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INTRODUCCION
En la actualidad Guatemala vive una dura situacion, en cuanto a los cambios
originados por la globalizacion y la inestabilidad de la economia mundial, esto
combinado con el elevado grado de corrupcién que se atraviesa, lo cual provoca
desequilibrio financiero para toda mediana y microempresa.
Contribuyendo al desenvolvimiento de la sociedad guatemalteca, la Universidad
de San Carlos de Guatemala a través de la Facultad de Ciencias Econdémicas
impulsa el estudio de fendbmenos particulares para lograr el desarrollo de la
misma, promoviendo en todo estudiante proximo a optar el titulo de licenciado, la
realizacion de un estudio socio-econdémico. En este caso se colabora con el
desarrollo integral de una Institucién Educativa Privada, por medio del estudio
denominado: “ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE PARA LOS
CICLOS DE INGRESOS Y EGRESOS".
Para el desarrollo de dicho trabajo se presenta la siguiente investigacion,
realizada en una Institucion Educativa Privada ubicada en la ciudad de
Guatemala. Dicha institucion a pesar de considerarse como exenta de
impuestos y arbitrios, es necesario considerar que esta obligada a llenar todos
los requisitos que las distintas entidades del Estado solicitan para la prestacion
de servicios, ya que vive bajo una actividad econémica particular.
Toda actividad econdmica por muy particular que sea, siempre se encuentra
compuesta por transacciones favorables y desfavorables; y una Institucion

Educativa no es la excepcion, ya que éstos son los motores primordiales para



que pueda trabajar. Por tal razén, una de las teorias fundamentales para la
realizacion de este trabajo es el enfoque de transacciones por ciclos y para ser
mas precisos se desarrollan los ciclos de ingresos y egresos.

Para la organizacion del sistema de contabilidad adecuado a las necesidades de
una Institucion Educativa, se hace necesario utilizar el método de investigacion
deductivo y las técnicas varian entre la entrevista, el estudio general, el analisis,
la inspeccion, la investigacion y el calculo de la informacién financiera.

Como se expresoO con anterioridad, el método utilizado es el deductivo, por tal
razén para el desarrollo de la informacion se hizo necesario dividirla en cinco
capitulos, de los cuales del primero al cuarto son la recopilacion de los
conceptos, teorias y leyes necesarias para el desarrollo del caso practico de
capitulo quinto.

En el Capitulo I, se crea el marco conceptual y legal que una Institucién
Educativa debe manejar, en cuanto a su actuar y proceder ante las entidades del
Estado, esto con el fin de prever problemas legales.

En cuanto al Capitulo Il, demuestra la teoria fundamental en la cual se basa el
trabajo de investigacion, pues en él se detallan los ciclos de transacciones para
los ingresos y egresos de una institucion. Seguido en el Capitulo lll, se genera
el marco conceptual necesario para la construccién del caso préactico del
Capitulo V, vya que en él se detallan los conceptos fundamentales para la
organizacion y sistematizacion contable. Luego en el Capitulo 1V, se detallan los

efectos causados por la falta de una organizacién contable adecuada, ademas



de los lineamientos basicos que el Contador Publico y Auditor —-CPA- debe
seguir para realizar una contribucién adecuada con su trabajo.

Posterior en el Capitulo V, se realiza la resolucion del caso practico producido
bajo el escenario de un mes de operaciones, dando validez a los objetivos
propuestos en la investigacion.

Por ultimo se presentan las conclusiones hilvanadas durante la investigacion, asi

como de sus respectivas recomendaciones.



CAPITULO |
INSTITUCION EDUCATIVA

Institucion es un mecanismo que procura gobernar el comportamiento de un

grupo de individuos y se aplica por lo general a las normas de conducta y

costumbres consideradas importantes para una sociedad.

1.1  DEFINICION

En el caso preciso de una Institucion Educativa, es el mecanismo que tiene el

Estado para normar la conducta y buenas costumbres de la poblacién, ademas

de cuidar el nivel académico de la misma. El Estado toma como principio

fundamental e inherente el derecho a la educacion, tal y como se expresa en el
articulo 1 de la Ley de Educacion Nacional.

1.2  CLASIFICACION DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

En Guatemala las instituciones comprometidas con el proceso educativo se

dividen en: Instituciones Educativas Publicas y Privadas.

1.2.1 Institucion Educativa Publica: Es toda institucion que el Estado
administra y financia, con el objetivo de prestar el servicio educacional a
toda la poblacion del pais.

1.2.2 |Institucion Educativa Privada: Es toda aquella institucion a cargo de la
iniciativa privada, dedicada a la prestacion del servicio educativo y que se
encuentra organizada bajo reglamentos y disposiciones emanadas por el
Ministerio de Educacion.

1.3 FUNCIONAMIENTO DE UNA INSTITUCION EDUCATIVA

Una Instituciéon Educativa Privada por ser una entidad dedicada a la prestacion

de servicios educativos, cuenta con una personeria juridica propia e



independiente al o los propietarios con sus propios reglamentos y estatutos
organizados bajo la normativa legal vigente.
Dentro de sus operaciones mas comunes se encuentran, el cobro de servicios
prestados, el pago de servicios adquiridos, sueldos e insumos necesarios para
su funcionamiento; y aunque se encuentre exenta de impuestos y arbitrios, tal y
como lo expresa la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en su
articulo 73, sus operaciones también se encuentran reguladas por las
disposiciones de la Superintendencia de Administracion Tributaria, ya que para
hacer valer lo expuesto en la carta magna toda Institucion Educativa debera
presentar las exenciones de impuestos, asi como la declaracion trimestral de
exenciones en el caso del IVA y una anual en el caso del ISR.
Para tener un panorama mas completo de toda la normativa necesaria para la
constitucién y funcionamiento de dichas instituciones, en los siguientes puntos a
desarrollar en el presente capitulo se detallard lo mas relevante de dicha
normativa.
1.4 LEGISLACION APLICABLE PARA LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE UNA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
1.4.1 Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala: En su articulo 73
expresa que las Instituciones Educativas Privadas “funcionaran bajo la
inspeccion del Estado. ... Como centros de cultura gozaran de la
exencion de toda clase de impuestos y arbitrios.”. (9:13)
1.4.2 Ley de Educacion Nacional, Decreto No. 12-91: Una Institucion
Educativa se encuentra supeditada por el Ministerio de Educacion, tal y
como lo describe el articulo No. 8 de la Ley en mencion, dicho Ministerio

se encargara de coordinar y ejecutar las politicas educativas vigentes.

2.



1.4.3

1.4.4

Ademas, en su articulo 24 determina que el funcionamiento de una
Institucion Educativa Privada funciona de conformidad al articulo 73 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Politicas Educativas Vigentes 2008-2012: Toda politica indica la accién
a tomar y el ritmo de trabajo a seguir, todo gobierno modifica e implanta
nuevas politicas, que segun su criterio y con respecto la coyuntura de
pais son necesarias para un mejor proceso educativo. Durante el
gobierno en curso los puntos a reforzar en el ejercicio del proceso
educativo son: el acceso a una educacion de calidad con equidad,
pertinencia cultural y linguistica para los pueblos que conforman nuestro
pais. Segun el plan de educacion creado por el actual gobierno las
politicas planteadas son ocho, cinco son generales y tres transversales;
las primeras indican los puntos a fortalecer en la educacién como la
calidad, la cobertura, la equidad, la educacion bilingtie intercultural y la
gestibn de modelo; las segundas se refieren al fortalecimiento del
aumento en la inversién educativa, la descentralizacion educativa y el
fortalecimiento de la institucionalidad del sistema educativo nacional.
Codigo de Comercio, Decreto No. 2-70 y sus Reformas: Aunque una
Instituciéon Educativa no se puede considerar como un comerciante y
muchas veces se sitla dentro de un negocio mixto, es necesario que
toda entidad sin importar su fin lucrativo se encuentre fundamentada bajo
el formalismo necesario para la apertura de sus actividades comerciales.
Por tal razon, aunque no se dediquen al lucro, las Instituciones
educativas no estan exentas de formar parte de la gama de personas

individuales o juridicas de nuestro pais, tal y como lo expresa el articulo
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1.4.5

334 del codigo. El Registro Mercantil, ente regulador con respecto al
mandato del Codigo de Comercio, vela porque toda persona, sea
individual o juridica, se encuentre inscrita como comerciante ya que esto
genera estabilidad en tanto a las obligaciones legales que puedan
contraer dichas personas, asi como el respaldo de hechos econémicos
favorables para la entidad.

Ademés de la inscripcion como comerciante, la Institucibn Educativa
debera llevar el registro de sus transacciones comerciales en forma
organizada, mediante el sistema de partida doble y en base a Principios
de Contabilidad Generalmente Aceptados; tal y como lo demanda el
articulo 368 de dicho cddigo, asi mismo para un mejor control de su
patrimonio debera elaborar los libros de inventarios, diario, mayor y de
estados financieros.

Cdodigo de Trabajo, Decreto No. 1441: Esta Ley tal y como lo expresa
en su articulo 1, regula las relaciones y obligaciones que se desprenden
de las labores realizadas entre patrones y trabajadores. EIl medio por el
cual se genera el vinculo entre patrono y trabajador es el contrato
individual de trabajo, el cual también se encuentra normado en el articulo
18 y se debe presentar, cada afio, al Ministerio de Trabajo durante los
primeros 15 dias del afio. En este contrato se regula la jornada de
trabajo, el salario, bonificacién y el tiempo a laborar. Por otro lado, en el
articulo 102 se encuentra expresada la obligacion de todo patrono con
diez o0 méas trabajadores de elaborar el libro de salarios autorizado y
sellado por el Departamento Administrativo del Ministerio de Trabajo, si

por tal situacion el patrono no llega a diez trabajadores, de igual forma al
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1.4.6

1.4.7

1.4.8

tener tres como minimo, deberd inscribirse y presentar el pago del
impuesto al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS—, ademas
de las planillas correspondientes.

Acuerdos Gubernativos vigentes, sobre Salarios Minimos: La
Institucion Educativa debera instruirse y acatar todas las disposiciones
que las autoridades educativas y gubernamentales indican, tal es el caso
del aumento anual de salario minimo que se ha puesto de moda por los
gobiernos en el Ultimo quinquenio. Para el presente periodo el Acuerdo
Gubernativo vigente es el 38-2010, el cual fija en su articulo 2 un salario
minimo para actividades no agricolas de sesenta y tres quetzales con
setenta centavos (Q 63.70) al dia. Para el aflo 2010 el Acuerdo
Gubernativo fue el 347-2009 vy fijaba en su articulo 2 un salario minimo
para actividades no agricolas de cincuenta y seis quetzales (Q 56.00) al
dia. Cada uno de estos acuerdos como es de costumbre entraron en
vigencia desde el mes de enero de cada afo.

Ley de Bonificacién Incentivo, Decreto No. 78-89 y sus Reformas:
Con respecto a la bonificacién incentivo vigente por la reforma realizada
mediante el Decreto 37-2001 del Congreso de la Republica, ésta se
encuentra situada con un minimo de doscientos cincuenta quetzales
(Q 250.00) y se paga a cualquier trabajador del sector privado, sin
importar su actividad de trabajo, incluyéndose en su sueldo mensual
devengado.

Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los
Trabajadores del Sector Privado, Decreto No. 76-78: Segun lo

expresado en el articulo 1 de esta Ley el patrono esté obligado a pagar
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1.4.9

1.4.10

en forma anual un sueldo o salario ordinario mensual, por un afio
continuo de labores o en forma proporcional por tiempo laborado, el pago
se debe hacer un 50% en la primera quincena de diciembre y el otro 50%
en la segunda quincena del mes de enero del afio siguiente, esto segun
el articulo 2. Ademas, para el célculo de la indemnizacién se debera
tomar en cuenta el pago de aguinaldo, articulo 9; y para el céalculo del
Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia se considera como
renta exenta, articulo 15 de la misma Ley.

Ley de Bonificacion anual para Trabajadores del Sector Privado Y
Pablico, Decreto No. 42-92: De igual forma que el aguinaldo, ésta Ley
establece en su articulo 1 con caréacter obligatorio el pago al trabajador,
de un sueldo o salario ordinario mensual, por un afio de labores
continuas o en forma proporcional al tiempo laborado, haciendo efectivo
el mismo durante la primera quincena del mes de julio de cada afio segun
articulo 3. Ademas de esto, para el calculo de la indemnizacion se
debera tomar en cuenta el pago de la bonificacion anual, articulo 4. Por
otra parte, la bonificacion anual se considera renta exenta para el calculo
del impuesto sobre la renta en relacién de dependencia, articulo 5.
Instructivo para la aplicacion del reglamento sobre recaudacion de
contribuciones al Régimen de Seguridad Social Acuerdo 36/2003 de
la Gerencia del IGSS: En cuanto a las obligaciones contraidas con el
Instituto de Seguridad Social, éstas empiezan por medio de la retencion

de los salarios pagados segun la siguiente tabla de porcentajes:
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1.4.12

Programas Patrono Trabajador

Accidentes en General 3.00% 1.00%
Enfermedad y Maternidad 4.00% 2.00%
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia 3.67% 1.83%
TOTAL DE CONTRIBUCIONES A PAGAR 10.67% 4.83%

Fuente: Articulo 1. Acuerdo 36/2003 Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Seguido a la retencion practicada por el patrono, éste debera presentar
en un plazo de 20 dias, la planilla correspondiente con todos los datos de
los empleados; adjuntando el recibo de pago de las respectivas cuotas.
Esto segun los articulos 5 del Acuerdo 1118 J.D. y 2 al 4 del reglamento
en mencion.

Ley del Instituto de Recreacion para los Trabajadores —IRTRA-,
Decreto No. 1528 y reforma Decreto No. 43-92: El IRTRA para poder
mantener su patrimonio, hace obligatorio el pago del impuesto
equivalente al uno por ciento (1%), sobre el total del sueldo o salario
ordinario y extraordinario, porcentaje que calcula sobre el monto total de
la planilla de todos los patronos que se encuentren inscritos al Régimen
de Seguridad Social, esto expuesto en el articulo 2 del Decreto No.
43-92, que reforma el articulo 12 del Decreto No. 1528.

Ley del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
—INTECAP-, Decreto No. 1772: Como se expreso en la descripcion de
la Ley anterior existe una obligacion formal para todo patrono ante el
IRTRA y a su vez la Ley INTECAP indica en su articulo 28 que todo

patrono queda obligado al pago directo de una tasa del equivalente al
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uno por ciento (1%) sobre la totalidad de las planillas de sueldos y
salarios, excepto aquellas empresas que no sean sujeto de contribucion
al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

LEGISLACION TRIBUTARIA APLICABLE AL FUNCIONAMIENTO DE
UNA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA—, Decreto No. 27-92 y sus
Reformas. Acuerdo Gubernativo No. 424-2006: Segun esta Ley, el
impuesto se debe incluir en toda transaccién comercial, sea por venta o
prestacion de servicio, tal como se expresa en su articulo 1y 2. Por otra
parte, aunque las transacciones de una Institucibn Educativa se
encuentren dentro de la prestacién de servicios, en el articulo 7 numeral
13 indica que “Estan exentos del impuesto establecido en esta Ley: 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.”(6:14) Seguido a lo expuesto en el articulo anterior, el
articulo 8 exenciones especificas, expresa que no se debe cargar el
impuesto en la prestacion de servicios de los centros educativos publicos
y privados conforme a inscripcion, colegiaturas, examenes y transporte,
siempre y cuando no sea prestado por terceras personas.

En el caso de las Instituciones Educativas, asi como no cargaran el
impuesto, tampoco lo deberan pagar al momento de realizar una compra
0 consumir un servicio, ya que suplira el impuesto respectivo por medio

de una constancia de exencion, segun articulo 9 régimen de exenciones
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especificas. Dichas exenciones deberan reportarse mediante un informe
ante la Administracion Tributaria, en forma trimestral, durante los
primeros quince dias al mes siguiente de terminado el trimestre, articulo
16 reglamento Ley IVA.

Anudado a esto, segun lo expuesto en el articulo 18 documentacion del
crédito fiscal, para que una Institucidon Educativa pueda hacer valer su
derecho de exentarse del impuesto deberé encontrarse respaldado por la
factura debidamente autorizada por la Administracion Tributaria, ademas
de que contenga el nombre y el Nit de la misma. Para que una Institucién
Educativa pueda realizar operaciones con el impuesto, esta obligada a
inscribirse  previamente en Registro Tributario Unificado de la
Administracion Tributaria por medio del formulario respectivo, tal y como
lo expresa el articulo 30 del reglamento y 36 de la misma Ley.

Por ultimo, en caso contrario a lo anterior expuesto, si la Institucion
Educativa realiza actos gravados, como la venta de uniformes, prestacion
de servicios no educativos, importaciones, arrendamiento de inmueble,
entre otros; el articulo 12 del reglamento de la Ley indica que los
propietarios de dichas instituciones, deberan inscribirse como
contribuyentes por éstas actividades y presentar la declaracion por la
venta o prestacion de servicios gravados sin incluir las operaciones
exentas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta —ISR—, Decreto No. 26-92 y sus
Reformas. Acuerdo Gubernativo No. 206-2004: Es evidente que una
Institucion Educativa, en un sentido estricto no tiene un fin lucrativo, por

tal razon todo lo relacionado con el Impuesto sobre las Ganancias
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(Rentas) no tiene gran significado; pues en el articulo 6 literal b) se hace
mencion de las rentas exentas y literalmente dice “Estan exentas del
impuesto: b) Las rentas que obtengan las universidades legalmente
autorizadas para funcionar en el pais y los centros educativos privados
como centro del cultura.”(7:8) Ademas, la responsabilidad de inscribirse
al impuesto como exento no se encuentra eximida, asi como la de indicar
bajo qué sistema de contabilidad trabajar4, ademas de la elaboracion y
presentacion de estados financieros con su respectiva declaracion anual
del impuesto sobre la renta, aunque ésta Ultima sea a base de rentas
exentas, articulos 46, 47 y 54 de la Ley, respectivamente. Por otro lado,
el encontrarse eximida de los impuestos no significa que no pueda ser
agente de retencion por el régimen de asalariados, pues debera practicar
retenciones del impuesto a todas aquellas personas que tengan
remuneraciones anuales superiores a los treinta y seis mil quetzales
(Q 36,000.00), articulo 63 de la Ley y 32 del reglamento.

Ley del Impuesto de Solidaridad —ISO—, Decreto 73-08: Este impuesto
para no contrastar con los beneficios que tienen las Instituciones
Educativas, en el articulo 4 indica las exenciones y la literal b) del articulo
citado, muestra que los centro educativos publicos y privados legalmente
autorizados gozaran de esta gracia.

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-, Decreto 15-98:
Aunque este arbitrio, con calidad de impuesto, es jurisdiccion de las
Municipalidades y no de la Superintendencia de Administracion Tributaria
—SAT—-, se debe tomar en cuenta pues es una obligacion tributaria.

Aunque para no perder costumbre existe la exencion especifica en su
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articulo 12 numeral 6, expresa que estan exentos por los bienes
inmuebles todos los Centros Educativos privados destinados a la
ensefanza.

Ley del Impuesto Sobre Productos Financieros —IPF—, Decreto 26-95:
Esta Ley regula los ingresos por intereses de cualquier indole y el hecho
generador es el momento en el que se pagan o acreditan dichos
intereses. Como es de rutina en las leyes tributarias las Instituciones
Educativas tienen el privilegio de exentarse al pago de dichos impuesto y
en el caso de éste no es la excepcion pues en su articulo 9 literal b)
sefiala que todos los centros educativos legalmente autorizados seran
exentos.

Codigo Tributario, Decreto No. 6-91 y sus Reformas: Si bien es cierto
que toda Institucién Educativa se encuentra favorecida por la exencion de
los impuestos, no se puede decir que su situacibn como sujeto pasivo
esta beneficiada del todo, ya que tales exenciones no le liberan del
cumplimiento de las demas obligaciones que de acuerdo con la Ley le
correspondan, articulo 23 Cédigo Tributario. Tales obligaciones, como
por ejemplo: el mantener al dia sus registros contables, el llevar los libros
y registros contables en forma o lugar que indica la Ley, el ser agente de
retencion, el presentar el pago de retenciones, el presentar la declaracion
trimestral de exenciones, la presentacion de la declaracion jurada del
Impuesto Sobre la Renta, el manejar el plazo de prescripcion de
documentos y obligaciones, el no poner resistencia a la acciéon
fiscalizadora de la Administracion Tributaria, el asistir a citaciones de la

Administracion Tributaria, entre otras; tales obligaciones que al infringirlas
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se encuentran sujetas a sancién, segun el articulo 94 del dicho Cédigo.

A continuacién se hara referencia de las situaciones mas comunes:

©

El no tener los libros contables y otros registros al dia, multa de
cinco mil quetzales (Q 5,000.00) cada vez que se le fiscalice.

El no llevar o mantener los libros y registros contables en el domicilio
fiscal del contribuyente o en la oficina del contador autorizado por el
mismo, multa de un mil quetzales (Q 1,000.00) cada vez que se le
fiscalice.

El presentar las declaraciones juradas después del plazo fijado en
las Leyes tributarias especificas, multa de treinta quetzales (Q 30.00)
por dia atrasado, con un maximo de seis cientos quetzales (Q
600.00) si es mensual; mil quinientos quetzales (Q 1,500.00) si es
trimestral; y tres mil quetzales (Q 3,000.00) si es anual.

El no asistir a las oficinas de la Administracion tributaria cuando le
sea citado, multa de un mil quetzales (Q 1,000.00) por cada vez que

sea convocado.
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CAPITULO II
CICLO DE TRANSACCIONES DE UNA INSTITUCION EDUCATIVA
2.1  DEFINICION DE CICLO
Segun el diccionario electrénico de la Real Academia Espafiola, el término ciclo
se define como el “Conjunto de una serie de fendmenos u operaciones que se
repiten ordenadamente.” (16:pagina WEB)
En una Institucion Educativa, desde el punto de vista contable, un ciclo es una
serie de hechos econémicos (transacciones) que pueden observarse por medio
de las operaciones mas frecuentes, los cuales influyen en la situacion financiera
de la misma.
2.2 UTILIZACION DEL CONCEPTO HECHO ECONOMICO
Hecho se refiere a un acontecimiento verdadero y objetivo, el cual puede
generar derechos y obligaciones a una institucion, en otras palabras, los hechos
econdmicos dentro de una Institucion Educativa son todas las transacciones
mercantiles que se realizan.
Los hechos econdmicos se pueden dividir de la siguiente forma:
%  Hechos por intercambios con terceros, que son las personas a quienes se
les venden los productos o servicios.
%  Hechos por fuerzas o entidades externas, producidos por situaciones de
infortunio, tanto gubernamentales, como de personas.
%  Hechos por decisiones o transferencias internas, provocados por cambios
intrinsecos.
%  Hechos por el tiempo, estos se relacionan con la antigiedad de las

operaciones y la utilizacion de bienes propiedad de la institucion.



2.3 SIGNIFICADO DEL CONCEPTO TRANSACCION

Una transaccion es un trato, convenio, negocio segun la real lengua espafiola.
Pero dentro de Contabilidad y Auditoria “es un hecho econdmico al que se le ha
reconocido que produce un efecto potencial sobre los estados financieros”(10:3),

lo cual se resume como hecho econémico.

2.4  IMPORTANCIA DE LOS CICLOS DE TRANSACCIONES EN UNA
INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

El agrupar las transacciones comerciales de una Institucion Educativa en ciclos,
conlleva a que el estudio de cierta seccidén de los hechos econémicos se analice
de mejor forma posible, considerando que estos son parte de un sistema que
integra gran cantidad de transacciones. Sin embargo, la visualizacién de estas
transacciones en ciclos es muy abstracta, pues dentro de un sistema contable
no se puede palpar cada uno de los ciclos, sino la Unica forma de poderlos
observar es analizando las transacciones homogéneas.

Los beneficios que conlleva el concepto ciclos, son los siguientes:

“l. Proporciona una estructura efectiva para estudiar y evaluar debidamente
los controles contables internos existentes en una empresa.

2. Enfatiza que la actividad empresarial es un flujo a través del tiempo, mas
bien que un nimero de cuentas estaticas a verificar.

3. Facilita una base comun para estudiar lo que sucede en una entidad,
como los hechos econémicos pueden afectar diversos segmentos

diferentes de la organizacion al mismo tiempo”. (10:6)
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2.5 DESCRIPCION DEL CICLO DE INGRESOS DENTRO DE UNA

INSTITUCION EDUCATIVA

Este ciclo constituye las transacciones necesarias para transformar todos los

servicios a efectivo. Aca se incluye el recibir efectivo de los estudiantes, emision

de recibos, registro y control de cuentas por cobrar, manejos de cheques

rechazados, cancelacidn y recuperacidon de cuentas incobrables. Las funciones

tipicas que se desarrollan en una Institucion Educativa, para el ciclo son:

2.5.1 Funciones de Ejecucion:

©

E £ F & & F F F &

Recibir dinero por cobro de colegiaturas, inscripciones y demas.
Recibir donaciones por terceros.

Recibir donaciones por terceros, por colaboracion de servicios.
Emision de recibos por cobros.

Sumar el total de entradas de efectivo.

Depoésitos de efectivo recibido en el banco.

Evaluar las comisiones por colaboracion con servicios de terceros.
Evaluacion y aprobacion promesas de pago.

Recuperacion de la cartera de clientes morosos.

Determinacion de cuentas incobrables.

2.5.2 Funciones de Registro:

©

Contabilizar en el libro diario los ingresos recibidos por cobros y
efectuar los traslados al mayor.

Contabilizar en el libro diario las donaciones por colaboracion con
servicios de terceros y efectuar los traslados al mayor.

Contabilizar en el libro diario las donaciones por terceros y efectuar

los traslados al mayor.
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% Determinacion y registro del costo del servicio prestado.

% Actualizacién de los libros auxiliares de: caja, bancos, clientes,
inventarios, propiedades, entre otros.

% Gestion de cobro a clientes y seguimiento a cuentas morosas.

% Registro de cuentas incobrables.

% Actualizacién de los mayores auxiliares de clientes.

DESCRIPCION DEL CICLO DE EGRESOS DENTRO DE UNA

INSTITUCION EDUCATIVA

A las transacciones que componen el ciclo de egresos-compras se le denomina

también como ciclo de “adquisicion y pago” y en él se clasifican todas las

adquisiciones de los recursos necesarios para satisfacer las necesidades de la

institucion.

26.1

2.6.2

Las funciones de ejecucion por parte de Egresos-Compras de este

ciclo son:

% Solicitud de compras y cotizaciones.

% Seleccién de mejor cotizante.

% Autorizacién para la adquisicion de bienes y servicios.

% Recepcion de mercancias y suministros.

% Control de calidad de las mercancias y servicios adquiridos.

% Verificacion y aprobacion de los pagos.

Las funciones de registro por parte de Egresos-Compras de este

ciclo son:

% Contabilizacion en el libro diario y control de las cuentas por pagar y
los pasivos acumulados.

% Distribuciéon de las compras a las cuentas apropiadas.
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Actualizacién de los registros de inventarios y para controlar las
compras o las devoluciones a proveedores.

Desembolsos y registro de los pagos.

Control de los fondos fijos de caja.

Actualizacién del Libro Diario de: compras de bienes y servicios,
pagos, notas de débito y crédito emitidas por proveedores.
Actualizacién de los sub mayores de: caja, inventarios, propiedades,

proveedores, compras.

Ademas de lo anterior, en este ciclo se incluye los desembolsos de

efectivo por remuneraciones devengadas por ejecutivos y empleados.

Las funciones ejecucién por parte de Egresos-Némina de este ciclo

son:

% Reclutamiento, contratacién, promocién y despido de personal.

% Regular las relaciones laborales.

& Capacitacion y evaluacion del personal.

% Preparacion de informes de asistencia.

% Actualizacién y renovacion de condiciones contractuales para los
empleados.

% Preparacion, autorizacion, calculos, control y pago de némina.

% Preparacion, autorizacion, calculos, control y pago de cuotas al
seguro social.

% Autorizacién, pago y recuperacion de anticipos varios.

& Nominas de ejecutivos, gerencia y confidenciales.
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2.6.4 Las funciones registro por parte de Egresos-Némina de este ciclo

son:

% Contabilizacion de sueldos en el libro de sueldos autorizado.

% Contabilizaciéon en el libro diario de néminas de sueldos pagadas y
traslados a las cuentas de mayor.

% Contabilizaciéon en el libro diario de prestaciones laborales de
empleados y traslados a las cuentas de mayor.

% Contabilizacién en el libro diario y control de anticipos de sueldo
aprobados.

% Actualizar los registros de empleados.

% Contabilizaciéon en el libro diario de las cuotas del seguro social y

entidades relacionadas, asi como sus pagos.
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CAPITULO Il

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE PARA LOS CICLOS DE

3.1
3.1.1

3.1.2

3.1.3

INGRESOS Y EGRESOS

ORGANIZACION

Definicion: Segun el libro de Raymundo Benavides Pafieda Organizar
“implica dividir y agrupar las actividades que se han de realizar en una
empresa con el proposito de proporcionar los productos y servicios a la
comunidad, fin para el cual fue creada la compafia”. (1:124) Como lo
dijo acertadamente el notable catedratico universitario, la organizacion de
una institucion se basa en analizar sus actividades, para poder
explotarlas al maximo y asi crear un buen producto o servicio, esto
mediante el seguimiento de normas y lineamientos para la obtencion de
resultados.

Estructura Organizacional Formal: La estructura organizacional es un
medio por el cual una Institucion Educativa hace que todas las personas
que intervienen en ella, se relacionen entre si y mantengan una
comunicaciéon formal, lo cual le sirve para conseguir sus objetivos con

rapidez, eficiencia y calidad.

Importancia de la Organizacién: La organizacion de las actividades de
una Institucion Educativa, por ser de caracter social, es importante
considerar que todas y cada una de las personas que en ella se
desenvuelven son vitales para que la entidad pueda tener vida y a raiz de
es0 se pueden percibir las siguientes caracteristicas:

% Es de caracter continuo.



3.1.4

3.1.5

% Es el medio mas especializado para lograr los objetivos de un grupo
social.
% Elimina la lentitud e ineficiencia en las actividades.

& Disminuye y descarta la duplicidad de esfuerzos.

Elementos de la Organizacién: La organizacion bésica de una
Institucion Educativa se encuentra compuesta por los siguientes
elementos:

& Estructura: Son las partes, en las que habra de operar un grupo social
(estudiantes, padres de familia, profesores, personal técnico
administrativo y de servicio), que establece la disposicion y relacion
de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los
objetivos.

L Sistematizacion: Este concepto implica que todas las actividades y
recursos de la empresa, deben coordinarse racionalmente a fin de
facilitar el trabajo y la eficiencia.

& Jerarquia: Una organizacion necesita de una estructura jerarquica, la
cual origina la necesidad de establecer niveles de autoridad y
responsabilidad.

% Simplificacion de funciones: Uno de los objetivos primordiales de la
organizacion es establecer los métodos mas sencillos para realizar el
trabajo de la mejor manera posible.

Principios de la Organizacién: A continuacion se presentan los

principios basicos a utilizar en la organizacion de una Institucién

Educativa:

-20-



Objetivo: Este principio explica que un puesto es necesario, cuando
éste ayude a alcanzar los objetivos de la institucion, ya que todas sus
actividades deberén relacionarse con los mismos.

Especializacion: Segun este principio toda persona al trabajar debera
limitar su actividad laboral, especificamente a una sola, ya que entre
mas singular su trabajo y menor el campo de accion, mayor sera su
eficiencia y técnica empleada.

Jerarquia: Dentro de toda institucion se deberan establecer ejes de
autoridad y en una Institucién Educativa no es la excepcién, pues este
principio considera necesario que fluya desde el méas alto directivo
hasta el nivel mas bajo, ya que es necesaria para lograr los planes.
Paridad de autoridad y responsabilidad: Este principio concatena la
relacion proporcional que tiene la autoridad y la responsabilidad, ya
gue entre mas grado de autoridad se tenga, se ha de cumplir con mas
responsabilidades.

Unidad de mando: Dentro de una Institucion Educativa se hace
necesario el tener ejes de autoridad, para que cada actividad tenga un
solo jefe asignado y asi no reportar las tareas a mas de un jefe.
Difusion: Segun este principio es necesario que cada jefe debe
publicar y exponer por escrito a cada miembro de la institucion, las
obligaciones que contrae cada puesto.

Amplitud o tramo de control: Este principio explica que dentro de una
institucion, por cada jefe, existe un nimero de subordinados limite, los
cuales debe reportarse en forma oportuna, para que éste pueda

ejercer sus funciones eficientemente.
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3.1.6

3.1.7

% De la Coordinacién: Es una de las principales necesidades de toda
Institucion Educativa, ya que ésta debe mantener un equilibrio entre
todas las unidades de la organizacion.

& Continuidad: Lo que comparte este principio es que, toda Institucién
Educativa debe mantenerse, mejorarse y ajustarse a la coyuntura del
pais.

Importancia de wuna adecuada Departamentalizacion en una

Institucion Educativa: La departamentalizacion es la divisibn o

agrupacion de funciones y actividades en unidades especificas, siempre

y cuando las mismas tengan similitud. Dentro de una Institucion

Educativa la departamentalizacion esencial es por funcionalidad, pues

cada unidad dentro de la organizacién, se encuentra dividida segun lo

anélogo de sus actividades.

Técnicas de Organizacion: Las técnicas utilizadas en la organizacion y

sistematizacion de actividades de una Institucion Educativa, son las

siguientes:

% Organigramas: Ya que son herramientas necesarias para llevar a
cabo una organizacion racional y pueden ser vertical u horizontal.

% Manuales: Porque son documentos detallados, que contienen en
forma ordenada y sistematica, informacion acerca de la organizacion
de la institucion y pueden ser: de politicas, de procedimientos, de
puestos y de instrucciones contables.

% Diagramas o procedimientos de flujo: Es la representacion grafica que

muestra la sucesion de los pasos de que consta un procedimiento.
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3.1.8

3.2
3.2.1

Necesidad del Manual de Puestos y Funciones dentro de una
Institucion Educativa: Como se menciona en el punto 3.1.6
“Departamentalizacion de una Institucién Educativa”, la mejor forma de
organizar a esta clase de institucion es por funciones y puestos, de donde
se desprende la necesidad de creacién y utilizacion de un manual de
funciones y puestos, el cual es una de las técnicas necesarias en la
organizacion de toda entidad, pues de él depende una adecuada
segregacion de funciones, ambiente laboral sano y coordinado. Dicho
manual debe contener como minimo:

& Marco Conceptual: Vision, Misién, Valores y Principios, Alcance,
Objetivo, Definiciones.

& Estructura Organica: Unidades de la organizacion, Organigrama.

& Descripcion Técnica de Puestos: Direccién Administrativa, Técnica,
Subdireccion y coordinacion, Secretaria y recepcion, Seccion de
contabilidad, Seccién de tesoreria, Claustro de maestros, Laboratorio
de cémputo, Laboratorio de mecanografia, Laboratorio de medicina,
Conserjeria, Vigilancia y Mensajeria.

% Autorizacién

Para un mayor entendimiento del tema planteado se puede consultar el

caso practico del Capitulo V.

SISTEMATIZACION

Definicion: Este término implica que todas las actividades y recursos de

una Institucion Educativa deben coordinarse racionalmente a fin de

facilitar el trabajo y la eficiencia. Lo que significa trabajar con orden y
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3.2.2

3.2.3

3.24

claridad para que los procesos sean lo mas simple posible y el personal
pueda alcanzar los objetivos deseados.
Clasificacion de los Sistemas: Un sistema es el conjunto de diversos
elementos que se encuentran interrelacionados y que se afectan
reciprocamente para formar un solo. Una Institucion Educativa se
clasifica dentro de los sistemas sociales, ya que el desarrollo de su
trabajo se encuentra integrado por personas (estudiantes, padres de
familia, profesores, personal técnico administrativo y de servicio), la
cuales tienen como objetivo un fin comun.

Jerarquia de los Sistemas: Al considerar los distintos tipos de sistemas,

el economista Kenneth Boulding Ewert establece que existen nueve

niveles, los cuales van desde una estructura estatica hasta llegar a

sistemas trascendentales. El sistema empleado en una Institucion

Educativa segun esta jerarquia, es de octavo nivel, ya que la distribucion

del trabajo y las relaciones sociales de todos sus integrantes constituyen

la base del mismo.

Elementos de un Sistema: Un sistema social estd constituido por una

serie de subsistemas y en este caso se desglosaran los elementos del

subsistema de educacion, los cuales se describen a continuacion:

% Entrada o insumo: Este elemento es la fuerza suministrada por medio
de la informacién necesaria para que se realicen todas actividades.
En este caso todo el material a desarrollar en el proceso ensefianza
aprendizaje.

% Procesamiento o transformador: Es el tratamiento que se le da a la

informacion para poder convertirla en el servicio educativo.
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3.2.5

% Salida o producto: En este elemento se obtiene el producto final o
servicio listo para ser entregado a las personas.

% Retroalimentaciéon: Cuando se entrega el servicio final, y éste se
compara con otro similar, para decidir si se quiere mas o se cambia.

% Ambiente: Es todo lo que nos rodea y que influye también en la
entrada, salida y retroalimentacion; pues de este depende muchas
veces del servicio que se quiere dar u ofertar.

Sistema de Informacién Contable: El papel fundamental que ha

desempeiado la contabilidad dentro de una empresa, ha sido controlar y

organizar las diferentes actividades con el fin de conocer la situacién en

que se encuentra, de manera agil, oportuna y util, para llevar a cabo los
propdsitos que se quieren realizar y asi cumplir con los objetivos.

La Contabilidad como sistema, tiene la funcion principal de capturar

informacion, procesarla, almacenarla y distribuirla en forma oportuna

para la correcta toma de decisiones. Un sistema de informacién contable
ha de ser un sistema que suministre informacion eficaz y oportuna, que
permita a la administracién ejercer un control técnico, por tanto, es
conveniente crear un sistema detallado y preciso que permita conocer

razonablemente lo que realmente sucede en la organizacion y ayude a

tener mejores herramientas para una buena toma de decisiones en el

momento oportuno.

Dentro de una Institucion Educativa es necesario contar con un sistema

de informacion contable, pues de este se desprenden una serie de

actividades que dan valor y seguridad a los servicios que se le pueden
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3.3

3.3.1

3.3.2

3.3.3

ofrecer al publico, lo cual atrae la atencién y confianza necesaria para
desarrollo de la entidad.

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION DEL DEPARTAMENTO
CONTABLE

Definicion de Contabilidad: Segun la Licenciada Janneth Ménica
Thompson Baldiviezo, “La Contabilidad es la Ciencia que proporciona
informacion de hechos econdmicos, financieros y sociales suscitados en
una empresa; con el apoyo de técnicas para registrar, clasificar y resumir
de manera significativa y en términos de dinero, “transacciones y
eventos”, de forma continua, ordenada y sistemética, de tal manera que
se obtenga informacion oportuna y veraz, sobre la marcha o
desenvolvimiento de la empresa u organizacion con relacion a sus metas
y objetivos trazados, con el objeto de conocer el movimiento de las
riquezas y sus resultados”. (23:pagina WEB)

Objetivo de Contabilidad: El objetivo primordial de la contabilidad
dentro de toda organizacion administrativa, es proporcionar informacion
financiera veraz, confiable y oportuna necesaria para la toma de
decisiones. Por cuanto el sistema contable debe estar sujeto a
actualizaciones constantes, para poder satisfacer las necesidades de la
entidad en la que se desempeiia.

Organizacion del Departamento de Contabilidad: La organizacion del
departamento de contabilidad debe estar encaminada a delimitar y
designar claramente las atribuciones de cada uno de sus miembros, esto
ademas de un estudio profundo de todos los hechos a registrar para

producir informacién razonable.
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3.34

Por otro lado, dentro de la unidad se deben crear secciones para
proporcionar orden y claridad al trabajo realizado, ademas de
proporcionar libertad de accién y no depender de una sola persona, con
lo que se pretende definir el campo de accién de la unidad administrativa.
Estudio, Analisis y Seleccién de Hechos Econdmicos a Registrar: El
estudio de los hechos econdmicos de una Institucion Educativa, no es
mas que el revisar cuales son sus transacciones comerciales sin importar
su efecto dentro de la informacion financiera; al momento de tener a la
vista todas las transacciones realizadas, es donde se realiza el analisis
de las mismas, ya que del tratamiento que se le dara a cada transaccion
se desprende el control interno a utilizar, pues se seleccionan solo los
hechos que cumplen con la regla mas preciada en contabilidad, que se
encuentra en el articulo 381 del Cdédigo de Comercio, la cual indica que
las operaciones contables debe estar debidamente comprobadas con
documentos fehacientes que llenen los requisitos legales del caso.

Entonces, para realizar el registro contable de los hechos econdmicos de
la institucién, es necesario que los documentos y los procedimientos
utilizados aseguren que las transacciones estan debidamente autorizadas
y aprobadas. Por otro lado, el registro de los hechos econdmicos de una
Institucion Educativa debe ser llevado de una manera formal, tal y como
lo expresa nuestro Codigo de Comercio y para ello es necesario utilizar el
sistema de partida doble, los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados, los libros de inventarios, diario, mayor y de estados

financieros.
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3.3.5

Dentro de los hechos econémicos mas comunes en una Institucion
Educativa se pueden encontrar los indicados en el Capitulo anterior (1) y
para un mejor enfoque al desempeio de dicha entidad, solo se toman en
cuenta los ciclos de ingresos y egresos.

Analisis y Seleccién de los Reportes Financieros Requeridos para la
Toma de Decisiones: Posterior a realizar la seleccion de los hechos
econdmicos a registrar se deben crear los reportes financieros necesarios
para una adecuada toma de decisiones, en este caso una Institucion
Educativa aunque no se encuentre obligada a realizar contabilidad
completa, debe preparar su informacion y elaborar el informe contable
correspondiente, a cada afo de labores, esto para adjuntarlo a la
declaracién anual del Impuesto Sobre la Renta. Ademas, los informes
contables no son utilizados Unicamente por la administracion de la
institucion, ya que existen inversionistas, empleados, prestamistas,
proveedores, clientes, entre otros, interesados en lo relativo a la situacion
financiera de la institucion.

Un informe contable bien preparado, segun la Norma Internacional de
Contabilidad —NIC— numero 1, comprende los siguientes estados
financieros:

% Balance de situacion general.

% Estado de resultados.

& Estado de cambios en el patrimonio neto.

% Estado de flujo de efectivo.

% Notas a los estados financieros, comprendiendo un resumen de las

politicas contables significativas y otras notas explicativas.
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3.3.6

En el caso de una Institucion Educativa por tratarse de una institucion no
lucrativa, el Estado de Resultados se convierte en un Estado de Ingresos
y Egresos, ya que no existen ventas directas en las que se pueda obtener
una ganancia predeterminada; ahora, en relacion a los demas estados
financieros los nombres y funciones persisten, sin tener cambios
significativos como los sufre el estado mencionado con anterioridad.
Disefio de un Manual de Instrucciones Contables —MIC— para una
Institucién Educativa: Un manual constituye una de las herramientas
con que cuenta la organizacién administrativa para facilitar el desarrollo
de las distintas unidades a su cargo. El MIC persigue ser un instrumento
de regulacion y uniformidad en cuanto al registro y presentacion de las
operaciones contables.

Entre los principales objetivos de este manual pueden enumerarse los

siguientes:

& Contribuir al fortalecimiento de la gestion financiera, agilizando cada
una de las actividades realizadas.

& Unificar los criterios de registro, manejo y control de las transacciones
correspondientes a los ciclos de ingresos y egresos de una Institucion
Educativa.

& Aumentar el nivel de confianza al momento de la toma de decisiones
con criterio contable.

& Automatizar la operatoria contable con el fin de evitar que se atrasen
las operaciones financieras de la institucion.

Dentro de sus componentes encontramos:

& Instructivo.
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3.3.7

Marco conceptual (Objetivos, Politicas y Normas).
Flujos de Informacion.

Catélogo de Cuentas.

Descripcidon de Cuentas.

Jornalizacion.

Modelos de Estados Financieros.

F & & F & F F

Formas.

De igual forma que el manual de puestos y funciones, para una mayor

compresion del tema se puede consultar el caso practico del Capitulo V.

Aprobacion y Actualizacién del Manual de Instrucciones Contables

—MIC-: Este debe ser aprobado por la administracion, ya que segun la

Norma Internacional de Contabilidad niamero 1, de esta es directamente

la responsabilidad de la informacién recopilada, procesada y presentada

en los estados financieros de la institucion. Previo a la aprobacién del

manual, la administracion debe evaluar si la informacion producida a

través de dicho instrumento es la que se necesita como soporte para una

apropiada toma de decisiones.

Por otro lado se encuentra la actualizacion del manual, la cual se debe

hacer por lo menos cuando alguno de los siguientes casos se presente:

& “Cuando la estructura organica de la Unidad tenga alguna
modificacion que impacte en alguno de los procedimientos.

& Cuando se publigue un nuevo Reglamento Interior, que implique

cambios en las atribuciones conferidas a la Unidad y que éstas

impacten al procedimiento.
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L Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos,
derivados de la mejora de los mismos.

% Cuando existan cambios en la normatividad aplicable a los
procedimientos e impliqgue adecuaciones o supresiones de éstos.

% Cuando los organismos fiscalizadores recomienden a la Unidad la

actualizacion o incorporaciéon de procedimientos.” (14:13)
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CAPITULO IV
EFECTOS POR LA FALTA DE ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION
CONTABLE PARA LOS CICLOS DE TRANSACCIONES DE UNA
INSTITUCION EDUCATIVA
4.1 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION
CONTABLE PARA LOS CICLOS DE TRANSACCIONES

En muchos casos las decisiones administrativas en las Instituciones Educativas
privadas, no son las adecuadas, esto por la ignorancia de la normativa legal y
técnica que rige las operaciones contables y transacciones comerciales en
nuestro pais.  El objetivo primordial de la organizaciébn y sistematizacién
contable es proporcionar a la administracion un Manual de Instrucciones
Contables —MIC—, como herramienta practica para el desenvolvimiento y registro
adecuado de sus transacciones, con el afan de generar reportes financieros que
sirvan de soporte para minimizar riesgos en la formulacion de decisiones.

Por otro lado, al momento de realizar el estudio de los hechos econdémicos de la
institucién, el Contador Publico y Auditor -CPA- debe identificar todos aquellos
eventos desfavorables para la institucion, esto con el fin de crear soluciones
técnicamente adecuadas a las mismas y asi contribuir a minimizar los riesgos
administrativos y financieros.

4.2 EFECTOS CAUSADOS POR LA FALTA DE ORGANIZACION Y

SISTEMATIZACION DENTRO DE UNA INSTITUCION EDUCATIVA

La problemética causada por la falta de un sistema contable dentro de una
Institucion Educativa es evidente, pues es sencillo suponer que no existe ningun
reporte financiero formulado con las transacciones de la entidad. Pero el

trasfondo real y verdadero no es solo los registros contables, ya que se relaciona



con los riesgos de no cumplir con las leyes y reglamentos vigentes, con los

objetivos operacionales de la institucion, con no salvaguardar adecuadamente

los bienes y sobre todo con una inapropiada toma de decisiones, lo cual conlleva

a que el publico en general distorsione la imagen de la instituciébn y esto

provoque baja en la demanda de servicio, esto Uultimo contribuyendo

negativamente a la aceleracion del crecimiento de la institucion.

Por otro lado, ademas de los riesgos de trasfondo que se mencionan con

anterioridad, se pueden encontrar riesgos administrativos y financieros derivados

del sistema contable, tal y como se desglosan a continuacion:

4.2.1 Riesgo Administrativo: “Es la probabilidad en un lapso de un afio, de
tener dafios o pérdidas por cierta causa 0 amenaza, y puede evaluarse
sometiendo el esquema de controles a escenarios de peligro en los que
se evalla la capacidad de respuesta del proceso ante éstos resultandos
en un valor numérico que representa esta probabilidad.” (15:pagina WEB)

4.2.2 Riesgo Financiero: Este concepto es mas amplio, pues se encuentra
compuesto por los siguientes elementos:

% Riesgo de crédito, este riesgo indica que por una politica liberal de
aprobacion de créditos se puede llegar a niveles excesivos de
liquidez, pero una mala politica generara alta morosidad de clientes.

L Riesgo de mercado, este riesgo muestra que la calidad de los
productos y servicios ofrecidos deberan ser bien gestionados, pues en
la actualidad las variaciones en el mercado es algo muy espontaneo y
de tales variaciones depende casi siempre que el cliente siga

consumiendo o busque la competencia.
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Riesgo de tasas de interés, este riesgo prevé el cambio de las tasas
de interés, ya que en ciertos mercados puede llegar a existir una
demanda incierta de dinero.

Riesgo de liquidez, este es el mas latente dentro de una Institucién
Educativa, ya que el recurso monetario se ve afectado por la conducta
de las personas que reciben el servicio, pues por ser pagado algunas
se terminan retirando y muchas veces con saldos que afectan a la
cartera, deteriorando asi el capital de trabajo.

Riesgo de cambio, este riesgo esta conectado a las fluctuaciones de
la moneda extranjera que compromete a los créditos obtenidos por las
instituciones, pero para una Institucion Educativa seria muy dificil
obtener, al menos que cuente con muy buen respaldo.

Riesgo de insuficiencia patrimonial, se refiere a que algunas
instituciones no tienen el tamafio de capital necesario para el nivel de
sus operaciones afectadas por su riesgo de crédito, dicho en otras
palabras que la cartera crediticia sea la adecuada para poder
recuperarla facilmente.

Riesgo de endeudamiento, este riesgo influye de tal manera en una
Institucién Educativa, ya que muchas veces es necesario realizar
actividades con financiamiento externo, lo cual conlleva que pagar
créditos, no se pueden mantener los niveles de liquidez y mantener
costos mas reducidos posibles.

Riesgo de gestidbn operativa, este riesgo genera la posibilidad de
pérdidas financieras por deficiencias o fallas en los procesos internos,

en la tecnologia de informacion, en las personas o por ocurrencias de
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eventos externos adversos, de lo cual una Institucién Educativa no se
encuentra exenta.

% Riesgo legal, en una Institucion Educativa se produce por los cambios
legales o de las normas de un gobierno, lo cual puede ejercer cierta
desventaja de la institucion con otra.

& Riesgo soberano, este comprende la posibilidad de que el estado no
cumpla con las obligaciones que tiene.

& Riesgo sistémico, este riesgo toma en cuenta los efectos internos o
externos que un sistema financiero del pais que ejerce una institucion.

4.3 ROL DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR DENTRO DE LA
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA
INSTITUCION EDUCATIVA

El Contador Publico y Auditor - CPA-, “es un profesional que cuenta con amplio
conocimiento y dominio de las Ciencias EcondOmicas, que se actualiza
constantemente, ademas de estar informado de los cambios y acontecimientos
internacionales, que actuando con integridad y buena fe, manteniendo el honor,
la dignidad y capacidad profesional, observando las normas de ética mas
elevadas en todos sus actos y guardando el secreto profesional, ayuda a las
instituciones a formular la informacibn necesaria para la toma de
decisiones.”(17:pagina WEB)

Ademas, el CPA sirve profesionalmente a la sociedad ejerciendo sus funciones y

asesorando a toda persona que lo necesite, cumpliendo asi con la mision
importante de registrar los hechos econémicos ocurridos y dar fe publica de los

mismos, con oportunidad y claridad por medio de los estados financieros.
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En el caso de formular un sistema contable para determinada institucion, el CPA,

debe realizar el estudio detallado de los hechos econdmicos de la misma, ya que

debe ser capaz de reconocer los sintomas enfermizos de cualquier entidad y

poner en practica planes para solucionar estos problemas, es por eso que el

papel que desempefa el CPA en la sociedad es importante. Anudado a lo

anterior, el rol del CPA en la organizacion y sistematizacion contable se puede

dar por medio de cuatro fases, como se detallan a continuacion:

©

Primera fase, la evaluacion inicial, esta es necesaria para definir los
problemas y la funcién del CPA radica en establecer los puntos de partida
para buscar las posibles soluciones.

La segunda fase, la planificacién, esto tiene lugar después de que el CPA
tiene todas las posibles soluciones a la problematica encontrada.
Asegurandose de que tiene la confianza, el conocimiento y el compromiso
para abordar las situaciones encontradas.

La tercera fase, la ejecucion, aparece cuando el CPA trabaja para eliminar
los problemas encontrados y asi asegurar que la administracion que se
gueda cuenta con las herramientas necesarias para que siga trabajando la
institucion.

La ultima fase, el nuevo comienzo, esta fase el CPA recupera la confianza
de la institucion por haber restaurado de nuevo todo, ayudando por medio
de la creacion de nuevos modelos para guiarlos a una mejor direccion

administrativa y financiera.
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CAPITULO V
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE PARA LOS CICLOS
DE INGRESOS Y EGRESOS DE UNA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
(APLICACION)

Como propuesta para la aplicacion de las teorias fundamentadas en los
capitulos anteriores, a continuacion se detallaran los manuales organizacionales,
esenciales dentro de cualquier institucién, ya que sin ellos no existen ejes de
trabajo, lo cual hace que cada colaborador trabaje para si mismo y no en pro de
la institucion.

En adelante se referira como Institucion Educativa al Liceo “Guayacan”, el cual
después de haber cumplido con todas sus obligaciones ante el Ministerio de
Educacion, el Registro Mercantil y la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT—, se encuentra en O6ptimas condiciones para iniciar sus
operaciones con el publico.

51 MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Este manual pretende uniformar el ritmo de trabajo de los colaboradores en la
institucion, asi como segregar y dividir adecuadamente las atribuciones que
tiene cada unidad ejecutora dentro de la administracion. El desglose del mismo
se encuentra en forma muy general, tratando de cuidar los aspectos técnicos
mas importantes, ya que en este manual la informacion debe estar clara y
precisa para no caer en malos entendidos por parte de los colaboradores. El

disefio propuesto es el siguiente:



5.1.1 Caratula

5.1.2

5.1.3

LICEO GUAYACAN
19 CALLE 12-55 ZONA 11, CUIDAD DE
GUATEMALA
Teléfono 6677-5544

“MANUAL DE PUESTOS Y DE FUNCIONES”
(Version 1-201 )

GUATEMALA, ENERO DE 201__

indice

% Capitulo | (Marco Conceptual): Visiéon, Mision, Valores y Principios,

Alcance, Objetivo, Definiciones.

& Capitulo 1l _(Estructura Orgdanica): Unidades de la organizacion,

Organigrama.

G Capitulo IlIl  (Descripcion Técnica de Puestos): Direccidn

Administrativa, Técnica, Subdireccion y coordinacién, Secretaria y
recepcion, Seccion de contabilidad, Seccion de tesoreria, Claustro de

maestros, Laboratorio de computacion, Laboratorio de mecanografia,

Laboratorio de medicina, Conserjeria y Vigilancia (Mensajeria).
% Autorizacién

Introduccidén

Con este Manual de Puestos y Funciones, el Liceo “Guayacan” se
constituye un instrumento que fortalece su funcionamiento por medio de
una adecuada segregacion de funciones, distribuyendo equitativamente

las actividades realizadas por cada uno de los puestos, conforme a la

estructura organizativa de la Institucion Educativa.
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5.1.4

El contenido de este documento cumple con el propdésito de servir como
guia para las funciones que deben realizar los distintos puestos que
componen la estructura organizativa del Liceo, esto para un buen
desarrollo de sus operaciones y una efectividad de las mismas. Cabe
mencionar que contiene la descripcion técnica de cada puesto,
incluyéndose el nombre nominal del puesto, las lineas de comunicacion
que debe seguir, descripcién de sus funciones (ordinarias y periodicas),
asi como los requisitos académicos necesarios para el desempefio de las
funciones.

Como parte de la metodologia utilizada para la realizacion del presente
manual se encuentra la entrevista, indagacion y analisis de la informacion
obtenida en la recoleccion de datos sobre los puestos desarrollados
dentro de la Institucion Educativa.

La actualizacién del presente manual, es responsabilidad exclusiva de la
Direccion Administrativa, se le dara mantenimiento por lo menos cada
dos afios con la finalidad de tener todas las funciones ajustadas a la
realidad que se maneja dia a dia.

Capitulo |

% Marco Conceptual

El Liceo “Guayacan” es una Institucion Educativa de caracter privado, el
cual cuenta con exclusivas instalaciones disefiadas para un
desenvolvimiento pleno de la comunidad educativa, y asi desempefiar
una gran labor educativa, comprometido con el desarrollo de una

sociedad honesta y con buenos principios tanto morales como éticos.
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= Vision: Ser una Institucién Educativa que forme por medio de la
Educacién integral, hombres y mujeres con espiritu de superaciéon
personal y profesional.

= Misidn: Nuestro compromiso con la sociedad guatemalteca es formar
una generacion de profesionales con una educacién humanista,
cientifica y tecnoldgica al servicio de nuestro pais.

= Valores Y Principios: Promover la formacion de hombres y mujeres
con espiritu de solidaridad y honestidad, en la vivencia personal y
comunitaria para lograr una vida con valores enraizados en una
sociedad respetable.

= Alcance: El presente manual de puestos y de funciones es de
observancia para todo el personal de las unidades administrativas de
la Institucion Educativa Liceo “Guayacan”, que participen en alguna
actividad establecida en este manual.

= Objetivo General: El objetivo general es mantener informados y
organizados al personal sobre las actividades de operacion de la
Instituciéon Educativa, mediante una adecuada segregacion de
funciones y atribucion de actividades.

El presente manual tiene por objetivo especifico, ser el principal

instrumento de consulta para el desarrollo de las actividades que se

realizan dentro cada unidad administrativa del establecimiento,

exponiendo de forma clara y sencilla los puestos y funciones a efectuar

por cada persona que labora en las areas que conforman dichas

unidades.
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En su calidad de instrumento administrativo tienen como objetivos:

Uniformar, controlar y coordinar el cumplimiento de las rutinas de trabajo

para evitar su alteracion; determinar en forma mas sencilla las

responsabilidades por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la

evaluacion del control interno y su vigilancia; aumentar la eficiencia de los

empleados, indicandoles lo que deben hacer; ayudar en la coordinacién

del trabajo para evitar duplicaciones.

& Definiciones

Para el desarrollo del presente manual se entendera por:

=

Institucién Educativa Privada: Es un establecimiento a cargo de la
iniciativa privada que ofrece servicios educativos, de conformidad con
los reglamentos y disposiciones aprobadas por el Ministerio de
Educacién, quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por su
correcta aplicacion y cumplimiento.

Unidad Administrativa: Se refiere a cualquier departamento en la
cadena de mando dentro de una Institucion Educativa.

Politica: Guia béasica para realizar una accién. Muestra los limites
dentro de los cuales se realizaran las tareas.

Procedimiento: Acciones o0 tareas relacionadas entre si que
muestran una secuencia logica de pasos para realizar un fin

determinado.
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Autoridad Educativa: Refiérase al Ministerio de Educacion,
institucion del Estado responsable de coordinar y ejecutar las politicas
educativas determinadas por el sistema educativo del pais.
Comunidad Educativa: Es la unidad que interrelacionando los
diferentes elementos participantes del proceso ensefanza-
aprendizaje ayudan a conseguir los principios y fines de la educacion.
Colaborador: Cualquier persona que sostiene una relaciéon juridica
laboral remunerada dentro de la Institucion Educativa.

Compras: Conjunto de actividades que desarrolla una entidad para
adquirir los bienes y servicios necesarios, para la realizacion de sus
objetivos.

Némina de sueldos: Lista general de los trabajadores de una
institucion, en el cual se asientan las percepciones brutas,
deducciones y alcance neto de las mismas, que generalmente es
utilizada para efectuar los pagos peridédicos en forma mensual por
concepto de sueldos.

Inventario: Relacién ordenada de bienes y existencias de una
institucion, a una fecha determinada. Contablemente es una cuenta
de activo corriente que representa el valor de las mercancias

existentes en un almacén.
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5.1.5 Capitulo Il
% Estructura Organica
La Institucién Educativa Privada Liceo Guayacan muestra una estructura
sélida y estable, mediante una organizacién funcional, la cual se muestra
en las unidades administrativas y el organigrama adjunto.
% Unidades Administrativas De La Organizacion
= Administrativa
o Direccion Administrativa
o Direccion Técnica
o Auditoria Interna
o Subdireccion y Coordinacién
o Secretariay Recepcion
o Seccion de Contabilidad
o Seccion de Tesoreria
= Claustro De Maestros
o Claustro de Maestros
= Laboratorios
o Laboratorio de Computacion
o Laboratorio de Medicina
o Laboratorio de Mecanografia
= QOperativa

o Conserjeriay Vigilancia (Mensajeria)
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% Organigrama

Liceo “Guayacan”

Supervision
Educativa
U padresae |
_ ] Padresde ' _  __ __ __ _| Direccion Auditoria
Familia | Administrativa Interna

I Direccion .
| Técnica I

SubDireccion y
Coordinacion

—L

Claustro de Secretaria, Secciéon de Seccion de
Maestros Recepcionista Tesoreria Contabilidad
~—

)
Laboratorio de
Computacion

~—

)
Laboratorio de
Mecanografia

~———

Laboratorio de
Medicina

5.1.6 Capitulo Il

Conserjeria,
Vigilancia y
Mensajeria

Linea de Comunicacion Jerarquica
Linea de Comunicacion por Asesoramiento
Linea de Comunicacion por Supervision

% Descripcién Técnica de Puestos

En el siguiente apartado se representan las actitudes y aptitudes del

personal para desempefar los distintos cargos dentro de las unidades

administrativas de la Institucion Educativa.
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Direccion Administrativa

% Jerarquiay Lineas de Comunicacion

= Puesto nominal: Director(a).

= Puesto funcional: Direccidon Administrativa.

= |nmediato superior: Ninguno.

= Subalternos: Todas las demas unidades.

% Descripcién del puesto y atribuciones: El trabajo de direccién

consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar las actividades

educativas y administrativas.

= Atribuciones ordinarias:

(0]

Tener conocimiento y pleno domino del proceso administrativo
de los aspectos técnicos-pedagdgicos de la legislacion educativa
vigente en el pais.

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

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la
responsabilidad de que el proceso de ensefianza-aprendizaje se
realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e
inmuebles de la Institucion Educativa.

Representar a la Institucion Educativa en todos aquellos actos

oficiales o extraoficiales que son de su competencia.
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(0]

0]

Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles
en su Institucion Educativa.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros de la
institucion Educativa e interpersonal de la comunidad en general.
Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la
comunidad educativa en coordinacion con el personal docente.
Ser enlace entre educandos y maestros en la coordinacion de la
ensefanza.

Leer y responder la correspondencia.

Asignar atribuciones administrativas.

Responder consultas personales con padres de familia.

= Atribuciones periddicas:

0]

Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas
por las autoridades ministeriales.

Realizar reuniones de trabajo periédicas con el personal
docente, técnico, administrativo, educandos y padres de familia.
Participar en reuniones de trabajo con otras instituciones.

Apoyar y contribuir a la realizacion de actividades culturales,
sociales y deportivas de la institucién.

Ejercer inspeccidn y control sobre expedientes de la institucion.
Promover la importancia de la investigacibn en pro de la

educacion.

% Especificaciones del puesto

= Licenciatura en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa,

Profesor de Ensefianza Media, en el primer caso con experiencia
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comprobada y en el segundo debera pertenecer cuando menos a la
clase “C”. Experiencia minima de tres (3) afios en el area o puesto

similar.

Auditoria Interna

& Jerarquiay Lineas de Comunicacién
= Puesto nominal: Auditor.
= Puesto funcional: Auditoria Interna.
= |nmediato: Direccion Administrativa.
= Subalternos: Todas las demas unidades.

% Descripcién del puesto y atribuciones: El trabajo de Auditoria
Interna, consiste en la evaluacion permanente de los sistemas de
control de interno de la instituciéon; enfocado a la evaluacion del grado
de economia, eficiencia y eficacia en la utilizacion de los recursos
financieros y materiales del servicio; la verificacion de la existencia de
adecuados sistemas de informacion, su confiabilidad y oportunidad; y
la evaluacién de los procedimientos operativos ajustados a los
lineamientos institucionales y a la normativa legal vigente.
= Atribuciones ordinarias:

o Realizar trabajos asignados por la unidad, auditar los
procedimientos de operacidén contables establecidos en el plan
anual de trabajo.

o Realizar andlisis y estudios sobre el desempefio de los procesos
de Servicio, su nivel de criticidad respecto de los controles

establecidos y cumplimiento de objetivos relacionados.
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o Formular propuestas de redisefio de procesos, en funcion de las
necesidades de la institucion y normativa vigente.

o Evaluar, reportar y revisar el manejo de los procesos de gestién
de riesgos.

o Revisar los seguimientos periédicos sobre los resultados del
trabajo auditado, asegurando los estandares comprometidos.

= Atribuciones periddicas:

o Redactar informes de auditoria de acuerdo a los estandares
establecidos y conforme a los requisitos de la Direccion
Administrativa.

o Proveer asesoria y entrenamiento a la organizacion sobre la
gestion de riesgos y sistemas de controles internos,
promoviendo el desarrollo de un Ilenguaje, marco vy
entendimiento comun.

% Especificaciones del puesto
= Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria o Perito Contador
con el sexto semestre en Contaduria Publica y Auditoria, en el

segundo caso con experiencia comprobada minima de tres (2)

afos en el area o puesto similar.

Direccion Técnica

& Jerarquiay Lineas de Comunicacién
= Puesto nominal: Director(a) Técnico(a).
= Puesto funcional: Direccién Técnica.

= Inmediato superior: Direccion Administrativa.
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= Subalternos: Ninguno.

% Descripcion del puesto y atribuciones: El trabajo de la Direccién

Técnica consiste en el asesoramiento de los procedimientos y

actividades a realizar ante la Autoridad Educativa.

= Atribuciones ordinarias:

(0]

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo
de los aspectos técnicos-pedagdgicos de la legislacion educativa
vigente.

Mantener informado a la Direccion Administrativa y Claustro de
maestros de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

Representar a la Institucion Educativa en actos oficiales y
extraoficiales que son de su competencia.

Asumir conjuntamente con el personal de la instituciéon, la
responsabilidad de que el proceso ensefianza-aprendizaje se
realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
Definir politicas pedagdgicas.

Dirigir y presidir sesiones conjuntamente con la Direccidon
Administrativa.

Evaluar el desempefio pedagoégico de la Institucion Educativa.
Informar y solucionar problemas administrativos ante la
Autoridad Educativa.

Actualizar el Proyecto Educativo Institucional —PEI-, con ayuda

del personal de la institucion.
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o Propiciar buenas relaciones laborales e interpersonales entre el

personal de la Institucion Educativa.

= Atribuciones periddicas:

o Participar en reuniones de trabajo con otros establecimientos y
Autoridad Educativa.

o Promover reuniones de trabajo con el claustro de maestros.

o Promover la importancia de la investigacion en pro de la

educacion.

% Especificaciones del puesto

Licenciatura en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa,
Profesor de Enseflanza Media, en el primer caso con experiencia
comprobada y en el segundo debera pertenecer cuando menos a la
clase “C”. Experiencia minima de tres (3) afios en el &rea o puesto

similar.

SubDireccion y Coordinacion

% Jerarquiay Lineas de Comunicacion

Puesto nominal: Subdirector(a) y Coordinador(a).

Puesto funcional: Subdirecciéon y Coordinacion.

Inmediato superior: Direccion Administrativa.

Subalternos: Claustro de Maestros, Secretaria y Recepcion,
Seccién de Contabilidad y Seccion de Tesoreria, Laboratorio de
Computo, Medicina y Mecanografia, Conserjeria y Vigilancia

(Mensajeria).
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% Descripcién del puesto y atribuciones: El Trabajo de esta unidad,
consiste en cubrir a la Direccibn Administrativa en sus
responsabilidades, cuando sea necesario, para el buen desarrollo de
la Institucién Educativa. Controlar, dirigir actividades directas con los
educandos, velar por el orden dentro de las aulas y hacer que los
estudiantes respeten los horarios establecidos en los reglamentos de
la institucion.
= Atribuciones ordinarias:

o Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo,
de los aspectos técnicos-pedagogicos de la legislacion educativa
vigente relacionada con su cargo.

o Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la
responsabilidad de que el proceso ensefanza-aprendizaje se
realice en el marco de los principios y fines de la educacion.

o Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e
inmuebles de la Institucion Educativa.

o Apoyar, contribuir a la realizacion de actividades culturales,
sociales y deportivas de la institucion.

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

o Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la
comunidad educativa en coordinacion con el personal docente.

= Atribuciones en sustitucion de Direccion Administrativa

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

o Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas
por las autoridades ministeriales.

o Representar a la Institucion Educativa en todos aquellos actos
oficiales o extraoficiales que son de su competencia.

o Realizar reuniones de trabajo periédicas con el personal
docente, técnico administrativo, educandos y padres de familia.

o Propiciar y apoyar la organizacién de asociaciones estudiantiles
en la Institucion Educativa.

= Atribuciones periddicas:

o

Participar en reuniones de trabajo con el claustro de maestros.
o Inspeccionar la elaboracion de anteproyectos de examenes.
o Coordinar horarios de examenes.
o Asistir a actividades de trabajo en otras Instituciones Educativas.
o Promover la difusion de la Institucion Educativa.
o Colaborar en las diferentes actividades que se efectdan por
parte de la Institucion Educativa.
o Velar por el respeto ante catedraticos y educandos.
% Especificaciones del puesto
= Licenciatura en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa
o Profesor de Ensefianza Media perteneciente a la clase “C”, con
experiencia comprobada minima de dos (2) afios en el area o

puesto similar.
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Secretariay Recepcion

% Jerarquiay Lineas de Comunicacion

= Puesto nominal: Secretaria-Recepcionista.

= Puesto funcional: Secretaria y Recepcion.

= Inmediato superior:

Coordinacion.

= Subalternos: Conserjeria y Vigilancia (Mensajeria)

% Descripcién del puesto y atribuciones: El trabajo de oficina consiste
en realizar tareas secretariales, apoyo a la Direccion y SubDireccién,
aplicando criterios para resolver problemas de trabajo conforme a las
normas generales y practicas establecidas en la institucion. Atencion

personal y via telefénica publico, manipular la entrada y salida de

correspondencia y documentos inherentes a la Institucion Educativa.

= Atribuciones ordinarias:

(0]

(0]

0]

Realizar tareas secretariales inherentes al cargo.
Completar los expedientes de todos los educandos.

El control del archivo y catalogacion.

El control de recepcién y envio de correspondencia.
Traslado de informacion a programas de computacion.
Atencidn a personas internas y externas.

Trasladar las llamadas telefonicas.

Dar el seguimiento adecuado a los documentos a enviar.

= Atribuciones periddicas:

0]

Elaborar y mantener actualizado el directorio de autoridades.
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o Asistir a la Direccion Administrativa.

o Elaborar cotizaciones de compra.

o Velar por una buena redaccion y presentacién de documentos.

o Control de los expedientes y documentos.

o Trasladar la correspondencia.

o Realizar como minimo dos (2) revisiones de expedientes, segun
cronograma de actividades de secretaria.

o Presentar un reporte a Direccion Administrativa, de expedientes
al finalizar el ciclo escolar.

% Especificaciones del puesto
= Titulo de Secretaria Ejecutiva, Oficinista o Bilingle, tener tres (3)
aflos minimos de experiencia en manejo de correspondencia oficial

y procedimientos administrativos ante la Autoridad Educativa.

Seccion de Contabilidad

& Jerarquiay Lineas de Comunicacién
= Puesto nominal: Contador.
= Puesto funcional: Contabilidad.
= Inmediato superior: Direccion Administrativa y Subdireccion-

Coordinacion.

= Subalternos: Conserjeria y Vigilancia (Mensajeria).

% Descripcion del puesto y atribuciones: Este trabajo consiste en
ejecutar diversas tareas necesarias para la produccion de informacién
financiera y contable, ademas de encargarse de efectuar los registros

de los ingresos y egresos efectuados por la Institucion Educativa.
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= Atribuciones ordinarias:

o Llevar libros obligatorios y auxiliares.

o

Atender al personal en asuntos contables.

Llevar el archivo de documentos financieros.

o

o Ejecutar gestiones contables.
o Elaborar reportes financieros oportunos.

= Atribuciones periddicas:
o Elaborar inventario perpetuo de bienes de la institucion.
o Elaborar correcciones contables.
o Elaborar nédminas de sueldos y recibos de pago del seguro

social.
o Elaborar certificados de trabajo.
o Elaborar conciliaciones bancarias.
o Elaborar presupuesto de ingresos y egresos
% Especificaciones del puesto

= Titulo de Perito Contador con Orientacion en Computacion o tener

cuarto semestre de la Carrera de Contador Publico y Auditor.

Experiencia minima dos (2) para el desempefio del cargo.

Seccioén de Tesoreria

% Jerarquiay Lineas de Comunicacion
= Puesto nominal: Tesorero.
= Puesto funcional: Tesoreria.
= Inmediato superior: Direccion Administrativa y Subdireccion-

Coordinacion.

-55-




= Subalternos: Conserjeria y Vigilancia (Mensajeria).

% Descripcion del puesto y atribuciones: Este trabajo consiste en
ejecutar los procedimientos de recaudacion del recurso monetario,
proveniente de los estudiantes y terceras personas.
= Atribuciones ordinarias:

o Realizar cobros a estudiantes.

Atender al publico interno y externo.

o

o Elaborar reporte de cobros y llevar el auxiliar de cobros.

Depositar todos los ingresos recaudados, a la cuenta bancaria

o

de la institucion.

= Atribuciones periddicas:
o Control del almacén de suministros.
o Elaborar requerimientos de compra.
o Apoyar con la recuperacion de la cartera de clientes.

% Especificaciones del puesto

= Titulo de Perito Contador con Orientacion en Computacion, o bien

tener tercer semestre de la Carrera de Contador Publico.

Experiencia minima de dos (2) afios para el desempefio del cargo.

Claustro de Maestros

% Jerarquiay Lineas de Comunicacion
= Puesto nominal: Profesor(a).
= Puesto funcional: Profesor(a) de Ensefianza Media.
= |Inmediato superior: Direccion Administrativa, Direccidon Técnica,

Subdireccion y Coordinacion.

-56-




= Subalternos: Laboratorios de Computacion, Mecanografia y

Medicina.

% Descripcién del puesto y atribuciones: Este trabajo consiste en ser

colaborador en el proceso de ensefianza-aprendizaje por medio de la

formacion profesional y personal de los educandos.

= Atribuciones ordinarias:

0]

Ser orientador para la educacién con base en el proceso
histérico social y cultural de Guatemala.

Respetar y fomentar el respeto para su comunidad, entorno a los
valores éticos y morales.

Participar activamente en el proceso educativo.

Conocer su entorno ecoldgico, la realidad econdmica, histérica,
social politica y cultural guatemalteca.

Elaborar una periddica y eficiente planificacién de su trabajo.
Cumplir con el calendario y horarios de trabajo.

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

Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, la Declaracién de
Derechos Humanos y la Convencién Universal de los Derechos
del Nifo.

Evaluar en forma bimestral la formacion intelectual y ético-moral

del educando.
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o Llevar el control de los resultados correspondientes a las
distintas actividades realizadas dentro de las areas que imparte,
conforme a las costumbre de la institucion.

o Presentar el reporte bimestral a Subdireccion y Coordinacion de
los resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas.

= Atribuciones periddicas:

o Participar en las actividades de actualizacion y capacitacién
pedagogica.

o Integrar comisiones internas y planificar, segun la comisién, las
actividades educativas y extra-educativas comprendidas dentro
del cronograma de la institucion.

o Asistir a reuniones programadas por la direccién o subdireccion
de la Institucién Educativa.

% Especificaciones del puesto
= Titulo de Profesor de Ensefianza Media con especialidad, segun el
area que imparta, o Maestro de Educacion Primaria con mas de
cinco (5) afios de experiencia, que haya aprobado en la

Universidad de San Carlos de Guatemala, las materias que vaya a

impartir. En el primer caso dos (2) afios minimos de experiencia

para el desempefio del cargo.

Laboratorio de Computacion

% Jerarquiay Lineas de Comunicacion
= Puesto nominal: Profesor de Informatica.

= Puesto funcional: Laboratorio de Computacion.
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Inmediato superior: Direcciébn Administrativa, Subdireccion y
Coordinacion, Claustro de Maestros.

Subalternos: Ninguno.

% Descripcién del puesto y atribuciones: Este trabajo consiste en

brindar el apoyo tecnoldgico a los educandos, para un desarrollo

acorde a los niveles profesionales y académicos actuales.

Atribuciones ordinarias:

o Impartir el curso segun las expectativas de la malla curricular.
o Orientar a los educandos, al buen uso del equipo.
Atribuciones periddicas:

o Dar mantenimiento al software, por lo menos una vez al afo.

o Mantener en salon ordenado y el equipo en funcionamiento.

% Especificaciones del puesto

Titulo de Profesor de Ensefianza Media en Informética o tener 20
cursos aprobados, tener dos (2) afios de experiencia comprobable
en el manejo y administracion de laboratorio de computacion o

puesto a fin.

Laboratorio de Mecanografia

& Jerarquiay Lineas de Comunicacién

Puesto nominal: Profesor(a) de Mecanografia.

Puesto funcional: Laboratorio de Mecanografia.

Inmediato superior: Direcciébn Administrativa, Subdireccion y
Coordinacion, Claustro de Maestros.

Subalternos: Ninguno.

-59-




% Descripcién del puesto y atribuciones: Este trabajo consiste en
brindar herramientas de apoyo a los educandos, para un desarrollo
acorde a los niveles profesionales y académicos actuales.
= Atribuciones ordinarias:

o Impartir el curso segun las expectativas del programa oficial.

o Generar destrezas y habilidades necesarias para el desempefio
de las labores de un mecandgrafo.

o Orientar a los educandos en el buen uso del equipo mecanico.

= Atribuciones periddicas:

o Cotizar y buscar el mejor prospecto para dar mantenimiento a
las maquinas de escribir.

o Mantener el orden en el saldn.

% Especificaciones del puesto
= Titulo de Profesor de Ensefianza Media en Pedagogia y Titulo de

Mecanografo Profesional, tener dos (2) afios de experiencia
comprobable en el manejo y administracion de laboratorio de

mecanografia o puesto a fin.

Laboratorio de Medicina

& Jerarquiay Lineas de Comunicacién
= Puesto nominal: Profesor de Medicina o Doctor.
= Puesto funcional: Laboratorio de Medicina.
= |Inmediato superior: Direccion Administrativa, Subdireccion y
Coordinacion, Claustro de Maestros.

= Subalternos: Ninguno.
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% Descripcién del puesto y atribuciones: EIl trabajo consiste en
brindar el apoyo préactico-tecnologico a los estudiantes de medicina,
para un desarrollo acorde a los niveles académicos actuales.
= Atribuciones ordinarias:

o Impartir el curso segun las expectativas del programa.
o Orientar a los educandos en la buena practica y uso de los
instrumentos médicos.
= Atribuciones periddicas:
o Dar mantenimiento a los instrumentos médicos, utilizados en la
practica.
o Mantener el orden en el salon.

% Especificaciones del puesto

= Poseer el Titulo de Médico y Cirujano o estudiante del octavo (8)
semestre de la carrera de Médico y Cirujano, tener dos (2) afios de
experiencia comprobable en el manejo y administracion del

laboratorio de medicina o puesto a fin.

Conserjeriay Vigilancia (Mensajeria)

% Jerarquiay Lineas de Comunicacion
= Puesto nominal: Conserje-Vigilante (Mensajero).
= Puesto funcional: Conserjeria y Vigilancia (Mensajeria).
= Inmediato superior: Direccion Administrativa, Subdireccién y
Coordinacion, Secretaria-Recepcion, Seccion de Contabilidad y
Seccion de Tesoreria.

= Subalternos: Ninguno.
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% Descripcién del puesto y atribuciones: Realizar las tareas fisicas

gue le sean encomendadas para el decoro de la Institucion Educativa

y ejecutar tareas que garanticen las condiciones de seguridad de

todas las instalaciones de la misma.

= Atribuciones ordinarias:

(0]

0]

Ejecutar la limpieza.

Dirigir y supervisar los servicios de seguridad y vigilancia.
Controlar la entrada y salida del personal.

Vigilar los movimientos del personal cuando manipulen
mobiliario o cualquier otro activo de la institucion.

Salvaguardar los activos de la entidad.

= Atribuciones periddicas:

0]

(0]

0]

Hacer depdsitos monetarios.

Realizar encomiendas confiadas por la administracion.

Realizar la limpieza en salones de reuniones especiales.

Solicitar material de limpieza.

Vigilar los alrededores a las instalaciones de la Institucion
Educativa.

Coordinar con las autoridades publicas el resguardo de la
Institucion Educativa.

Mantener el orden de los bienes de la institucion.

% Especificaciones del puesto

= Poseer como minimo tercero basico del ciclo de cultura general,

tener dos (2) afios de experiencia comprobable para el desempefio

del cargo.
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5.1.7 Autorizacion

5.2

Elaborado por: Lic.(da.) XXXXXXXXXXXX

Contador General Fecha: dd-mm-aaaa

Aprobado por: Lic.(da.) YYYYYYYYYYYYY

Gerente General Fecha: dd-mm-aaaa

Luego de ofrecer el disefio del manual de puestos y funciones, se
presenta el disefio del manual de instrucciones contables, acorde a las
necesidades de la Institucion Educativa.

MANUAL DE INSTRUCCIONES CONTABLES (MIC)

Este manual representa todas las guias que la seccion de contabilidad y
tesoreria deberan seguir, especialmente porque se encuentra
encaminado a los procedimientos que se encierran en los ciclos de
ingresos y egresos de la institucion Liceo “Guayacan”.

Por razones obvias al estudio realizado los procedimientos descritos en el
presente manual seran, exclusivamente, los necesarios para registrar las
transacciones de los ciclos de ingresos y egresos. Ahora bien, todo lo
demas sera descrito en forma general, pues siempre al hacer referencia a
este tema hay que comprender que todos los ciclos, independientemente
gue no existan todos, siempre tienen una estrecha relacion, lo cual hace
imposible poder estudiarlos por separado. EI disefio propuesto figura a

continuacion:
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5.2.1

5.2.2

Caratula

LICEO GUAYACAN
19 CALLE 12-55 ZONA 11, CUIDAD DE
GUATEMALA
Teléfono 6677-5544

“MANUAL DE INSTRUCCIONES CONTABLES”
-MIC-
(Version 1-201 )

GUATEMALA, ENERO DE 201__

Introduccion

Con el presente manual se pretende que la Institucién Liceo “Guayacan”,
fortalezca el trabajo contable por medio de la utilizacion de una guia de
procedimientos y formas de registro para los hechos econémicos que
realiza, contribuyendo a una adecuada elaboracion de informacién
financiera necesaria para la toma de decisiones por parte de la Direccion
Administrativa.

El contenido de este documento, como se menciond en el parrafo
anterior, tiene la funcion de ser una guia para el manejo y registro de la
informacion financiera, esto con el proposito de satisfacer las
necesidades de todos los usuarios de la misma, cabe mencionar que el
mismo tiene un instructivo para su utilizaciéon, un marco conceptual para
hacer referencia a los concepciones mas importantes, una descripcion de
las politicas segmentadas por rubros de los ciclos de ingresos y egresos,
un catalogo de cuentas adaptado a las necesidades de la institucion, la

descripcion de las cuentas, una lista de los asientos contables mas
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5.2.3

importantes, el modelo de los estados financieros para presentar a la
Direccion Administrativa y por altimo las formas a utilizar.

Como parte de la metodologia utilizada para la realizacion del presente
manual se encuentra el método deductivo y las técnicas varian entre la
entrevista, el estudio general, el analisis, la inspeccion, la investigacion y
el calculo de la informacion financiera obtenida por todos los eventos
econoémicos que la Institucién Educativa realiza.

La actualizacion del presente manual, es responsabilidad exclusiva de la
Direccion Administrativa, se le dara mantenimiento por lo menos cada
dos afios con la finalidad de mantener todas las politicas, procedimientos,
leyes y normas relacionadas con la informacién contable ajustadas a la
realidad que se maneja dia a dia.

Instructivo

El presente MIC ha sido elaborado para la utilizacion obligatoria en la
administracion del Liceo “Guayacan”, de conformidad con la aprobacién
de la Direccion Administrativa de la institucion.

Las modificaciones en las instrucciones contables se introduciran previa
autorizacion de la Direccibn Administrativa, por lo cual se debera
presentar los juicios pertinentes y valederos de los mismos. En el caso
de que sean cuentas y subcuentas, éstas quedaran a criterio del
contador, siempre y cuando se realice el aviso por escrito a la Direcciéon
Administracion y no se desvie la guia marcada por el catadlogo de

cuentas.
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La codificacion adoptada permite ampliar y subdividir las cuentas y
subcuentas en la forma que se considere necesario, asi como implantar
el sistema contable a través de un sistema computarizado.
La estructuracion de los grupos de cuentas se encuentra segun el grado
de liquidez de la institucion y el catalogo de cuentas se basa al sistema
de codificacion siguiente:
% Una cifra: Representa la clasificacién principal de la cuenta.

1. Activo

2. Cuentas reguladoras del activo

3. Pasivo

4. Patrimonio Neto, Reservas y Resultado del Ejercicio

5. Costos y Gastos de Operacion

6. Otros gastos

7. Ingresos

8. Otros ingresos
% Dos cifras: Se utilizan para el rubro de la agrupacion especifica de

cuentas.

11. Activo No Corriente

12. Activo Corriente

21. Cuentas reguladoras del activo

31. Pasivo No Corriente

32. Pasivo Corriente
% Cuatro cifras: Sirven para designar los sub-rubros, que clasificaran

las cuentas de mayor.

1101. Propiedad Planta y Equipo
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2101. Estimacion para Cuentas Incobrables
3101. Provisiones a largo plazo
A las cuatro cifras de los sub-rubros, al agregarle dos digitos mas (1
al 99) se podran formar las cuentas de mayor o cuentas de primer
orden.

& Seis cifras: Son las cuentas de mayor o de primer orden.
1101.01 Terrenos
1101.02 Edificios
Agregando dos digitos mas a las estas cuentas, se formaran las
cuentas de segundo orden o de detalle.

% Ocho cifras: Representan las subcuentas, o cuentas de segundo
orden.
1101.01.01 Terreno ubicacion “xxx”
1101.01.02 Terreno ubicacioén “yyy”

La interpretacion de las cifras en la codificacion de las cuentas es la

siguiente:
1 Activo (1 digito)
11 No Corriente (2 digitos)
1101 Propiedad, planta y equipo (4 digitos)
1101.01 Terrenos (6 digitos)
1101.01.01 Terreno ubicacion “xxx” (8 digitos)

5.2.4 Marco Conceptual
% Objetivos

Por medio de este manual se pretende:
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= Elaborar informacion financiera clara, veraz, oportuna para los
distintos usuarios, tal y como lo mandan las Normas
Internacionales de Informacion Financieras —NIIF- y Normas
Internacionales de Contabilidad —NIC—.

= Unificar los criterios de registro, manejo y control correspondiente
a las transacciones de los ciclos de ingresos y egresos de la
Institucion Educativa.

= Contribuir al fortalecimiento de la gestion financiera-administrativa,
mediante una herramienta que sirva de guia para los
colaboradores de la seccion de contabilidad y tesoreria.

= Facilitar la fiscalizacién y revision de los hechos econdémicos
registrados.

% Politicas y Normas

= |ngresos por Cobros a Estudiantes

o Politicas

— Debe crearse un reporte de recepcion de los cobros
realizados en forma diaria. (ANEXOS Forma I-3)

— La recepcion de los cobros debe estar a cargo,
exclusivamente, de las personas autorizadas por la Direccion
Administrativa.

o Normas

— La asignacion de la persona responsable de la recepcion de
cobros estara a cargo de la Direccién Administrativa.

— Toda operacion sea cobro o depésito a la cuenta bancaria,

debera ser Unicamente en efectivo.
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— El pago de todo estudiante debera ser dentro de los primeros
5 dias habiles de su jornada, por mes anticipado, para no
incurrir en recargos por mora, esto segun contrato de
prestacion de servicios.

— Se debe extender un comprobante (recibo preimpreso) por
cualquier transaccion que involucre ingresos. (ANEXOS
Forma 1-001)

— En el caso de que el estudiante presente una boleta de
depdsitos monetarios ya operada, se deberd verificar si es en
efectivo y que la fecha sea la adecuada, para emitir el recibo
correspondiente, adjuntando a la copia la boleta de depdsito.

— Si existen cobros en efectivo, éstos se depositaran a la cuenta
bancaria de la institucién, en forma intacta dentro de un
tiempo prudencial que estime la administracion, siempre y
cuando no exceda un (1) dia.

= |ngresos por Donaciones

o Politicas
— La recepcion de la donacion debe estar a cargo de la
Direccion Administrativa, exclusivamente.
o Normas
— Para ejercer un control se emitirdA un comprobante (recibo
preimpreso) de recepcion del cobro. (ANEXOS Forma 1-002)
— Todos los ingresos se depositaran intactos a la cuenta
bancaria de la institucion, dentro de un tiempo prudencial que

estime la administracion, siempre que no exceda un (1) dia.
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= |ngresos - Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

o Politicas
— Realizar las conciliaciones bancarias en un periodo de tiempo
definido.
— Todos los registros contables se realizaran dentro del mismo
periodo.
o Normas
— Las partidas o ajustes poco usuales que surjan en las
conciliaciones, deberan quedar claramente explicadas, con
sus respectivas notas de crédito y/o débito.
— Todas las conciliaciones seran realizadas por el Contador y
aprobadas por la Direccion Administrativa.
— Las conciliaciones se haran en el formulario, que se ha
disefiado para tal efecto. (ANEXOS Forma 1-004)

= Egresos — Compras

o Politicas
— Las compras se realizan de acuerdo a las normas
establecidas.
— Toda compra se realiza considerando la calidad y el precio
mas competitivo del mercado.
o Normas
— Deben utilizarse las formas de requerimiento de compra y
cotizaciones; y orden de compra. (ANEXOS Formas E-001 y

E-002 respectivamente)
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— El encargado de compras es quien recibe los requerimientos,
realiza las cotizaciones, hace el pedido a proveedores y
efectta el tramite correspondiente para el pago de
proveedores.

— Toda mercaderia debe ser revisada y contada al momento de
Su ingreso.

— Cuando se detecte mercaderia obsoleta o faltante se
rechazara el pedido.

— Para las compras o servicios de Q 300.00 en adelante se
debe emitir una constancia de exencion del Impuesto al Valor
Agregado —IVA-.

— Para las compras o servicios de Q 300.00 a Q 1,000.00 se
debe presentar como minimo dos cotizaciones.

— Para las compras o servicios mayores a Q 1,000.00 se debe
presentar como minimo tres cotizaciones.

— Las compras y contrataciones de servicios deben ser
autorizadas por la Direccion Administrativa.

= Eqgresos — Liguidacion de Caja Chica

o Politicas
— Para asignar al responsable del fondo de caja chica debe
existir una carta donde se le nombra como tal, o bien, un acta
administrativa.
— Para entregar el fondo fijo al responsable, éste debe hacer un
vale de caja chica, por el cual se compromete a no ser mal

uso del fondo.
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Normas

— La caja chica debe liquidarse al final de cada mes para que
los gastos de un periodo no se registren en otro, de acuerdo a
formato de liquidacion de caja chica. (ANEXOS Forma E-005)

— Toda factura pagada por caja chica debe detallar las compras
de los articulos o servicios, el uso, el nombre de la persona
quien recibe la mercaderia o servicio y la firma de recibido.

— No hacer pagos con fondos de caja chica mayores a Q 50.00.

— El fondo fijo de caja chica no debe ser mayor de Q 400.00.

— No se permitiran vales personales dentro del fondo,
Unicamente se aceptaran vales para efectuar compras de
articulos varios, siempre y cuando estén autorizados por la
Direccion Administrativa.

— No se cambiaran cheques por ningun concepto con el fondo
de caja chica.

— El reintegro del fondo se haran a nombre de la persona
encargada del mismo.

— El dinero de la caja chica debe mantenerse en la empresa en
efectivo, no se puede depositar en la cuenta personal de la
persona encargada del fondo.

— Se debera efectuar arqueos periddicos de la caja chica por
parte del contador o una persona supervisora y designada por
este, dejando evidencia escrita del cumplimiento de su

obligacion.
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— Los sobrantes que resulten de caja chica seran depositados a
la cuenta de depdsitos monetarios de la Institucion Educativa.

— Los faltantes que se detecten en un arqueo de los fondos,
deben cobrarse a la persona responsable de la caja chica.

= Eqgresos — Néminas

o Politicas
— La ndémina debe prepararse con tres (3) dias de anticipacién
al pago de la misma.

o Normas

El pago de sueldos se efectuara por medio de cheques

voucher. (ANEXOS Forma E-004)

— El pago de sueldos se realizara durante los primeros 5 dias
de cada mes.

— La Direccién Administrativa, es quien autoriza los sueldos
iniciales, asi como cualquier cambio en sueldos y puestos
posteriores.

— No se paga sueldos extraordinarios.

— Antes de iniciar el proceso de elaboracion de la némina de
sueldos, es necesario que la persona encargada revise los
registros formales para el control de asistencia del personal
de la institucion.

— Las nominas deben tener evidencia del trabajo realizado,

revisado y autorizado; dicha funcion deben ejercerla personas

independientes a las que preparan las nébminas.

— Ningun sueldo o salario debe pagarse en efectivo.
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— Los cheques voucher, deben ser autorizados por la Direccion
Administrativa.

= [Eqgresos — Emision de Cheques

o Politicas

— Para todo clase de pago, se debe utilizar el sistema de
cheques voucher. (ANEXOS Forma E-004)

— En todo voucher de cheque se dejara constancia de la
persona que elabora, que autoriza y del beneficiario del pago.

— Todo pago mayor de Q 50.00 debe realizarse por medio de
cheque.

o Normas

— Todo cheque emitido debe estar soportado por una factura o
documento que llene los requisitos legales y fiscales, que
justifique la naturaleza del egreso.

— No deben emitirse cheques en blanco.

— No deben emitirse cheques al portador.

— Todos los cheques sin utilizar deberan estar resguardados en
una caja fuerte, delegando la responsabilidad de las
chequeras en uso la Direccién Administrativa.

— Todo cheque emitido deberda tener el sello de “NO
NEGOCIABLE".

% Flujos de Informacién
Los movimientos efectuados por los ciclos de ingresos y egresos se
encuentran compuestos de un gran numero de transacciones,

realmente es complicado circunscribir las lineas de acciéon que
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tendran estos dos ciclos, pero tomando en cuenta el trabajo realizado
por la Institucion Educativa y los hechos econdémicos de la misma, se
puede ejemplificar en los flujos presentados a continuacién. Pero

antes de pasar a su diagramacion, se presenta la simbologia utilizada.

= () Inicio o Término: Indica el principio o fin del

procedimiento.

- Actividad — Proceso: Representa las actividades que

se realizaran en el procedimiento.

= S Documento: Indica un documento que se realiza o

genera en el procedimiento.

= II Multidocumento:  Representa una serie  de

documentos que se generan 0 se necesitan.

- Archivo: Indica el archivo de formas y documentos

correspondientes a cada proceso.

- <> Decision: Punto del procedimiento en donde es

necesario tomar una decision entre dos opciones dadas.
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Ingresos — Cobros a Estudiantes

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Estudiante

Se dirige a realizar el pago al banco,
por medio de la cuenta de la
institucion o directamente a la
seccion de tesoreria del
establecimiento.

Tesoreria

Recibe el efectivo o boleta de
depdsito, si es boleta de depésito la
revisa si cumple con la normativa del
procedimiento.

Tesoreria

Realiza el recibo como comprobante
del cobro, anotando en el mismo, si
la transaccion fue realizada atreves
de la cuenta bancaria de la
institucién. (ANEXOS Forma 1-001)

Tesoreria

Prepara el reporte de cobros diarios
y realiza el depdsito a la cuenta
bancaria de la institucion. (ANEXOS
Forma 1-003)

Tesoreria

Traslada el depdsito bancario, el
reporte de cobros diarios y las copias
de los recibos emitidos, para su
registro contable.

Contabilidad

Realiza el registro  contable
correspondiente de las transacciones
realizadas.

Contabilidad

Cada fin de mes, al recibir el estado
de cuenta del banco, realiza la
conciliacion bancaria y la traslada a
Direccion Administrativa.
(ANEXOS Forma 1-004)

Direccion
Administrativa

Revisa y autoriza la conciliacion
bancaria.

Contabilidad

Archiva los documentos.
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Ingresos — Cobros a estudiantes

Se lleva el recibo |

original.

Emision de recibo. [~
Forma 1-001 Original

4.
Prepara reporte de
cobros y realiza
depdsito en el
banco. Forma I-003

A

Traslada reporte de
cobros, copias de
recibos y los

depositos.

. . - Direccion
Estudiante Tesoreria Contabilidad e .
Administrativa
( Inicio )
A 4
1.
Realiza pago en
banco o tesoreria.
2.
o | Recibe efectivo o
d boleta de
deposito.
v Copia 1
3

v

6.
Recibe y registra
contablemente los
documentos.

A 4

7.
A fin de mes, .

No

elabora conciliacion
bancaria.

Si

8.
Autoriza

A 4

9.
Archiva los
documentos.

conciliacién
ncarjse
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= |ngresos — Donaciones recibidas

RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION
Direccion 1 Recibe cheque y emite recibo por
Administrativa donacion. (ANEXOS Forma 1-002)
Direccion 5 Entrega cheque al mensajero para
Administrativa que realice el deposito.
Conserjeria 3 Realiza depdsito y entrega boleta a
(Mensajeria) Contabilidad.
Contabilidad 4 Rec_zlbe boleta del depos,|t0_ y elabora
registro contable del deposito.
Contabilidad 5 Archiva los documentos.

Ingresos — Donaciones recibidas

Direccién Conserjeria
Administrativa (Mensajeria)

( Inicio )

A 4
1.

Emite recibo, por

donacién recibida.

Contabilidad

2.
Entrega el dinero
donado para
depositarlo.

v

3.
Deposita la
donacioén en la
cuenta bancaria.

v

4.
Elabora el registro
contable del
depésito.

A 4

5.
Archiva
documentos.

A 4

( Inicio )
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Ingresos — Elaboracion de Conciliacion Bancaria

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
Secretaria 1 Recibe estados de cuenta del banco
y los traslada a Contabilidad.
Contabilidad 5 Verifica la recepciéon de todos los
estados de cuenta.
Clasifica la informacion de los
Contabilidad 3 gstados y de cuenta Yy recopila
informacion contable
complementaria.
Realiza conciliacion bancaria,
adjuntando documentacién de
Contabilidad 4 soporte y la envia para aprobacién en
Direccion Administrativa. (ANEXOS
Forma 1-004)
Direccion Revisa 'y aprueba conciliacion
. . 5 .
Administrativa bancaria.
Contabilidad 6 Archiva conciliaciones bancarias.

Ingresos - Elaboracion de conciliaciones bancarias

Secretaria

Contabilidad

Direccion
Administrativa

Inicio

1.
Recibe estados de
cuenta del banco

v

2.
Verifica los estados
de cuenta

!

3.
Recopila informacion
para elaborar
conciliaciéon.

I

4.
Elabora conciliacion y | g

No

adjunta documentacion
de soporte. Forma 1-004

5.
Revisa y aprueba
Qnciliaciop

Si

v

&
Archiva
conciliaciéon
aprobada.

Inicio
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Egresos — Compras en general

RESPONSABLE| PASO DESCRIPCION
. Elabora y entrega la forma de
Unidad o L
Necesitada 1 Requerlmlfanto de Compra y cotizacion,
a secretaria. (ANEXOS Forma E-001)
Recibe y traslada el requerimiento de
Secretaria 2 compra a Direccion Administrativa para
su analisis y autorizacion.
Direccion 3 Autoriza requerimiento y traslada para
Administrativa cotizacion.
Realiza cotizaciones de acuerdo a
Secretaria 4 normas establecidas. (ANEXOS
Forma E-001)
. L, Revisa las cotizaciones presentadas y
Direccion i
Administrativa 5 autoriza la orden de compra.
(ANEXOS Forma E-002)
. Realiza el pedido de acuerdo a Orden
Secretaria 6
de Compra.
Secretaria 7 Recibe el producto solicitado y revisa
contra factura.
Emite contrasefia de pago a proveedor
. y saca fotocopia de factura y la
Secretaria 8 . S
traslada a contabilidad para la emision
de cheque.
Emite cheque segun factura; y si es
Contabilidad 9 necesario exencion de IVA. (ANEXOS
Forma E-003)
Direccién Revisa y aut_grlza el cheque para pago
e . 10 y la exencion de IVA cuando sea
Administrativa .
necesaria.
Secretaria 11 Reall_za el pagoy envia los productos a
la unidad que los requiere.
. Recibe productos y firma de recibidos
Unidad o .
) 12 en el requerimiento, trasladandolo a
Necesitada o .
contabilidad para su registro contable.
Registra contablemente la compra y el
Contabilidad 13 requerimiento que hiciera la unidad
necesitada.
Contabilidad 14 Archlva la copia del reguerlmlento
firmado por la unidad necesitada.
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Egresos — Compras en general

Unidad
Necesitada

Secretaria

Direccion
Administrativa

Contabilidad

Inicio

Elabora
requerimiento de

v

2.
Recibe y traslada

v

12.
Recibe el producto

y firma el
requerimiento.

< No
el requerimiento de |
compra.
Si 3.
Autoriza y traslada a
cotizacion,
A
Realiza N
cotizaciones, « Q
segun normas.
: 5001
5.
Revisa y autoriza la
cotizacion,
Si
Realiza el pedido.
Forma E-002
7.
Recibe y revisa el
producto, contra
factura.
o 9
Emite contrasefia de o | Emite cheque y si es
psr?lici)tlud para #”| necesario exencion
emisian de cheque gellVANRormalE;003
si o No
Revisa y autoriza el
cheque.
A 4
11.
Realiza pago y
envia los productos
a quien lo requiere.
T3
Registra
P contablemente la
compray el
t
Archiva los
documentos.
Fin
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Egresos — Liguidacion de gastos por Caja Chica

RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION
Empleado 1 Elabora el vale para solicitar fondos de
Responsable caja chica. (ANEXOS Forma E-004)
Empleado 5 Traslada vale de caja chica para
Responsable revision y autorizacion.
. L, Recibe vale, revisa contra politicas y
Direccion ) L L
e . 3 normas; y solicita la emision de
Administrativa
cheque para pago del fondo.
Emite cheque segun solicitud de la
Contabilidad 4 administracibn y lo entrega para
autorizacion. (ANEXOS Forma E-003)
. ., Autoriza cheque para entregar el
Direccion
e : 5 fondo al empleado responsable del
Administrativa )
mismo.
Empleado Recibe el fondo y lo utiliza segun
6 )
Responsable normas establecidas.
Elabora liquidacion de caja chica y
Empleado lad izacion d .
Responsable 7 traslada para autorizacion de reintegro
de gastos. (ANEXOS Forma E-005)
Direccion 8 Recibe y revisa la liquidacion del
Administrativa fondo y los documentos de soporte.
Direccion 9 Autoriza la liquidacion y el reintegro de
Administrativa los gastos.
. L Traslada la liquidacion y documentos
Direccion .
e . 10 de soporte, para reintegro del fondo,
Administrativa . . ;
registro y archivo del mismo.
Recibe liquidacion de caja chica,
Contabilidad 11 docume_ptos de soporte. Y pro_cede a
la emision de cheque para el reintegro
del fondo. (ANEXOS Forma E-003)
. ., Autoriza el cheque y entrega el
Direccion .
e : 12 reintegro, contra vale, al empleado
Administrativa .
responsable del mismo.
Realiza el registro contable de los
Contabilidad 13 gastos, detallados en la liquidacion del
fondo fijo.
Contabilidad 14 Archiva los documentos.
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Egresos — Caja Chica

Responsable del

fondo

Direccion
Administrativa

Contabilidad

\re
Elabora vale, para
solicitud de fondo.

Fori 4

Traslada vale para
autorizacion.

No

3.
Autoriza y

Si

solicita
e g

4
Emite cheque y lo
entrega para
autorizacion.
Forma E-003

A
utoriza chequ

!

6.
Recibe el fondo y
lo utiliza segun
normas.

v

[
Elabora liquidacion
1 del fondo.

For 2004

No

entrega el
nd

A 4
3

Recibe y revisa
liquidacion,
documentos de
soporte del fondo,

9.
Autoriza

Recibe el fondo y
lo utiliza segun -t

Si

liquidacién y
egra ga

10.
Traslada liquidacion
y documentos para

registro y archivo.

A 4
T,
Recibe liquidacion y

12
utoriza chequ

normas.

emite cheque para
reintegro.
Forma E-003

entrega el
nd

y
13.
Realiza el registro
contable de la
liquidaciéon.

!

T
Archiva la
liquidacion.
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Egresos — Pago de ndmina de sueldos

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
Traslada la informacion de los
. . empleados a Contabilidad para
Direccion ! .
L . 1 la elaboraciéon de la nomina,
Administrativa ; .
segun forma establecida para
tal caso.
Elabora la nébmina de pago a
Contabilidad 2 empleados. (ANEXOS Forma
E-006)
Contabilidad 3 Tra_slada a [_)lreccmn Adminis-
trativa la ndmina.
Revisa la informacién y la
Direccion 4 autoriza. Si la némina contiene
Administrativa errores la devuelve para
rectificacion.
Recibe la nébmina aprobada y
Contabilidad 5 realiza los cheques voucher.
(ANEXOS Forma E-003)
Envia cheques voucher para
Contabilidad 6 aprobacién y asi proceder al
pago de sueldos.
Revisa los cheques voucher
Direccion 7 para autorizarlos y si encuentra
Administrativa errores los devuelve para
rectificacion.
Entrega los cheques voucher
Direccion 8 para la firma correspondiente y
Administrativa al tener todos firmados los
traslada a Contabilidad.
Contabilidad 9 Recibe y realiza el registro
contable del pago de sueldos.
Contabilidad 10 Archiva la nébmina de sueldos y

voucher firmados.
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Egresos — Pago de némina de sueldos

Direccion .
e . Contabilidad
Administrativa
1.
Traslada
informacién de los
empleados.
|
Z
Elabora némina
de sueldos.
Fori 2006
38
No | Traslada para
v revision y
autorizacion.

4.

Revisa y

autoriza la
Qi

Si

No

55
Realiza cheques
voucher para pago.
Forma E-003

6.
| Envia cheques

para proceder al
pago de sueldos.

7.
Revisa

8.
Entrega cheques
voucher para firma
a empleados.

v

9.
Recibe y realiza
registro contable.

Y
10.
Archiva la
némina y
recibos.
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-

Egresos — Pago de cuotas del Sequro Social (IGSS)

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
Elabora la planilla de
empleados y recibo de pago

Contabilidad 1 para cuotas del IGSS, IRTRA e
INTECAP. (ANEXOS Formas
E-007 y E-008)
Contabilidad 5 Trasl_ada ! _ Direccion
Administrativa para visto bueno.
Revisa la informacién y autoriza
Direccion 3 el pago de las cuotas. Si algun
Administrativa documento contiene errores, lo
devuelve para rectificacion.
Contabilidad 4 Recibe la planilla y recibo de
pago de las cuotas.
Emite cheque para el pago de
las mismas y envia toda la
Contabilidad 5 docu_m_entaplon a la Direccidén
Administrativa para su
aprobacion  posterior, pago.
(ANEXOS Forma E-003)
. L, Revisa y autoriza cheque,
Direccion ., ; )
e . 6 devolviéndolo Si contiene
Administrativa e
errores para rectificacion.
Direccion Envia a realizar el pago
.. . 7 .
Administrativa respectivo.
Realiza el pago en banco del
Conserjeria 8 sistema o0 en las oficinas del
(Mensajeria) IGSS y luego entrega los
documentos a contabilidad.
Recibe, revisa el pago
Contabilidad 9 efectuado y realiza el registro
contable del pago cuotas.
Archiva la planilla del seguro
Contabilidad 10 social y el recibo de pago de las

cuotas IGSS, IRTRA e
INTECAP.
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Egresos — Pago de cuotas del Seguro Social (IGSS)

. Direccion Conserjeria
ozl Administrativa (Mensajeria)
( Inicio }

b

——
i,
Elabora planilla y
recibo de pago

2
Traslada para
visto bueno.
|
3.
No Revisay
autoriza
Si
4
4.
Recibe planilla'y
recibo de pago.
Y
Emite cheque para el
pago de cuotas.
Forma E-003
6.
No Revisa y
autoriza

7.
Envia al
mensajero a
realizar el pago.

L |

¥

8.
Realiza el pago en
el banco u oficinas
del IGSS.

9.
Revisa el pago y
realiza el registro
contable.

v

10.
Archiva la
planillay el
recibo de pago.
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5.2.5 Catalogo de Cuentas
A continuacion se listan las cuentas a utilizar en el proceso contable, esto
con el objetivo de sentar los criterios que el contador debera seguir al
momento de realizar registro de las transacciones. Tal catalogo se
encuentra estructurado en base al Marco Conceptual de las Normas
Internacionales de Informacion Financiera —-NIIF-, atendiendo las
caracteristicas cualitativas y los elementos de los Estados Financieros.

1 ACTIVO
11 NO CORRIENTE
1101 Propiedades, plantay equipo

1101.01 Terrenos

1101.01.01 Terrenos ubicacion "xxx"
1101.01.02 Terrenos ubicacion "yyy"
1101.02 Edificios

1101.02.01 Edificacion ubicada en "xxx"
1101.02.02 Edificacion ubicada en "yyy"
1101.03 Mobiliario y Equipo
1101.03.01 Seccién Basicos
1101.03.02 Seccion Diversificado
1101.04 Vehiculos

1101.04.01 Livianos

1101.04.02 Pesados

1101.05 Herramientas

1101.05.01 Seccién Basicos
1101.05.02 Seccion Diversificado
1101.06 Equipo de Computacion
1101.06.01 Laboratorio 1

1101.07 Aparatos e Instrumental Médico
1101.07.01 Aparatos de medicina
1101.07.02 Instrumental médico
1101.08 Trajes y accesorios tipicos
1101.08.01 Tipo A

1101.08.02 Tipo B

1102 Otros Activos Intangibles
1102.01 Gastos de Organizacion
1102.01.01 Autorizacion e Inscripcion del negocio
1102.01.02 Modificaciones

1102.01.03 Instalacion del negocio
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1103

Inversiones

1103.01

Inversiones de Entidad “XXX”

12 EXCEDENTE NEGATIVO ACUMULADO DE EJERCICIOS

1201 Excedente de Eqgresos sobre
Anteriores
1201.01 Excedente de Egresos Ejercicio 20XX

1201.02

Excedente de Egresos Ejercicio 20XX

1202 Excedente de Eqgresos sobre Ingresos del Ejercicio

Excedente de Egresos del Presente Ejercicio 20XX

Papeleria 'y Qtiles para Oficina
Papeleria y Utiles para Maestros

1202.01

13 CORRIENTE

1301 Inventarios

1301.01 Material Didactico
1301.01.01 Seccién Basicos
1301.01.02 Seccion Diversificado
1301.02 Papeleria y Utiles
1301.02.01

1301.02.02

1301.03 Utiles y Enseres
1301.03.01 Utiles y Enseres para Oficina
1301.03.02

Utiles y Enseres para Servicio general

1302 Deudores Comerciales

1302.01 Inscripciones - Reinscripciones
1302.01.01 Seccién Basicos
1302.01.02 Seccion Diversificado
1302.02 Colegiaturas

1302.02.01 Seccion Basicos
1302.02.02 Seccion Diversificado
1302.03 Examenes Extemporaneos
1302.03.01 Seccién Basicos
1302.03.02 Seccion Diversificado
1302.04 Examenes de Recuperacion
1302.04.01 Seccion Basicos
1302.04.02 Seccion Diversificado

1303 Deudores No Comerciales

1303.01 Cuentas por cobrar Funcionarios y Empleados
1303.01.01 Anticipo sobre sueldos

1303.01.02 Anticipo sobre prestaciones laborales

1303.02 Cuentas por Cobrar Cheques rechazados
1303.02.01 Inscripciones - Reinscripciones

1303.02.02 Colegiaturas

1303.02.03 Examenes Extemporaneos

1303.02.04 Exé&menes de Recuperacion
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1304 Documentos por Cobrar

1304.01 Seccidon Basicos

1304.02 Seccion Diversificado

1305 Gastos pagados por Anticipado

1305.01 Seqguros pagados por Anticipado
1305.01.01 Aseguradora XXXX, seguro por ""yyyy"
1305.02 Alquiler pagado por Anticipado
1305.02.01 Alquiler pagado por anticipado local “XXXX”
1306 Cajay Bancos

1306.01 Caja Chica

1306.02 Caja General

1306.03 Bancos

1306.03.01 Cuentas Depdsitos Monetarios
1306.03.02 Cuentas Depdsitos de Ahorro

2 CUENTAS REGULADORAS DEL ACTIVO

21 ESTIMACION CUENTAS POR COBRAR Y DOCUMENTOS
DESCONTADOS

2101 Estimacidén para Cuentas Incobrables

2101.01 Seccién Basicos

2101.02 Seccion Diversificado

2102 Documentos Descontados

2102.01 Seccidn Basicos

2102.02 Seccion Diversificado

3 PATRIMONIO NETO, RESERVAS Y EXCEDENTES
ACUMULADOS

31 PATRIMONIO NETO

3101 Patrimonio de la Institucion

3101.01 Capital Contable Liceo “Guayacan”

32 RESERVAS

3201 Reserva para Contingencias

3201.01 Reserva para Contingencias sobre Reclamos de Servicios

33 EXCEDENTE POSITIVO ACUMULADO DE EJERCICIOS

3301 Excedente de Ingresos sobre Eqresos de Ejercicios
Anteriores

3301.01 Excedente de Ingresos del Ejercicio 20XX

3301.02 Excedente de Ingresos del Ejercicio 20XX

3302 Excedente de Ingresos sobre Egresos del Ejercicio

3302.01 Excedente de Ingresos del Presente Ejercicio 20XX
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4 PASIVO

41 NO CORRIENTE

4101 Deudas a Largo Plazo

4101.01

Préstamos Bancarios

4101.01.01
4101.02

Préstamo No. xxx, Banco "XXX"
Hipotecas

4101.02.01

Hipoteca Escritura No. xxx, Banco "XXX"

4102 Provisiones a Largo Plazo

4102.01

Provision para Indemnizacién

42 CORRIENTE

4201 Acreedores Comerciales

4201.01

Proveedores Locales

4201.01.01
4201.01.02

Proveedor AA
Proveedor BB

4202 Acreedores no Comerciales

4202.01

Gastos por pagar

4202.01.01
4202.01.02
4202.01.03
4202.02

Agua potable

Energia eléctrica
Teléfono e Internet
Retenciones por pagar

4202.02.01
4202.02.02
4202.02.03
4202.03

Cuota Laboral IGSS

Cuota Patronal IGSS, IRTRA e INTECAP
Boleto de Ornato

Provisiones Laborales

4202.03.01
4202.03.02
4202.03.03

Bonificacion Anual (Bono 14)
Aguinaldo
Vacaciones

4203 Cobros por anticipado

4203.01

Inscripciones - Reinscripciones

4203.01.01
4203.01.02
4203.02

Seccion Basicos
Seccion Diversificado
Colegiaturas

4203.02.01
4203.02.02
4203.03

Seccién Basicos
Seccion Diversificado
Examenes Extemporaneos

4203.03.01
4203.03.02
4203.04

Seccion Basicos
Seccion Diversificado
Examenes de Recuperacion

4203.04.01
4203.04.02

Seccién Basicos
Seccion Diversificado

4204 Parte Corriente de Deudas a Largo Plazo

4204.01 Préstamos Bancarios
4204.01.01 Préstamo No. xxx, Banco "XXX"
4204.02 Hipotecas
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4204.02.01

) COSTOS Y GASTOS DE OPERACION

Hipoteca Escritura No. xxx, Banco "XXX"

51 COSTOS OPERATIVOS

5101 Costos Claustro, Conserjeria y Vigilancia

5101.01

Sueldos

5101.01.01
5101.01.02
5101.01.03
5101.02

Claustro Secciéon Basicos
Claustro Seccion Diversificado
Conserjeria y Vigilancia
Bonificacién Incentivo

5101.02.01
5101.02.02
5101.02.03
5101.03

Claustro Secciéon Basicos
Claustro Seccion Diversificado
Conserjeria y Vigilancia
Servicios Profesionales

5101.03.01
5101.03.02
5101.03.03
5101.04

Claustro Secciéon Basicos
Claustro Seccion Diversificado
Conserjeria y Vigilancia

Cuota Patronal IGSS

5101.04.01
5101.04.02
5101.04.03
5101.05

Claustro Secciéon Basicos
Claustro Seccion Diversificado
Conserjeria y Vigilancia
Bonificacion Anual (Bono 14)

5101.05.01
5101.05.02
5101.05.03
5101.06

Claustro Secciéon Basicos
Claustro Seccion Diversificado
Conserjeria y Vigilancia
Aguinaldo

5101.06.01
5101.06.02
5101.06.03
5101.07

Claustro Secciéon Basicos
Claustro Seccion Diversificado
Conserjeria y Vigilancia
Vacaciones

5101.07.01
5101.07.02
5101.07.03
5101.08

Claustro Secciéon Basicos
Claustro Seccion Diversificado
Conserjeria y Vigilancia
Indemnizacion

5101.08.01
5101.08.02
5101.08.03

Claustro Seccién Basicos
Claustro Seccion Diversificado
Conserjeria y Vigilancia

52 GASTOS DE OPERACION

5201 Gastos de Administracion

5201.01

Sueldos

5201.01.01
5201.01.02
5201.01.03
5201.02

Direccion Administrativa, Técnica y Subdireccion

Secretaria y Recepcion
Tesoreria y Contabilidad
Bonificacion Incentivo
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5201.02.01
5201.02.02
5201.02.03

Direccion Administrativa, Técnica y Subdireccién
Secretaria y Recepcion
Tesoreria y Contabilidad

5201.03 Servicios Profesionales

5201.03.01 Direccién Administrativa, Técnica y Subdireccién
5201.03.02 Secretaria 'y Recepcion

5201.03.03 Tesoreria y Contabilidad

5201.04 Cuota Patronal IGSS

5201.04.01 Direccién Administrativa, Técnica y Subdireccién
5201.04.02 Secretaria 'y Recepcion

5201.04.03 Tesoreria y Contabilidad

5201.05 Bonificacion Anual (Bono 14)

5201.05.01 Direccién Administrativa, Técnica y Subdireccién
5201.05.02 Secretaria 'y Recepcion

5201.05.03 Tesoreria y Contabilidad

5201.06 Aqguinaldo

5201.06.01 Direccién Administrativa, Técnica y Subdireccién
5201.06.02 Secretaria 'y Recepcion

5201.06.03 Tesoreria y Contabilidad

5201.07 Vacaciones

5201.07.01 Direccién Administrativa, Técnica y Subdireccién
5201.07.02 Secretaria 'y Recepcion

5201.07.03 Tesoreria y Contabilidad

5201.08 Indemnizacién

5201.08.01 Direccién Administrativa, Técnica y Subdireccién
5201.08.02 Secretaria 'y Recepcion

5201.08.03 Tesoreria y Contabilidad

5201.09 Depreciaciones Gasto

5201.09.01 Depreciacion Edificios

5201.09.02 Depreciacion Mobiliario y Equipo

5201.09.03 Depreciacion Vehiculos

5201.09.04 Depreciacion Herramientas

5201.09.05 Depreciacion Equipo de Computacion
5201.09.06 Depreciacion Aparatos e Instrumental Médico
5201.09.07 Depreciaciéon Trajes y accesorios varios

5201.10 Amortizacion Gasto

5201.10.01 Amortizacién Gastos de Organizacion

5201.11 Reparacion y Mantenimiento

5201.12 Aqua Potable

5201.13 Energia Eléctrica

5201.14 Teléfono e Internet

5201.15 Papeleria y Utiles

5201.16 Fotocopias

5201.17 Alquileres
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5201.18 Extraccion de Basura
5201.19 Publicidad y Propaganda
5201.20 Timbre de Prensa

5201.21 Festividades

5201.22 Combustibles y Lubricantes
5201.23 Servicio de seguridad vy vigilancia
5201.24 Viaticos

5201.25 Utiles y enseres

5201.26 Medicamentos varios
5201.27 Cuentas Incobrables
5201.28 Operacion Escuela
5201.29 Material Didactico

6 OTROS GASTOS

61 GASTOS EXTRAORDINARIOS
6101 Gastos Financieros

6101.01 Intereses gasto
6101.01.01 Préstamo "xxx"
6101.01.02 Préstamo "yyy"

6102 Otros Gastos de Operacion
6102.01 Becas

6102.02 Descuentos concedidos
6102.03 Donaciones

6102.04 Regalias

7 INGRESOS

71 INGRESOS ORDINARIOS

7101 Ingresos de Operacion

7101.01 Inscripciones - Reinscripciones
7101.01.01 Seccién Basicos
7101.01.02 Seccion Diversificado
7101.02 Colegiaturas

7101.02.01 Seccidn Basicos
7101.02.02 Seccion Diversificado
7101.03 Examenes Extemporaneos
7101.03.01 Seccién Basicos
7101.03.02 Seccién Diversificado
7101.04 Examenes de Recuperacion
7101.04.01 Seccidn Basicos
7101.04.02 Seccion Diversificado

8 OTROS INGRESOS

81 INGRESOS EXTRAORDINARIOS
8101 Productos Financieros
8101.01 Intereses producto
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5.2.6

8101.01.01
8101.01.02

Intereses por inversiones "xxx
Intereses por inversiones "yyy

8102 Otros Ingresos de Operacion

8102.01 Intereses moratorios
8102.02 Donaciones
8102.03 Regalias

9 CUENTAS TRANSITORIAS

99 DE TIPO NOMINALES
9999 LIQUIDACION DE INGRESOS Y EGRESOS

9999.99

Ingresos y Egresos

Descripcion Catalogo de Cuentas

Para un mejor desempefio en el registro contable se describiran las

cuentas de primer orden (de mayor) del catdlogo de cuentas, tales

cuentas seran definidas de forma que el lector pueda entender su

funcionamiento dentro de la informacién financiera de la institucion.

1 ACTIVO

11 NO CORRIENTE

1101 Propiedades, plantay equipo

1101.01

1101.02

Terrenos: Representa todas las propiedades sin construccion
que la institucion tiene en su poder. Se carga con el valor de
la propiedad adquirida; se abona cuando se desea retirar el
bien de la institucion y al cierre contable contra cuentas de
pasivo.

Edificios: Representa todas las construcciones que la
institucion tiene en su poder. Se carga con el valor de la
construccion o mejoras; se abona cuando se desea retirar el
bien de la institucién y al cierre contable contra cuentas de

pasivo.

-95-



1101.03

1101.04

1101.05

1101.06

1101.07

Mobiliario y Equipo: Representa los bienes muebles
tangibles que la institucion utiliza para producir servicios. Se
carga con el valor de los bienes adquiridos; se abona cuando
se desea retirar el bien de la institucion, por desgaste u otra
razon y al cierre contable contra cuentas de pasivo.
Vehiculos: Representa todos aquellos vehiculos que la
instituciéon tiene a sus servicios. Se carga con el valor de
bien; se abona cuando se desea retirar de la institucién y al
cierre contable contra cuentas de pasivo.

Herramientas: Representa todos aquellos instrumentos que
se utilizan dentro de la institucion para el mantenimiento o
reparacion de bienes propiedad de la misma. Se carga con el
valor de dicha herramienta comprada; se abona cuando se
desea retirar de la institucion y en el cierre contable contra
cuentas de pasivo.

Equipo de Computacion: Representa todas las
computadoras y equipo adicional de computacion comprado
para el uso de los empleados o de los estudiantes. Se carga
con el valor del equipo comprado; se abona cuando se desea
retirar de la institucion y al cierre contable contra cuentas de
pasivo.

Aparatos e Instrumental Médico: Representa todo aquel
equipo tecnolégico que se utilice con fines cientificos
(microscopios, estetoscopio, tensiometro de aire, entre otros).

Se carga con el valor del aparato o instrumento comprado; se
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1101.08

abona cuando se desea retirar de la institucion y al cierre
contable contra cuentas de pasivo.

Trajes y accesorios tipicos: Representa aquellos atuendos
que la institucion tiene para utilizarlos en actividades
necesarias para el acervo cultural de los estudiantes. Se
carga con el valor de adquisicion; se abona cuando se desea
retirar de la institucion y al cierre contable contra cuentas de

pasivo.

1102 Otros Activos Intangibles

1102.01

Gastos de Organizacion: Representa todas aquellas
erogaciones de dinero ocasionadas por la inscripcién, tanto de
la institucion como del propietario en el Registro Mercantil y la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT—, los
pagos por la instalacibn de bines muebles e inmuebles
propiedad de la institucion. Se carga con el total de los gastos
incurridos; se abona cuando se desea rebajar por una
amortizacion completada y al cierre contable contra cuentas

de pasivo.

1103 Inversiones

1103.01

Inversiones de Entidad “XXX”: Representa todas las
inversiones realizadas en una determinada entidad, con el fin
de generar productos a largo plazo. Se carga con el total de
las inversiones realizadas; se abona contra el ingreso del
efectivo proveniente de la liquidacion de las inversiones y al

cierre contra cuentas de pasivo.
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12 EXCEDENTE NEGATIVO ACUMULADO DE EJERCICIOS

1201 Excedente de Egresos sobre Ingresos de Ejercicios

Anteriores

1201.01

Excedente de Egresos del Ejercicio 20XX: Representa los
excedentes de egresos sobre los ingresos que la institucién
ha sufrido durante distintos periodos. Se carga con el total del
excedente de egresos resultante durante cada periodo; se
abona contra la asignacion o rebaja del capital de la
institucién, esto a modo de presentar la informacién financiera
lo méas compresible posible y al cierre contable contra cuentas

de pasivo.

1202 Excedente de Egresos sobre Ingresos del Ejercicio

1202.01

Excedente de Egresos del Presente Ejercicio 20XX:
Representa el excedente de egresos sobre los ingresos que
la institucion ha sufrido durante el ejercicio que se esta
terminando. Se carga con el total del excedente de egresos
resultante durante el ejercicio; se abona contra la asignacion o
rebaja del capital de la institucion, y al cierre contable contra

cuentas de pasivo.

13 CORRIENTE

1301 Inventarios

1301.01

Material Didactico: Representa todos los insumos educativos
gue tiene la Institucién para atender las necesidades de los
educadores. Se carga con el total del producto comprado; se

abona contra los requerimientos realizados por las unidades
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1301.02

1301.03

de la institucion que lo necesite y al cierre contable contra
cuentas de pasivo.

Papeleria y Utiles: Representa todos los insumos necesarios
para documentar el trabajo en papel, que necesitan las
distintas unidades de la organizacion. Se carga con el total
del producto comprado; se abona contra los requerimientos
realizados por las unidades de la institucion que lo necesite y
al cierre contable contra cuentas de pasivo.

Utiles y Enseres: Representa todos los insumos que la
institucion necesita para el aseo y cuidado de las
instalaciones. Se carga con el total del producto comprado;
se abona contra los requerimientos realizados por las
unidades de la institucion que lo necesite y al cierre contable

contra cuentas de pasivo.

1302 Deudores Comerciales

1302.01

1302.02

Inscripciones — Reinscripciones: Representa todas las
deudas que los estudiantes tienen en la instituciébn por
concepto de inscripciones y reinscripciones. Se carga con el
monto adeudado por el estudiante moroso; se abona contra el
pago del mismo y al cierre contable contra cuentas de pasivo.
Colegiaturas: Representa todas las deudas que Ilos
estudiantes tienen en la institucion por concepto de
colegiaturas. Mismo tratamiento contable que la cuenta

1302.01.
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1302.03

1302.04

Examenes Extemporaneos: Representa todas las deudas
que los estudiantes tienen en la institucion por concepto de
examenes extemporaneos. Mismo tratamiento contable que
la cuenta 1302.01.

Exdmenes de Recuperacion: Representa todas las deudas
que los estudiantes tienen en la institucion por concepto de
examenes de recuperacion. Mismo tratamiento contable que

la cuenta 1302.01

1303 Deudores No Comerciales

1303.01

1303.02

Cuentas por cobrar Funcionarios y Empleados:
Representa las deudas que tienen los empleados por anticipo
de sueldos realizados o por préstamos realizados. Se carga
con el monto adeudado por la persona; se abona contra la
recuperacion del mismo y al cierre contable contra cuentas de
pasivo.

Cuentas por Cobrar Cheques rechazados: Representa las
deudas que tienen los estudiantes por el rechazo de cheques
girados a nombre de la institucion. Mismo tratamiento

contable que la cuenta 1303.01.

1304 Documentos por Cobrar

1304.01

Seccion Basicos: Representa los documentos firmados por
terceras personas, como garantia de pago sobre algiin monto
adeudado. Se carga con el total del monto que figura en el
documento; se abona contra la cancelacion del mismo y al

cierre contable contra cuentas de pasivo.
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1305 Gastos pagados por Anticipado

1305.01

Seguros pagados por Anticipado: Representa todo pago
realizado con mas de un mes de anticipacion. Se carga con
el valor total del gasto; se abona contra la regularizacion del
gasto como pérdida y al cierre contable contra cuentas de

pasivo.

1306 Cajay Bancos

1306.01

1306.02

1306.03

Caja Chica: Representa todo el efectivo que la Institucion
designa para gastos menores. Se carga con lo recibido de
efectivo; se abona contra las erogaciones en efectivo y al
cierre contable contra cuentas de pasivo.

Caja General: Representa todo el efectivo que la Institucion
tiene en su poder ademas de los cheques que tiene a favor,
listos para ser cobrados. Se carga con lo recibido de efectivo
(incluidos los cheques a su nombre); se abona contra los
depdsitos a cuentas bancarias o erogaciones en efectivo y al
cierre contable contra cuentas de pasivo.

Bancos: Representa los depdsitos que existen en cuentas
bancarias a nombre de la Institucion, sean depodsitos
monetarios o de ahorro. Se carga con los depositos
efectuados; se abona contra los pagos efectuados mediante
emision de cheques vouchers y al cierre contable contra

cuentas de pasivo.

2 CUENTAS REGULADORAS DEL ACTIVO

-101-



21 ESTIMACION CUENTAS POR COBRAR_ Y DOCUMENTOS

DESCONTADOS

2101 Estimacion para Cuentas Incobrables

2101.01

Seccién Basicos: Representa una parte de las cuentas por
cobrar que ya no se podré recuperar, por lo se realiza una
reserva para prever dichos casos. Se abona con el valor
correspondiente al porcentaje que la administracién determina
como el mas conveniente; se carga cuando se necesita hacer

una rectificacion y al cierre contable contra cuentas de activo.

2102 Documentos Descontados

2102.01

Seccion Basicos: Representa todos aquellos documentos
por cobrar que la institucion descontd en una entidad
financiera, esto con el fin de afianzarse de fondos. Se abona
con el valor total del documento descontado; se carga cuando
el deudor del documento cancela en la entidad financiera o en
su defecto contra el débito de la cuenta bancaria y al cierre

contable contra cuentas de activo.

3 PATRIMONIO NETO, RESERVAS Y EXCEDENTES

ACUMULADOS

31 PATRIMONIO NETO

3101 Patrimonio de la Institucién

3101.01

Capital Contable: Representa la diferencia entre los valores,
bienes, derechos y deudas que tiene la institucion. Se abona

cuando se da apertura la contabilidad de la institucion; se
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carga contra cuentas de activo al momento de hacer el cierre
contable.

32 RESERVAS

3201 Reserva para Contingencias

3201.01 Reserva para Contingencias sobre Reclamos de
Servicios: Aunque esta cuenta representa un gasto no
deducible, siempre es necesario prevenir sobre reclamos
posteriores a los servicios prestados. Se abona con el
porcentaje designado por la Direccion Administrativa; se carga
contra la devolucion del pago por el servicio con reclamo y al
cierre contable contra cuentas de activo.

33 EXCEDENTE POSITIVO ACUMULADO DE EJERCICIOS

3301 Excedente de Ingresos sobre Edgresos de Ejercicios

Anteriores

3301.01 Excedente de Ingresos del Ejercicio Ciclo 20XX:
Representa los excedentes de ingresos sobre los egresos que
la institucién ha sufrido durante distintos periodos. Se abona
con el total del excedente de ingresos resultante durante cada
periodo; se carga contra la asignacion o aumento del capital
de la institucion, esto a modo de presentar la informacion
financiera lo mas compresible posible y al cierre contable
contra cuentas de pasivo.

3302 Excedente de Ingresos sobre Egresos del Ejercicio

3302.01 Excedente de Ingresos del Presente Ejercicio Ciclo 20XX:

Representa el excedente de ingresos sobre los egresos que la
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institucion ha sufrido durante el ejercicio que se esta
terminando. Se abona con el total del excedente de ingresos
resultante durante el ejercicio; se carga contra la asignacion o
aumento del capital de la institucién, y al cierre contable
contra cuentas de pasivo.

4 PASIVO

41 NO CORRIENTE

4101 Deudas a Largo Plazo

4101.01 Préstamos Bancarios: Representa las deudas que se tienen
con entidades financieras por préstamos (prendarios o
fiduciarios). Se abona con el valor del préstamo; se carga
contra el pago la misma y al cierre contable contra cuentas de
activo.

4101.02 Hipotecas: Representa las deudas que se tienen con
entidades financieras por préstamos hipotecarios. Se abona
con el valor del préstamo; se carga contra el pago la misma 'y
al cierre contable contra cuentas de activo.

4102 Provisiones a Largo Plazo

4102.01 Provisién para Indemnizacion: Representa la provisiéon para
atender el pago de indemnizacion a empleados. Se abona
con el valor de la provision; se carga contra el pago la misma
y al cierre contable contra cuentas de activo.

42 CORRIENTE

4201 Acreedores Comerciales
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4201.01

Proveedores Locales: Representa todas las deudas que la
institucion tiene por compra de bienes que sirven para la
produccion de servicios. Se abona con el valor del crédito
por los bienes comprados; se carga con el pago del crédito y

al cierre contable contra cuentas de activo.

4202 Acreedores no Comerciales

4202.01

4202.02

4202.03

Gastos por pagar: Representa todas aquellas deudas que la
institucion tiene a cuenta de terceras personas (agua, energia
eléctrica, servicio telefénico, entre otras) Se abona con el
valor de la deuda; se carga con el pago de la misma y al
cierre contable contra cuentas de activo.

Retenciones por pagar: Representa todas aquellas
retenciones efectuadas por mandato de algunas instituciones,
tal es el caso de las cuotas del IGSS, IRTRA e INTECAP.
Mismo tratamiento contable que la cuenta 4202.01.
Provisiones Laborales: Representa todas aquellas deudas a
empleados, que la institucion tiene a cuenta de prestaciones
laborales (aguinaldo, bonificacion anual, vacaciones, entre

otros). Mismo tratamiento contable que la cuenta 4202.01.

4203 Cobros por anticipado

4203.01

Inscripciones — Reinscripciones: Representa el cobro de
inscripciones o reinscripciones efectuado a los estudiantes
bajo la consigna, “Cobro por anticipado”, esto con el fin de

generar un capital de trabajo para la Instituciéon Educativa. Se
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4203.02

4203.03

abona con el monto cobrado; se carga contra la ejecucion del
servicio y al cierre contable contra cuentas de activo.
Colegiaturas: Representa el cobro de colegiaturas efectuado
a los estudiantes bajo la consigna, “Cobro por anticipado”,
esto con el fin de generar un capital de trabajo para la
Institucidon Educativa. Mismo tratamiento contable que la
cuenta 4203.01

Examenes Extemporaneos: Representa el cobro de
examenes efectuado a los estudiantes bajo la consigna,
“Cobro por anticipado”, esto con el fin de generar un capital de
trabajo para la Institucion Educativa. Mismo tratamiento

contable que la cuenta 4203.01

4204 Parte Corriente de Deudas a Largo Plazo

4204.01

4204.02

Préstamos Bancarios: Representa parte de las deudas que
se tienen con entidades financieras por préstamos (prendarios
o fiduciarios), la cual se cancelara durante el periodo que se
trabaja. Se abona con el valor del préstamo; se carga contra

el pago la mismay al cierre contable contra cuentas de activo.

Hipotecas: Representa la parte de las deudas que se tienen
con entidades financieras por préstamos hipotecarios, la cual
se cancelara durante periodo que se trabaja. Se abona con el
valor del préstamo; se carga contra el pago la misma y al

cierre contable contra cuentas de activo.
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5

COSTOS Y GASTOS DE OPERACION

51

COSTOS OPERATIVOS

5101 Costos Claustro, Conserjeria y Vigilancia

5101.01 — 5101.08 Sueldos, Bonificacién, Servicios Profesionales,

52

Cuota Patronal IGSS y Prestaciones Laborales entre
otros: Estas cuentas representa todo lo invertido para que el
proceso educativo se realice en su totalidad, dichos costos
son incurridos por el pago directo a las personas que hacen
posible el ofrecer el servicio. Se carga con el total de pagos
realizados a Claustro, Conserjeria y Vigilancia; se abona al

cierre contable contra la cuenta ingresos y egresos.

GASTOS DE OPERACION

5201 Gastos de Administracion

5201.01 — 5201.29 Sueldos, Bonificaciéon Incentivo, Cuota Patronal

IGSS, Depreciaciones y Amortizaciones Gasto, Servicios
basicos, entre otros: Estas cuentas representan todos
aguellos gastos que la administracion de la institucién realiza
para poder llevar a cabo su trabajo, tal es el caso del pago de
sueldos y prestaciones laborales a la Direccion Administrativa,
Secretaria, Contabilidad entre otros; ademas de las
depreciaciones y amortizaciones que sufren los activos, y
todos los gastos en general como la energia eléctrica, agua
potable, servicio telefonico, alquiler, extraccion de basura
entre otros. Se carga con el total del pago realizado; se

abona al cierre contable contra la cuenta ingresos y egresos.
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6 OTROS GASTOS

61 GASTOS EXTRAORDINARIOS

6101 Gastos Financieros

6101.01 Intereses gasto: Representa los intereses pagados por
préstamos que se realicen en entidades financieras. Se
cargan con el total de los intereses pagados; se abona al
cierre contable contra la cuenta ingresos y egresos.

6102 Otros Gastos de Operacion

6102.01 — 6102.04 Becas, Descuentos concedidos, Donaciones:
Estas cuentas representa los gastos que se realizan fuera del
giro habitual de la Institucion, tales como becas a los
estudiantes, descuentos concedidos, donaciones y el pago de
regalias. Se carga con el total pagado; se abona al cierre

contable contra la cuenta ingresos y egresos.

7 INGRESOS

/1 INGRESOS ORDINARIOS

7101 Ingresos de Operacion

7101.01 — 7101.04 Inscripciones — Reinscripciones, Colegiaturas,
Examenes: Estas cuentas representan todos los cobros
efectuados por la prestacion de servicios del giro habitual de
la Institucion (inscripcidn, colegiaturas, examenes de
recuperacion, entre otros). Se abona con el monto cobrado;
se carga al cierre contable contra la cuenta ingresos y

egresos.
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8 OTROS INGRESOS

81 INGRESOS EXTRAORDINARIOS

8101 Productos Financieros

8101.01

Intereses producto: Representa los intereses generados por
inversiones en entidades financieras. Se abona con el total
de los intereses producto; se carga al cierre contable contra la

cuenta pérdidas y ganancias.

8102 Otros Ingresos de Operacion

8102.01 — 8102.03 Intereses Moratorios, Donaciones, Regalias:

Representa los ingresos que se realizan fuera del giro habitual
de la Institucion, tales como los intereses moratorios,
donaciones recibidas y el cobro de regalias. Se abona con el
total cobrado; se carga al cierre contable contra la cuenta

ingresos y egresos.

9 CUENTAS TRANSITORIAS

99 DE TIPO NOMINALES

9999 LIQUIDACION DE INGRESOS Y EGRESOS

9999.99

Ingresos y Egresos: Esta cuenta sirve para realizar la
liquidacién de las cuentas nominales, llamadas también de
resultado. Se carga con el total del excedente de egresos
sobre ingresos; se abona contra el excedente de ingresos
sobre egresos, quedando asi el resultado de las operaciones
y por ultimo el saldo en su defecto de carga o abona contra
las cuentas respectivas de balance (excedente negativo o
positivo).
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5.2.7 Aplicacion de los Manuales Dentro de una Institucion Educativa

El Liceo “Guayacan”, es una institucion sin fines de lucro, constituida el

15 de diciembre del 2009, segun patente de comercio registro 426593,

folio 305 y libro 890. Su nombre comercial es LICEO “GUAYACAN”" y su

diligencia principal es la “Actividad Educativa de Ensefianza Media”.

De las politicas contables mas enmarcadas encontramos las siguientes:

& Unidad Monetaria. Los Estados Financieros estan expresados en
guetzales, moneda de curso legal de la Republica de Guatemala.

% Inventarios. Aunque la actividad principal de la institucion, no
permite el manejo de mercaderia, se hace necesario llevar el control
de los suministros y utiles necesarios para el desarrollo de la misma,
la existencia de estos inventarios se encuentra determinada a través
de la férmula del costo promedio ponderado, tal y como lo indica la
Norma Internacional de Contabilidad —NIC— No. 2.

& Cuentas Incobrables. La provision de las cuentas incobrables se
realiza en base a lo dispuesto en la Ley del Impuesto Sobre la Renta
por medio de un 3% sobre el saldo de las cuentas por cobrar que son
por el giro habitual de la institucién

& Provisiones Laborales. Las provisiones para atender el pago de
prestaciones laborales se realizaran en forma mensual, en base a los
sueldos pagados, utilizando los siguientes factores:

* Indemnizacion 9.72222%

= Bonificacion Anual (Bono 14) 8.33333%
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= Aguinaldo 8.33333%
= Vacaciones 4.10959%

% Propiedad, Planta y Equipo. EIl activo fijo se registra al costo de
adquisicién, los reemplazos y mejoras importantes se capitalizan;
mientras que los reemplazos menores, reparaciones y mantenimiento
gue no mejoran los activos o incrementen su vida util, se cargan al
resultado del ejercicio en que ocurren.

% Depreciaciones y Amortizaciones. La institucion utiliza el método
de linea recta para la depreciacion y amortizacion de sus activos fijos
y cargos diferidos; estrictamente para propésitos de Estados
Financieros las tasas se calculan en base a lo dispuesto en la Ley del

Impuesto Sobre la Renta, las cuales son las siguientes:

= Mobiliario y Equipo 20%
= Equipo de Computo 33.33%
= Herramientas 25%
= Aparatos e Instrumental Médico 20%
= Trajes y Accesorios Folkléricos 10%

= Gastos de Constitucion e Instalacion 20%

El valor residual asignado por la Direccidon Administrativa de la
institucién, es del 5% del valor de adquisicién de cada activo. El costo
y la depreciacion acumulada permanecen en las respectivas cuentas

hasta la disposicion de estos activos para su venta o retiro.
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Para el inicio del ciclo 2010, el Liceo cuenta con lo siguiente:

(Cifras expresadas en Quetzales)

Cuentas Deudor Acreedor
Caja 1,955.00
Bancos (Cuentas depésitos monetarios, Banrural) 15,400.97
Gastos pagados por Anticipado (Alquileres pagados) 6,000.00
Inventarios (Papeleriay utiles de oficina) 1,003.50
Mobiliario y Equipo (Q 7,433.63 basicos y el resto diversificado) 19,823.01
Herramientas (Diversificado) 346.13
Equipo de Computacion (Laboratorio 1) 34,483.84

Aparatos e Instrumental Médico (Q 6,442.48 de aparatos y el
resto de instrumental)

Trajes y Accesorios (Trajes folkloricos) 3,783.19
Gastos de Organizacién 2,476.71

Excedente de Egresos Acumulado (Ciclo 2009) 23,442.72
Acreedores No Comerciales (Gastos, retenciones y

prestaciones laborales)

Cobros Anticipados (Q 9,550.00 de inscripciones y el resto

colegiaturas)

Patrimonio de la Institucion 94,150.00

7,929.20

5,694.27

16,800.00

DATOS RELEVANTES: De los Acreedores no Comerciales Q 2,000.00
corresponden a servicios (30% Agua Potable, 38% Energia Eléctrica y el
resto Teléfono e Internet), Q 1,689.03 cuotas laborales y patronales
IGSS, IRTRA e INTECAP. Los cobros anticipados, se encuentran
compuestos por 8 estudiantes de basicos y 15 de diversificado, los cuales
pagaron su inscripcion y la colegiatura del mes de enero.

El Liceo ofrece sus servicios educativos al publico, para las areas de
basicos y diversificado, en su Unica jornada diurna matutina y las cuotas

manejadas para el ciclo 2010 son las siguientes:
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Basicos Diversificado
Inscripcion Q 350.00 Q 450.00
Colegiatura Enero-Octubre Q 250.00 Q 350.00

Laboratorios
(abril, julio septiembre)

XXXXX Q 80.00 c/u

Para el 15 de enero se inscribieron nuevos estudiantes en los siguientes

grados:
Perito
Basicos Bachillerato  Secretariado Contador
Primero 17 X X X
Segundo 15 X X X
Tercero 20 X X X
Cuarto X 30 15 20
Quinto X 25 20 15
Sexto X X 15 15

Ademas de la inscripcion, los estudiantes cancelaron la colegiatura
correspondiente el mes de enero, excepto 8 (5 de basicos y 3 de
diversificado). Pagando con mora del 10% Unicamente los estudiantes
de diversificado, esto el dia 17 del mes, dos dias después de la fecha
convenida. Por otra parte, dos estudiantes (uno de tercero basico y el
otro de bachillerato) por tener excelente rendimiento académico, la
Direccion Administrativa opto por concederles una beca del 25% de
descuento en todos sus pagos.

La ndmina de sueldos del Liceo se encuentra integrada con el siguiente

personal:
Total a
1. Administracion Sueldo Bonificacion pagar
Director Técnico Q 3,500.00 Q 250.00 Q 3,750.00
Director Administrativo Q 3,500.00 Q 250.00 Q 3,750.00
Subdirector y coordinador Q 2,800.00 Q 250.00 Q 3,050.00
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Secretaria Q 2,000.00 Q 250.00 Q 2,250.00
Tesorero Q 1,950.00 Q 350.00 Q 2,300.00
Contador Q 1,950.00 Q 350.00 Q 2,300.00
Total a
2.  Claustro de Maestros pagar
—Bé&sicos— Sueldo Bonificacion
Profesor B1 Q 1,900.00 Q 250.00 Q 2,150.00
Profesor B2 Q 1,900.00 Q 250.00 Q 2,150.00
Profesor B3 Q 1,900.00 Q 250.00 Q 2,150.00
Profesor B4 Q 1,900.00 Q 250.00 Q 2,150.00
Total a
—Diversificado— Sueldo Bonificacion pagar
Profesor D1 Q 2,000.00 Q 350.00 Q 2,350.00
Profesor D2 Q 2,000.00 Q 350.00 Q 2,350.00
Profesor D3 Q 2,000.00 Q 350.00 Q 2,350.00
Profesor D4 Q 2,000.00 Q 350.00 Q 2,350.00
Total a
3. —Operativo— Sueldo Bonificacion pagar
Conserje y Vigilante Q 1,900.00 Q 250.00 Q 2,150.00
Las transacciones realizadas durante el mes son los siguientes:
Entidad Documento Fecha Monto Descripcion
Secretaria Valel  02/01/2010 40000 Formacion delfondo
fijo de caja chica.
Operadora de F.3389  02/01/2010 350.00 Compra de enseres.
Tiendas
Servicio de
ExtracServicios R. 305 06/01/2010 70.00 extraccion de
basura.
Libreria F.2837 08/01/2010  1,680.00 Compra de utiles
Progreso Ex. 309 p/profesores.
Farmacia F.2220 Compra de
Galeno Ex. 310 10/01/2010  350.56 medicamentos.
PRINDITELD R.9987  15/01/2010 6,000.00 Alquiler del local.
Antialcoholico
Cuentas por Agua, Luz, Teléfono
por—— 16/01/2010 3,689.03 vy Cuotas IGSS.

pagar
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Telgua F.11132 25/01/2010 1,100.00 Servicio telefénico.
Empagua F. 68910 28/01/2010 275.00 Consumo de agua.

i[OS F.12252  28/01/2010 1,20000 Consumode.

Eléctrica energia eléctrica.
. F. 2536 Compra para

Pasteleria Patsy Ex. 311 29/01/2010 168.00 festividad.

Secretariay
profesores

Consumo de 1/12 de

_______ 31/01/2010 ¢? la papeleria y utiles.
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5.2.8 Resolucion de la Aplicacion

LICEO "GUAYACAN"

Libro Diario

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
(Cifras en Quetzales)

Fecha Cuentas/Descripcion Suma Debe
01-Ene Partida 1
1101 Propiedades, planta y equipo
1 1101.03 Mobiliario y Equipo 19,823.01
1101.03.01 Seccidon Bésicos 7,433.63
1101.03.02 Seccion Diversificado 12,389.38
2 1101.05  Herramientas 346.13
1101.05.02 Seccion Diversificado 346.13
3 1101.06  Equipo de Computacion 34,483.84
1101.06.01 Laboratorio 1 34,483.84
4 1101.07 _ Aparatos e Instrumental Médico 7,929.20
1101.07.01 Aparatos de medicina 6,442.48
1101.07.02 Instrumental médico 1,486.72
5 1101.08  Trajes y Accesorios Tipicos 3,783.19
1101.08.01 Trajes folkloricos 3,783.19
1102 Otros Activos Intangibles
6 1102.01  Gastos de Organizacion 2,476.71
1102.01.01 Autorizacion e inscripcion del negocio 2,476.71
1201 Excedente de Egresos s/ingresos de Ejer. Acum.
7 1201.01  Excedente de Egresos Ejercicio 2009 23,442.72
1301 Inventarios
8 1301.02  Papeleriay utiles 1,003.50
1301.02.01 Papeleria y Utiles para oficina 1,003.50
1305 Gastos pagados por Anticipado
9 1305.02  Alquiler pagado por anticipado 6,000.00
1306 Cajay Bancos
10 ]1306.02 Caja General 1,955.00
11 11306.03 Bancos 15,400.97
1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural” 15,400.97
3101 Patrimonio de la Institucién
12 3101.01 Patrimonio Liceo Guayacan 94,150.00
4202 Acreedores no Comerciales
13 4202.01 Gastos por pagar 2,000.00
14 4202.02 Retenciones por pagar 1,689.03
15 4202.03 Provisiones Laborales 2,005.24
4203 Cobros por anticipado
16 4203.01 Inscripciones - Reinscripciones 9,550.00
4203.01.01 Seccién Basicos 2,800.00
4203.01.02 Seccioén Diversificado 6,750.00
17 4203.02 Colegiaturas 7,250.00
4203.02.01 Seccién Basicos 2,000.00
4203.02.02 Seccioén Diversificado 5,250.00
Registro de la apertura contable del Liceo Guayacan, seguin
gun balance de situacion general a la fecha. 116,644.27] 116,644.27
02-Ene Partida 2
1306 Cajay Bancos
18 ]1306.01  Caja Chica 400.00
1306 Cajay Bancos
11 1306.03  Bancos 400.00
1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural” 400.00
Registro del fondo fijo de caja chica, creado para atender
gastos menores, segin vale No. 1 y cheque No. 8 Banrural. 400.00 400.00
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LICEO "GUAYACAN"

Libro Diario

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
(Cifras en Quetzales)

Fecha

Cuentas/Descripciéon

Suma

Debe

02-Ene

Partida 3

19

5201 Gastos de Administracion

5201.25 Utiles y enseres

350.00

1306 Cajay Bancos

11

1306.03 Bancos

350.00

1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural”

350.00

Registro de los Utiles y enseres comprados para consumo

segun factura No.3389 de Operadora de Tiendas, cheque

No. 9 Banrural.

350.00

350.00

06-Ene

Partida 4

19

5201 Gastos de Administraciéon

5201.18 Extraccion de basura

70.00

1306 Caja y Bancos

11

1306.03 Bancos

70.00

1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural"

70.00

Registro del servicio para extraccion de basura, segun reci-

bo No. 305 de ExtracServicios, cheque No. 10 Banrural.

70.00

70.00

08-Ene

Partida 5

1301 Inventarios

1301.02 Papeleria y utiles

1,500.00

1301.02.02 Papeleria y utiles para maestros

1,500.00

1306 Caja y Bancos

11

1306.03 Bancos

1,500.00

1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural”

1,500.00

Registro de la compra de suministros para oficina, segin

factura No. 2837 Libreria Progreso y exenciéon No. 309,

segun No. 11 Banrural.

1,500.00

1,500.00

10-Ene

Partida 6

19

5201 Gastos de Administracion

5201.26 Medicamentos varios

313.00

1306 Cajay Bancos

11

1306.03 Bancos

313.00

1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural”

313.00

Registro de los medicamentos comprados para consumo,

segun factura No. 2220 Farmacia Galeno y exencion No.

310, cheque No. 12 Banrural.

313.00

313.00

15-Ene

Partida 7

4203 Cobros por anticipado

16

4203.01 Inscripciones - Reinscripciones

9,550.00

4203.01.01 Seccidon Basicos

2,800.00

4203.01.02 Seccioén Diversificado

6,750.00

20

7101 Ingresos de Operacion

7101.01 Inscripciones - Reinscripciones

9,550.00

7101.01.01 Seccidén Basicos

2,800.00

7101.01.02 Seccién Diversificado

6,750.00

Registro de los ingresos percibidos por inscripciones para

el ciclo 2010, las cuales se cobraron el afio pasado.

9,550.00

9,550.00

15-Ene

Partida 8

1306 Cajay Bancos

10

1306.02 Caja General

152,750.00

21

6102 Otros Gastos de Operacién

6102.01 Becas

150.00

20

7101 Ingresos de Operacién

7101.01 Inscripciones - Reinscripciones

87,950.00

7101.01.01 Seccidén Basicos

18,200.00

7101.01.02 Seccion Diversificado

69,750.00

4203 Cobros por Anticipado

17

4203.02 Colegiaturas

64,950.00

4203.02.01 Seccién Basicos

11,750.00

4203.02.02 Seccion Diversificado

53,200.00

Registro de las inscripciones para el ciclo 2010 y de las co-

legiaturas cobradas por anticipado del mes de enero, se-

gun recibos del 24 al 230, mas el descuento del 25% prac-

ticado a un estudiante de basico y uno de diversificado.

152,900.00

152,900.00
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LICEO "GUAYACAN"

Libro Diario

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
(Cifras en Quetzales)

Fecha Cuentas/Descripcion Suma Debe
15-Ene Partida 9
19 5201 Gastos de Administracion
5201.17 Alquileres 6,000.00
1305 Gastos pagados por Anticipado
9 1305.02 Alquiler pagado por anticipado 6,000.00
Registro de la regularizacion del alquiler vencido, segin
recibo No. 9987 Patronato Antialcohdlico. 6,000.00 6,000.00
15-Ene] = e Partida 10---------
1306 Cajay Bancos
11 1306.03 Bancos 152,750.00
1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural" 152,750.00
1306 Caja y Bancos
10 1306.02 Caja General 152,750.00
Registro del depdsito realizado por las inscripciones y cole-
giaturas cobradas correspondientes al mes de enero, se-
gun depdsito No. 45234 Banrural. 152,750.00] 152,750.00
= Partida 11---------
4202 Acreedores no Comerciales
13 ]4202.01 Gastos por pagar 2,000.00
14 4202.02 Retenciones por pagar 1,689.03
1306 Caja y Bancos
11 1306.03 Bancos 3,689.03
1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural” 3,689.03
Registro del pago de los servicios que encontraban pen-
dientes de pago, junto con las cuentas de IGSS, INTECAP
e IRTRA, seguln recibo IGSS No0.426284 y facturas No. 453,
994 y 234 de Telgua, Empagua y Empresa eléctrica, che- 3,689.03 3,689.03
ques No. del 13 al 16 Banrural.
17-Ene] e Partida 12---------
1306 Cajay Bancos
10 |1306.02 Caja General 1,155.00
4203 Cobros por Anticipado
17 4203.02 Colegiaturas 1,050.00
4203.02.02 Seccion Diversificado 1,050.00
22 8102 Otros Ingresos de Operaciéon
8102.01 Intereses moratorios 105.00
Registro de las colegiaturas cobradas del mes de enero,
las cuales por encontrarse fuera de tiempo se les cargo un
10% de mora, segun recibos del 231 al 233. 1,155.00 1,155.00
17-Ene] —ememeeee Partida 13---------
1306 Cajay Bancos
11 1306.03 Bancos 1,155.00
1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural" 1,155.00
1306 Cajay Bancos
10 1306.02 Caja General 1,155.00
Registro del depdésito realizado por las colegiaturas cobra-
das correspondientes al mes de enero, segln depdésito
No. 45235 Banrural. 1,155.00 1,155.00
25-Ene] 0 amememee- Partida 14---------
19 15201 Gastos de Administracion
5201.14 Teléfono e internet 1,100.00
4202 Acreedores no Comerciales
13 4202.01  Gastos por pagar 1,100.00
4202.01.03 Teléfono e internet 1,100.00
Reqgistro del servicio telefénico y de internet por el mes de
enero, el cual se encuentra pendiente de pago, segun fac-
tura No. 11132 de Telgua. 1,100.00 1,100.00

-118-



LICEO "GUAYACAN"

Libro Diario

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
(Cifras en Quetzales)

Fecha Cuentas/Descripcion Suma Debe
28-Ene| e Partida 15-------—-
19 5201 Gastos de Administracion
5201.12 Agua potable 275.00
5201.13 Energia eléctrica 1,200.00
4202 Acreedores no Comerciales
13 4202.01 Gastos por pagar 1,475.00
4202.01.01 Agua potable 275.00
4202.01.02 Energia eléctrica 1,200.00
Registro del consumo de servicios basicos (agua y energia
eléctrica) por le mes de enero, los cuales se encuentran
pendientes de pago, s/facturas No. 68910 y 12252 de
Empagua y Empresa Eléctrica respectivamente. 1,475.00 1,475.00
29-Ene| emmmeeee- Partida 16---------
19 5201 Gastos de Administracion
5201.21 Festividades 150.00
1306 Cajay Bancos
11 1306.03 Bancos 150.00
1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural” 150.00
Registro de la compra de un pastel para la celebraciéon del
dia del Contador, s/factura No. 2536 de Pasteleria Patsy
y exenciobn de VA No. 311, cheque No. 17 Banrural. 150.00 150.00
31-Ene -
4203 Cobros por Anticipado
17 4203.02 Colegiaturas 73,250.00
4203.02.01 Seccidén Basicos 13,750.00
4203.02.02 Seccion Diversificado 59,500.00
23 1302 Deudores Comerciales
1302.02 Colegiaturas 1,250.00
1302.02.01 Seccién Basicos 1,250.00
20 7101 Ingresos de Operacién
7101.02 Colegiaturas 74,500.00
7101.02.01 Seccidn Basicos 13,750.00
7101.02.02 Secciodn Diversificado 59,500.00
Registro de la regularizacién de las colegiaturas cobra-
das por anticipado del mes de enero y de las cuentas
pendientes de cobro, segun libro auxiliar de cobros. 74,500.00 74,500.00
31-Ene|  emmemoee Partida 18-------—-—-
24 5101 Costos Claustro, Conserjeriay Vig.
5101.01 Sueldos 17,500.00
5101.01.01 Claustro Seccién Basicos 7,600.00
5101.01.02 Claustro Seccion Diversificado 8,000.00
5101.01.03 Conserjeria y Vigilancia 1,900.00
5101.02 Bonificacion Incentivo 2,650.00
5101.02.01 Claustro Seccion Basicos 1,000.00
5101.02.02 Claustro Seccién Diversificado 1,400.00
5101.02.03 Conserjeria y Vigilancia 250.00
5101.04 Cuota Patronal IGSS, IRTRA E INTECAP 2,217.25
19 5201 Gastos de Administracion
5201.01 Sueldos 15,700.00
5201.01.01 Direccién Administrativa, Técnica y Subdirec. 9,800.00
5201.01.02 Secretaria y Recepcion 2,000.00
5201.01.03 Tesoreria y Contabilidad 3,900.00
5201.02 Bonificacion Incentivo 1,700.00
5201.02.01 Direccidon Administrativa, Técnica y Subdirec. 750.00
5201.02.02 Secretaria y Recepcion 250.00
5201.02.03 Tesoreria y Contabilidad 700.00
5201.04 Cuota Patronal IGSS 1,989.19
5201.04.01 Direccion Administrativa, Técnica y Subdirec. 1,241.66
5201.04.02 Secretaria y Recepcion 253.40
5201.04.03 Tesoreria y Contabilidad 494.13
4202 Acreedores no Comerciales
14 4202.02 Retenciones por pagar 5,810.00 5,810.00
4202.02.01 Cuota Laboral IGSS 1,603.56
4202.02.02 Cuota Patronal IGSS, IRTRA e INTECAP 4,206.44
1306 Cajay Bancos
11 1306.03 Bancos 35,946.44
1306.03.01 Cuenta D.M. "Banrural” 35,946.44
Registro del pago de los sueldos al personal de la insti-
tucién mas su respectiva bonificacién incentivo, corres-
pondientes al mes de enero, segun nédmina de sueldos
No. 1, cheques del 18 al 32 de Banrural. 41,756.44 41,756.44
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LICEO "GUAYACAN"

Libro Diario

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
(Cifras en Quetzales)

Fecha Cuentas/Descripcion Suma Debe
31-Ene| = emmemeee- Partida 19---------
24 15101 Costos Claustro, Conserjeriay Vig.
5101.05 Bonificacion Anual (Bono 14) 1,458.33
5101.05.01 Claustro Seccion Basicos 633.33
5101.05.02 Claustro Seccion Diversificado 666.67
5101.05.03 Conserjeria y Vigilancia 158.33
5101.06 Aguinaldo 1,458.33
5101.06.01 Claustro Seccion Basicos 633.33
5101.06.02 Claustro Seccion Diversificado 666.67
5101.06.03 Conserjeria y Vigilancia 158.33
5101.07 Vacaciones 719.18
5101.07.01 Claustro Seccion Basicos 312.33
5101.07.02 Claustro Seccion Diversificado 328.77
5101.07.03 Conserjeria y Vigilancia 78.08
19 |5201 Gastos de Administracion
5201.05 Bonificacién Anual (Bono 14) 1,308.34
5201.05.01 Direcciéon Administrativa, Técnica y Subdirec. 816.67
5201.05.02 Secretaria y Recepcion 166.67
5201.05.03 Tesoreria y Contabilidad 325.00
5201.06 Aguinaldo 1,308.34
5201.06.01 Direccidon Administrativa, Técnica y Subdirec. 816.67
5201.06.02 Secretaria y Recepcion 166.67
5201.06.03 Tesoreria y Contabilidad 325.00
5201.07 Vacaciones 645.20
5201.07.01 Direccion Administrativa, Técnica y Subdirec. 402.74
5201.07.02 Secretaria y Recepcion 82.19
5201.07.03 Tesoreria y Contabilidad 160.27
4202 Acreedores no Comerciales
15 4202.03 Provisiones Laborales 6,897.72
4202.03.01 Bonificacion Anual (Bono 14) 2,766.67
4202.03.02 Aguinaldo 2,766.67
4202.03.03 Vacaciones 1,364.38
Registro del calculo de la prestaciones laborales devenga-
das por el personal, esto segun sueldos pagados por el
mes de enero. 6,897.72 6,897.72
31-Ene| e Partida 20---------
24 5101 Costos Claustro, Conserjeriay Vig.
5101.08 Indemnizacion 1,701.39
5101.08.01 Claustro Seccion Basicos 738.89
5101.08.02 Claustro Seccion Diversificado 777.78
5101.08.03 Conserjeria y Vigilancia 184.72
19 |[5201 Gastos de Administracion
5201.08 Indemnizacion 1,526.39
5201.08.01 Direcciéon Administrativa, Técnica y Subdirec. 952.78
5201.08.02 Secretaria y Recepcion 194.44
5201.08.03 Tesoreria y Contabilidad 379.17
4102 Provisiones a Largo Plazo
25 4102.01  Provisién para Indemnizacion 3,227.78
Registro del calculo de la provision para indemnizacion, seguin
porcentaje legal, en base a sueldos pagados por el mes
de enero. 3,227.78 3,227.78
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LICEO "GUAYACAN"

Libro Diario

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
(Cifras en Quetzales)

Fecha

Cuentas/Descripcion

Suma

Debe

31-Ene

19

5201 Gastos de Administracion

5201.09  Depreciaciones Gasto

1,427.79

5201.09.02 Mobiliario y Equipo

322.74

5201.09.04 Herramientas

7.06

5201.09.05 Equipo de Computacion

941.23

5201.09.06 Aparatos e Instrumental Médico

126.10

5201.09.07 Trajes y Accesorio Tipicos

30.66

5201.10 Amortizacién Gasto

42.47

5201.10.01 Amortizacion Gastos de Organizacion

42.47

1101 Propiedades, plantay equipo

1101.03  Mobiliario y Equipo

322.74

1101.03.01 Seccion Basicos

119.96

1101.03.02 Seccion Diversificado

199.93

1101.05 Herramientas

7.06

1101.05.02 Seccion Diversificado

1101.06  Equipo de Computacion

1101.06.01 Laboratorio 1

941.23

1101.07  Aparatos e Instrumental Médico

1101.07.01 Aparatos de medicina

103.96

1101.07.02 Instrumental médico

23.99

126.10

1101.08  Trajes y Accesorios Tipicos

1101.08.01 Trajes folkloricos

30.66

1102 Otros Activos Intangibles

1102.01  Gastos de Organizacion

1102.01.01 Autorizacion e inscripcion del negocio

42.47

Registro de las depreciaciones y amortizaciones gasto, co-

rrespondientes al presente periodo fiscal, utilizando los por-

centajes maximos legales.

1,470.26

1,470.26

31-Ene

19

5201 Gastos de Administracion

5201.15 Papeleria y Utiles

208.63

1301 Inventarios

1301.02 Papeleria y Utiles

1301.02.01 Papeleria y utiles para oficina

83.63

208.63

1301.02.01 Papeleria y utiles para maestros

125.00

Registro de la regularizacion del inventario de suministros,

consumidos, durante el mes de enero.

208.63

208.63

31-Ene

19

5201 Gastos de Administracion

5201.27 Cuentas Incobrables

37.50

2101 Estimacion para Cuentas Incobrables

26

2101.01 Seccién Basicos

37.50

Registro de la estimacion para cuentas incobrables, al por-

centaje maximo que indica la Ley de ISR.

37.50

37.50
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LICEO "GUAYACAN"

Libro Mayor

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
(Cifras en Quetzales)

1) 1101.03 Mobiliario y Equipo

Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene |A varios, P#1 19,823.01 19,823.01
31-Ene |Por depreciaciones gasto, P#21 322.74 19,500.27
2) 1101.05 Herramientas
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene |A varios, P#1 346.13 346.13
31-Ene |Por depreciaciones gasto, P#21 7.06 339.07
3) 1101.06 Equipo de Computacién
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene A varios, P#1 34,483.84 34,483.84
31-Ene |Por depreciaciones gasto, P#21 941.23 33,542.61
4) 1101.07 Aparatos e Instrumental Médico
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene |A varios, P#1 7,929.20 7,929.20
31-Ene |Por depreciaciones gasto, P#21 126.10 7,803.10
5) 1101.08 Trajes y Accesorio Tipicos
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene A varios, P#1 3,783.19 3,783.19
31-Ene |Por depreciaciones gasto, P#21 30.66 3,752.53
6) 1102.01 Gastos de Organizacion
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene |A varios, P#1 2,476.71 2,476.71
31-Ene |Por amortizacidon gasto, P#21 42.47 2,434.24
7) 1201.01 Excedente de Egresos Ejercicio 2009
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene |A varios, P#1 23,442.72 23,442.72
8) 1301.02 Papeleria y ltiles
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene |A varios, P#1 1,003.50 1,003.50
08-Ene |A bancos, P#5 1,500.00 2,503.50
31-Ene |Por gastos de administracion , P#22 208.63 2,294.87
9) 1305.02 Alquiler pagado por anticipado
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene |A varios, P#1 6,000.00 6,000.00
15-Ene |Por gastos de administracion, P#9 6,000.00 0.00
10) 1306.02 Caja General
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene |A varios, P#1 1,955.00 1,955.00
15-Ene |A varios, P#8 152,750.00 154,705.00
15-Ene |Por bancos, P#10 152,750.00 1,955.00
17-Ene |A varios, P#12 1,155.00 3,110.00
17-Ene |Por bancos P#13 1,155.00 1,955.00
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LICEO "GUAYACAN"

Libro Mayor

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
(Cifras en Quetzales)

11) 1306.03 Bancos

Fecha Descripcidén Debe Haber Saldo
01-Ene|A varios, P#1 15,400.97 15,400.97
02-Ene|Por caja, P#2 400.00 15,000.97
02-Ene| Por gastos de administracion, P#3 350.00 14,650.97
06-Ene| Por gastos de administracion, P#4 70.00 14,580.97
08-Ene|Por inventarios, P#5 1,500.00 13,080.97
10-Ene| Por gastos de administracion, P#6 313.00 12,767.97
15-Ene|A caja, P# 10 152,750.00 165,517.97
16-Ene|Por acreedores no comerciales, P#11 3,689.03|] 161,828.94
17-Ene| A caja, P# 13 1,155.00 162,983.94
29-Ene|Por gastos de administracién, P# 16 150.00] 162,833.94
31-Ene|Por varios, P# 18 35,946.44| 126,887.50
12) 3101.01 Patrimonio Liceo Guayacan
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene|Por varios, P#1 94,150.00 94,150.00
13) 4202.01 Gastos por pagar
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
0l1-Ene|Por varios, P#1 2,000.00 2,000.00
16-Ene|A bancos, P#11 2,000.00 0.00
25-Ene| Por gastos de administracién, P#14 1,100.00 1,100.00
28-Ene|Por gastos de administracién, P#15 1,475.00 2,575.00
14) 4202.02 Retenciones por pagar
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene|Por varios, P#1 1,689.03 1,689.03
16-Ene| A bancos, P#11 1,689.03 0.00
31-Ene|Por varios, P#18 5,810.00 5,810.00
15) 4202.03 Provisiones Laborales
Fecha Descripcidén Debe Haber Saldo
0l1-Ene|Por varios, P#1 2,005.24 2,005.24
31-Ene|Por varios , P#19 6,897.72 8,902.96
16) 4203.01 Inscripciones - Reinscripciones
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
01-Ene|Por varios, P#1 9,550.00 9,550.00
15-Ene| A ingresos de operacion, P#7 9,550.00 0.00
17) 4203.02 Colegiaturas
Fecha Descripcién Debe Haber Saldo
01-Ene|Por varios, P#1 7,250.00 7,250.00
15-Ene| Por varios, P#8 64,950.00 72,200.00
17-Ene|Por caja, P#12 1,050.00 73,250.00
31-Ene] A ingresos de operacion, P#17 73,250.00 0.00
18) 1306.01 Caja Chica
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
02-Ene| A Bancos, P#2 400.00 400.00

*>**TODAS LAS CUENTAS DE PRIMER ORDEN DEBERAN APARECER EN UN FOLIO
ESPECIFICO DEL LIBRO MAYOR, PERO POR EFECTOS PRACTICOS Y DE ESPACIO ESTAS,
NO SE PRESENTAN COMPLETAMENTE; POR TAL RAZON LOS INGRESOS Y EGRESOS SE

MAYORIZARAN EN FORMA GLOBAL***

-123-




LICEO "GUAYACAN"

Libro Mayor

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
(Cifras en Quetzales)

19) 5201 Gastos de Administracion

Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
02-Ene |A bancos, P#3 350.00 350.00
06-Ene |A bancos, P#4 70.00 420.00
10-Ene |A bancos, P#6 313.00 733.00
15-Ene |A gastos pagados por anticipado, P#9 6,000.00 6,733.00
25-Ene |A acreedores no comerciales, P#14 1,100.00 7,833.00
28-Ene |A acreedores no comerciales, P#15 1,475.00 9,308.00
29-Ene |A bancos, P#16 150.00 9,458.00
31-Ene JA varios, P#18 19,389.19 28,847.19
31-Ene |A acreedores no comerciales, P#19 3,261.88 32,109.07
31-Ene JA provisiones a largo plazo 1,526.39 33,635.46
31-Ene JA varios, P#21 1,470.26 35,105.72
31-Ene |A inventarios, P#22 208.63 35,314.35
31-Ene JA estimacién para cuentas incobrables, P#23 37.50 35,351.85
20) 7101 Ingresos de Operacion
Fecha Descripciéon Debe Haber Saldo
15-Ene |Por cobros anticipados, P#7 9,550.00 9,550.00
15-Ene |Por varios, P#8 87,950.00 97,500.00
31-Ene |Por varios, P#17 74,500.00] 172,000.00
21) 6102 Otros Gastos de Operacion
Fecha Descripcién Debe Haber Saldo
15-Ene |A varios P#8 150.00 150.00
22) 8102 Otros Ingresos de Operacion
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
17-Ene |Por caja, P#12 105.00 105.00
23) 1302 Deudores Comerciales
Fecha Descripcién Debe Haber Saldo
31-Ene JA ingresos de operaciéon, P#17 1,250.00 1,250.00
24) 5101 Costos Claustro, Conserjeria y Vigilancia.
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
31-Ene JA varios, P#18 22,367.25 22,367.25
31-Ene A acreedores no comerciales, P#19 3,635.84 26,003.09
31-Ene |A provisiones a largo plazo, P#20 1,701.39 27,704.48
25) 4102 Provisiones a Largo Plazo
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
00-Ene |Por varios, P#20 3,227.78 3,227.78
26) 2101 Estimacion para Cuentas Incobrables
Fecha Descripcién Debe Haber Saldo
31-Ene |Por gastos de administracion, P#22 37.50 37.50
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LICEQ "GUAYACAN"
Balance de Comprobacion
Al 31 de enero de 2010
(Cifras en Quetzales)

No. Cuenta Deudor Acreedor
1 ]1101.03 Mobiliario y Equipo 19,500.27
2 110105 Herramientas 339.07
3 ]1101.06 Equipo de Computacién 33,542.61
4 11101.07 Aparatos e Instrumental Médico 7,803.10
5 [1101.08 Trajes y Accesorio Tipicos 3,752.53
6 ]1102.01 Gastos de Organizacion 2,434.24
7 ]1201.01 Excedente de Egresos Ejercicio 2009 23,442.72
8 [1301.02 Papeleria y Utiles 2,294.87
9 ]1305.02 Alguiler pagado por anticipado 0.00
10 ]1306.02 Caja General 1,955.00
11 ]1306.03 Bancos 126,887.50
12 13101.01 Patrimonio Liceo Guayacan 94,150.00
13 14202.01 Gastos por pagar 2,575.00
14 14202.02 Retenciones por pagar 5,810.00
15 {4202.03 Provisiones Laborales 8,902.96
16 14203.01 Inscripciones - Reinscripciones 0.00
17 14203.02 Colegiaturas 0.00
18 ]1306.01 Caja Chica 400.00
19 15201 Gastos de Administracion 35,351.85
20 {7101 Ingresos de Operacién 172,000.00
21 16102 Otros Gastos de Operacion 150.00
22 {8102 Otros Ingresos de Operacién 105.00
23 11302 Deudores Comerciales 1,250.00
24 15101 Costos Claustro, Conserjeria y Vigilancia. 27,704.48
25 14102 Provisiones a Largo Plazo 3,221.78
26 12101 Estimacion para Cuentas Incobrables 37.50
SUMAS IGUALES 286,808.24|  286,308.24
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Formulario DP1-A
INSTITUTC GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SCCIAL

ORIGINAL
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL
{Antes de llenar esta Planilia, [8anse 1as instruccionas al reversal )
Hoja No.
1- Correspondiente al mes de od8 e 16- No. de Recibo
2- (Porel Pericdodel . ___ .de al de de

3 Nombre de la Empresa 7- No. Patronal

5- Nombre del patrono o Razoén Social

4- Direccidon da la Empresa B- Diraccic‘lq del Patronc

{Calle, Avenida, No. Zona, Municipio, Aldea, Etc.)

{Calle, Avenida, No. Zona, Municipio, Aldea, Etc.) Teléfono Apdo_.__!’_gstal

Departamento de ta Republica donde laberan |os trabajadores reportados en esta Planitla

8- No. de Afiliacidn 9- Apellidos y Nombres Completos del Trabajador

10- Salario Total

11- Altas y Bajas

$in Deductiones

12- Observaciones

AOB|

Facha

13- Total de

Trabajadores 14- Totel de los Salarios Ordinarios y Extracrdinarios

No.
15- LIQUIDACION
A CONCEPTOS CUQTA PATRONAL Cuota de los Trabajadores Racarge per Mora ] | Total a Pagar
1G6S |
INTECAP
RTRA .
TOTAL

PECLARC BAJO JURAMENTO OUE ESTA PLANILLA INCLUYE A TODDS LOS TRABAJADORES QUE ESTUVIERON A MI SERVICIO DURANTE EL MES ARRIBA INDICADO Y QUE SUS SALARIDS ANOTADDS SON EXACTO!

SELLO ¥ FECHA OFICINA RECEPTORA

(LUGAR Y FEGHA)

{FIRMA DEL PATRONO O $iJ REPRESENTANTE LEGAL]
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5.2.9 Informe Contable

LICEO GUAYACAN

INFORME CONTABLE
Periodo del 01 al 31 de Enero de 2010
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LICEO "GUAYACAN"
Estado de Situacion General
Periodo Al 31 de enero de 2010

(Nota 1)

(Cifras en Quetzales) (Nota 2)
Nota Parcial Total
1 ACTIVO
1 NO CORRIENTE 67,371.82
1101 Propiedades, planta y equipo (Nota 5) 64,937.58
1102 Otros Activos Intangibles (Nota 6) 2,434.24
13 CORRIENTE 132,749.87
1301 Inventarios (Nota 7) 2,294.87
1302 Deudores Comerciales (Nota 8) 1,212.50
1306 Caja y Bancos (Nota 9) | 129,242.50
SUMA DEL ACTIVO 200,121.69
3 PATRIMONIO NETO, RESERVAS Y EXCEDENTES ACUMULADOS
31 PATRIMONIO NETO 179,605.95
3101 Patrimonio de la Institucion 94,150.00
33 EXCEDENTE POSITIVO ACUMULADO
(+) 3302 Excedente de Ingresos del Ejercicio (Nota 10) | 108,398.67
12 EXCEDENTE NEGATIVO ACUMULADO
(-) [1201 Excedente de Egresos de Ejercicios Anteriores (Nota 11) | 23442.72
4 PASIVO
Al NO CORRIENTE 3,227.78
4102 Provisiones a Largo Plazo (Nota 12) |  3227.78
42 CORRIENTE 17,287.96
4202 Acreedores no Comerciales (Nota 13)| 1728796
SUMA DE PATRIMONIO NETO Y PASIVO 200,121.69

El infrascrito Contador PuUblico con registro No. X-X-XXXXXX de la Superintendencia de

Administracién Tributaria. CERTIFICA: Que de conformidad a las Normas Internacionales de

Contabilidad, el Estado de Situacion General presenta razonablemente, en todos sus aspectos

importantes, la situacion financiera del Liceo Guayacan al 31 de enero de 2010.

Propietario
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LICEO "GUAYACAN" (Nota 1)
Estado de Ingresos y Egresos
Periodo del 01 al 31 de enero de 2010
(Cifras en Quetzales) (Nota 2)
Nota Total

7101 Ingresos de Operacion (Nota 14) | 172,000.00
(-)]5101 Costos Claustro, Conserjerfa y Vigilancia (Nota 15) | 27,704.48
EXCEDENTE DE INGRESOS SOBRE EGRESOS EN PROCESO EDUCATIVO 144,295.52
(+)18102  Otros Ingresos de Operacion (Nota 16) 105.00
(-)[5201  Gastos de Administracin (Nota17) | 3535185
EXCEDENTE DE INGRESOS SOBRE EGRESOS EN OPERACION 109,048.67
(-)]6102 Otros Gastos de Operacion (Nota 18) 150.00
EXCEDENTE DE INGRESOS SOBRE EGRESOS 108,898.67

El infrascrito Contador Publico con registro No. X-X-XXXXXX de la Superintendencia de

Administracién Tributaria. CERTIFICA: Que de conformidad a las Normas Internacionales de

Contabilidad, El Estado de Ingresos y Egresos presenta razonablemente, en todos sus aspectos

importantes, el resultado de las operaciones del Liceo Guayacan en el periodo comprendido del

01 al 31 de enero de 2010.

Propietario
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LICEQ" GUAYACAN" (Nota 1)

Estado de Flujo de Efectivo
Al 31 de enero de 2010
(Cifras en Quetzales) (Nota 2)
Parcial Total
1 |FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION
Cobros a Estudiantes 153,950.00
Pagos a Deudores Comerciales y al Personal (40,518.47)
Efectivo generado por las operaciones 11343153
Papelerfa y Utiles comprados (1,500.00)
Otros gastos de operacion (becas) (150.00)
Otros ingresos de operacion (intereses moratorios) 105.00
Flujos netos de efectivo por actividades de operacion 111,88653

2 [FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

No existieron flujos del efectivo por actividades de inversion (Nota 19A)

Flujos netos de efectivo usados en actividades de inversion 0.00

3 |FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIACION

No existieron flujos del efectivo por actividades de financiacion

Flujos netos de efectivo usados en actividades de financiacién 0.00
INCREMENTO NETO DE EFECTIVO Y DEMAS EQUIVALENTE AL EFECTIVO 111,886.53
(+)|EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL PERIODO (Nota 19B) 17,355.97
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO (Nota 19B) 129,242.50

El infrascrito Contador Publico con registro No. X-X-XXXXXX de la Superintendencia de
Administracion Tributaria. CERTIFICA: Que de conformidad a las Normas Internacionales de
Contabilidad, El Estado Flujo de Efectivo presenta razonablemente, en todos sus aspectos
importantes, el movimiento del efectivo de las operaciones del Liceo Guayacan en el periodo

comprendido del 01 al 31 de enero de 2010.

Propietario Lic. Contador
Colegiado No. XXxxxx
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LICEO "GUAYACAN" (Nota 1)
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
Periodo del 01 al 31 de enero de 2010

(Cifras en Quetzales) (Nota 2)
Nota Total
1201 Excedente de Egresos de Ejercicios Anteriores 23,442.72
1201.01 Excedente de Egresos Ejercicio 2009 23,442.72
(- )|Excedentes de Ingresos pagados durante el Ejercicio 0.00
(+) |3302 Excedente de Ingresos del Ejercicio 108,898.67
3302.01 Excedente de Ingresos del Presente Ejercicio 2010 108,898.67
Saldo Actual 85,455.95

El infrascrito Contador Publico con registro No. X-X-XXXXXX de la Superintendencia de
Administracion Tributaria. CERTIFICA: Que de conformidad a las Normas Internacionales de
Contabilidad, El Estado de Cambios Patrimoniales presenta en forma razonable el movimiento
del resultado en ejercicios anteriores del Liceo Guayacan en el periodo comprendido del 01 al

31 de enero de 2010.

Propietario Lic. Contador
Colegiado NO. XXXXXX
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LICEO GUAYACAN

Notas a los Estados Financieros
Al 31 de enero de 2010

NOTA 1- Historia de Operaciones

La Institucion LICEO GUAYACAN, es una entidad sin fines de lucro,
constituida el 15 de septiembre de 2009, segun Patente de comercio registro
numero 426593, folio 305 y libro 890. Su denominacion social es LICEO
GUAYACAN. Su actividad principal es la prestacion de servicios bajo la
denominacion “Actividad Educativa de Ensefianza Media”.

NOTA 2- Unidad Monetaria

Los estados financieros y sus respectivas integraciones se encuentran
expresados en Quetzales, moneda de curso legal de la Republica de
Guatemala.

NOTA 3- Base de presentacion

Los anteriores estados financieros se elaboraron con base a lo dispuesto
en el Decreto numero 26-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Impuesto Sobre la Renta, puesto que desea cumplir con sus obligaciones
fiscales. Al mismo tiempo la Institucion, adopta Las Normas Internacionales de
Contabilidad —NIC—, como los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados, dispuestos en el Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Comercio.

NOTA 4- Resumen de Principales Politicas Contables

Reconocimiento y Medicién de ingresos, costos y gastos

El método adoptado para el manejo de los ingresos, costos y gastos es de
lo Devengado, hipotesis fundamental en la cual descansa el Marco Conceptual
de las Normas Internacionales de Informacion Financiera.

Inventarios

La existencia de los inventarios se ve determinada a través del método
promedio ponderado, tal y como lo indica la Norma Internacional de Contabilidad
—NIC- No. 2.
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Cuentas Incobrables

La provision de las cuentas incobrables se realiza en base a lo dispuesto
en la Ley del Impuesto Sobre la Renta por medio de un 3% sobre el saldo de las
cuentas por cobrar que son por el giro habitual de la institucién

Prestaciones Laborales

La provisién para atender el pago de prestaciones laborales se realiza en
forma mensual con base a los sueldos pagados, utilizando los siguientes
porcentajes:

% Aguinaldo 8.33333% (Ley ISR)
% Bonificacion Anual (Bono 14)  8.33333% (Ley ISR)
% Vacaciones demas personal 4.10959%
% Indemnizacion Universal 9.72222%

Propiedad Plantay Equipo

El activo fijo se registra al costo de histérico, los reemplazos y mejoras
importantes se capitalizan; mientras que los reemplazos menores, reparaciones
y mantenimiento que no mejoran los activos o incrementen su vida util, se
cargan al resultado del ejercicio en que ocurren.

La institucion utiliza el método de linea recta para las depreciaciones y
amortizaciones de sus activos no corrientes; estrictamente para propésitos de
estados financieros las tasas se calculan en base a lo dispuesto en la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, las cuales son las siguientes:

% Mobiliario y Equipo 20%
% Equipo de Computacion 33.33%
% Herramientas 25%
% Aparatos e Instrumental Médico 20%
% Trajes y Accesorios Folkléricos 10%
% Gastos de Organizacion 20%

El valor residual asignado por la Direccion Administrativa es del 5% del
valor de adquisicion de cada activo. El valor de la depreciacibn acumulada se
resta del costo del activo para generar un valor neto en cada periodo,
contabilizando asi mediante el método directo.

NOTA 5- 1101 Propiedades, planta y equipo

El saldo neto de las cuentas que integran este rubro se encuentra a
continuacion:
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1101.03 Mobiliario y Equipo 19,500.27

1101.05 Herramientas 339.07
1101.06 Equipo de Computacion 33,542.61
1101.07 Aparatos e Instrumental Médico 7,803.10
1101.08 Trajes y accesorios tipicos 3,752.53

Total Propiedades, plantay equipo 64,937.58

NOTA 6- 1102 Otros Activos Intangibles

El saldo neto de los activos intangibles para la institucion se encuentra
compuesto en su totalidad por la cuenta 1102.01 Gastos de Organizacién, los
cuales se efectuaron en la inscripcion y autorizacion de la misma.

NOTA 7- 1301 Inventarios

En el rubro de inventarios, figura exclusivamente el saldo de la papeleria y
Gtiles utilizada por la institucion.

NOTA 8- 1302 Deudores Comerciales

Este rubro representa el saldo a favor de la institucion por concepto de
Cuentas por Cobrar para el periodo terminado al 31 de enero y se encuentra
integrado en su totalidad por colegiaturas no pagadas por los alumnos de la
seccién de basicos. Su integracion se presenta la forma siguiente:

1302.02 Colegiaturas 1,250.00
(-) 2101 Estimacion para Cuentas Incobrables (37.50)
Total Deudores Comerciales 1,212.50

NOTA 9- 1306 Cajay Bancos
Este rubro representa la disponibilidad de efectivo dentro de la institucion y
se integra asi:

1306.01 Caja Chica 400.00
1306.02 Caja General 1,955.00
1306.03 Bancos 126,887.50

Total Cajay Bancos 129,242.50

El saldo de la cuenta 1306.03 Bancos se encuentra integrado por los
depdsitos realizados al Banco de Desarrollo Rural, S.A., en la cuenta de
depdsitos monetarios No. 450-131653-3 a nombre de Liceo Guayacan.
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NOTA 10- 3302 Excedente de Ingresos sobre Egresos del presente
Ejercicio
El saldo de este rubro se encuentra integrado en su totalidad por el margen
de ingresos generado en exceso durante el periodo terminado.

NOTA 11- 1201 Excedente de Egresos sobre Ingresos de Ejercicios
Anteriores

El saldo de este rubro se encuentra integrado en su totalidad por el exceso
de egresos presentado durante el afio 2009.

NOTA 12- 4102 Provisiones a Largo Plazo

Este rubro representa en su totalidad a la provision para atender el pago de
la Indemnizacién Universal, generada durante el presente periodo.

NOTA 13- 4202 Acreedores No Comerciales

El saldo de este rubro se encuentra integrado por las cuentas que estan
pendientes de pago, desglosandose su total asi:

4202.01 Gastos por pagar 2,575.00
4202.02 Retenciones por pagar 5,810.00
4202.03 Provisiones Laborales 8,902.96

Total Acreedores No Comerciales 17,287.96

NOTA 14- 7101 Ingresos de Operacion

Este rubro se integra por todos los cobros realizados, por el giro habitual de
la institucion, el cual se compone por lo siguiente:

7101.01 Inscripciones - Reinscripciones 97,500.00
7101.02 Colegiaturas 74,500.00
Total Ingresos de Operacion 172,000.00

NOTA 15- 5101 Costos Claustro, Conserjeria y Vigilancia

El saldo de este rubro se encuentra compuesto por los pagos realizados a
las unidades administrativas Claustro de Maestros y Conserjeria, ya que ellos
son los que realizan el trabajo durante el desarrollo del proceso educativo. La
integracion del rubro se muestra a continuacion:

52101.01 Sueldos 17,500.00
52101.02 Bonificacion Incentivo 2,650.00
52101.04 Cuota Patronal IGSS 2,217.25
52101.05 Bonificacion Anual (Bono 14) 1,458.33
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52101.06 Aguinaldo
52101.07 Vacaciones
52101.08 Indemnizacion

1,458.33
719.18
1,701.39

Total Costos Claustro, Conserjeriay Vigilancia 27,704.48

NOTA 16- 8102 Otros Ingresos de Operacion

El total de este rubro son intereses moratorios cobrados a los estudiantes
gue realizan pagos fuera de la fecha convenida, esto segun el contrato de
adhesion autorizado por la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor

—DIACO-. Dichos intereses son el 10% sobre el monto de dicho pago.

NOTA 17- 5201 Gastos de Administracion

El saldo de esta cuenta se encuentra compuesto por todos los gastos
incurridos durante el periodo terminado. La integracion de la cuenta se muestra

a continuacion:

5201.01 Sueldos
5201.02 Bonificacién Incentivo
5201.04 Cuota Patronal IGSS
5201.05 Bonificacion Anual (Bono 14)
5201.06 Aguinaldo
5201.07 Vacaciones
5201.08 Indemnizacion
5201.09 Depreciaciones Gasto
5201.10 Amortizacion Gasto
5201.12 Agua potable
5201.13 Energia eléctrica
5201.14 Teléfono e Internet
5201.15 Papeleria y utiles
5201.17 Alquileres
5201.18 Extraccion de basura
5201.21 Festividades
5201.25 Utiles y enseres
5201.26 Medicamentos varios
5201.27 Cuentas Incobrables

Total Gastos de Administracion

NOTA 18- 6102 Otros Gastos de Operacion

Dicho rubro se encuentran conformado explicitamente una beca del 25%
de los pagos a dos estudiantes, uno de la Seccion de Basico y otro de

Diversificado.
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1,700.00
1,989.19
1,308.34
1,308.34
645.20
1,526.39
1,427.79
42.47
275.00
1,200.00
1,100.00
208.63
6,000.00
70.00
150.00
350.00
313.00
37.50

35,351.85




NOTA 19A- Propiedades, planta y equipo
En el transcurso del presente periodo, la institucion No ha adquirido
propiedades, planta y equipo.

NOTA 19B- Efectivo vy equivalentes al efectivo

Las partidas de efectivo y equivalentes al efectivo se componen de efectivo,
saldos en bancos. El analisis de los saldos inicial y final que figuran en el estado
de flujos de efectivo es como sigue:

2010 2009
Efectivo en caja y bancos 129,242.50 17,355.97
Inversiones a corto plazo 0.00 0.00

Efectivo y equivalentes de efectivo, s/figuran en las cuentas  129,242.50 17,355.97

NOTA 20- Aprobacion y autorizacién de los estados financieros

Estos estados financieros fueron aprobados por el consejo de
administracion y autorizados para su publicacion el 31 de enero de 2010.
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CONCLUSIONES

El ignorar la organizacion del é&rea financiera-administrativa, en una
Institucion Educativa conlleva a no cumplir con la normativa vigente, no
alcanzar los objetivos planteados y sobre todo a la falta de proteccion del
patrimonio de la entidad.

El organizar el area financiera-administrativa por medio de la doctrina de
“Ciclo de Transacciones”, hace que la metodologia para el reconocimiento
de los hechos econdémicos de un determinado ciclo sea mas tangible, pues
el recorrido de la informacién debe ser claro y preciso.

La organizacion y sistematizacion contable es la mejor herramienta
administrativa que una institucién puede tener, pues es la forma idénea de
afiadir valor a la toma de decisiones, con lo cual se contribuye al
crecimiento y una formacion adecuada de la imagen ante el publico.

El Contador Publico y Auditor ante los efectos causados por la falta de
organizacion y sistematizacion contable, es el factor que determina si la
instituciéon tiene un nuevo comienzo o no, pues a base de su experiencia
ayuda a formular las soluciones técnicas que ayuden con la probleméatica

de la misma.



Los manuales en toda institucion son indispensables, pero en un sentido
muy estricto el Manual de Instrucciones Contables, en el érea
administrativa llega a ser el mas importante porque enmarca todos los
procedimientos necesarios para el manejo de la informacion financiera, lo
cual conlleva a obtener una adecuada toma de decisiones en el momento
oportuno, con una visiébn mas concreta de lo que pasa y se necesita en la

entidad.



RECOMENDACIONES

Se recomienda que toda institucion sin importar su actividad econémica y
su fin lucrativo, al momento de constituirse debe considerar la creacion de
un manual de procedimientos administrativo-financiero para poder trabajar
con todos los cumplimientos enmarcados en la legislacién vigente, ademas
ejecutar una actualizacion constante para evitar penalizaciones por
entidades del Estado que le fiscalizan.

Es necesario que toda Institucion Educativa evalle constantemente sus
controles por medio de la metodologia “Ciclo de Transacciones” para
incorporar todos y cada uno de los hechos econdmicos nuevos que se
produzcan, esto con el fin de crear informacion relevante, fiable,
comprensible y comparable.

Pueden existir mas herramientas administrativas para que se dé un
crecimiento y una buena imagen ante el publico, pero ninguna toca el fondo
de los problemas financieros, como la organizacion y sistematizacion
contable, por tal razén se hace indispensable realizar una renovacion
constante de los procedimientos realizados, para que toda la informacion
producida sea la adecuada y asi poder tomar decisiones correctas.

Se recomienda a las Instituciones Educativas el asesorarse por medio de
un profesional de las Ciencias Econdmicas, directamente en el ramo
contable, como el Contador Publico y Auditor, ya que a base de su
experiencia y conocimiento puede visualizar las soluciones que una

institucion de esta naturaleza pueda necesitar.



Para la elaboracion del Manual de Instrucciones Contables, se recomienda
como complemento concebir buenas relaciones laborales en la institucion,
esto por medio de la creacion de un Manual de Puestos y Funciones para
gue trabaje como soporte, incorporando todas las actividades que cada
colaborador debe realizar; contribuyendo asi a una adecuada fluidez de la

comunicaciéon formal y de la informacién financiera.
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JORNALIZACION

ANEXOS

PROPUESTA  PARA

INSTRUCCIONES CONTABLES

% Ingreso por Inscripciones

EL

MANUAL

DE

Parcial

Debe

Haber

dd/mm/aa

1306 Cajay Bancos

1306.02 Caja General

7101 Ingresos de Operacion

7101.01 Inscripciones - Reinscripciones

Registro de las inscripciones cobradas, para el ciclo 20xx, seg()

recibos No. "yyy'".

% Ingreso por Depdsito al Banco de los cobros realizados

Parcial

Debe

Haber

dd/mm/aa

1306 Cajay Bancos

1306.03 Bancos

1306.03.01 Cuenta D.M. Banco "AAA"

1306 Cajay Bancos

1306.02 Caja General

Registro del deposito realizado por lo cobrado de las inscripcio

para el ciclo 20xx, segun boleta No. "yyy".

% Ingreso por colegiatura, mes anticipado y regularizaciéon del

mismo

= Cobro de colegiaturas en forma anticipada

Parcial

Debe

Haber

dd/mm/aa

1306 Cajay Bancos

1306.03 Bancos

1306.03.01 Cuenta D.M. Banco "AAA"

4203 Cobros por Anticipado

4203.02 Colegiaturas

4203.02.01 Seccién Basicos

Registro de las colegiaturas cobradas por anticipado, correspo

dientes al mes de "xxx", segun recibos No. "yyy".




= Cobro de colegiatura en forma anticipada, a estudiante becado

Parcial

Debe

Haber

dd/mm/aa

1306 Cajay Bancos

1306.03 Bancos

1306.03.01 Cuenta D.M. Banco "AAA"

6102 Otros Gastos de Operacion

6102.01 Becas

4203 Cobros por Anticipado

4203.02 Colegiaturas

4203.02.01 Seccién Basicos

Registro de la colegiatura cobrada por anticipado, correspondig

al mes de "xxx", con el descuento de la beca concedida, segun

recibo No. "yyy".

= Cobro de colegiatura en forma anticipada,

con mora.

Parcial

Debe

Haber

dd/mm/aa

1306 Cajay Bancos

1306.03 Bancos

1306.03.01 Cuenta D.M. Banco "AAA"

4203 Cobros por Anticipado

4203.02 Colegiaturas

4203.02.01 Seccidén Basicos

8102 Otros Ingresos de Operacién

8102.01 Intereses moratorios

Registro de la colegiatura cobrada por anticipado, correspondiq

al mes de "xxx', con mora por pago fuera de tiempo, segun recibo

No. "ywy".

= Regularizacion del cobro anticipado de co

legiaturas

Parcial

Debe

Haber

dd/mm/aa

4203 Cobros por Anticipado

4203.02 Colegiaturas

4203.02.01 Seccion Basicos

1302 Deudores Comerciales

1302.02 Colegiaturas

1302.02.01 Secci6én Basicos

7101 Ingresos de Operacioéon

7101.02 Colegiaturas

7101.02.01 Seccién Basicos

Registro de la regularizaciéon de las colegiaturas cobradas por §

cipados del mes de "xxx" y de las cuentas pendientes de cobro.

©

Ingreso por donaciones

Parcial

Debe

Haber

dd/mm/aa

1306 Cajay Bancos

1306.02 Caja General

8102 Otros Ingresos de Operacion

8102.02 Donaciones

Registro de la donacién recibida de la empresa "xooxxx", segun

recibo No. "yyy".




% Egreso por compra de servicios o productos, para consumo

Parcial

Debe

Haber

dd/mm/aal Partida # XX------

5201 Gastos de Administracion

5201.11 Reparacién y Mantenimiento

5201.12 Agua Potable

5201.13 Energia Eléctrica

5201.14 Teléfono e Internet

5201.15 Papeleria y Utiles

5201.16 Fotocopias

5201.17 Alguileres

5201.18 Extraccion de Basura

XXX XX XXX

1306 Cajay Bancos

1306.03 Bancos

1306.03.01 Cuenta D.M. Banco "AAA"

Registro del pago realizado por servicios obtenidos durante el

presente mes, seglin constancias exencion de IVA, facturas

Nos. "yy', "zzz" y cheques Nos. "xxx".

% Egreso por manejo de caja chica

= Formacion del fondo fijo, para caja chica

Parcial

Debe

Haber

dd/mmfaal - Partida # XX------

1306 Cajay Bancos

1306.01 Caja Chica

1306 Cajay Bancos

1306.03 Bancos

1306.03.01 Cuenta D.M. Banco "AAA"

Registro de la creacion del fondo fijo, para atender gastos me-

nores, segun cheque No. "yyy" y vale No. "xx".

= Liquidacion de lo ejecutado con el fondo de caja chica

Parcial

Debe

Haber

dd/mmfaal e Partida # XX------

5201 Gastos de Administracion

5201.16 Fotocopias

5201.22 Combustibles y Lubricantes

5201.24 Viaticos

5201.25 Utiles y Enseres

XX XX

1306 Cajay Bancos

1306.01 Caja Chica

Registro del pago realizado por servicios obtenidos durante el

presente mes, con el fondo fijo de caja chica, segun facturas

Nos. "yyy', "zzz".




= Reintegro de lo ejecutado con caja chica

Parcial Debe Haber
dd/mm/faal e Partida # XX------
1306 Cajay Bancos
1306.01 Caja Chica X
1306 Cajay Bancos
1306.03 Bancos X
1306.03.01 Cuenta D.M. Banco "AAA" X
Registro del reintegro de lo gastado con caja chica, durante el
presente mes, segln cheque No. "yyy" y vale No. "xx". X X
% Egreso por pago de némina de sueldos
Parcial Debe Haber
dd/mm/faal - Partida # XX------
5101 Costos Claustro, Conserjeriay Vigilancia
5101.01 Sueldos X
5101.01.01 Claustro Secci6n Basicos X
5101.01.02 Claustro Seccion Diversificado X
5101.01.03 Conserjeria y Vigilancia X
5101.02 Bonificacion Incentivo X
5101.02.01 Claustro Seccion Béasicos X
5101.02.02 Claustro Seccion Diversificado X
5101.02.03 Conserjeria y Vigilancia X
5101.04 Cuota Patronal IGSS, IRTRA E INTECAP X
5101.04.01 Claustro Seccioén Basicos X
5101.04.02 Claustro Seccion Diversificado X
5101.04.03 Conserjeria y Vigilancia X
5201 Gastos de Administracién
5201.01  Sueldos X
5201.01.01 Direccién Administrativa, Técnica y Subdirec. X
5201.01.02 Secretaria y Recepcion X
5201.01.03 Tesoreria y Contabilidad X
5201.02 Bonificacion Incentivo X
5201.02.01 Direccién Administrativa, Técnica y Subdirec. X
5201.02.02 Secretaria y Recepcion X
5201.02.03 Tesoreria y Contabilidad X
5201.04 Cuota Patronal IGSS X
5201.04.01 Direccién Administrativa, Técnica y Subdirec. X
5201.04.02 Secretaria y Recepcion X
5201.04.03 Tesoreria y Contabilidad X
4202 Acreedores No Comerciales
4202.02  Retenciones por pagar X
4202.02.01 Cuota Laboral IGSS X
4202.02.02 Cuota Patronal IGSS, IRTRA e INTECAP X
1306 Cajay Bancos
1306.03 Bancos X
1306.03.01 Cuenta D.M. Banco "AAA" X
Registro del pago realizado de los sueldos al personal de la Ins{
titucién, mas su respectiva bonificacién incentivo, correspon-
dientes al presente mes, segiin némina de sueldos No. xx. X X




% Egreso por pago de cuotas al seguro social

Parcial Debe Haber
dd/mm/aal e Partida # XX------
4202 Acreedores No Comerciales
4202.02  Retenciones por pagar X
4202.02.01 Cuota Laboral IGSS X
4202.02.02 Cuota Patronal IGSS, IRTRA e INTECAP X
1306 Cajay Bancos
1306.03 Bancos X
1306.03.01 Cuenta D.M. Banco "AAA" X
Registro del pago de las retenciones IGSS, IRTRA e INTECAP
realizadas a los sueldos, segin ndmina de sueldos No. xx, plani-
lla del seguro social y recibo de pago No. xxxx. X X
% Provisién para prestaciones laborales
Parcial Debe Haber
dd/mmfaal e Partida # XX------
5101 Costos Claustro, Conserjeriay Vigilancia
5101.05 Bonificacién Anual (Bono 14) X
5101.05.01 Claustro Seccion Basicos X
5101.05.02 Claustro Seccion Diversificado X
5101.05.03 Conserjeria y Vigilancia X
5101.06  Aguinaldo X
5101.06.01 Claustro Seccion Basicos X
5101.06.02 Claustro Seccidn Diversificado X
5101.06.03 Conserjeria y Vigilancia X
5101.07  Vacaciones X
5101.07.01 Claustro Seccion Basicos X
5101.07.02 Claustro Seccion Diversificado X
5101.07.03 Conserjeria y Vigilancia X
5201 Gastos de Administracion
5201.05  Bonificacion Anual (Bono 14) X
5201.05.01 Direccion Administrativa, Técnica y Subdirec. X
5201.05.02 Secretaria y Recepcion X
5201.05.03 Tesoreria y Contabilidad X
5201.06  Aguinaldo X
5201.06.01 Direccion Administrativa, Técnica y Subdirec. X
5201.06.02 Secretaria y Recepcion X
5201.06.03 Tesoreria y Contabilidad X
5201.07  Vacaciones X
5201.07.01 Direccion Administrativa, Técnica y Subdirec. X
5201.07.02 Secretaria y Recepcion X
5201.07.03 Tesoreria y Contabilidad X
4202 Acreedores No Comerciales
4202.03  Provisiones Laborales X
4202.03.01 Bonificacién Anual (Bono 14) X
4202.03.02 Aguinaldo X
4202.03.03 Vacaciones X
Registro del célculo de la prestaciones laborales devengadas
por el personal, esto segun sueldos pagados. X X




®

MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS PROPUESTOS PARA EL

MANUAL DE INSTRUCCIONES CONTABLES

& Estado de Ingresos y Egresos

LICEO "GUAYACAN"
Estado de Ingresos y Egresos
Periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 20XX
(Cifras en Quetzales)

Nota | Parcial Total
7101 Ingresos de Operacién X
(-)]5101 Costos Claustro, Conserjeria y Vigilancia <X>
EXCEDENTE DE INGRESOS O EGRESOS EN PROCESO EDUCATIVO X
(+)]8102 Otros Ingresos de Operacion X
(-)]5201 Gastos de Administracion <X>
EXCEDENTE DE INGRESOS O EGRESOS EN OPERACION X
(-)]6102 Otros Gastos de Operacién <X>
(+/-)|Otros Gastos y Productos Financieros
6101 Gastos Financieros <X>
8101 Productos Financieros X X
EXCEDENTE DE INGRESOS O DE EGRESOS X

% Estado de Cambios en el Patrimonio

LICEO "GUAYACAN"
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
Periodo del 01 de enero al 31 de diembre de 20XX
(Cifras en Quetzales)

Excedente de Ingresos o Egresos de Periodos Acumulados

( - ) |Excedentes de Ingresos pagados durante el Ejercicio <X >
(+/-) |Excedente de Ingresos o Egresos del Presente Ejercicio X
Saldo Actual X




% Estado de Situacion General

LICEO "GUAYACAN"
Estado de Situacion General
Periodo Al 31 de diciembre de 20XX
(Cifras en Quetzales)

Nota | Parcial | Total
1 ACTIVO
11 NO CORRIENTE X
1101 Propiedades, planta y equipo X
1102 Otros Activos Intangibles X
1103 Inversiones X
13 CORRIENTE X
1301 Inventarios X
1302 Deudores Comerciales X
1303 Deudores No Comerciales X
1304 Documentos por Cobrar X
1305 Gastos pagados por Anticipado X
1306 Caja y Bancos X
SUMA DEL ACTIVO X
3 PATRIMONIO NETO, RESERVAS Y EXCEDENTES ACUMULADOS
31 PATRIMONIO NETO X
3101 Patrimonio de la Institucién X
32 RESERVAS
(+) |3201 Reserva para Contingencias X
33 EXCEDENTE POSITIVO ACUMULADO
(+) |3301 Excedente de Ingresos de Ejercicios Anteriores X
(+) 13302 Excedente de Ingresos del Ejercicio X
12 EXCEDENTE NEGATIVO ACUMULADO
(-) [1201 Excedente de Egresos de Ejercicios Anteriores <>
(-) [1202 Excedente de Egresos del Ejercicio <X
4 PASIVO
41 NO CORRIENTE X
4101 Deudas a Largo Plazo X
4102 Provisiones a Largo Plazo X
42 CORRIENTE X
4201 Acreedores Comerciales X
4202 Acreedores no Com  “iles X
4203 Cobros por anticipados X
4204 Parte Corriente de Deudas a Largo Plazo X
SUMA DE PATRIMONIO NETO Y PASIVO X




% Estado de Flujo de Efectivo

LICEO "GUAYACAN"
Estado de Flujo de Efectivo
Al 31 de diciembre de 20XX

(Cifras en Quetzales)

Total

1 |FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

Cobros a Estudiantes X

Pagos a Deudores Comerciales y al Personal < X >

Efectivo generado por las operaciones X

Intereses pagados < X >

Flujos netos de efectivo por actividades de operacion X
2 |FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

Adgquisicion de propiedades, planta y equipo (Nota A) < X >

Cobros por venta de quipos < X >

Intereses cobrados X

Dividendos recibidos X

Flujos netos de efectivo usados en actividades de inversion X
3 |FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIACION

Cobros por emision de capital (aumento de capital) X

Excedentes de ingresos pagados < X >

Flujos netos de efectivo usados en actividades de financiacion X

INCREMENTO NETO DE EFECTIVO Y DEMAS EQUIVALENTE AL EFECTIVO X

( + )|EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL PERIODO (Nota B) X
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO (Nota B) X

NOTAS AL ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

A. Propiedades, plantay equipo

En el transcurso del periodo, la institucibn compré propiedades, planta y equipo
con un costo total de XXXX, de las cuales xxxx fueron adquiridas mediante
arrendamiento financiero. Se hicieron pagos por importe de xxxx por la compra
de los anteriores elementos.

B. Efectivo y equivalentes al efectivo

Las partidas de efectivo y equivalentes al efectivo se componen de efectivo,
saldos en bancos e inversiones en instrumentos en el mercado monetario. El
analisis de los saldos inicial y final que figuran en el estado de flujos de efectivo
€s como sigue:

20X2 20X1
Efectivo en caja y bancos XXXXXX XXXXXX
Inversiones a corto plazo XXX XXX
Efectivo y equivalentes de efectivo, s/figuran en las cuentas = XXXXXX XXXXXX
Efectos de las diferencias en las tasas de cambio <XXXX> SXXXX>

Efectivo y equivalentes al efectivo reexpresados XXX XXX



¢ FORMAS PROPUESTAS PARA EL MANUAL DE INSTRUCCIONES
CONTABLES

% Modelo de recibo para ingresos por giro habitual. Forma [-001

Forma I-001 \
“LICEO GUAYACAN” .
| 19 CALLE 12-55 ZONA 11, GUATEMALA |
Teléfono 6677-5544, Nit 165216-1 .
| Exento del Impuestos al Valor Agregado, Ley IVA Art. 7 lit 13 y Art. 9. I
| Por Q. :
RECIBO No. XXXXX |
I Nombre: |
I Por concepto de: Grado: |
! Fecha: I
ORIGINAL — Cliente '

\ Receptor
DuprLIicapo — Contabilidad P . /

-

Y e n m—n m—n — n mm— 0 m— f mm— 0 mm—  m—  m— f —  —  m—  m—  —

Forma 1-002 \

“LICEO GUAYACAN”

19 CALLE 12-55 ZONA 11, GUATEMALA |
Teléfono 6677-5544, Nit 165216-1 |

Por Q. |

RECIBO D - No. XXXXX .
Nombre: |
Nit del Donante:

Por concepto de: |

Fecha: Sello |

\ OrizINAL — Donante Receptor /
* DurLicano — Contabilidad *




% Reporte de Ingresos. Forma I-003

Forma 0032
Liceo "Guayacan"
Reporte de Cobros
{Cifras expresadas en Guetzales)
RESPON SABLE:
DEPOSTO EN CUENTA Ho -
Crac. Cliente D escripcicn Monto
Hecho por: Wo.Bo
Tesoraro Direcoign Administrativa
Lugar v Fedcha
% Conciliacién bancaria. Forma I-004
Forma [-004
Liceo "Guayacan™
Conciliacion Bancaria
Al "dd” de "mmmmm"de 20XX
(Cifras expresadas en Quetzales)
BANCO:
CUENTA No.:
SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA BAMNCARIO
( + ) |DEPOSITOS EN TRANSITO X
X
{ +/- JJOPERACIONES REALIZADAS POR EL BANCO X
X
( - ) |CHEQUES EN CIRCULACION X
X
SALDO CONCILIADO X
SALDO SEGUN CONTABILIDAD X
DIFERENCIA POSITIVA O NEGATIVA, PARA AJUSTAR] X
Hecho por: Vo Bo.
Contabilidad Direccion Administrativa

Lugar y Fecha




% Requerimiento de compra y cotizaciones. Forma E-001

Forma E-001

Liceo "Guayacan"

REQUERIMIENTO DE COMPRA Y COTIZACION

Fecha:
Nombre del Solicitante:
Departamento:
Empresa Empresa Empresa
Cantidad Descripcion
F. F.
Solicitante Autorizado
% Orden de compra. Forma E-002
Forma E-002
Liceo "Guayacan"
No. 00000X
ORDEN DE COMPRA
Fecha:
Proveedor elegido:
Direccién: Teléfono:

Antendio vendedor: Forma de pago:

Cantidad Descripciéon Precio

S Total
Unitario

TOTAL

Solicitada por:

Autorizada por:
Direccién Administrativa




% Cheque Voucher. Forma E-003
f’r Liceo "Guayacan" Cheque
CUENTA No. (XXX XX

Lugar y Fecha:
Paguese a

Forma E-003

No. DDDDXX;\

La cantidad de:

Quetzales.

k Ref. NO HEGOCIABLE Firma Autorizada j
ﬂu. Cuenta Descripcion Debe Hm\
Elaborado por: Autorizado por: Fecha de Recibido 'ﬁl:—cibid:}p:n:
™= | =3 I Afo Nombre
F.
% Vale para fondo de caja chica. Forma E-004
Forma E-004
Liceo "Guayacan" No. XXXX
Vale de Caja Chica
Por Q.
Guatemala, de de 20
Vale por:
(Cantidad en Letras)
Concepto:

Solicitando por:

Autorizado por:




% Modelo de la liquidacién del fondo fijo. Forma E-005

Forma E-005
Liceo "Guayacan"
LIQUIDACION DE CAJA CHICA
Al "dd" de "mmmmm"de 20XX
(Cifras expresadas en Quetzales)
RESPONSABLE:
Tipo de
No. | Cod. Cuenta Nombre de la cuenta No. Factura Fecha Proveedor Gasto Monto
TOTAL DE GASTOS
FONDO ASIGNADO
SALDO
RESUMEN CONTABLE DETALLE DEL SALDO
Cod. Cuenta Descripcion Total Efectivo
Vales
TOTAL TOTAL
Hecho por: Vo.Bo.
Contabilidad Direccion Administrativa

Lugary Fecha
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% NOmina interna de sueldos. Forma E-006
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Planilla del seguro social -IGSS—. Forma E-007

Eormmi wela DA
INBT D GUATEMALTEGD BE SEGURIDAD SOCIAL p——

FLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL
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