativa.
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C.

Conocer de los tramites ante el ministerio de educacion.

2. Habilidades:

a.

b
c.
d.
e

Para comunicarse verbal y por escrito.
En toma de decisiones

Andlisis de estados financieros
Trabajo bajo presion

Afectividad con los nifios
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5.1.2.1.2 Subdirector

“Liceo CAAF"

A. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Subdirector

NUmero de plazas: 1

Ubicacion fisica: Direccion del establecimiento
Tipo de contratacion: Anual

ok~ w0 NP

Ambito de operacion: Administrativo-académico

B. Relaciéon de autoridad
1. Jefe inmediato: Director
2. Subordinados directos: Coordinadores.

C. Propésito del puesto

Es un puesto de caracter administrativo, con el proposito de coordinar y
supervisar todas las operaciones realizadas en cada una de las unidades o
areas especificas del centro educativo y apoyar a la direccion en las actividades
planeadas y velar conjuntamente con el Director porque sean cumplidas las
disposiciones legales establecidas.

D. Funciones

1. “Las comprendidas en los incisos 1, 3 ,4 ,9 ,10 ,11 y 12 de las
responsabilidades de la Direccion.

2. Las comprendidas en los incisos 2, 5 6, 7, 8 y 13 de las
responsabilidades de la Direccion, en ausencia del Director de la
institucion”.

E. Responsabilidad

Supervisar las actividades de los coordinadores de docentes y personal de
mantenimiento.

F. Definicion del perfil del puesto
1. De formacion:
a. Poseer estudios universitarios en Pedagogia, Administracion de la
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Educacion o alguna afin al puesto.
2. De experiencia:

a. 1 aflo minimo en puesto de administracion educativa, y 5 afios
minimo como docente

3. Habilidades:
a. Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
b. Capacidad para la toma de decisiones.
c. Organizar, coordinar y dirigir las actividades docentes.
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5.1.2.1.3 Secretaria

“Liceo CAAF"

A. Identificacion del puesto

Nombre del puesto:  Secretaria
Numero de plazas: 1
Ubicacion fisica: Secretaria

Tipo de contratacion: Anual
Ambito de operacion: Area administrativa

ok~ w0 NP

B. Relacion de autoridad
1. Jefe inmediato: Director
2. Subordinados directos: Conserje, guardian

C. Propésito del puesto

Es un puesto administrativo, que tiene como proposito realizar labores
secretariales en apoyo al Director y Subdirector de la institucion educativa.

D. Funciones
1. Recepcion y distribucion de los documentos.
Preparar la correspondencia de la institucion.
Recepcion de llamadas telefonicas a la institucion.
Archivo de correspondencia, informes contables y financieros.
Control de los pagos de servicios; agua, energia eléctrica, teléfonos, etc.

Control de pagos efectuados por los alumnos.

N o o bk~ D

Control de la papeleria de cada alumno.

E. Responsabilidad

Serd la persona encargada del control de papeleria de los alumnos y
supervision de las actividades del personal de mantenimiento. (conserje y
guardian).

G. Requisitos minimos del puesto
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1. De formacion:
a. Titulo de secretaria comercial.

b. Amplios conocimientos y operacion de computacion en ambiente
Windows.

c. Estudiante de los 2 primeros afios de una carrera en ciencias
economicas.

2. De experiencia

a. 2 afios minimos en puestos de similares caracteristicas.
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5.1.2.1.4 Coordinadores

“Liceo CAAF"

A. Identificacion del puesto

Nombre del puesto:  Coordinadores
Numero de plazas: 2
Ubicacion fisica: Coordinacién

Tipo de contratacion: Anual

ok~ w0 NP

Ambito de operacion: Area administrativa

B. Relacion de autoridad
1. Jefe inmediato: Subdirector
2. Subordinado directo:  Docentes y nifieras.

C. Proposito del puesto

Puesto de caracter administrativo que se encarga de mantener una buena
comunicacion con los alumnos, docentes y subdireccion.

D. Funciones

Planifica en coordinacion con la subdireccién las actividades escolares.
Supervisar las actividades programadas.

Elaborar programa de actividades docentes.

Coordinar cursos de capacitacion a docentes.

a k~ wnN

Evaluar planes y programas para determinar éareas deficientes y
reorientarlas.

6. Realiza otras actividades inherentes a su puesto de trabajo que le son
asignadas por el subdirector.

E. Responsabilidad

Velar por el mantenimiento en buen estado del mobiliario y equipo de la
institucion y coordinar la comunicacion entre docentes y direccion.

G. Requisitos minimos del puesto
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1. De formacion
a. Poseer titulo de maestro de educacion preprimaria o primaria
b. Poseer estudios universitarios en Psicologia o Pedagogia.

2. De experiencia
a. Como minimo 3 afios en puestos similares.
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5.1.2.2 Unidad Docente
5.1.2.2.1 Maestras plan diario

“Liceo CAAF"

A. Identificacion del puesto

Nombre del puesto:  Docentes

NUmero de plazas: 12

Ubicacion fisica: Salones de clases
Tipo de contratacion: Anual

a kr 0N

Ambito de operacion: Area docente

B. Relacion de autoridad
1. Jefe inmediato: Coordinador
2. Subalterno directo: Ninguno

C. Proposito del puesto

Es un puesto de caréacter docente, con el proposito de impartir docencia
directa, asi como cooperar con la organizacion de las actividades extra aula
durante el ciclo escolar.

D. Funciones

1. “Ser orientador para la educacion con base en el proceso histérico, social
y cultural de Guatemala.

2. Respetar y fomentar el respeto para con su comunidad en torno a los
valores éticos y morales de ésta ultima.
Participar activamente en el proceso educativo.

4. Actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia
educativa que utiliza.

5. Conocer su entorno ecoldgico, la realidad econdémica, historica, social,
politica y cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso
de ensefianza-aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.

6. Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.
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Participar en actividades de actualizacidn y capacitacion pedagogica.
Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y
culturales de la comunidad general.

10. Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, la declaracion de derechos humanos y la
convencion universal de los derechos del nifio.

11.Integrar comisiones internas.

12.Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia una actitud
favorable a las transformaciones y la critica en el proceso educativo.

13. Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.” (4:14)

14. Rendir informes sobre el control del rendimiento académico de alumnos.

15.Controla y vigila el orden del aula.

16.Revisa el trabajo de cada alumno.

17. Auxilia la coordinaciéon de actividades extra-aulas.

E. Responsabilidad

Serd responsable de mantener buena comunicacion con los padres de

familia, informandoles sobre los avances del proceso educativo de sus hijos. Asi
como proporcionar a los estudiantes en el curso que imparta los conocimientos
gue le permitan desenvolverse adecuadamente en la sociedad.

G. Requisitos minimos del puesto

1. De formacion

a. Titulo de maestra de educacion preprimaria, primaria.
2. De experiencia:

a. 5 afos como docente.
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5.1.2.2.2 Maestros areas especificas

“Liceo CAAF"

A. Identificacion del puesto

ok~ w0 NP

Nombre del puesto: Docente técnico

Numero de plazas: 5

Ubicacion fisica: Salones de clases y talleres
Tipo de contratacion: Anual

Ambito de operacion:  Area docente

B. Relaciéon de autoridad

1.
2.

Jefe inmediato: Coordinador
Subordinados directos: Ninguno

C. Propésito del puesto

Es un puesto de caracter docente, con el propésito de instruir a los
estudiantes en una especialidad técnica, asi como coordinar y supervisar todas
las actividades extra aula realizadas durante el ciclo escolar.

D. Funciones

1.

Presentar a la coordinacién la planificacion anual y mensual de las
actividades a realizar.

Facilitar y orientar a los estudiantes en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Asistir con puntualidad a sus labores diarias, asi como reuniones de
claustro que fueran convocadas.

Fomentar en los estudiantes el deseo de estudiar y realizar labores
técnicas con esmero y dedicacion.

Cumplir y velar porque se cumplan las disposiciones de la institucion
educativa en sus salones de clases.

Actualizarse periodicamente sobre metodologias nuevas para mejorar el
rendimiento de los alumnos.

Velar porque en los salones se mantenga el material y equipo necesario
para su funcionamiento.
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E. Responsabilidad

Serd responsable de mantener buena comunicacion con los padres de
familia, informandoles sobre los resultados del aprendizaje del alumno. Asi
como de proporcionar al alumno motivacion por los cursos impartidos.

G. Requisitos minimos del puesto
1. De formacion:

a. Profesor de ensefianza media, especializado en cada area.
(Musica, Deporte, Montessori).
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5.1.2.3 Unidad Mantenimiento
5.1.2.3.1 Conserje

“Liceo CAAF"

A. Identificacion del puesto

Nombre del puesto:  Conserje
Numero de plazas: 1
Ubicacion fisica: Servicios
Tipo de contratacion:  Anual

ok~ 0N

Ambito de operacion:  Area operativa

B. Relacion de autoridad
1. Jefe inmediato: Secretaria
2. Subordinados directos: Ninguno

C. Propésito del puesto

Es un puesto de caracter operativo, que tiene como propésito instalar,
acondicionar y realizar todas las labores de limpieza que sean necesarias para
mantener limpias las instalaciones de la institucion educativa.

D. Funciones

1. Examinar y mantener las instalaciones de la institucion educativa en
orden y con suma limpieza.

2. Informar periodicamente a la direccion de la institucion de las
instalaciones y el equipo.

3. Barrer y limpiar pisos, paredes, vidrios y bafios de la institucion.

4. Sera responsable directo del adecuado uso del mobiliario, equipo y
enseres asignados a su puesto.

5. Y todas las funciones inherentes a su puesto.
E. Responsabilidad

Ser& encargado de velar porque las instalaciones de la institucion educativa
se mantengan en Optimas condiciones.

G. Requisitos minimos del puesto

1. De formacion: Diploma de sexto primaria. 2. De experiencia: No
indispensable
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5.1.2.3.2 Guardian

“Liceo CAAF”

A. Identificacion del puesto

Nombre del puesto:  Guardian
Numero de plazas: 1
Ubicacion fisica: Servicios

Tipo de contratacion: Anual

ok~ w0 NP

Ambito de operacion: Area operativa

B. Relaciéon de autoridad
1. Jefe inmediato: Secretaria
2. Subordinado directo: Ninguno

C. Propésito del puesto

Es un puesto de caracter operativo, que tiene como propésito vigilar tanto la
entrada como salida de personas a la institucion educativa. Con el objetivo de
impedir la entrada sin autorizacion, evitar robos, detectar incendios y otros
riesgos.

D. Funciones

1. Cumplir con las funciones de portero en la entrada y salida de alumnos,
maestros y personal administrativo de la institucién educativa.

Proporcionar informacion a los visitantes que la soliciten.

Patrullar las instalaciones de la institucion, para prevenir e impedir entrada
ilicita, robos, incendios y otros riesgos.

4. Vigilar y controlar las puertas de acceso de las instalaciones por las noches.
5. Reportar diariamente de las anormalidades mayores o menores acaecidas.
6. Dar el uso adecuado y mantenimiento al equipo de seguridad.

E. Responsabilidad

Serd responsable de velar por la seguridad de las instalaciones de la
institucion educativa.

G. Requisitos minimos del puesto
1. De formacion: Diploma de sexto primaria. 2. De experiencia: No necesaria
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Unidad Contable
5.1.2.4.1 Contador General

“Liceo CAAF"

A. Identificacion del puesto

Nombre del puesto:  Contador general
Numero de plazas: 1
Ubicacion fisica: Contabilidad

Tipo de contratacion:  Anual

a kr 0N

Ambito de operacion:  Area administrativa y contable

B. Relacion de autoridad
1. Jefe inmediato: Director
2. Subordinado directo: Auxiliar de contabilidad

C. Proposito del puesto

El puesto consiste en la planificacion, direccion y evaluacion de actividades
de contabilidad y programas encaminados a la solucion de problemas dentro de
la unidad.

D. Funciones

1. Direccionar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el control
y registro de las operaciones contables.

Direccion durante la administracion de ingresos y egresos de la institucion.
Elaboracién de estados financieros de cada ejercicio fiscal.

Supervisidn de operaciones y registros contables en general.

Archivo de documentos confidenciales.

m o > w N

. Responsabilidad

Responsable de emisién de informacién financiera para analisis por parte de
la Direccién y de los controles de ingresos y egresos de la institucion.

G. Requisitos minimos del puesto
1. De formacion
a. Titulo profesional universitario de Contador Publico y Auditor.
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2. De experiencia

a. Experiencia de 2 afios como Contador general.

3. Habilidades
a. Amplio conocimiento de las leyes tributarias y leyes relacionadas a la
educacion.

b. Conocimiento y operacion de computacién en ambiente Windows.

c. Experiencia en supervision, direccion de personal, planificacion vy
programacion.

d. Haber recibido capacitacion en Planeacion Estratégica y Calidad Total.
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5.1.2.4.1 Auxiliar de contabilidad

“Liceo CAAF"

A. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de contabilidad
Numero de plazas: 2
Ubicacion fisica: Contabilidad

Tipo de contratacion:  Anual

® 2 0 T 2

Ambito de operacion:  Area contable

B. Relacion de autoridad
a. Jefe inmediato: Contador general
b. Subordinado directo: Ninguno

C. Propésito del puesto

Aucxiliar en las funciones de contabilidad, y tener participacion activa en los
procesos de ingreso y egreso

D. Funciones

E. Responsabilidad

F. Niveles de supervision

G. Requisitos minimos del puesto
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5.2 Sistematizacion Contable

El Liceo “CAAF”, durante los dos afios que lleva en funciones a registrado
su contabilidad en forma manual y en virtud de que el volumen de las
operaciones del Liceo van en aumento, se hace forzosa la implementacion de un
sistema computarizado. En ausencia del Manual Contable, se establece la
necesidad de desarrollar un documento de este tipo aplicable a la Institucion
educativa, para que cuente con los lineamientos a seguir para, garantizando que
la estructura esté de acuerdo a principios de contabilidad generalmente

aceptados y que los registros contables sean adecuados, correctos y oportunos.

El Manual Contable es un documento que debe cumplir con el siguiente

contenido:
* Introduccion
* Objetivos
* Instrucciones generales
» Politicas contables
» Catalogo de cuentas
» Descripcion de cuentas
* Flujos de informacion
 Formas a utilizar
« Jornalizacion
* Modelos de estados financieros
e Aprobacion

A continuacioén se presenta el modelo de Manual Contable desarrollado como
sugerencia para la implementacion en la institucion educativa privada “Liceo
CAAF”
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* . LICEO “CAAF”"

‘MANUAL CONTABLE”"

Elaborado: Lic. Pablo René Ardén Conde

Contador General Fecha: 30-11-2006
Aprobado: Lic. Benigno Garcia

Director Fecha: 30-11-2006
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INTRODUCCION

El presente documento tiene como proposito fundamental el de unificar
los registros e informacion de los procedimientos contables de las distintas
unidades que conforman la institucion, pretendiendo ademas que este manual
sirva de guia en cuanto a la comunicacién y coordinacion de todas las

actividades que se realicen dentro de la institucion.

Por otro lado, se puede decir que este manual trata de que la informacién
sea agil, veraz y oportuna para la presentacion de sus resultados en las

actividades encomendadas en cada una de las unidades.

En el presente documento se detallan los objetivos, politicas contables y
las principales cuentas, asi como también del instructivo para el manejo de cada
una de ellas, las formas a utilizar y los modelos de estados financieros para la

institucion educativa “Liceo CAAF".

Por medio del disefio del presente manual se procura sistematizar la
informacion que se proporciona a la Direccion, con el objetivo de que se tomen

decisiones pertinentes con base en la informacion proporcionada.
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo de este manual es proporcionar orientacion en las operaciones
contables que realiza y registra la unidad de contabilidad para proporcionar a la

Direccion informacidn exacta, confiable y oportuna.
Asi también el presente manual contempla dentro de sus objetivos:

1. Regular y uniformar el registro contable y la presentacion de la

informacion financiera.
2. Orientar la forma de registro contable en las operaciones mas comunes.
3. Facilitar el analisis y fiscalizacion de las operaciones contables.

4. Encaminar el proceso de la gestion contable sobre la base de las politicas

contables establecidas por la Direccion.

5. Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos

contables.
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2. INSTRUCTIVO PARA USO DEL MANUAL

a)

b)

d)

Obligatoriedad: Conforme a las disposiciones de la Direccion, esta manual de
instrucciones contables tiene caracter obligatorio y es de uso general para

todas las operaciones contables generadas dentro de la institucion.

Aclaracion: Las operaciones que se registren conforme a este manual deben
ser legitimas y cumplir con las disposiciones legales que rigen las

instituciones educativas privadas.

Procesamiento de las operaciones contables: La institucion Liceo CAAF,
procesara su informacién a través de un sistema electronico de datos,
tomando en cuenta que éste permitira el andlisis y supervision de cada una
de las operaciones. Para el efecto la Institucion debera solicitar autorizacion
de impresion de libros electronicos ante la Superintendencia de

Administracion Tributaria.

Archivo: La institucion debera archivar la documentacién que respalda sus

operaciones en orden cronoldgico, incluyendo los estados financieros.

Coadificacion y denominacién: En el presente manual, la codificacion ha sido
estructurada sobre la base de un sistema que contempla los diferentes

niveles de de los grupos y de las cuentas, los cuales son como sigue:

Clasificacion Grupo Cantidad de digitos
Clase 1
Grupo Grupo de primer grado 2
Subgrupo Grupo de segundo grado 4
Cuenta Cuenta de primer grado 6
Subcuenta Divisionaria de primer grado 8

La codificacion se interpreta tal como se indica en el ejemplo siguiente:
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1 Activo
11 Activo corriente
1101 Caja

1101 02 Caja Chica

11 01 02 01 Caja Chica Pre primaria

El catadlogo de cuentas esta disefiado utilizando el sistema decimal, debido

a que éste permite lo siguiente:

f)

9)

» Laintegracion o desintegracion de las cuentas.
» El crecimiento e intercalacion ordenados de las cuentas.
» Facilita el procesamiento por medios electronicos.

Modificaciones: Sabiendo que las operaciones contables regularmente son
objeto de evaluaciones que generan modificaciones totales o parciales, este
manual asigna al Contador General como responsable de dar a conocer los
motivos y efectos, que generan los cambios, a la Direccion con el fin de
mantener actualizado el presente manual. Las modificaciones deben
intercalarse dentro de las paginas del manual ampliando o sustituyendo las
existentes, anotando visiblemente los puntos afectados vy la forma como se
implementaran las nuevas disposiciones y la fecha de implantacion previo a
la aprobacién de la Direccion.

Periodicidad en la preparacion de informes: Como parte fundamental de la
gestion de la Institucion, y para la evaluacion del desenvolvimiento de la

misma es necesario la emision de informes.

Los informes seran elaborados por la unidad de contabilidad y evaluados por

la Direccién. A continuacion se listan los informes a elaborar.
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Diarios:  De acuerdo con la recaudacion reportes de ingresos y de

acuerdo con gastos autorizados reporte de gastos.

Mensual: a. Informe de cuentas corrientes, sin embargo éste debe
actualizarse diariamente. b. Informe de proveedores, que incluira el
saldo por pagar al final de cada mes. c. Cuentas por pagar, el cual
contendra obligaciones corrientes de la institucion al final de cada mes.
d. Estados Financieros, lo cual incluye Balance General y Estado de
resultados analitico, con sus correspondientes detalles de gastos y

costos y estado de flujo de efectivo.

Anual: a.Estado de Resultados. b. Balance General. c. Estado de Flujo
de Efectivo. d. Cualquier informacion que por disposiciones legales deba

presentarse.
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3. POLITICAS CONTABLES Y CONTROLES DE LAS OPERACIONES.

3.1 Caja y Bancos

POLITICAS:

El efectivo y cheques que se reciban, deben registrarse en forma oportuna,

precisa y exacta.
Las cuentas bancarias deben estar registradas a nombre de LICEO CAAF.

Se puede destinar un fondo de caja chica, cuyo monto no sea mayor de
Q3,000.00. Este sera destinado para pagos en efectivo, cuyo monto no sea
mayor de Q450.00.

Los empleados podran recibir anticipos, mediante cheques para la ejecucion
de actividades extra aulas, estos cheques, en ningin caso podran ser
emitidos por un valor mayor de Q1,500.00 y deberan ser liquidados dentro de
los 5 dias habiles después de finalizada la actividad. Si la actividad fuese
suspendida, por cualquier circunstancia la devolucion de los fondos debera

hacerse inmediatamente.

La autorizacion de pagos en efectivo o cheque, estara a cargo del Director de
la institucién. Esta responsabilidad podra ser delegada al Subdirector en

ausencia del primero.

CONTROLES:

Caja chica.

Los gastos deben ser controlados mediante un libro auxiliar de caja. Anexo |I.

De acuerdo a los niveles de autorizacion dados, se debera realizar, por lo
menos una vez por semana, un arqueo de fondos.

El reembolso de los fondos se podra solicitar mensualmente o de acuerdo a

la rotacion del efectivo. Anexo Il.
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Todos los desembolsos deben ser respaldados con documentos contables.
Estos fondos no deben ser utilizados para cambio de cheques personales.

Todos los comprobantes deben de inutilizarse con un sello que contenga
informacion relacionada con: “pagado, fecha, cddigo contable y nimero del
cheque”.

Puede utilizarse el sistema de vales cuando se entregue el efectivo a ser
comprobado posteriormente, los cuales deberan ser liquidados en un tiempo
no mayor de dos dias. Queda prohibido el uso de vales para préstamos
personales.

Bancos

Estos deben ser controlados en libro auxiliar de bancos. Anexo lll.

En las cuentas bancarias deberan registrarse como minimo tres firmas, dos
de éstas serviran para librar cheques. Cuando uno de los signatarios se

ausente debe autorizar temporalmente a otro administrativo para firmar.

Deben efectuarse conciliaciones bancarias mensualmente y éstas no deben
presentar valores con antigiiedad mayor a 60 dias ni cheques en circulacion
con mas de 6 meses. Anexo V.

Se debe registrar mensualmente los ajustes que surjan derivado de la
conciliacion bancaria.

Para control de los cheques emitidos, debera utilizarse el sistema voucher,
en el cual se especifica el nombre del beneficiario, monto, concepto y
cuentas contables a afectar.

No deben emitirse cheques al portador.

No deben firmarse cheques en blanco.
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3.2 Cuentas por cobrar
POLITICAS

» La estimacion para cuentas incobrables se calcula segun el andlisis de la
antigledad de las cuentas por cobrar por todas aquellas cuentas que
presentan un saldo mayor a los 90 dias de morosidad. La estimacion para
cuentas incobrables se registrara sobre el saldo de cuentas por cobrar en un

tres por ciento segun lo indica la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

» Se deben registrar en estas cuentas todas aquellas operaciones que generen
un derecho para la institucion y que legalmente pueda exigirse su pago como

los anticipos de salarios o anticipos para actividades, etc.
* No se autorizan préstamos al personal.
CONTROLES

* Los anticipos de salarios deberan ser liquidados durante el mes que fueron
solicitados.

» La unidad de contabilidad es responsable de llevar control estricto de los

saldos por cobrar para la elaboracion de estados financieros.
3.3 Activos Fijos
POLITICAS
» La propiedad planta y equipo se valla al costo original.

» Los gastos por mejoras que prolonguen la vida util del bien se capitalizan, y

los que son gastos menores se trasladan directamente a resultados.

» La amortizacion de los nuevos activos intangibles se realizara a partir del

mes siguiente de la fecha de adquisicion del activo.
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» Los proyectos en ejecucion se registran acumulandole los costos directos e
indirectos relacionados antes de su puesta en funcionamiento, todos los

gastos ocasionados posteriormente son reconocidos como gastos.

» Las depreciaciones se registraran por el método de linea recta, aplicando la

tasa de depreciacion permitida en la Ley del impuesto sobre la renta. (5:9)
CONTROLES

» Se debe llevar un control auxiliar en donde se registren las adquisiciones de

activos fijos. Anexo V.
» Todos los activos fijos deberan ser identificados con un nimero correlativo.

» Deben elaborarse tarjetas de responsabilidad para llevar el control y

ubicacién de los activos.
3.4 Proveedores y pasivo laboral
POLITICAS

e Las facturas por compras se pagan durante los 60 dias siguientes a la fecha

de emision de la factura.

 Los descuentos y retenciones que se realizan al personal, deben ser

liquidados o cancelados dentro del mes siguiente de realizados.

e Las indemnizaciones aguinaldo y bono 14 seran provisionadas
mensualmente sobre la base del 8.33% de los sueldos y salarios

devengados.

» Las vacaciones seran provisionadas sobre la base del 4.17% de los sueldos

y salarios.
CONTROLES

» El pago a proveedores debe hacerse con cheque que contenga el sello de

“no negociable”
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» Debe llevarse integraciones de los saldos por pagar a proveedores.

» Las provisiones laborales no solo deben existir contablemente sino el fondo

debe poseerse en las cuentas bancarias destinadas para las mismas.
3.5 Cuentas de Resultados:
POLITICAS

» Todos los ingresos se registraran por el método de lo devengado y deben ser

depositados en cuentas destinadas para éstos fondos.

 Durante enero cada alumno debe cancelar una cuota de inscripcion de
Q500.00 y un pago unico de laboratorio de Q150.00

» Los alumnos que cancelen la colegiatura después del 8 del mes siguiente

vencido se cargara un valor de Q50.00 por mora.

» El seguro cubre cualquier eventualidad del alumno dentro y fuera del colegio
y debe cancelar una cuota Unica en enero de Q170.00. La institucion
Unicamente se encarga de recaudar éste fondo y luego lo traslada integro a

la Aseguradora.
» Los sueldos se pagan mensualmente con cheque.

* Las indemnizaciones se pagan al empleado por un mes de salario por cada

afio de servicio contindo cuando es despedido.
» El aguinaldo se paga durante la primera quincena de diciembre de cada afo.
» El bono 14 se paga durante la primera quincena de julio de cada afio.

» Por los gastos efectuados que generen impuesto al valor agregado, se
extiende constancia de exencion de IVA, por el 12% del total del gasto. La
exencion original le queda al proveedor y la copia se adjunta a la factura. El

registro contable se hara por el monto del gasto sin IVA.

* Todo gasto debe estar autorizado por la Direccion.
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CONTROLES

Al momento de ingreso debe emitirse recibo ingresos con ndmero correlativo
impreso, y deberan tener dos copias adicionales las cuales se distribuiran, el
original al interesado, copia a contabilidad y copia en el correlativo del

talonario.

Debe llevarse control diario de los ingresos en un libro auxiliar de ingresos.

Anexo VI.

Llevar control del pago de sueldos por medio de planillas que indiquen los
descuentos de ley. Anexo VII.

Todos los gastos deben estar respaldados por comprobantes, facturas o
documentos, los cuales deben ser inutilizados con el sello de “pagado,
numero de cheque, fecha”
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4. CATALOGO DE CUENTAS

Las cuentas que se detallan a continuacién son las que se utilizaran
durante el registro contable de la institucion, y estan codificadas de acuerdo con

el sistema numérico decimal.
LICEO “CAAF"

Catalogo de cuentas

1 ACTIVO

11 CORRIENTE

1101 Caja

110101 Caja general

1101 02 Caja Chica

11 01 02 01 Caja chica pre-primaria
11 01 02 02 Caja chica primaria

11 02 Bancos

11 02 01 Depositos monetarios

11 02 01 01 Banco xxx cuenta NO. XXX
11 02 01 02 Banco xxx cuenta NO. Xxx
11 03 Cuentas por cobrar estudiantes
11 0301 Pre-primaria

11 03 01 01 Inscripciones - reinscripciones
11 03 01 02 Colegiaturas

11 03 01 03 Laboratorio

11 03 01 04 Derechos de examenes
1104 Otras cuentas por cobrar
11 04 01 Funcionarios y empleados
1104 01 01 Detalle

11 04 02 Cheques rechazados

11 04 03

Varios
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11 05 Gastos anticipados
110501 Seguros anticipados
1109 05 01 Aseguradora general

12 ACTIVOS NO CORRIENTES
12 01 Propiedad planta y equipo
120101 Terrenos

1201 01 01 Detalle

12 01 02 Edificios

12 01 03 Mobiliario y equipo

12 01 04 Vehiculos

12 01 05 Equipo de computacién
12 01 06 Herramientas

12 02 Cargos diferidos

12 02 01 Gastos de instalacion

12 02 01 01 Detalle

12 02 02 Gastos de organizacion

2 Complementarias de Activo
21 Cuentas reguladoras
2101 Estimacién para cuentas incobrables

210101 Para cuentas incobrables cuotas

2102 Depreciaciones acumuladas

210201 Depreciacion acumulada edificios

21 02 01 01 Detalle

21 02 02 Depreciaciéon acumulada mobiliario

2102 03 Depreciacién acumulada vehiculos

21 02 04 Depreciacién acumulada equipo computacion
21 02 05 Depreciacién acumulada herramientas

2103 Amortizaciones acumuladas

210301 Amortizacion acumulada gastos de instalacion



21030101
21 03 02

3

31

3101
310101
31010101
3102
310201
31020101
3102 0102
31020103
3102 02
31020201
3103
310301
3103 02
310303
310304
3104
310401
31040101
3104 0102
31040103
3104 01 04
3104 02
3104 0201
3104 02 02
3104 02 03
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Detalle

Amortizacion acumulada gastos de organizacion

PASIVO

PASIVOS CORRIENTES
Proveedores
Proveedores locales
Detalle

Cuentas por pagar
Retenciones por pagar
Cuota laboral IGSS
Cuota patronal IGSS
Boleto de ornato

Otras cuentas por pagar
Seguro

Provisiones laborales
Vacaciones

Aguinaldos

Bonificacion Anual
Indemnizaciones
Ingresos anticipados
Pre-primaria
Inscripciones- reinscripciones
Colegiaturas

Laboratorio

Derecho de exdmenes
Primaria

Inscripciones- reinscripciones
Colegiaturas

Laboratorio



3104 02 04
32

3201
320101
32010101
4

41

41 01

41 02

5

51

5101
510101
51010101
51010102
51010103
510101 04
5101 02
51010201
51 01 02 02
5101 02 03
51 01 02 04
6

61

6101
610101
61010101
61 01 01 02
61 01 0103

79

Derecho de exdmenes
PASIVOS NO CORRIENTES
Préstamos a largo plazo
Préstamos bancarios

Detalle

PATRIMONIO

Patrimonio de la institucion
Patrimonio Liceo CAAF
Resultado del ejercicio
INGRESOS

Ingresos de la institucion
Ingresos ordinarios percibidos
Pre-primaria

Inscripciones- reinscripciones
Colegiaturas

Laboratorio

Derecho de exdmenes
Primaria

Inscripciones- reinscripciones
Colegiaturas

Laboratorio

Derecho de exdmenes
COSTOS

Costos de servicios

Costos operativos
Pre-primaria

Sueldos de personal docente
Bonificacion Incentivo decreto 37-2001

Indemnizaciones



61 01 01 04
61 01 01 05
61 01 01 06
61 01 02
6101 02 01
61 01 02 02
61 01 02 03
61 01 02 04
61 01 02 05
61 01 02 06
7

71

7101
710101
71010101
71010102
71010103
71010104
71010105
71010106
7101 01 07
71010108
71010109
71010110
71010111
71010112
71010113
71010114
71010115
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Vacaciones

Aguinaldo

Bonificacion anual (Bono 14)
Primaria

Sueldos de personal docente
Bonificacion Incentivo decreto 37-2001
Indemnizaciones
Vacaciones

Aguinaldo

Bonificacion anual (Bono 14)
GASTOS

Gastos Liceo CAAF

Gastos de administracion
Gastos generales

Sueldos y salarios
Bonificacion incentivo decreto 37-2001
Indemnizaciones
Vacaciones

Aguinaldo

Bonificacion anual (Bono 14)
Honorarios

Papeleria y utiles
Mantenimiento

Agua, luz y teléfono

Correo e internet

Fotocopias

Alquileres

Depreciaciones

Amortizaciones



71010116
71010117
71010118
71010119
710101 40
8

81

8101
810101
81010101
8101 02
82

8201
8202

82 02 01
82020101
82020101
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Festividades

Combustibles y lubricantes
Reparaciones

Servicio de vigilancia y alarmas
Varios

OTROS GASTOS

Gastos Extraordinarios

Gastos financieros

Intereses

Intereses sobre préstamos
Gastos varios

Ingresos extraordinarios
Ingresos producto

Ingresos Extraordinarios percibidos
Donaciones

En efectivo

En especie
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5. DESCRIPCION DE CUENTAS

1 Activo

11 Activo Corriente

11 01 Caja

11 01 01 Caja General

Representa el importe por los ingresos recibidos en caja.

El valor de efectivo que representa aun esta pendiente de depositarse. Se
carga con el valor de los ingresos de efectivo o cheques por concepto de
cobros, de inscripciones, cuotas, derechos de examen y otros, con base
en el reporte de ingresos y los recibos de caja emitidos. Se abona con el
valor del dinero enviado a depositar a las cuentas bancarias de la
institucion, con base en las boletas de depdsitos bancarios y se abona al

final del periodo con cargo a cuentas de pasivo.

11 01 02 Caja Chica:

11 02

Cantidad de dinero en efectivo disponible para desembolsos menores de
Q50.00 generalmente se lleva bajo el sistema de fondo fijo. Se carga al
momento de crear o se incrementa dicho fondo y se abona Unicamente
cuando se reduce o se liquida el fondo. Si no se realiza lo Ultimo indicado,
se abona al final del periodo contra las cuentas de pasivo.

Bancos:

Constituye el efectivo depositado en la cuenta de la institucion educativa
privada, puede estar representado como depdsitos de ahorro y
monetarios. Se carga:

Con los diferentes depdsitos que la institucion efectie por traslado de
fondos de las cuentas de depdsitos de ahorro o bien por cobros a los
estudiantes por diferentes conceptos establecidos, asi como todos los

demas ingresos que se obtengan en la entidad.
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Con las cantidades que acredite el banco por otras operaciones a favor
de la institucion.

Con el valor de los cheques expedidos por la institucion que se anulen,
cuando previamente se haya contabilizado el egreso

Se abona:

Con el valor de los cheques emitidos, segun el registro auxiliar de
egresos.

Con el valor de las notas de débito que el banco envie.

Con las cantidades que cargue el banco, por cualquier otra operacion.

Se cierra contra las cuentas de pasivo.

1103

11 04

11 05

Cuentas por cobrar estudiantes:

Representa el valor pendiente de percibir por los servicios que presta la
institucion educativa. Se carga con el valor de la inscripcion, cuotas,
derechos de examen, etc. Se abona con el valor de los pagos o abonos
gue se reciban por parte de los estudiantes, con base a los recibos de
caja respectivos.

Se cierra al final del ejercicio contra las cuentas de pasivo.

Otras cuentas por cobrar:

Representa el valor que los funcionarios y empleados adeudan por
cualquier concepto a la institucion. Se carga con el valor de los anticipos,
préstamos o cualquier otro concepto que se le otorgue a los empleados,
previa autorizacion de la direccion y que serd reembolsado a la
institucion. Se abona con el valor de los abonos o cancelacion de los
anticipos o préstamos que efectle el empleado a la institucion, con base
en los recibos de caja.

Gastos anticipados:

Representa el importe de los pagos anticipados efectuados cuyo
vencimiento sera en un futuro no mayor de un afo. Se carga con el valor

desembolsado por la institucion educativa privada en concepto de
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12 02
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servicios para consumirse en el futuro. Se abona con el valor de los
servicios consumidos o vencidos por el paso del tiempo, en base a un
cuadro de control respectivo, con cargo a la cuenta de gastos. Al final del
ejercicio se cierra contra las cuentas de pasivo.

Propiedad planta y equipo:

Estas cuentas registran los bienes muebles e inmuebles, propiedad de la
institucion, dependiendo del rubro principal de la cuenta. La cuenta
representa el valor de dichos bienes. Se carga con el valor o costo de las
adquisiciones correspondientes y las adiciones permanentes. En el caso
de los bienes que se reciban como donativo, se registraran al valor que se
establezca el documento respectivo. Se abona cuando se vende o se
retira algun bien por cualquier concepto. Al final del ejercicio se cierra
contra las cuentas de pasivo.

Cargos diferidos:

Representa los gastos o0 servicios pagados y se amortizaran en varios
anos.

Los gastos de instalacion representan el valor de los gastos en que se
incurrié en las instalaciones, para poder iniciar las operaciones de la
institucion y los de organizacién los gastos que se incurrio para organizar
y poner en marcha la institucion, hasta el momento de generar ingresos.
Se carga con los pagos efectuados por la institucion, para quedar
plenamente instalada o para organizarla en todas sus areas, hasta el
momento de empezar a generar sus ingresos, incluye todos los gastos
antes de iniciar su actividad productiva. Se abona cuando se haya
amortizado completamente en el tiempo establecido segun politicas de la
administracion contra la cuenta amortizacion acumulada. Al final del

ejercicio se abona contra las cuentas de pasivo.
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Complementarias de Activo

Cuentas reguladoras

Estimacion para cuentas incobrables:

Constituye un porcentaje de acuerdo a la experiencia de la institucion
educativa privada o del 3% legal sobre el total de las cuentas por cobrar.
Representa el valor estimado de las cuentas que se consideran de
dudosa recuperacion. Se abona al final del periodo con el monto de los
valores que de acuerdo a las estimaciones de la gerencia o direccion, se
consideren irrecuperables. Se carga cuando previa autorizaciéon de la alta
direccion, se le de baja a una cuenta pendiente de cobro, por
considerarse totalmente irrecuperable. Al final del ejercicio se cierra
contra las cuentas de pasivo.

Depreciaciones acumuladas:

Estas cuentas representan las depreciaciones acumuladas de los activos
depreciables con que cuenta la institucion. Se abona mensualmente con
el porcentaje de depreciacion que se determine, dependiendo de la vida
util estimada del bien. Se carga cuando se retire o venda algun bien de la
institucion. Al final del ejercicio se cierra contra las cuentas de pasivo.
Amortizacion acumulada:

Esta cuenta representa la amortizacion acumulada de los gastos
efectuados por la institucion educativa privada, previo a quedar
plenamente instalada y organizada para iniciar sus operaciones. Se
abona mensualmente con el porcentaje de amortizacion permitido por la
ley o el que se determine de acuerdo a politicas de la administracion. Se
carga cuando el valor de los gastos de instalacion u organizacién se
encuentra totalmente amortizado. Al final del ejercicio se cierra contra las

cuentas de activo.
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Pasivo

Pasivos Corrientes

Proveedores:

Representa el valor de los compromisos de pago de la institucion
educativa privada se da por concepto de compras de insumos u otros
articulos al crédito. Se abona con el importe de las compras de insumos u
otros articulos con base a las facturas del proveedor, siempre y cuando
no se pague al contado. Se carga con los pagos que se efectien para
abonar o pagar totalmente las facturas mencionadas. Al final del ejercicio
se cierra contra las cuentas de activo.

Cuentas por pagar:

Representa el valor de las cuentas varias por pagar, en un plazo menor
de un afio.

Retencion de ISR: Las retenciones por pagar, contiene los valores de las
retenciones efectuadas a los empleados y terceras personas, por los
conceptos que estipula la ley del impuesto sobre la renta que rigen la
operacion de la institucion. Se abona con el valor de las retenciones
efectuadas a los empleados y terceras personas. Se carga con el valor de
la entrega de los valores retenidos, en las cajas de las instituciones que
corresponde. Al final del ejercicio se cierra contra las cuentas de activo.
Provisiones laborales:

Se registran en esta cuenta las provisiones para prestaciones laborales
de los empleados de la institucion educativa privada, dichas provisiones
se encuentran pendientes de pago y especificamente para empleados
presupuestados. Se abona con el valor proporcional que debe calcularse
mensualmente, con base a un porcentaje sobre el total de las
remuneraciones pagadas en el mes, o de acuerdo con las leyes laborales.

Se carga con el valor de los pagos de las prestaciones a los empleados
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cuando ésta se efectle. Al final del ejercicio se cierra contra las cuentas
de activo.

Ingresos anticipados:

Se utilizard como cuenta para controlar los valores de cobro recibidos por
anticipados de los alumnos. Se carga cuando se regularizan los montos
para trasladarlos a la cuenta de ingreso del mes a que corresponden.

Se abona al momento en que se hace efectivo el pago por parte del
alumno contra la cuenta de caja o bancos. Al final del ejercicio se cierra
contra las cuentas de activo.

Pasivos no corrientes

Préstamos a largo plazo:

Representa los valores de las obligaciones a plazo mayor de un afio que
la institucion ha contraido con los bancos. Se carga cuando se hacen
pagos a préstamos, abonando la cuenta caja o bancos.

Se abona, por el valor recibido del préstamo con cargo a la cuenta caja o

bancos. Al final del ejercicio se cierra contra las cuentas de activo.

Patrimonio

Patrimonio de la Institucion

Patrimonio Liceo CAAF:

Representa el importe del patrimonio con que cuenta la institucion, al
restar de sus activos, los pasivos respectivos. Se abona o incrementa:

= Con el valor del patrimonio inicial de la institucion.

= Con las ganancias obtenidas.

Se carga o disminuye con el monto de las perdidas obtenidas.

Se cierra contra las cuentas de activo.

Ingresos

Ingresos de la Institucion

51 01 Ingresos ordinarios percibidos:



61
6101

71
7101

81
8101
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Se utiliza para registrar los ingresos percibidos por la institucion, por los
diferentes conceptos establecidos. Estos ingresos se abonan con el valor
de los ingresos percibidos, segun recibos de caja y se cargan al final del
periodo con abono a pérdidas y ganancias. Se carga al final del periodo

con abono a pérdidas y ganancias.

Costos

Costos de servicios

Costos operativos:

Se utiliza para acumular los costos directos incurridos por la institucion
educativa para el cumplimiento de los servicios educativos, clasificados
por cada seccion de pre-primaria, primaria, etc. Se carga con el valor de
los costos incurridos en el mes segun cheques de pago, facturas
pendientes de cancelar y provision de gastos. Se abona al cierre del

ejercicio, con cargo a perdidas y ganancias.

Gastos

Gastos Liceo CAAF

Gastos de Administracion

Representa el total de gastos de administracion incurridos durante el
periodo. Se carga con el valor de los gastos, atendiendo el rubro de la
cuenta especifica del gasto. Se abona al cierre del ejercicio, con cargo a

pérdidas y ganancias.

Otros gastos y productos

Gastos extraordinarios

Gastos financieros:

Representa el monto de los gastos incurridos con motivo de

transacciones financieras. Se carga al momento de incurrirse en
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cualquiera de estos gastos y se abona al cierre del ejercicio con cargo a

pérdidas y ganancias.

INGRESOS EXTRAORDINARIOS:

Se utiliza para registrar los ingresos por diversos conceptos que no estén
intimamente relacionados con las actividades principales de la institucién
educativa privada, tales como, los donativos en efectivo o en especie y
otros. Se abona:

Con el valor de los recibos de caja por concepto de donativos percibidos o
bien con los recibos de donativos en especie cuando sea el caso.

Con el valor de los intereses que el banco acredite en las cuentas de

ahorro, con base en la libreta respectiva a la nota de crédito.

Se carga al final del periodo con abono a pérdidas y ganancias
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6. JORNALIZACION

Con fines estrictamente ilustrativos, en este apartado se presentan algunos
ejemplos que pueden servir de guia para la jornalizacion de las operaciones

tipicas, conforme al catédlogo de cuentas y el procedimiento de registro.

6.1 Registro de ingresos por Inscripciones.

Partida x XX-XX-XX Debe Haber
codigo Cuenta

1102 Bancos

11020101  Banco del Café QXX XXX.XX

5101 Ingresos ordinarios

510101 pre-primaria QXX XXX. XX
51010101 Inscripcion QXX XXX.XX
51010103  Laboratorio QXX XXX. XX
510102 Primaria

51010201  Inscripcion QXX XXX.XX

51010203 Laboratorio
Registro de la totalidad de alumnos
inscritos durante el ciclo y pago de la cuota QXX,XXX. XX QXX,XXX.XX
Unica de laboratorio.

6.2 Registro del valor de las colegiaturas de los alumnos inscritos.

Partida x XX-XX-XX Debe Haber
Codigo Cuenta

1103 Cuentas por cobrar estudiantes

110301 Pre-primaria

11030101 Colegiaturas QXX XXX. XX

110302 Primaria

11030201 Colegiaturas QXX XXX. XX

5101 Ingresos ordinarios

520101 pre-primaria

51010102 Colegiaturas QXX XXX XX
510102 Primaria

51010202 Colegiaturas QXX XXX. XX

Por registro del valor de colegiaturas de XX alumnos QXX,XXX.XX QXX XXX XX
inscritos en enero XXXX.
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6.3 Registro de colegiaturas canceladas durante el mes.

Partida x XX-XX-XX Debe Haber
Codigo Cuenta
1102 Bancos
11020102 Banco Industrial QXX XXX.XX
1103 Cuentas por cobrar estudiantes
110301 Pre-primaria
11030101 Colegiaturas QXX XXX.XX
110302 Primaria
11030201 Colegiaturas QXX XXX. XX
Registro de colegiaturas canceladas durante XxxxxX,
segun depositos recibidos. QXX XXX XX QXX XXX XX
6.4 Registro de colegiaturas pagadas por anticipado
Partida x XX-XX-XX Debe Haber
Codigo Cuenta
1102 Bancos
11020102 Banco Industrial QXX XXX.XX
3104 Ingresos anticipados
310401 pre-primaria
31040102 Colegiatura QXX XXX. XX
Registro del pago de colegiaturas anticipadas
QXX XXX XX QXX XXX. XX

6.5 Registro de la amortizacién de las colegiaturas pagadas por anticipado.

Partida x XX-XX-XX Debe Haber
Codigo Cuenta
3104 Ingresos anticipados
310401 pre-primaria
31040102 Colegiatura QXX XXX XX
5101 Ingresos ordinarios
520101 pre-primaria
51010102 Colegiaturas QXX XXX.XX
Registro del pago de colegiaturas.
QXX XXX. XX QXX XXX. XX
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6.6 Registro del pago anual de seguro de cada alumno.

Partida x XX-XX-XX Debe Haber
Codigo Cuenta
1102 Bancos
11020102 Banco Industrial QXX XXX.XX
3102 Cuentas por pagar
310202 Otras cuentas por pagar
31020102 Seguros por pagar QXX XXX.XX
Registro del pago de la cuota anual de seguro.
QXX XXX. XX QXX XXX. XX
6.7 Registro del traslado a Aseguradora del monto recolectado.
Partida x XX-XX-XX Debe Haber
Codigo Cuenta
3102 Cuentas por pagar
310202 Otras cuentas por pagar
31020102 Seguros por pagar QXX XXX. XX
1102 Bancos
11020102 Banco Industrial QXX XXX. XX
Registro del traslado a la aseguradora del pago anual de
seguro. QXX XXX. XX QXX XXX XX
6.8 Registro de las depreciaciones y amortizaciones del mes.
Partida x XX-XX-XX Debe Haber
Codigo Cuenta
710101 Gastos generales
71010114 Depreciaciones QXX XXX. XX
Amortizaciones gastos de instalacion y QXX XXX. XX
71010115 organizac.
21 Cuentas reguladoras
210201 Depreciacion acumulada edificio QXX XXX XX
210202 Depreciacion acumulada mob y eq QXX XXX XX
210203 Depreciacion acumulada vehiculos QXX XXX. XX
210204 Depreciacién acumulada E. compu QXX XXX. XX
210301 Amortiz. acumulada gastos instal QXX XXX. XX
210302 Amortiz. acumulada gastos organ QXX XXX XX
Registro de las depreciaciones y amortizaciones del
mes. QXX XXX XX QXX XXX XX
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6.9 Registro de la asignacién del fondo a caja chica.

Partida X
codigo
1101
110102
11010201
1101
110101

Partida x
Codigo
710101
71010117
71010112
71010116
1101
110102
11010201

Partida x
Codigo
1109
110901
1102
110201
11020101

XXIXXIXXXX Debe Haber
Cuenta
Caja
Caja chica
Caja chica pre-primaria QXX XXX.XX
Caja
Caja General QXX XXX XX
Constitucién del nuevo fondo de caja QXX XXX. XX QXX XXX. XX
chica
6.10 Registro de la liquidacion de caja chica.
XX -XX -XX Debe Haber
Cuenta
Gastos generales
Combustibles y lubricantes QXX XXX.XX
Fotocopias QXX XXX. XX
Festividades QXX XXX. XX
Caja QXX XXX. XX
Caja chica
Caja chica pre-primaria QXX XXX. XX
Registro de la liquidacion de caja chica
de gastos de pre-primaria
6.11 Registro del pago de seguro, de la institucion.
XX-XX-XX Debe Haber
Cuenta
Gastos anticipados
Seguros QXX XXX. XX
Bancos
Depdsitos monetarios
Banco del café QXX XXX.XX
Pago de la prima anual del seguro QXX XXX. XX QXX XXX. XX

contra robo.
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6.12 Registro de los costos operativos de la educacion.

Partida x
codigo
6101
610101
61010101
61010102
61010107
61010103
61010104
61010105
61010106
610102
61010201
61010202
61010207
61010203
61010204
61010205
61010206
1102
110201
11020101
3103
310301
310302
310303
310304
310201
31020102
31020101

XX-XX-XX
Cuenta

Costos operativos

Pre-primaria

Sueldos de personal docente

Bonificacion incentive

Cuota patronal IGSS

Indemnizaciones

Vacaciones

Aguinaldo

Bonificacion anual

Primaria

Sueldos de personal docente

Bonificacion incentivo

Cuota patronal IGSS

Indemnizaciones

Vacaciones

Aguinaldo

Bonificacion anual

Bancos

Depdsitos monetarios

Banco del Café

Provisiones laborales

Vacaciones

Aguinaldo

Bonificacion annual

Indemnizaciones

Retenciones por pagar

Cuota patronal IGSS

Cuota laboral IGSS

Pago sueldos a maestros del mes.

Debe Haber

QXX XXX. XX

QXX XXX XX

QXX XXX XX

QXX XXX XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX XX

QXX XXX XX

QXX XXX XX

QXX XXX XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX
QXX XXX XX
QXX XXX XX
QXX XXX XX
QXX XXX XX
QXX XXX XX
QXX XXX XX
QXX XXX XX

QXX XXX. XX QXX XXX XX
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6.13 Reqgistro del pago de sueldos, de la administracion.

Partida x
codigo
7101
710101
71010101
71010102
71010123
71010103
71010104
71010105
71010106
1102
110201
11020101
3103
310301
310302
310303
310304
310201
31020102
31020101

XX=-XX-XX

Cuenta

Gastos de administracion

Gastos generales
Sueldos y salarios
Bonificacion incentive
Cuota patronal IGSS
Indemnizaciones
Vacaciones
Aguinaldo
Bonificacion annual
Bancos

Depdsitos monetarios
Banco del café
Provisiones laborales
Vacaciones
Aguinaldo
Bonificacion annual
Indemnizaciones
Retenciones por pagar
Cuota patronal IGSS
Cuota laboral IGSS

Pago sueldos a personal administrativo.

6.14 Registro de la mora cobrada a alumnos con pagos atrasados.

Partida x
Codigo
1102
11020102
82

8201

Registro del
atrasadas.

monto de

XX-XX-XX
Cuenta

Bancos
Banco Industrial

Ingresos extraordinarios

Ingresos productos

la mora por

colegiaturas

Debe Haber

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX XX
QXX XXX XX
QXX XXX XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX XX

QXX XXX. XX QXX XXX. XX

Debe Haber

QXX XXX. XX
QXX XXX. XX

QXX XXX. XX QXX XXX. XX
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7. MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS.
7.1 Balance General

Cuenta
1
11
1101
110101
11010201
11010202
11020101
11020102
1103
110301
11030102
110302
11030202
1109
110901
12
1201
120101
120102
120103
120104
120105
13
130101
130102
21
2101
210101
2102
210201

210202
210203

210204
2103

210301

210302

Liceo CAAF
Balance General

del 01 al 31 de enero 2007

Descripcion
Activos
Corriente
Caja
Caja general
Caja chica pre-primaria
Caja chica primaria
Banco del Café
Banco Industrial
Cuentas por cobrar estudiantes
Pre-primaria
Colegiaturas
Primaria
Colegiaturas
Gastos Anticipados
Seguros
Activos no corrientes
Propiedad planta y equipo
Terrenos
Edificios
Mobiliario y equipo
Vehiculos
Equipo de computacion
Cargos Diferidos
Gastos de instalacion
Gastos de Organizacion

QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX

QXX,XXX. XX

QXX,XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX,XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX
QXX,XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX

QXX XXX. XX
QXX XXX. XX

Cuentas complementarias de activo

Cuentas reguladoras

Estimacién para cuentas incobrables QXX XXX.XX

Depreciaciones acumuladas

Depreciacion acumulada edificios

(QXX,XXX.XX)

Depreciacion acumulada Mobiliario y

Equipo

Depreciacion acumulada Vehiculos

(QXX,XXX.XX)
(QXX,XXX.XX)

Depreciacion acumulada Equipo de

computacién
Amortizaciones

Amortizacion acumulada gastos de

instalacion

Amortizacion acumulada gastos de

organizacion
Suma de activos

(QXXXXX.XX )

(QXX,XXX.XX)

(QXXXXX.XX )

QXX,XXX. XX

QXX, XXX. XX

QXX, XXX. XX

(QXX,XXX.XX)

(QXX,XXX.XX )

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX XX
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31

3101
310101
31020101
31020102
31020202
3103
310301
310302
310303
310304
3104
310401
31040102
41

4101
4102

Guatemala, de de

Pasivo

Pasivos corrientes
Proveedores

Cuentas por pagar

Cuota laboral IGSS

Cuota patronal IGSS
Seguros por pagar
Provisiones laborales
Provision vacaciones
Provision aguinaldos
Provision Bonificacién Anual (Bono 14)
Provisién indemnizaciones
Ingresos anticipados
Pre-primaria

Colegiatura

Patrimonio

Patrimonio inicial
Resultado del periodo
Suma igual activo

F. Contador General
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QXX XXX. XX

QXX,XXX. XX
QXX,XXX. XX

QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX
QXX XXX. XX

QXX XXX XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

F. Director

QXX,XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX
QXX XXX XX

QXX XXX XX

QXX XXX XX

QXX XXX XX

QXX,XXX. XX
QXX XXX. XX
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Liceo CAAF

Estado de Resultados
del 01 al 31 de enero 2007

Ingresos
5101 Ingresos ordinarios
510101 Pre-primaria
510102 Primaria
(-) Costos
Operativos
Pre-primaria
61010101 Sueldos de personal docente
61010102  Bonificacion incentivo
61010103 Indemnizaciones
61010104 Vacaciones
61010105 Aguinaldo
61010106 Bonificacion anual (Bono 14)
61010107 Cuota patronal IGSS
Primaria
61010201 Sueldos de personal docente
61010202 Bonificacion incentivo
61010203 Indemnizaciones
61010204 Vacaciones
61010205 Aguinaldo
61010206 Bonificacion anual (Bono 14)
61010207 Cuota patronal IGSS
(-) Gastos
Administrativos
71010101 Sueldos y salarios
71010102 Bonificacion incentivo
71010103 Indemnizaciones
71010104 Vacaciones
71010105 Aguinaldo
71010106 Bonificacion anual (Bono 14)
71010107 Honorarios
71010108 Papeleriay utiles
71010109 Mantenimiento de instalaciones
71010110 Agua Agua, luz y teléfono
71010112 Fotocopias
71010114 Depreciaciones
71010115 Amortizaciones
4102 Resultado del periodo
Guatemala de de

F. Contador General

QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX,XXX. XX

QXX, XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX,XXX. XX

QXX,XXX. XX
QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX
QXX,XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX,XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX,XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX,XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX,XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX

QXX XXX. XX

QXX XXX XX

F. Director
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7.3 Estado de Flujo de Efectivo

Colegio CAAF

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
Por el periodo terminado al 31 de Enero del 2007

(Cifras en Quetzales)

FLUJO OBTENIDO POR LAS OPERACIONES
4103 Resultado neto
4103 Ganancia en operacion

(+) FLUJO PROVENIENTE DE TERCEROS
3101 Proveedores
3104 Ingresos anticipados
310101 Cuotas IGSS por pagar
4101 Patrimonio inicial

(+) FLUJO DE EFECTIVO PARA CAPITAL DE TRABAJO
1103 Cuentas por cobrar
Sub-total

3103 Prestaciones laborales por pagar
Sub-total

Fondos provenientes de capital de trabajo

(-) FONDO APLICADO A LA INVERSION
120101 Terrenos
120102 Edificios
120103 Mobiliario y equipo
120104 Vehiculos
120105 Equipo de computacion
130101 Gastos de instalacion
130102 Gastos de organizacion
110901 Gastos Anticipados

Efectivo en caja

Guatemala de de

QXX XXX XX
QXX XXX. XX

QXX XXX XX
QXX XXX. XX
QXX XXX XX
QXX XXX XX

QXX XXX XX
QXX XXX XX

QXX XXX XX
QXX XXX. XX

QXX XXX XX

QXX XXX XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX XX
QXX XXX. XX
QXX XXX. XX
QXX XXX XX

QXX XXX XX

F. Contador General F. Director
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8. FLUJOS DE INFORMACION

Liceo “CAAF"
Flujo de ingresos

.ND.

Descripcion del proceso

Alumno

Secretaria

Cortabilidad

—

[}

I~

n

(23]

o

El alumno se presents a secretara a realizar el pago de
SU5 cuotas mensuales.

La secretaria emite recibo de ingreso

Fecretaria traslada documento a Contabilidad

Contabilidad prepara resumen de ingresos diarios

3e realiza deposito al Banco

Elabaracion de conciliacion bancaria

Registro contable de ingreso

Archivo de 105 documentos

Fin del proceso

inicio

:

Fuente:

propia
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Liceo “CAAF”
Flujo de Egresos

Ha. Descripoion del proceso Uridad ejecutara|  Direccion Cantakilidad

inicio

1|La unidad que necesita gjectar el gasto dabora sdictud de cheogue
2

2|Trastada & Direccidn para 2u aprobacion /

e}

3|5 = autoriza el gasto traslada a Contabilidad

=

Elabaors cheque voucher

S|Realiza el gado

B Tradlada docum ertos de soporte & Contabilidad

7|Elahira constancia de exencidn de iva v la adunta a la factura <::>

8|4 final del mes elsbora registro contable por la totalidad de gastos,

9)5i no & autoizs el gasto, s desuelve solicitud v =2 fradlsds & contabilidad pars su archiva.

3| Archiva documentos

=]

Fin del procesn

Fuente: propia
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9. FORMAS
9.1 Recibo de Ingresos

Se utiliza para registrar todos los ingresos de efectivo, de la institucion
educativa privada, provenientes de cobros de inscripciones, colegiaturas,

Cursos y otros.

\’“;eo CAA‘,

RECIBO DE INGRESOS

| NO. XXXXX |

Lugar y Fecha Q.

Recibimos de:

Nombre del Alumno:

La Cantidad de:

Efectivo: Cheque:

En concepto de Colegiatura: Q. Mes:

Otros: Q.

Total Q. Receptor
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9.2 Solicitud de Cheque

Esta forma es utilizada para solicitar la emisién de un cheque, en la
misma se indica el motivo de la erogacion y el nombre de la persona o
departamento que lo solicita.

siceo CAq,y

SOLICITUD DE CHEQUE

Solicitado por:

ATENTAMENTE SOLICITAMOS EXTENDER UN CHEQUE ANOMBRE DE:

Para el dia:
Por valor de:
En concepto de:

Guatemala, L de - __de - -
Solicitado por Autorizado por
Coordinacion Direccién

ORIGINAL: CONTABILIDAD
DUPLICADO: SOLICITANTE
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9.3 Cheque Voucher:

Se usara para todas las erogaciones que se lleven a cabo en esta forma
guedara asentado el nimero de cheque, numero de factura, orden de compra,

concepto asi como la partida contable a registrar.

viceo CAAF

CHEQUE VOUCHER

Liceo CAAF Cheque No.
Lugar y fecha

PAGUESE A
LA ORDEN DE: Q____

QUETZALES
CUENTA NO.
BANCO

FIRMA AUTORIZADA FIRMA AUTORIZADA

GUATEMALA, C.A.

CONCEPTO DEL CHEQUE

CUENTA No. DESCRIPCION DEBE HABER

Hecho Por Revisado Por Autorizado por Banco Cta. No. Recibi conforme

Guatemala, de del
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9.4 Constancia de exencion de IVA.

Este documento se emite al proveedor por el IVA, que la institucion no
paga debido a que la misma se encuentra exenta de dicho impuesto.

on TRIBUTARIA SAT Mo, 2091 xoooon

CONSTANCIA DE EXENCION DE IVA

LUGAR ¥ FECHA =}
NOMBRE DEL PROVEEDOR NIT.

CANTIDAD EN LETRAS

MO MEGOCIABLE

MNIT DEL EMISOR FIRMAS REGISTRADAS

DETALLE DE LAS FACTURAS (ANOTE NUMERO ¥ FECHADE LAS FACTURAS, PRECIO NETO Y MOMTO DEL IVA)
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10. APROBACION

La institucion Educativa Privada Liceo “CAAF”, por parte de la Direccion
aprueba el presente Manual Contable, para que su utilizacién sea
exclusivamente para la institucion tomando en cuenta la obligatoriedad que
existe para el uso del mismo.

Este manual ser& objeto de revision y analisis de su contenido cada seis
meses.

Se aprueba el presente manual contable en la Ciudad de Guatemala a los
dos dias de noviembre de dos mil siete.

Director Contador General
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5.3 CASO PRACTICO

EJERCICIO PRACTICO DE UN MES DE OPERACIONES EN UNA
INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA.

El Liceo CAAF, ha requerido de nuestros servicios para el desarrollo de un mes

de operaciones, para lo cual nos presenta la siguiente informacion.

a) El Liceo a enero de 2007 cuenta con un total de 266 alumnos de los cuales
100 pertenecen a la pre-primaria y 166 a primaria.

b) Segun las cuotas autorizadas por el Ministerio de Educacion la inscripcion
tiene un valor de Q500.00 y la colegiatura de Q250.00

c) Se pagan sueldos a dieciocho catedraticos por valor de Q1,374 mas
bonificacion incentivo de Q250.00 mensualmente a cada uno. El claustro de

catedraticos esta distribuidos asi :

Grado o Materia NUmero de catedraticos

Pre-primaria

Nifieras

Nursery

Kinder

Preparatoria

Maestro de educacion fisica

Maestra de Montessori

Maestra de Musica

O R R P R R LN

Total Pre-primaria

Primaria

Primero

Segundo

Tercero

Cuarto

Quinto

Sexto

Maestro de Educacion Fisica

Maestra de Hogar

Maestra de Musica

©| k| r| P R R R R R,

Total primaria

=
©

Total general

d) El personal administrativo esta distribuido asi:
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Cantidad Puesto Salario
1|Director Q5,000.00
2|Coordinadores/ cada uno Q3,000.00
1|Secretarias/ cada una Q2,000.00
1|Contador Q2,500.00
1] Auxiliar contabilidad Q1,500.00
1|Conserje/Guardian Q1,374.00

e) Adicional a la colegiatura, al inicio del afio cada alumno hace un pago Unico

de servicio de Laboratorio de computacion el cual tiene un valor de Q150.00.

INFORMACION DEL MOVIMIENTO DE ENERO 2007
Durante el mes de enero 2007 el Liceo CAAF, realizo los siguientes
movimientos.

1. Al 20 de enero 2007 se tenian los ingresos distribuidos asi.

Concepto No de alumnos Quetzales

Pre-primaria

Inscripcion 100 Q.50,000.00
Colegiatura 100 Q.25,000.00
Cuota anual de laboratorio Q150.00 c/u 100 Q.15,000.00
Primaria

Inscripcion 166 Q.83,000.00
Colegiatura 166 Q.41,500.00
Cuota anual de laboratorio Q150.00 c/u 166 Q.24,900.00

2. El 21 de enero 2007, se recibio el pago de las colegiaturas de febrero a
octubre 2007, de 10 alumnos de pre-primaria.

3. Al 21 de enero 2007 se recibieron pagos de seguro que ascienden a Q170.00
por cada alumno inscrito, dichos pagos fueron trasladados a la aseguradora.

4. ElI 30 de enero 2007, se retiro un alumno de pre-primaria y se realizd
devolucion de las cuotas pagadas por anticipadas (febrero-octubre).

5. En diciembre de 2006, se encontraban pendientes de pago la cuota de
colegiatura de 10 alumnos de pre-primaria y 10 de primaria, sin embargo el
30 de enero 2007, hicieron efectivo su pago.

6. El 30 de enero 2007, se registran las depreciaciones y amortizaciones del

mes.
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. El 30 de enero se compro equipo de computacion por Q25,000.00 sin IVA, el
pago se hizo con cheque numero 1792 del banco Industrial, el Liceo tiene
como politica iniciar a depreciar el bien el mes siguiente a su adquisicion.

. ElI 30 de enero se incurri6 en los siguientes gastos:

o Agua Agua, luz y teléfono Q1,000.00
o Papeleriay Utiles Q1,200.00
o Fotocopias Q 500.00
o Correo e Internet Q 1,570.00

. El 30 de enero la coordinacion de Pre-primaria en caja chica poseia la
documentacion siguiente:
o Facturas por combustible Q1,020.00
o Fotocopias Q 300.00
0 Recibo pago de payaso de bienvenida por un valor de Q. 450.00.
Los documentos anteriores fueron presentados para la liquidacion
de la caja chica, y se contaba con efectivo por valor de Q 1,230.00.
. El 30 de enero se pagaron sueldos de Pre-primaria por Q12,366.00 y
Primaria Q12,366.00 ambos mas bonificaciones, haciendo los respectivos
descuentos de la cuotas laborales del IGSS y provisiones laborales.
. El 30 de enero se pagaron sueldos de personal administrativo, haciendo los
respectivos descuentos de las cuotas laborales del IGSS y provisiones
laborales.
. El Liceo paga una prima anual de seguro contra robo, por un valor de

Q3,000.00 que cubre del mes de enero a diciembre 2007.



SOLUCION:

Partida 1
codigo
110101
11010201
11010202
11020101
11020102
1103
11030102
11030202
110901
120101
120102
120103
120104
120105
130101
130102
210101
210201
210202
210203
210204
210301
210302
3101
31020101
31020102
310302
310303
310304
41
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LICEO CAAF

LIBRO DE DIARIO

ENERO 2007

(Cifras expresadas en quetzales)

02-Ene-07
Cuenta
Caja general
Caja chica pre-primaria
Caja chica primaria
Banco del Café
Banco Industrial
Cuentas por cobrar
Colegiaturas pre-primaria
Colegiaturas primaria
Seguros
Terrenos
Edificios
Mobiliario y equipo
Vehiculos
Equipo de computacién
Gastos de instalacion
Gastos de Organizacion
Estimacién para cuentas incobrables
Depreciacién acumulada edificios
Depreciacion acumulada Mobi y Equipo
Depreciacion acumulada Vehiculos
Depreciacion acumulada Eq de comp.
Amort. acumulada gastos de instalacién
Amort. acumulada gastos de organi.
Proveedores
Cuota laboral IGSS
Cuota patronal IGSS
Provisién aguinaldos
Provisién Bonificacién Anual (Bono 14)
Provisién indemnizaciones
Capital

Reapertura de operaciones contables
del Liceo CAAF.

10,000.00
3,000.00
3,000.00
40,000.00
20,000.00
2,500.00
2,500.00
45,220.00
100,000.00
500,000.00
200,000.00
125,000.00
75,000.00
10,000.00
10,000.00

6,000.00

50,000.00

40,000.00

25,000.00

50,000.00

333.34

333.34

300,000.00

2,082.53

5,461.53

3,592.03

21,552.18

3,592.03

638,273.02

1,146,220.00 1,146,220.00
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Partida 2 20-Ene-07
codigo Cuenta

1102 Bancos

11020101 Banco del Café
5101 Ingresos ordinarios
510101 pre-primaria
51010101 Inscripcién
51010103 Laboratorio
510102 Primaria

51010201 Inscripcién
51010203 Laboratorio

Registro de 266 alumnos inscritos, en enero 2007 y
pago a la cuota de laboratorio.

Partida 3 20-Ene-07
Codigo Cuenta
1103 Cuentas por cobrar estudiantes
110301 Pre-primaria

11030101 Colegiaturas

110302 Primaria

11030201 Colegiaturas

5101 Ingresos ordinarios
520101 pre-primaria

51010102 Colegiaturas

510102 Primaria

51010202 Colegiaturas

Por registro del valor de colegiaturas de 266 alumnos
inscritos en enero 2007.

21-Ene-07
Codigo Cuenta
1102 Bancos
11020102 Banco Industrial
1103 Cuentas por cobrar estudiantes
110301 Pre-primaria
11030101 Colegiaturas
110302 Primaria
11030201 Colegiaturas

Registro de colegiaturas canceladas durante enero
2007, segun depositos recibidos.

172,900.00

50,000.00

15,000.00

83,000.00

24,900.00

172,900.00 172,900.00
25,000.00
41,500.00

25,000.00

41,500.00

66,500.00 66,500.00
66,500.00

25,000.00

41,500.00

66,500.00 66,500.00
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Partida 5 21-Ene-07

Codigo Cuenta

1102 Bancos

11020102 Banco Industrial 22,500.00

3104 Ingresos anticipados

310401 pre-primaria

31040102 Colegiatura 22,500.00

Registro del pago de colegiaturas de febrero a octubre

de 10 alumnos de pre-primaria

22,500.00 22,500.00
Partida 6 30-Ene-07
Codigo Cuenta
1102 Bancos
11020102 Banco Industrial 45,220.00
3102 Cuentas por pagar
310202 Otras cuentas por pagar
31020102 Seguros por pagar 45,220.00
Registro del pago de la cuota anual de seguro, de los
266 alumnos inscritos en enero 2007
45,220.00 45,220.00
Partida 7 30-Ene-07
Codigo Cuenta
3102 Cuentas por pagar
310202 Otras cuentas por pagar
31020102 Seguros por pagar 45,220.00
1102 Bancos
11020102 Banco Industrial 45,220.00
Registro del traslado a la aseguradora del pago anual de
seguro de 266 alumnos inscritos en enero 2007.
45,220.00 45,220.00
Partida 8 30-Ene-07
Codigo Cuenta
3104 Ingresos anticipados
310401 pre-primaria
31040102 Colegiatura 2,250.00
1102 Bancos
11020102 Banco Industrial 2,250.00

Registro de la devolucion de colegiaturas pagadas

anticipadas al alumno de pre-primaria que se retir6 del
Liceo. 2,250.00 2,250.00




Partida 9
Codigo
1102
11020102
1103
110301
11030101
110302
11030201

Registro de la recuperacion de las cuentas por cobrar a

diciembre 2006.

Partida 10
codigo
710101
71010114

71010115
21
210201
210202
210203
210204
210301
210302

Registro de las

enero 2007

Partida 11
codigo
1201
120105
1102
110201
11020102
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30-Ene-07
Cuenta
Bancos
Banco Industrial
Cuentas por cobrar estudiantes
Pre-primaria
Colegiaturas
Primaria
Colegiaturas

30-Ene-07
Cuenta
Gastos generales
Depreciaciones

Amortizaciones gastos de instalacion y

organizac.

Cuentas reguladoras

Depreciacién acumulada edificio
Depreciacion acumulada mob y eq
Depreciacion acumulada vehiculos
Depreciacion acumulada E. compu
Amortiz. acumulada gastos instal
Amortiz. acumulada gastos organ

depreciaciones y amortizaciones de

30-Ene-07
Cuenta
Propiedad planta y equipo
Equipo de computacién
Bancos
Depdsitos monetarios
Banco Industrial

Registro por la compra del equipo de computacion.

5,000.00

2,500.00

2,500.00

5,000.00 5,000.00
9,583.32
333.34

2,083.33

3,333.33

2,083.33

2,083.33

166.67

166.67

9,916.66 9,916.66
25,000.00

25,000.00

25,000.00 25,000.00




Partida 12

Codigo
710101
71010110
71010108
71010112
71010111
1101
110101

Partida 13
Codigo
710101
71010117
71010112
71010116
1101
110102
11010201

Partida 14
Codigo
1101
110102
11010201
1101
110101
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30-Ene-07
Cuenta

Gastos generales
Agua, luz y teléfono
Papeleria y utiles
Fotocopias
Correo e internet
Caja
Caja general

Pago de gastos incurridos durante
enero 2007

30-Ene-07
Cuenta

Gastos generales
Combustibles y lubricantes
Fotocopias
Festividades
Caja
Caja chica

Caja chica pre-primaria
Registro de la liquidacion de caja chica
de gastos de pre-primaria

30-Ene-07
Cuenta
Caja
Caja chica
Caja chica pre-primaria
Caja
Caja General

Constitucién del nuevo fondo de caja
chica

1,000.00
1,200.00
500.00
1,570.00

4,270.00

4,270.00 4,270.00
1,020.00
300.00
450.00
1,230.00

3,000.00

3,000.00 3,000.00
3,000.00

3,000.00

3,000.00 3,000.00




Partida 15
codigo
6101
610101
61010101
61010102
61010107
61010103
61010104
61010105
61010106
610102
61010201
61010202
61010207
61010203
61010204
61010205
61010206
1102
110201
11020101
3103
310301
310302
310303
310304
310201
31020102
31020101

30-Ene-07
Cuenta
Costos operativos
Pre-primaria
Sueldos de personal docente
Bonificacion incentive
Cuota patronal IGSS
Indemnizaciones
Vacaciones
Aguinaldo
Bonificacion anual
Primaria
Sueldos de personal docente
Bonificacion incentivo
Cuota patronal IGSS
Indemnizaciones
Vacaciones
Aguinaldo
Bonificacion anual
Bancos
Depdsitos monetarios
Banco del Café
Provisiones laborales
Vacaciones
Aguinaldo
Bonificacion annual
Indemnizaciones
Retenciones por pagar
Cuota patronal IGSS
Cuota laboral IGSS

Pago sueldos a maestros de enero 2007
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12,366.00
2,250.00
1,566.77
1,030.46
515.46
1,030.46
1,030.46
12,366.00
2,250.00
1,566.77
1,030.46
515.46
1,030.46
1,030.46

28,037.40

1,030.92

2,060.92

2,060.92

2,060.92

3,133.54

1,194.60

39,579.22 39,579.22
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Partida 16 30-Ene-07
codigo Cuenta
7101 Gastos de administracion
710101 Gastos generales
71010101 Sueldos y salarios 18,374.00
71010102 Bonificacion incentivo 1,750.00
71010123 Cuota patronal IGSS 2,327.99
71010103 Indemnizaciones 1,531.11
71010104 Vacaciones 766.20
71010105 Aguinaldo 1,531.11
71010106 Bonificacion anual 1,531.11
1102 Bancos
110201 Depdsitos monetarios
11020101 Banco del café 19,236.54
3103 Provisiones laborales
310301 Vacaciones 766.20
310302 Aguinaldo 1,531.11
310303 Bonificacion anual 1,531.11
310304 Indemnizaciones 1,531.11
310201 Retenciones por pagar
31020102 Cuota patronal IGSS 2,327.99
31020101 Cuota laboral IGSS 887.46
Pago sueldos a personal administrativo
de enero 2007 27,811.50 27,811.50
Partida 17 30-Ene-07
Codigo Cuenta
310201
31020102 Cuota patronal IGSS 5,461.53
31020101 Cuota laboral IGSS 2,082.06
1102 Bancos
110201 Depdsitos monetarios
11020101 Banco del Café 7,543.59

Pago de cuotas del IGSS 7,543.59 7,543.59
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Partida 18 30-Ene-07
Codigo Cuenta
1109 Gastos anticipados
110901 Seguros 3,000.00
1102 Bancos
110201 Depdsitos monetarios
11020101 Banco del café 3,000.00
Pago de la prima anual del seguro
contra robo. 3,000.00 3,000.00
LICEQO “CAAF’
BALANCE DE SALDOS AJUSTADOS
AL 31 DE ENERO 2007
s »
Cuenta Nombre Debe Haber Debe Haber Debe Haber
1101 Caja general
110101 Caja general 1,13 Q11,230.00 12,14 Q7,270.00 Q3,960.00
110102 Caja chica
11010201 Caja chica pre-primaria 1,14 Q6,000.00 13 Q3,000.00 Q3,000.00
11010202 Caja chica primaria 1 Q3,000.00 Q3,000.00
1102 Bancos
110201 Depositos monetarios
11020101 Banco del café il72l Q212,900.00 15,18 Q57,817.53 Q155,082 .47
s
11020102 Banco industrial 9 Q159,220.00 7,811 Q72,470.00 Q86,750.00
1201 Propiedad planta y equipo
1103 Cuentas por cobrar estudiantes
110301 Pre-primaria
11030101 Colegiaturas 13 Q27,500.00 4,9 Q27,500.00
110302 Primaria
11030201 Colegiaturas 13 Q44,000.00 4,9 Q44,000.00
1109 Gastos anticipados
110901 Seguros 1,18 Q48,220.00 Q48,220.00
120101 Terrenos 1 Q100,000.00 Q100,000.00
120102 Edificios 1 Q500,000.00 Q500,000.00
120103 Mobiliario y equipo 1 Q200,000.00 Q200,000.00
120104 Vehiculos 1 Q125,000.00 Q125,000.00
120105 Equipo de computacion 1,11 Q100,000.00 Q100,000.00
130101 Gastos de instalacion 1 Q10,000.00 Q10,000.00
130102 Gastos de Organizacién 1 Q10,000.00 Q10,000.00
21 Cuentas reguladoras
210101 Estimacion para cuentas incobrables 1 Q6,000.00 Q6,000.00
van Q1,557,070.00 Q218,057.53 | Q1,345,012.47 Q6,000.00
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Q1,557,070.00 Q218,057.53 Q1,345,012.47
Vienen Q6,000.00
210201 Depreciacién acumulada edificio 1,10 Q52,083.33 Q52,083.33
210202 Depreciacién acumulada mob y eq 1,10 Q43,333.33 Q43,333.33
210203 Depreciacién acumulada vehiculos 1,10 Q27,083.33 Q27,083.33
210204 Depreciacion acumulada E. compu 1,10 Q52,083.33 Q52,083.33
210301 Amortiz. acumulada gastos instal 1,10 Q500.01 Q500.01
210302 Amortiz. acumulada gastos organ 1,10 Q500.01 Q500.01
3101 Proveedores 1 Q300,000.00 Q300,000.00
3102 Cuentas por pagar
1,151
31020101 Cuota laboral IGSS Q2,082.06 6,17 Q4,164.59 Q2,082.53
31020102 Cuota patronal IGSS Q5,461.53 élgll Q10,923.06 Q5,461.53
31020202 Seguros por pagar 7 Q45,220.00 6 Q45,220.00
3103 Provisiones laborales
310301 Vacaciones 15,16 Q1,797.12 Q1,797.12
1,151
310302 Provisién aguinaldos 6 Q7,184.06 Q7,184.06
310303 Provisién bonificacién anual éls‘l Q25,144.21 Q25,144.21
1,151
310304 Provision indemnizaciones 6 Q7,184.06 Q7,184.06
3104 Ingresos anticipados
310401 pre-primaria
31040102 colegiatura 8 Q2,250.00 5 Q22,500.00 Q20,250.00
41 Capital 1 Q638,273.02 Q638,273.02
5101 Ingresos ordinarios
51010101 Inscripcion 2 Q50,000.00 Q50,000.00
51010102 Colegiaturas 3 25,000.00 Q25,000.00
51010103 Laboratorio 2 Q15,000.00 Q15,000.00
520101 pre-primaria
520102 Primaria
52010201 Inscripcion 2 Q83,000.00 Q83,000.00
52010202 Colegiaturas 3 Q41,500.00 Q41,500.00
52010203 Laboratorio 2 Q24,900.00 Q24,900.00
6101 Costos operativo
610101 Pre-primaria
61010101 Sueldos de personal docente 15 Q12,366.00 Q12,366.00
61010102 Bonificacion incentivo 15 Q2,250.00 Q2,250.00
61010103 Indemnizaciones 15 Q1,030.46 Q1,030.46
61010104 Vacaciones 15 Q515.46 Q515.46
61010105 Aguinaldo 15 Q1,030.46 Q1,03046
61010106 Bonificacion anual 15 Q1,030.46 Q1,030.46
61010107 Cuota patronal IGSS 15 Q1,566.77 Q1,566.77
610102 Primaria
61010201 Sueldos de personal docente 15 Q12,366.00 Q12,366.00
61010202 Bonificacion incentivo 15 Q2,250.00 Q2,250.00
61010203 Indemnizaciones 15 Q1,030.46 Q1,030.46
61010204 Vacaciones 15 Q515.46 Q515.46
61010205 Aguinaldo 15 Q1,030.46 Q1,03046
Van... Q1,649,065.58 Q1,695,430.99 Q36,981.99 | Q142835987
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Q1,649,065.58 Q1,695,430.99 Q36,981.99 Q1,428,359.87
Vienen.....
61010206 Bonificacion anual 15 Q1,030.46 Q1,03046
61010207 Cuota patronal IGSS 15 Q1,566.77 Q1,566.77
7101 Gastos de administracion
710101 Gastos generales
71010101 Sueldos y salarios 16 Q18,374.00 Q18,374.00
71010102 Bonificacion incentivo 16 Q1,750.00 Q1,750.00
71010103 Indemnizaciones 16 Q1,531.11 Q153111
71010104 Vacaciones 16 Q766.20 Q766.20
71010105 Aguinaldo 16 Q1,531.11 Q1,531.11
71010106 Bonificacion anual 16 Q1,531.11 Q153111
71010108 Papeleria y (tiles 12 Q1,200.00 Q1,200.00
71010110 Agua, luz y teléfono 12 Q1,000.00 Q1,000.00
71010111 Correo e internet 12 Q1,570.00 Q1,570.00
71010112 Fotocopias ézvl Q800.00 Q800.00
71010114 Depreciaciones 10 Q9,583.32 Q9,583.32
71010115 Amortizaciones gastos de instalacion y organizac. 10 Q333.34 Q333.34
71010116 Festividades 13 Q450.00 Q450.00
71010117 Combustibles y lubricantes 13 Q1,020.00 Q1,020.00
71010123 Cuota patronal IGSS 16 Q2,327.99 Q2,327.99
SUMAS IGUALES Q1,695,430.99 Q1,695,430.99 Q1,428,359.87 Q1,428,359.87
Liceo CAAF
Balance General
del 01 al 31 de enero 2007
(Cifras expresadas en quetzales)
Cuenta Descripcion
1 Activos
11 Corriente 300,012.47
1101 Caja 251,792.47
110101 Caja general 3,960.00
11010201 Caja chica pre-primaria 3,000.00
11010202 Caja chica primaria 3,000.00
11020101 Banco del Café 155,082.47
11020102 Banco Industrial 86,750.00
1109 Gastos Anticipados 48,220.00
110901 Seguros 48,220.00
12 Activos no Corrientes 863,416.66
1201 Propiedad planta y equipo 1,025,000.00
120101 Terrenos 100,000.00
120102 Edificios 500,000.00
120103 Mobiliario y equipo 200,000.00
120104 Vehiculos 125,000.00
120105 Equipo de computacion 100,000.00
13 Cargos Diferidos 20,000.00
130101 Gastos de instalacion 10,000.00
130102 Gastos de Organizacion 10,000.00
21 Cuentas complementarias de activo

Van....

1,163,429.13




2101
210101
2102
210201

210202
210203

210204
2103

210301

210302

3

31

3101
310101
31020101
31020102
31020202
3103
310301
310302

310303
310304
3104
31040102
41

4101
4103

Vienen....

Cuentas reguladoras

Estimacioén para cuentas incobrables
Depreciaciones acumuladas

Depreciacion acumulada edificios
Depreciaciéon acumulada Mobiliario y
Equipo

Depreciacion acumulada Vehiculos
Depreciacion acumulada Equipo de
computacién

Amortizaciones

Amortizacion acumulada gastos de
instalacion

Amortizacion acumulada gastos de
organizacion

Suma de activos
Pasivo

Pasivos corrientes
Proveedores
Cuentas por pagar
Cuota laboral IGSS
Cuota patronal IGSS
Seguros por pagar
Provisiones laborales
Provision vacaciones

Provision aguinaldos
Provisiéon Bonificacién Anual (Bono
14)

Provision indemnizaciones
Ingresos anticipados
Colegiatura

Patrimonio

Patrimonio inicial
Resultado del periodo
Suma igual activo
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1,163,429.13
(6,000.00)
(6,000.00)
(174,583.32)
(52,083.33)
(43,333.33)
(27,083.33)
(52,083.33)
(1,000.02)
(500.01)
(500.01)
1,163,429.13
300,000.00 300,000.00 300,000.00
7,544.06 7,544.06
2,082.53
5,461.53
0.00
41,309.45 41,309.45
1,797.12
7,184.06
25,144.21
7,184.06
20,250.00 20,250.00
20,250.00
638,273.02 638,273.02
156,052.60
1,163,429.13



Ingresos
5101
510101
51010101
51010102
51010103
Primaria
51010201
51010202

51010203
(-) Costos Operativos

61010101
61010102
61010103
61010104
61010105
61010106
61010107

61010201
61010202
61010203
61010204
61010205
61010206
61010207
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Liceo CAAF
Estado de Resultados

del 01 al 31 de enero 2007

Ingresos ordinarios
Pre-primaria
Inscripcion
Colegiatura

Actividades diversas

Inscripcion
Colegiatura

Actividades diversas

Pre-primaria

Sueldos de personal docente
Bonificacién incentivo
Indemnizaciones
Vacaciones

Aguinaldo

Bonificacién anual (Bono 14)
Cuota patronal IGSS
Primaria

Sueldos de personal docente
Bonificacién incentivo
Indemnizaciones
Vacaciones

Aguinaldo

Bonificacion anual (Bono 14)

Cuota patronal IGSS

(-) Gastos Administrativos

71010101
71010102
71010103
71010104
71010105
71010106
71010108
71010110
71010111
71010112
71010114
71010115
71010116
71010117
71010123

Sueldos y salarios
Bonificacion incentivo
Indemnizaciones
Vacaciones

Aguinaldo

Bonificacion anual (Bono 14)
Papeleria y utiles

Agua Agua, luz y teléfono
Correo e Internet
Fotocopias
Depreciaciones
Amortizaciones
Festividades

Combustibles y lubricantes
Cuota patronal IGSS

Ganacia del periodo

(Cifras expresadas en quetzales)

50,000.00
25,000.00
15,000.00

83,000.00
41,500.00
24,900.00

12,366.00
2,250.00
1,030.46

515.46
1,030.46
1,030.46
1,566.77

12,366.00
2,250.00
1,030.46

515.46
1,030.46
1,030.46
1,566.77

18,374.00
1,750.00
1,531.11

766.20
1,531.11
1,531.11
1,200.00
1,000.00
1,570.00

800.00
9,583.32

333.34

450.00
1,020.00
2,327.99

90,000.00

149,400.00

19,789.61

19,789.61

43,768.18

239,400.00

39,579.22

156,052.60
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Colegio CAAF
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
Por el periodo terminado al 31 de Enero del 2007
(Cifras en Quetzales)

FLUJO OBTENIDO POR LAS OPERACIONES

4103
4103

3101
3104
310101
4101

TRABAJO
1103

3103

120101
120102
120103
120104
120105
130101
130102
110901

Resultado neto 156,052.60
Ganancia en operacion 156,052.60
(+) FLUJO PROVENIENTE DE TERCEROS
Proveedores 300,000.00
Ingresos anticipados 20,250.00
Cuotas IGSS por pagar 7,544.06
Patrimonio inicial 638,273.02
966,067.08
(+) FLUJO DE EFECTIVO PARA CAPITAL DE
Cuentas por cobrar 6,000.00
Sub-total 6,000.00
Prestaciones laborales por pagar 41,309.45
Sub-total 47,309.45
Fondos provenientes de capital de trabajo 1,169,429.13
(-) FONDO APLICADO A LA INVERSION
Terrenos 100,000.00
Edificios 447,916.67
Mobiliario y equipo 156,666.67
Vehiculos 97,916.67
Equipo de computacion 47,916.67
Gastos de instalacion 9,499.99
Gastos de organizacion 9,499.99
Gastos Anticipados 48,220.00
917,636.66

Efectivo en caja

251,792.47
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CONCLUSIONES

1. Las Instituciones educativas privadas, carecen de un adecuado sistema de
organizacion y sistematizacion contable, como consecuencia se presentan
debilidades en el entorno administrativo y contable que conllevan a una
inadecuada segregacion de funciones, dificultades para lograr la
maximizacion de los beneficios, confiabilidad y credibilidad de los datos de
sus informes y la optimizacién del trabajo en menor tiempo y costo posible,
por lo que se confirma la hipotesis formulada en el plan de investigacion.

2. Existe falta de interés en las instituciones educativas privadas para la
implementacién de un sistema de contabilidad aunque este sea de gran
beneficio y le permita tener una confianza razonable en las cifras que
muestran sus estados financieros y con base a estas la seguridad de tomar

decisiones oportunas.

3. Las instituciones educativas privadas necesitan un Manual Contable que
unifique la informacién financiera, y describa razonablemente las politicas y
controles que deben llevarse para obtener una informacion financiera
oportuna que sirva de base para la toma de decisiones, motivo que conlleva

a postergar el crecimiento de ésta actividad econdmica.
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RECOMENDACIONES

En la constitucion de nuevas instituciones educativas privadas, se hace
necesario que se implemente una organizacion y sistematizacion contable,

gue permita evaluar la gestion financiera para la toma de decisiones.

Toda institucion educativa privada debe contar con manuales contables y
administrativos, para integrar las actividades contables de manera réapida y

eficiente, proporcionando ademés uniformidad en las operaciones realizadas.

Es aconsejable que la institucion educativa privada defina claramente su
estructura organizacional y enmarque las lineas de jerarquia Yy
responsabilidad en su orden correspondiente, para que se logre eficiencia en

el desarrollo de sus labores.

Se recomienda a las instituciones educativas privadas al establecerse como
negocio en marcha cuenten con el disefio de la organizacion vy
sistematizacion contable, incluyendo los manuales y las formas a utilizar en
las operaciones administrativas y contables, la nhomenclatura contable y los
modelos de estados financieros a efectuar, para garantizar informacion

efectiva del funcionamiento de la institucion.



125

BIBLIOGRAFIA

1. Anderson, R.G. ORGANIZACION Y METODOS. Traducciéon de
Manuel Garcia Viso. Espafa. Edaf Ediciones y Distribuciones, S.A.
165p.

2.Cholvis, Fancisco. DICCIONARIO DE CONTABILIDAD. Meéxico.

Tercera Edicion. Ediciones Leconex. Tomo II. 1980. 357p.

3.CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. "Decreto
namero 2-70 Cédigo de Comercio de Guatemala” Guatemala 09 de
abril de 1960. 280p.

4.CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. "Decreto
nuamero 12-91 Ley de Educacion Nacional® Guatemala 9 de enero de
1991. 90p.

5.CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. "Decreto
namero 26-92 Ley del Impuesto sobre la renta y sus Reformas”
Guatemala de Mayo de 1992. 208p.

6.CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. "Decreto
namero 26-95 Ley del Impuesto sobre productos financieros”
Guatemala 25 de abril de 1995. 98p.

7.CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. "Decreto
namero 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus Reformas"
Guatemala 7 de Mayo de 1992. 153p.



126

8.CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. "Decreto
namero 37-92 Ley del Impuesto de timbres fiscales y de papel sellado
especial para protocolos" Guatemala 01 de julio de 1992. 89p.

9.Kell G,Walter. AUDITORIA MODERNA. Richard E. Ziegler. Tercera
edicion. México. Editorial Continental, S.A. 1988. 354p.

10. Koontz,Harold. ADMINISTRACION. Heinz Weihrich. 112. Edicion.
México. Editorial McGraw-Hill. 1998. 796p.

11.Normas Internacionales de Auditoria. Material de apoyo para fines
didacticos, editado y distribuido por la Asociacion de Estudiantes
“Manuel Cordero Quezada” y el grupo Estudiantil Solucion Integral —
Si-. 367p.

12. www.buscadores.internet




ANEXOS



\iceo CAq,

LIBRO AUXILIAR DE CAJA

Al.....

128

ANEXO |

No. Comprobant

Cadigo

Fecha

A nombre de Ingresos

Egresos

Saldo

Saldo al inicio del mes

ee° CAq,

Licenciadaoia)

R R R R R

D irector

ANEXO 1l

Cuatem ala, = de w2 de xeoo

Por este medio solicito & usted el reintegro del walor de los siguientes docum etno s, los cuales fusron gastos de
caja chica utilizados para el buen funcionamiento del colegio, & continuacion detallo las facturas.

Ho. Factura o

Recibo Fecha

Hombre del proveedor

Valor .

cConcepto

TOTAL REINTEGRO

VALOR DE LA CAJA CHICA

SALDO EH CAJA CHICHA

(]
(]
]

ELMOHTO AREINTEGRAR ASCIENDE LA CANTIDAD D E D080 080080 D6 2808 26000 80000 3 2800 260 300 280000 30060 28000 0060 000
H ota: lasfacturas de esta liquidacidn deben ir adjuntas al voucher del cheque con que se reintegro

R eintegro =egun chegue Mo
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ANEXO I
ce©° C.
LIBRO AUXILIAR DE BANCOS
CUEMNTA Mo,
al ...
No. WVoucher Fecha | No. Cheque A nombre de Ingresos Egresos Saldo
Saldo al nicio del mes
ANEXO IV
Cale v BANCOS
EA M C O M N
CONCILACION BAMNCAR LA
A SR
[Cifra= en quatz=l=e=s])
CONCILIACION BANCARIA
ME S M3
FECHA, CHERUE HNo. FMONTOS SAaLDO SaLoo
EBANCOS LIEROS
Saldo== ... o000 o000
(- ICHEGQUES EMNCIRCULACION
[als u)
o0
o000
(+]JCHEQUES HO OFERADOS EM LIEROS
[als u)
000 o000
(+]1 DEFOSITOS EN TRANSITO
[als u)
[afun] [an u]
(-1 CREDITOS MO OFERADOS FOR CONTAEILIDAD
[als u)
00 o000
Saldos concilisdos = ... . 000 000

Realizada por:

Auaxiliar de contabilidad

Revizada por:

Contador genersl
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ANEXO V
V\goo %
AKILIAR DE BCTIVOS FIJOS
FECH& i
WOUCHER DESCRIPCION CODIGO | ADQUISICION | CosTOo  [MoFACTURA| UBICACION FISICA RESPONSABLE

F. Audliar de contabiliciad
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ANEXO VI
\iceo CAq,
AUUXLIAR DE INGRESOS
MES ANO -
DOCITMENTO
NOMERO ALITANG MONTO
DEA ERCERO DEL A CERAND NOWEEE
TOTAL -
F. Aurdlisr de cordabilica
ANEXO VI
viceo CAAp
PLANILLA DEL MES: EREER AT L PPN
del o al b tle K
Dias SUELDO | BONIFICACION SUELDO OTRAS SUELDO
No.| NOMBRE EMPLEADO | Trabajados | ORDINARIO T8/89 EXTRAORD.| TOTAL 1SS DEDUC. | LIQUIDO
f. Contador General f. Director
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ANEXO VIIi

(]

Ministerio de Educacion

Guatemala
NOMUBRE DEL PROPIETARIO: ___ B . B
TELEFONO (No. CELULARY [
NONBRE DEL ESTADLECIMIENTO - S —————
DIRECCION: . . o e amm——
JOHMADAS: MATUTINA ____VESPERTINA . PLANFINDE SEMANA_

REQUISITOS PARA_AUTORIZACION DE FUNCIONAMIEN O
o " DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

Peguiionca dol Supanisor orviando ¢l expediente.

Comlicacion de la Visita Ocular realizada por @l Supervisor Educative, mismo que debe contener Diclamen tavorable
o no favorabio, irmada y sollada.

Solorud de Autonzackin doe Funconamiento, dingida al Di Depart wal do Educncion de Guatemala por @l
propictano, expiesando claramente o nombire, los nivelos y carroras solicitadas.

Futucopia de Codula do Vecindad dol propietario.

Comgiomiso dol Diector y Propietans en declaracon jurada que so cofirdn a las loyes y deinas dispoalkciones
@m. das do les Autondades dol Minsteno de Educacion,

Comprobanies de s calwiades dol Director Téenico, del Administrativo o dol Tédcnico Administrative:

o Zurnculum Prolesional

(1] Fotocopea de Tiules que poso

Fotocopia de Cedula de Vecindad

Fotocopn de Codula Docente o Contiicacidn

mcacion de tempo de sorvicio extendida por la Junta Calificadora de Personal
f Comicacyn de Honorabilidad

NOTA: Se izara un D) tor por nivel solicitad: juados y laf dos en @i nivo: correspondiontc,
clase “B”, segun la normativa legal vigente y no p

ser D a la vez. Los tit.los zcadémicos deben

confrontarse en Control Acaodéemico

7

Mémira de porsonal doconte y administralivo csn ospecif i6n de calidades y cargo que va a desompoenar:

a,  Curmculum Proiesional

.  Fotocopa de Tiluwlos que posoeo

€. Feoiocopin do Chddula de Vecindad

d.  Foocopma de Cédula Decontu o Contificacidn

El iumoro de servicios coucolivos a autonzar deg jora de la idad del edificio y dol porsonal con que cuente
para mplemantar los Semvicios educatives.

S Acuordos de Autonzacwon de las canoras solicitadas, dabid, conlr jos por la Seccién do
W IANEDUC 1 Sa. Calle 1-87. Zona 10)

s ol Acuordo Ministenal 478-78

e Claso por
Cwry o bos Pl

o con base en las asignaturas y poriodos quo
% e Estudio”,

I hvidact
Crcalas dotvendo linmar y ol

ang y oquipo existente, vanficado por ol Suparvisor Educal *» on ka Inspec
hztado,

Si sahiata un Bachilloraio con Especialidad en algdn Peritaje, dobe indi dotali«d te el equip
or o laboratonio y el matarial con que cuenta para dicha carrera, ol cual debo or verilicado por el
Suporvinor Educative en la Inspeccién Ocular, debiendo firmar y sellar dicho listado.
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Ministerio de Educacion
Guatemala

12. Proyecto Educativo (presentacion:

. Justificacién
. Misién y Vision
. Objetivos
Metodologia de Ensefanza
. Sistema de Evaluacion
Perfil de Egreso del Alumno
= Como Persona
= Como Ente Comunitario
= Como Ente Social
g. Servicios Adicionales que prestard (comprobables)

~0 20 oo

13. Antecedentes del Prospecto conteniendo lo siguiente:

a. Propdsito

b. Numero Maximo de alumnos por aula
c. Mensualidades

d. Horarios

2. Servicios que ofrece

14. Centificacion de las condiciones fisicas del edificio extendida por un Ingeniero o Arquitecto Colegiado.

15, Certificacion que el edificio redne las condiciones sanitarias minimas extendida por Autoridades <zl Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social (Centro de Saiud).

5. Constancia de ubicacion extendida por la Municipalidad de Guatemala Oficina de Control de Construccion <. Nivel,
Unicamente para la ciudad capital. (Decreto No. 56-96 del Congreso de la Republica, Acuerdo COM. No. 52-:2001 d=
la Municipalidad de Guatemala)

Para que pueda contar con su resolucion antes de que inicie el ciclo escolar 2008, le sugerimos que ingrese su
expediente los primeros quince dias del mes de febrero al Gltimo dia habil del mes de septiembre del 200%, pues
no puede prestar un serviclo que no tenga previamente autorizado, ademds dicho plazo nos permitira entregarle
su resolucién oportunamente. En folder Color Verde.

Gracias por su comprension. jTrabajamos para servirle mejor!




134

ANEXO IX

DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN PARA LA INSCRIPCION DE CENTROS
EDUCATIVOS PRIVADOS EN LA SUPERINTENDENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA, SAT

1. Formulario SAT-0014

2. Original o fotocopia legalizada y fotocopia simple de la cédula de
vecindad del contribuyente o representante legal.

3. Original o fotocopia legalizada y fotocopia simple del pasaporte del
contribuyente o representante legal, en caso de ser extranjero.

4. Original o fotocopia legalizada y fotocopia simple de la resolucion
extendida por el Ministerio de Educacion o por la Direccion Departamental
gue aprueba el funcionamiento del Centro Educativo.

5. Original o fotocopia legalizada y fotocopia simple del testimonio de la
escritura publica de constitucion, en caso de ser persona juridica.

6. Original o fotocopia legalizada y fotocopia simple del acta del
nombramiento de Representante legal, en caso de ser persona juridica.

7. Carta firmada y sellada por el contador en la cual hace constar que

prestara los servicios e indicar la fecha de nombramiento como tal.



