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INTRODUCCION

En todas las empresas, independientemente de su naturaleza, existe una metodologia para
registrar las operaciones contables, la cual debe ser constante y de uso obligatorio para
todos los involucrados en el proceso; es por ello que todas las normas y directrices de
ejecucion del trabajo de contabilidad deben quedar plasmadas por escrito en un manual
contable, el cual debe ser disefiado de acuerdo al marco legal del pais y a los ciclos de
transacciones de la institucion; para que esto redunde en la presentacion de los estados

financieros de conformidad con Normas Internacionales de Informacion Financiera.

Anteriormente, la entidad religiosa contaba con pocos miembros que sostenian los gastos
de operacion mas elementales del templo (energia eléctrica y agua potable), lo que permitia
que sus registros se llevaran de forma manual y controlada; sin embargo con el paso del
tiempo, el nimero de miembros se incrementd progresivamente y por ende el volumen y la
diversidad de ingresos, lo que despertd el interés en el Consejo de Ancianos por invertir
esos fondos en la misma institucion; esto provocé dificultad para obtener informacién
financiera veraz, confiable, precisa y oportuna, por no contar con un manual contable que

contribuyera a regular estas operaciones.

Derivado de lo anterior, es de suma importancia que todas estas transacciones que tienen un
impacto econémico, sean registradas en la contabilidad de las iglesias, de acuerdo a
lineamientos y directrices formalmente establecidas, a fin de obtener como producto final:
Estados financieros con las caracteristicas cualitativas que indica el Marco Conceptual para

la Preparacion y Presentacion de los Estados Financieros.

Es importante mencionar que la participacién del Contador Publico y Auditor es vital en el
disefio de estos manuales, pues agrega valor a la institucion a la que asesora, contribuyendo
al ordenamiento de sus procedimientos contables y a la generaciéon de informacion
financiera con las caracteristicas cualitativas que establece el Marco Conceptual para la

Elaboracion y Presentacion de los Estados Financieros.



El presente trabajo, La Participacion del Contador Publico y Auditor como asesor en el
disefio de un manual contable para una entidad religiosa guatemalteca, tiene como objetivo
dar respuesta a la siguiente interrogante: ;Desde el punto de vista administrativo-contable,
cuales son las causas por las que una iglesia evangélica no cuenta con informacién
financiera veraz, confiable, precisa y oportuna?, para ello, se divide en cuatro capitulos y

dos anexos, desarrollados de la siguiente manera:

El capitulo I, suministra informacién general de las iglesias evangélicas en Guatemala,
respecto a su historia, particularidades, caracteristicas doctrinales, clasificacion, estructura

organizacional, legislacion aplicable y la institucién que las representa.

El capitulo II, proporciona informacién acerca de la contabilidad de las entidades
religiosas, sus estados financieros y las partes que los integran, las caracteristicas
cualitativas que deben poseer y los usuarios de los mismos. Adicionalmente se hace
mencion de la obligatoriedad que tienen las Entidades Religiosas de llevar contabilidad
completa de conformidad con el marco legal del pais y las Normas de Internacionales de
Informacién Financiera. Finalmente se dan a conocer los requisitos para realizar la
inscripcion de la iglesia ante entidades publicas y las bases legales que respaldan su calidad

de exenta de impuestos.

El capitulo III, da a conocer el perfil, las caracteristicas y los servicios que presta el
Contador Publico y Auditor, asi como su calidad de asesor. Seguidamente se expone acerca
de la Organizacién y Métodos, sus caracteristicas y herramientas de aplicacién; para
concluir el capitulo con el desarrollo de la Organizacion y Sistematizaciéon Contable y sus
elementos. Posteriormente expone los aspectos generales de los manuales y su
clasificacion, asi como también las caracteristicas y contenido del manual contable.
Finalmente se desarrollan las bases y etapas del disefio del manual contable, desde la

investigacion hasta la estructuracién del manual.

En el capitulo IV, se presenta un caso practico, donde se demuestra la participacion del
Contador Publico y Auditor como asesor en el disefio del manual contable para la entidad

religiosa, cuya metodologia fue desarrollada a través de la planeacion del trabajo, disefio y



aplicacion de las técnicas e instrumentos de investigacion, analisis de la informacién y
estructuracion del manual contable; las técnicas utilizadas para el desarrollo del caso
practico fueron: La entrevista, andlisis documental y la observacion de actividades. Para
concluir el capitulo se presenta el ejercicio contable de un mes de operaciones, las cuales

fueron consideradas para presentar los estados financieros.

Finalmente se incluyen las conclusiones y recomendaciones a las que se arribaron como

resultado del tema investigado.

Por 1ltimo se presentan dos anexos, uno de ellos da a conocer el catdlogo de formas que
fueron disefiadas para la recoleccion de datos y otro presenta el manual de especificaciones

del software contable que serd utilizado en la institucion.



CAPITULO 1
LAS IGLESIAS EVANGELICAS EN GUATEMALA

1.1 Antecedentes histéricos

Aln después de la Independencia, en Guatemala fue emitido el articulo 11 de la
Constitucion de la Federacion de Centroamérica del afio de 1824, el cual establecia que: “la
religion de las Provincias Unidas es la Catdlica, Apostolica y Romana con exclusion de

cualquier otra” (16:15) prohibiéndoles la libertad de culto a los pobladores del pais.

Sin embargo el 15 de marzo de 1873, el presidente Justo Rufino Barrios “emiti6 el Decreto
No. 93 del 15 de marzo de 1873, el cual establecio la libertad de conciencia y de cultos, lo

que a la postre permitio la llegada del protestantismo como religion e institucion.”(29:2)

La persona clave en el arribo del primer misionero evangélico a Guatemala fue una dama
culta y piadosa llamada Frances de Cleaves, quien era originaria de Boston Estados Unidos.
Debido a que esta mujer era amiga de la familia presidencial, en su oportunidad solicit6 al
Presidente Barrios la instituciéon de una iglesia evangélica en Guatemala. Luego de
considerarlo el Presidente Barrios, autoriz6 a la Sra. Cleaves realizar las gestiones

correspondientes, ofreciéndole su cooperacion y proteccion.

“La Sra. Cleaves se dirigi6 a la Junta de Misiones Extranjeras de la Iglesia Presbiteriana de
Estados Unidos, quienes el 27 de marzo de 1882 decidieron oficialmente considerar dicha
solicitud. El 12 de abril nombraron al Reverendo John Clark Hill para que viajara a

Guatemala y ver las posibilidades de establecer alli una mision.”(29:2)

Con la llegada de Hill se inicia una nueva pagina en la historia de Guatemala, al arribar con
¢l la misién Presbiteriana, que con el paso de los afios se iria constituyendo en un

importante estrato socio-religioso del pais: La Iglesia Evangélica Guatemalteca.

“De 1882 a 1914 llegaron al pais 17 misioneros para continuar la obra iniciada: Guillermo

Gates y Clara Feach de Gates; Walter Eugenio McBath y Anna Halloway de McBath;



Eduardo M. Haymaker y Esther Jeannie de Haymaker; Guillermo Allison y Corinna de
Allison; Maria Gregg; y Lynn P. Sullenberger y Jessie K. de Sullenberger.”(29:4)

“Antes del terremoto de 1976, las iglesias evangélicas representaban un porcentaje muy
pequefio, pero con el desastre las iglesias evangélicas de todo el mundo enviaron ayuda
para los damnificados y, junto con los viveres y carpas, un testimonio de solidaridad asi
como misioneros que se preocuparon de ayudar y llevar el mensaje del Evangelio, que

impacto a la poblacion.”(24:1)

De esa fecha, hasta este ultimo quinquenio, el crecimiento del evangelio en Guatemala ha
sido evidente con el incremento de muchos indicadores tales como: emisoras radiales
cristianas, canales de television cristianos, construccion de templos con capacidad para

albergar a miles de feligreses, colegios cristianos, etc.

“Guatemala es hoy el pais de América Latina con el mayor numero de evangélicos. Aunque
las cifras varian, se calcula que alrededor de un 30% de una poblacion de casi 13 millones

de personas pertenece a algunas de las numerosas iglesias protestantes del pais.”(23:1)
1.2 Definicién y particularidades de las iglesias evangélicas

Las iglesias evangélicas tienen caracteristicas muy particulares, las cuales se describen a

continuacion:
1.2.1 Iglesias Evangélicas

“Son iglesias de tendencias protestantes, caracterizadas por un énfasis en la evangelizacion,
una experiencia personal de conversion, con una fe biblicamente orientada y una creencia

en la relevancia de la fe cristiana en temas culturales.”(20:1)

Los te6logos las definen como: “...una comunidad de fieles que se hace manifiesta por la
predicacion de la Palabra de Dios y los sacramentos. Todos los miembros son iguales y

poseen igual medida del sacerdocio.”(41:195)



El marco legal guatemalteco las reconoce como personas juridicas sin animo de lucro,
siempre y cuando los recursos producto de su funcionamiento, no sean repartidos entre sus
asociados. Finalmente se puede definir como: Institucion con personalidad juridica, sin
animo de lucro, que tiene por objeto la educacion biblica protestante y la ensefianza de
principios y valores a sus miembros, con el fin de elevar el nivel de vida de las

comunidades donde se encuentre asentada.
1.2.2 Protestantismo

“Se denomina protestantismo al movimiento religioso-politico-social iniciado a principios
del siglo XVI con el objeto de reformar la Iglesia Catolica, y que provoco la fractura de la

unidad religiosa europea.

El monje, Martin Lutero, profesor de teologia, encabez6 el movimiento, argumentando que
la Iglesia se habia separado de las ensefianzas biblicas de Jesus, en quien se basa el

cristianismo, desafiando la autoridad del Papado.

Su ruptura con la Iglesia Cat6lica-Romana puso en marcha la Reforma Protestante, con
doctrinas como el sacerdocio universal, que implicaba una relacion personal directa del
individuo con Dios, sin ninguna institucién de por medio o la libre interpretacion de las

Sagradas Escrituras.

El protestantismo tiene como pilar basico de su fe la biblia, entendida como Palabra de
Dios descansando toda su teologia en tres principios generales y dos particulares que son

exclusivos de la teologia reformada (Tradicionalmente enunciados en latin):

1. Sola Scriptura: La biblia es la unica maxima autoridad en temas de fe, moral y
conciencia.

2. Sola fide: La fe en la obra expiatoria de Jesucristo es la iinica necesidad que tiene el
ser humano para salvar su alma eterna de la condenacion.

3. Solus Christus: Unicamente Cristo es quien nos da la vida eterna. No hay vida

eterna sin E1.”(21:1)



1.2.3 Caracteristicas doctrinales de la iglesia evangélica (protestante)

1. “No se reconoce la autoridad del Sumo Pontifice catdlico, el Papa, como vicario de
Cristo en la Tierra.

2. La Biblia es la fuente tnica de autoridad, la tradicion eclesistica no tiene ninguna
validez si no esta sustentada y justificada en la Biblia.

3. Las decisiones de los concilios no tienen autoridad si no se sustentan en doctrinas
biblicas.

4. Para salvarse no son necesarias las obras ni la caridad (Efesios 2:8,9). Sélo aceptar a
Cristo como Salvador Personal (S. Juan 3:16) por medio de una oracién que
confiesa la condicion del hombre como pecador y la necesidad de Cristo para
salvarse (Romanos 10:9,10). Las buenas obras son el fruto de la conversion real al
Cristianismo, y no un medio para la salvacion.

5. El servicio o culto carece de un orden litirgico necesario.

6. El canon de la biblia para los protestantes es de 66 libros, ya que unicamente se
aceptan como inspirados aquellos libros que son propios de la Tanach hebrea
(Antiguo testamento para los cristianos) es decir que forman parte de la Biblia judia.
Los libros no usados por los protestantes son llamados deuterocanénicos o

apocrifos.”(21:1)
1.3 Clasificacion

Por la doctrina que pregonan, las iglesias evangélicas se clasifican en: Historicas,

Pentecostales y Neo-Pentecostales.
1.3.1 Iglesias Historicas

Debido a que esta clase de iglesias fue el resultado de la reforma protestante en el siglo
XVI, a lo largo de su trayectoria ha hecho “...énfasis en la preparacion biblico teologica de
los cristianos evangélicos, para estar mejor capacitados al realizar la labor de
evangelizacion, obtener mejores resultados y ayudar a los nuevos creyentes en su

crecimiento de forma sistematica.”(29:1)



Entre las iglesias histdricas existentes en Guatemala se pueden mencionar:

1. Iglesia Presbiteriana.
Iglesia Centroamericana.
Iglesia Bautista.

Iglesia Metodista.

ARSI A

Iglesia del Nazareno.
1.3.2 Iglesias Pentecostales

“Socioldgicamente se habla del pentecostalismo como de la religion de los pobres. Con
esto se hace referencia no s6lo a las personas que lo iniciaron sino a que los pobres carecen
de recursos, tiempo y preparacion para estudiar. Esto lleva a una religion que da poca
importancia al factor intelectual y mucha al emocional, a los sentimientos. ...representa
este tipo de cristianismo, desinteresado de la doctrina y centrado en lo emocional, en la

vivencia de lo sobrenatural.”(29:1)

Este tipo de iglesias también hacen énfasis en “el bautismo del Espiritu Santo a través de

hablar en lenguas.”(29:1)

“Los pentecostales reducen la salvacion a tres etapas: Conversion, Santificacion y bautismo

con el Espiritu Santo.”(29:1)

Debido a que son incalculables las iglesias con esta clase de doctrina, a continuacion se

enumeran las que iniciaron su labor en Guatemala:

1. Iglesia Asambleas de Dios.
Iglesia del Evangelio Completo.
Iglesia de la Profecia Universal.

Iglesia del Principe de Paz.

Al

Iglesia El Calvario.



1.3.3 Iglesias Neo-Pentecostales

Los feligreses de esta clase de iglesias se caracterizan por pregonar la “Teologia de la salud
y la riqueza. Esta doctrina sustenta que la voluntad de Dios es que todos gocemos siempre
de salud y prosperidad. Los pobres y los enfermos segln la interpretacion de algunos
teologos de la prosperidad, sufren por falta de fe o por vivir en pecado. El tener muchos

bienes materiales es una prueba contundente de la fuerza de su fe.”(29:1)
Entre las principales iglesias que se caracterizan por esta doctrina se encuentran:

1. Iglesia Casa de Dios.

Iglesia Lluvias de gracia.

2. Iglesia Fraternidad Cristiana de Guatemala.
3. Iglesia Elim.

4. Iglesia El Shadai.

5. Iglesia Verbo.

6.

7.

Iglesia Luz a las Naciones
1.4 Estructura Organizacional

Segun la experiencia del pastor de la iglesia Luz a las Naciones, la diversidad de creencias
doctrinales y el tamafio de las congregaciones en Guatemala, ha sido determinante en la

adopcion de diversas estructuras organizacionales en las iglesias:

1. El pastor es la maxima y unica autoridad.

2. El Consejo de ancianos o junta directiva es la maxima autoridad y tiene la facultad
para nombrar o remover al pastor.

3. Combina las estructuras anteriores, y adicionalmente incorpora didconos o lideres

(mandos medios).

A continuacion se ilustra la estructura organizacional mas completa de una iglesia

evangélica guatemalteca:



a) Consejo de ancianos: Organo méximo de autoridad y toma de decisiones, también
llamado junta directiva; el cual estd integrado por los feligreses con mas
experiencia, fidelidad y una trayectoria intachable.

b) Pastor: Responsable de administrar la iglesia y los recursos que le han sido
asignados para cumplir el propdsito para el cual fue creada.

¢) Contador: Encargado de realizar los registros contables de las transacciones
financieras de la iglesia, con la finalidad de preparar los estados financieros y otros
informes que serviran para la toma de decisiones del Consejo.

d) Secretaria: Auxiliar administrativa encargada de asistir al contador, pastor o
eventualmente al Consejo de ancianos en tareas como: tramitar correspondencia,
recepcion de documentos, atender llamadas telefonicas, archivo de documentos,
tener actualizada la agenda de actividades, etc.

¢) Grupo de lideres: son los encargados de administrar y coordinar cada unidad de
trabajo: 4rea de matrimonios, grupo musical, drea de jovenes, area de caballeros,

irea de damas, area de obra social, etc.

Asambleade
Ancianos
Pastor
1 4
l Secretaria | Contador I
Lider de . Lider de Lider de obra Lideres ce Lider de Lider de
Lider de danza . . i ) .
alabanza servidores social matrimonios damas jovenes

Lider de nifios Lider de video Lideres grupos
de C. Familiar
SRR —

*Fuente propia



1.5 Legislacion aplicable

No existe una ley especifica donde se encuentre definido el perfil y las obligaciones de las
Iglesias, sin embargo estas encajan en la figura juridica que menciona la Constitucion
Politica de 1a Republica de Guatemala, la Ley de organizaciones no gubernamentales para
el desarrollo, el Cédigo Civil, el Cédigo de Comercio y las leyes fiscales; las cuales forman

parte del cuerpo normativo que regulan sus actividades.
1.5.1 Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala

La Carta Magna en el articulo 34, reconoce el derecho de libre asociacidn, e indica que:
...nadie estad obligado a asociarse ni a formar parte de grupos o asociaciones de auto

defensa o similares.”(4:7)
1.5.2 Cédigo Civil Decreto Ley 106

El Cédigo Civil en su articulo 15, numeral lero. reza que son personas juridicas: “El
Estado, las Municipalidades, las iglesias de todos los cultos, la Universidad de San Carlos y
las demas instituciones de Derecho Publico creadas o reconocidas por ley...”(6:3) asi

también contiene los siguientes articulos que se refieren a las iglesias:

“Articulo 16.- La persona juridica forma una entidad civil distinta de sus miembros
individualmente considerados; puede ejercitar todos los derechos y contraer las
obligaciones que sean necesarios para realizar sus fines y sera representada por la persona u
organo que designe la ley, las reglas de su institucion, sus estatutos o reglamentos, o la

escritura social.

Articulo 17.- Las iglesias son capaces para adquirir y poseer bienes y disponer de ellos,
siempre que los destinen exclusivamente a fines religiosos, de asistencia social o a la

educacion. Su personeria se determina por las reglas de su institucion.

Articulo 18.- Personalidad de las asociaciones civiles. Las instituciones, los
establecimientos de asistencia social y demas entidades de interés publico, regulan su

capacidad civil por las leyes que las hayan creado y reconocido, y las asociaciones por las



reglas de su institucién, cuando no hubieren sido creadas por el Estado. La personalidad
juridica de las asociaciones civiles es efecto del acto de su inscripcion en el registro del

municipio donde se constituyan...” (6:4)
1.5.3 Reglamento de Inscripcion de Asociaciones Civiles Acuerdo Gubernativo 512-98

El Reglamento de Inscripcion de Asociaciones Civiles establece los requisitos de
inscripcion de las Asociaciones Civiles; indicando en primer lugar, que dichas asociaciones

deben constituirse mediante escritura publica.

En la escritura publica, se establece lo concerniente a: Constitucion, denominacidn,
naturaleza y régimen, domicilio, plazo, objetivos y fines, beneficios, fundadores,
benefactores y beneficiarios, patrimonio, 6rgano de gobierno y administracion, integracion

y atribuciones del érgano supremo y la liquidacidn o disolucion.

1.5.4 Disposiciones para la obtenciéon del Reconocimiento de la Personalidad Juridica

de las Iglesias Evangélicas Acuerdo Gubernativo 263-2006

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo 263-2006, para obtener el reconocimiento de
la personalidad juridica de la iglesia, se debe “presentar en la Sub-Direccién
Administrativa, solicitud dirigida al Sefior Ministro de Gobernacion, firmada por la persona
autorizada de conformidad con la escritura publica para realizar las gestiones

administrativas, la que debe contener los siguientes requisitos:

1) Nombre y apellidos completos del interesado, edad, estado civil, nacionalidad,
profesion u oficio, domicilio, nimero de cédula de vecindad (orden y registro) y
direccion para recibir notificaciones.

2) Solicitud de reconocimiento de la Personalidad Juridica de la Iglesia Evangélica
(debe coincidir la denominacién con la constancia que refiere el numeral 2 del

parrafo siguiente)
Se adjunta a la solicitud los siguientes documentos:

1) Testimonio y duplicado de escritura publica de constitucion de la iglesia.
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2) Original de la constancia extendida por la Sub-Direccion Administrativa, donde

conste que no existe otra iglesia con igual denominacion.”(18:1)
1.6 Institucion Representativa

Desde el 15 de marzo de 1937 las iglesias evangélicas cuentan con una institucion que los
representa, hasta el afio 1951 se le llamaba Sinodo Evangélico. A partir de esa fecha
cambié de nombre a Alianza Evangélica de Guatemala. Originalmente estaba integrada
unicamente por iglesias histéricas o conservadoras, en la actualidad estd conformada por
iglesias evangélicas de diferentes denominaciones: histéricas, pentecostales y neo-

pentecostales.

El 19 de septiembre de 1960, el presidente general Miguel Idigoras Fuentes le otorgd su
personeria juridica, para convertirse en la entidad de derecho publico, la cual la constituye
en la representante oficial de las iglesias cristianas evangélicas del pais. En la actualidad
representa mas de cuatro millones de cristianos evangélicos, quienes activan en mas de 130
organizaciones que reunen de decenas centenas de iglesias (denominaciones o misiones),
iglesias independientes con gobiernos propios, que suman mas de 17,000 congregaciones
con sus templos, asi como agencias de servicio social, de beneficencia, hospitalarias y
educativas, incluyendo colegios universidades y seminarios teologicos, asi como medios de

comunicacion radiales, televisivos y escritos.(42:1)

1.6.1 Funciones de la Alianza Evangélica de Guatemala

1. Representar al pueblo evangélico ante el Gobierno, la sociedad civil, embajadas
extranjeras y ante todo organismo que desee tener relacion con la Iglesia Evangélica
en Guatemala.

2. Defender los intereses y derechos inherentes de las organizaciones e iglesias
evangélicas y de sus miembros.

3. Meditar en las diferencias que pudieran presentarse entre grupos, para conciliarlos
en paz y armonia.

4. Proporcionar la cobertura juridica y representativa de la Alianza a las iglesias o

entidades evangélicas que lo soliciten.
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5. Tener participacion activa en comunes ministerios, actividades y diversos foros de
la vida nacional a que se les invite.

6. Pugnar visiblemente por la unidad en Cristo. (42:1)



CAPITULO I
CONTABILIDAD DE LAS ENTIDADES RELIGIOSAS

2.1 Definicion de contabilidad

“La contabilidad es una técnica que se utiliza para producir sistematica y estructuralmente
informacion financiera expresada en unidades monetarias de las transacciones que realiza
una entidad economica y de ciertos eventos economicos identificables y cuantificables que
la afecta, con el objeto de facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en relacion

con dicha entidad econémica.”(3:3)
2.2 Estados Financieros

A continuacién se presenta la definicion, integracion, caracteristicas cualitativas, hipdtesis

fundamentales y usuarios de los estados financieros:
2.2.1 Definicién

“Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la situacion
financiera y el desempeiio financiero de una entidad. El objetivo de los estados financieros
con propésitos de informacion general es suministrar informacion acerca de la situacion
financiera, del desempeiio financiero y de los flujos de efectivo de la entidad, que sea 1til a
una amplia variedad de usuarios a la hora de tomar sus decisiones econémicas. Los estados
financieros también muestran los resultados de la gestion realizada por los administradores

con los recursos que se les han confiado.”(30:791)
2.2.2 Integracién de los Estados Financieros

“Las partes que componen los estados financieros estan interrelacionadas porque reflejan
diferentes aspectos de las mismas transacciones u otros sucesos acaecidos a la empresa.
Aunque cada uno de los estados suministra informacion que es diferente de los demas, no
es probable que ninguno sea suficiente para un propdsito en particular o contenga toda la

informacion necesaria para alguna necesidad de los usuarios en particular.”(30:62)
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A continuacion se presentan los estados financieros que seran presentados por la entidad

religiosa:

a) Balance: “Los elementos relacionados directamente con la medida de la situacion
financiera son los activos, los pasivos y el patrimonio neto...” (30:67) los cuales son

y
presentados en este estado financiero a una fecha determinada. A continuacién se

proporciona una breve explicacion de estos elementos:

a. “Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de
sucesos pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios
econémicos.

b. Un pasivo es una obligacion presente de la empresa, surgida a raiz de
sucesos pasados, al vencimiento del cual, y para cancelarla, la entidad espera
desprenderse de recursos que incorporan beneficios econdmicos.

c. Patrimonio neto es la parte residual de los activos de la empresa, una vez

deducidos todos sus pasivos.”(30:67)

b) Estado de Resultados: Este estado financiero informa acerca del “desempefio en la
actividad de la empresa, o bien es la base de otras evaluaciones, tales como el
rendimiento de las inversiones o las ganancias por accidn...” (30:71) a través de los

ingresos y gastos ejecutados durante un periodo determinado.
“A continuacion se definen los elementos denominados ingresos y gastos:

a. Ingresos son los incrementos en los beneficios econémicos, producidos a lo
largo del periodo contable, en forma de entradas o incrementos de valor de
los activos, o bien como decrementos de las obligaciones, que dan como
resultado aumentos del patrimonio neto, y no estan relacionados con las
aportaciones de los propietarios a este patrimonio.

b. Gastos son los decrementos en los beneficios econémicos, producidos a lo
largo del periodo contable, en forma de salidas o disminuciones del valor de

los activos, o bien de nacimiento o aumento de los pasivos, que dan como
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resultado decrementos en el patrimonio neto, y no estan relacionados con las

distribuciones realizadas a los propietarios de este patrimonio.”(30:72)

c) Estado de Flujo de Efectivo: “La informacioén acerca de los flujos de efectivo es ttil
porque suministra a los usuarios de los estados financieros las bases para evaluar la
capacidad que tiene la entidad para generar efectivo y equivalentes al efectivo, asi como
las necesidades de liquidez que ésta tiene. Para tomar decisiones econdmicas, los
usuarios deben evaluar la capacidad que la entidad tiene de generar efectivo y
equivalentes al efectivo, asi como las fechas en que se producen y el grado de
certidumbre relativa a su aparicion.”(30:864) Los flujos de fondos se clasifican de la

siguiente manera:

a. Actividades de operacién: “Los flujos de efectivo procedentes de las
actividades de operacion se derivan fundamentalmente de las transacciones
que constituyen la principal fuente de ingresos ordinarios de la entidad. Por

.tanto, proceden de las operaciones y otros sucesos que enfran en la
determinacion de las ganancias o pérdidas netas.”(30:866)

b. Actividades de inversién: “La presentacién separada de los flujos de
efectivo procedentes de las actividades de inversion es importante, porque
tales flujos de efectivo representan la medida en la cual se han hecho
desembolsos por causa de los recursos econdmicos que van a producir
ingresos y flujos de efectivo en el futuro.”(30:867)

c. Actividades de financiacién: “Es importante la presentacion separada de
los flujos de efectivo procedentes de actividades de financiacion, puesto que
resulta util al realizar la prediccion de necesidades de efectivo para cubrir

compromisos con los suministradores de capital a la entidad.”(30:868)
2.2.3 Caracteristicas cualitativas de los estados financieros

Para que los estados financieros que proporciona la contabilidad cumplan sus propésitos

con los diversos interesados, deben cumplir con ciertas caracteristicas, las cuales son:



a)

b)

d)
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Comprensibilidad

“Una cualidad esencial de la informacion suministrada en los estados financieros es que
sea facilmente comprensible para los usuarios. Para este proposito, se supone que los
usuarios tienen conocimiento razonable de las actividades econdmicas y del mundo de
los negocios, asi como de su contabilidad, y también la voluntad de estudiar la
informacién con razonable diligencia. No obstante, la informacién acerca de temas
complejos que debe ser incluida en los estados financieros, a causa de su relevancia de
cara a las necesidades de toma de decisiones econdmicas por parte de los usuarios, no
debe quedar excluida sélo por la mera razéon de que puede ser muy dificil de

comprender para ciertos usuarios.

Relevancia

Para ser til, la informacion debe ser relevante de cara a las necesidades de toma de
decisiones por parte de los usuarios. La informacién posee la cualidad de la relevancia
cuando ejerce influencia sobre las decisiones econdmicas de los que la utilizan,
ayudandoles a evaluar sucesos pasados, presentes o futuros, o bien a confirmar o

corregir evaluaciones realizadas anteriormente.” (30:62)

Importancia relativa o materialidad

“La informacion tiene importancia relativa, o es material, cuando su omision o
presentacion erréonea puedan influir en las decisiones econdmicas de los usuarios,
tomadas a partir de los estados financieros. La materialidad depende de la cuantia de la
partida omitida, o del error de evaluacion en su caso, juzgados siempre dentro de las

circunstancias particulares de la omision o el error.”(30:63)

Fiabilidad

“La informacion posee la cualidad de fiabilidad cuando esta libre de error material y de
sesgo o prejuicio, y los usuarios pueden confiar en que es la imagen fiel de lo que
pretende representar, o de lo que pueden esperarse razonablemente que

represente.”(30:63)
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Para que el usuario obtenga una informacion fiable, el departamento de contabilidad de
la entidad debe emplear procedimientos adecuados de recoleccion y validacion de

datos.

Comparabilidad
“Los usuarios deben ser capaces de comparar los estados financieros de una entidad a lo
largo del tiempo, con el fin de identificar las tendencias de la situacion financiera y del

desempefio.”(30:65)

Oportunidad

“Si hay un retraso indebido en la presentacion de la informacion, ésta puede perder su
relevancia. La gerencia puede necesitar sopesar los méritos relativos de la presentacion
a tiempo frente al suministro de informacion fiable. A menudo, para suministrar
informacidn a tiempo es necesario presentarla antes de que todos los aspectos de una
determinada transaccion u otro suceso sean conocidos, perjudicando asi su fiabilidad. A
la inversa, si la presentacién se demora hasta poder conocer todos sus aspectos, la
informacion puede ser altamente fiable, pero de poca utilidad para los usuarios que han

tenido que tomar decisiones en el interin.”’(30:66)

El ente encargado de generar la informacion financiera, debera hacer lo posible por
cumplir con proporcionarla de manera oportuna y fiable a la vez; de no ser asi, tendra
que proporcionar de manera inmediata y fiable, la informacion que los directores

consideren mas urgente para tomar decisiones.

2.2.4 Hipétesis fundamentales

a) Negocio en marcha
“Los estados financieros se preparan normalmente sobre la base de que la entidad
est4 en funcionamiento, y continuara sus actividades de operacion dentro del futuro
previsible. Por lo tanto, se asume que la entidad no tiene intencién ni necesidad de
liquidar o cortar de forma importante la escala de sus operaciones. Si tal intencién o

necesidad existiera, los estados financieros pueden tener que prepararse sobre una
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base diferente y, si asi fuera, se revelara informacién sobre la base utilizada en

ellos.”(30:62)

Las entidades religiosas al igual que las empresas lucrativas, operan sus estados
financieros bajo la hipdtesis de negocio en marcha, pues asumen que la prestacion

de servicios a la comunidad, sera por tiempo indefinido.

b) Base contable de acumulacion o devengo
“Con el fin de cumplir sus objetivos, los estados financieros se preparan sobre la
base de la acumulacion o del devengo contable. Segun esta base, los efectos de las
transacciones y demas sucesos se reconocen cuando ocurren (y no cuando se recibe
o paga dinero u otro equivalente al efectivo), asimismo se registran en los libros
contables y se informa sobre ellos en los estados financieros de los periodos con los

cuales se relacionan.”(30:61)

Debido a que la entidad religiosa es auto sostenible, su operacion es financiada en
su mayoria por las ofrendas voluntarias de sus miembros, las cuales son fegistradas
contablemente hasta que se perciben; por lo que se aplica un método contable
modificado, en el que combina la base contable de lo percibido para los ingresos y

la base del devengo contable para los egresos.
2.2.5 Usuarios de los Estados Financieros

Existen varios usuarios de los estados financieros, los cuales requieren de ellos para
satisfacer sus necesidades de informacién. Entre los usuarios mas comunes se encuentran

los siguientes:

a) Inversionistas
Los suministradores de capital estan preocupados por el manejo de sus donaciones,
por esa razén necesitan informacién que les ayude a conocer la administracion de
los fondos para tomar decisiones en la inversion de nuevos proyectos (compra de

terrenos, construccion de edificios, remodelacion y adquisicion de activos).
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b) Miembros
Los miembros o asociados de la instituciébn en su mayoria contribuyen al
sostenimiento de la institucidn, y por esa razon necesitan conocer el destino de los

fondos que estan donando.

¢) Empleados
Los empleados estan interesados en la informacion acerca de la estabilidad y
rendimiento de sus empleadores, para evaluar la capacidad de la entidad para

afrontar las remuneraciones, los beneficios tras el retiro y otras ventajas salariales.

d) Prestamistas
Las instituciones de crédito estan interesadas en la informacién que les permita

determinar si los préstamos otorgados y sus intereses seran pagados al vencimiento.

e) Proveedores
Los proveedores comerciales, estan interesados en la informacion que les permita

determinar si las cantidades que les adeudan serdn pagadas a su vencimiento.

f) La Superintendencia de Administracién Tributaria
La SAT tiene la facultad de verificar la informacidn financiera de las entidades sin
animo de lucro, para comprobar que los fondos estan siendo canalizados hacia el

cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron creadas.
2.3 Aplicacion de Normas Internacionales de Informacion financiera en Guatemala

El 20 de diciembre del afio 2007 el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala (CCPAG), con el apoyo del Comité de Normas de Contabilidad y Auditoria
Internacionales del Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA),
publicaron en el Diario Oficial la resolucion de la adopcion de las Normas Internacionales

de Informacién Financiera (NIIF) en Guatemala de la siguiente manera:

“Articulo 1° Adoptar como los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en

Guatemala a que se refiere el Codigo de Comercio, el Marco Conceptual para la
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Preparacion y Presentacion de Estados Financieros y las Normas Internacionales de
Informacién Financiera -NIIF (en Inglés International Financial Reporting Standard —IFRS,
emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Informacion Financiera (en inglés
International Accounting Standards Board -IASB), expresion que comprende también las

Normas Internacionales de Contabilidad —NIC y las interpretaciones.”

Asi mismo el articulo 5 indica lo siguiente: “Las disposiciones contenidas en la presente
resolucion surten efecto optativo a partir del periodo anual que comienza en enero de 2008

y obligatorio a partir de enero de dos mil nueve.”

Pese a que las iglesias evangélicas son entidades no lucrativas, deben adoptar estas normas

donde les sea aplicable por el hecho de estar obligadas a llevar contabilidad completa.
2.4 Obligatoriedad de las Entidades Religiosas de llevar contabilidad completa

A continuacion se presentan las bases legales que obligan a las iglesias evangélicas a llevar

contabilidad completa de todas sus transacciones econdémicas:
2.4.1 Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo Decreto 02-2003

El articulo 13 de la Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo —
ONG’s- establece: “Las Organizaciones No Gubernamentales tienen obligacion de
inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria, para su respectivo registro
y control, y de llevar contabilidad completa, en forma organizada, asi como, los registros
que sean necesarios, de acuerdo al sistema de partida doble, aplicando principios de
contabilidad generalmente aceptados, y apegada a lo que disponen las leyes del pais a ese

respecto.”(9:3)

El articulo 14 detalla el concepto “Contabilidad Completa” al referirse que la contabilidad

de las ONG'S debe constar en los libros: Inventario, Diario, Mayor y Estados Financieros.
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2.4.2 Ley del Impuesto Sobre la Renta

El inciso s) del articulo 38 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, también indica lo
siguiente: “...las iglesias, las entidades y asociaciones de caracter religioso y los partidos
politicos, para que proceda la deducibilidad de las donaciones que reciben, deben estar
debidamente constituidas y registradas, llevar contabilidad completa, inscribirse como
contribuyentes en el Registro Tributario Unificado y presentar declaracion jurada anual con
los anexos y requisitos que establece el articulo 54 de esta ley. Para la comprobacion de lo
anterior y verificar la utilizacién de las donaciones recibidas, en los destinos previstos,

estaran sujetas a la fiscalizacion por parte de la Administracion Tributaria™.
2.5 Inscripcién de 1a entidad ante entidades piiblicas

Posterior a la inscripcién de la iglesia ante el registro de personas juridicas del Ministerio
de Gobernacidn, es necesario realizar tramites de inscripcion ante otras entidades publicas,
los cuales le permitirn realizar la labor contable de conformidad con las leyes de la

republica.
2.5.1 Ante la Superintendencia de Administraciéon Tributaria

Al realizar la inscripciéon ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, es
importante mencionar que la gestion debe ser realizada por el representante legal, quien

debera presentar los siguientes documentos:

a) “SAT-014 Formulario de inscripcidon y actualizacion de informacidon de
contribuyentes en el registro tributario unificado.

b) Original y fotocopia completa de cédula de vecindad del representante legal.

¢) Original y fotocopia simple del documento que acredite la constitucion de la Iglesia,
debidamente inscrita en el Registro Civil o el registro que corresponda.

d) Fotocopia simple del Acuerdo Gubernativo y de la publicacién del mismo en el

Diario Oficial. (mostrando pagina y fecha de publicacion)
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e) Si se elabord escritura de modificacion a los estatutos, debera presentar fotocopia
simple del acta, debidamente firmada por los miembros de Asamblea General
Extraordinaria que los aprobo.

f) Original y fotocopia del nombramiento de representante legal.

g) Una factura de servicios (energia eléctrica, agua, teléfono) para comprobar la
veracidad del domicilio fiscal. Cuando en las facturas que se mencionan no se
identifica un registro catastral exacto o no es propietario del inmueble se debe
presentar ademas, uno de los documentos siguientes:

1) Certificacion de inscripcion en el Registro de la Propiedad Inmueble.

2) Recibo de pago del Impuesto Unico sobre Inmuebles (TUST).

3) Certificado de propiedad de inmueble que entrega el gobierno central.

4) Cualquier otro comprobante de pago por concepto de tasas o
contribuciones realizadas a la municipalidad de su localidad.

5) El contrato o factura que acredite que el bien inmueble es arrendado.

6) Carta del contratista en el caso de jornaleros, en la que indica que fueron
contratados para laborar en el domicilio fiscal consignado.

7 Cualquier otro documento extendido por la autoridad o entidad
competente que certifique el domicilio fiscal consignado.

h) Cuando el contador presta sus servicios técnicos en forma independiente, este debe
presentar una carta firmada y sellada, donde manifiesta que prestara sus servicios
(debe estar inscrito como contribuyente y tener facturas autorizadas) o si el contador
presta sus servicios en relacion de dependencia, debe presentar la carta firmada y

sellada en hoja membretada de la institucion.”(43:1)

Estas entidades deben inscribirse ante la Administraciéon Tributaria como contribuyentes
afectos a cada uno de los impuestos correspondientes, mientras tramitan la solicitud de

exencion de impuestos.

Es importante mencionar que la entidad llevara contabilidad completa, por lo que debera
solicitar ante la SAT la habilitacién de los libros contables (Caja, inventario, diario, mayor

y estados financieros) cancelando la suma de Q0.50 por cada hoja habilitada.
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Los requisitos para realizar la gestion son los siguientes:

a) Formulario SAT-52 Solicitud habilitacion de libros.
b) Original y fotocopia completa de cédula de vecindad del Representante Legal.

c) Fotocopia del nombramiento.
2.5.2 Ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Si la entidad contrata personal en relacion de dependencia, debe inscribirse ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social; para realizarla debe presentar la siguiente

documentacion:
a) “Constancia extendida por un Perito Contador, donde debe indicarse lo siguiente:

a. Fecha (dia-mes-afio), en que se ocup6 el minimo de trabajadores o mas que
obliga al patrono a suscribirse.

b. Total de trabajadores con los cuales se dio la obligacion en la fecha
sefialada.

c. Monto devengado en salarios por el total de trabajadores indicados, en el

periodo base de la inscripcion.

b) Formulario FORM. DRPT-001 debidamente lleno a maquina.

c) Fotocopia del documento por el cual el Gobierno de Guatemala le otorga su
reconocimiento.

d) Fotocopia del nombramiento del representante legal.

e) Fotocopia de cédula de vecindad completa del representante legal. Pasaporte si es
extranjero.

f) Fotocopia de constancia del Numero de Identificacién Tributaria (NIT).”(25:1)
2.6 Bases legales de su exencion de impuestos

Las iglesias evangélicas gozan de exencion de impuestos, a continuacion se presentan sus

bases legales:
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2.6.1 Cédigo Tributario Decreto 2-91 y sus reformas

Las iglesias evangélicas son entidades exentas de impuestos y el Codigo Tributario, en su
articulo 65 afirma que: “Las exenciones y beneficios tributarios que se otorguen seran
aplicables exclusivamente, a los contribuyentes que realicen en forma efectiva y directa,
actividades, actos o contratos que sean materia u objeto especifico que tal exencion o
beneficio y mientras cumplan con los requisitos legales previstos en las leyes que los
concedan. En ningun caso los beneficios obtenidos podran transferirse a terceros por

ningun titulo.”(8:21)
2.6.2 Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto 26-92 y sus reformas

El articulo 6 literal c) de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, sefiala que estan exentas del
impuesto: “Las rentas que obtengan las asociaciones o fundaciones no lucrativas
legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria, que tengan por objeto la caridad, beneficencia, asistencia o el
servicio social, culturales, cientificas de educacion e instruccién, artisticas, literarias,
deportivas, politicas, profesionales, sindicales, gremiales, religiosas, colegios profesionales,
siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y su patrimonio se destinen
exclusivamente a los fines de su creacion y en ningun caso distribuyan, directa o

indirectamente, utilidades o bienes entre sus integrantes.”(13:4)

Respecto a la exenciéon de impuestos de la cual gozan las entidades religiosas, la literal d)
del mismo articulo reza que también: “Las rentas que obtengan las instituciones religiosas,
cualquiera sea su credo, en cuanto a las que obtengan directamente por razén del culto y de

la asistencia social o cultural que presten.” (13:4)
2.6.3 Ley del Impuesto al Valor Agregado decreto 27-92 y sus reformas

La Ley del Impuesto al Valor Agregado, en el articulo 7, numerales 9) y 13) en lo que se
refiere a las exenciones generales indica que: “Estan exentos del impuesto establecido en
esta ley: ... 9. Los aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones,

educativas, culturales de asistencia o de servicio social, y las religiosas, no lucrativas,
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constituidas legalmente y debidamente registradas como tales. ...13. Los servicios que
prestan las asociaciones, fundaciones e instituciones educativas, de asistencia o de servicio
social y las religiosas, siempre que estén debidamente autorizadas por la ley, que no tengan
por objeto el lucro y que en ninguna forma distribuyan utilidades entre sus asociados e

integrantes.”(11:8)

2.6.4 Ley de Timbres fiscales y de papel sellado especial para protocolos Decreto 37-

92 y sus reformas.

En el inciso 4 del articulo 10 de la Ley de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial
para Protocolos se encuentra legislado que: “...Estin exentos del impuesto, los documentos
que contengan actos o contratos gravados, realizados por: Las asociaciones, fundaciones o
instituciones de asistencia publica o de servicio social a la colectividad, culturales,
gremiales, cientificas, educativas, artisticas o deportivas; sindicatos de trabajadores,
asociaciones solidaristas e instituciones religiosas, siempre que estén autorizadas por la ley,
que 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.”(10:6)
2.6.5 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Decreto 15-98

El numeral 5 del articulo 12 de la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, establece que
para efectos del impuesto, estan exentas por los bienes inmuebles que posean “...Las
entidades religiosas debidamente autorizadas, siempre que los bienes inmuebles se destinen
al culto que profesan, a la asistencia social o educativa y que estos servicios se

proporcionen de manera general y gratuita.”(14:4)
2.6.6 Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto 73-2008

La literal ¢) del articulo 4 de la Ley del Impuesto de Solidaridad indica que estan exentos
del Impuesto de Solidaridad: “Las asociaciones, fundaciones, cooperativas, federaciones,
centrales de servicio y confederaciones de cooperativas, centros culturales, asociaciones

deportivas, gremiales, sindicales, profesionales, los partidos politicos y las entidades
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religiosas y de servicio social o cientifico, que estén legalmente constituidas, autorizadas e
inscritas en la Administracion Tributaria, siempre que la totalidad de los ingresos que
obtengan y su patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de su creacion y que en

ningun caso distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes...”(12:3)
2.7 Registro de ingresos de la entidad

El Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacidn de Estados Financieros define que
los ingresos son: “Incrementos en los beneficios econdémicos, producidos a lo largo del
periodo contable, en forma de entradas o incrementos de valor de los activos, o bien como
decrementos de las obligaciones, que dan como resultado aumentos en el patrimonio

neto...”

Para el caso de las entidades religiosas, en la mayoria de los casos sus ingresos son
percibidos a través de donaciones que sus miembros aportan para financiar su propia

operacion, la que permitira que se cumplan los objetivos para lo cual fue creada.

Toda donacién que sea percibida debe ser respaldada por los documentos legales de
propiedad. La Entidad al obtener una donacién, debe emitir un documento que ampare la
recepcion de los fondos, utilizando recibos de caja debidamente autorizados. El articulo 19
del Acuerdo Gubernativo 596-97 Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus
reformas, indica que para que la donacion recibida por la institucion sea reconocida como
un gasto deducible para el donante, la entidad beneficiaria debe extenderle un documento
contable que compruebe su ingreso; siempre y cuando la donacioén no exceda el 5% de su

renta neta o de Q 500,000.00 anuales del donante.

Asi mismo indica que si la donacién consiste en derechos o bienes, la deduccion no puede
exceder del costo de adquisicién o de construccidn, no amortizado o depreciado, segin

corresponda, a la fecha de su donacién.

El numeral 2) del mencionado articulo sefiala que los requisitos minimos que deben

contener los documentos contables o recibos, son los siguientes:
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Nombre o razén social de la entidad beneficiaria
Domicilio fiscal

Numero de Identificacion Tributaria (NIT)
Numero correlativo del documento

Fecha de emision del documento.

Nombre, razéon o denominacion social del donante.
Numero de Identificacion Tributaria del donante.

Domicilio fiscal del donante; y

O ® N kWD

Descripcion del bien o monto de la donacién en nimeros y letras.

2.8 Responsabilidades adicionales derivadas de su naturaleza

Las entidades religiosas por su naturaleza tienen responsabilidades adicionales:
2.8.1 Como patrono

En las iglesias evangélicas, la mayoria de colaboradores presta sus servicios de manera Ad
Honorem. Sin embargo para realizar la labor administrativa, se necesita personal que preste
sus servicios las 44 horas semanales que establece el Codigo de Trabajo, por lo que es

conveniente incluirlos en una planilla de salarios.

A partir de esta relacion laboral, la iglesia evangélica se constituye patrono de los

colaboradores contratados y por ende es regulada por el Cédigo de Trabajo.

El articulo 1 del mencionado cédigo reza lo siguiente: “El presente Codigo regula los
derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasién del trabajo y crea

instituciones para resolver sus conflictos.

Articulo 2.- Patrono es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o

mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacioén de trabajo. ..

Articulo 3.- Trabajador es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacion de
trabajo.”(7:10)
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2.8.2 Como contribuyente del Seguro Social

Derivado de la calidad de patrono que adquieren las iglesias evangélicas, asi mismo
asumen la obligacion de contribuir al régimen de Seguro Social. La Ley Organica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en su articulo 27 indica lo siguiente: “Todos los
habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de produccion de articulos o
servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento del régimen de Seguridad Social en
proporcion a sus ingresos, y tienen el derecho de recibir beneficios para si mismos o para

sus familiares que dependan econdmicamente de ellos...” (15:25)

3

Asi mismo el articulo 38 reza lo siguiente: “...El régimen de Seguridad Social debe
financiarse asi: Durante todo el tiempo en que so6lo se extienda y beneficie a la clase
trabajadora, o a parte de ella, por el método de triple contribucién a base de las cuotas

obligatorias de los trabajadores, de los patronos y del Estado.”(15:31)
2.8.3 Como agente de retencién de tributos

Aunque la entidad religiosa esté exenta de impuestos, esto no la exime de actuar en calidad

de agente de retencion o percepcion de tributos en los siguientes casos:

a) “Si contrata personal en relacion de dependencia, como patrono actuard como
agente de retencion del ISR a sus asalariados. Para este caso, debera observar lo que
para el efecto establece los articulos 37, 43, 56, 57, 63, 67 y 68 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, y sus articulos 32, 33, 35 y 39 del Reglamento de dicha
Ley.

b) Presentar declaracion anual de conciliacién de sus trabajadores. Las ONG’s como
agentes de retencion del Impuesto Sobre la Renta, conforme el articulo 63 de la Ley
del Impuesto Sobre la Renta, deben presentar una declaracién jurada anual, que
contenga una conciliacién de las retenciones efectuadas a empleados en relacién de
dependencia, acompafiando la némina de empleados y los salarios pagados durante
el afio calendario anterior. Dicha declaracion debe presentarla, a mas tardar el 31 de

marzo de cada afio.
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Como agente de retencién en la adquisicién de bienes o servicios. Cuando adquiere
bienes o servicios en el mercado local, si los contribuyentes emisores de las facturas
indican en las mismas que estdn sujetos a retencion, deberan actuar como agentes de
retencién del ISR, y enterarlo al fisco dentro de los 10 dias hédbiles del mes
inmediato siguiente a aquel en que se efectuaron los acreditamientos en cuenta o se
realizaron los pagos de las rentas, y acompafiar una declaracién jurada
correspondiente a las retenciones efectuadas a los beneficiarios domiciliados en el
pais. De igual forma, efectuara retenciones que refiere el articulo 45 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta a personas no domiciliadas y enterar al fisco dentro de los
primeros 15 dias habiles del mes calendario inmediato siguiente a aquel en que se

percibieron o devengaron las rentas.” (43:1)

El articulo 52, 53 y 54 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y el articulo 31 de
la Ley del Impuesto Sobre la Renta también indican que estas instituciones pueden
actuar en calidad de agentes de retencion del IVA e ISR por la emisién de facturas

especiales.



CAPITULO III

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

3.1 El perfil del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor (CPA) como profesional tiene un perfil y caracteristicas

particulares, las cuales se mencionan a continuacidn:
3.1.1 Definiciéon

Es el profesional universitario egresado de cualquier universidad del pais, especialista en
contabilidad, leyes fiscales, auditoria, finanzas, control interno, sistemas de informacion; y
posee conocimiento en materias complementarias como: Matematicas, Economia, Derecho,

Administracion, Informatica, Bases de datos, etc.

Sin embargo, en esta época de cambios acelerados, la Globalizacién trae consigo una lucha
por ser competitivo en los distintos mercados; es alli donde el campo del Contador Publico

y Auditor se expande hacia a otros &mbitos.
3.1.2 Colegiacion obligatoria

La Constitucién Politica de 1a Republica de Guatemala indica en el articulo 34 que “Nadie
estd obligado a asociarse ni a formar parte de grupos o asociaciones de auto-defensa o
similares. Se exceptia el caso de la colegiacion profesional.”(4:7) Asi mismo, su articulo
90 reza lo siguiente: “Colegiacion profesional. La colegiaciéon de los profesionales
universitarios es obligatoria y tendrd por fines la superacién moral, cientifica, técnica y

material de las profesiones universitarias y el control de su gjercicio.”(4:15)

Lo que significa que el profesional de la Contaduria Publica y Auditoria obligatoriamente
debe asociarse a un colegio profesional, quedando a discrecién del profesional si se
incorpora al Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores

de Empresas o al Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala.
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Por otra parte el CPA también podra asociarse, pero de manera voluntaria, al Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores, con el objetivo de superarse

profesionalmente.
3.1.3 Caracteristicas Personales

El Contador Publico y Auditor (CPA) debe contar con ciertas caracteristicas personales que
le permitan desenvolverse como profesional. A continuacién se describen algunas que
menciona el Cédigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos y Auditores

de Guatemala:
3.1.3.1 Independencia de Criterio

“Al expresar cualquier juicio profesional, el Contador Publico y Auditor tiene la obligacién

de sostener un criterio libre de conflicto de intereses e imparcial.”(17:4)
3.1.3.2 Calidad profesional de los trabajos

“En la prestacion de cualquier servicio se espera del Contador Piblico y Auditor un
riguroso desempefio trabajo profesional, por lo que siempre tendra presentes las
disposiciones normativas de la profesion que sean aplicables al trabajo especifico que esté
realizando. Actuard asimismo con la intencién, el cuidado y la diligencia propios de una

persona responsable.”(17:4)
3.1.3.3 Preparacion y calidad del profesional

“Como requisito para que el Contador Publico y Auditor acepte prestar sus servicios,
debera contar con la preparacién profesional y técnica y con la capacidad necesaria para

realizar las actividades profesionales satisfactoriamente.”(17:4)
3.1.3.4 Responsabilidad personal

“El Contador Publico y Auditor aceptara siempre la responsabilidad personal por los

trabajos llevados a cabo por él o realizados bajo su direccion.”(17:4)
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3.1.3.5 Secreto profesional

“El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de guardar el secreto profesional y por
lo tanto no revelar, por ningiin motivo, en beneficio propio o de terceros, los hechos, datos
o circunstancias de que tenga o hubiese tenido conocimiento en el ejercicio de su profesion.
Solamente estara obligado a revelar informacién de sus clientes o contratantes cuando

exista orden de juez competente o lo establezca la ley respectiva.”(17:5)
3.1.3.6 Dignificacion de la imagen profesional gracias a la calidad

“Para proyectar a los usuarios de sus servicios y en la sociedad en general una imagen
positiva y prestigiosa, el Contador Publico y Auditor se valdra fundamentalmente de su

calidad profesional y personal...”(17:5)
3.1.4 Servicios que presta el Contador Publico y Auditor

La profesion del CPA es tan amplia, que su campo de accion se ha extendido a diversas

ramas. A continuacion se describen algunos de servicios que presta como profesional:
3.1.4.1 Auditoria interna

“Es la funcion de evaluacién independiente establecida dentro de una organizacién para la
revision de sus actividades como un servicio a la direccion. Funciona midiendo y
evaluando la confiabilidad y eficacia del sistema integral de control interno con miras a

lograr su mejoramiento.”(32:25)
3.1.4.2 Auditoria externa

“Es el examen critico, sistematico y detallado de un sistema de informacion de una unidad
econdmica, realizado por un Contador Publico sin vinculos laborales con la misma,
utilizando técnicas determinadas y con el objeto de emitir una opinidén independiente sobre
la forma como opera el sistema, el control interno del mismo y formular sugerencias para

su mejoramiento.”(28:3)
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3.1.4.3 Auditoria financiera o de estados contables

La auditoria financiera es “aquella realizada sobre un juego de estados contables o
financieros para emitir una opinion sobre la situacién econdémica y financiera de un ente y

los resultados del periodo bajo examen.”(32:24)
3.1.4.4 Auditoria operativa u operacional

“Se define como el examen de la gestiéon de un ente con el propdsito de evaluar la
eficiencia de sus resultados, con referencia a las metas fijadas, los recursos humanos,
financieros y materiales empleados; la organizacion, utilizacion y coordinacion de dichos

recursos y los controles establecidos sobre dicha gestién.”(32:24)
3.1.4.5 Auditoria administrativa

“Esta auditoria tiene como objetivo principal el control independiente de los sistemas

administrativos del ente.”(32:25)
3.1.4.6 Auditoria de cumplimiento

“Se realiza verificando el seguimiento o no de las normas legales vigentes, entendiéndose
como tales a las externas al ente como leyes, decretos, reglamentos y como internas al

estatuto o contrato social.”(32:26)
3.1.4.7 Auditoria forense

“Es el examen efectuado por el auditor independiente para determinar las causas juridico-

contables que provocan la extincion de una entidad.”(28:27)
3.1.4.8 Auditoria fiscal

“La auditoria fiscal es el proceso sistematico de obtener y evaluar objetivamente la
evidencia acerca de las afirmaciones y hechos relacionados con actos y acontecimientos de
caracter tributario, a fin de evaluar tales declaraciones a la luz de los criterios establecidos y

comunicar el resultado a las partes interesadas.”(26:2)
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3.1.4.9 El Contador Puiblico y Auditor como asesor

Como se ha mencionado anteriormente, el campo del CPA es tan extenso, que incluso en el
drea de la asesoria puede apoyar a su cliente en diversos temas: Banca, Impuestos, Asesoria
administrativa (MAS por sus siglas en inglés Management Advisory Service), Balanced
Score Card, Costeo basado en actividades (ABC por sus siglas en inglés Activity Based

Costing), Organizacion y sistematizacion contable, etc.

“La asesoria es la posibilidad de solucionar un problema a un ente o persona especifica,
apoyandose de una serie de tecnologias, experiencias y un conocimiento acumulado
s y

permitiendo adaptarla y adecuarla hacia la solucién del mismo.” (1:170)

A continuacion se describen varias caracteristicas que debe tener el CPA y que influyen en

el logro del éxito en su calidad como asesor:

e Responsable de la resolucion de un problema a través de sus consejos o directrices.

e (apacidad de comunicarse con su cliente.

e Reconocer el valor de la informacién que el asesorado pueda brindar, prestandole
toda la atencion debida.

e Confirmar toda la informacién que llegue a su poder, y no conformarse con dar su
propia interpretacion de ella.

e Optimista para buscar razones y técnicas para hacer que las cosas funcionen.

e Brindar al asesorado las herramientas necesarias, que le permitan tomar sus propias
decisiones en la resolucion de los problemas.

e Apoyar al asesorado en la toma de sus decisiones.

e Ser un guia y no un lider en la toma de las decisiones que resuelvan el

problema.(1:173)

Existen entidades que por razones de presupuesto, consideran oneroso contratar a un CPA
en relacion de dependencia, para que inicie, desarrolle y retroalimente el trabajo de

organizacién y sistematizacion contable; por lo que resulta mas conveniente contratarlo
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como asesor externo, para que solo ejecute los primeros dos procesos, y el ultimo sea

llevado a cabo por la administracion de 1a entidad.

3.2 Organizacion y métodos (OYM)
3.2.1 Definicion

“...es una funcidn especializada de asesoria administrativa cuya finalidad es aumentar la
efectividad, productividad y rentabilidad de los procesos, asi como €l control dentro de la

empresa.

Esta funcidn se realiza en la mayoria de empresas, en algunas ocasiones asignandola a una
unidad especifica, o bien como parte de otras unidades de la empresa. Siendo una funcion
de asesoria, su relacion con el resto de unidades es de staff o de servicio. Su objetivo
primordial es garantizar que lo que se hace en la empresa y como se realiza es lo mas

conveniente y eficaz para el logro de los objetivos de la misma.”(34:37)

“...un método es el camino ordenado y sistematico que se utiliza para lograr un fin

determinado.” (34:38)

“La esencia de la relaciéon entre Organizacion y Métodos es que los métodos deben ser
acordes con la organizacion y ésta con los métodos aplicados. Una variacion en la
organizacion ocasiona una variacion en los métodos y, a la inversa, un cambio en los
métodos provoca cambios en la estructura orgénica. El método permite descubrir cuales
son las estructuras y procedimientos ideales que deben aplicarse a la organizacion para

hacerla eficiente y eficaz.” (26:3)
3.2.2 Objetivos

“El objetivo principal de organizacion y métodos es incrementar la efectividad,
productividad y rentabilidad de los procesos, asi como el control dentro de la entidad. En
esencia, es contribuir al mejoramiento administrativo de una organizacion, recomendando
acciones para optimizar su estructura, funciones, planes, programas, procedimientos,

sistemas y proyectos.
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Otros de sus objetivos son:

[S—

Establecer estandares en la organizacion.

Minimizar esfuerzos.

Simplificar el trabajo.

Promover la especializacidn.

Garantizar el suministro oportuno y eficiente de informacion.
Facilitar la coordinacion e integracion entre las distintas unidades
Reducir costos sin perder efectividad.

Mejorar el control y supervision.

© X N U AW N

Mejorar la comunicacion.” (34:39)

3.2.3 Herramientas de la organizacién y métodos

A continuacion se presentan las herramientas utilizadas por la OYM.
3.2.3.1 Organigrama

“Representacion grafica de la estructura organizacional de la empresa, mostrando
relaciones de autoridad, jerarquia y relaciones entre si. Ademas, se identifican las

relaciones de linea y staff.
3.2.3.2 Manuales

Documentos que contienen informacion de la empresa. Existen manuales administrativos,
de organizacion, de procedimientos, de puestos, etc.”(34:41) El propdsito de los manuales
es informar y orientar, siendo una fuente de consulta para facilitar la induccidn del personal
nuevo a la empresa y mantener actualizados al personal antiguo, quien los usa de referencia

para realizar sus labores en la empresa.
3.2.3.3 Flujogramas

“Proporcionan una vision detallada de la secuencia o flujo de actividades que integran un

proceso, su objetivo principal es facilitar la comprension de un evento para su posterior
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analisis y sugerir mejoras. También son utilizados como medio de consulta que facilita la

comprension global del evento o procedimiento.
3.2.3.4 Cronogramas

Determinan la secuencia de los eventos y calendarizacion de los mismos; son de utilidad en
el seguimiento y control de las actividades en una organizacion. En la organizacion y
métodos son utilizados para planificar las actividades inherentes a los estudios

organizacionales.” (34:42)
3.2.3.5 Documentacién

“Es el medio por el cual se llegan a coordinar los hechos y las operaciones financieras. Por

tanto las funciones generales de la documentacion son las siguientes:

Captar las operaciones y controlarlas.
Comprobar las operaciones.
Justificar las operaciones.

Servir de medio para ordenar ¢ informar el movimiento de valores.

AT S

Como medio para contabilizar y registrar en libros contables”(35:95)
3.2.4 Elementos que deben ser considerados para organizar una entidad

“Al establecer un sistema de organizacién deberan tomarse en cuenta los siguientes

aspectos generales:

1. Tipo de empresa.
2. Volumen de operaciones.

3. Expansion e influencia territorial de sus actividades.”(35:24)

Para poner en marcha la organizacion, se deberd proceder en forma adecuada bajo los

siguientes puntos:

1. “Conocer los objetivos de la empresa.

2. Enumerar las actividades a realizar.
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Dividir dichas actividades en unidades compatibles.
Asignar personal capacitado.

Otorgar la actividad que corresponde a cada puesto.

S

Su estructura organizacional.”(35:24)
3.3 La Organizacion y sistematizacion contable

Es un conjunto de elementos organizados logicamente y que interactian entre si para
aumentar la efectividad y productividad de los procesos llevados a cabo por el
departamento de contabilidad para lograr un objetivo: presentar informacién contable

confiable y fidedigna.
3.3.1 El departamento de contabilidad

Asi como una empresa en su conjunto, tiene una serie de actividades que ejecutar para
lograr sus objetivos, también el departamento de contabilidad tiene los propios; siendo una
unidad indispensable, subdividida en unidades de trabajo compatibles que se encargan de
ejecutar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la
exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones contables; a efecto de
suministrar informacién que coadyuve a la toma de decisiones, a la evaluaciéon de

actividades y facilite la fiscalizacion de operaciones de la entidad.

Cuando una empresa es de reciente creacién, no siempre inicia con un departamento de
contabilidad integrado por varios auxiliares especialistas en ciertas operaciones o cuentas
contables; sino que, todo el trabajo es ejecutado por una sola persona, y conforme se
incrementa el volumen de operaciones de la entidad, asi es necesario el apoyo de otros
elementos, que con su aporte, logren elaborar los estados financieros y reportes importantes

que coadyuven a la toma de decisiones en la organizacion.

Dentro del departamento de contabilidad existen dos elementos indispensables que juegan
un rol muy importante en todo el ciclo de operaciones contables, uno de ellos esta
catalogado como la materia prima de trabajo y otro como el producto terminado, siendo

estos: Los datos y la informacion.
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3.3.2 Sistema contable

Para definir al sistema contable, es necesario conocer primeramente las particularidades de

un sistema de informacion.
Sistema de informacion

“Un conjunto de componentes interrelacionados que recolectan (o recuperan), procesan,
almacenan y distribuyen informacion para apoyar la toma de decisiones y el control de una

organizacion.”(26:1)
Los elementos del sistema de informacion son los siguientes:

Sistema: “Es un conjunto de elementos organizados l6gicamente y que interactian entre si
para lograr un objetivo. Cada sistema existe dentro de otro mas grande, por lo tanto un

sistema puede estar formado por subsistemas, y a la vez puede ser parte de un supersistema.
Los elementos del sistema son:

1. Entrada
2. Proceso, y

3. Salida.”(26:1)

En la entrada se realiza la recopilacién de o acumulacion de datos, a través de formas como
facturas y recibos, de las actividades que realiza la entidad; en el proceso se realizan
calculos y andlisis de la informacion recopilada; y en la salida se comunican los datos
procesados a través de estados financieros y otros reportes, para permitirle a la

administracion la toma de decisiones.

Datos: “Son cifras o palabras que representan una idea, pero que no afectan
significativamente el comportamiento del interesado. Al ser procesados o manipulados se
convierten en informacién, donde son motivo para que el interesado tome

decisiones.”(26:1)
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Informaciéon: “Es el conjunto de datos seleccionados y organizados con respecto al
usuario. La conversion de datos a informacion es la principal funcién del procesamiento de

datos, sea este manual, mecanico o electronico.”(26:1)

Muchos expertos en sistemas de informacién conceptualizan los datos y la informacién
como: “El activo mas importante de la empresa”, otros como “El torrente sanguineo de la

empresa.”

Retroalimentacion

<___| Proceso
. | informacién

El departamento de contabilidad no esta al margen de los sistemas de informacion, debido a

que la informacidn es la materia prima de toda su operacion.

Derivado de lo anterior, se puede definir que “el sistema contable consiste en los métodos y
registros establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las

transacciones de una entidad...” (31:33)
3.3.2.1 Objetivos
“Los objetivos que persigue el sistema contable son los siguientes:

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

2. Servir de instrumento para la administracion de las empresas.
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3. Orientar la forma de registro contable de las operaciones del giro normal.

4. Uniformar la preparacion de los estados financieros.

5. Obtener informaciéon que muestre la situacion econdémica de la empresa frente a
terceros.

6. Llevar un registro imparcial de las transacciones u operaciones de la

empresa.”(31:32)
3.3.2.2 Importancia

“Independientemente del tamafio y tipo de entidad o empresa, los directores de la misma
deben poner atencion a la importancia de los sistemas contables. Los registros contables
ayudan a éstos a operar sus empresas de manera mas eficiente y efectiva. Toda persona que
constituya una empresa, se dara cuenta que es esencial llevar contabilidad, donde pueden
controlar aspectos importantes como las cuentas por cobrar a clientes, las cuentas por pagar
a proveedores, disefiar las salidas y entradas de efectivo, etc. Otro aspecto importante del
sistema contable es permitir la pronta toma de decisiones en el pago de impuestos, evitando
a la empresa sanciones y multas por parte del fisco. También, un sistema contable ayudara
a la administracion de la entidad a tomar decisiones sobre inversiones que la misma pueda

realizar para aprovechar al maximo sus recursos.” (31:33)
3.3.3 Software contable

“Se llama software contable a los programas de contabilidad o paquetes contables,
destinados a sistematizar y simplificar las tareas de contabilidad a través del uso de la
computadora. El software contable registra y procesa las transacciones historicas que se
generan en una empresa o actividad productiva: las funciones de ventas, compras, cuentas
por cobrar, cuentas por pagar, inventarios, etc. Para ello s6lo hay que ingresar la
informacioén requerida, como las polizas contables, ingresos y egresos, y hacer que el

programa realice los calculos necesarios.

Estas funciones pueden ser desarrolladas internamente por la entidad que lo esta utilizando

o puede ser adquirido a un tercero, existiendo también una combinacion de ambas
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alternativas, es decir, un paquete de software desarrollado por un tercero con

modificaciones locales.

Una entidad religiosa puede obtener uno de estos paquetes, para lograr eficiencia y certeza
en sus registros contables. Tiene la opcion de adquirir un programa predisefiado o uno

creado a la medida por un programador.
Dentro de las funciones que contienen estos programas, se puede mencionar las siguientes:

a) Catélogo de cuentas;

b) Pélizas;

c) Operaciones con activos (calculo de depreciaciones, seguros de los activos, etc.);
d) Consultas y reportes;

e) Hojas de calculos fiscales y financieros.”(31:41-42)
3.4 Aspectos generales de los manuales

Para comprender lo que es un manual contable, en primer lugar es necesario conocer que
los manuales “son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion
que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una
organizaciéon (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempeiio de sus tareas.” (5:60)
3.4.1 Objetivos:

1. “Instruir u orientar a los colaboradores acerca de aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

2. Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para dividir
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

3. Servir como medio de apoyo para las tareas de capacitacion, seleccion e incentivo al
personal de nuevo ingreso y facilitar su incorporacion a las distintas funciones

operacionales.”(35:57)
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4. “Apoyar la sistematizacion de la organizacion.

5. Ser una guia para la correcta realizacion de labores.

6. Ahorrar tiempo al facilitar la coordinacién, supervision y comunicaciéon de las
unidades que integran la organizacion.

7. Ayudar en el aprovechamiento de recursos al identificar claramente las
responsabilidades, funciones y atribuciones de cada miembro de la

organizacion...”(34:126)
3.4.2 Posibilidades y limitaciones

“La importancia de los manuales... radica en la serie de posibilidades que ofrecen, sin
embargo, tienen ciertas limitaciones, las cuales de ninguna manera les restan

importancia.”(35:57)
A continuacion se muestran las posibilidades y limitaciones de los manuales:
3.4.2.1 Posibilidades

1. “Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

2. Ayudan a institucionalizar y a establecer los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, normas, etcétera.
Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.

4. Aseguran la continuidad y coherencia de los procedimientos y normas a través del
tiempo.

5. Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

6. Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.
3.4.2.2 Limitaciones

1. Si se elaboran en forma deficiente se producen serios inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones.

2. El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto.
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3. Sino se les actualiza periddicamente pierden efectividad.
4. Si se sintetizan demasiado pierden su utilidad; pero si abundan en detalles pueden

volverse complicados.”(35:58)
3.4.3 Clasificacion

Cuando en una entidad surge un problema organizacional donde es necesario crear un
manual, la resoluciéon del mismo indica el tipo de manual que sera necesario elaborar,

respondiendo a la siguiente pregunta: ;Cual es el propdsito que se desea lograr?

En algunos casos se destinan hacia un objetivo, y en otros se logran varios objetivos. A

continuacion se presenta la clasificacion de los manuales administrativos:
3.4.3.1 Por su contenido

Por su contenido los manuales se clasifican de la siguiente manera:

a) Manual de historia

“Su objetivo es proporcionar informacion histdrica sobre el organismo: Sus comienzos,
crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Esto le da al empleado un panorama
introspectivo de la tradicién y la filosofia del organismo... Bien elaborado y aplicado
contribuye a que el personal comprenda mejor a la organizacion y lo motiva a sentirse parte

de ella.
b) Manual de organizacion

Su propdsito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través de
la descripcién de los objetivos, relaciones, funciones, autoridad, y responsabilidad de los

distintos puestos.
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¢) Manual de politicas

Se proponen describir en forma detallada los lineamientos a seguir en la toma de decisiones
para el logro de objetivos. Una adecuada definicién de politicas y su establecimiento por

escrito permitira:

1. Agilizar el proceso de toma de decisiones.
2. Facilitar la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles intermedios.

3. Servir de base para una constante y efectiva revision.” (35:60)
d) Manual de procedimientos

“Su objetivo es expresar en forma analitica los procedimientos administrativos a través de
los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia con la
que se explica al personal cdmo hacer las cosas y es muy valiosa para orientar al personal

de nuevo ingreso.
e) Manual de contenido multiple

Cuando el volumen de actividades, o del personal, o la simplicidad de la estructura
organizacional no justifiquen la elaboracion y utilizacién de distintos manuales, puede ser
conveniente que se elabore uno de este tipo. ...En organismos pequefios, en un manual de
este tipo se pueden combinar dos o mas conceptos, por lo que se tienen que separar en

secciones.”(35:61)
3.4.3.2 Por funcién especifica

Los manuales pueden elaborarse de acuerdo con las funciones operacionales que se

desempefien dentro de la entidad, por lo que también pueden clasificarse en:
a) Manual de producciéon

“Su objetivo es dictar las instrucciones necesarias para coordinar el proceso de fabricacion,

es decir, la inspeccidn, ingenieria industrial y el control de produccion.
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b) Manual de compras

Su objetivo es definir las actividades que se relacionan con las compras, de modo que este
manual representa una util fuente de referencia para los compradores, especialmente

cuando se presentan problemas fuera de lo comun.
¢) Manual de ventas

Su objetivo es sefialar los aspectos esenciales del trabajo de ventas (politicas de ventas,
procedimientos, controles, etc.) con el fin de darle al personal de ventas un marco de

referencia para tomar decisiones cotidianas.”(35:61)
d) Manual de finanzas

“Su objetivo es determinar las responsabilidades financieras en todos los niveles de la
administracion, contiene numerosas instrucciones especificas dirigidas al personal de la
organizaciéon que tengan que ver con el manejo del dinero, proteccion de bienes y

suministro de informacidn financiera.”(35:62)
¢) Manual de puestos

“Es un instrumento administrativo que presenta en forma ordenada y detallada la
descripcion de cada puesto en la organizacion. Para ello, presenta la identificacion,
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion. Asi

mismo, identifica el perfil de la persona que debe llenar dicho puesto.” (34:132)

Al analizar la clasificacion de manuales por funcion especifica, se llega a la conclusién que
pueden haber tantos manuales como funciones, debido a que en la sociedad existe una
cantidad incalculable de actividades econdmicas y dentro de ellas sus funciones. La
contabilidad es una de ellas, a continuacion se describe la importancia y las particularidades

de un manual contable dentro de las organizaciones.
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3.5 El Manual Contable

“El manual contable es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y

procedimientos contables de una empresa o grupo de ellas, que permite la sistematizacion

del registro de sus operaciones y la preparacion de sus estados financieros.”(37:9)

3.5.1 Objetivos del manual contable

El disefio y elaboracién del manual contable tiene varios objetivos, los cuales se mencionan

a continuacion:

“Regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones contables;

Servir de instrumento para la administracion;

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

...Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos contables.

Permitir la revisioén del funcionamiento del sistema contable.”(37:9)

3.5.2 Caracteristicas del manual contable

“Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, éste debe reunir las

caracteristicas siguientes:

1.

3.

4.

Permitir el crecimiento o disminuciéon del nimero de cuentas, por adicidn,
intercalacion, o eliminacién de las mismas, sin que ello implique pérdida del origen
de las cuentas;

Incorporar ...las Normas Internacionales de Contabilidad y las practicas contables
del pais;

Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad empleadas por
la empresa;

Debe estar escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de

comprender;
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5. La distribucion de las cuentas debe responder a las necesidades de informacion y de
organizacion de la empresa;

6. En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la empresa
de que se trate, éste debe contener instrucciones que faciliten su manejo; y

7. Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa.”(37:10)
3.5.3 Contenido del manual contable

Debido a la extensa cantidad de manuales y sus combinaciones, no existe un contenido
estandar para el mismo. Dependiendo del tamafio de la contabilidad de una empresa, un
manual podria limitarse al plan de cuentas. Para una contabilidad mas completa, la
coordinacién del curso Organizacién y Sistematizacion Contable de la Universidad de San

Carlos de Guatemala sugiere el siguiente contenido:

Introduccién

Objetivos del manual.
Instrucciones de uso del manual.
Plan de cuentas.

Descripcion de cuentas.

Jornalizacion.

NS e~

Modelos de estados financieros.

No obstante al contenido anterior sugerido, para una mejor comprensiéon de toda la
operacion del departamento de contabilidad, se propone la incorporacién de dos elementos

adicionales, quedando la estructura del manual contable de la siguiente manera:

Introduccién

Objetivos del manual.
Instrucciones de uso del manual.
Plan de cuentas.

Descripcién de cuentas.

Politicas y procedimientos contables.

NS w» AR

Flujogramas.
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8. Jornalizacion.

9. Modelo de estados financieros.
3.5.4 Diseiio del manual contable

Para concluir satisfactoriamente el disefio de un manual contable de una dependencia o

entidad, se pueden considerar los siguientes pasos o etapas.

1. “Planeacion del trabajo.
Aplicacion de técnicas de investigacion.

Andlisis de informacion.

Eal T

Estructuracion del manual.” (19:4)
3.5.4.1 Planeacion del trabajo

Para que un manual contable satisfaga las necesidades de los usuarios y justifique el tiempo
y dinero que se invierte en su elaboracion, es necesario planearlo con mucho cuidado.
Inicialmente es necesario que la gerencia o los directivos de una entidad designen a un
profesional de la Contaduria Pablica y Auditoria como responsable de la coordinacion de

todas las etapas, hasta el disefio del manual contable.
Esta determinacion puede hacerse de dos maneras:

La primera es contratarlo como auditor interno en relacion de dependencia para que brinde
permanentemente el soporte necesario; y la segunda solucién es contratar sus servicios
profesionales como asesor externo, para que proporcione su apoyo desde la planeacion

hasta el disefio del manual contable.

Una vez el profesional asume el cargo, en primer lugar “debe hacer un estudio preliminar
que permita conocer las funciones y actividades que se realizan en las areas a trabajar, para
definir la estrategia general de levantamiento de informacion, a través de las fuentes mas

representativas como son:



49

1. Los documentos juridicos y administrativos de la institucién, que son base para la
realizacion de las funciones de la Dependencia o Entidad.

2. Archivos documentales de la Dependencia o Entidad.
Los manuales administrativos (si existieran).

4. Los directivos y empleados, por el conocimiento de las actividades y las

limitaciones o divergencias en cuanto a la documentacion existente.”(19:5)

Recolectados los elementos preliminares, es necesario preparar un programa de trabajo para
determinar las estimaciones de tiempo para la recopilacion de datos, analisis de la

informacién y disefio del manual contable.

Para tener un adecuado panorama visual de las actividades y los tiempos que consumira la

ejecucion del programa de trabajo, es conveniente preparar un cronograma de actividades.
3.5.4.2 Aplicacién de técnicas e instrumentos de investigacion

Paralelamente a la elaboracion del programa de trabajo, se estableceran y disefiaran algunas
técnicas e instrumentos de investigaciéon de campo necesarios para ejecutar la recopilacion

de informacion.
a) La investigacién documental

Existen varias técnicas de investigacién documental, pero una de las mas utilizadas es la
lectura. Gabriel Alfredo Pilofia Ortiz indica que: “la lectura no es el simple acto de posar la
vista sobre el texto y leer; ya que la lectura, para los efectos de investigacion, conlleva la

comprension, interpretacion y el analisis del texto leido.”(33:40)

De esta técnica existe otra vinculante: El resumen, el cual “es un proceso técnico mediante
el cual el lector, estudiante o investigador expresa en pocas palabras lo esencial de lo que

ha dicho o escrito el autor que se esta consultando.”(33:40)

Por medio de esta técnica de investigacion, el asesor solicita a la administracion de la

entidad toda la documentacién relacionada a su constitucion y operacion.
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1. Documentacion de constitucion legal de la entidad.

Registro tributario unificado.

Documentacion de las transacciones efectuadas (ingresos, compras, gastos etc.)
Registros de las transacciones.

Etc.

“vos woN

b) La entrevista

“Es el proceso por medio del cual dos o mas personas entran en estrecha relacion verbal,
con el objeto de obtener informacion fidedigna y confiable sobre todo o algiun aspecto que
se estudia.”(33:55)

Para este tipo de entrevista es necesario que se realice de manera dirigida, es decir que se
debe tener una guia que se siga estrictamente. Las preguntas pueden ser cerradas o abiertas.

Su instrumento de investigacién es el cuestionario.
Caracteristicas del escenario de la entrevista:

1. “Debe realizarse en el medio (espacio) en que la persona entrevistada acostumbre a
permanecer.

2. No debe haber interrupcion o intervencion de personas ajenas al objeto de la
entrevista. (visitas, teléfono, etc.)

3. Aunque es posible auxiliarse con instrumental tecnolégico para tomar la
informacion completa y correcta, en la medida de lo posible el uso de grabadoras o
videograbadoras, debera evaluarse previamente para evitar “alterar” el medio
ambiente del sujeto entrevistado, ya que podria coartar la sinceridad, confianza y

libertad de expresion del mismo.
Cualidades del investigador:

1. Experto, conocedor del tema a cuestionar.
2. Ser honesto, sincero, discreto, cortés, amable y educado.

3. Debe permitir que el entrevistado se exprese en forma narrativa.
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4. No interrumpir, en la medida de lo posible y s6lo para reorientar la entrevista.

5. Utilizar preguntas exclusivamente para promover y motivar la narracion.”(33:57)

¢) El cuestionario

“Instrumento de la investigacion de campo que consiste en un formato de preguntas,
estructurado y codificado para facilitar su tabulacion, sintesis y analisis de los resultados.”

(33:66)
Las condiciones que deben reunir los cuestionarios son las siguientes:

1. “Fidedignidad: Fidedigno significa que el cuestionario debe estar redactado de tal
forma que independientemente de quien lo aplique, ha de obtener los mismos
resultados.

2. Operatividad: El vocabulario y expresion gramatical debe ser exacto en cuanto a
su significado para todos. Simple, claro y comprensible, apto para el nivel del
conocimiento de las personas a quienes sera administrado.

3. Validez: Debe ser suficiente como para recolectar la informacion deseada y
necesaria para el objetivo propuesto. Justo, cabal, exacto. Que los conceptos
utilizados efectivamente identifiquen las variables o indicadores que se requieren

verificar.”(33:66)
d) La observacién

Es una técnica de investigacion de campo que consiste en “fijar los sentidos sobre un
determinado aspecto, total o parcial, de la realidad del fendmeno que se estudia, y registra

mental, grafica y descriptivamente éste, para su posterior analisis.” (33:53)
Su instrumento de investigacion puede ser la ficha.
e) La ficha

La investigacion de campo utiliza las fichas de trabajo para describir y anotar las

observaciones que capta el investigador. La ficha presenta como ventaja: facilidad de
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clasificacion, tabulaciéon y manipulaciéon de la informacién, como consecuencia de su

estructura y forma.
Los elementos de la ficha de campo son:

1. “Lugar o departamento en el que se realiza la observacion.

Identidad del informante o investigador, si la observacion es directa.
Fecha de la observacion y levantado de datos.

Clasificacion. Debe definir un sistema o c6digo propio para esta actividad

Tematica o titulo en el encabezado. Debe describir el contenido de la ficha.

S

Informacién clave o texto. Esta debe girar alrededor de un mismo concepto o tema

para facilitar su clasificacion.”(33:65)
3.5.4.3 Analisis de informacién

“Después de reunir todos los datos, el siguiente paso es organizarlos en forma légica

mediante el desarrollo de un esquema de trabajo, es decir, el proyecto del manual.” (19:7)

Debido a que el manual contable ordenara de manera logica el proceso del registro contable
de las operaciones, es necesario analizar la informacién recolectada y segmentarla por

ciclos de transacciones.

“Los ciclos se definen para agrupar el flujo de hechos econémicos, similares y que se

enlazan entre si.” (38:1)

“Una de las premisas basicas del concepto de auditoria del ciclo de transacciones es que
cualquier negocio puede dividirse logicamente en un nimero limitado de grupos de

actividades o ciclos. El tipo de actividad variara con la naturaleza del negocio.” (38:9)

Los ciclos de transacciones aplicables al manual contable de la entidad religiosa son los

siguientes:

1. Ciclo de ingresos: Agrupa todas las transacciones vinculadas a los ingresos por

servicios. Este ciclo provee de efectivo al ciclo de tesoreria.
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2. Ciclo de egresos: Agrupa todas las transacciones vinculadas a las compras de

bienes y servicios, asi como al pago de la n6mina.
3.5.4.4 Estructuracion del manual

Al finalizar la organizacién de los datos recolectados, en esta etapa se establece la

estructura del manual contable con los siguientes elementos:
a) Introduccién

“En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa y/o del
manual, se puede también hacer referencia a circunstancias especiales de la contabilidad de

que se trata.”(37:11)

En esta seccion se brinda al lector una descripcion general de las particularidades de la

contabilidad de la entidad, del departamento de contabilidad, y los puestos que la integran.

Para elaborar la introduccion es necesario tener a la mano la integracion de los
cuestionarios y las fichas con los datos, donde se puedan apreciar las generales de la

institucién, en cuanto a:

1. Constitucion legal de la entidad.
2. Constancia de inscripcion ante el Registro Tributario Unificado.

3. Puestos que integran el departamento de contabilidad.

Es importante que la introduccion sea breve, ya que si es larga y rebuscada, los usuarios
casi siempre supondran que todo el manual esta redactado de la misma manera y su lectura

no serd muy atractiva.
b) Objetivos del manual

“Debe contener una explicacion del propoésito que se pretende cumplir con el

manual.”(35:104)
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Describe los propositos conscientemente previstos que se alcanzaran con el adecuado uso

del manual contable.

En esta seccién se divide en objetivos generales y especificos:

Objetivos generales: Estos expresan en términos mas amplios, los resultados que
se pretenden alcanzar con la adecuada utilizacion del manual contable.

Objetivos especificos: Estos estiman los resultados a un nivel mas preciso, con
mayor detalle o particularidad. El niimero de objetivos especificos dependera de la
cantidad de secciones que contenga el manual; es decir que se deberd enunciar un
objetivo por cada una de ellas (Instrucciones de uso del manual, plan de cuentas,

etc.)

“Los objetivos se redactan iniciando con un verbo en tiempo infinitivo (sin conjugar). Asi,

por ejemplo: promover, garantizar, conocer, establecer, alcanzar, etc.”(33:160)

¢) Instrucciones sobre el uso del manual

Esta seccidn da a conocer brevemente una serie de lineamientos acerca del uso del manual:

Lol

b

“Obligatoriedad de utilizar el manual.

Personas que deben hacer uso del mismo.

Procedimiento que se debe seguir en caso de modificacién del manual.

Breve explicacion de las secciones, desde el plan de cuentas hasta el modelo de los
estados financieros.

Periodicidad de la preparacion de informes.

Libros y registros que se utilizardn en la empresa.”(37:11)

d) Plan de cuentas

“Es una lista o codificacion de cuentas de mayor, colocadas sistematicamente y aplicadas a

un organismo que incluye nombres de cuenta, nimeros y/o simbolos que las

identifiquen.”(36:88)
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Esta integrada por la lista de cuentas contables codificadas, las cuales se encuentran

debidamente organizadas de acuerdo al orden del estado financiero al que pertenecen.

Las cuentas deben estar codificadas por el método numérico decimal, debido a que permite
la integracion o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento, intercalaciéon y
eliminacion ordenada. Adicionalmente facilita su procesamiento a través de un sistema

contable computarizado.

Fines del plan de cuentas

o

“Evitar que existan errores de aplicacion en aquellas cuentas que tengan o puedan

tener un movimiento semejante.

2. Permitir que los auxiliares de contabilidad de agencias o sucursales de la empresa
(si hubieren), utilicen cuentas uniformes, para facilitar la confrontacion e
integracion de la informacion financiera.

3. Estructurar el sistema contable.

4. Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su contabilizacion.”(36:88)
Principales métodos de codificacion de las cuentas

Es importante mencionar que previo a la aplicaciéon de un método de codificacion de
cuentas, es necesario realizar el ordenamiento y clasificacion respectiva de las cuentas, de
acuerdo a la presentacion de los Estados Financieros segin las Normas Internacionales de
Informacién Financiera; esto con el fin de llevar un orden 16gico en la elaboracién de la

nomenclatura.

Son numerosos los métodos de codificacion que se emplean en la practica, sin embargo
segun Joaquin Rodriguez Valencia, los métodos mas generalizados para agrupar las cuentas

en catalogo son:

1. “Numérico: Consiste en la asignacién de un nimero progresivo a cada cuenta,
debiéndose formar grupos de cuentas de acuerdo con la estructura de los estados

financieros; por ejemplo del grupo del activo corriente:
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1. Caja 2.Bancos 3. Clientes etc.

2. Decimal: Es aquel en que se agrupan las cuentas de una empresa utilizando los
numeros digitos para cada grupo, debiendo crear antes grupos de cuentas de
acuerdo con la estructura de los estados financieros, y a su vez cada grupo

subdividido en diez conceptos como maximo, y asi sucesivamente.

3. Alfabético: Consiste en crear grupos de cuentas de acuerdo con la estructura de los
estados financieros, y posteriormente se hace un agrupamiento utilizando las letras

del alfabeto, asignandole una a cada cuenta.

4. Neménico: Se utilizan las letras iniciales de los grupos y subgrupos, pero en el caso
de que existieran dos grupos o dos conceptos con la misma letra inicial, se empleara
ademas de la primera letra, otra que sirva de distincién y que forme parte del

nombre de la cuenta para facilitar su identificacién; por ejemplo:
A. Activo  AC. Activo Circulante ACC. Caja

5. Combinado: Se utilizan en €l dos o mas sistemas de los ya citados; por ejemplo:
Decimal y alfabético (el decimal para las cuentas de Balance y el alfabético para las

cuentas de resultados).”(36:88)

El método mas sencillo y practico para aplicar en una nomenclatura es el decimal. En
primer lugar asigna un nimero a cada grupo general, tanto al Balance como al Estado de

Resultados.

01. Activo.

02. Patrimonio.

03. Pasivo.

04. Ingresos.

05. Costos.

06. Gastos de Operacion.

07. Otros Gastos y Productos.
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Estas cifras indican un grupo general distinto y permaneceran invariables, de manera que
todas las cuentas de Activo comenzaran con el nimero 01, las de Patrimonio con el 02 y asi

sucesivamente.

Posteriormente siguen las subclasificaciones, las cuales pueden extenderse de la manera
siguiente:

01. Activo.

0101. No corriente.

0102. Corriente.

Y a su vez, el grupo de activo no corriente podria subdividirse de la siguiente manera:
01. Activo.
0101. No corriente.

010101. Propiedad Planta y Equipo.

Los niveles de clasificacion se pueden ir extendiendo dependiendo del nivel de detalle que

la entidad necesite para la presentacion de Estados Financieros.
e) Descripcion de cuentas

En esta seccion se explica el funcionamiento de cada cuenta contable, indicando dos puntos

importantes:

1. “Qué operaciones se registran y

2. En qué casos se operan en el debe y en el haber.”(36:92)
A continuacion se presenta un ejemplo:

01020101 Caja: Esta cuenta refleja todos los movimientos de ingreso y salida de efectivo.

1. Existencia inicial. 1. Importe de los pagos efectuados por:

2. Cantidades recibidas en efectivo por servicios recibidos, compra de

concepto de: Ofrendas, diezmos, insumos, depésitos bancarios, compra

ventas, etc. de activos fijos e inversiones en
construcciones, etc.
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f) Politicas y procedimientos contables

En esta seccion del manual se deben contestar las preguntas sobre lo que hace (politicas) el

departamento de contabilidad y cémo lo hace (procedimientos).
Politicas

Las politicas tienen su razon de ser, cuando contribuyen directamente a que las actividades

y procesos del departamento de contabilidad logren sus propdsitos.
“Una politica es:

1. Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.

2. Una orientacion clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades de un
mismo tipo.

3. Un lineamiento que facilita 1a toma de decisiones en actividades rutinarias.

4. Lo que la direccion desea que se haga en cada situacion definida.” (2:28)

Las politicas pueden surgir en varias actividades del departamento de contabilidad:

Procesos, sistemas, planes, mejoras, conflictos, etc.

Sin embargo, para el disefio de politicas de un manual contable, su fundamento son: los
procedimientos contables a aplicar, la legislacion del pais, el control interno y para fines de
presentacion de los Estados Financieros las Normas Internacionales de Informacién

Financiera.
Procedimientos

“Son un conjunto de pasos u operaciones que definen en forma detallada la sucesion
cronolégica (CUANDO) y la manera de realizar una actividad (COMO), por un grupo de
personas o varios departamentos en conjunto (QUIEN), de acuerdo a ciertas normas

preestablecidas.”(39:7)



59

Por otra parte, los procedimientos describen los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen en las actividades y se precisa su responsabilidad y

participacion.
Los objetivos de los procedimientos son:

1. Presentar una vision integral de cdmo opera el departamento de contabilidad.
Precisar la secuencia l6gica de los pasos de que se compone cada procedimiento.

Precisar la responsabilidad del personal del departamento.

Eal

Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso
con el fin de facilitar su incorporacion al departamento.

5. Reducir los errores al maximo posible.

Para disefiar los procedimientos del departamento de contabilidad, sera necesario

considerar varias recomendaciones:

1. Al iniciar la descripcién de una actividad o paso debe comenzar con un verbo. Por
ejemplo: Revisa documento, elabora volante, etc.

2. Redactar en tiempo presente.
Suprimir las palabras innecesarias. Una buena redaccion es concisa.

4. Evitar las palabras ostentosas. Hay que sustituir las palabras rebuscadas por frases

sencillas y claras, ya que en el manual las va a interpretar el usuario.
g) Flujogramas

“La flujogramacion de sistemas consiste en describir una secuencia ldgica de
acontecimientos mediante graficas y diagramas, en vez de usar narraciones habladas o
escritas. Un flujograma del sistema describe un sistema de contabilidad e ilustra el flujo de
los documentos a través de la organizacion y los procedimientos ejecutados en cada paso.”
(40:1)
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“Los flujogramas del sistema deben ser preparados para cada ciclo de las transacciones
principales dentro del sistema de informacidn contable... Para empresas comerciales e

industriales estos ciclos de transacciones incluyen:

1. Ciclo de ingresos.
2. Ciclo de compras.

3. Ciclo de produccién.

Un trabajo determinado puede tener ciclos propios o especificos del negocio y el auditor
debe determinar en este caso, cudles ciclos son los apropiados para ser representados

mediante flujogramas, basado en su evaluacién de la importancia de los mismos.”(40:2)
Para preparar los flujogramas se deben tomar en consideracion algunos aspectos:
1. El papel de trabajo para flujogramas debe ser dividido en columnas verticales, cada
una de las cuales sera utilizada en la siguiente forma:
¢ Descripcion de las actividades que estan siendo representadas graficamente.

e Indicacion del cargo de la persona que ejecuta cada operacion.

2. Las actividades deben ser representadas graficamente y descritas en forma
narrativa, siguiendo la secuencia en que ellas actualmente ocurren. Deben ser
presentadas en el flujograma mostrando el flujo de documentos y acontecimientos

en forma vertical y, de ser factible, de izquierda a derecha.

3. La persona que realiza cada operacion debe ser identificada por su cargo en lugar

de su nombre.
4. El punto inicial de cada transaccioén debe ser claramente identificado.
5. Ladisposicion de todos los documentos que componen el sistema debe ser indicada

6. Para elaborar el flujograma deben ser utilizados los siguiente simbolos:
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Inicio o final del flujograma.

Realizacion de una actividad.

Realizacion de una actividad manual.

Anélisis de situacion y toma de decision.

Documentacién (Generacion, consulta, etc.)

Multidocumento o documento con copias.

Base de datos 0 almacenamiento

computarizado.

Archivo.

Finaliza flujograma en su primer pagina.

Continta flujograma de la pagina anterior.

ol D U9LL

Indicacién de flujo del proceso.

Fuente: www.fundibeq.org
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h) Jornalizacién

En esta seccion se incluye la manera de jornalizar las operaciones tipicas y/o las mas
complicadas del negocio. En muchos casos la empresa ya cuenta con un sistema contable
computarizado que ya tiene programadas estas operaciones, sin embargo es conveniente
documentar la manera correcta de realizar los registros contables, a fin de que los estados

financieros cuenten con informacion confiable y fidedigna.
i) Modelo de estados financieros

Es conveniente que la empresa adopte modelos especificos de estados financieros y de
reportes que satisfagan las necesidades de informaciéon de la misma, por lo que es
conveniente que al disefiar el modelo de los estados financieros, se respete la presentacion

que establecen las Normas Internacionales de Informacion Financiera.



CAPITULO IV
CASO PRACTICO

LA PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR
EN EL DISENO DE UN MANUAL CONTABLE PARA UNA ENTIDAD
RELIGIOSA GUATEMALTECA

4.1 Antecedentes

La Iglesia Cristiana “Luz a las Naciones” fue constituida bajo las leyes de la Republica de
Guatemala en el afio 2001. Estd ubicada en el municipio de Mixco del departamento de
Guatemala, y su objetivo principal es predicar el evangelio a los habitantes de las
comunidades aledafias a la iglesia, para concientizarlos acerca de la importancia de los
valores éticos, morales y religiosos, y su incidencia en el mejoramiento del nivel de vida

de las personas.

La referida entidad carece de un sistema contable definido que le permita mantener un
control adecuado de sus operaciones y que establezca la forma de realizar sus registros
contables. De ahi la necesidad de disefiar un manual contable, para llevar un correcto

control de sus transacciones.

Los fondos recolectados por diversos conceptos no tienen estipulada una politica que defina

un tiempo especifico para efectuar los depdsitos.
4.2 Diseiio del manual contable

Derivado de lo anterior, se presentan los pasos que fueron necesarios para el disefio del

manual contable:
4.2.1 Planeacion del trabajo

Para elaborar el programa de trabajo, fue necesaria una entrevista con el Pastor y el

Contador de la entidad, quienes dieron a conocer brevemente lo siguiente:

e Escritura de constitucion de la iglesia.
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¢ Constancia de inscripcioén ante Gobernacion Departamental.
e Registro Tributario Unificado.
¢ Fuentes de ingresos de la entidad.

o Lista de egresos periddicos y eventuales de la institucion.

Con la informacién obtenida, se prepar6 un programa de trabajo, en donde
simultdneamente se disefiaron las técnicas e instrumentos de investigacion que sirvieron de

apoyo para la recoleccion de datos.
4.2.2 Diseiio y aplicacion de técnicas e instrumentos de investigacion

Para recolectar los datos fue necesaria la aplicacion de las siguientes técnicas de

investigacion:

1. Lainvestigacién documental.
2. La entrevista.

3. La observacion.
Y derivado de dichas técnicas se empleo el siguiente instrumento de la investigacion:
1. El cuestionario.

Tanto las técnicas como el instrumento de investigaciéon fueron combinados, a fin de

ejecutarlos simultaneamente en las sesiones programadas con los personeros de la entidad.

A continuacion se presenta el cuestionario de control interno aplicado en la institucién
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Fecha: CC - 1 I 9
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION
RESPUESTAS
No. PREGUNTA —Sr TNo T NA COMENTARIO
1 iz;g:{‘c:cciq(l;rt:_-’)ﬁgura juridica esta constituida la X Como iglesia evangslica.
;La iglesia ests inscrita en el Registro de Personas Inicialmente estaba inscrita en el Registro Civil de la Municipalidad,
2 juri digcas del Ministerio de Gober%aci on? X actualmente se encuentra en el Registro de Personas Juridicas del
) [Ministerio de Gobemnacitn.
3 |ilLaiglesia cuenta con un organigrama? X
4 |;Quién es la maxima autoridad de la iglesia? X El Consejo de Ancianos
5 |¢laiglesia cuenta con un reglamento interno? X
L . . Solamente se sostiene por las contribuciones de sus miembros, ya
; - ?
6 |iLaiglesia es financieramente auto-sostenible? X que no recibe apoyo financiero de ninguna institucion.
7 I(éLg Il\gi!gsna esta inscrita como persona jurldica ante X Fue inscrita en ef afio 2001
IR - Simplemente se llevan anotaciones de ingresos y gastos, los cuales
8 gb:;n?:;f:eiiva contabilidad completa de lodas X se reportan mensualmente ante el Consejo de ancianos y lideres de
P ) la iglesia.
. P . Actualmente un contador lleva los registros de algunas operaciones
9 éf:t;i::’s::;c'bn existe un departamento de X y eventualmente presenta informes que le solicita el Consejo de
: Ancianos.
10 ¢ Existe un manual de puestos para el X
departamento de contabilidad?
1 ¢La institucion cuenta con politicas contables X
debidamente autorizadas?
12 ¢ La institucién presenta declaracién jurada anual X Nunca se ha hecho.

del ISR ante la SAT?
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Fecha: cc - 2/ 9
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
INGRESOS EN REUNIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS
RESPUESTAS
No. PREGUNTA S T NO [ N/A COMENTARIO
Las ofrendas ordinarias se recaudan los dias miércoles, viemes y
1 |¢En qué dias se recaudan estos ingresos? x en las tres reuniones que se celebran los dias domlngo§. Las
ofrendas extraordinanas se recaudan en eventos especiales,
vigilias, retiros, etc.
En la iglesia existe un grupo de personas que se denominan:
. Servidores, los cuales velan por el acomodamiento de los miembros
s 5 )
2 |¢Quién recolecta estos fondos? X en el templo y también reciben las ofrendas de los miembros en las
reuniones.
Al . Los servidores en compafiia de un familiar de! pastor cuentan el
3 ¢Algln personero de |a entidad cuenta estos X dinero, y éstos lo entregan al pariente del pastor para que se
fondos? "
1 encargue de depositario.
4 ¢Alguna persona valida fa recaudacion de los X Con el conteo se considera valida la cantidad.
|fondos?
5 |;Se emite recibo al captar estos ingresos? X Nunca se ha hecho en la institucion.
6 ¢Si se emiten recibos, estos se encuentran X |No aplica
debidamente autorizados por la SAT? plica.
7 ¢ Existe un responsable de la custodia de los x Cualquier pariente del pastor custodia los fondos mientras se
\fondos mientras se depositan? depositan.
8 ¢ El registro contable de los ingresos se realiza de X Actualmente no se llevan registros contables de las transacciones
linmediato? econdmicas de la iglesia.
. . y En la mayoria de los casos, los fondos se depositan una semana
R o s
9 |;Los fondos se depositan al banco de inmediato? X después de haberlos recaudado.
10 ¢ Existe un responsable de validar que los fondos x Al entregar el dinero a un personero de la iglesia para que lo
efectivamente estén depositados? deposite, se confia plenamente que el depdsito se efectuara.
11 ¢Se a’CT“"a adecuad‘amentg |a papeleria X Solo se anota en un cuaderno, el ingreso del dia.
concerniente a este tipo de ingresos?
12 ¢ Se presentan periodicamente reportes de estos x Se vacia la informacitn anotada en el cuademo y la informacitn se
ingresos? presenta mensualmente al Concejo de ancianos.




Fecha: CC - 3/ 9
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
INGRESOS POR CONTRIBUCIONES DE GRUPOS DE COMUNION FAMILIAR Y EQUIPOS DE TRABAJO
No. PREGUNTA |_RESPUESTAS COMENTARIO
En los grupos de comunién familiar y equipos de trabajo, cada lider
1 J¢En qué dias se recaudan estos ingresos? de estos recauda las ofrendas los dias sabados por la noche. Y los

entrega los dias martes.

Los dias martes en la reunion del Concejo de ancianos y lideres, el

- Oui 5

2 |¢Quién recolecta estos fondos? contador de encarga de recibir los fondos de los lideres.

3 ¢Algun personero de la entidad cuenta estos El Contador de la Institucion cuenta los fondos al momento de
fondos? recibirlos.

4 ¢ Alguna persona valida la recaudacion de los Con el conteo realizado por el contador, se considera vélida la
Wfondos? cantidad.

5 ]¢Se emite recibo al captar estos ingresos? Solamente se anota en un cuademo de apuntes.

6 ¢ Si se emiten recibos, estos se encuentran No aplica
debidamente autorizados por la SAT? plca.
¢Existe un responsable de la custodia de los Una vez el conta_c.jor recibe los for.mdos, al concluir la achyldad, los

7 . " entrega a la familia del pastor, quien se encarga de realizar el
fondos mientras se depositan? g

deposito.

8 ¢ El registro contable de los ingresos se realiza de Actualmente no se llevan registros contables de las transacciones
inmediato? econdmicas de la iglesia.

9 |¢Los fondos se depositan al banco de inmediato? No se tiene una politica que establezca la inmediatez del depésito

de los fondos.

10 ¢ Existe un responsable de validar que los fondos Al entregar el dinero a un personero de la iglesia para que lo
efectivamente estén depositados? deposite, se confia plenamente que el depdsito se efectuara.

11 é‘f:c::\:2‘::::2‘::::gz:tienlgar:::ge”a Solo se anota en un cuaderno, el ingreso del dia.

12 ¢ Se presentan periédicamente reportes de estos Se vacia la informacion anotada en el cuaderno y la informacién se

ingresos?

presenta mensualmente al Concejo de ancianos.
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Fecha: CC - 4/9
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
INGRESOS POR COMPROMISOS DE PLAN 10, DIEZMOS U OFRENDAS ESPECIALES
RESPUESTAS
No. PREGUNTA ST THo T NA COMENTARIO
Debido a que estos compromisos de los ofrendantes son
. voluntarios, no se tiene una fecha especifica de recaudacién; los
R n s ;
1 |¢En qué dias se recaudan estos ingresos? X Jofrendantes colocan los fondos en sobres y estos son depositados
en buzones, los cuales estan ubicadas en la iglesia.
Todos los dias el contador revisa los buzones, para verificar si las
2 |;Quién recolecta estos fondos? X mismas contienen sobres con los compromisos de ofrendas y los
extrae.
3 ¢, Algun personero de la entidad cuenta estos X El Contador de la Institucidén cuenta los fondos al finalizar el vaciado
fondos? de los buzones.
4 ¢Alguna persona valida la recaudacién de los X Con el conteo realizado por el contador, se considera valida la
ifondos? cantidad.
. " " . Para el caso de ios compromisos de plan 10 sf se entrega al
2
5 [¢Se emite recibo al captar estos ingresos? X donante un recibo, no asl con los diezmos.
6 ¢ Si se emiten recibos, estos se encuentran X La unica serie de recibos que se emiten con los compromisos de
debidamente autorizados por la SAT? plan 10, no estan autorizados.
; Existe un responsable de la custodia de los Una vez el contador cuenta los fondos, los anota en sus apuntes y
7 |¢ . P . X los entrega a ia familia del pastor, quien se encarga de realizar el
fondos mientras se depositan? "
deposito.
 El registro contable de los ingresos se realiza de Actualmente no se llevan registros contables de las transacciones
g [¢5re9 nia g realiza X econdmicas de la iglesia. Solamente se realizan anotaciones en
inmediato?
cuademos.
. N . No se tiene una politica que establezca la inmediatez del depésito
; ?
9 |¢Los fondos se depositan al banco de inmediato? X de los fondos.
10 ¢ Existe un responsable de validar que los fondos X Al entregar el dinero a un personero de la iglesia para que lo
efectivamente estén depositados? deposite, se confia plenamente que el depésito se efectuara.
11 éSe arc!’uva adecuaqamentg fa papeleria X Solo se anota en un cuademo, el ingreso del dia.
concerniente a este tipo de ingresos?
12 ¢ Se presentan periédicamente reportes de estos X Se vacia la informacién anotada en el cuademo y la informacién se

ingresos?

presenta mensualmente al Concejo de ancianos.
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Fecha: CC - 5/ 9
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
INGRESOS POR CONTRIBUCIONES PARA AYUDA SOCIAL
RESPUESTAS
No. PREGUNTA ST T NO T NA COMENTARIO
1 |}¢En qué dias se recaudan estos ingresos? X Estas contribuciones se recaudan el 3er. Domingo de cada mes.
. En la iglesia existe un equipo de ayuda social, quien recolecta estos
; 2
2 |¢Quién recolecta estos fondos? X {fondos y los entrega a familiar de escasos recursos.
3 g:‘lgggopersonero dela entidad cuenta estos X |Solamente son contados por el equipo de ayuda social.
4 ¢Alguna persona valida la recaudacion de los X Con el conteo realizado por el equipo de ayuda social, se considera
fondos? valida la cantidad.
5 |¢Se emite recibo al captar estos ingresos? X No se emite recibo alguno.
6 ¢ Si se emiten recibos, estos se encuentran % |No apiica
debidamente autorizados por la SAT? plca.
. . Una vez el equipo de ayuda social cuenta los fondos, los anota en
¢ Existe un responsable de la custodia de los N N N
7 fondos mientras se depositan? X ;sgulzs?guntes y los guardan en una caja, en las instalaciones de la
. . . Actualmente no se llevan registros contables de las donaciones
8 ."'El reglstro contable de los ingresos se realiza de X recibidas para ayuda social. Solamente se realizan anotaciones en
inmediato? cuademos
9 |¢Los fondos se depositan al banco de inmediato? X Estos fondos no se depositan en el banco.
¢Existe un responsable de validar que los fondos "
10 efectivamente estén depositados? X |Estos fondos no se depositan en el banco.
11 ¢Se arc!uva adecuad.amentg la papeleria X Solo se anota en un cuademo, el ingreso del dia.
concerniente a este tipo de ingresos?
12 ¢Se presentan periodicamente reportes de estos X El equipo de ayuda social, no reporta estos ingresos.

ingresos?




70

Fecha: CC - 6, 9
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
INGRESOS POR ARRENDAMIENTOS
RESPUESTAS
No. PREGUNTA —s1 1 7o T VA COMENTARIO
La recaudacion de estos ingresos es eventual, debido a que es
1 |:En qué dias se recaudan estos ingresos? X {impredecible el alguiler del templo para un evento o la renta de los
toldos y equipo de cocina de la iglesia.
2 |:Quién recolecta estos fondos? X Estos fondos los recauda el contador de la institucién.
3 ¢Algiin personero de la entidad cuenta estos X El contador realiza el conteo de los fondos.
{fondos?
4 ¢Alguna persona valida la recaudacion de los X Con el conteo realizado por el contador, se considera valida la
fondos? cantidad.
5 |¢Se emite recibo al captar estos ingresos? X Se emite un recibo simple.
6 ¢Si se emiten recibos, estos se encuentran X El talonario de estos recibos se adquieren en las librerfas,
debidamente autorizados por la SAT? a :
7 ¢ Existe un responsable de la custodia de los X Una vez el contador realiza el conteo de los fondos, los entrega a la
fondos mientras se depositan? Jfamilia del pastor, quien se encarga de realizar el depdsito.
P ¢El registro contable de los ingresos se realiza de X Actualmente no se llevan registros contables de las transacciones
inmediato? econdmicas de la iglesia.
9 |:Los fondos se depositan al banco de inmediato? X No se tiene una politica que establezca la inmediatez del depdsito
de los fondos.
10 ¢ Existe un responsable de validar que los fondos X Al entregar el dinero a un personero de la iglesia para que lo
efectivamente estén depositados? deposite, se confia plenamente que el deposito se efectuara.
11 ¢Se arc!uva adecuad.ament.e la papeleria X WSoIo se anota en un cuademno, el ingreso del dia.
concerniente a este tipo de ingresos?
12 ¢ Se presentan periGdicamente reportes de estos X Los ingresos recibidos por este concepto, no se reportan al Consejo
ingresos? de Ancianos.
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Fecha: CC - 7,9
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
GASTOS FIJOS DE OPERACION
RESPUESTAS
No. PREGUNTA ST TNo TNA COMENTARIO
Energia eléctrica, servicio telefénico, intemet, agua potable,
1 ¢ Cuéles son los gastos fijos de operacion que la X extraccion de basura, papeleria y Utiles, conserjeria, mantenimiento
institucion realiza periédicamente? ly reparaciones de equipo, mantenimiento y reparaciones de
vehiculos, etc.
. : No todos, existen articulos y servicios que se adquieren en algunos
¢ Todos los gastos que se realizan estén BN )
2 documentados con facturas contables? X puestos de venta cercanos a la iglesia, y en ellos rio extienden
’ Jfactura.
3 ¢ Todos los documentos de soporte son emitidos x No todos, en algunos casos el proveedor los emite a nombre de
con el nombre y NIT de la institucién? consumidor final.
4 ;;5;::2 ::: g:?;?se‘::;e valide los documentos de X El contador solamente recibe los documentos y programa los pagos.
5 ¢ Existe una persona encargada de emitir los X El contador traslada los documentos de soporte al pastor, para que
- fcheques para realizar los pagos? €] emita los cheques.
6 ggr:“;?r:f 2:::3:5';"35 registradas en el banco X Solamente el pastor tiene su firma registrada en el banco.
¢En la iglesia cuentan con una caja chica para " )
7 cubrir gastos o pagos inmediatos? X Se tiene un fondo fijo de Q500.00.
Si tuvieran habilitada alguna caja chica: ; Quién L
8 tiene la custodia de ella? X La caja chica esta a cargo del pastor.
9 gaE;(:)sst: alguna persona encargada de reafizar los X Eventualmente los realiza el pastor, el contador o la secretana.
. . 5 La institucién no lleva una contabilidad formal de las transacciones
10 fg;ﬁ%:zg;sn‘::gc%zcj:;ﬁaig: e realiza al X de la misma, los gastos se anotan en un cuademo destinado para el
m porie: efecto.
1 ¢Se arc!uva adecuadamente |a papeleria X Se tiene un folder donde se guarda el soporte de los gastos del afio.
concerniente a estos gastos?
12 ¢ Se presentan periédicamente reportes de estos X |Se vacia la informaci6n anotada en el cuademo y la informacion se
egresos? presenta mensualmente al Concejo de ancianos y iideres.
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Fecha: cc - 8, 9
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS SUPERIORES A Q3,000.00
RESPUESTAS
No. PREGUNTA —S1 | NO T N/A COMENTARIO
¢ Cudles son las compras de bienes y servicios Compra de mobiliario y equipo, instrumentos musicales, equipo de
1 |superiores a Q3,000.00 mas comunes que realiza X audio, construcciones, remodelaciones, pago a albariiles,
la institucion? mantenimiento de edificios, efc.
7 s scausicionsson sutonzaces e x| [ e e o s e et
una orden de compra? mpras,
cotizacion.
Si utilizaran la orden de compra ¢Quién la -
3 autoriza? X |No se utiliza la orden de compra.
¢ Todas las compras de bienes y servicios de ese No todas, cuando se realizan trabajos de remodelacion o
4 |monto estan documentadas con facturas X reparaciones a las instalaciones se le paga a los albafiiles y éstos
contables? no extienden factura por sus servicios.
¢ Todos los documentos de soporte son emitidos No todos, en algunos casos el proveedor los emite a nombre de
5 A X N
con el nombre y NIT de la institucién? ‘consumidor final.
¢Existe una persona que valide los documentos de "
6 soporte que se reciben? X El contador solamente recibe los documentos y programa los pagos.
¢ Quién verifica que los bienes y/o servicios En la mayoria de los casos el que realiza esta labor es el pastor,
7 |consignados en los documentos, efectivamente X eventualmente delega esta atribucién a uno de sus lideres o
sean recibidos? familiares.
¢En la adquisicion de estos bienes y/o servicios ha . -
8 sido necesario dar anticipos a los proveedores? X Regulamente el pastor emite el cheque para dar los anticipos.
Si se otorgaran anticipos ¢ Existe algun encargado - :
9 |de dar seguimiento a Ia liquidacién de los X El contador lleva la f:uenta de los anticipos otorgados, siempre y
anticipos? cuando el pastor le informe oportunamente de los cheques emitidos.
10 ¢ La adquisicién de este tipo de compras, se X El contador lleva cuenta de estos gastos en su cuaderno de
registra inmediatamente? apuntes.
1 ¢ Se lleva un inventario de activos fijos de la X Solamente se le reporta al Consejo de ancianos y lideres las
iglesia? erogaciones mensuales realizadas.
12 ¢Se presentan periédicamente reportes de estos X Se vacla la informacién anotada en el cuaderno y la informacion se
egresos? presenta mensualmente al Concejo de ancianos y lideres.
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Fecha: CC - 9/9
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PAGO DE NOMINA
RESPUESTAS
No. PREGUNTA ST T No T NA COMENTARIO
1 ¢ Todos los colaboradores de la iglesia devengan X Los Unicos colaboradores que reciben un sueldo son: El pastor, el
un salario? contador y la secretaria.
2 |;Los colaboradores devengan horas extras? X No ha sido necesario pagarlas.
¢ Los salarios se pagan mensual o
3 quincenalmente? X Se pagan mensualmente.
4 ¢ La iglesia esta inscrita como patrono ante el X |Se encuentra inscrita pero no realiza los pagos de las cuotas
1GSS? patronales y las retenciones laborales.
5 |¢La iglesia paga las prestaciones de Ley? X
6 J;Llaiglesia efectia retenciones de ISR? X
7 ¢Los salarios se pagan a través de cheque o en X A través de cheque, el Gitimo dia del mes el pastor emite los
efectivo? cheques para realizar los pagos.
. El contador emite recibos simples por el monto pagado, y los
; ?
8 |¢Los colaboradores reciben boleta de pago? X colaboradores deben firmar dichos recibos.
Los solicitan al contador y éste solicita el cheque al pastor; cuando
9 |¢Se otorgan anticipos a los colaboradores? X el cheque es recibido por el contador, éste emite un recibo simple
que debe firmar el colaborador.
10 Si se otorgan anticipos a los colaboradores ¢ Se da X El contador lleva anotado en su cuademo los anticipos otorgados y
seguimiento a la liquidaci6n de éstos? Jliquidados.
1 ¢ Se archiva adecuadamente la papeleria X Se tiene un folder donde se guarda el soporte de los salarios del
concerniente a estos pagos? afo.
12 ¢ Se presentan periédicamente reportes de estos X Se vacia la informaci6n anotada en el cuademno y la informaci6n se
egresos? presenta mensualmente al Concejo de ancianos y lideres.
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4.2.3 Analisis de la informacion

Al concluir la recoleccion de datos se procedié a preparar un resumen de los aspectos
generales de la entidad, y el resto de la informacién se organizé de una manera ldgica

segun los siguientes ciclos de transacciones:

1. Ciclo de ingresos.

2. Ciclo de egresos.
A continuacién se presenta el resumen obtenido:
Aspectos generales de la entidad

La iglesia “Luz a las Naciones” estd ubicada en el Boulevard El Caminero 2-45, zona 6 de
Mixco. Esta inscrita ante el Ministerio de Gobernaciéon como persona juridica y ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria bajo el nimero de identificacion tributaria
541197-1 como una entidad no lucrativa y por ende exenta de impuestos. Esta obligada a
llevar contabilidad completa (Libro de inventario, diario, mayor y balance), presentar
anualmente un cierre contable informativo y si fuera necesario tendra la obligacion de

actuar como agente retenedor de impuestos.

De la misma manera estd inscrita ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, a
quien deberd cancelar sus cuotas como patrono y las retenciones efectuadas a los

colaboradores.

Actualmente la entidad cuenta solamente con un contador, el cual lleva registro de todas las
transacciones en libros manuales (no autorizados por la SAT). Este recibe informacion de
varias personas involucradas en las operaciones, las cuales no estan siendo debidamente
supervisadas y en la mayoria de los casos no existen formularios que permitan documentar

la captura de datos.

Mensualmente se le presenta al Consejo de ancianos y a los lideres de la iglesia un reporte
de ingresos y egresos, pero no se prepara un Estado de Resultados, un Balance y un Estado

de Flujo de Efectivo de la institucion.
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Ingresos
La entidad es auto sostenible, por lo que obtiene sus ingresos por concepto de:

e Ofrendas ordinarias y extraordinarias: Contribuciones voluntarias en dinero
recibidas de los feligreses en todas las reuniones ordinarias, extraordinarias y sesiones
de trabajo celebradas en la iglesia. Estas ofrendas son recolectadas por los servidores y
entregadas a los familiares del pastor, quienes validan el conteo y posteriormente las
trasladan al contador para que realice su registro en los libros manuales sin ningin
recibo.

e Ofrendas para ayuda social: Contribuciones voluntarias en dinero, recibidas de los
feligreses, para brindar ayuda a las familias que se encuentran en condiciones de
extrema pobreza. Estas ofrendas son recolectadas de la misma manera que las ofrendas
ordinarias y extraordinarias.

o Plan 10: Este es un plan en el que cada feligrés voluntariamente se compromete a
ofrendar durante diez meses la cantidad que desee. Estos fondos son destinados
exclusivamente para proyectos especificos en pro de la iglesia. Los ingresos por
ofrendas de plan 10 son recolectados a través de sobres, los cuales son depositados por
los ofrendantes en los buzones destinados para el efecto. Una vez recibidos por el
contador, este los anota en sus registros manuales y emite un recibo (no autorizado por
la SAT).

e Diezmos: Esta contribucion est4 constituida por el 10% de los ingresos mensuales de
los miembros que tengan a bien ofrecerlos para el sostenimiento de la obra. Estos
ingresos son recolectados de la misma manera que el Plan 10, con la diferencia que
ante la recepcion de estos no se emite ningun recibo.

e Contribuciones de los equipos de trabajo y grupos de comuniéon familiar: La
institucion estd organizada por equipos de trabajo (matrimonios, caballeros, damas,
jovenes, y nifios) y por grupos de comunion familiar o células (segmentos de la iglesia
que se retnen en los hogares) Estas contribuciones consisten en que cada equipo de
trabajo y grupo de comunién familiar traslada el total de sus ingresos semanales

(ofrendas) al fondo comin de la institucién. Estas contribuciones son recolectadas los
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dias martes por el contador, quien solamente las anota en sus registros manuales y no
emite recibo por dichos fondos.

o Ingresos por arrendamientos: Estas son donaciones eventuales que la institucion
obtiene por arrendar el templo, toldos y equipo de cocina para la realizacion de eventos
ajenos a la iglesia. (bodas, quince afios, etc.) En el momento que se perciben los
ingresos por este concepto, solamente se le entrega al donador un recibo simple (no

autorizado por la SAT).

Se detectd que para el caso de los ingresos, no existe una politica que defina quienes son
los responsables de recolectar, contar y depositar las ofrendas, contribuciones, diezmos, etc.
Tampoco existe una politica que indique que los fondos deben ser depositados al siguiente
dia habil de recibidos.

Egresos

La entidad tiene gastos como cualquier empresa (energia eléctrica, servicio telefonico,

mantenimiento de edificios, papeleria y tiles, etc.).

Para realizar las compras de bienes y adquisicion de servicios solamente se recibe una
autorizacion verbal del pastor para realizarlas; este emite los cheques manualmente y los
autoriza para realizar todos los pagos. Posteriormente el contador recibe la factura pagada

para registrarla manualmente en su libro de egresos.

De la misma manera se detecté que para realizar las erogaciones de fondos, el pastor
dispone de la chequera de la iglesia y solamente €l puede autorizar los desembolsos de

fondos.
4.2.4 Propuesta de nueva estructura organizacional

Derivado del soporte continuo que necesita la institucion en el seguimiento y
retroalimentacion del manual contable, se propone la participacion periddica de un

Contador Publico y Auditor como asesor en dicha labor.
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Por la carga de trabajo que tiene actualmente el Contador y por las operaciones de la
iglesia, se propone la contratacion de tres Auxiliares de Contabilidad, uno encargado de los
egresos y los dos restantes encargados de los ingresos; delegando en el Contador General la
preparacion y presentacion de Estados Financieros, la responsabilidad del departamento de

contabilidad y el trabajo de supervision de las actividades realizadas por los auxiliares.

Para realizar el trabajo de mensajeria, depositos y cualquier otra clase de gestién que sea
necesario realizarla fuera de la institucién, se propone la contratacién de un Mensajero, el

cual seria coordinado por la Secretaria.

A continuacidn se presenta el organigrama sugerido:

Asambleade
Ancianos
B ——
CPA Asesor
Pastor
Secretaria Contador
Mensajero [ = W I W
Aux. Contable Aux.Contable Aux. Contable
SO
deingresos | de Ingresos I de Egresos
| | N P 1 |
Lider de . Lider de Lider de obra Lideres de Liderde Lider de
Lider de danza N N .
alabanza servidores social ) matrimorios damas Jovenes

—

Lider de nifios Lider de video Lideres gnf;.)os
deC. Familiar

* Fuente propia
4.2.5 Estructuracion del manual contable
Con la informacién anterior se procedid a disefiar cada una de las secciones del manual.
4.2.5.1 Introduccién

Para redactar esta seccion fue necesario contar con los siguientes documentos:
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1. Escritura de constitucion.
Constancia de inscripcion ante Gobernacion Departamental

Constancia de inscripcion ante el Registro Tributario unificado.

Sl

Constancia de inscripcion ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Primeramente se sefialaron las particularidades de la entidad y su posicion ante el sistema

tributario Guatemalteco.

Seguidamente se dio a conocer la obligatoriedad que tiene la institucion de llevar

contabilidad completa de todas sus transacciones econdmicas.

Finalmente se concluyd que el departamento de contabilidad es la unidad administrativa
responsable de realizar la labor contable y se detallaron los puestos que integran el

departamento.
4.2.5.2 Objetivos del manual

En esta seccion se indicaron los propésitos conscientemente previstos que se alcanzarian

con el adecuado uso del manual contable.
Esta seccién se divide en:

1. Objetivo General.
2. Objetivos Especificos.

Objetivo General: Este objetivo expreso en términos amplios, el resultado que se pretende

alcanzar con la adecuada utilizacion del manual contable en su totalidad.

Objetivos Especificos: Estos objetivos estimaron los resultados a un nivel mds preciso,
con mayor detalle o particularidad. Se redactaron siete objetivos especificos, considerando
que se obtendria un resultado por la adecuada utilizacién de cada una de las siguientes

secciones del manual:

1. Plan de cuentas.

2. Descripcién de cuentas.
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3. Politicas y procedimientos contables.
4. Flujogramas.

5. Jomalizacion.

6.

Modelo de Estados Financieros.

i3

4.2.5.3 Instrucciones de uso del manual contable

En esta seccién se exponen brevemente los lineamientos que se deben seguir para utilizar
correctamente el manual contable. A continuacién se presentan algunos elementos que debe

contener esta seccion:

1. Obligatoriedad de utilizar el manual.

2. Personas que deben hacer uso del manual.

3. Procedimiento que se debe seguir en caso de modificacion del manual.

4. Breve explicacion de las secciones, desde la descripcidn de cuentas hasta el modelo
de los estados financieros.

5. Periodicidad de la preparacion &e informes.

6. Libros y registros que se utilizan en la empresa.
4.2.5.4 Plan de cuentas

Para crear las cuentas contables, primeramente fue necesario analizar varios aspectos de la

institucion:

a) Su naturaleza fiscal y no lucrativa.

b) Enumerar los activos y pasivos con los que cuenta y que en un futuro espera
adquirir.

c) Enumerar los tipos de ingresos que percibe.

d) Enumerar los egresos que realiza en su operacion.

Establecidas las cuentas, se establecid que se utilizaria el método de codificacion decimal y

estas fueron clasificadas e incorporadas en siete grandes rubros de cuentas:
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01 Activo

02 Patrimonio

03 Pasivo

04 Ingresos

05 Egresos

06 Otros Ingresos
07 Otros Gastos

Una vez agrupadas las cuentas, estas se sub-agruparon en otro nivel, de acuerdo a la
presentacion de estados financieros establecida por las Normas Internacionales de
Informacién Financiera (Ej. Activo no corriente, activo corriente, etc.) y sucesivamente se
continud con la sub-agrupacion, de tal forma que para tener una mejor apreciacion y detalle

en los estados financieros, el plan de cuentas se organizd en cinco niveles. A continuacion

un ejemplo:
01 Activo
0101 Activo No Corriente
010101 Propiedad Planta y Equipo

01010101 Terrenos
0101010101 | Terreno templo

4.2.5.5 Descripcion de cuentas

Una vez concluido el disefio del plan de cuentas, fue conveniente describir cada uno de los
rubros, cuentas principales, cuentas y sub-cuentas que integran los estados financieros.
Debido a la diversidad de niveles que integran el plan de cuentas, se emplearon métodos

distintos para describirlas:

1. En los rubros, cuentas principales y cuentas: Se definié brevemente su funcion y
se indicaron los rubros, cuentas principales, cuentas o subcuentas que la integran,

los cuales a su vez se encuentran en el nivel inmediato siguiente.
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2. En las sub-cuentas: Se defini6 brevemente su funcion y se indicé qué operaciones

se registran en el debe y en el haber.
4.2.5.6 Politicas generales, procedimientos y flujogramas

Debido a que la informacion de la institucion fue recolectada y segmentada por ciclo de
transacciones, de la misma manera las politicas, procedimientos y flujogramas de la

operacion contable también fueron segmentados en: Ingresos y Egresos.

Se considerd pertinente documentar los cinco procesos del 4rea de ingresos, los cuales

caracterizan la naturaleza de la institucidn:

1. Registro de ingresos en reuniones ordinarias y extraordinarias.
Registro de contribuciones de grupos de comunion familiar y equipos de trabajo.
Registro de compromisos de plan 10, diezmos u ofrendas especiales.

Registro de ingresos por contribuciones para ayuda social.

A

Registro de ingresos por arrendamientos.

De la misma manera también se documentaron los cinco procesos mas relevantes del area

de egresos.

1. Registro de gastos fijos de operacion.
Registro de gastos de operacion emitiendo factura especial.
Registro de gastos de caja chica.

Registro de compras superiores a tres mil quetzales.

w oA~ w

Registro de ndmina de salarios.
Politicas generales

Para diseiiar las politicas generales de cada proceso, se tomaron en cuenta todos aquellos
aspectos generales que deben ser no negociables en un proceso y que van de acuerdo a la

normativa contable, leyes fiscales del pais y el control interno contable:
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1. Responsables en los procesos.

2. Documentacién de soporte.
3. Requisitos de la documentacién de soporte.
4. Autorizacién de documentos.
5. Resguardo de documentos
6. Etc.
Procedimientos

Concluida la creacion de las politicas generales, se procedié a disefiar todas las actividades

necesarias para concluir satisfactoriamente cada proceso.
Para establecer cada actividad se definieron tres elementos:

1. Nombre de la actividad.
2. Responsable de la actividad.

3. Breve descripcién de la actividad.

Al determinar el nimero de actividades se tuvo el sumo cuidado de no crear mas ni menos
de las necesarias, esto con el fin de evitar el disefio de procesos lentos y costosos o

procesos con pocos controles.
Flujogramas

Una vez los procedimientos fueron redactados textualmente, se procedié a disefiarlos
visualmente a través de flujogramas. Esto con el fin de que los usuarios tengan una

comprension mas completa e inmediata de cada proceso.
Cada flujograma esta compuesto por tres elementos:

1. Nombre de la actividad.
2. Responsable de la actividad.
3. Figuras.
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En la primera columna se enumeraron las mismas actividades descritas en su
procedimiento; y en el resto de columnas se sefialaron todos los responsables en el proceso

con sus respectivas actividades representadas de forma visual.
4.2.5.7 Jornalizacién

En esta seccion del manual se presentaron los ejemplos de las partidas contables mas
comunes y/o tipicas que se pueden presentar en la labor cotidiana del departamento de

contabilidad:

1. Registro de ingresos.

Registro de gastos fijos de operacion.

Registro de compras efectuando retencion de ISR.
Registro de compras emitiendo factura especial.
Registro de honorarios profesionales del exterior.

Registro mensual de salarios.

A T

Registro mensual de depreciaciones.
4.2.5.8 Modelo de Estados Financieros

Finalmente en esta seccion se presenta el modelo del Balance, Estado de Resultados y del
Estado de Flujo de Efectivo de la institucion, considerando la naturaleza de las operaciones
de la entidad, su régimen fiscal y la presentacion establecida por las Normas

Internacionales de Informacion Financiera.
4.3 Modelo del manual contable

A continuacion se presenta el manual contable debidamente elaborado:
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* L uz a las Naciones
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MANUAL CONTABLE
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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Enero 2010
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

INTRODUCCION

La Iglesia Luz a las Naciones estd inscrita en el Ministerio de Gobernacién, la Superintendencia de
Administracion Tributaria y en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social como una entidad religiosa sin
animo de lucro.

Derivado de lo anterior, todos los ingresos que obtiene estan exentos de impuestos, siempre y cuando los
fondos sean destinados para sostener la operacién de la misma y en ningiin momento sean repartidos entre

sus miembros.

No obstante a su naturaleza, si fuere necesario, debera actuar en calidad de agente retenedor de impuestos
y como responsable del sostenimiento del IGSS como patrono y como retenedor de cuotas laborales.

Debido a que la institucién puede ser supervisada por entidades gubernamentales, esta obligada a llevar
contabilidad completa de todos sus registros (Inventario, diario, mayor y balance).

Toda la labor contable es responsabilidad del departamento de contabilidad, el cual esté integrado por:
1. El Contador General.
2. Dos Auxiliares contables de ingresos.

3. Un Auxiliar contable de cuentas por pagar.

A continuacién se presenta el contenido del manual contable de la Iglesia Luz a las Naciones, el cual ha
sido preparado para el departamento de contabilidad, como un instrumento de apoyo en sus labores.
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

OBJETIVOS

La elaboracién del presente manual tiene un objetivo general y varios especificos, los cuales se describen a

continuacioén:

Objetivo General

Ser un instrumento administrativo que guie y normalice al departamento de contabilidad en la
ejecucion de todas sus actividades, con el fin de incrementar la efectividad y productividad en la
generacién de informacion financiera confiable y fidedigna.

Objetivos especificos

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Proporcionar las cuentas contables que de acuerdo a la naturaleza de la entidad deben ser
utilizadas para integrar los estados financieros.

Describir todas las cuentas contables que integran los estados financieros, con el fin de orientar a
los usuarios respecto a doénde cargar y dénde abonar cada una de ellas.

Orientar el usuario respecto a las normas y directrices contables que debe seguir, para ejecutar
su labor contable de conformidad con: leyes fiscales y el control intemo contable.

Proporcionar al usuario una ilustracion de todo el procedimiento necesario para ejecutar
correctamente cada proceso contable establecido.

Dar a conocer la manera correcta de elaborar las partidas contables tipicas y/o més complejas
que se deben elaborar en el departamento de contabilidad.

Exponer la estructura comecta de los estados financieros segin lo indican las Normas
Internacionales de Informacioén Financiera.
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES IM -1/4

INSTRUCCIONES SOBRE EL USO DEL MANUAL

Para utilizar correctamente el presente manual, se deben seguir los lineamientos que se describen a

continuacion:

1.

4.

Obligatoriedad de utilizar el manual: El presente manual fué creado y aprobado con el objetivo de

que los involucrados en los procesos, lo utilicen de manera obligatoria.

Usuarios del manual: Los usuarios del manual contable deben ser principalmente los integrantes del

departamento de contabilidad, asi como también los personeros que se encuentren involucrados en el

mismo.

Procedimiento en caso de modificacién del manual: En caso de que algin personero de la entidad

considere que es conveniente la modificacién del manual, se debe seguir el siguiente procedimiento:

Preparar una solicitud por escrito al CPA Asesor de la Iglesia Luz a las Naciones, exponiendo el
punto que se desea modificar.

El CPA Asesor analiza la solicitud y si considera que el cambio es factible, prepara un borrador
del manual con los cambios sugeridos.

El CPA Asesor envia una copia del borrador al Consejo de Ancianos para su aprobacién.
Con la aprobacién del Consejo de Ancianos, el CPA Asesor imprime nuevamente las copias del

manual que sean necesarias y las traslada a los usuarios, a fin de que estos tengan conocimiento
de los cambios.

Instrucciones de uso de las secciones del manual: A continuacién se proporciona una breve

explicacién del contenido de las secciones del manual:

Plan de cuentas: Esta seccion esta integrada por todas las cuentas contables y sus respectivos
cbdigos, los cuales son vitales en la estructura de los estados financieros de la institucion. Esta
organizada en cinco niveles; su ordenamiento fué disefiado de acuerdo al orden del Balance y al
Estado de Resultados. Las cuentas que se emplearan para la jornalizacién de transacciones

seran (nicamente las del quinto nivel.

Descripcién de cuentas contables: Esta seccion es una fuente de consulta para el usuario del
manual contable, donde le permite conocer cuales son las transacciones contables que deben ser
cargadas y abonanadas con la utilizacién de cada cuenta.
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES IM -2/4

INSTRUCCIONES SOBRE EL USO DEL MANUAL

Politicas y procedimientos contables: Cada proceso involucrado en la labor contable esta
integrado por sus propias politicas generales y su procedimiento; los cuales constituyen las
normas y directrices que gobiernan cada proceso. Las politicas generales indican las normas que
sin excepcion deben ser cumplidas; y los procedimientos detallan cada uno de los pasos que se
deben seguir, indicando las actividades a realizar y los responsables de cada una de ellas.

Flujogramas: Todos los procesos cuentan con un flujograma, el cudl brinda al usuario una
comprensién visual del procedimiento. Cada flujograma estd integrado por el listado de
actividades que componen el proceso, los responsables y las figuras que indican la manera de
ejecutar cada actividad.
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES IM - 3/4

INSTRUCCIONES SOBRE EL USO DEL MANUAL

A continuacién una breve explicacion del significado de cada figura:

Inicio o final del flujograma.

Realizaciéon de una actividad.

Realizacién de una actividad manual.

Andlisis de situacion y toma de decision.

Documentacion (Generacion, consulta, etc.)

Multidocumento o documento con copias.

Base de datos o almacenamiento computarizado.

Archivo.

Finaliza flujograma en su primera pagina.

Continua flujograma de la pagina anterior.

oL

Indicaci6n de flujo del proceso.

* Jornalizacién: Proporciona al usuario varios ejemplos de partidas contables; en cada una se
presenta el registro de distintos eventos (Ingresos, egresos, depreciaciones, pagos, etc.).

e Modelos de estados financieros: Esta seccién proporciona al usuario los modelos especificos
de estados financieros que la instituciébn debe adoptar, de conformidad con las Normas
Internacionales de Informacién Financiera.
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES IM -4/4

INSTRUCCIONES SOBRE EL USO DEL MANUAL

[

eriodicidad de la presentacién de informes

El departamento de contabilidad debe presentar el Balance, el Estado de Resultados y el Estado
de Flujo de Efectivo como minimo una vez al mes. Conforme el Consejo de Ancianos necesite
otra clase de reportes, en el presente manual se oficializarén sus nombres y su periodicidad.

ibros y registros que se utilizan
Debido a que la institucion debe llevar contabilidad completa de todas sus transacciones
financieras, esté en la obligacion de llevar al dia los libros:

a) Inventario.

b) Diario.

¢} Mayory

d) Balance.
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

PC -1/7

—

PLAN DE CUENTAS

CODIGO CONTABLE

DESCRIPCION

01 00 00 00 00
01010000 00
0101010000
0101010100
0101010101
0101010200
0101010201
0101010202
0101010300
0101010301
0101010302
0101010303
0101010400
0101010401
0101010500
0101010501
0101010502
0101019900
0101019901
0101019902
0101019903
0101019904
0101019905
0101019906
01010198907
0101019908
0102000000
0102010000

0102010100

ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

TERRENOS

Terreno templo

EDIFICIOS Y MEJORAS

Edificio tempio

Mejoras a edificio

MOBILIARIO, EQUIPO Y ACCESORIOS
Mobiliario de templo y salones

Mobiliario y equipo de oficina

Equipo de audio e instrumentos

VEHICULOS

Vehiculos en general

EQUIPO DE COMPUTACION

Hardware

Sofware

DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Depreciacidn Acum. Edificio templo

Depreciacion Acum. Mejoras a edificio
Depreciacion Acum. Mobiliario de templo y salones
Depreciacion Acum. Mobiliario y equipo de oficina
Depreciacion Acum. Equipo de audio e instrumentos
Depreciacion Acum. Vehiculos en general
Depreciacion Acum. Hardware

Depreciacién Acum. Software

ACTIVO CORRIENTE

CAJA Y BANCOS

CAJA
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PC - 2/7

PLAN DE CUENTAS

CODIGO CONTABLE

DESCRIPCION

0102010101
0102010102
0102010103
0102010200
0102010201
0102010202
0102020000
010202 0100
0102020101
0102020102
0102020200
0102020201
010202 02 02
0102 02 03 00
01020203 01
02 00 00 00 00
0201000000
0201010000
0201010100
0201010101
0201020000
0201020100
0201020101
0201020102
03 00 00 00 00
03010000 00
0301010000
0301010100

0301010101

Caja general

Caja chica

Depésitos en transito

BANCOS

Banco |

Banco G

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
OFRENDANTES

Ofrendas por cobrar

Cheques rechazados

EMPLEADOS Y ADMINISTRACION
Anticipo a empleados

Anticipo gastos de viaje

ANTICIPOS

Cuentas por liquidar

PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
PATRIMONIO NETO

PATRIMONIO NETO

Patrimonio neto Iglesia Luz a las Naciones
RESULTADOS

REMANENTE O PERDIDA

Remanente o pérdida del periodo
Remanente o pérdida por aplicar

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO
PRESTAMOS BANCARIOS LARGO PLAZO

Préstamos bancarios LP banco G
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PC - 3/7

PLAN DE CUENTAS

CODIGO CONTABLE

DESCRIPCION

03 02 00 00 00
0302010000
0302010100
0302010101
0302 010200
03 020102 01
0302 01 02 02
03020103 00
03020103 01
03020103 02
0302010303
03020103 04
03 02 0104 00
03 02 0104 01
03 02 01 04 02
03020104 03
03 02 01 05 00
03 02 0105 01
03 02 0105 02
0302010503
03020105 04
03 02 01 05 05
03 02 01 05 06
04 00 00 00 00
04 01 00 00 00
04 01 01 00 00
04 010101 00
0401010101

04 010101 02

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR CORTO PLAZO
PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO
Préstamos bancarios CP banco G
CUENTAS POR PAGAR CORRIENTES
Cuentas por pagar Acreedores

Cuentas por pagar Provisiones
RETENCIONES FISCALES BIENES Y SERVICIOS
Retenciones ISR por pagar

Retenciones ISR FE por pagar
Retenciones IVA FE por pagar
Retenciones ISR no domiciliados
RETENCIONES SALARIALES
Retenciones IGSS por pagar
Retenciones ISR empleados por pagar
Retenciones Boleto de ornato por pagar
GASTOS SALARIALES POR PAGAR
Sueldos por pagar

Aguinaldo por pagar

Bono 14 por pagar

Vacaciones por pagar

Cuota patronal IGSS por pagar
Indemnizaciones por pagar

INGRESOS

INGRESOS

INGRESOS ORDINARIOS

OFRENDAS REUNIONES ORDINARIAS
Ofrenda reunién general miércoles

Ofrenda reunién general viernes
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

PC - 4/7

PLAN DE CUENTAS

CODIGO CONTABLE

DESCRIPCION

0401010103

04 01010104

0401010105

04 01010106

04 01 01 0200

04 01010201

04 01010202

04 01010300

04 01010301

04 010103 02

04 010104 00

0401010401

04 01 020000

04 01020100

04 01020101

04 010201 02

04 01020103

0401020104

04 010202 00

04 01020201

0401020300

0401020301

04 0102 03 02

050000 0000

05 01 000000

0501010000

0501010100

0501010101

0501010102

Ofrenda reuni6n general domingo |

Ofrenda reunién general domingo Il

Ofrenda reunién general domingo Il

Ofrenda sesion de trabajo martes
CONTRIBUCIONES GRUPOS Y EQUIPOS DE TRABAJO
Contribucidn grupos comunién familiar
Contribucion equipos de trabajo
COMPROMISOS DE OFRENDAS Y DIEZMOS
Plan 10

Diezmos

RECAUDACIONES PARA LA COMUNIDAD
Ofrenda de ayuda social

INGRESOS EXTRAORDINARIOS
OFRENDAS REUNIONES EXTRAORDINARIAS
Ofrenda evento lunes

Ofrenda evento jueves

Ofrenda evento sabado

Ofrenda otros eventos

OTROS INGRESOS EXTRAORDINARIOS
Otras ofrendas extraordinarias
ARRENDAMIENTOS

Alquiler de templo

Alquiler de toldos y equipo de cocina

GASTOS

GASTOS DE ADMINISTRACION

GASTOS SALARIALES Y HONORARIOS
SALARIOS

Salarios ordinarios

Salarios extraordinarios
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PLAN DE CUENTAS

CODIGO CONTABLE

DESCRIPCION

0501010200
0501010201
0501010202
0501010203
0501010204
0501 010205
0501010206
0501010207
0501010208
0501010300
0501010301
050101 03 02
0501020000
0501020100
0501020101
050102 01 02
0501020103
0501020104
0501020105
0501020106
0501020107
0501020108
0501020109
0501020110
05010201 11
0501020112
0501020113
05010201 14

0501020115

PRESTACIONES LABORALES
Bonificacion incentivo

IGSS Patronal Gasto

Aguinaldo gasto

Bono 14 gasto

Vacaciones gasto
Indemnizaciones gasto

Uniformes

Desarrollo de personal y directivos
HONORARIOS PROFESIONALES
Honorarios profesionales locales
Honorarios profesionales del exterior
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
Energia eléctrica
Telecomunicaciories

Agua potable

Correo y courier

Atencion a personal

Gas propano

Insumos y utiles de limpieza
Papeleria y utiles de oficina
Combustibles y lubricantes
Gastos de estacionamiento
Gastos de viaje y viéticos

Flores y materiales decorativos
Publicaciones

Seguros

Mant. y reparaciones de Vehiculos




96

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PC - 6/7

PLAN DE CUENTAS

CODIGO CONTABLE

DESCRIPCION

0501020116
0501020117
0501020118
050102 02 00
05010202 01
050102 02 02
050102 02 03
05010203 00
0501020301
0501 02 03 02
05010204 00
05010204 01
0501020500
05010205 01
050102 05 02
050102 0503
050102 05 04
0501020505
0501 02 05 06
0501020507
0501020508
06 00 00 00 00
06 010000 00
06 01 010000
06 01010100
0601010101
06 0199 00 00
06 01990100

06 01990101

Mant. Y reparaciones mobiliario de salones
Mant. Y reparaciones de equipo de oficina
Mant. Y rep. Equipo de audio e instrumentos
GASTOS DE OCUPACION

Conserjeria

Extraccion de basura

Mant. y reparaciones de Edificio
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
Impuestos y arbitrios

Muitas

DONACIONES

Aportes para ayuda social
DEPRECIACIONES

Depreciacion de Edificios

Depreciacion de mejoras a edificios
Depreciacion de Mobiliario de templo y salones
Depreciacion de Mobiliario y Eqg. de oficina
Depreciacion de equipo de audio e instrumentos
Depreciacion de vehiculos

Depreciacion de Hardware

Depreciacion de Software

OTROS INGRESOS

OTROS INGRESOS

INTERESES BANCARIOS

INTERESES BANCARIOS CON RET. IPF
Intereses producto

DIFERENCIAL CAMBIARIO

DIFERENCIAL CAMBIARIO

Ganancia en diferencial cambiario
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PLAN DE CUENTAS

CODIGO CONTABLE

DESCRIPCION

07 00 00 00 00
07 01 00 00 00
07 01010000
0701010100
0701010101
07 0102 00 00
07 010201 00
0701020101
07 01 99 00 00
07 0199 01 00

07 0199 01 01

OTROS GASTOS

OTROS GASTOS

COSTOS DE FINANCIAMIENTO
INTERESES BANCARIOS
Intereses gasto

GASTOS NO DEDUCIBLES
GASTOS NO DEDUCIBLES
Gastos no deducibles
DIFERENCIAL CAMBIARIO
DIFERENCIAL CAMBIARIO

Pérdida en diferencial cambiario
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

ASPECTOS GENERALES

A continuacién se detallan las cuentas contables que se utilizar&n para registrar ias operaciones, éstas cuentas estan con
minuasculas para diferenciarlas de las cuentas pnincipales que estan en mayusculas, las cuentas principales no reciben
movimientos, Gnicamente conservan el salto total del debe y haber de los movimientos de las subcuentas.

CUENTAS DESCRIPCION
Definicién Rubro que contiene todos los bienes y derechos de la institucion, los cuales tienen
ACTIVO el potencial para contribuir a los flujos de efectivo, y otros equivalentes de efectivo.
01-00-00-00-00
Rubros 1) Activos comientes 2) Activos no corrientes.
Definicién Contiene toda clase de bienes depreciables y no depreciables que permanecen
ACTIVO NO CORRIENTE por més de un periodo contable en la institucion.
01-01-00-00-00

Cuenta Pnincipal

1) Propiedad, planta y equipo.

Esta cuenta principal conserva los saldos de los activos fijos que son necesarios

Definicion N h PPN
PROPIEDAD, PLANTA Y para el funcionamiento de la institucion.
EQUIPO
01-01-01-00-00 Cuentas 1) Terrenos 2) Edificios y mejoras 3) Mobiliario, equipo y accesorios
4) Vehiculos 5) Equipo de computaci6n 6) Depreciaciones acumuladas
TERRENOS Definicion Esta cuenta contiene el saldo de los terrenos que son propiedad de la institucién.
01-01-01-01-00

Sub-cuentas

1) Terreno templo

Terreno templo
01-01-01-01-01

Definicién

En esta sub-cuenta se registra el valor del terreno sobre el cual esta construido el
templo.

Se carga con

La partida de apertura del periodo y/o compra de terrenos.

Se abona con

La partida de cierre anual y/o venta de terrenos.

Esta cuenta contiene el saldo del costo histérico de la construccion y las

EDIFICIOS Y MEJORAS Definicidn remodelaciones del edificio que es propiedad de la institucién.
01-01-01-02-00
Sub-cuentas 1) Edificio templo 2) Mejoras a edificio
Definicién En esta sub-cuenta se registra el valor histérico de la construccion del templo.
Edificio templo
01-01-01-02-01 Se carga con La partida de apertura del periodo

Se abona con

La partida de cierre anual y/o venta del edificio.
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

CUENTAS

DESCRIPCION

En esta sub-cuenta se registra el valor historico de las mejoras y remodelaciones

Definicién
del templo.
Mejoras a edificio
01-01-01-02-02 Se carga con Costo histérico de remodelaciones del edificio.
Se abona con La partida de cierre anual y/o venta del edificio.
Definicién Contiene el saldo del costo historico del mobiliario y equipo de la institucion.
MOBILIARIO, EQUIPO
Yo:\-g::i?g?!(?os 1) Mobiliario de templo y salones
Sub-cuentas 2) Mobiliario y equipo de oficina
3) Equipo de audio e instrumentos
. En esta sub-cuenta se registra el valor histérico del mobiliario del templo y los
Definicion salones de escuela dominical (sillas, bancas, etc)
Mobiliario de templo y ! ' )
salones . ; e
01-01-01-03-01 Se carga con La partida de apertura del periodo y/o compras de mobiliario de templo y salones.

Se abona con

La partida de cierre anual y/o bajas de mobiliario y equipo.

Mobiliario y equipo de
oficina
01-01-01-03-02

Definicién

En esta sub-cuenta se registra el valor historico del mobiliario y equipo de las
oficinas (sillas, escritorios, muebles, etc).

Se carga con

Compras de mobiliario y equipo de oficina.

Se abona con

El registro de bajas y/o en la partida de cierre anual.

En esta sub-cuenta se registra el valor histérico de la compra de equipo de sonido

Definicion . . . .
Equipo de audio e e instrumentos musicales (Consolas, amplificadores, bocinas, efc).
instrumentos . R "
01-01-01-03-03 Se carga con Las compras de equipo e instrumentos musicales.
Se abona con E! registro de bajas y/o con la partida de cierre anual.
VEHICULOS Definicion Esta cuenta contiene el saldo del costo historico de los vehiculos de la institucion.
01-01-01-04-00
Sub-cuentas 1) Vehiculos en general.
Definicion En esta sub-cuenta se registra el valor histérico de los vehiculos que son
. propiedad de la institucion.
Vehiculos en
general .
01-01-01-04-01 Se carga con Las compras de vehiculos.
Se abona con El registro de bajas y/o con la partida de cierre anual.
EQUIPO DE Definicién Contiene el saldo del costo histérico del equipo de computacién adquirido.
COMPUTACION
01-01-01-05-00

Sub-cuentas

1) Hardware 2) Software.
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

l

CUENTAS DESCRIPCION
- En esta sub-cuenta se registra el valor histérico del equipo fisico de computacién
Definicion . A
propiedad de la institucién.
Hardware
01-01-01-05-01 Se carga con Ef valor de las compras del equipo adquirido.
Se abona con El registro de las bajas y/o con la partida de cierre anual.
Definicion Congerva el vglor. hi§térico del licenciamiento de software de computacién
propiedad de la institucién.
Software
01-01-01-05-02 Se carga con El yalon" de la compra de licenciamiento para programas (Windows, Office y otras
aplicaciones).
Se abona con El Registro de bajas y/o con la partida de cierre anual.
Definicién Esta cuenta_contiene el saldo de las depreciaciones acumuladas de la Propiedad,
planta y equipo.
1) Depreciacion edificio templo
DEPRECIACIONES e N i
ACUMULADAS 2) Depreciacion mejoras a edificio

01-01-01-89-00

Sub-cuentas

3) Depreciacion mobiliario de templo y salones
4) Depreciacién mobiliario y equipo de oficina
5) Depreciacion equipo de audio e instrumentos
6) Depreciacion vehiculos en general

7) Depreciacion Hardware

8) Depreciacion software

Depreciacién Acum.

edificio templo
01-01-01-99-01

Definicion

En esta sub-cuenta se registra el 5% de depreciacion anual de la construccién del
edificio de la institucion.

Se carga con

E! 5% de depreciacion anual y/o la partida de apertura del periodo.

Se abona con

El registro de la venta del eficio y/o la partida de cierre anual.

Depreciacién Acum.

mejoras e edificio
01-01-01-89-02

En esta sub-cuenta se registra el 5% de depreciacion anual de las mejoras

Definicién realizadas al edificio de la institucion.
Se carga con El 5% de depreciacion anual y/o la partida de apertura del perioda.

Se abona con

El registro de la venta del eficio y/o ia partida de cierre anual.

Depreciacién Acum.

Mob. de templo y
salones
01-01-01-99-03

Definicién

En esta sub-cuenta se registra el 20% anual de depreciacion del mobiliario del
templo y de los salones de escuela dominical.

Se carga con

El 20% de depreciacion anual y/o con la partida de apertura del periodo.

Se abona con

El registro de bajas y/o con la partida de cierre anual.
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

CUENTAS DESCRIPCION
L. En esta sub-cuenta se registra el 20% anual de depreciacién del mobiliario y
Definicion equipo de las oficinas de la iglesia
Depreciacién Acum. Mob. quip 9 !
y eq. de oficina
01-01-01-99-04 Se carga con EI 20% de depreciacion anual y/o con la partida de apertura del periodo.
Se abona con El registro de bajas y/o con ia partida de cierre anual.
. En esta sub-cuenta se registra el 10% anual de depreciacidn del equipo de audio y
Definicion los instrumentos musicales de la iglesia
Depreciacién Acum. ! 9 :
Eq. audio e Instrum.
01-01-01-99-05 Se carga con El 10% de depreciacion anual y/o con la partida de apertura del periodo.
Se abona con El registro de bajas y/o con la partida de cierre anual.
. o o
Definicién :ZnI r:a:;:tau ;L(;l:]-cuenta se registra el 20% anual de depreciacion de los vehiculos de
Depreciacién Acum. :
Vehiculos en general
01-01-01-99-06 Se carga con El 20% de depreciacién anual y/o con la partida de apertura del periodo.
Se abona con El registro de bajas y/o con la partida de cierre anual.
. En esta sub-cuenta se registra el 33.33% anual de depreciacion del equipo fisico
Definicion de computacién de la iglesi
Depreciacién Acum. putacion de fa iglesia.
Hardware Se carga con Ei 33.33% de depreciacion anual y/o con la partida de apertura del periodo
01-01-01-99-07 ) i
Se abona con El registro de bajas y/o con la partida de cierre anual.
. En esta sub-cuenta se registra el 33.33% anual de depreciacitn de los programas
Definicion del equipo de computo
Depreciacién Acum. quip puto.
Software Se carga con El 33.33% de depreciacion anual y/o con la partida de apertura del periodo.
01-01-01-99-08 ) i
Se abona con El registro de bajas y/o con la partida de cierre anual.
Definicién Contiene todas las disponibilidades, equivalentes y bienes convertibles a efectivo,
ACTIVO CORRIENTE asi como las cuentas por cobrar a corto plazo.
01-02-00-00-00
Cuenlas .
Principales 1) Caja y bancos 2) Documentos y cuentas por cobrar
CAJA Y BANCOS Definicién Conserva los saldos de Ias disponibilidades de la institucién.
01-02-01-00-00 Cuentas 1) Caja 2) Bancos
Definicién Contiene el saldo del efectivo (billetes y monedas), asi como los fondos
CAJA pendientes de deposito.
01-02-01-01-00
Sub-cuentas 1) Caja general 2) Caja chica 3) Depositos en transito.
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l DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES —l
CUENTAS DESCRIPCION
Definicién Contiene el saldo del efectivo (billetes y monedas) de la institucion.
Caja General
01-02-01-01-01 Se carga con Elingreso de efectivo o al cargar la partida de apartura del periodo contable.
Se abona con La partida de cierre anual.
Definicién Sub-cuenta que maneja un fondo fijo de Q1,000.00, el cual se emplea para
sufragar gastos urgentes menores o iguales a Q200.00 por factura.
Caja Chica
01-02-01-01-02 Se carga con Un fondo fijo en la partida de apertura
Se abona con La partida de cierre anual.
. Sub-cuenta donde se registran los fondos que estan pendientes de depositarlos
Definicién
en el banco.
Dep6sitos en transito
01-02-01-01-03 Se carga con Los dep6sitos que estan pendientes de operar por parte del banco
Se abona con La verificacion fisica de la boleta de depésito certificada por el banco.
Definicién Esta cuenta contiene el saldo de los fondos acreditados en las cuentas bancarias
BANCOS de la institucion.
01-02-01-02-00
Sub-cuentas: 1) Banco I. 2) Banco G.
Definicién Contiene el saldo de los fondos acreditados en el banco |.
Banco | Se carga con Depositos efectivamente realizados en el banco, provenientes de los todos los
01-02-01-02-01 g ingresos de la Institucion, excepto los de ayuda social.
Se abona con Etg(;:resos ordinarios, extraordinarios, liquidaciones de caja chica, compra de equipo,
Definicién Contiene el saldo de los fondos acreditados en el banco G.
Banco G Se carga con Depésitos efectivamente realizados en el banco, provenientes de los ingresos para
01-02-01-02-02 9 ayuda social.
Se abona con Egresos para compra de viveres y donaciones en efectivo para ayuda social.
CUENTAS Y Definicién Esta cuenta principal conserva los saldos de las ofrendasy anticipos por cobrar de
DOCUMENTOS POR la institucion.
COBRAR
01-02-02-00-00 Cuentas 1) Ofrendantes 2) Empleados y administracién 3) Anticipos.
OFRENDANTES Definicién Esta cuenta contiene el saldo de cuentas por cobrar por concepto de ofrendas.
01-02-02-01-00
Sub-cuentas 1) Ofrendas por cobrar 2) Cheques rechazados.
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CUENTAS

DESCRIPCION

Ofrendas por cobrar
01-02-02-01-01

Definicién

Contiene el saldo de las ofrendas que hayan sido prometidas por un ofrendante y
que a corto plazo se haran efectivas.

Se carga con

Promesas de ofrenda que se esperan recibir en una fecha determinada.

Se abona con

Recepcion de efectivo o cheques, producto de promesas de ofrenda.

Conserva el saldo de los cheques que han sido depositados en el banco y que por

Definicin diversas razones el banco no acepté.
Cheques rechazados Se carga con Cheques que fueron depositados en la cuenta bancaria de la institucidn y que por
01-02-02-01-02 g diversas razones el banco no los acept6.
Se abona con Recepcion de efectivo o cheques del donador de quien fue rechazado el depdsito.
EMPLEADOS Y Definicién Contiene el saldo de anticipos otorgados a empleados de la institucion.
ADMINISTRACION
01-02-02-02-00 Sub-cuentas 1) Anticipos a empleados 2) Anticipo gastos de viaje
Definicién Coqtleqe el saldo de los anticipos de sueldo otorgados a los colaboradores de la
institucion,
Anticipos a empleados Se carga con Anticipos de sueldos que se otorgan a los empleados de la institucion.

01-02-02-02-01

Se abona con

La retencion del anticipo que se practica al liquidar el sueldo del colaborador o en
su defecto a sus prestaciones.

Anticipo gastos de viaje

Definicién

Conserva el saldo de los anticipos otorgados por concepto de viaticos, en viajes
vinculados a diligencias a favor de la Entidad.

Se carga con

Anticipos que se otorgan a los empleados o directivos concepto de viaticos.

01-02-02-02-02
Se abona con La liquidacién de las facturas de viaticos y con el reintegro del anticipo.
Definicién Esta cuenta contiene el saldo de anticipos otorgados por un concepto distinto a los
ANTICIPOS anticipos a empleados y de gastos de viaje.
01-02-02-03-00
Sub-cuentas 1) Cuentas por liquidar.
. Conserva los saldos de los anticipos otorgados por un concepto distinto a los
Definicién L s
anticipos a empleados y de gastos de viaje.
Cuentas por liquidar Anticipos otorgados al proveedor para realizar la compra de un bien o servicio a
01-02-02-03-01 Se carga con P g P P P

favor de la Institucion.

Se abona con

La liquidacion de las facturas de compra de bienes o servicios y con el reintegro
del saldo de efectivo.
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CUENTAS DESCRIPCION

Este es uno de los rubros principales que contiene la parte residual de los activos
Definicién de la institucion, una vez deducidos todos sus pasivos; asi como los resultados de

PATRIMONIO NETO Y .
RESULTADOS cada periodo contable.
02-00-00-00-00 Cuentas 1) Patrimonio Neto
Principales 2) Remanente o Pérdida
Definicion Esta cuenta conserva el saldo de la parte residual de los activos una vez
PATRIMONIO NETO deducidos sus activos.
02-01-01-01-00
Sub-cuentas 1) Patrimonio lglesia Luz a las Naciones.
Definicién ﬁn e.sta sub-cuenta se registra el monto del patrimonio neto de la Iglesia Luz a las
. . . aciones.
Patrimonio neto Iglesia
Luz a las Naciones o
02-01-01-01-01 Se carga con La capitalizacion del remanente de cada periodo contable.
Se abona con La aplicacion de la pérdida neta de cada periodo contable.

Esta cuenta conserva el saldo del remanente o pérdida del periodo vigente, asi

Definicién como del que esta pendiente de aplicarse al patrimonio.

REMANENTE O PERDIDA

02-01-02-01-00 Sub-cuentas 1) Remanente o pérdida del periodo
2) Remanente o pérdida por aplicar
.. En esta sub-cuenta se registra el saldo acumulado del remanente o pérdida del
Definicién . .
Remanente o periodo contable vigente.
pérdida del periodo
02-01-02-01-01 Se carga 0 se El resuitado acumulado vigente segiin su comportamiento.
abona con
Definicién En esta sub-cuenta se registra el remanente o pérdida del periodo contable
Remanente o Hnict anterior, el cual esta pendiente de aplicarse al patrimonio neto.
pérdida
por aplicar Se carga con La partida de cierre del estado de resultados del periodo anterior.
02-01-02-01-02
Se abona con La aplicacion al Patrimonio neto del periodo vigente.
Este es uno de los rubros principales que contiene todas las obligaciones de la
Definicion institucion, las cuales son contraidas en el presente y tienen un impacto futuro
(corto, mediano o largo plazo) en los flujos de efectivo y otros equivalentes de
PASIVO efectivo.
03-00-00-00-00
Rub 1) Pasivo no corriente
ubros 2) Pasivo corriente
Definicion Contiene todas las cuentas y préstamos por pagar a largo plazo, es decir que la
PASIVO fecha de su liquidacion trasciende un periodo contable.
NO CORRIENTE
03-01-00-00-00 Cuentas

Principales 1) Cuentas por pagar largo plazo.




105

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES DC - 8/24

DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

CUENTAS DESCRIPCION
CUENTAS PORPAGAR | Domiion | Soe S0t pircoel consene s sados de Jos cunas por pegr e s
LARGO PLAZO peran g pe pe .
03-01-01-00-00 Cuentas 1) Préstamos bancarios largo plazo
PRESTAMOS Definicion Esta cuenta contiene el saldo de préstamos bancarios que se esperan liquidar en
BANCARIOS un término superior a un periodo contable.
LARGO PLAZO
03-01-01-01-00 Sub-cuentas 1) Préstamos bancarios LP banco G
Definicion Ep esta cuenta se registra el monto de los préstamos bancarios a largo plazo
vigentes con el banco G.
Préstamos bancarios LP
Banco G Se carga con La solicitud de préstamos o con el incremento de intereses que no son cancelados
03-01-01-01-01 & oportunamente.
Se abona con El pago de amortizaciones realizadas.
Definicién S:rr:ser:aezéodas las cutentas, préstamos, retenciones y provisiones por pagar a
PASIVO CORRIENTE plazo.
03-02-00-00-00
Cuentas
principales 1) Cuentas por pagar corto plazo
. Esta cuenta principal conserva los saldos de las cuentas por pagar que se
Definicién A :
esperan liquidar dentro de un periodo contable.
cueggg : ng’;gGAR 1) Préstamos bancarios corzo plazo
03-02-01-00-00 2) Cuentas por pagar corrientes
Cuentas 3) Retenciones fiscales bienes y servicios
4) Retenciones salariales
5) Gastos salariales por pagar
PRESTAMOS Definicion Esta cuenta contiene el saldo de los préstamos bancarios que se esperan liquidar
BANCARIOS CORTO dentro de un periodo contable.
PLAZO
03-02-01-01-00 Sub-cuentas 1) Préstamos bancarios CP Banco G.
- En esta sub-cuenta se registra el monto de los préstamos bancarios adquiridos a
Definicién
corto plazo con el banco G.
Préstamos
Bancarios CP Se carga con La solicitud de préstamos o con el incremento de intereses que no son cancelados
Banco G g oportunamente y/o con la partida de apertura del periodo.
03-02-01-01-01
Se abona con Las amortizaciones realizadas y/o con la partida de cierre del periodo.
Definicién Esta cuenta contiene el saldo de las cuentas por pagar a corto plazo por los
CUENTAS POR PAGAR bienes y servicios adquiridos.
CORRIENTES
03-02-01-02-00 Sub-cuentas 1) Cuentas por pagar acreg_jores
2) Cuentas por pagar provisiones
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CUENTAS DESCRIPCION
Definicién 52 es:ai?:r;cdu;nntl sse registra el monto de las cuentas por pagar por los gastos
Cuentas por pagar op )
acreedores .
03-02-01-02-01 Se carga con El registro contable de la factura de compra.

Se abona con

La emisién del cheque que cancela dicha cuenta por pagar.

En esta sub-cuenta se registra la provisién de algunas cuentas por pagar distintas

Definicién a los gastos de operacion
Cuentas por pagar g P |
provisiones. .
03-02-01-02-02 Se carga con El registro contable de la factura de compra.
Se abona con La emisién del cheque que cancela dicha cuenta por pagar.
RETEN. FISCALES Definicién Esta cuenta contiene el saldo de las retenciones de impuestos realizadas por
BIENES Y SERVICIOS concepto de adquisicion de bienes y servicios.
03-02-01-03-00 Sub-cuentas 1) Retenciones ISR por pagar 2) Retenciones ISR FE por pagar
3) Retenciones IVA FE por pagar_4) Retenciones ISR no domiciliados
Definicion Conserva el monto de las retenciones de ISR del régimen general efectuadas por
Retenciones ISR la adquisicion de bienes y/o servicios.
por pagar : . L
03-02-01-03-01 Se carga con La retenci6n de ISR por la compra de un bien y/o servicio.
Se abona con El pago del impuesto en las cajas fiscales.
Definicién En esta sub-cuenta se registra el monto de las retenciones de ISR por la emision
Retenciones ISR FE de facturas especiales en la adquisicion de bienes y/o servicios.
por pagar . . .
03-02-01-03-02 Se carga con La retencion de ISR en el registro de la factura especial.
Se abona con El pago del impuesto en las cajas fiscales.
Definicién En esta sub-cuenta se registra el monto de las retenciones de IVA por la emisién
Retenciones IVA FE de facturas especiales en la adquisicion de bienes y/o servicios.
por pagar . . .
03-02-01-03-03 Se carga con La retencion de IVA en el registro de la factura especial.

Se abona con

El pago del impuesto en las cajas fiscales.

En esta sub-cuenta se registra el monto de las retenciones de ISR por la

Definicién adquisicidn servicios de no domiciliadas en el pais
Retenciones ISR no qu e personas no domiciliadas pais.

domiciliados . . .

03-02-01-03-04 Se carga con La retencion de ISR en el registro de la factura del exterior.
Se abona con El pago del impuesto en las cajas fiscales.
Definicion Esta cuenta contiene el saldo de las retenciones de impuestos y contribuciones

RETENCIONES realizadas a los empleados de la institucion.

SALARIALES

03-02-01-04-00 1) Retenciones IGSS por pagar 2) Retenciones ISR empleados por pagar

Sub-cuentas

3) Retenciones boleto de ornato por pagar
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CUENTAS DESCRIPCION
L. En esta sub-cuenta se registra el monto de las retenciones de IGSS efectuadas a
Definicién I
los empleados de la institucion.
Retenci IGSS
por pagar Se carga con Las retenciones realizadas en la planilla del mes.
03-02-01-04-01

Se abona con

El pago de las contribuciones en las cajas del Instituto Guatemaiteco de Seguridad
Social.

Retenciones ISR
empleados
por pagar
03-02-01-04-02

En esta sub-cuenta se registra el monto de las retenciones de ISR efectuadas a

Definicién oo
los empleados de la institucion.
Se carga con Las retenciones realizadas en la planilla del mes.

Se abona con

El pago de retenciones en las cajas fiscales.

En esta sub-cuenta se registra el monto de las retenciones del boleto de omato de

Definicion A
Retenciones boleto cada empleado de la institucion.
de ornato por pagar . K .
03-02-01-04-03 Se carga con Las retenciones realizadas en la planilla del mes de enero.
Se abona con El pago de retenciones en las cajas de la Municipalidad de Mixco.
. Esta cuenta contiene el saldo de las provisiones salariales mensuales realizadas a
Definicién " LT
la planilla de empleados de la institucion.
GASTOS SALARIALES 1) Sueldos por pagar
POR PAGAR 2) Aguinaldo por pagar
03-02-01-05-00 3) Bono 14 por pagar

Sub-cuentas

4) Vacaciones por pagar
5) Cuota patronal IGSS por pagar
6) indemnizaciones por pagar

Sueldos por pagar
03-02-01-05-01

Definicién

En esta sub-cuenta se registra la provision de sueldos que se pagara al finalizar el
mes, por liquidacidn o algin otro concepto.

Se carga con

El registro de la provision.

Se abona con

El pago del sueldo en mencion.

Aguinaldo por pagar
03-02-01-05-02

Definicion

En esta sub-cuenta se registra la provision mensual de aguinaldo de la planilla de
empleados de la institucion.

Se carga con

El registro de la provision mensual.

Se abona con

El pago de dicha prestacion, la cual se realiza en el mes de diciembre y en enero
del siguiente afio, o cuando se liquida a un empleado.

Bono 14 por pagar
03-02-01-05-03

Definicién

En esta sub-cuenta se registra la provisién mensual de bono 14 de la planilla de
empleados de la institucién.

Se carga con

El registro de la provisién mensual.

Se abona con

El pago de dicha prestacidn, la cual se realiza en el mes de julio o cuando se
liquida a un empleado.
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CUENTAS DESCRIPCION
. En esta sub-cuenta se registra la provision de vacaciones que se le deben pagar a
Definicion A
los empleados que sean liquidados y que no las hayan gozado.
Vacaciones por pagar
03-02-01-05-04 Se carga con El registro de la provision.
Se abona con El pago que se realiza en la liquidacion.
. En esta sub-cuenta se registra la provision de la cuota patronal IGSS que se
Definicién " PPN
calcula de la planilla de los empleados de la institucion.
Cuota patronal IGSS
por pagar Se carga con El registro de la provision mensual.
03-02-01-05-05
Se abona con SI pago que se realiza en las cajas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
ocial.
Definicion En esta sub-cuenta se registra la provisidon mensual de indemnizaciéon de la
Indemnizaciones planilla de la institucion.
por pagar . -
03-02-01-05-06 Se carga con E! registro de la provision mensual.
Se abona con El pago que se realiza al momento de liquidar a un empleado.
Este es uno de los rubros principales que contiene el saldo de todos los ingresos
Definicion ordinarios y extraordinarios que son percibidos por la institucion por concepto de
INGRESOS ofrendas, donaciones y otros.
04-00-00-00-00 ' y ofres-.
Rubros 1} Ingresos Ordinarios
Definicién !Estg cgenta principal conserva los saldos de todos los ingresos ordinarios de la
institucion.
INGRESOS
ORDINARIOS 1) Ofrendas reuniones ordinarias
04-01-01-00-00 Cuentas 2) Contribuciones grupos y equipos de trabajo
3) Compromisos de diezmos y ofrendas
4) Recaudaciones para la comunidad.
Esta cuenta conserva el saldo de los ingresos percibidos por concepto de
Definicién ofrendas en las reuniones ordinarias que se celebran en el transcurso de la
semana.
OFRESRSISNZE::SIONES 1) Ofrenda reunion general miércoles
04-01-01-01-00 2) Ofrenda reuni6n general viernes
Sub-cuentas 3) Ofrenda reunion general domingo |
4) Ofrenda reunion general domingo Il
5) Ofrenda reuni6n general domingo [li
6) Ofrenda sesion de trabajo martes
. En esta sub-cuenta se registran las ofrendas recolectadas en las reuniones
Definicién les celebradas los dias miércoles por la noche
Ofrenda reunién generales ce P i
general miércoles - . .
04-01-01-01-01 Se carga con La emision del recibo de ingresos.
Se abona con La partida del cierre de ingresos del periodo contable.
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CUENTAS

Ofrenda reunién
general viernes
04-01-01-01-02

DESCRIPCION
Definicion En esta sub-cuenta se registran las ofrendas recolectadas en las reuniones
generales celebradas los dias viernes por la noche.
Se carga con La emisién del recibo de ingresos.

Se abona con

La partida del cierre de ingresos del periodo contable.

Ofrenda reunién
general domingo |
04-01-01-01-03

Definicién

En esta sub-cuenta se registran las ofrendas recolectadas en las reuniones
generales celebradas los domingos de 8:00AM a 10:00AM.

Se carga con

La emision detl recibo de ingresos.

Se abona con

La partida del cierre de ingresos del periodo contable.

Ofrenda reunién
general domingo Il
04-01-01-01-04

Definicion

En esta subcuenta se registran las ofrendas recolectadas en las reuniones
generales celebradas los domingos de 10:30AM a 12:30PM.

Se carga con

La emision del recibo de ingresos.

Se abona con

La partida del cierre de ingresos del periodo contable.

Ofrenda reunién
general domingo Il
04-01-01-01-05

Definicién

En esta sub-cuenta se registran las ofrendas recolectadas en las reuniones
generales celebradas los domingos de 04:00PM a 06:00PM.

Se carga con

La emisi6n del recibo de ingresos.

Se abona con

La partida del cierre de ingresos del periodo contable.

En esta sub-cuenta se registran las ofrendas recolectadas en las sesiones de

Definicién trabajo celebradas los martes por la noche, donde se reune el pastor, los lideres
Ofrenda sesién de trabajo de grupos de comunién familiar y lideres de los equipos de trabajo.
martes
04-01-01-01-06 Se carga con La emisién del recibo de ingresos.
Se abona con La partida del cierre de ingresos del periodo contable.
Esta cuenta conserva el saldo de las contribuciones econémicas que realizan los
CONTRIS, GRuPoS e OSMEln | gupos de o amilar o s de bal, s cues s desnan o
DE TRABAJO q P glesia.
04-01-01-02-00

Sub-cuentas

1) Contribucién grupos de comunion familiar
2) Contribucion equipos de trabajo.

Contribucién grupos de
comunién familiar
04-01-01-02-01

En esta sub-cuenta se registran las contribuciones econdémicas para el

Definicién sostenimiento de las operaciones de la iglesia, las cuales son recibidas de los
grupos de comunién familiar.
Se carga con La emision del recibo de ingresos.

Se abona con

La partida del cierre de ingresos del periodo contable.
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En esta sub-cuenta se registran las contribuciones econdmicas para el

Definicion sostenimiento de las operaciones de la iglesia, las cuales son recibidas de los
Contribucién equipos de equipos de trabajo de la iglesia.
trabajo
04-01-01-02-02 Se carga con La emision del recibo de ingresos.
Se abona con La partida del cierre de ingresos del periodo contable.

Esta cuenta conserva el saldo de los ingresos que se perciben por concepto de

COMPROMISOS DE Definicion gp&gr:lsos de ofrendas para proyectos y diezmos por parte de los miembros de
OFRENDAS Y DIEZMOS glesia.
04-01-01-03-00
1) Plan 10
Sub-cuentas 2) Diezmos
En esta sub-cuenta se registran los ingresos que provienen de los compromisos
Definicion adquiridos voluntariamente por los miembros, para ofrendar una cantidad
Plan 10 estipulada por ellos mismos durante 10 meses.
04-01-01-03-01
Se carga con La emision del recibo de ingresos.
Se abona con La partida del cierre de ingresos del periodo contable.
Definicién En esta sub-cuenta se registra el 10% de los ingresos mensuales de cada
miembro que desee contribuir al sostenimiento de las operaciones de la iglesia.
Diezmos
04-01-01-03-02
Se carga con La emision del recibo de ingresos.
Se abona con La partida del cierre de ingresos del periodo contable.

Esta cuenta conserva el saldo de las donaciones recibidas de los miembros de la

RECAUDACIONES PARA | Definicién iglesia para ayudar a familias de escasos recursos.

LA COMUNIDAD

04-01-01-04-00 Sub-cuentas 1) Ofrenda para ayuda social

En esta sub-cuenta se registra las donaciones en efectivo o en especie que los

Definicién miembros realizan para ayudar a familias de escasos recursos.
Ofrenda para ayuda social

04-01-01-04-01 Se carga con La emision del recibo de ingresos.
Se abona con La partida del cierre de ingresos del periodo contable.
Definicion Esit:s;rui?; principal conserva los saldos de todos los ingresos extraordinarios de

INGRESOS ’
EXTRAORDINARIOS . L
04-01-02-00-00 1) Ofrendas reuniones extraordinarias

Cuentas 2) Otros ingresos extraordinarios
3) Arrendamientos
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Esta cuenta conserva el saldo de los ingresos percibidos por concepto de
OFRENDAS REUNIONES Definicion :;r;r::‘aas enuleas J:e::nog::d ?:itdrzgr:(l)nnana(s;o q:smsuen:zlebran en el transcurso de la
EXTRAORDINARIAS ¥ que por sup po :
04-01-02-01-00

Sub-cuentas

1) Ofrenda evento lunes 2) Ofrenda evento jueves
3) Ofrenda evento sabado 4) Ofrenda otros eventos

Ofrenda evento lunes
04-01-02-01-01

Definicion

En esta sub-cuenta se registran las ofrendas recolectadas en las reuniones
extraordinarias celebradas los dias lunes por la noche.

Se carga con

Con la emisi6n del recibo de ingresos.

Se abona con

La partida del cierre de ingresos del periodo contable.

En esta sub-cuenta se registran las ofrendas recolectadas en las reuniones

Definicion extraordinarias celebradas los dias jueves por la noche.
Ofrenda evento jueves
04-01-02-01-02 Se carga con Con la emisi6n del recibo de ingresos.
Se abona con La partida del cierre de ingresos del periodo contable.
Definicion En esta sub-cuenta se registran las ofrendas recolectadas en las reuniones
extraordinarias celebradas los dias sabados por la noche.
Ofrenda evento sabado
04-01-02-01-03 Se carga con Con la emisién del recibo de ingresos.
Se abona con La partida del cierre de ingresos del periodo contable.
. En esta sub-cuenta se registran las ofrendas recolectadas en otras reuniones
Definicién L L
extraordinarias celebradas en la iglesia.
Ofrenda otros eventos
04-01-02-01-04 Se carga con Con la emision del recibo de ingresos.

Se abona con

La partida del cierre de ingresos del periodo contable.

OTROS INGRESOS
EXTRAORDINARIOS
04-01-02-02-00

Definicion

Esta cuenta conserva el saldo de otros ingresos extraordinarios percibidos por
conceptos varios.

Sub-cuentas

1) Otras ofrendas extraordinarias

En esta sub-cuenta se registran las ofrendas recolectadas en otras reuniones

Otras ofrendas Definicién extraordinarias celebradas en la iglesia.
extraordinarias - ' .
04-01-02-02-01 Se carga con La emisién del recibo de ingresos.
Se abona con La partida del cierre de ingresos del periodo contable.
Definicion Elsta.lectexznta conserva el saldo de los ingresos percibidos por concepto de
ARRENDAMIENTOS quileres.
04-01-02-03-00

Sub-cuentas

1) Alquiler de templo
2) Alquiler de toldos y equipo de cocina.
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CUENTAS

DESCRIPCION

Alquiler de templo
04-01-02-03-01

Definicién

En esta sub-cuenta se registran los ingresos por concepto de arrendamiento del
templo para una actividad ajena a la de los miembros de la iglesia.

Se carga con

Con la emision del recibo de ingresos.

Se abona con

La partida del cierre de ingresos del periodo contable.

En esta sub-cuenta se registran los ingresos por concepto de arrendamiento de

Definicién . 3 . N
Alquiler de toldos y los toldos y del equipo de cocina para las ventas de la iglesia.
equipo de cocina
04-01-02-03-02 Se carga con Con la emision del recibo de ingresos.
Se abona con La partida del cierre de ingresos del periodo contable.
Definicion Este es uno de los rubros principales que contiene el saldo de todos los gastos
GASTOS que son erogados por la institucion para el sostenimiento de la operacion.
05-00-00-00-00
Rubros 1) Gastos de Administracion
GASTOS DE Definicion Este rubro conserva los saldos de los gastos de administracion de la institucion.
ADMINISTRACION
05-01-00-00-00 gqen_tas 1) Gastos salariales y honorarios 2) Gastos de operacion
rincipales
GASTOS SALARIALES Y | Daficiin | Fote e Pl oo s s de o gt o concent e sl
HONORARIOS pe a yp P :
05-01-01-00-00
Cuentas 1) Salarios 2) Prestaciones laborales 3) Honorarios profesionales
Esta cuenta conserva los saldos de los gastos por concepto de salarios pagados a
Definicién los empleados de la institucién, los cuales constituyen base para el calculo de
SALARIOS restaciones laborales
05-01-01-01-00 P :

Sub-cuentas

1) Salarios ordinarios 2) Salarios extraordinarios

Salarios ordinarios
05-01-01-01-01

Definicién

En esta sub-cuenta se registran los salarios ordinarios de la planilla de empleados
de la institucion.

Se carga con

El registro de la planilla del mes.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Salarios extraordinarios
05-01-01-01-02

Definicién

En esta sub-cuenta se registra el gasto por concepto de horas extras de
empleados de la institucion.

Se carga con

El registro de Ia planilla del mes.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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CUENTAS DESCRIPCION

Esta cuenta conserva los saldos de las prestaciones de ley a las cuales los

Definicién empleados de la institucion tienen derecho.

1) Bonificacion decreto
PRESTACIONES 2) IGSS Patronal gasto
LABORALES 3) Aguilnaldo gasto
05-01-01-02-00 4) Bono 14 gasto
5) Vacaciones
6) Indemnizaciones gasto
7) Uniformes
8) Desarrollo de personal y directivos

Sub-cuentas

En esta sub-cuenta se registra la bonificacién incentivo que se le paga
Definicién mensualmente a cada empleado por laborar en la institucion, de acuerdo a lo

Bonificacion incentivo establecido en el decreto 37-2001 del Congreso de la Repablica.

05-01-01-02-01

Se carga con El registro del la planilla del mes.

Se abona con La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

En esta sub-cuenta se registra la cuota IGSS que le corresponde pagar a la
Definicién institucién en calidad de patrono, la cual asciende al 12.67% de los salarios

IGSS Patronal gasto ordinarios de los empleados.

05-01-01-02-02
Se carga con El registro del la planilla del mes.
Se abona con La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
Definicién En esta sub-cuenta se registra el gasto de la provisién mensual de Aguinaldo, el

cual representa el 8.33% de los salarios ordinarios de los empleados.
Aguinaldo gasto

05-01-01-02-03

Se carga con El registro del la planilla del mes.
Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

. En esta sub-cuenta se registra el gasto de la provision mensual de Bono 14, el
Definicién

cual representa el 8.33% de los salarios ordinarios de los empleados.
Bono 14 gasto

05-01-01-02-04 Se carga con El registro del fa planilla del mes.

Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

En esta sub-cuenta se registra el gasto de la provision mensual de vacaciones, el

Definicion cual representa el 4.17% de los salarios ordinarios de los empleados.
Vacaciones gasto
05-01-01-02-05
Se carga con El registro de la planilla del mes.

Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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En esta sub-cuenta se registra el gasto de la provision mensual de
Definicion indemnizaciones, el cual representa el 9.72% de los salarios ordinarios de los
P empleados.
Indemnizaciones gasto
05-01-01-02-06 Se carga con El registro de la planilla del mes.
Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
Definicién !En .esta. sub-cuenta se registra la compra de uniformes para los empleados de la
institucion.
Uniformes
05-01-01-02-07 Se carga con El registro de la compra de los uniformes.
Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
. En esta sub-cuenta se registra la inversién en capacitaciones a colaboradores,
Definicion directivos y equipos de trabajo
Desarrollo de personal ¥ equip Jo-
y directivos
05-01-01-02-08 Se carga con El regristro de la factura de las capacitaciones recibidas..
Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
HONORARIOS | Dommcn | £ cuerle corer s secos de oo gson s e e e
PROFESIONALES profesi P quep :
05-01-01-03-00
Sub-cuentas 1) Honorarios profesionales locales
. En esta sub-cuenta se registra los gastos por concepto de honorarios por
Definicion asesorias, consultorias y toda clase de servicios profesionales extemos
Honorarios profesionales 1as, y P '
05-01-01-03-01 Se carga con E! registro de la factura de los servicios recibidos.
Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
En esta sub-cuenta se registra los gastos por concepto de honorarios por
Definicion asesorias, consultorias y toda clase de servicios profesionales prestados por
Honorarios profesionales asesores que residen fuera de! pais.
del exterior
05-01-01-03-02 Se carga con El registro de la factura de los servicios recibidos.
Se abona con La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
. Esta cuenta principal conserva los saldos de los gastos que son necesarios para
Definicion . S
el sostener la operacion de la institucion.
GASTOS DE OPERACION
05-01-02-00-00
Cuentas 1) Gastos de funcionamiento 2) Gastos de ocupaciéon
3) Impuestos y contribuciones 4) Donaciones 5) Depreciaciones
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CUENTAS

DESCRIPCION

GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO
05-01-02-01-00

Definicion

Esta cuenta conserva los saldos de los gastos de funcionamiento necesarios para
el sostenimiento de la institucion.

Sub-cuentas

1) Energia etéctrica

2) Telecomunicaciones

3) Agua potable

4) Correo y courier

5) Atencién a personat

6) Gas propano

7) Insumos y utiles de limpieza

8) Papeleria y Utiles de oficina

9) Combustibles y lubricantes

10) Gastos de estacionamiento

11) Gastos de viaje y vidticos

12) Flores y materiales decorativos

13) Publicaciones

14) Seguros

15) Mantenimiento y reparaciones de vehiculos

16) Mantenimiento y reparaciones de mobiliario de salones
17) Mantenimiento y reparaciones de equipo de oficina

18) Mantenimiento y reparaciones Equipo de Audio e instrumentos

Energia eléctrica
05-01-02-01-01

Definicién

En esta sub-cuenta se registra el gasto de kilovatios de energia electrica
consumidos por la institucion.

Se carga con

El registro de la factura de gasto

Se abona con

La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

En esta sub-cuenta se registra el gasto por concepto de servicio telefnico,

Definicion telefonia celular e internet.
Telecomunicaciones

05-01-02-01-02 Se carga con El registro de la factura de gasto.
Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable
Definicién En esta sub-cuenta se registra el gasto por el consumo de metros clbicos de agua

potable.
Agua potable
05-01-02-01-03 Se carga con El registro de la factura de gasto

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Correo y courier
05-01-02-01-04

Definicion

En esta sub-cuenta se registra el gasto por servicio de correspondencia y envio de
paquetes.

Se carga con

El registro de la factura de gasto.

Se abona con

La elaboraci6n de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

CUENTAS

Atencion a personal
05-01-02-01-05

DESCRIPCION
Definicién Etr(\: esta sub-cuenta se registra el gasto por compra de agua pura, café, azicar, té,
Se carga con El registro de la factura de gasto

Se abona con

La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable..

Gas propano
05-01-01-02-06

Definicién

En esta sub-cuenta se registra la compra de gas propano que se utiliza en la
cocina.

Se carga con

El registro de la factura de compra.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos de! periodo contable.

Insumos y ltiles de
limpieza
05-01-01-02-07

En esta sub-cuenta se registra la compra de desinfectantes, limpiadores,

Definicién trapeadores, escobas y toda clase de insumos necesarios para mantener el aseo
en las instalaciones.
Se carga con El registro de la factura de compra.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

En esta sub-cuenta se registra la compra de hojas, lapiceros, tinta y toda clase de

PP Definicidn bienes fungibles necesarios para el desarrollo de las tareas de oficina.
Papeleria y atiles de
05-01-01-02-08 Se carga con El registro de la factura de compra.
Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
Definicién Er; ;zt:ailit;-:tt;e:;al :: \/r:g::gli ;a compra de combustible y aceites para el
Combustibles y ’
lubricantes .
05-01-01-02-09 Se carga con El registro de la factura de compra.
Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
Definicién !En gstg sub-cuenta se registran las facturas de parqueo de los vehiculos de la
institucion.
Gastos de
estacionamiento Se carga con El registro de la factura del servicio.

05-01-01-02-10

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Gastos de viaje
y viaticos
05-01-01-02-11

En esta sub-cuenta se registran los gastos de transporte y alimentacion de los

Definicién personeros de la institucion, cuando se encuentren en el interior del pais
realizando diligencias en pro de la iglesia.
Se carga con El registro de la factura del gasto

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

CUENTAS

DESCRIPCION

En esta sub-cuenta se registran las compras de flores y toda clase adomos que

Flores y materiales Definicicn sean utilizados para decorar el templo y las aulas de la escuela dominical.
decorativos
05-01-01-02-12 Se carga con El registro de la factura del gasto.
Se abona con La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
En esta sub-cuenta se registran los gastos que se realizan por concepto de
Definicién publicaciones de anuncios en: periodicos, revistas y otros medios de
Publicaciones comunicacion.
05-01-01-02-13 Se carga con El registro de la factura del gasto.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Seguros
05-01-01-02-14

Definicion

En esta sub-cuenta se registran los gastos por concepto de seguros de: Incendios,
vehiculos, etc.

Se carga con

El registro de la factura de gasto.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Mantenimiento y
reparaciones de
vehiculos
05-01-01-02-15

En esta sub-cuenta se registran los gastos por concepto de servicios menores y

Definicién mayores; asi como las reparaciones que se realizan a los vehiculos de la
institucion.
Se carga con El registro de la factura de gasto.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Mantenimiento y
reparaciones mobiliario
de salones
05-01-01-0216

Definicion

En esta sub-cuenta se registran los gastos por concepto de reparaciones,
retoques y mantenimiento de! mobiliario de la institucioén.

Se carga con

El registro de la factura de gasto

Se abona con

La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Mantenimiento y
reparaciones
Equipo de Oficina
05-01-02-01-17

En esta sub-cuenta se registran los gastos por concepto de reparaciones y

Definicion mantenimiento de computadoras, sumadoras y toda clase de equipo que sea
utilizado para el desarrollo de Ias tareas de oficina.
Se carga con El registro de la factura de gasto

Se abona con

La elaboracioén de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Mantenimiento y
reparaciones
Equipo de audio e
instrumentos
05-01-02-01-18

En esta sub-cuenta se registran los gastos por concepto de reparaciones y

Definicién mantenimiento de bocinas, amplificadores, instrumentos musicales y toda clase de
equipo que sea utilizado por el grupo de alabanza.
Se carga con El registro de la factura de gasto

Se abona con

La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

CUENTAS DESCRIPCION
- Esta cuenta conserva los saldos de todos los gastos que estan asociados al
Definicién i institucié
GASTOS DE edificio de la institucion.
oA,
Sub-cuentas 2) Extraccioén de basura
3) Mantenimiento y reparaciones de edificio.
L. En esta sub-cuenta se registra el gasto por servicio de limpieza del templo,
Definicion ! L
oficinas y aulas de escuela dominical.
Conserjeria
05-01-02-02-01 Se carga con El registro de la factura de gasto
Se abona con La elaboraci6n de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
Definicién En esta sub-cuenta se registra el gasto por servicio de extracciéon de basura y
Extraccién de articulos inservibles de la institucion.
basura .
05-01-02-02-02 Se carga con El registro de la factura de gasto.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

En esta sub-cuenta se registran los gastos por concepto de mantenimiento y

Mantenimiento y Definicidn reparaciones del templo, su sistema eléctrico, drenajes, etc.
repar i
de Edificio Se carga con El registro de la factura de gasto.

05-01-02-02-03

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Esta cuenta conserva los saldos de los pagos de impuestos, multas y arbitrios a

IMPUESTOS Y Definicion los cuales la institucién esta afecta por diversas circunstancias.
CONTRIBUCIONES
05-01-02-03-00 1) Impuestos y arbitrios

Sub-cuentas

2) Multas

En esta sub-cuenta se registra el impuesto de circulacién de vehiculos, cuotas por

Definicion permiso municipal de remodelacién del templo, etc.
Impuestos y arbitrios
05-01-02-03-01 Se carga con El registro de los recibos de pago efectuados.
Se abona con La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
Definicién Et':: esta sub-cuenta se registran los gastos por multas municipales, de transito,
Multas
05-01-02-03-02 Se carga con El registro de los recibos de pago efectuados.
Se abona con La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
Definicién Esta cuenta conserva los saldos de todas las donaciones que realice la institucién
DONACIONES para causas benéficas.
05-01-02-04-00
Sub-cuentas 1) Aportes para ayuda social
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

CUENTAS DESCRIPCION
Definicion En esta sub-cuenta se registran las donaciones que la institucién brinda a familias
Aportes para de escasos recursos, ya sea en especie o en efectivo.
ayuda social Se carga con El registro de los recibos de las donaciones efectuadas.

05-01-02-04-01

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

DEPRECIACIONES
05-01-02-05-00

Definicién

Esta cuenta conserva los saldos de las depreciaciones gasto de todos los activos
fijos (excepto los terrenos) que son propiedad de la institucién.

Sub-cuentas

1) Depreciacion de edificios

2) Depreciacion de mejoras a edificios

3) Depreciacion de mobiliario de salones

4) Depreciacién de mobiliario y equipo de oficina
5) Depreciacion de equipo de audio e instrumentos
6) Depreciacion de vehiculos

7) Depreciacién de Hardware

8) Depreciacion de Software

En esta sub-cuenta se registra anualmente el 5% de depreciacién del costo

Definicién histérico de la construccion del edificio de la iglesia.
Depreciacién de edificios
05-01-02-05-01 Se carga con El registro mensual de depreciaciones.
se abona con La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
Definicién En esta sub-cuenta se registra anualmente el 5% de depreciacion del costo
Depreciacién de historico de las mejoras al edificio de la iglesia.
mejoras a edificios Se carga con El registro mensual de depreciaciones.

05-01-02-05-02

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Depreciacion de
mobiliario de salones
05-01-02-05-03

En esta sub-cuenta se registra anualmente el 20% de depreciacién del costo

Definicién histérico de las sillas, mesas, bancas y todo el mobiliario def templo y de las aulas
de escuela dominical.
Se carga con El registro mensual de depreciaciones.

Se abona con

La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Depreciacién de
mobiliario y equipo de
oficina
05-01-02-05-04

En esta sub-cuenta se registra anualmente el 20% de depreciacién del costo

Definicién histérico de los escritorios, sillas y todo el equipo de oficina de la institucién.
Se carga con E! registro mensual de depreciaciones.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

Depreciacién de
equipo de audio e
instrumentos
05-01-02-05-05

En esta sub-cuenta se registra anualmente el 10% de depreciacién del costo

Definicion histérico de la consola, bocinas, amplificadores, micréfonos e instrumentos
musicales de la institucién.
Se carga con El registro del gasto.

Se abona con

La elaboraci6n de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

CUENTAS DESCRIPCION
Definicién En esta sub-cuenta se registra anualmente el 20% de depreciacion del costo
Depreciacion de histérico de los vehiculos de la institucion.
vehiculos . -
05-01-02-05-06 Se carga con El registro de las depreciaciones del mes.
Se abona con La elaboracién de la partida det cierre de egresos del periodo contable.
.. En esta sub-cuenta se registra anualmente el 33.33% de depreciacion del costo
Definicicn histérico del ipo fisico de computacion
Depreciacién de equip p i
Hardware . .
05-01-02-05-07 Se carga con El registro de las depreciaciones del mes.
Se abona con La elaboraci6n de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
Definicion En esta sub-cuenta se registra anualmente el 33.33% de depreciacién del costo
histérico del software del equipo de computacion.
Depreciacién de Software
05-01-02-05-08 Se carga con El registro de las depreciaciones de! mes.
Se abona con La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
Definicién Este es uno de los rubros principales que contiene el saldo de otros ingresos que
OTROS INGRESOS no son del giro habitual de la institucién.
06-00-00-00-00
Sub-cuentas 1) Intereses producto 2) Ganancia en diferencial cambiario
Definicién En esta sub-cuenta se registran los intereses devengados (sin el impuesto de
productos financieros) de las cuentas bancarias de la institucion.
Intereses producto
06-01-01-01-01 Se carga con El registro de la nota de crédito del banco.
Se abona con La elaboracién de la partida del cierre de ingresos del periodo contable.
En esta sub-cuenta se registra la ganancia obtenida por el incremento o
Definicién decremento del poder adquisivo del quetzal en la realizacién de una transaccién
Ganancia en diferencial en délares.
cambiario . . . .
06-01-99-01-01 Se carga con El registro de la ganancia obtenida de la transacci6n.
Se abona con La elaboraci6n de la partida del cierre de ingresos del periodo contable.
Definicién Este es uno de los rubros principales que contiene el saldo de otros egresos que
OTROS GASTOS no son del giro habitual de la institucion.
07-00-00-00-00
Sub-cuentas 1) Intereses gasto 2) Gastos no deducibles 3) Pérdida en diferencial cambiario
Definicién En este; sub-cugn:lta se registran los intereses pagados por los préstamos
bancarios adquiridos.
Intereses gasto
07-01-01-01-01 Se carga con El registro de la nota de débito del banco.
Se abona con La elaboracién de la partida del cierre de gastos del periodo contable.
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

CUENTAS

Gastos no deducibles
07-01-02-01-01

DESCRIPCION
L En esta sub-cuenta se registran los gastos realizados sin la documentacién legal
Definicion :
correspondiente.
Se carga con El registro del gasto.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de gastos del periodo contable.

Pérdida en diferencial
cambiario
07-01-99-01-01

Definicion

En esta sub-cuenta se registra la pérdida obtenida por el incremento o decremento
del poder adquisivo del quetzal en la realizacién de una transaccién en dolares.

Se carga con

El registro de la pérdida obtenida de la transaccion.

Se abona con

La elaboracion de la partida del cierre de gastos del periodo contable.
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POLITICAS GENERALES DEL PROCESO

L

REGISTRO DE INGRESOS EN REUNIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Descripcién:

Norma la recoleccién, conteo, validacién, depésito y registro contable de las ofrendas recolectadas en las

reuniones generales ordinanas y extraordinarias.

POLITICAS

Responsables

1.- Servidores
2.- Mensajero
3.- Auxiliar contable de ingresos |
4.- Auxiliar contable de ingresos 1l

Documentos de soporte

1.- Recibo de caja serie "A"
2.- Deposito bancario

Recoleccidn y conteo
de ofrendas

Los servidores seran los Unicos autorizados para realizar la recoleccién y conteo de las ofrendas en las
reuniones generales ordinanias y extraordinarias que se realicen en el templo.

Firmas en los
documentos

Los recibos serie "A" deberan ser firmados por los servidores y el auxiliar contable de ingresos Il; y la
boleta de depésito debe ser firmada exciusivamente por el auxiliar contable de ingresos Ii.

Emision de recibo

El procesamiento y emisidn del recibo de caja debera realizarse el mismo dia que fueron captadas las
ofrendas.

Deposito de fondos

Las ofrendas captadas en los servicios generales deberan ser depositadas y registradas contablemente
al siguiente dia habil que fueron recolectadas.

Deposito de cheques

Los cheques que sean depositados deberan ser emitidos a nombre de Iglesia Luz a las Naciones.

Procesamiento
computarizado de
documentos

Tanto el recibo de caja serie "A" como el deposito bancario, deberan ser procesados en el programa
contable denominado: SISTEMA INTEGRADO DE CONTABILIDAD (SIC)

Archivo documental

Los servidores, el auxiliar contable de ingresos | y Il seran los responsables de archivar en orden
correlativo el original, la primera y segunda copia de los recibos de caja serie "A".

Elaborado por

Autorizado por

Fecha

Fecha
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS EN REUNIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Objetivo: Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de recoleccion, conteo, validacion, depésito y registro
contable de las ofrendas recolectadas en las reuniones generales ordinarias y extraordinarias.
Alcance: Recoleccion de ofrendas de las reuniones generales de todos los dias de la semana, asi como de los
eventos especiales generales celebrados en el templo.
Actividad Responsable Descripcién

Recoleccion y conteo de
ofrendas

Servidores

Recolectan las ofrendas en la reunion y proceden con el conteo

Auxiliar contable de

2] Validacién de fondos . Valida la suma que los servidores indican
ingresos Il
Procesa el recibo serie "A" en la aplicacién SIC, llenando todos los datos que
Procesamiento del Auxiliar contable de solicita gl vrembo. Ep el campo denominado "Recibimos de: " debera ingresar el dia
3 ! N . del servicio o reunion en la que se captaron los fondos. Al crear este documento
recibo de caja en el SIC ingresos Il ' 8 ! . N
en el sistema, automaticamente se registra la partida contable de ingreso,
cargando la cuenta de depdsitos en transito.
4 Emisién de recibo de Auxiliar contable de { Imprime el recibo de ¢aja, lo firma y solicita la firma de los servidores que
caja ingresos Il recolectaron los fondos.
Archivo copias del Auxiliar contable de . . . . .
5 recibo de caja ingresos I Archiva la primera y segunda copia del recibo de caja.
Archivo de recibo de . . . .
6 caja original Servidores Archivan el recibo de caja original.
Preparacion de depésito | Auxiliar contable de Prepgra la boleta de fiepésno fiebldamgnte firmada, y cgn los foqdo; recolectados
7 N . le adjunta la 1er. copia del recibo de caja, para que al dia habil siguiente le sea
bancario ingresos 1l :
entregado al mensajero.
8] Deposito de fondos Mensajero Efectua el dep6sito bancario el dia habil siguiente de recibidos los fondos
9| Liquidacion de recibo Mensajero Liquida la primer copia del recibo de caja y la boleta de deposito al Auxiliar
contable de ingresos.
10] Validacion de deposito Aux":i;?::ot:bl'e de Valida el cuadre entre el recibo de caja y la boleta de depdsito.
. - Ingresa al SIC y crea el documento de deposito bancario, autométicamente el
11 ::géssti;g Egrr‘\t:abrliz del Aux"'; r iosr;t:llale de sistema registra la partida contable cargando la cuenta contable del banco y
p 9 abonando la cuenta de dep6sitos en trénsito.
Archivo de 1era. Copia -
12| de recibo y dep6sito AUX'I'IE:] r (r:;r;t:t;le de Archiva el recibo en orden crénologico y correlativo, adjunto al depdsito bancario.
bancario 9
Elaborado por Autorizado por

Fecha

Fecha
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REGISTRO DE INGRESOQS EN REUNIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Actividad

Servidores

Aucxiliar contable
de ingresos |

Auxiliar contable
de ingresos Il

Mensajero

Recoleccion y conteo de
ofrendas

Validacién de fondos

Procesamiento del
recibo de caja en el SIC

Emisién de recibo de
caja

Archivo copias de recibo
de caja

Archivo de recibo de
caja original

Preparacion de deposito
bancario

Depésito de fondos

Liquidacién de recibo

Validacion de depésito

Registro contable del
deposito bancario

=
(S

Archivo de 1era. Copia
de recibo y depdsito
bancario

I -
E}N* o

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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POLITICAS GENERALES DEL PROCESO

REGISTRO DE CONTRIBUCIONES DE GRUPOS DE COMUNION FAMILIAR Y EQUIPOS DE TRABAJO

Descripcién:

Norma la recoleccion, conteo, validacién, depdsito y registro contable de las contribuciones econémicas

semanales que se perciben de los grupos de comunién familiar y equipos de trabajo de la iglesia.

POLITICAS

1] Responsables

1.- Lideres de grupos de comuni6n familiar o equipos de trabajo.
2.- Mensajero

3.- Auxiliar contable de ingresos |

4.- Auxiliar contable de ingresos 1l

Documentos de
2
soporte

1.- Recibo de caja serie "B"
2.- Depbsito bancario

Recoleccion y entrega

Los lideres seran los Unicos encargados de realizar la recoleccién de ofrendas en sus grupos de

3 de contribuciones f:omumén familiar o equipos de trabajo; asi como de entregarlas semanalmente al Auxiliar contable de
ingresos | todos los martes.
4 Firmas en los Los recibos serie "B" deberan ser firmados por los lideres y el Auxiliar contable de ingresos II; y la boleta
documentos de dep6sito debe ser firmada exclusivamente por el Auxiliar contable de ingresos II.

5| Emision de recibo

El procesamiento y emision del recibo de caja debera realizarse el mismo dia que fueron captadas las
ofrendas.

6] Depdsito de fondos

Las ofrendas captadas en los servicios generales deberan ser depésitadas y registradas contablemente
al siguiente dia habil que fueron recolectadas.

71 Depésito de cheques

Los cheques que sean depositados deberan ser emitidos a nombre de Iglesia Luz a las Naciones.

Procesamiento
8] computarizado de
documentos

Tanto el recibo de caja serie "B" como el depdsito bancario, deberan ser procesados en el programa
contable denominado: SISTEMA INTEGRADO DE CONTABILIDAD (SIC)

9] Archivo documental

Los lideres, el auxiliar contable de ingresos | y Il seran los responsables de archivar en orden correlativo
el original, la primera y segunda copia de los recibos de caja serie "B" emitidos.

Elaborado por

Autorizado por

Fecha

Fecha
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE CONTRIBUCIONES DE GRUPOS DE COMUNION FAMILIAR Y EQUIPOS DE TRABAJO

Objetivo: Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de recoleccion, conteo, validacion, depésito y registro
contable de las contribuciones recibidas de los grupos de comunion familiar y equipos de trabajo.
Alcance: Recoleccién de contribuciones de los grupos de comunion familiar y los equipos de trabajo.
Actividad Responsable Descripcion

Entrega de fondos

Lideres de grupos y
equipos de trabajo

Entregan al Auxiliar Contable de Ingresos Il las ofrendas recolectadas en la
semana.

Auxiliar contable de

2| Vvalidacién de fondos ingresos Il Valida los fondos recibidos.
Procesa en la aplicacion SIC un recibo de caja serie "B" por cada lider que le
entregue fondos, llenando todos los datos que solicita el recibo. En el campo
3 Procesamiento del Auxiliar contable de | denominado "Recibimos de: " se debera ingresar el nombre del grupo o equipo de
recibo de caja en el SIC ingresos Il trabajo del que se captaron los fondos. Al crear este documento en el sistema,
automaticamente se registra la partida contable de ingreso, cargando la cuenta de
depositos en transito.
4 Emisién de recibo de Auxiliar contable de ] Imprime los recibos de caja, los firma y en cada uno solicita la firma del lider que
caja ingresos I corresponde y entrega los recibos originales.
Archivo de copias de Auxiliar contable de . N . " .
5 recibo de caja ingresos I Archiva la primera y segunda copia del recibo de caja.
Archivo de recibo de Lideres de grupo y . . L
6 caja original equipos de trabajo Archivan el recibo de caja original.
. . - Prepara la boleta de dep6sito debidamente firmada, y con los fondos recolectados
7 Prepargcu‘)n de depsito Auxn_lar contable de le adjunta la 1er. copia del recibo de caja, para que al dia habil siguiente le sea
bancario ingresos 1l A
entregado al mensajero.
8| Depbsito de fondos Mensajero Efectua el deposito bancario al dia habil siguiente de recibidos los fondos
9] Liquidacién de recibo Mensajero Liquida la primer copia del recibo de caja y la boleta de depdsito al Auxiliar

contable de ingresos.

Validacién de dep6sito

Auxiliar contable de
ingresos |

Valida el cuadre entre e! recibo de caja y la boleta de depdsito.

Registro contable del
depdsito bancario

Auxiliar Contable de
Ingresos |

Ingresa al SIC y crea el documento de depdsito bancario, automaticamente el
sistema registra la partida contable cargando la cuenta contable del banco y
abonando la cuenta de dep6sitos en transito.

12

Archivo de 1era. Copia
de recibo y depésito
bancario

Auxiliar Contable de
Ingresos |

Archiva el recibo en orden crénologico y comrelativo, adjunto al dep6sito bancario.

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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REGISTRO DE CONTRIBUCIONES DE GRUPOS DE COMUNION FAMILIAR Y EQUIPOS DE TRABAJO

Actividad

Lideres de grupo y|
equipos de trabajo

Auxiliar contable
de ingresos |

Auxiliar contable
de ingresos |

Mensajero

Entrega de fondos

Validacién de fondos

Procesamiento del
recibo de caja en el SIC

Emisién de recibo de
caja

Archivo de copias de
recibo de caja

Archivo de recibo de
caja original

Preparacién de depésito
bancario

Deposito de fondos

Liquidacién de recibo

Validacién de dep6sito

Registro contable del
depésito bancario

Archivo de 1era. Copia
de recibo y depésito
bancario

12

@_

Elaborado por
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Autorizado por
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POLITICAS GENERALES DEL PROCESO

REGISTRO DE COMPROMISOS DE PLAN 10, DIEZMOS U OFRENDAS ESPECIALES

Descripcién: _ Norma la recepcion, conteo, validacion, depésito y registro contable de los ingresos por compromisos de

plan 10, diezmos y ofrendas especiales.

POLITICAS

1.- Auxiliar contable de ingresos |
1} Responsables 2.- Auxiliar contable de ingresos i
3.- Mensajero

2 Documentos de 1.- Recibo de caja serie "C"
soporte 2.- Deposito bancario
El punto autorizado para recolectar los sobres con los compromisos de plan 10, diezmos y ofrendas
3| Punto de recoleccién especiales sera un buzén destinado para el efecto, el cual estara ubicado en el templo debidamente
cerrado.
4 Firma en los Los recibos serie "C" y las boletas de depésitos deberan ser firmadas exclusivamente por el auxiliar
documentos contable de ingresos I.

El procesamiento y emision del recibos de caja debera realizarse el mismo dia en el que se vacia el

5] Emision de recibos buzén.

Las ofrendas deberan ser depdsitadas y registradas contablemente el mismo dia que el auxiliar contable

6] Depssito de fondos de ingresos | extrae los sobres del buzon.

7] Deposito de cheques Los cheques que sean depositados deben ser emitidos a nombre de Iglesia Luz a las Naciones.

Progesamiento Tanto el recibo de caja serie "C" como el deposito bancario, deberan ser procesados en el programa

8 §°’“p“‘a"md° de contable denominado: SISTEMA INTEGRADO DE CONTABILIDAD (SIC)
ocumentos

El Auxiliar contable de ingresos | sera el responsable de archivar en orden correlativo la copia de los

9] Archivo documental recibos de caja serie "C" emitidos, asi como los depdsitos bancarios.

10 Entrega de recibos El Auxiliar contable de ingresos Il sera la dnica persona responsable de entregar los recibos originales a
originales los ofrendantes.
Elaborado por Autorizado por

Fecha Fecha
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE COMPROMISOS DE PLAN 10, DIEZMOS U OFRENDAS ESPECIALES

Objetivo: Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de entrega, recepcion, conteo, validacién, depdsito y
registro contable de los ingresos por concepto de compromisos de plan 10, diezmos u ofrendas especiales.
Alcance: Ingresos por compromisos de plan 10, diezmos u ofrendas especiales de los miembros.
Actividad Responsable Descripcion

Entrega de fondos

Ofrendantes

Colocan la suma que corresponde al compromiso de ofrenda de plan 10 o diezmo
en un sobre con sus datos personales, el cual introducen en los buzones
designados para el efecto.

Augxiliar contable de

2| Extraccién de sobres ingresos | Extrae los sobres del buzén todos los dias en horario de oficina.
Procesa en la aplicacion SIC un recibo de caja serie "C" por cada sobre. La
particularidad de este documento consiste en que debe seleccionar el tipo de
3 Procesamiento del Auxiliar contable de | ingreso que esta recibiendo (Plan 10, diezmo u ofrenda especial) y en el campo
recibo de caja en el SIC ingresos | denominado "Recibimos de: " se debera ingresar el nombre completo del
ofrendante. Al crear este documento en el sistema, automaticamente se registra la
partida contable de ingreso, cargando la cuenta de depdésitos en transito.
Emisién de recibo de Auxiliar contable de . . .
4 caja ingresos | Imprime, firma y sella los recibos de caja.
5 Archivo de copias de Auxiliar contable de | Archiva las copias de los recibos y traslada los originales al auxiliar contable de
recibo de caja ingresos | ingresos Il, quien se encargara de entregarlos a cada ofrendante.
6 Entrega de recibos a Auxnl.lar contable de Entrega los recibos originales a cada ofrendante
ofrendantes ingresos Il
7 Preparacién de depésito| Auxiliar contable de | Prepara la boleta de depdsito debidamente firmada con los fondos, para que ese
bancario ingresos | mismo dia le sean entregados al mensajero para su depdsito.
. . Recibe los fondo, efectia el depésito bancario y entrega la boleta al Auxiliar
8] Depbsito de fondos Mensajero contable de ingresos |
9] Validacion de depésito Aux"'.ar contable de Valida que el monto depositado sea comecto.
ingresos |
. . Ingresa al SIC y crea el documento de dep6sito bancario, automaticamente el
10| dR:gf:i;g gngabr'iz del Auxllli:r ::::‘;zlile de sistema registra la partida, cargando la cuenta contable del banco y abonando la
P 9 cuenta de depésitos en transito.
Archivo del depésito Aucxiliar contable de . . .
1 N .
bancario ingresos | Archiva la boleta de dep6sito en orden cronoldgico
12| Entreqa de recibos Auxiliar contable de | Localiza a los ofrendantes durante las reuniones celebradas en el templo para
9 ingresos I entregarles los recibos orginales.
Elaborado por Autorizado por

Fecha
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REGISTRO DE COMPROMISOS DE PLAN 10, DIEZMOS U OFRENDAS ESPECIALES

Actividad

Ofrendantes

Auxiliar contable
de ingresos |

Auxiliar contable
de ingresos li

Mensajero

Entrega de fondos

L/

Extraccion de sobres

Procesamiento del
recibo de caja en el SIC

Emision de recibo de
caja

Archivo de original y
copias de recibo

]
T

Archivo de original y
copias de recibo

Preparacion de depdsito
bancario

Deposito de fondos

Validacion de deposito

w0

Registro contable del
deposito bancario

Archivo del deposito
bancario

"

Entrega de recibos

Fin

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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POLITICAS GENERALES DEL PROCESO

-

REGISTRO DE INGRESOS POR CONTRIBUCIONES PARA AYUDA SOCIAL

Descripcién: _Norma el proceso de recepcion, valoracion, conteo, depésito, almacenamiento y registro contable de las

donaciones para ayuda social.

POLITICAS

1] Responsables

1.- Equipo de obra social

2.- Auxiliar contable de ingresos |
3.- Auxiliar contable de ingresos Il
4.- Mensajero

2] Documentos de soporte

1.- Recibo de caja serie "D"
2.- Deposito bancario

Recoleccion y conteo

El equipo de obra social serd el (nico autorizado para realizar la recoleccion y conteo de las

3 de ofrendas contribuciones para ayuda social que se reunan en los servicios generales del cuarto domingo de cada
mes.
4 Firma en los Los recibos serie "D" deberan ser firmados por el Auxiliar contable de ingresos Il y dos integrantes del
documentos equipo de obra social.

5] Emision de recibos

El procesamiento y emision del recibos de caja debera realizarse el mismo dia en el que se recauden las
donaciones.

6] Deposito de fondos

Las donaciones deberan ser depositadas al siguiente dia habil de haber sido recolectadas.

Deposito de
cheques

Los cheques que sean depositados deben ser emitidos a nombre de Iglesia Luz a las Naciones.

Procesamiento
8} computarizado de
documentos

Tanto el recibo de caja serie "D" como el dep6sito bancario, deberan ser procesados en el programa
contable denominado: SISTEMA INTEGRADO DE CONTABILIDAD (SIC)

9] Archivo documental

El equipo de obra social, el auxiliar contable de ingresos | y Il seran los encargados de archivar el
original, la primera y la segunda copia del recibo de caja serie "D".

Elaborado por

Autorizado por

Fecha

Fecha
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS POR CONTRIBUCIONES PARA AYUDA SOCIAL

Objetivo: Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de recepcién, valoracion, conteo, depdsito y registro
contable de las donaciones para ayuda social.
Alcance: Ingresos en efectivo y en especie para contribuir con familias de escasos recursos.
Actividad Responsabte Descripcioén
Recepcion de Equipo de obra Recibe las donaciones de los ofrendantes en los tres servicios del cuarto bQOmlngo
1 . ) de cada mes, encargandose de contar los fondos y de entregarlos al Auxiliar
donaciones social !
contable de ingresos Il.
Validacion de Auxiliar contable de . . . N
2 donaciones Ingresos II Valida el conteo realizado por el equipo de obra social.
Procesa en el SIC un recibo de caja serie "D" por cada monto recibido en los tres
servicios del domingo. La particularidad de este documento consiste en que en el
3 Procesamiento del Auxiliar contable de | campo denominado "Recibimos de: " se debera ingresar el dia del servicio o

recibo de caja en el SIC

Ingresos i

reunién en la que se captaron los fondos. Al crear este documento en el sistema,
autométicamente se registra la partida contable de ingreso, cargando la cuenta de
depositos en transito.

Emisién de recibo de

Auxiliar contable de

Imprime, firma y sella cada recibo de caja, solicitdndole la firma a dos personas

4 caja Ingresos |l del equipo de obra social.

Archivo de copias de Auxiliar contable de . . . . .
5 recibo de caja ingresos Il Archiva la 2da. copia del recibo de caja y provisionalmente la 1era.
6 Arf:hw? c.ie recibo de Equipo Qe obra Archivan el recibo de caja original como constancia de la donacién.

caja original social

. y - Prepara la boleta de deptsito debidamente firmada, los fondos y las primeras

7 Prepar_ac|6n de depdsito Aux||_|ar contable de copias de los tres recibos, para que al siguiente dia habil le sean entregados al

bancario ingresos || N !

mensajero para su deposito.
. . Recibe los documentos y los fondos, efectia el depésito bancario, y entrega la
8| Depdsito de fondos Mensajero boleta y las copias de los recibos al auxiliar contable de ingresos
9] Validacién de depbsito Auxiliar contable de Valida que el monto depositado sea comecto.
Ingresos |
. - Ingresa al SIC y crea el documento de depésito bancario, autométicamente el
10| dR:gésstirtg zgr::::iz del Auxll:ir (r:::;zblle de sistema registra la partida, cargando la cuenta contable del banco y abonando la
P 9 cuenta de depositos en transito. :

1" Archivo del depésito Auxiliar Contable de| Archiva la boleta de depdsito y las copias de los recibos de caja en el orden

bancario Ingresos | correspondiente.

Elaborado por Autorizado por
Fecha Fecha



133

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

FLUJOGRAMA

FG-104

REG!ISTRO DE INGRESOS POR CONTRIBUCIONES PARA AYUDA SOCIAL

Actividad

Equipo de obra
social

Auxiliar contable
de ingresos |

Auxiliar contable
de ingresos Il

Mensajero

Recepcion de
donaciones

—

Validacién de
donaciones

Procesamiento del
recibo de caja en el SIC

Emision de recibo de
caja

Archivo de copias de
recibo

Archivo de recibo
original

Preparacion de depésito
bancario

Depésito de fondos

Validacién de deposito

10)

Registro contable del
deposito bancario

Archivo de 1era. Copia
de recibo y deposito
bancario

B—:‘E‘—w

Elaborado por

Fecha

Autorizado por
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POLITICAS GENERALES DEL PROCESO

REGISTRO DE INGRESOS POR ARRENDAMIENTOS

Descripcion:

Norma el proceso de cobro, registro, depbsito y contabilizacién de las donaciones recibidas por el

arrendamiento del templo, toldos y equipo de cocina.

POLITICAS

Responsables

1.- Auxiliar contable de ingresos .
2.- Mensajero

Documentos de soporte

1.- Recibo de caja serie "E"
2.- Deposito bancario

El punto autorizado para el cobro de las donaciones por concepto de arrendamientos sera la oficina de

3] Punto de cobro contabilidad, en horario de oficina y especificamente con el auxiliar contable de ingresos I.
4 Firma en los Los recibos serie "E" y las boletas de depésitos deberan ser firnadas exclusivamente por el auxiliar
documentos contable de ingresos 1.
5| Emision de recibos El. proce.f,amlemo y emision Qe los recibos de caja por concepto de arrendamientos debera realizarse el
mismo dia en el que se perciban los fondos
6| Depésito de fondos Las: ofrendas deberén_ ser depositadas y registradas contablemente el mismo dia que el auxiliar contable
de ingresos | las perciba.
7| Depésito de cheques Los f:heques que sean depositados deben ser emitidos a nombre de Iglesia Cristiana Luz a las
Naciones.
8 z;cejlaan;;r;tg de Tanto el recibo de caja serie "E" como el depésito bancario, deberan ser procesados en el programa
p contable denominado: SISTEMA INTEGRADO DE CONTABILIDAD (SIC)
documentos
ol Archivo documental El auxiliar contable de ingresos | sera el responsable de archivar en orden correlativo la copia de los
recibos de caja serie "E" emitidos, asi como los depésitos bancarios.
10 Entrega de recibos El auxiliar contable de ingresos | sera el tnico responsable de entregar los recibos originales a los

originales

arrendatarios.

Elaborado por
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS POR ARRENDAMIENTOS

Objetivo: Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de cobro y emision del recibo de caja por las donaciones
recibidas por concepto de arrendamientos
Alcance: Ingresos por concepto de arrendamiento de templo, toldos y equipo de cocina.
Actividad Responsable Descripcion
Cobro de Auxiliar contable de | Recibe el valor correspondiente al servicio por arrendamiento cuando el templo, los
arrendamientos Ingresos | toldos o el equipo de cocina sean solicitados para algin evento.

Procesamiento del
recibo de caja en el SIC

Augxiliar contable de
Ingresos |

Procesa en la aplicacion SIC un recibo de caja serie "E" por el monto recibido. La
particularidad de este documento consiste en que en el campo denominado
"Recibimos de: " se debera ingresar el nombre de la persona o institucion que
recibird el servicio. Al crear este documento en el sistema, automaticamente se
registra la partida contable de ingreso, cargando la cuenta de depdsitos en transito.

Emision de recibo de
caja

Auxiliar contable de
Ingresos |

Imprime el recibo de caja, lo firma y lo sella.

Entrega y archivo de
recibo de caja

Auxiliar contable de
Ingresos |

Entrega el original del recibo serie "E" al amendatario y archiva la copia en orden
correlativo.

Preparacion de deposito
bancario

Auxiliar contable de
Ingresos |

Prepara la boleta de deposito con los fondos correspondientes, para que ese
mismo dia o0 a mas tardar al siguiente dia habil le sean entregados al mensajero
para su deposito.

Deposito de fondos

Mensajero

Recibe la boleta de depésito y los fondos, efectlia el deposito bancario, y entrega
la boleta al auxiliar contable de ingresos

Validacion de deposito

Auxiliar contable de
Ingresos i

Valida que el monto depositado sea correcto.

Registro contable del
deposito bancario

Augxiliar contable de
Ingresos |

Ingresa al SIC y crea el documento de deposito bancario, automaticamente el
sistema registra la partida, cargando la cuenta contable del banco y abonando la
cuenta de depositos en transito.

Archivo del deposito
bancario

Auxiliar contable de
Ingresos |

Archiva la boleta de deposito en el orden correspondiente.

Elaborado por
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REGISTRO DE INGRESOS POR ARRENDAMIENTOS

Auxiliar contable | Auxiliar contable

Actividad Ofrendantes N .
de ingresos | de ingresos Il

Mensajero

-

Cobro de Arrendamientos

Procesamiento del recibo
de caja en el SIC

N

3] Emision de recibo de caja

4 Entrega y archivo de
recibo de caja
5 Preparacion de deposito

bancario

6 Depésito de fondos

~

Validacién de deposito

Registro contable del

TR, [T

8 deposito bancario
9 Archivo del deposito
bancario
Fin
Elaborado por Autorizado por

Fecha Fecha
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POLITICAS GENERALES DEL PROCESO

REGISTRO DE GASTOS FIJOS DE OPERACION

Descripcién: __Norma el proceso de recepcion, autorizacion, registro y pago de facturas por gastos fijos de operacion.

1| Responsables

POLITICAS
1.- Auxiliar contable de cuentas por pagar.
2.- Tesorero
3.- Pastor

4.- Contador general

Documentos de

1.- Factura Contable

2 2.- Solicitud de cheque
soporte 3.- Cheque voucher
L 1.- Debera ser emitida a nombre de Iglesia Cristiana Luz a las Naciones
3| Reauisitos fiscales de 2| 5 NIT de la institucion
3.- Fecha del mes en el que se recibi6 el bien o servicio.
4 Validacion de cuentas El Contador General sera el encargado de validar las cuentas contables que el Auxiliar Contable asigna

contables

para registrar la factura.

5] Emision de cheque

El Auxiliar Contable no podra emitir un cheque sin la Solititud de cheque debidamente firmada por el
Contador general y por el Pastor.

Firmas autorizadas
para girar cheques

La cuenta bancaria de la que se debitaran los fondos, debera tener dos firmas autorizadas, del Tesorero
y del Pastor.

Archivo de
7| documentacién de
soporte

La factura contable, la soficitud de cheque y ia copia del cheque voucher deben ir adjuntas al cheque
voucher y este debe ser archivado de manera correlativa por el Auxiliar contable de cuentas por pagar.

Elaborado por

Autorizado por
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE GASTOS FIJOS DE OPERACION

Objetivo: Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de recepcion, autorizacion, registro y pago de facturas por
gastos fijos de operacion.
Alcance: Gastos fijos de operacion (Energia eléctrica, agua potable, servicio telefénico, extraccién de basura, etc.)
Actividad Responsable Descripcion

Recepcién de Factura

Auxiliar contable de
Cuentas por pagar

Recibe la factura y verifica que cuente con los requisitos fiscales necesarios para
registrarla en la contabilidad (Nombre, NIT y direccién correcta de la institucion,
asfi como la fecha del mes vigente)

Emision de solicitud de
cheque

Auxiliar contable de
Cuentas por pagar

Llena la solicitud de cheque con los datos requeridos y las cuentas contables que
emplear4 para registrar la factura en el SIC. Por tltimo debera firmarla y adjuntarie
la factura, para que el Contador General de su Vo.Bo.

Validacién de cuentas
contables

Contador General

Valida las cuentas que el auxiliar asign6 en la solicitud de cheque. Y en sefial de
aprobacién la firma y la trasladar al Auxiliar contable para que la opere en el SIC.

Registro contable de la
factura

Aucxiliar contable de
Cuentas por pagar

Registra la factura en el libro de compras del SIC con las cuentas contables que
tiene asignadas la solicitud de cheque. Le coloca un sello con la leyenda
“operado" para posteriormente trasladarias al Pastor.

Autorizacion de solicitud
de cheque

Pastor

Revisa que los datos de la emisién de la solicitud de cheque coincidan con la
factura y la firma en seflal de aprobacion, para que el Auxiliar contable emita el
cheque.

Emisién de cheque

Aucxiliar contable de
Cuentas por pagar

Procesa la emision de cheque en el SIC, abonando la cuenta por pagar y
debitando de la cuenta bancaria destinada para el efecto. Traslada el cheque
voucher junto con la factura al Pastor para que lo autorice.

Autorizacion de cheque

Pastor

Firma el cheque autorizando ia emisién del mismo, lo traslada al tesorero para su
validacion y autorizacién.

Autorizacién de cheque

Tesorero

Firma el cheque en sefal de autorizacion si todo es correcto.

Entrega de cheque y
factura

Aucxiliar contable de
Cuentas por pagar

Recibe la papeleria y posteriormente entrega el cheque y la factura al mensajero
que realizara el pago, solicitando su firma en la parte inferior del voucher.

Recepcion y archivo de
papeleria

Auxiliar contable de
Cuentas por pagar

Recibe la factura cancelada, la adjunta al resto de la papeleria y la archiva en el
orden correlativo de los cheques.

Elaborado por
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REGISTRO DE GASTOS FIJOS DE OPERACION

Auxiliar contable

Actividad Contador de cuentas por Pastor Tesorero
General
pagar
1} Recepcién de factura tj
Emisién de solicitud de
2 ; 2 ;
cheque
3 Validacion de cuentas
contables 3
Registro contable de la
4 factura [ 4
5 Autorizacion de solicitud 5
de cheque
6 Emisién de cheque
s |
7| Autorizacion de cheque 7
8] Autorizacion de cheque 8
9 Entrega de cheque y
factura 9
¥
10 Recepciony ar'chlvo de 10
papeleria
|
Fin

Elaborado por
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POLITICAS GENERALES DEL PROCESO

REGISTROS DE GASTOS DE OPERACION EMITIENDO FACTURA ESPECIAL

Descripeion: _ Norma el proceso de emisién, autorizacion, registro y pago de facturas especiales por gastos de operacion.

1] Responsables

POLITICAS
1.- Auxiliar contable de cuentas por pagar.
2.- Tesorero
3.- Pastor

4.- Contador general

Documentos de

1.- Factura especial

2 soporte 2.- Solicitud de cheque
P 3.- Cheque voucher
3 Requisitos fiscales de Ver articulo 33 de! Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado Acuerdo Gubernativo 424-
la factura 2006
4 Registro contable de La factura especial debe ser registrada en el libro de compras debidamente autorizado

Factura

5] Emisién de cheque

El Auxiliar Contable debera emitir los cheques a nombre de la persona o empresa consignada en la
factura especial y con la leyenda "No negociable"

Firmas autorizadas
para girar cheques

La cuenta bancaria de la que se debitaran los fondos, debera tener dos firmas autorizadas, del Tesorero
y del Pastor.

Archivo de
7] documentacién de
soporte

La factura contable, la solicitud de cheque y la copia del cheque voucher deben ir adjuntas al cheque
voucher y este debe ser archivado de manera correlativa por el Auxiliar contable de cuentas por pagar.

Elaborado por

Autorizado por

Fecha

Fecha
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PD - 202a

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE GASTOS DE OPERACION EMITIENDO FACTURA ESPECIAL

Objetivo: Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de emisién, autorizacion, registro y pago de facturas
especiales por gastos de operacion.
Alcance: Gastos de operacion (Compra de bienes y recepcion de servicios de proveedores no contribuyentes, etc.)
Actividad Responsable Descripcién

Calculo del valor total de
factura especial

Auxiliar contable de
Cuentas por pagar

Calcula el valor total de la factura especial considerando si son bienes o servicios

los que se adquirieron. Si son bienes debe dividir el valor a cancelar al proveedor
dentro de 0.969 y si son servicios dentro de 0.938. Finalmente multiplicar el monto
por 1.12.

Emisién de factura

Auxiliar contable de

2 especial Cuentas por pagar Completa la informacién de la forma preimpresa de la factura especial.
Llena la solicitud de cheque con los datos requeridos, el valor a cancelar al
3 Emision de solicitud de | Auxiliar contable de | proveedor (Monto total menos la retencién de IVA e ISR) y las cuentas contables
cheque Cuentas por pagar | que empleara para registrar ia factura en el SIC, la firma, adjunta la factura y la
envia al Contador General para su Vo.Bo.
4 Validacién de cuentas Contador General Valida las cuentas que el auxiliar asigné en la solicitud de cheque. Y en sefal de
contables aprobacion la firmar y la traslada al Auxiliar contable para que la opere en el SIC.
. - Registra la factura en el libro de compras del SIC con las cuentas contables que
5 Registro contable de a | Auxiliar contable de tiene asignadas la solicitud de cheque. Le coloca un sello con la leyenda "operado”
factura Cuentas por pagar i
para posteriormente trasladarlas al Pastor.
. - Revisa que los datos de la emisién de la solicitud de cheque coincidan con la
6 Autorizacién de solicitud Pastor factura y la firma en sefial de aprobacion. Para que el Auxiliar contable emita el
de cheque
cheque.
N Auxiliar contable de Progesa la emisién de cheque en el $IC, abonando la cuenta por pagar y
7] Emision de cheque Cuentas por pagar debitando de la cuenta bancaria destinada para el efecto. Traslada el cheque
por pag voucher junto con la factura y la solicitud para que sea firmado.
8] Autorizacién de cheque Pastor Autoriza el cheque y lo firma.
9] Autorizacién de cheque Tesorero Autoriza el cheque y lo firma.

10 Entrega de cheque y Auxiliar contable de| Recibe la papeleria y entrega el cheque y la factura al mensajero que realizara el
factura cuentas por pagar | pago, solicitando su firma en la parte inferior del voucher.
11| Archivo de cheque Auxiliar contable de | Recibe la factura cancelada, la adjunta al resto de la papeleria y la archiva en el

cuentas por pagar

orden correfativo de los cheques.
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PD - 202b

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE GASTOS DE OPERACION EMITIENDO FACTURA ESPECIAL

Objetivo: Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de emisién, autorizacion, registro y pago de facturas
especiales por gastos de operacién.
Alcance: Gastos de operacion (Compra de bienes y recepcién de servicios de proveedores no contribuyentes, etc.)
Actividad Responsable Descripcién
Reune todas las facturas especiales emitidas, separa las de bienes adquiridos de
. zL Pago de retenciones de | Auxiliar contable de | las de servicios recibidos, suma ambos grupos y los divide dentro de 1.12 y los
ISR cuentas por pagar | consigna por separado en el formulario electronico SAT 1055, el cual calcula
automaticamente la retencién a pagar.
. - Suma todas las retenciones de IVA practicadas en las facturas especiales; el
13 :i/a,go de retenciones de /t:j)::?;:or:rab;e :re resultado de esta suma y la cantidad de facturas especiales emitidas las consigna
por pag en el formulario electrénico SAT 2086 para realizar el pago respectivo.
Impresién de Auxiliar contable de . . " . -
14§ . X
formularios cuentas por pagar Imprime los formularios y la nota de débito electronica emitida por el banco.
15l Archivo de formularios Auxiliar contable de Archlvg cronolbglcamenttle cada formulario en una carpeta especifica, para
cuentas por pagar | cualquier consulta posterior.
Elaborado por Autorizado por
Fecha Fecha
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

FLUJOGRAMA

FG - 202a

REGISTRO DE GASTOS DE OPERACION EMITIENDO FACTURA ESPECIAL

Auxiliar contable

Actividad Contador de cuentas por Pastor Tesorero
General
pagar
1 Calculo del valor total de
factura especial
2 Emision de factura
especial
3 Emision de solicitud de 3
cheque
4 Validacion de cuentas 4
contables
5 Registro contable de la
factura |¥5
6 Autorizacion de solicitud 6
de cheque
7 Emisién de cheque 7
8| Autorizacion de cheque 8
9] Autorizacion de cheque 9

Entrega de cheque y
factura

1

Archivo de cheque

Pago de retenciones de
ISR

Pago de retenciones de
IVA

T
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES FG - 202b

FLUJOGRAMA

REGISTRO DE GASTOS DE OPERACION EMITIENDO FACTURA ESPECIAL

Contador Auxiliar contable
Actividad de cuentas por Pastor Tesorero

=

p:
4| Impresion de formularios II

ery

5] Archivo de formularios

General
agar
v
15
|
Fin

T

Elaborado por Autorizado por

Fecha Fecha
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PP - 203

POLITICAS GENERALES DEL PROCESO

L REGISTRO DE GASTOS DE CAJA CHICA

Descripcién: _Norma el proceso de autorizacion, registro y liquidacion de facturas de caja chica.

POLITICAS
1.- Auxiliar contable de cuentas por pagar.
2.- Tesorero
1] Responsables 3.- Pastor

4.- Contador general

1.- Facturas contables
2] Documentos de soporte | 2.- Solicitud de cheque
3.- Cheque voucher

Requisitos fiscales de 1.- Deberan ser emitidas a nombre de !glesia Cristiana Luz a las Naciones

3 2.- NIT de la institucién
las facturas 3.- Fecha del mes en el que se recibio6 el bien o servicio.
4 Validaci6n de cuentas El Contador General sera el encargado de validar las cuentas contables que el Auxiliar Contable asigna

contables para registrar la factura.

El Auxiliar Contable no podra emitir un cheque sin la Solititud de cheque debidamente firmada por el

5] Emision de cheque Contador general y por el Pastor.

6 Firmas autorizadas para| La cuenta bancaria de la que se debitardn los fondos, debera tener dos firmas autorizadas, del Tesorero
girar cheques y del Pastor.

Archivo de La factura contable, la solicitud de cheque y la copia del cheque voucher deben ir adjuntas al cheque

7 ggsg::ntacm de voucher y este debe ser archivado de manera correlativa por el Auxiliar contable de cuentas por pagar.
Elaborado por Autorizado por

Fecha Fecha
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PD - 203

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE GASTOS DE CAJA CHICA

Objetivo:

Alcance:

Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de autorizacion, registro y liquidacion de facturas de

caja chica.

Gastos de caja chica (Compra de bienes y recepcién de servicios con un valor igual o menor a Q200.00)

Actividad

Responsable

Descripcién

Recepcion de facturas

Recepcionista

Recibe cada una de las facturas y verifica que cuenten con los requisitos fiscales
necesarios para registrarlas en la contabilidad; asi también que el valor por factura
no supere los Q200.00, para cancelarlas de caja chica.

2 Liquidacién de Caja Auxiliar contable de | Establece el valor total de la factura especial y completa la informacion de la forma
Chica cuentas por pagar | preimpresa.
Liena la solicitud de cheque con los datos requeridos, el valor a cancelar al
3 Emision de solicitud de | Auxiliar contable de | proveedor y las cuentas contables que empleara para registrar la factura en el SIC.
cheque Cuentas por pagar | Por lltimo debera firmarla y adjuntarle la factura, para que el Contador General de
su Vo.Bo.
. Valida las cuentas que el auxiliar asigno en la solicitud de cheque. En sefial de
4 Validacién de cuentas Contador General | aprobacion la fimnar, luego la traslada al Auxiliar contable para que la opere en el
contables SIC
Registro contable de la_| Auxiliar contable de Reglstra! la factura en .e! libro de compras del SIC con las cuentas contabl:es que .
5 factura Cuentas por pagar tiene asignadas la solicitud de cheque. Le coloca un sello con la leyenda “operado
para posteriormente trasladarias al Pastor.
. . Revisa que los datos de la emision de la solicitud de cheque coincidan con la
6 Autorizacién de solicitud Pastor factura y la firma en sefial de aprobacion. Para que el Auxiliar contable emita el
de cheque
cheque.
Auxiliar contable de Procesa la emision del cheque en el SIC, abonando la cuenta por pagar y
71 Emisién de cheque Cuentas por pagar debitando de la cuenta bancaria destinada para el efecto. Lo traslada al junto con
por pag la factura y solicitud para su autorizacién.
8] Autorizacién de cheque Pastor Autoriza el cheque y lo firma si todo es correcto.
9| Autorizacion de cheque Tesorero Autoriza el cheque y lo firma si todo es correcto.
- El Auxiliar contable recibe la papeleria y posteriormente entrega el cheque y la
10| Entrega de cheque y Auxiliar contable de factura al mensajero que realizara el pago, solicitando su firma en la parte inferior

facturas

Cuentas por pagar

del voucher.

Archivo de cheque

Auxiliar contable de
Cuentas por pagar

El Auxiliar contable recibe la factura cancelada, la adjunta al resto de la papeleria y
la archiva en el orden correlativo de los cheques.

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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FLUJOGRAMA

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

FG - 203

REGISTRO DE GASTOS DE CAJA CHICA

Auxiliar contable

Actividad c;:;:g;r de cuentas por Pastor Tesorero Recepcionista
_pagar
1] Recepcion de facturas : 1 ;
2 Liquidacién de Caja
Chica 2
3 Emisién de solicitud de 3
cheque
4 Validacion de cuentas 4
contables
5 Registro contable de la
factura ;5
6 Autorizacion de solicitud 6
de cheque
7| Emision de cheque | 7
8] Autorizacién de cheque 8

91 Autorizacién de cheque

Entrega de cheque y

facturas : 10 ;
v
1 Archivo de cheque 1
[
Fin
Elaborado por Autorizado por

Fecha

Fecha
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PP - 204

POLITICAS GENERALES DEL PROCESO

-

REGISTRO DE COMPRAS SUPERIORES A TRES MIL QUETZALES

Descripcion: _ Normar el proceso de cotizacion, autorizacién, compra, registro y pago de facturas superiores a tres mil

quetzales.

POLITICAS

1] Responsables

1.- Consejo de administracion.

2.- Auxiliar contable de cuentas por pagar.
3.- Tesorero.

4.- Pastor.

5.- Contador general.

Documentos de
soporte

1.- Cotizacién autorizada.
1.- Factura contable.

2.- Solicitud de cheque.
3.- Cheque voucher.

3] Requisitos de la factura

1.- Debera ser emitida a nombre de Iglesia Cristiana Luz a las Naciones

2.- NIT de la institucion

3.- Fecha del mes en el que se recibi6 el bien o servicio.

4.- Los bienes, servicios y los valores de la factura deben coincidir con la cotizacion autorizada.

Autorizacion de

Previo a realizar una compra superior a Q 3,000.00 el Consejo de administracién debera autorizar una

contables

4 cotizaciones cotizacién de compra, en la cual deben concursar 3 0 mas cotizaciones con la calidad y caracteristicas
establecidas por el mismo consejo.
5 Validacién de cuentas El Contador General sera el encargado de validar las cuentas contables que el Auxiliar Contable asigna

para registrar la factura.

6| Emision de cheque

El Auxiliar Contable no podra emitir un cheque sin la Solititud de cheque debidamente firmada por el
Contador general y por el Pastor.

Firmas autorizadas

La cuenta bancaria de la que se debitaran los fondos, debera tener dos firmas autorizadas, del Tesorero

7 para girar cheques y del Pastor.
Archivo de - . -
. La factura contable, la solicitud de cheque y la copia del cheque voucher deben ir adjuntas al cheque
8] documentacion de N N ™
soporte voucher y este debe ser archivado de manera correlativa por el Auxiliar contable de cuentas por pagar.

Elaborado por

Autorizado por

Fecha

Fecha
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PD - 204a

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE COMPRAS SUPERIORES A TRES MIL QUETZALES

Objetivo:

Alcance:

Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de cotizacion, autorizacidn, compra, fegistro y pago de

facturas superiores a tres mil quetzales.

Compra de bienes y recepcion de servicios con un valor igual o superior a Q3,000.00.

Actividad

Responsable

Descripcién

Determinacion de la
calidad y caracteristicas
del producto o servicio a
adquirir

Consejo de
administracion

Establece y proporciona al auxiliar contable de cuentas por pagar, la calidad y
caracteristicas del producto o servicio a solicitar.

2 Recepcion de Auxiliar contable de | Recolecta todas las cotizaciones y las envia al consejo de administracion, quien
cotizaciones cuentas por pagar | elegira la mejor propuesta.
3 Autorizaciéon de Consejo de Aprueba y autoriza una de las cotizaciones recibidas, la traslada de nuevo al
cotizaciéon administracion auxiliar de cuentas por pagar quien gestiona la compra del bien o servicio.
Auxiliar contable de Recibe ia factura y verifica que cuente con los requisitos fiscales necesarios para
4] Recepcién de factura cuentas por ar registraria en la contabilidad; asi también que la descripcién de los bienes o
por pag _ | servicios y el valor de la misma coincidan con la cotizacién autorizada.
Llena la solicitud de cheque con los datos requeridos, el valor a cancelar al
5 Emision de solicitud de | Auxiliar contable de | proveedor y las cuentas contables que empleara para registrar la factura en el SIC.
cheque cuentas por pagar | Luego debera firmar y adjuntar la factura, para que el Contador General de su
Vo.Bo.
Validacién de cuentas Valida las cuentas que el auxiliar asigné en la solicitud de cheque. En sefial de
6 Contador General { aprobacién debera firmarla y trasladarla al Auxiliar contable para que la opere en el
contables sIC
. . Registra la factura en el libro de compras del SIC con las cuentas contables que
7 :zg:?;m contable de la Péuli(e“r's;scorgfbr gf tiene asignadas la solicitud de cheque. Le coloca un sello con la leyenda "operado”
por pag para posteriormente trasladarlas al Pastor.
Autorizacién de solicitud Revisa que los datos de la emisién de la solicitud de cheque coincidan con la
8 Pastor factura y la firma en sefial de aprobacion. Para que el Auxiliar contable emita el
de cheque
cheque.
Auxiliar contable de Procesa la emision de cheque en el SIC, abonando la cuenta por pagar y
9] Emisién de cheque debitando de la cuenta bancaria destinada para el efecto. Traslada el cheque

Cuentas por pagar

voucher junto con la factura y la solicitud para que sea firmado.

10}

Autorizacion de cheque

Pastor

Autoriza el cheque y lo firma si todo es correcto.
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PD - 204b

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE COMPRAS SUPERIORES A TRES MIL QUETZALES

Objetivo: Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de cotizacién, autorizacién, compra, registro y pago de

facturas superiores a tres mil quetzales.
Alcance: Compra de bienes y recepcion de servicios con un valor igual o superior a Q3,000.00.

Actividad Responsable Descripcién

=
pry

Autorizacion de cheque Tesorero Autoriza el cheque y lo firma si todo es comecto.

El Auxiliar contable recibe la papeleria y posteriormente entrega el cheque y la
factura al mensajero que realizara el pago, solicitando su firma en la parte inferior
del voucher.

Entrega de cheque y Auxiliar contable de

12
| factura Cuentas por pagar

Auxiliar contable de | El Auxiliar contable recibe la factura cancelada, la adjunta al resto de la papeleria y
Cuentas por pagar | la archiva en el orden correlativo de los cheques.

Y

3| Archivo de cheque

Elaborado por Autorizado por

Fecha Fecha
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

FLUJOGRAMA

FG - 204a

REGISTRO DE COMPRAS SUPERIORES A TRES MIL QUETZALES

Actividad

Auxiliar contable
de cuentas por

pagar

Contador

General Pastor

Tesorero

Consejo de
Administracion

-

Determinacion de [a_
calidad y caracteristicas
del producto o servicio a

Jauirir

Recepcion de
cofizaciones

Autorizacion de
cotizacion

Recepcion de factura

¥

1
:3

1

Emision de solicitud de
cheque

Validacion de cuentas
contables

Registro contable de la
factura

Autorizacion de solicitud
de cheque

Emisién de cheque

10

Autorizacién de cheque

1

Autorizacion de cheque

1"

12]

Entrega de cheque y
factura

12

Etaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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FLUJOGRAMA

FG - 204b

REGISTRO DE COMPRAS SUPERIORES A TRES MIL QUETZALES

Actividad

Auxiliar contable
de cuentas por Pastor

pagar

Contador
General

Tesorero

Consejo de
Administracién

2] Archivo de cheque

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

PP - 205

POLITICAS GENERALES DEL PROCESO

REGISTRO DE NOMINA DE SALARIOS

Descripcion:

Normar el proceso de elaboracién, autorizacién y pago de némina de salarios.

POLITICAS

Responsables

1.- Contador general.

2.- Tesorero.

3.- Pastor.

4.- Auxiliar de cuentas por pagar.
5.- Mensajero.

Documentos de
soporte

1.- Némina de salarios.
2.- Planilla electrénica
3.- Chegue Voucher.
4.- Planilla del IGSS.

Vo. Bo. de pago de
salarios

La némina de salarios debe llevar el Vo. Bo. De:
1.- Contador General

2.- Tesorero

3.- Pastor

Acreditamiento de
salarios

El pago de salarios debe realizarse a los colaboradores exclusivamente a través del acreditamiento
bancario.

Fecha de pago de
cuotas IGSS y
retenciones ISR

E! pago de cuotas IGSS y retenciones ISR debera realizarse dentro de los primeros diez dias habiles de
cada mes.

Emisién de cheque

El Auxiliar Contable no podra emitir un cheque sin la Solititud de cheque debidamente firmada por el
Contador general y por el Pastor.

Firmas autorizadas
para girar cheques

La cuenta bancaria de la que se debitaran los fondos, debera tener dos firmas autorizadas, del Tesorero
y del Pastor.

Archivo de
documentacion de
soporte

Toda la papeleria relacionada con el pago de salarios debe ser archivada correctamente por el Contador
General.

Elaborado por

Autorizado por

Fecha

Fecha
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PD - 205

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE NOMINA DE SALARIOS

Objetivo: Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de elaboracion, autonizacion y pago de némina de
salarios.
Alcance: Pago de salarios de los colaboradores de la administracion de la institucion y del pastor.
Actividad Responsable Descripcién

Preparacion de nébmina

Contador General

Opera en el SIC la nébmina de salarios, la cual automéaticamente genera la partida
contable, cargando las cuentas salanales de gasto y las cuentas por pagar.
Imprime una copia de la nébmina y la traslada al Tesorero para su respectiva
validacion.

Recibe la ndmina y procede a revisar que los colaboradores y salarios alli

2] Validacion de ndmina Tesorero consignados sean los correctos, posteriormente la firma en seiial de aprobacién y
la traslada al pastor.
. . Firma la némina que tiene el Vo. Bo. del tesorero, posteriormente prepara y envia
Preparacion de planilla . ! . N o
3 N Pastor al banco el archivo electronico que servird para realizar el acreditamiento a las
electronica i
cuentas bancarias de los colaboradores.
4 Envio de Pastor Traslada al contador una copia del archivo electrnico enviado al banco y la copia
documentacion impresa de la nébmina firmada por el tesorero y él.
. . Valida la informacién de la némina con la planilla electrénica enviada al banco
5| Cuadre de informacién | Contador General para verificar que todo cuadre correctamente.
Preparacion de planilla Prepara la planilla del IGSS v realiza la declaracion de retenciones de ISR a través
6| del IGSS y declaracion | Contador General
; de Bancasat.
de retenciones ISR
Emisién de cheque de | Auxiliar contable de L
7 cuotas IGSS cuentas por pagar Procesa en el SIC la emision del cheque para cancelar las cuotas IGSS.
Recibe el cheque y la planilla del IGSS para cancelar las cuotas laborales y
8| Pago de cuotas IGSS Mensajero patronales en el banco. Finalmente entrega la copia certificada de la planilia al
contador general.
Registro de Jornaliza en el SIC el débito de la cuenta bancaria de la institucion, abonando las
9] acreditamientos Contador General | cuentas por pagar de salarios y cuotas IGSS al momento de recibir a notificacion
salariales del acreditamiento salarial a las cuentas de los colaboradores.

Archivo de documentos

Contador General

Archiva toda la papeleria relacionada en el momento en que concluye toda la
operacion del pago de salarios.

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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FLUJOGRAMA

FG - 205

REGISTRO DE NOMINA DE SALARIOS

]

Contador Auxiliar contable
Actividad General de cuentas por Pastor Tesorero Mensajero
pagar
1} Preparacion de némina 1
2] Validacion de nomina 2
3 Preparacion de planilla 3
electronica
I
4 Envio de
documentacion 4
5| Cuadre de informacion 5
I
Preparacion de planilla
6| de! IGSS y declaracion 6
de retenciones ISR
7 Emision de cheque de
cuotas IGSS 7
8] Pagode cuotas IGSS 8
Registro de
9} acreditamientos g
salariales
¥
10] Archivo de documentos 10
|
Fin

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES JN -1/8

L JORNALIZACION

Registro de Ingresos:

Para preparar la partida contable de ingresos es necesario tener a la vista la documentacion legal de soporte, constituida por los
recibos de caja emitidos y previamente autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria. Se carga la cuenta
activo “depdsitos en transito” con el monto total de los recibos y posteriormente se abonan las cuentas de ingresos segtn las

entradas que perciba la institucion.
Fundamento técnico/legal:
Articulo 46. Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Articulo 15. Ley de Organizaciones no Gubermamentales para el desarrollo.
Parrafo 92 del Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacion de Estados Financieros.

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 1
PARTIDA DE INGRESOS FECHA: 31-01-2010
CODIGO

CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
010201 0103| Depositos en transito XXX

0401010101] Ofrenda reunion general miércoles XXXX
0401010102| Ofrenda reunion general viernes XXXX
0401010103| Ofrenda reunion general domingo | XXXX
0401010104| Ofrenda reunion general domingo I XXXX
0401010105| Ofrenda reunion general domingo Il XXXX
0401010106| Ofrenda sesion de trabajo martes XXXX
0401010201| Contribucién grupos de comunién familiar XXXX
0401010202| Contribucion equipos de trabajo XXXX
0401010301 Plan 10 XXXX
0401010302| Diezmos XXX
0401010401| Ofrenda ayuda social XXXX
0401020101} Ofrenda evento lunes XXXX
0401020102} Ofrenda evento jueves XXXX
0401020103] Ofrenda evento sabado XXXX
0401020301} Alquiler de templo XXXX
04010203 02] Alquiler de toldos y equipo de cocina XXXX

TOTALES XXX XXXX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES JN -2/8

JORNALIZACION

Registro de gastos fijos de operacién:

Para registrar los gastos fijos de operacién es necesario contar con las facturas contables que respalden la adquisicion de bienes
y servicios recibidos por la institucién, los cuales deben ser destinados para el cumplimiento de los fines de la entidad. Seguin el
tipo de gasto que se realice, asi sera la cuenta contable que se cargara para registrario, considerando el monto total de las
facturas; asi mismo se abonard la cuenta de pasivo “Cuentas por pagar acreedores” para registrar la obligacion que

posteriormente se liquidara.
Fundamento técnico/legal:

Articulo 46. Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Articulo 18. Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el desarrolio.

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 2
PARTIDA DE GASTOS DE FIJOS DE OPERACION FECHA: 31-01-2010
CODIGO

CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
0501020101| Energia eléctrica XXXX

05010201 02| Telecomunicaciones XXXX

05010201 03] Agua potable XXXX

050102 0104{ Correo y courier XXXX

050102 0105] Atencidn a personal XXXX

05010201 06] Gas propano XXXX

050102 0108f Papeleria y (tiles de oficina XXXX
0501020109| Combustibles y lubricantes XXXX

05010201 10| Gastos de estacionamiento XXXX

05010201 11| Gastos de viaje y viaticos XXX
0501020112| Flores y materiales decorativos XXXX
0501020113| Publicaciones XXX
0501020114| Seguros XXXX

050102 0115] Mant. Y reparaciones de vehiculos XXXX
0501020116] Mant. Y reparaciones de mobiliario de salones XXXX
0501020117} Mant. Y reparaciones de mobiliario y equipo de oficina XXXX

050102 0118} Mant. Y reparaciones de equipo de audio e instrumentos XXXX
0302010201| Cuentas por pagar acreedores XXX

TOTALES KKK XXXX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

JN - 3/8

JORNALIZACION

Registro de compra de bienes y/o servicios efectuando retencién de ISR:

total de la factura menos el monto de la retencion ISR.

Fundamento técnico/legal:

Articulo 44 “A” y Articulo 63 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Para registrar la adquisicion de bienes y/o servicios efectuando retencion de ISR es necesario contar con la factura contable que
respalde la operacién, los cuales deben ser destinados para el cumplimiento de los fines de la entidad. Segdn el tipo de compra
que se realice, asf es la cuenta contable que se carga para registraria, considerando el monto total de la factura. Posteriormente
se abona la cuenta “Retenciones ISR por pagar” constituido por 5% sobre el valor de la factura sin el IVA, asi como también el
rubro “Cuentas por pagar acreedores” para registrar la obligacién contraida con el acreedor, el cual esta constituido por el valor

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 3
PARTIDA DE COMPRA DE UTILES DE LIMPIEZA EFECTUANDO RETENCION DE ISR FECHA: 31-01-2010
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
05010201 07| Insumos y dtiles de limpieza XXXX
0302010301| Retenciones ISR por pagar XXXX
0302010201| Cuentas por pagar acreedores XXXX
TOTALES XXXX XXXX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES

JN -4/8

JORNALIZACION

retenciones:

Registro de compra de bienes y/o servicios emitiendo factura especial:

adquisicion de servicios) del valor total de la factura menos el IVA.

integrada por el valor total de la factura menos las retenciones de ISR e IVA.

Fundamento técnicollegal:

Articulo 52, 53 y 54 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Cuando sea necesario adquirir bienes y/o servicios de un proveedor que no esta inscrito como contribuyente ante la SAT, es
necesario emitir una factura especial que respalde la transaccién. Segun el tipo de compra que se realice, asi es la cuenta
contable que se carga para registrar el gasto, considerando el monto total de la factura. Posteriormente se realizan las siguientes

Se abona la cuenta “Retenciones ISR FE por pagar” constituido por 31% de la renta presunta aplicada al valor de la factura sin el
IVA. La renta presunta esta constituida por el 10% (porcentaje aplicado a la compra de bienes) o el 20% (porcentaje aplicado a la

Se abona la cuenta “Retenciones IVA FE por pagar” constituido por el 12% del valor total de la factura sin el IVA.

Finalmente se abona la cuenta “Cuentas por pagar acreedores” para registrar la obligacién contraida con el acreedor, la cual esta

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 4
PARTIDA DE COMPRA DE UTILES DE LIMPIEZA EMITIENDO FACTURA ESPECIAL FECHA: 31-01-2010
CODIGO

CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
0501020107} Insumos y utiles de limpieza XXXX
0302010302] Retenciones ISR FE por pagar XXXX
0302010303] Retenciones IVA FE por pagar XXXX
0302010201| Cuentas por pagar acreedores XXXX

TOTALES XXXX XXXX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES JN - 5/8

JORNALIZACION

Registro de honorarios profesionales del exterior:

En los casos en los que sea necesario recibir servicios profesionales de personas no domiciliadas en el pais, se debe practicar la
retencion de ISR de no domiciliados. Primeramente se debe cargar la cuenta de gasto “Honorarios profesionales del exterior” por
el valor total de la factura del exterior recibida. Posteriormente se abona la cuenta “Retenciones ISR no domiciliados” el cual
constituye el 31% del valor total de los honorarios consignados en la factura. Finalmente se abona la cuenta “Cuentas por pagar
acreedores” para registrar la obligacién contraida con el acreedor, la cual es el resultado de restar la retencién de ISR al valor de ia

factura.
Fundamento técnico/legal:

Articulo 45 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 5
PARTIDA DE REGISTRO DE HONORARIOS PROFESIONALES DEL EXTERIOR FECHA: 31-01-2010
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
0501 01 03 02] Honorarios profesionales del exterior XXXX
0302010304] Retenciones ISR no domiciliados XXXX
0302010201] Cuentas por pagar acreedores XXXX

TOTALES XXXX XXXX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES JN - 6/8

JORNALIZACION

Registro mensual de salarios:

Para registrar la partida de salarios es necesario contar con la informacién que revele el salario ordinario y bonificacibn mensual
que devenga cada colaborador. Derivado de ello se registra contablemente los siguientes gastos patronales:

* Se cargan las cuentas “Salarios Ordinarios™ y “Bonificacion Incentivo™ con los valores indicados por el Consejo de Ancianos.

* Se carga la cuenta “IGSS Patronal Gasto” y se abona “Cuota Patronal IGSS por pagar” con el 12.67% del total de salarios
ordinarios.

+ Se carga la cuenta “Aguinaldo gasto” y se abona “Aguinaldo por pagar” con el 8.333% de! total de salarios ordinarios.

= Se carga la cuenta “Bono 14 gasto” y se abona “Bono 14 por pagar” con el 8.333% del total de salarios ordinarios.

« Se carga la cuenta “Vacaciones gasto” y se abona “Vacaciones por pagar” con el 4.166% del total de salarios ordinarios.

» Se carga la cuenta “Indemnizaciones gasto” y se abona “Indemnizaciones por pagar” con el 9.722% del total de salarios

ordinarios.
Posteriormente se registran contablemente las siguientes retenciones:

» Se abona la cuenta “Retenciones IGSS por pagar” con el 4.833% del total de salarios ordinarios.

* Se abona la cuenta “Retenciones ISR empleados por pagar” con el valor calculado segun lo indicado en el articulo 32 del
Reglamento de la Ley del impuesto Sobre la Renta.

» Unicamente en el mes de enero de cada afio se abona la cuenta “Retenciones boleto de ornato por pagar” con el monto que
cada empleado debe pagar a la Municipalidad de Mixco por concepto de boleto de ornato.

Finalmente se abona la cuenta “Sueldos por pagar” por el valor de los salarios ordinarios y bonificaciones menos las retenciones
IGSS, ISR y boleto de ornato.

Fundamento técnico/legal:

Acuerdo Gubernativo 347-2009.

Decreto 37-2001 Ley de Bonificacién Incentivo.

Articulo 1 del Acuerdo 1095 de la Junta Directiva del IGSS
Decreto 76-78 Ley Reguladora del Aguinaido.

Decreto 42-92 Ley de Bonificacién Anual Para Trabajadores del Sector Privado y Publico.
Articulos 130 al 137 del Codigo de Trabajo.

Articulo 82 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 1 del Acuerdo 1121 de fa Junta Directiva del IGSS
Articulo 67 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Articulo 32 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES JN -7/8
JORNALIZACION
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 6
PARTIDA DE GASTOS SALARIALES FECHA: 31-01-2010
CODIGO

CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
050101 0101| Salarios ordinarios XXXX
05010101 02| Salarios extraordinarios XXXX
050101 02 01| Bonificacion incentivo XXXX
0501 0102 02| IGSS patronal gasto XXXX
0501 01 02 03] Aguinaldo gasto XXXX
0501010204| Bono 14 gasto XXXX
0501010205| Vacaciones gasto XXXX
0501010206| Indemnizaciones gasto XXXX
0302010401 Retenciones IGSS por pagar XXXX
0302010402| Retenciones ISR empleados por pagar XXXX
0302010403| Retenciones boleto de ornato por pagar XXXX
0302010502| Aguinaldo por pagar XXXX
0302010503| Bono 14 por pagar XXXX
0302010504| Vacaciones por pagar XXXX
0302010505| Cuota patronal IGSS por pagar XXXX
0302010506| Indemnizaciones por pagar XXXX
0302010501 Sueldos por pagar XXXX

TOTALES XXX XXXX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES JN - 8/8

JORNALIZACION

Registro mensual de depreciaciones:

Para registrar la partida mensual de depreciaciones, es necesario considerar todos aquellos activos fijos que no se han depreciado
totalmente. A cada rubro de los activos fijos se le aplica el porcentaje anual establecido por la Ley del Impuesto sobre la renta y
posteriormente se divide dentro de 12 para establecer la depreciacién mensual.

Depreciacion anual de edificios 5%

Depreciacién anual de mejoras a edificios 5%

Depreciacion anual de vehiculos 20%

Depreciacion anual de mobiliario y equipo de salones 20%
Depreciacion anual de mobiliario y equipo de oficina 20%
Depreciacion anual de Equipo de audio e instrumentos 10%
Depreciacion anual de Hardware 33.33%

Depreciacion anual de Software 33.33%

Fundamento técnico/legal:
Articulos del 16 al 19 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 8
PARTIDA DE DEPRECIACIONES MENSUALES DE ACIVOS FIJOS FECHA: 31-01-2010
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
050102 0601] Depreciacion de edificios XXXX
050102 06 02] Depreciacion de mejoras a edificios XXXX
05 01 02 06 03| Depreciacion de mobiliario de salones XXXX
05010206 04| Depreciacion de mobiliario y equipo de oficinas XXXX
050102 06 05| Depreciacion de equipo de audio e instrumentos XXXX
05010206 06] Depreciacion de vehiculos XXXX
0501020607} Depreciacién de hardware XXXX
05010206 08| Depreciacion de software XXXX
01010199 01| Depreciacion acumulada de edificios XXXX
0101019902| Depreciacion acumulada de mejoras a edificios XXXX
0101019903] Depreciacion acumulada de mobiliario y equipo de salones XXXX
0101019904] Depreciacion acumulada de mobiliario y equipo de oficinas XXXX
0101019905] Depreciacion acumulada de equipo de audio e instrumentos XXXX
0101019906| Depreciacién acumulada de vehiculos en general XXXX
0101019907| Depreciacion acumulada hardware XXXX
0101019908] Depreciacién acumulada software XXXX

TOTALES XXXXX XXXXX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES ME -1/7

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

TERRENOS
Terreno templo

EDIFICIOS Y MEJORAS
Edificio templo
Depreciacion Acum. Edificio templo
Mejoras a edificio
Depreciacion Acum. Mejoras a edificio

MOBILIARIO, EQUIPO Y ACCESORIOS

Mobiliario de templo y salones

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
BALANCE DE SITUACION GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
EXPRESADO EN QUETZALES

XXXX.XX

XXXXXX
(XXXX.XX)
XXXX.XX
(XXXXXX)

XXXX XX

Depreciacion Acum. Mobiliario templo y salon OXOXXX.XX)

Mobiliario y equipo de oficina

XXXX.XX

Depreciacion Acum. Mobiliario y equipo de ofi (XXXX.XX)

Equipo de audio e instrumentos

XXXX XX

Depreciacion Acum. Equipo audio e instrumer XXXX.XX)

VEHICULOS
Vehiculos en general
Depreciacion Acum. Vehiculos en general

EQUIPO DE COMPUTACION
Hardware
Depreciacion Acum. Hardware
Sofware
Depreciacion Acum. Software

ACTIVO CORRIENTE
CAJAY BANCOS

CAJA
Caja general
Caja chica
Depésitos en transito

BANCOS
Banco |
Banco G

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
OFRENDANTES

Ofrendas por cobrar
Cheques rechazados

XXXXXX

YOXKX.XX
QOOKXX)
YXXXX.XX
QOKXXX)

XXXX XX
XXXX XX

XXXX XX

XXXX XX

XXXX.XX

XXXX.XX

XXXXXX

XXXX.XX

XXXX.XX
XXXX.XX

XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX.XX

XXXX.XX

XXXXXX
XXXX.XX

XXXX. XX

XXXX XX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES ME - 2/7

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

EMPLEADOS Y ADMINISTRACION XXX XX
Anticipo a empleados XXXX.XX
Anticipo gastos de viaje XXXXXX
ANTICIPOS XXX XX
Cuentas por liquidar XXXX.XX
TOTAL ACTIVO XXX XX
PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS XXX XX
PATRIMONIO NETO XXXX.XX
PATRIMONIO NETO XXX XX
Patrim. neto Iglesia Luz a las Naciones XXXX.XX
RESULTADOS XXXX.XX
REMANENTE O PERDIDA XXX XX
Remanente o pérdida del periodo XXX XX
Remanente o pérdida por aplicar XXXX. XX
PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE XXXX.XX
CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO XXXXXX
PRESTAMOS BANCARIOS LARGO PLAZO XXX XX
Préstamos bancarios LP banco G XXX XX
PASIVO CORRIENTE XXXXXX
CUENTAS POR PAGAR CORTO PLAZO XXX XX
PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO XXX XX
Préstamos bancarios CP banco G XXXX.XX
CUENTAS POR PAGAR CORRIENTES XXX XX
Cuentas por pagar Acreedores XXX XX
Cuentas por pagar Provisiones XXXX.XX
RETENCIONES FISCALES BIENES Y SERVICIOS XXX XX
Retenciones ISR por pagar XXX XX
Retenciones ISR FE por pagar XXX XX
Retenciones IVA FE por pagar XXX XX
Retenciones ISR No domiciliados XXXX. XX
RETENCIONES SALARIALES XXXX.XX
Retenciones IGSS por pagar XXX XX
Retenciones ISR empleados por pagar XXX XX

Retenciones Boleto de omato por pagar XXXX. XX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES ME - 3/7

| MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

GASTOS SALARIALES POR PAGAR XXXX.XX
Sueldos por pagar XXXX XX
Aguinaido por pagar XXX XX
Bono 14 por pagar XXXX XX
Vacaciones por pagar XXXX. XX
Cuota patronal IGSS por pagar XXXX XX
Indemnizaciones por pagar XXXX. XX

TOTAL SUMA DEL PATRIMONIO Y PASIVO XXXX. XX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES ME - 4/7 l
MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS |
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
ESTADC DE RESULTADCS
DEL 01 DE ENERO DE 20XX AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
EXPRESADO EN QUETZALES

INGRESOS XXXX.XX
INGRESOS ORDINARIOS XXX XX
OFRENDAS REUNIONES ORDINARIAS XXX XX

Ofrenda reunién general miércoles XXXXXX

Ofrenda reunion general viernes XXX XX

Ofrenda reunion general domingo | XHXXXXX

Ofrenda reunidén general domingo Il XXXXXX

Ofrenda reuni6én general domingo 11! XXXXXX

Ofrenda sesién de trabajo martes XXXXXX
CONTRIBUCIONES GRUPOS Y EQ. DE TRABAJO KKK XX

Contribucién grupos comunion familiar XXXXXX

Contribucién equipos de trabajo XXXXXX
COMPROMISOS DE OFRENDAS Y DIEZMOS XXXX. XX

Plan 10 XXXXXX

Diezmos XXXXXX
RECAUDACIONES PARA LA COMUNIDAD XXXX. XX

Ofrenda de ayuda social XXXX.XX
INGRESOS EXTRAORDINARIOS XXXX XX
OFRENDAS REUNIONES EXTRAORDINARIAS XXX XX

Ofrenda evento lunes XXXXXX

Ofrenda evento jueves XXXXXX

Ofrenda evento sabado XXXXXX

Ofrenda ofros eventos KXXXXX
OTROS INGRESOS EXTRAORDINARIOS XXXX. XX

Otras ofrendas extraordinarias XXXXXX
ARRENDAMIENTOS XXXX. XX

Alquiler de templo XXXX.XX

Alquiler de toldos y equipo de cocina XXXXXX
TOTAL INGRESOS XXXXXX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES ME - 5/7

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

GASTOS
GASTOS DE ADMINISTRACION

GASTOS SALARIALES Y HONORARIOS

SALARIOS
Salarios ordinarios XXX XX
Salarios extraordinarios XXXX.XX
PRESTACIONES LABORALES
Bonificacion incentivo XXXX. XX
IGSS Patronal Gasto XXX XX
Aguinaldo gasto XXX XX
Bono 14 gasto XXXX. XX
Vacaciones gasto XXX XX
Indemnizaciones gasto XXXX. XX
Uniformes XXXX.XX
Desarrollo de personal y directivos XXXX.XX
HONORARIOS PROFESIONALES
Honorarios profesionales locales XXXX.XX
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
Energia eléctrica XXXX.XX
Telecomunicaciones XK XX
Agua potable XXX XX
Correo y courier XXXX. XX
Atenci6n a personal XXXX. XX
Gas Propano XXXX. XX
Insumos y (tiles de limpieza XXXX. XX
Papeleria y ttiles de oficina XXX XX
Gastos de estacionamiento XXX XX
Gastos de viaje y viaticos XXX XX
Flores y materiales decorativos XXX XX
Publicaciones XXXX.XX
Seguros XXX XX
Mant. y reparaciones de Vehiculos XXXX.XX
Mant. Y reparaciones mobiliario de salones XXX
Mant. Y reparaciones de equipo de oficina XXXX. XX
Mant. Y rep. Equipo de audio e instrumentos XXXX XX
GASTOS DE OCUPACION
Conserjeria XXXX XX
Extraccion de basura XXXX.XX
Mant. y reparaciones de Edificio XXXX. XX
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
Impuestos y arbitrios XXXX.XX
Multas XXXX. XX
DONACIONES
Aportes para ayuda social XXXX.XX

XXXX XX

XXXX XX

XXXX XX

XXXX. XX

XXXX XX

XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX XX

XXXX XX

XXXX. XX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES ME - 6/7
MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
DEPRECIACIONES XXX XX
Depreciacion de Edificios XXX XX
Depreciacion de mejoras a edificios XHXXX.XX
Depreciacion de Mobiliario de templo y salone XHXXXXX
Depreciacion de Mobiliario y eq. De oficina XXXX XX
Depreciacién de equipo de audio e instrument XXXXXX
Depreciacién de vehiculos XXXX XX
Depreciacion de Hardware XXX XX
Depreciacion de Software XXXX XX
OTROS INGRESOS
OTROS INGRESOS XXXX XX
INTERESES BANCARIOS XXX XX
INTERESES BANCARIOS CON RET. IPF XXX XX
Intereses producto XXXKXX
DIFERENCIAL CAMBIARIO XXX XX
DIFERENCIAL CAMBIARIO XXX XX
Ganancia en diferencial cambiario XXXXXX
OTROS GASTOS
OTROS GASTOS XXXX. XX
COSTOS DE FINANCIAMIENTO XXXX XX
INTERESES BANCARIOS XXX XX
Intereses gasto XXXXXX
GASTOS NO DEDUCIBLES XXX XX
GASTOS NO DEDUCIBLES XK XX
Gastos no deducibles XXXX XX
DIFERENCIAL CAMBIARIO XXXX. XX
DIFERENCIAL CAMBIARIO XXXX.XX
Pérdida en diferencial cambiario XXXXXX
REMANENTE O PERDIDA DEL PERIODO 20000.XX
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES ME -7/7

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
EXPRESADO EN QUETZALES

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

Cobro de cuentas por cobrar a empleados 2000000 )00
Incremento de cuentas por pagar corrientes 000000X. XX
Incremento de gastos salariales por pagar JO00000K. XX
Incremento de retenciones salanales por pagar 000000 XX
Incremento de retenciones fiscales por compra de bienes y servicios YXOO0000K. XX
Efectivo generado por las operaciones 3000000, XX
Otorgamiento de anticipos a empleados (000000, XX)
Pago de cuentas por pagar corrientes (30000000 XX)
Pago de gastos salariales {3000000X. ()
Pago de retenciones salariales {X000000KK.X0X)
Pago de retenciones fiscales por compra de bienes y servicios {X0000000¢.3%)
Flujos netos de efectivo por actividades de operacién ’ JOOOOKK. XX

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE INVERSION

Adquisicion de propiedad, planta y equipo {3000000K. XX )

Cobro por venta de activos 000000 XX

Cobro de intereses JOO0OKXX. XK

Flujos netos de efectivo usados por actividades de inversién {X0000000X. XX)

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE FINANCIACION

Cobro de préstamos a largo plazo JOOOOOOK. XX

Pago de préstamos a largo plazo {00000XKX.3%)

Flujos netos de efectivo usados por actividades de financiacién {3000000X. XX)
Incremento neto de efectivo y demds equivalente al efectivo JOOCKKXKX. XX
Efectivo y equivalentes de efectivo al principio del periodo J000XXKK. XX
Efectivo y equivalentes de efectivo al final del periodo T X0000006KK |
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4.4 REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES DEL MES DE ENERO 2010

Concluida la propuesta del manual contable para la Iglesia Luz a las Naciones, se presenta

al departamento de contabilidad el balance de saldos de la institucion al 31 de diciembre

del afio 2009, solicitando la presentaciéon del balance de situacion general, estado de

resultados y estado de flujo de efectivo al 31 de enero de 2010, considerando las

operaciones contables de dicho mes, las cuales se describen a continuacion:

1.

Pago de retenciones IGSS (Q 990.15), cuota patronal IGSS (Q 2,597.35) y
retenciones ISR de asalariados (Q 9.03) del mes de diciembre 2009.
Pago de retenciones ISR por honorarios profesionales correspondientes al mes de
diciembre del afio 2009, por asesoria en el disefio del manual contable de la
institucién (Q 230.00).
Pago de retenciones ISR de no domiciliados por honorarios profesionales del
exterior correspondientes al mes de diciembre de 2009 por capacitacion en estudios
biblicos (Q 300.00).
Pago de retenciones ISR (Q 5.54) e IVA (Q 21.43) por la emisién de factura
especial en la compra de escobas durante el mes de diciembre de 2009.
Pago del 50% restante de aguinaldo correspondiente al periodo del 01 de diciembre
de 2008 al 30 de noviembre de 2009 (Q 10,250.00).
Registro de los ingresos por:
a. Ofrendas en reuniones ordinarias y extraordinarias:
i. Ofrendas reuniones generales miércoles (Q 5,341.12).
ii. Ofrendas reuniones generales viernes (Q 5,621.15)
iii. Ofrendas reuniones generales domingo I servicio (Q 9,761.25).
iv. Ofrendas reuniones generales domingo II servicio (Q 7,921.30).
v. Ofrendas reuniones generales domingo III servicio (Q 5,821.40).
vi. Ofrendas sesiones de trabajo martes (Q 832.45).
b. Ofrendas por contribuciones de grupos de comunién familiar (Q 7,232.54)
y equipos de trabajo (Q 3,991.58).
c. Ofrendas de Plan 10 (Q 8,524.23) y diezmos (Q 12,711.22).
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d. Contribuciones para ayuda social (Q 5,532.15).
e. Arrendamiento de templo (Q 850.00).
7. Depdsito bancario de todos los ingresos.
8. Registro de gastos fijos de operacion:
Energia eléctrica (Q 2,125.12).
Servicio telefénico (Q 1,532.00).
Agua potable (Q 200.00).
Servicio de conserjeria (Q 800.00)
Extraccion de basura (Q 50.00)
Servicio de Courier (Q 135.00).
Compra de gas propano (Q 300.00).

ISR

& o

B @ oo

Compra de suministros de oficina (Q 250.00).

[y

Compra de combustible para vehiculo (Q 800.00).

Pago de prima de seguro contra incendios correspondiente al mes de enero
2010 (Q 800.00).

k. Mantenimiento de equipo de audio de iglesia (Q 2,520.00)

i o

9. Compra de chalecos para los servidores de la iglesia, y registro de retencion de ISR
e IVA por la emision de factura especial. (Q 800.00)
10. Liquidacion de caja chica, donde se encontraron los siguientes documentos:
a. Factura de parqueo (Q 25.00).
b. Factura de compra de dos garrafones de agua pura (Q 32.50).
c. Factura de compra de tres libras de café (Q 50.00).
d. Factura de compra de una arroba de azdcar (Q 75.00).
e. Factura de compra de flores para el templo (Q 60.00).
11. Compra de una guitarra eléctrica para uso del grupo de alabanza de la iglesia, de la
cual se practico la retencion de ISR (Q 3,700.00).
12. Erogacién de fondos para ayuda social del mes de enero 2010 (Q 3,520.00).
13. Registro de pago a todos los acreedores.
14. Registro de némina de salarios considerando lo siguiente:
a. Salarios ordinarios totales (Q 20,500.00).
b. Bonificacién incentivo total (Q 1,750.00).



173

c. Al pastor se le practica la retencién de ISR de asalariados, considerando
que devenga un salario ordinario de Q 6,000.00 y una bonificacién
incentivo de Q 250.00.

d. Realizar las retenciones laborales IGSS y las retenciones para el pago de
boleto de ornato.

e. Provisionar las cuotas patronales IGSS y las prestaciones de ley
(Aguinaldo, Bono 14, Indemnizaciones y vacaciones).

15. Registro de pago de salarios.

16. Registro de depreciaciones de activos fijos de acuerdo a la ley del ISR.
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
BALANCE DE SALDOS
Al 31 de diciembre de 2009
Cifras expresadas en quetzales

cgg%leg?.e DESCRIPCION DEBE HABER

0102 010101 | Caja general 4,000.00

0102 010102 | Caja Chica 1,000.00

0102 01 01 03 | Depdsitos en transito 1,000.00

0102010201 | Bancol 65,000.00

0102010202 ] Banco G 5,000.00

0102 020102 | Cheques rechazados 500.00

0102 020201 | Anticipo a empleados 900.00

0102020202 | Anticipo gastos de viaje 1,100.00

0102 0203 01 | Cuentas por liquidar 125.00

0101010101 ] Terreno templo 400,000.00

0101010201 | Edificio templo 100,000.00

0101010202 | Mejoras a edificio 15,000.00

0101 0103 01 | Mobiliario de templo y salones 45,000.00

0101010302 | Mobiliario y equipo de oficina 30,000.00

0101010303 | Equipo de audio e instrumentos 25,000.00

01 01 01 0401 | Vehiculos en general 35,000.00

0101 010501 | Hardware 6,000.00

0101010502 ] Software 3,000.00

01 01 01 99 01 Depreciacion acumulada Edificio templo 45,000.00

0101 01 99 02 Depreciacion acumulada Mejoras a edificio 6,750.00

01 01 01 99 03 Depreciacion acumulada Mobiliario de templo y salones 45,000.00

01 01 0199 04 Depreciacion acumulada Mobiliario y equipo de oficina 30,000.00

01 01 0199 05 Depreciacion acumulada Equipo de audio e instrumentos 22,500.00

01 01 01 99 06 Depreciacion acumulada Vehiculos en general 35,000.00

01 01 0199 07 Depreciacion acumulada Hardware 6,000.00

0101 01 99 08 Depreciacion acumulada Software 3,000.00

03 02 01 02 01 Cuentas por pagar acreedores 7,000.00

03 02 01 02 02 Cuentas por pagar provisiones 3,000.00

03 02 01 03 01 Retenciones ISR por pagar 230.00

03 02 01 03 02 Retenciones ISR FE por pagar 5.54

03 02 01 03 03 Retenciones IVA FE por pagar 21.43

0302010304 | Retenciones ISR no domiciliados 300.00

03 02 01 04 01 Retenciones 1GSS por pagar 990.15

03 02 01 04 02 Retenciones ISR empleados por pagar 9.03

0302010502| Aguinaldo por pagar 11,968.33

0302010503 | Bono 14 por pagar 10,250.00

0302010504 | Vacaciones por pagar 854.17

03 02 01 05 05 Cuota patronal IGSS por pagar 2,597.35

03 02 01 05 06 Indemnizaciones por pagar 1,993.06

02 01 01 01 01 Patrimonio neto Iglesia Luz a las Naciones 505,165.95
TOTALES 737,625.00 737,625.00
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PARTIDA NO. 01

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
REGISTRA EL PAGO DE RETENCIONES IGSS, CUOTAS PATRONALES IGSS E ISR DE ENERO 2010
ASALARIADOS, CORRESPONDIENTES AL MES DE DICIEMBRE 2009.
cAODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
03 02 01 04 01] Retenciones IGSS por pagar 990.15
03 02 01 0505 Cuota patronal IGSS por pagar 2,597.356
03 02 01 04 02| Retenciones ISR empleados por pagar 9.03
01 02 01 02 01 Banco | 3,596.53
TOTALES 3,596.53 3,596.53
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
REGISTRA EL PAGO DE RETENCION ISR POR ASESORIA EN EL DISENO DEL P'g:ggg ’;(?1'002
MANUAL CONTABLE DE LA INSTITUCION DURANTE DICIEMBRE 2009
cAODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
03 02 01 03 01] Retenciones ISR por pagar 230.00
01020t 0201 Banco | 230.00
TOTALES 230.00 230.00

PARTIDA NO. 03

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
REGISTRA EL PAGO DE RETENCION ISR NO DOMICILIADOS, POR CAPACITACION ENERO 2010
EN ESTUDIOS BIBLICOS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE 2009
cODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
03 02 01 03 04| Retenciones ISR no domiciliados 300.00
0102010201f Bancol 300.00
TOTALES 300.00 300.00
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
REGISTRA EL PAGO DE RETENCION ISR E IVA POR EMISION DE FACTURA AN 2‘3’1'004
ESPECIAL EN COMPRA DE UTILES DE LIMPIEZA EN DICIEMBRE 2009
cODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
03 02 01 03 02| Retenciones ISR FE por pagar 5.54
03 02 01 03 03] Retenciones IVA FE por pagar 2143
0102010201} Banco! 26.97
TOTALES 26.97 26.97
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 05
REGISTRA EL PAGO DEL 50% DE AGUINALDO CORRESPONDIENTE AL PERIODO ENERO 201'0
DEL 01-12-2008 AL 30-11-2009
cODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
03 02 01 05 02| Aguinaldo por pagar 10,250.00
0102010201] Bancol 10,250.00
TOTALES 10,250.00 10,250.00
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 06
REGISTRA TODOS LOS INGRESOS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO 2010 ENERO 2010
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
0102 01 01 03| Depositos en transito 74,140.39
0401 010101 Ofrenda reunidn general miércoles 5,341.12
0401010102} Ofrenda reunidon general viemes 5,621.15
0401010103} Ofrenda reunion general domingo | 9,761.25
0401010104} Ofrenda reunién general domingo Il 7,921.30
0401 010105] Ofrenda reunion general domingo Ill 5,821.40
0401010106] Ofrenda sesion de trabajo martes 832.45
0401010201] Contribucién grupos comunién familiar 7,232.54
04 01010202] Contribucion equipos de trabajo 3,991.58
0401010301| Plan10 8,524.23
04 010103 02 Diezmos 12,711.22
0401010401] Ofrenda de ayuda social 5,532.15
04 01020301] Alquiler de templo 850.00
TOTALES 74,140.39 74,140.39
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
REGISTRA EL DEPOSITO DE LOS FONDOS OBTENIDOS A TRAVES DE LOS PARTIDA NO. 07
ENERO 2010
INGRESOS
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
0102010201| Bancol 68,608.24
01020102 02| Banco G 5,532.15
0102010103| Depositos en transito 74,140.39
TOTALES 74.140.39 74,140.39 ]
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 08
REGISTRA LOS GASTOS FIJOS DE OPERACION DEL MES DE ENERO 2010 ENERO 2010
CcODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
05 0102 01 01] Energia eléctrica 2,125.12
050102 01 02| Telecomunicaciones 1,632.00
050102 01 03] Agua Potable 200.00
0501 020201] Conserjeria 800.00
050102 02 02| Extraccién de basura 50.00
050102 01 04] Correo y courier 135.00
050102 0106] Gas propano 300.00
050102 0108| Papeleria y Utiles de oficina 250.00
0501 02 01 09| Combustibles y lubricantes 800.00
05010201 14| Seguros 800.00
050102 01 18] Mant. Y Rep. Equipo de Audio e Instrumentos 2,520.00
0302010201] Cuentas por pagar acreedores 9,512.12
TOTALES 9,512.12 9,512.12
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 09
REGISTRA LA COMPRA DE CHALECOS PARA LOS SERVIDORES DE LA IGLESIA, A ENERO 20 1'0
TRAVES DE EMISION DE FACTURA ESPECIAL
cODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
0501010207 Uniformes 800.00
0302010302] Retenciones ISR FE por pagar 22.14
0302010303] Retenciones IVA FE por pagar 85.71
0302010302] Cuentas por pagar acreedores 692.15
TOTALES 800.00 800.00
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 10
REGISTRA LA LIQUIDACION DE CAJA CHICA DEL MES DE ENERO 2010 ENERO 2010
CcODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
0501 02 01 10] Gastos de estacionamiento 25.00
05 01 02 01 05] Atenci6n a personal 167.50
05010201 12| Flores y materiales decorativos 60.00
0102010201] Bancol 242.50
TOTALES 242.50 242.50
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 11
REGISTRA LA COMPRA DE UNA GUITARRA ELECTRICA PARA USO DEL GRUPO DE ENERO 201'0
ALABANZA DE LA IGLESIA PRACTICANDO RETENCION DE ISR
cODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
01010103 03] Equipo de audio e instrumentos 3,700.00
0302010301] Retenciones ISR por pagar 165.18
0302010302] Cuentas por pagar acreedores 3,534.82
TOTALES 3.700.00 3,700.00
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 12
REGISTRA LAS CONTRIBUCIONES PARA AYUDA SOCIAL A LA COMUNIDAD DEL ENERO 201'0
MES DE ENERO 2010
copIGo
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
050102 04 01| Aportes para ayuda social 3,520.00
0102010202} Banco G 3,520.00
TOTALES 3,520.00 3,520.00

PARTIDA NO. 13

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
REGISTRA EL PAGO A TODOS LOS ACREEDORES ENERO 2010
cODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
03 020102 01] Cuentas por pagar acreedores 20,739.09
0102 0102 01 Banco | 20,739.09
20,739.09 20,739.09

TOTALES
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
REGISTRA LA PARTIDA DE EGRESOS DE NOMINA DE SALARIOS AL ae iy
CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO 2010
cODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
0501010101} Salarios ordinarios 20,500.00
0501 010201] Bonificacion incentivo 1,750.00
05010102 02| |GSS patronal gasto 2,597.35
0501010203} Aguinaldo gasto 1,708.33
0501 01 02 04] Bono 14 gasto 1,708.33
0501 0102 05| Vacaciones gasto 854.17
0501 0102 06| Indemnizaciones gasto 1,993.06
0302010401] Retenciones IGSS por pagar 990.15
03020104 02| Retenciones ISR empleados por pagar 9.03
0302010403] Retenciones boleto de ornato por pagar 200.00
03 02 01 0501 Sueldos por pagar 21,050.82
0302010502] Aguinaldo por pagar 1,708.33
0302010503| Bono 14 por pagar 1,708.33
0302010504] vacaciones por pagar 854.17
0302010505 Cuota patronal IGSS por pagar 2,597.35
0302010506] Indemnizaciones por pagar 1,993.06
TOTALES 31,111.24 31,111.24
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 15
REGISTRA EL PAGO DE SALARIOS DEL MES DE ENERO 2010 ENERO 2010
coDIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
0302 010501| Syeldos por pagar 21,050.82
0102 01 02 01 Banco | 21,050.82
TOTALES 21,050.82 21,050.82
IGLESIA LUZ A LAS NACIONES PARTIDA NO. 16
REGISTRA LA PARTIDA DE DEPRECIACIONES DEL MES DE ENERO 2010 ENERO 2010
coDIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
0501020501]| Depreciacion de edificios 416.67
050102 0502} Depreciacién de mejoras a edificios 62.50
0501 02 05 05| Depreciacion de equipo de audio e instrumentos 208.33
01010199 01| Depreciacion acumulada Edificio templo 416.67
0101019802| pepreciacion acumulada Mejoras a edificio 62.50
0101019905] Depreciacion acumulada Equipo de audio e instrumentos 208.33
TOTALES 687.50 687.50
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
MAYOR DE OPERACIONES
Al 31 de enero de 2010
Cifras expresadas en quetzales

CcODIGO

CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER

03 02 01 04 01] Retenciones IGSS por pagar 990.15

03 02 01 0505] Cuota patronal IGSS por pagar 2,597.35

03 02 01 04 02] Retenciones ISR empleados por pagar 9.03

0102010201} Bancol 3,596.53

0302 01 03 01| Retenciones ISR por pagar 230.00

010201 0201] Bancol 230.00

03 02 01 03 04 Retenciones ISR no domiciliados 300.00

0102010201| Bancol 300.00

03 02 01 03 02| Retenciones ISR FE por pagar 5.54

03 02 01 03 03| Retenciones IVA FE por pagar 21.43

01020102 01| Bancol 26.97

03 02 01 05 02] Aguinaldo por pagar 10,250.00

0102010201| Bancol 10,250.00

0102 01 01 03] Dep6sitos en transito 74,140.39

04 01 01 01 01} Ofrenda reunién general miércoles 5,341.12

04 01 01 0102} Ofrenda reunién general viernes 5,621.15

04 01 01 01 03] Ofrenda reunion general domingo | 9,761.25

04 01 01 01 04] Ofrenda reunién general domingo !l 7,921.30

04 01 01 01 05| Ofrenda reunion general domingo HI 5,821.40

04 01 01 01 06] Ofrenda sesion de trabajo martes 832.45

04 010102 01| Contribucién grupos comunion familiar 7,232.54

04 010102 02| Contribucién equipos de trabajo 3,991.58

0401010301| Plan 10 8,524.23

04 01010302} Diezmos 12,711.22

04 01 0104 01| Ofrenda de ayuda social 5,632.15

04 01 02 03 01] Alquiter de templo 850.00

0102010201] Bancol 68,608.24

0102010202| Banco G 5,5632.15

0102 01 01 03] Dep6sitos en transito 74,140.39

050102 01 01| Energia eléctrica 2,125.12

050102 01 02] Telecomunicaciones 1,532.00

05 01 02 01 03| Agua Potable 200.00

0501020201} Conserjeria 800.00

050102 02 02| Extraccion de basura 50.00

050102 01 04| Correo y courier 135.00

0501 02 01 06 Gas propano 300.00

050102 01 08] Papeleria y ttiles de oficina 250.00

050102 01 09] Combustibles y lubricantes 800.00

05010201 14| Seguros 800.00

050102 01 18] Mant. Y Rep. Equipo de Audio e instrumentos 2,520.00

03 02 01 02 01| Cuentas por pagar acreedores 9,5612.12

05010102 07] Uniformes 800.00

03 02 01 03 02| Retenciones ISR FE por pagar 2214

03 02 01 03 03| Retenciones IVA FE por pagar 85.71

03 02 01 02 01| Cuentas por pagar acreedores 692.15

05 0102 01 10| Gastos de estacionamiento 25.00

0501 02 01 05| Atencién a personal 157.50

0501 02 01 12] Flores y mateniales decorativos 60.00

0102010201 Bancol 242,50

0101 0103 03] Equipo de audio e instrumentos 3,700.00

03 02 01 03 01| Retenciones ISR por pagar 165.18

03 02 01 02 01| Cuentas por pagar acreedores 3,634.82
VAN 176,938.90 176,938.90
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
MAYOR DE OPERACIONES
Al 31 de enero de 2010
Cifras expresadas en quetzales

coDIGO

CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
VIENEN 176,938.90 176,938.90

05 0102 04 01] Aportes para ayuda social 3,520.00

010201 0202] Banco G 3,520.00

0302010201} Cuentas por pagar acreedores 20,739.09

0102010201| Bancol 20,739.09

050101 0101] Salarios ordinarios 20,500.00

050101 0201) Bonificacion incentivo 1,750.00

05 0101 02 02| |GSS patronal gasto 2,597.35

0501010203} Aguinaldo gasto 1,708.33

05010102 04] Bono 14 gasto 1,708.33

0501010205 Vacaciones gasto 854.17

05010102 06] Indemnizaciones gasto 1,993.06

03 02 01 04 01| Retenciones IGSS por pagar 990.15

03 02 01 04 02] Retenciones ISR empleados por pagar 9.03

03 0201 04 03| Retenciones boleto de ornato por pagar 200.00

03 0201 0501] Syeldos por pagar 21,050.82

03020105 02| Aguinaldo por pagar 1,708.33

03 0201 0503] RBono 14 por pagar 1,708.33

0302010504 Vacaciones por pagar 854.17

03 02 01 0505] Cuota patronal IGSS por pagar 2,597.35

03 0201 05 06| Indemnizaciones por pagar 1,993.06

030201 0501| Sueldos por pagar 21,050.82

0102010201| Bancol 21,050.82

050102 0501] Depreciacion de edificios 416.67

050102 0502) Depreciacién de mejoras a edificios 62.50

05 01 02 05 05] Depreciacién de equipo de audio e instrumentos 208.33

01010199 01| Depreciacién acumulada Edificio templo 416.67

0101019902} Depreciacion acumulada Mejoras a edificio 62.50

01 010199 05| Depreciacién acumulada Equipo de audio e instrumentos 208.33
TOTAL 254,047.55 254,047.55_]
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ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTA 'Y EQUIPO

468,762.50
TERRENOS 400,000.00
Terreno templo 400,000.00
EDIFICIOS Y MEJORAS 62,770.83
Edificio templo 100,000.00
Depreciacion Acum. Edificio Templo (45,416.67)
Mejoras a edificio 15,000.00
Depreciacién Acum. Mejoras a edificio (6,812.50)
MOBILIARIO, EQUIPO Y ACCESORIOS 5,991.67
Mobiliario de templo y salones 45,000.00
Depreciacién Acum. M. de templo y salones (45,000.00)
Mobiliario y equipo de oficina 30,000.00
Depreciacién Acum. M. y equipo de oficina (30,000.00)
Equipo de audio e instrumentos 28,700.00
Depreciacién Acum. Audio e instrumentos (22,708.33)
VEHICULOS -
Vehiculos en general 35,000.00
Depreciacién Acum. Vehiculos en Gral. (35,000.00)
EQUIPO DE COMPUTACION -
Hardware 6,000.00
Depreciacion Acum. Hardware (6,000.00)
Software 3,000.00
Depreciacién Acum. Software (3,000.00)
ACTIVO CORRIENTE
CAJAY BANCOS 90,184.48
CAJA 6,000.00
Caja general 4,000.00
Caja chica 1,000.00
Depésitos en transito 1,000.00
BANCOS 84,184.48
Banco | 77,172.33
Banco G 7,012.15
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR 2,625.00
OFRENDANTES 500.00
Cheques rechazados 500.00
EMPLEADOS Y ADMINISTRACION 2,000.00
Anticipo a empleados $800.00
Anticipos gastos de viaje 1,100.00
VAN 2,500.00 92,809.48

IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
BALANCE DE SITUACION GENERAL

Al 31 de enero de 2010

Cifras expresadas en quetzales

468,762.50

92,809.48
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VIENEN

ANTICIPOS
Cuentas por liquidar

2,500.00 92,809.48 561,571.98
125.00

125.00

TOTAL ACTIVO
PATRIMONIO NETO

PATRIMONIO NETO
Patrimonio neto Iglesia Luz a las Naciones

REMANENTE O PERDIDA
Remanente del periodo

PASIVO
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR CORTO PLAZO

CUENTAS POR PAGAR CORRIENTES
Cuentas por pagar acreedores
Cuentas por pagar provisiones

RETENCIONES FISCALES BIENES Y SERVICIOS
Retenciones ISR por pagar
Retenciones ISR FE por pagar
Retenciones IVA FE por pagar
Retenciones ISR no domiciliados

RETENCIONES SALARIALES
Retenciones IGSS por pagar
Retenciones ISR empleados por pagar
Retenciones boleto de ornato por pagar

GASTOS SALARIALES POR PAGAR
Sueldos por pagar
Aguinaldo por pagar
Bono 14 por pagar
Vacaciones por pagar
Cuota patronal IGSS por pagar
Indemnizaciones por pagar

561,571.98

533,432.98

505,165.95
505,165.95

28,267.03
28,267.03

28,139.00

28,139.00

3,000.00

3,000.00

273.03
165.18
2214
85.71

1,199.18
990.15
9.03
200.00

23,666.79

3,416.66
11,958.33
1,708.33
2,597.35
3,986.12

TOTAL PATRIMONIO NETO Y PASIVO

561,571.98
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
ESTADO DE RESULTADOS
Del 01 de enero al 31 de enero de 2010
Cifras expresadas en quetzales

INGRESOS 74,140.39
INGRESOS ORDINARIOS 73,290.39
OFRENDAS REUNIONES ORDINARIAS 35,298.67

Ofrenda reunién general miércoles 5,341.12

Ofrenda reunién general viernes 5,621.15

Ofrenda reunién general domingo | 9,761.25

Ofrenda reuni6én general domingo I 7.921.30

Ofrenda reuni6n general domingo il 5,821.40

Ofrenda sesién de trabajo martes 832.45
CONTRIBUCIONES GRUPOS Y EQUIPOS DE TRABAJO 11,224.12

Contribucién grupos comuni6n familiar 7,232.54

Contribucién equipos de trabajo 3,991.58
COMPROMISOS DE OFRENDAS Y DIEZMOS 21,235.45

Plan 10 8,5624.23

Diezmos 12,711.22
RECAUDACIONES PARA LA COMUNIDAD 5,5632.15

Ofrenda de ayuda social 5,532.15
INGRESOS EXTRAORDINARIOS 850.00
ARRENDAMIENTOS 850.00

Alquiler de templo 850.00
TOTAL INGRESOS 74,140.39
{-) GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE ADMINISTRACION 45,873.36
GASTOS SALARIALES Y HONORARIOS 45,873.36
SALARIOS 20,500.00

Salarios Ordinarios 20,500.00
PRESTACIONES LABORALES 11.411.24

Bonificacién incentivo 1,750.00

IGSS patronal gasto 2,597.35

Aguinaldo gasto 1,708.33

Bono 14 gasto 1,708.33

Vacaciones gasto 854.17

Indemnizaciones gasto 1,993.06

Uniformes 800.00
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO 8,904.62

Energia eléctrica 2,125.12

Telecomunicaciones 1,532.00

Agua potable 200.00

Correo y courier 135.00

Atencion a personal 157.50

Gas propano 300.00

Papeleria y atiles de oficina 250.00

Combustibles y lubricantes 800.00

VAN 40,815.86 45,873.36 45,873.36
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VIENEN

Gastos de estacionamiento

Flores y materiales decorativos

Seguros

Mantenimiento y Rep. Audio e instrumentos

GASTOS DE OCUPACION
Conserjeria
Extraccién de basura

DONACIONES
Aportes para ayuda social

DEPRECIACIONES
Depreciacion de edificios
Depreciaciéon de mejoras a edificios
Depreciacién E. Audio e instrumentos

REMANENTE DEL PERIODO

25.00
60.00
800.00
2,520.00

800.00
50.00

3,520.00

416.67
62.50
208.33

40,815.86

850.00

3,520.00

687.50

45,873.36

28,267.03

28,267.03
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IGLESIA LUZ A LAS NACIONES
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
Del 01 de enero al 31 de enero de 2010
Cifras expresadas en quetzales

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

Incremento de retenciones salariales por pagar
Remanente del ejercicio

Efectivo generado por las operaciones
Pago de cuentas por pagar corrientes
Pago de gastos salanales
Pago de retenciones fiscales por compra de bienes y servicios
Flujos netos de efectivo por actividades de operacion
FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE INVERSION
Adquisicién de propiedad planta y equipo
Flujos netos de efectivo por actividades de inversion
Incremento neto de efectivo y demas equivalente de efectivo

Efectivo y equivalentes de efectivo al principio del periodo

Efectivo y equivalentes de efectivo al final del periodo

200.00
28,267.03

28,467.03
7,000.00

3,986.11
283.94

3,012.50

17,196.98

3,012.50

14,184.48

76,000.00

90,184.48
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CONCLUSIONES

Como resultado de la investigacion en la Entidad Religiosa, se concluy6 lo siguiente:

1. Se confirmé la hipotesis, desde el punto de vista Contable-Administrativo, las
causas por las que la iglesia evangélica no cuenta con informacion financiera veraz,

confiable, precisa y oportuna, son:

a) Inexistencia de un manual contable en el que se definan las politicas,
cuentas y procedimientos contables, que permitan la sistematizacién del

registro de las operaciones y la preparacion de sus estados financieros.

b) Falta de un catdlogo de cuentas que facilite la consolidacion de cifras y asi

llevar un adecuado control de los registros contables.
¢) No existen formas adecuadas para facilitar la recoleccidn de la informacion.

d) Ausencia de politicas administrativas que faciliten la adecuada realizacion

de funciones en las diferentes instancias de la Administracion.

e) No existe verificacion de que las operaciones administrativas se lleven en
forma adecuada, para comprobar que los controles administrativos y

contables sen los apropiados y necesarios.

2. Se determind que la iglesia evangélica esta obligada a llevar contabilidad completa
de conformidad con las Normas Internacionales de Informacion Financiera como lo
establece la Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo y la Ley
del Impuesto Sobre la Renta. Para documentar contablemente sus ingresos deben
emitir recibos debidamente autorizados por la Superintendencia de Administracion
Tributaria, a la cual deben inscribirse previamente. La iglesia estd exenta de
impuestos segun las leyes fiscales del pais, sin embargo, puede actuar en calidad de

agente de retencion de tributos cuando sea requerido; y debe contribuir al
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sostenimiento del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social como patrono,

siempre y cuando exista un contrato laboral entre la iglesia y sus colaboradores.

Se establecié que el Contador Piblico y Auditor con su perfil y preparacion técnica,
esta capacitado para actuar como asesor en la Organizacién y Sistematizacion
Contable de una entidad y por ende en el disefio de un manual contable para la

entidad religiosa.

Se diagnosticé que el origen de la informacién financiera que actualmente estd
siendo presentada por la entidad, es susceptible a errores e irregularidades, debido a
que no existen politicas y controles estrictamente definidos en la recoleccién y
erogacion de fondos; asi como en la documentacién y registro oportuno de las
transacciones contables. Por otra parte, la cantidad de transacciones que se realizan
en la institucién, impiden que el contador de la iglesia realice toda la labor del

Departamento de Contabilidad y registre oportunamente cada una de ellas.
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RECOMENDACIONES

Como resultado de la investigacion en la Entidad Religiosa, se recomienda lo siguiente:

1.

El Consejo de Ancianos como maxima autoridad de la Entidad Religiosa, debe
realizar las gestiones que corresponden, a fin de autorizar la elaboracién e
implementacion de un manual contable que defina, el plan de cuentas, las politicas
y procedimientos contables, asi como el modelo de jornalizaciéon y de estados
financieros; el cual servird de instrumento administrativo-contable para obtener

informacion financiera veraz, confiable, precisa y oportuna.

El Departamento de Contabilidad de la Entidad Religiosa debe solicitar ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria, la resolucién para emitir recibos y
facturas especiales, los cuales servirdn para documentar la recoleccién de fondos y
la retencién de impuestos al adquirir bienes o servicios por proveedores no
contribuyentes; de la misma manera, debe solicitar la autorizacion de los libros de
contabilidad, a fin de que el departamento de contabilidad lleve al dia los registros
contables de la Institucion. Por otra parte, el Consejo de Ancianos debe autorizar al
Departamento de Contabilidad el pago de las cuotas patronales y retenciones
laborales IGSS, asi como ejecutar el registro y pago de las prestaciones de ley a los

colaboradores de 1a Institucion.

El Consejo de Ancianos debe contratar periddicamente los servicios de un Contador
Publico y Auditor como asesor, para que constantemente brinde el soporte necesario
a la institucién en el seguimiento y retroalimentacion del manual contable, a fin de

que este permanezca actualizado con las nuevas tendencias y practicas contables.

El Consejo de Ancianos debe autorizar la creacion de tres plazas para auxiliares de
contabilidad, los cuales serviran de apoyo al Contador General, en la ejecucion del
trabajo del Departamento de Contabilidad, a fin de segregar funciones, registrar

oportunamente los eventos econdémicos y que el Contador General pueda
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implementar mecanismos de supervision en cada transaccidn, a fin de obtener como

producto final: Estados Financieros con informacién confiable y oportuna.



10.

11.

12.
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CATALOGO DE FORMAS
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF -1/15

CATALOGO DE FORMAS

SOBRE DE OFRENDAS DE PLAN 10

[ Fecha:

[ Nombre:

[ Cuota No:

]

] * Luz a las Naciones
gesia Crstana

]

Ofrenda: G

] Plafi fo

Deces semimviqu
tamsm 250 9°30

SOBRE DE DIEZMOS

[ Fecha:

[ Nombre:

)
] * Luz al lgscgaa%iones

"Traed todos los diezmos al alfoli y
haya alimento en mi casa; y
probadme ahora en esto, dice

Diezmo: G.

] Jehové de los ejércitos, si no os
abriré las ventanas de los cielos, y

derramaré sobre vosotros
bendicién hasta que sobreabunde”
Malaquias 3:10
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF - 2/15

CATALOGO DE FORMAS

RECIBO DE CAJA PREIMPRESO SERIE "A"

IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES RECIBO DE CAJA
Boulevard El Caminero 2-45, Zona 6 de Mixco SERIE "A" No. 000000
Tel/Fax (502} 5432-1234
Ciudad Guatemala, C.A. Por: [ Q. ]
NIT: 541187-1

[ Fecha: ]
LRecibimos de: ]

[ Lacantidad de: ]

FORMA DE INGRESO Exenta de impuestos resolucion SAT-1IRG-CRC-OTG-UART-R-2007-03-01-000626

Efectivo:

ARG SO G i LR S Y L N0 e e

Cheques:

Firma Auxiliar Contable

Total:

Firma Servidores

ORIGINAL - SERVIDORES (BLANCO) ° DUPLICADO - CONTABILIDAD {CELESTE) * TRIPUCADO - ARCHIVO (AMARILLO}

RECIBO DE CAJA ELECTRONICO SERIE "A"

A i et
SetROreS e n,.wﬁ«. 2

SERIE"A* [ 1 Fecha

Recibimos de  Reunion General Domingo | -

- -3
Hectivo I

Cheques

&Registro de Ingresos en Reuniones Ordinarias y Extraordinarias

Z itk v i i LR A i e S s S D SAAL N o n A
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF - 3/15

CATALOGO DE FORMAS

RECIBO DE CAJA PREIMPRESO SERIE "B"

* IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES RECIBO DE CAJA
Boulevard EI Caminero 2-45, Zona & de Mixco SERIE "B" No. 000000
Tel/Fax (502) 5432-1234
Ciudad Guatemnala, C.A. Por: L Q. J
NIT: 541197-1

[ Fecha: J
( Recibimos de: )
)

( La cantidad de:

OB e v

FORMA DE INGRESO Exenta de impuestos resolucion SAT-IRG-CRC-OT G-UART-R-2007-03-01-000626

tfectivo:

Cheques:

3
L3
i
i
£
2
H

Firma Auxiliar Contable

Total:

Firma Lider

ORIGINAL -11DER (BLANCO) * DUPLICADO - CONTABILIDAD (CELESTE) * TRIPLICADO - ARCHIVO (AMARILLO)

RECIBO DE CAJA ELECTRONICO SERIE "B"

Total en Letras

Eﬁ‘;ﬁ% L,szodary_I

¢ Registro de Contribuciones de Grupos y Equipos de Trabajo

e St AL
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF -4/15

CATALOGO DE FORMAS

RECIBO DE CAJA PREIMPRESO SERIE "C"

¥

IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES RECIBO DE CAJA

Boulevard El Caminero 2-45, Zona 6 de Mixco
TelfFax (502) 5432-1234
Ciudad Guatemala, C.A.
NIT: 541197-1

[ Fecha:

)

( Recibimos de:

SERIE "C" No. 000000
Por: [ Q. ] H
Diezmo ] Ofrenda espacial O ;
Plan 10 H

[ La cantidad de:

J
)

FORMA DE INGRESO

Efectivo:

Cheques:

Total:

Exentd de impuestos resolucion SAT-IRG-CRC-0TG-UART-R-2007-03-01-000626

ORIGINAL -OFRENDANTE (BLANCO) * DUPLICADO - CONTABILIDAD {CELESTE)

Firma Auxiliar Contable

RECIBO DE CAJA ELECTRONICO SERIE “C"

Recibimos de  Juan Carlos Gonzdlez Gonzdlez ~

Hectivo
Cheques

BB T A S

Registro de Ingresos por Compromisos de Ofrenda y Diezmos
= o G LT e e A LTl L i LR 10 B

£ L b o
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF - 5/1 5

CATALOGO DE FORMAS

RECIBO DE CAJA PREIMPRESO SERIE "D"

FORMA DE INGRESO Exents de impuestos resolucion SAT-IRG-CRC-07G-UART-R-2007-03-01-000528

Efectivo:

IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES RECIBO DE CAJA
Boutevard El Caminero 245, Zona 6 de Mixco SERIE "D" No. 000000
Tel/Fax (502) 5432-1232
Ciudad Guatemala. C.A. Por: ‘ Q. } t
NiT: $41197-1 E
[ Fecha: } ;
[ Recibimos de: ] :
[ La cantidad de: ] :i
3
x
:

Cheques:

Firma Auxiliar Contable

Total:

Firma Equipo de obra social

ORIGINAL -EQUIPO OBRA SOCIAL (BLANCO) * DUPLICADO - CONTABILIDAD (CELESTE) * TRIPLICADO - ARCHIVO {AMARILLO)

RECIBO DE CAJA ELECTRONICO SERIE "D"

de Contribuciones para Ayuda Social

T R A YRR
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF -6/15

CATALOGO DE FORMAS

RECIBO DE CAJA PREIMPRESO SERIE "E"

IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES RECIBO DE CAJA
Boulevard El Caminero 2-45, Zona 6 de Mixco SERIE "E" No. 000000
Tel/Fax {502) 5432-1234
Ciudad Guatemala, C.A. Por: [ Q. ]
N!T: 5411971
[ Fecha: ] Exenta de impuestos reselution SAT-IRG-CRC-OTG-UART-R-2007-03-C1-0C0526

[ Recibimos de:

[ La cantidad de:

FORMA DE INGRESO Por concepto de:

Efectivo:

——

AUCLIA | B T G2 QLS 4 e e O s

—Je_Je JC ) J

Cheques: . (

Total:

Firma Auxiliar Contable

ORIGINAL - ARRENDANTARIO (BLANCO) * DUPLICADO - CONTABILIDAD {CELESTE)

RECIBO DE CAJA ELECTRONICO SERIE "E”

E

5

E

Registro de lngrsos por Arrendamiento

ﬁm—m-vx«vn'-mww—w R TR R L T T L A AT B A S RS (AT TR P22
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* IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF -7/15

CATALOGO DE FORMAS
SOLICITUD DE CHEQUE
IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES SOUCITUD DE CHEQUE
Boulavard El Caminaro 2-45, Zons 6 da Mixco
Tel/Fax{502)5432-1232

Ciudad Gustemata. C.A Por: [ Q. ] E
NIT: 5411971 H

[ Fecha: ][ FacturaNo.: ]
T
[ Emitir cheque a nombre de: ] ,
[ PorConceptode: ]

RS QUE GG
Y I( 1[ 1

[ | i ) )
( X )( — )

Firma Contador General Firma Pastor
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* IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF - 8/15

CATALOGO DE FORMAS
CHEQUE VOUCHER
BANCO O CUENTA No. 22-0C05749-6 CHEQUE No. 00000000
IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CERO CERO CERO
LUGAR Y FECHA, [ Q. ]
PAGUESE A
QUETZALES,
20301013

REF,

FIRMAS AUTORIZADAS

54098 5403948504398 584039458

TS ST T ST ST
( .
( I
1

Il
)
)
]
]

T my—
A A A _A_J
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES

CF -9/15

CATALOGO DE FORMAS

Il

CHEQUE VOUCHER ELECTRONICO

1 «s SIC-Ingreso de Cheques

En Favor de
Direccion
Fecha  _/_/___ [
Detale | Fnanzas
Comentarios Valor 1‘
> i
*
Total

Valor en Letras
e - - Mo %

T R T S A R Lo e
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES

CF -10/15

CATALOGO DE FORMAS

DEPOSITO MONETARIO ELECTRONICO

s SIC - Ingreso de Depsitos
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF -11/15

CATALOGO DE FORMAS

FACTURA ESPECIAL SERIE "A"

IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES FACTURA ESPECIAL
Boulevard Ei Caminero 2-45, Zona 6 de Mixco SERIE "A" No. 000000
Tel/Fax {S02) 5432-1234

Ciudad Guatemaia, C.A.

NIT: 541197-1
[ Fecha:

[ Proveedor: . ] Nit o cédula: J
[ Direccién: J
. cowceero | wmovo ]

Ve merm 1 Ty (M Y Wl

UM VN W IR R S € DI YO E NI ATI ¥ Y I T

VA Q.

ISR Q.

TOTAL

ORIGINAL -CONTABILIDAD (BLANCO} ® DUPLICADO - PROVEEDOR (CELESTE))
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF -12/15

CATALOGO DE FORMAS

FACTURA ESPECIAL ELECTRONICA SERIE "A"

s SIC - Factura Especil

Codigo Proveedor
Nombre Proveedor

Cuenta Contable

—’
8

T T e e e S ey e z = T e
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES CF -13/15

CATALOGO DE FORMAS

FACTURA ELECTRONICA DE COMPRAS

{ < SIC - Ingreso de Facturas

R SRR NS

de Compras

Cédigo Proveedor

E

Total del Documento

!
;

G A TSN TR oA SN AN
|* v
#
T e R e T ST

B e S ey v oo e e

A TSt

(ccchomptac, .. ] [sCanceler,,.| §

e e T e P SO = 7 > e T s
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES

CF -14/15

CATALOGO DE FORMAS

]

INGRESO ELECTRONICO DE CAJAS CHICAS

xs SIC - Ingreso de Facturas de Caja Chica
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES

CF -15/15

CATALOGO DE FORMAS

NOMINA




ANEXO “B”
ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA
COMPUTARIZADO DE CONTABILIDAD
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES ES -1/4

ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA COMPUTARIZADO DE CONTABILIDAD

GENERALIDADES

El Sistema Integrado de Contabilidad (SIC) es una aplicacién de administracion creada especificamente para una
entidad religiosa.

Permite administrar las areas de ingresos, compras y la contabilidad en su conjunto.

La aplicacién reside en un Unico servidor que se integra a redes de Microsoft Windows, estd basada en una

arquitectura cliente-servidor, fue desarrollado en Microsoft Visual Studio .NET y aloja su base de datos en SQL Server
2008 Express.

REQUISITOS DEL SISTEMA
1.- Sistema Operativo Compatible (Windows 2000 SP4, Windows XP SP2, Windows Vista, Windows 7)
2.- Equipo con procesador Intel Pentium Ill a 1 Ghz. o superior.
3.- 512 Mb. de memoria RAM como minimo.

4.- 1 GB de espacio disponible en el disco duro.

DESCRIPCION DEL SISTEMA

{ s Sic - Mend Principa 1
#d Catilogos Bancos Movimientos Informes Seguridad  Ventanas  Salir

.
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IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES ES - 2/4

ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA COMPUTARIZADO DE CONTABILIDAD

CATALOGOS

En este médulo se encuentran almacenados los catalogos con los datos que son de utilidad para asociar todas las
transacciones econémicas que son administradas y ejecutadas en el SIC. Los catalogos son los siguientes:

1. Eventos: Contiene todas las denominaciones de los servicios, reuniones, eventos que se
celebran en la iglesia.

2. Ofrendantes: Conserva todos los nombres de los ofrendantes que han efectuado donaciones a
la institucién.

3. Plan de cuentas: Este catalogo permite agregar o eliminar cuentas de la nomenclatura contable de
la institucién.

4. Empleados: Este catalogo almacena los datos generales de los colaboradores de la instituciéon
(nombres, puesto, salario, etc.)

5. Usuarios: Almacena los datos generales de los usuarios del SIC y sus respectivos permisos.

BANCOS

Este médulo contiene todos los documentos que procesan las transacciones bancaras. Los documentos son los
siguientes:

1. Cheques: Permite procesar y emitir los cheques de pagos.
2. Pagos efectuados: Este documento permite registrar transferencias bancanas de pagos.
3. Depésitos: A través de este documento se pueden registrar los depositos bancarios realizados

a las cuentas de la institucién.

4. Conciliacién bancaria: Por medio de este documento es posible realizar la conciliacion bancaria del mes.

INGRESOS

El médulo de ingresos permite procesar y emitir los recibos de caja que hacen posible la recepcién de fondos para la
institucion. Los documentos que contiene son los siguientes:

1. Ingresos por reuniones ordinarias y extraordinarias:
Permite registrar la cantidad de efectivo y cheques que se recauda en las reuniones ordinarias
y extraordinarias, como comprobante se extienden los recibos de la serie "A".

2. Ingresos de grupos y equipos de trabajo:
Permite registrar la cantidad en efectivo y cheques que se recaudan semanalmente en los
diferentes grupos y equipos de trabajo que integran la iglesia, como comprobante se extienden
los recibos de la serie "B".

3. Ingresos por diezmos:
Permite registrar el ingreso de los diezmos que presentan los donantes.
Como comprobante se extienden los recibos de la serie "C".

4. Ingresos por compromisos de ofrenda:
Permite registrar el ingreso de las ofrendas que los donantes se comprometen a entregar
mensualmente para un fin especifico. Como comprobante se extienden los recibos de la serie
g
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5. Ingresos para ayuda social:
Permite registrar el ingreso del valor correspondiente a las donaciones en efectivo que los
donantes entregan para beneficiar a familias de escasos recursos. Como comprobante se
extienden los recibos de la serie "D".

6. Ingresos por arrendamiento:
Permite registrar los ingresos que se perciben por arrendamiento del local de la iglesia o del
mobiliario y equipo que se tiene para ese fin. Como comprobante extienden los recibos de la
serie "E".

EGRESOS

El médulo de egresos permite procesar todos los documentos que respaldan la compra de bienes y/o servicios que
contribuyen al funcionamiento de Ia institucién. Los documentos que permite ingresar son los siguientes:

1. Factura de compras:
Permite registrar el ingreso de las facturas de compras y/o servicios superiores a Q200.00.

2. Factura especial:
Permite registrar las facturas especiales que emite la institucién por la realizacion de compras
donde el proveedor del bien y/o servicio no emite facturas.
3. Liquidacién de caja chica: .
Permite el ingreso de vanas facturas de valores menores a Q200.00, las cuales integran la
liquidacién de una caja chica, en un solo documento.
FINANZAS

En este modulo es posible operar las partidas de diario, adicionalmente visualizar de manera general los saldos de las
cuentas contables. Las opciones de este modulo son las siguientes:

1. Cuentas contables: Esta funcion permite visualizar el plan de cuentas de la instituciéon, asi como
su descripcion.

2. Registros de diario: Esta opcion permite realizar manualmente los registros de diario.
3. Balance: Muestra los saldos del Balance General a la fecha de consulta.
4. Estado de Resultados: Muestra los saldos del Estado de Resultados a la fecha de consuita.

5. Estado de flujo de efectivo:
Muestra los saldos del Estado de Fiujo de Efectivo a una fecha indicada.

NOMINA

En este médulo es posible visualizar la informacién general de los colaboradores de la institucién, asi como también la
operacion de la planilla de salarios. Las opciones de este médulo son las siguientes:

1.- Descripcion de puestos:
Muestra los datos generales de cada colaborador de la institucién (nombre, salario, puesto,
etc.)

2.- Elaboracion de planilla:
Permite realizar el ingreso de la informacién necesaria para procesar la planilla de salarios.




215

IGLESIA CRISTIANA LUZ A LAS NACIONES ES -4/4

li ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA COMPUTARIZADO DE CONTABILIDAD

INFORMES

En este mddulo se permite visualizar reportes previamente parametrizados a fin de obtener ia informacién que solicita
el usuario. Los reportes que actualmente estan disponibles son los siguientes:

1. Reporte de compras y servicios:
Muestra el detalle de las compras y servicios adquiridos por el periodo que el usuario asigne.

2. Reporte detallado de ingresos:
Este reporte refleja el detalle de los ingresos por el periodo asignado por el usuario.

3. Reporte de inventario (Activos fijos):
Este reporte muestra el detalle de todos los activos fijos de la institucién a la fecha de
generacion

PARAMETRIZACIONES

En este médulo es permitido realizar configuraciones que tendran efecto en el resto de médulos del SIC, algunos
pueden ser modificados por los usuarios y en otros casos Solamente por el administrador de la aplicacién. Las
opciones de este mddulo son las siguientes:

1. Parametrizaciones generales:
En esta funcién el usuario puede realizar cambios como: color de fondo, tipo de
letra, etc.

2. Bancos: En esta opcion el usuario puede agregar o eliminar bancos que estan asociados a
las cuentas bancarias.

3. Cuentas bancarias: Permite agregar o eliminar nimeros de cuentas bancarias de la institucion.

4. Tipos de documento:  En esta opcién el administrador de la aplicacién podra crear documentos que
estaran vinculados con las operaciones de [a institucién

5. Tipos de movimiento: En esta opcién el administrador de la aplicacién podra configurar los movimientos
contables que automaticamente realizara el procesamiento de un documento.

6. Seguridad: En esta funcién el administrador de la aplicacién podra configurar los accesos de
cada usuario del SIC.

a) Roles:
Por medio de esta opcién el administrador de la aplicacion puede
disefiar varios conjuntos de privilegios segun el usuario.

b) Privilegios:
A través de esta funcién el administrador de la aplicacion podra
configurar cada acceso al cual tendré cada usuario.

¢) Cambio de contraserfia:
Con esta funcién el usuario o el administrador podran realizar
cambios de claves.






