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INTRODUCCIóN

Los lnstituto€ de Educac¡ón por Cooperativa de Enseñanza nacen en el año de

1972, med¡ante el plcuerdo M¡n¡sterial No. l, de fecha 17 de enero de 1972, los

cuales están amparados por la ley tutelar que legal¡za estos planteles educativos, en

la Ley de Instlutos de Educac¡óñ por Cooperaliva de Enseñañza, Decreto Ley No.

17-95, de fecha 29 de mar¿o de 1995.

Los lnstitl¡os de Educacón por Cooperativa de Enseñanza son un mecanismo

altemativo de enseñanza a efuo de que haya un malor número de guatemaltecos

con acceso a la educación, est¡mulando la part¡cipac¡ón de los padres de familia, las

munic¡pal¡dades, oigan¡zac¡ones empresariales y okas organizac¡ones comunales

legelmente constilu¡das. Estos lnstitulos tuñc¡onan con los planes de estud¡os

subvencbnados por el MINEDUC, Munic¡pal¡dad y pad€s de famflia. Los lnstitulos

de Educac¡ón por Cooperat¡va de Enseñanza han crntribuido grandemenle al

desarrollo del pafs, ya que desde su creac¡ón en el año de 1972, se ha v¡sto ¡os

.esuhados pos¡tivos en cuanto al número de egresados, qu¡enes ya se han

¡ncorporado a las diferentes activ¡dades produc{ivas y laborales de Guat€mala.

Estos centros educat¡vos se @nsideran que conlituyen un elemento ¡mportante

dentro del S¡siema Educativo Nacional, coadwvando a su e@nomía, puesto que el

Esiado no está en capacidad económ¡ca para llevar educac¡ón a todos 106

habitantes del país, coÍro lo establece la Constitución Polftica de la República de

Guatemala yen el Decreto Leg¡slativo 12-91 de la Ley Nac¡onalde Educac¡ón.

La neces¡dad de enfrentar sat¡sfacloriamente el qec¡eñte número de ¡nst¡tuc¡one€

¡nmeFas en el ámbito de la educac¡ón; se hace necesario una perfecia

organización, con el obieto de funcionar ef¡cienternente, ya qt e una organizac¡ón no

puede func¡onar sin s¡stemas y proc€dim¡entos.

El s¡slema contable, en cuahu¡er ente econórn¡co es de suÍia ¡mporlancia deb¡do a

que mediante sus ¡nformes fnanc¡ercs se lleva a cabo el proceso de toma de

decisiones, pero, la generación de informacón fna¡cieaa no sería posible sin una

adecuada sistematizac¡ón del proceso contable para la oportuna y efecl¡va

generación de d¡cha infomación.



La s¡stemat¡zacón del proceso contable, prele¡de maxim¡zar los recursos flsicqs,

materhles, humanos y económ¡cos, con el fin de que el lnsiituto cuenle con

heÍarñéntias para h ?d,eqJada generación de infomación contable y llnancieE;

p€rmit¡endo el buen manejo y adm¡n¡strac¡ón de los recursos as¡gnados por el

Estado y la Municipalidad; por lo que se hace necesado conlar con herramientas

administrat¡vas-cordables que les permitan una decuada gestón de los recuFos

financieros y presenl8ción de los ¡nfomes f¡nanc¡eros a las instituciones

cofrespond¡entes.

El trab€jo de investigación se eslructuró en cuaAo capítulos, mismos que cont¡enen

lo s¡guiente:

En elCapftulo I, se eslablece¡ las general¡dades de los lnst¡trlos de Educac¡ón por

Cooperat¡va de Enseñanza, establec¡endo sus anlecedenles, objelivos, su

¡ntegración, el régimen económico y Iinanciero as¡ @mo los eÍtes invobcrados en

su func¡onam¡ento y fi8c€l¡zac¡ón.

En el Capítulo ll, menc¡ofla los asp€c'tos ¡egales y requisitos para la autorizac¡ón de

creac¡ón y func¡onamiento de los lnstitutos de Educacón por Cooperat¡va de

Enseñanza.

En el Capítulo lll, se presenta la def¡n¡ción de contab¡l¡dad, s¡slemas,

sistematización, s¡stemat¡zac¡ón coniable, manual contable y su conten¡do, así como

los documentos y formas utilizadas en un lnstituto de Educac¡ón por CoopeEt¡va de

Enseñanza.

En el Capftulo lV, 8e desanolla el caso práclico, que comprende la silemat¡zac¡ón

contable del lnstitdo, proponiendo Manual de Organ¡zac¡ón del Area Contable,

Manual Conlable y Procedim¡enios de Control.

Al f¡nal de trabajo se ¡ncluyen las conclus¡ones y recomendac¡ones, derivadas de la

Presente ¡nvestigación.



CAPíTULO I

INSTITUTO DE EDUCAC|ÓN POR COOPERATIVA DE ENSEÑANZA

1.1. flefinición de educación

'La educación es un proceso de soc¡al¡zación y endoculturación de las personas a

través del cual se desarollan capacidades fisicas e intelectuales, hab¡l¡dades,

destrezas, técnicas de estudio y formas de comportamiento ordenadas con un fin soc¡al

(valores, moderacíón del diálogodebate, jerarquía, trabajo en equipo, regulación

fisiológica, cuidado de la imagen, etc.)." (31)

El fln principal de la educación es mejorar el nivel de v¡da de los ¡ndiv¡duos. En

Guatemala la educación es reconoc¡da como un derecho social garantÉado por el

Estado, qu¡en a su vez asume la obligación de proporc¡onarla y facilitarla a todos sus

hab¡tantes sin disc¡iminación alguna. La Constitución Política de la República (1985) no

sólo reconoce este derecho, sino también garantiza la l¡bertad y el derecho de los

padres de famil¡a a escoger la educación que ha de ¡mpañirse a sus hijos menores.

"En Guatemala la educación es ¡mpart¡da por dos sectores: el sec{or público o estatal, a

través de las escuelas oficiales del M¡nisterio de Educación, y el sectff particular o

privado (¡ncluyendo a los lnstitutos Bás¡cos por Cooperat¡va)". (2:2)

1,2. Defin¡ción de ¡natituto

Un institúo es una institucién qr€ se ocr¡pa de un servicio concreto y qüe tiene una

f¡nal¡dad específica. El concepto, con origen en el vocablo latino ¡nstiti¡tum, abarca a

instituciones educatiyas, cientificas, culturales y de cualquier otro lipo.

En téminos de educación un instituto se encuentrÍ¡ relac¡onado con centros de

educac¡ón de enseñanza media.

1 ,3. D€finic¡ón de coopetat va

"Son asoc¡aciones titulares de una empresa económica al servicio de sus asociados,

que procuran ef mejoramíento sociaf y económ¡co de sus m¡embros med¡ante el

esfuezo común; no pers¡guen el lucro, sino de servicios a sus asoaiados; son de

duración ¡ndet¡nida y de cap¡tal variable, fomado por aportacio¡es nom¡nativas de ¡gual



valor, transferibles sólo entre los asociados; funcionan conforme a los pr ncipios de ¡ibre

adhesión, retiro volunta¡o, interés limitado al capilal. neutralidad polítjca y religiosa e

igualdad de derechos y obligaciones de todos sus miembros distribuye¡ los excede¡tes

y las pérdidas, en proporción a la participación de cada asociado en las actividades de

la cooperativa y fomenian la educación e integración cooperativa y el establecim¡enlo

de servicios sociales". (7)

Según la Ley General de Cooperativas de Guatemala las cooperativas podrán

desarrollar cualquier actividad lícita comprendida en los sectores de la producción, el

consumo y los servicios, compatible con los prlncipios y el espiritu cooperatrvista.

'1.4. lnstituto de Educación por Cooperat¡va de Enseñanza

Los Instih]tos de Educación por Cooperativa de Enseñanza, son estáblecimientos

educativos no lucrativos, en jurisdicción departamental y municipal, que responden a la

demanda educacional en los d ferentes niveles del subsistema escolar nacional.

Son considerados centros educativos privados deb do a que la gestión y controi de los

mlsmos es responsabilidad de la Junia Directiva del lnstituto con el apoyo de la

Asociación de Padres de Familia la actuación del Estado se limita a la entrega de la

subvención a través del ¡,4inisterlo de Educación.

Dichos institutos lleva¡ el nombre de cooperativa, debido a que para la formación y

constitución de los mismos es necesaria la unión voluntaria de una comunidad o

asocración de vecinos; que tengan como objetivo principal hacer frente a las

necesidades educacionales de la población de dicha comunjdad; así misrno la filosofía

de dichos institutos se basa en los siguientes valores cooperativosl

. lnterés por la Comunidad.

. Responsabilidadsocial.

. Democracia

. lgualdad

. Equidad

. Solidaridad.

. Honestidad y transparencia.



1.5. Antecod€ntes de los lnstitutos de Educac¡ón por Coop€raüva de

Enseñanza

Ante la demanda constante de serv¡c¡os de educac¡ón media y debido a las lim¡taciones

presupuestarias del Ministerio de Educac¡ón, el 17 de enero de 1972, por Acuerdo

Gubemativo número l, el gobiemo establec¡ó el sistema de cooperat¡vas para la

enseñanza media en su ciclo bás¡co de manera indef¡nida, prev¡endo un subsid¡o anual

para el efeclo, que en 1979 era de Q 1,000.00 por grado.

"La idea nac¡ó en la D¡recc¡ón de Educac¡ón Media, a cargo del Licenciado Adrián

Ram¡rez Flores y tue impulsada por el M¡nistro Alejandro Maldonado Aguire. El

reglamenio corespondiente para el mejor funcionam¡ento de los ¡nstitutos bás¡cos por

cooperat¡va, aprovechando los aportes económ¡cos de los padres de famil¡a, de las

municipalidades, de la inic¡ativa privada y del gobiemo central, se emit¡ó por el Acuerdo

Ministerial 727 del 15 de lebrero de 1972'. (22:225)

El Reglamento de lnstitutos por Cooperativa fue emit¡do por Acuerdo Min¡steíal Número

229 del once de febrero de 1980. S¡n embargo, 'cons¡derando que el Acuerdo

Minisierial antes mencionado, que cont¡ene el Reglamento pan¡ normar la constituc¡ón,

¡ntegrac¡ón, desanollo, régimen económico l¡nanciero y trámite en gener¿¡l para que

operen los lnstitrfos de Educac¡ón Básica por el S¡stema de Cooperat¡va de Enseñanza,

presenta aspec{os contl¡ct¡vos y det¡ciencias que ¡nciden desfavorablemente en el

desanollo operativo de dichos instituios, con fecha 28 de enero de 1988, el M¡n¡sterio de

Educac¡ón emit¡ó elAcuerdo Ministerial número 183 y acuerda Autorizar el Reglamento

de lnstitutos por Cooperal¡va'.

"El nuevo reglamento autorizó las subvenciones del Estado de la manera s¡guientel

a) Q 2,500.00 por año para aquellas secciones que tengan como minimo 20

alumnos y un máx¡mo 45.

b) Q 1,000.00 por año para los grados con se€c¡ón ún¡ca que ienga como mínimo

15 alumnos y un máx;,no de 19.' (22.226)

Se establece una Junta Di¡ectiva de la Cooperaliva. Distribuyendo los c€rrgos como se

expl¡ca a continuac¡ón:
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a) Presidente, será m¡embro de la Asociación de Padres de Familia,

b) Vicepres¡dente, será el Director del lnstituto,

c) Tesorero, el Secretario-Contado¡ del Plantel,

d) Los cargos de Secretario y tres vocales, serán asignados por elecc¡ón, en la que

deberán participar los padGs de familia, el Concejo Municipal, el personal

docente y téc¡ico administrat¡vo del inst¡tuto.

1.6. Ob¡etivoE

Los objetivos de un ¡nstituto por cooperativa son:

. Fac¡l¡tar a la población el acceso a la educación.

. Contribu¡r al mejoramiento formativo e ¡nformativo de la poblac¡ón,

proporcionando la educación a prec¡os acces¡bles.

. Formar en los estudiantes una personal¡dad irfegrada, a través de la

metodología, plan de elud¡os, y todos ¡os elementos que confoman el cuniculo

de la institución.

. Fomentar e incrementar la padicipac¡ón direc-ta de las mun¡c¡pelidades, padres

de famil¡a y el sector privado en los Programas de Desanollo Educat¡vo de su

comunídad.

1.7. Beneficiog

Los beneficios que otorga un ingtituto por cooperativs son:

. Ampliación de cobertura deln¡vel med¡o (Básico y Diversit¡cado)

. Satisfacción de la demanda del servicio educativo en elnivel medio, en lugare8 a

donde no existe.

. Educación a pr€cios accesibles.

. Mejora las condic¡ones soc¡ales y económ¡cas de la población.

1.8. Secc¡ón de Educación Cooperativa Departamental

El Ministerio de Educac¡ón debe crear en las D¡recciones Técnicas Deparlamentales, la

Sección de Educac¡ón Cooperat¡va Oepartamental.

Dicha sección liene como finalidad la orientación, capacitación y coordinación de los

lnstitutos de Educac¡ón por Cooperativa de Enseñanza.



Esta Sección de Educación cooperat¡va Depa¡tamental, es la responsable de rcalizat

las gest¡ones cofrespondientes, a efeclo de que las asignaciones presupueslarias

estatales se hagan etectivas.

1.9, Dtrección Eecolar por Cooperativa

La Direccién Escolar por Cooperat¡va es la encargada de dirigir las pollt¡cas y

€strategias de los lnstitutos por Cooperativa.

Los Directores son nombrados por los Coord¡nadores Técnicos Distritales, previa

propuesta de la Junta Directiva de la Cooperativa del establecimiento. La dirección

escolar por cooperat¡va, trabaja en coord¡nac¡ón con la Junta Direc{iva del

establec¡miento, para poder obtener los logros y metas establec¡das.

Es una labor basta¡te fuerte princ¡palmeDte en los establsc¡mientos ubicados en áreas

donde es muy d¡ficultosg encontrar personal cal¡ficado, así m¡smo para conseguir el

mob¡l¡ario y equipo necesario para el funcionamiento del centro educativo.

1.10. lntegración de un lnstituto de Educac¡ón por Cooperat¡va dé E[e€ñanza

Según el M¡nist€rio de Educación las Cooperat¡vas de Enseñanza están integradas de

la s¡guiente manerai

. Un representante de la munic¡pal¡dad respecliva.

. El personal docente, técnico-€dm¡nistrativo y operativo del ¡nstituto.

. Los padres de familia.

Las normas específicas para la integración de las Cooperativas de enseñanza son las

sigu¡entes:

a) Las mun¡cipal¡dades deben aprobar med¡ante Acuerdo de su Concejo, su

participsción en el financiamiento anual del lnstitrrto por Cooperativa de

Enseñanza.

b) EI direclor y personal docente del lnstitdo, además de las calidades docentes y

morales, en caso de no acreditar el título de protesor de Enseñanza Media,

deben cumpl¡r con los requ¡s¡tos que para el electo, establece el ¡eglamento de

lnst¡tutos por Cooperativa de Enseñanza.



c) Los padres de famil¡a deben estar organizados en asociac¡ón reconocida por el

Minister¡o de Educac¡ón, ante la mun¡cipalidad y autor¡dades educat¡vas locales;

y deben compromete6e a contibuir al sosten¡miento y desanollo

socioeconómico del centro educativo que 3e organice.

Para la autorización de u¡ lnstituto po. Cooperativa de Enseñanza es necesario que

cuente como mín¡mo con 20 alumnos inscritos.

La integración de las Cooperat¡vas de Ens€ñanza debe realizarse en la Superv¡sión

Educat¡va Oistrital respect¡va, en presencia de padres de fam¡lia, autoridades

municipales, personal docente, lécnico-administrativo y operat¡vo del ¡nstituto.

t.l0.l, JuntaDirect¡va

Los lnsiitutos de Educac¡ón por Cooperat¡va de Enseñanza están rapresentados

legalmente por una junta d¡reciiva, la cual dura dos años en el cargo. Se encuentra

¡ntegrada de la siguiente manera:

a) Presidente: Será un padre de fam¡lia, elec{o en asamblea;

b) V¡cepresidenle: El d¡rector(a) del lnstituto, adomáticamente asume alcargo;

c) Secretario(a): Representante nombrado por la superv¡sión del distíto;

d) Tesorero(a): Secretario (e) o cor{ador(a) d€l instituto, nombrado por el director y

clauslro en asamblea:

e) Vocal l: Un padre de tamilia, electo en asamblea;

f) Vocal ll: Representante de la municipalidad, nombrado por el alcalde;

g) Vocal lll: Un padre da famil¡a, eleclo en asamblea.

,,1O,2. PeFonal

El personal de un inst¡tuto por cooperat¡va se encuentra ¡nteg¡ado de la sigu¡ente

man€fEt:

. PeFonal docente

El personal docente es seleccionado y nombrado por la Junta D¡recl¡va de la
Cooperat¡va, previo aval de la Superv¡sión Distrital correspond¡ente, a la que le

corfesponde únicamente calmcar las calidades docentes o experiencia profesional de

los propuestos.



Por la forma de oqanización y legalización de los institutos por cooperat¡va, los

maestros y personal administrativo son contratados por la Cooperliva y en ningún

momento tienen relac¡ón laboral con el M¡n¡sterio de Educación.

. Pa¡ronal Técn¡co- Adminlstraüvo

El Secretario4ontador y ftmás pefsonal Administrativo, debe acreditar su capacidad

para el puesto a desempeñar, con título de profesional y tener experiencia debidamente

comprobda con contabilidad y trabajo de oficina; también es seleccionado y nomb{ado

por la Júnta D¡rectiva de la Cooperat¡va.

Los directo¡es y el seqetariocontador deb¡do a que maneian fondos del Estado deben

c¿ruc¡onar su responsab¡lidad mediante el pago de f¡anza de fidel¡dad; y el pago de la

misma lo deben gestionar en el Departamento de Fianzas del Créd¡to H¡potecario

Nac¡onal.

l-ll, Jomadaa

Para el funcionamiento de los lnstitutos de Educación por cooperat¡va d€ Enseñanza,

se establecen cualqu¡era de las tres jornadas s¡guientes:

. Diuma

. lntermed¡a

. Noctuma

Y deben cumplir el minimo de 180 días de clases durante el ciclo lectivo anual.

I .l 2. Régimen económico y financiero

Los Institutos de Educac¡ón por Cooperat¡va de Enseñanza, se encuentran f¡na¡ciados

por el M¡nisterio de Educación, la Munic¡palidad local, los padres de familia y el sec-lor

privsdo, cuando este dec¡de part¡cipar.

Estos ¡nstitutos sufragan sus gastos con los fondos proven¡entes de los s¡gu¡entes

aportes económicos:

1.12.1, Subvenc¡ón del Eatado

Son las aportac¡ones económ¡aas que hará el Estado a través del Min¡sterio de

Educac¡ón según Acuerdo M¡nisterial.



1.12,2. Subvenciónmun¡c¡pal

Las subvenc¡ones munic¡pales son las aportaciones, tanto económic€s como de

servic¡o, que proporciona Ia Municipalidad conespond¡ente.

La subvención económ,ca que btinda la Munic¡palidad parc aulottzar nuevos ¡nstitutog,

debe consistir como mínimo en Q 1,000.00 anuales por grado o sección.

La Junta D¡rec{iva de los lnstitutos ya establec¡dos, deben real¡zar las gestiones que

perm¡lan el ¡ncremento de la subvención que la Municipal¡dad les proporc¡ona

1.12-3- Cuotas de coleg¡atura

Son los pagos mensuales que, de Enero a Octubre, efectúan los padres de fam¡lia por

el servicio educal¡vo. Su valor máximo es de Q 20.00 mensuales, y deben ser

canceladas en forma anticipada, durarfe los primeros 5 días de cada mes.

1.12.L De.€cho de inscripción

Los pagos de ¡nscripc¡ón son los pagos que efectúan los padres de familia al momento

de inscribir a sus hüos en el establecim¡ento, los cuales son los siguientes:

. Operac¡ón Escuela

. Derecho de lnscripción

1.12,5, Contribuciones del sector privado

Son los aportes o contribuc¡ones que real¡zan personas o empresas del secror privado,

para la operac¡ón y funcionamiento del institrfo.

1.12.6. Otro3 aportes

Otros pagos o aportes únicamente podrán ser establecidos con aprobación de la Junta

Direcl¡va de la Cooperat¡va, Claustro de Docerfes y Asoc¡ac¡ón de Padres de Fam¡l¡a,

en Asambfea General, con el aval del Supervisor del Dilrito Escolar coÍespondíente.

l.{3. Registros contables de Fondos Públicog

Estos regBtros se operan en la Forma Ot¡cial 20GA-3, denom¡nados Caja F¡scal, el cual

es un formulario de carácler contable ut¡l¡zado a n¡vel nacional por todas las entidades

que administran fondos del Estado, este fofmulario actual¡zado es el que requieren



¡nicialmente los Auditores de la Contraloría General de Cuentas para pract¡car la

fiscal¡zac¡ón que en ley @responde.

Los m¡smos se div¡den en reg¡slros de ¡ngresos y registros de egresos' los c{¡ales

deberán elaborarse mensualmente, cuya copia ttiplicada, deb€rá env¡arse en un plazo

que no exceda del día cinco del mes sígu¡ente al que corespondan los registros' a la

Delegación Departamental de la Contraloría General de Cuentas.

Según Oficio lG-01$2007 con fecha 01 de febrero de 2007 de la Contraloría General de

Cuentas, resuelve que los inst¡tutos por cooperat¡va de enseñanza deben extender la

Forma 306 Cl 'lngresos de Establec¡m¡entos de Enseñanza" al perc¡b¡r ingresos por los

conceplos s¡guientes:

a) Pagos de coleg¡atura (una mensual por cada grado), anotando al ¡everso el

nombre completo de los alumnos a quienes coresponde el pago,

b) lngresos mensuales de tienda escolar

c) A$ortes del Ministerio de Educación

d) Aportes de Munic¡pal¡dades

e) Bolsas de Estud¡o y

t Contribuciones Voluntarias.

Todas las formas 306-Cl extendidas deben operarse en las cajas f¡scales, guardando la

conelat¡vidad, por lo que se mant¡ene el orig¡nal, dupl¡cado y triplicado de las m¡smas.

l.l¡|. Exonerac¡ones

Los lnstitutos por Cooperativa de Enseñanza, como ce¡tros de cultura, gozan de la

exonerac¡ón de toda clase de ¡mpuestos y arbitrios, de contomidad con lo que para el

efecto preceptúa el Artículo 73 de la Constitución Política de la Repúbl¡ca de

Guatemala; y co[esponde a la Junta Direcliva de la Cooperativa realizar los trámites

cofrespondientes.

1.15. Otlos Éntos ¡nvolucrados

Los diferentes entes involucrados en la creación, desarrollo y funcionamiento de los

inst¡tutos por cooperativa son los a¡guíentes:
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. SuperintendenciadeAdminbtac¡ónTrlbutaria

Conesponde a los lnstitutos de Educación por Cooperat¡va de Enseñanza inscr¡b¡rse

ante la Superintendenc¡a de Administrac¡ón Tributaria (SAT), y obtener Número de

ldent¡f¡cación Tributaria (NlT); estos ¡nstitutos como ya se mencionó anteriormente

gozan la exenc¡ón de impuestos pero si los mismos reafizan operaciones de venlas o

prestación de serv¡c¡os que no tengan relac¡ón con los fines para los cuales fueron

autor¡zados están obligados a inscdbirse como contribuyentes afectos a los impuestos.

. Cont¡aloda Geoe.al de Cuentaa

Los lnsiitutos de Educación por Cooperal¡va de Enseñanza, al recib¡r subvenciones por

parte del Estado a través del Ministerio de Educación son sujetos a liscalizac¡ón por

parte de la Contraloría General de Cuentas; y deben de oblener un código de control

denominado número de cuentadancia.

Estos ¡nstitutos deben habilitar el libro de caja autorizado por la Contraloria General de

Cuentas, a través del Departramento da Formas y Talonar¡os; así mismo d€ben rendir

cuentas presentando cajas fiscales ante la Delegación de la Conlraloria General de

Cuentas, dentro de los primeros 5 días del mes siguiente.



CAPiTULO II

ASPECTOS LEGALES Y REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓTT, CREACIÓN Y

FUNCIONAIIIENTO DE INSTTTUTOS DE EDUCACIÓN POR COOPERATIVA DE

ENSEÑANZA

2.1. Leg¡slación apllcable para la organ¡zac¡ón y ft¡nc¡onam¡ento

Los lnst¡tutos de Educación por Cooperat¡va de Enseñanza deben cumpl¡r con una serie

de normas juridic€s que se encuentEn plasmadas en las leyes v¡gentes del país, para

la autorización de creación y funcionamiento de los mismos. Estas leyes que deben

cumplir son las s¡guientes:

2.1-1- Constitución Polltica de la República

La Constitucón Política de la República ofrece un marco general de los derechos y

obl¡gaciones en materia educátiva, según los cuales ha de desarrollarse toda política

educat¡va. De acuerdo con la Sección Cuarta -Educac¡ón-, del Capitulo ll -Derechos

Sociales-, del T¡tulo ll -Derechos Humanos-, reconocidos en la Constitución, según

a¡lículo No. 74 'lqs habitantes t¡enen €l derecho y la obl¡gacióo de recibir la educac¡ón

¡n¡cial pre-primaria, primaía y básica' ('1). Y en €l artículo No. 72 se elablece que es un

derecho social que t¡ene como 't¡n primord¡al el desanollo integral de la petsona

humana, el conocimiento de la realidad, y de la cultu.a nacional y un¡versal" (l)

Establece la obligación del estado de proporcionar y fac¡litar educac¡ón a sus habitantes

sin discriminación alguna y ordena que la adm¡nistración de la misma sea

descentral¡zada y regionalizada. La Constitución no define ni establece la forma o el

plazo Wn llevar a cabo la descentralizac¡ón admin¡strat¡va, s¡no simplemente se trata

de un mandato que ofrece un marco general según el cual deberán fundamentarse las

politicas de administración del gobiemo.

Como una forma de facilitar la educac¡ón, la Constitución reconoce que la m¡sma puede

ser ¡mparl¡da tanto por centros educativos del Estado --educación gratuita- 6omo por

centros educat¡vos privados, los cuales deben func¡onar bajo la ¡nspección del Eslado,

debiendo llenar, por lo menos, los planes y programas ot¡c¡ales de estud¡o.
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Así mismo en el artículo No. 73 se establece que el 'Estado podrá subvencionar a los

centros educativos pr¡vados gratu¡tos' (1) es aquí donde entra la participac¡ón de los

lnst¡tutos de Educación por Cooperat¡va de Enseñanza, que recibe subvenc¡ones por

parle del Estado para su desanollo y funcionam¡e¡to. La Constitución también reconoce

la importanc¡a de la participación de la comunidad en la educación como es el caso de

d¡chos ¡nstitutos en donde partic¡pan el Estado, Municipal¡dades, padr$ de familia,

alumnoa y empresas de carác1er prívado cuando las mismas así lo desean.

2.1.2. Ley del Organismo Ejocutivo, Decreto No. l l+97 y sus tefomas

En el estado guatemalteco, el responsabl€ por cumplir con el mandato constitucional en

materia educativa es el M¡nisterio de Educ€ción, regulado & acuerdo con la Ley del

Orgenismo Ejecut¡vo. En los artlculos No. 1 y 2 d€sanolla los prec€plos constitucional€s

sobre la organ¡zación, atribuc¡ones y funcionam¡ento del Organismo Ejecut¡vo, el cual,

dentro del marco de las funciones y atfibuciones const¡luc¡onales y legales de los

órganos que lo integran, le compete el eiercic¡o de la func¡ón adm¡n¡strat¡va, y la

fomulación y ejecución de las políticas de gob¡emo con las cuales deben coord¡narse

las entidades que forman parte de la administración descantral¡zada. (13)

En materia de educación le conesponde al Min¡sterio de Educac¡ón -{TINEDUC€n el

artículo No. 33 ind¡ca que 'lo relativo a la aplicación del régimen jurld¡co concemiente a

los servicios escolares y extraescolares para la educación de los guatemaltecos; para

ello, tiene a su cargo las s¡guientes funciones:

a. "Formular y administ¡ar la politica educat¡va, velando por la calidad y la cobertura

de la prestación de los servic¡os educativos públ¡cos y privados, todo ello de

conformidad con la ley.

b. Coordinar con el Minileno de Comunicaciones, lnfraestruc{ura y Vlvienda las

propuestas pata tomuler y ponef en v(?or les normas técn,i€s pañl h
¡nftaestruc'tura del seclor.

c. Velar porque elsistema educat¡vo del Estado contribuya aldesarollo ¡ntegral de

la pelrona, con base en los principios conslitucionales de Íespeto a la vida, la

l¡bertad, la justic¡a, la segurided y la paz y al carác1er multiétnico, pluricultural y

multilingúe de Guatemala. Coordinar esfuerzos co¡ las universidades y otras
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ent¡dades educativas del país, para lograr el mejoramiento cualitativo del

sistema educativo nacional.

Coordinar y velar por el adecuado funcionamiento de los sistemas nac¡onales de

alfabet¡zación, planificac¡ón educativa, ¡nvestigac¡ón, evaluación, capacitación de

docentes y personal magisterial, y educación intercultural ajustándolos a las

diferentes real¡dades reg¡onales y étnicas del pa¡s.

Promover la autogest¡ón educativa y la descentralizac¡ón de los recursos

económicos para los serv¡cios de apoyo educat¡vo med¡ante la organ¡zac¡ón de

comités educativos, juntas escolares y otras modalidades en todas las escuelas

otic¡ales públ¡cas: así como aprobarles sus estatutos y recono@r su

personal¡dad juridica.

f. Adm¡n¡strar en foma descentral¡zada y subsidiaria lo3 serv¡cios de elaboración,

pfoducción e impresió¡ de textos, materiales educativos y servicios de apoyo a

la prestación de los serv¡c¡os educativos. Formular la politica de becas y

administrar descentralizadamente el sistema de becas y bolsas de estud¡o que

otorga el Estado'. ( 1 3)

2.1.3. Réglamento Orgán¡co lnterno del ¡nistorio de Educación, Acuerdo

Gubernst¡vo No. 225-2008.

El objeto del Reglamento Orgánico lntemo del Ministerio de Educac¡ón es establecer la

estructura func¡onal y organizac¡onal de d¡cho min¡sterio, así como establec€r las

atribuc¡ones que conesponden a cada una de sus dependencias.

En el artículo No. 3 ¡nd¡ca que el Ministerio desanolla 'funciones sustantivas, de gestión

administrativa, de apoyo técnico y de control i¡temo'. (27)

2.1.L Ley de Educacién Nacional, Decreto No. 12-91

La Ley de Educac¡ón Nacional (1991) regula lo relat¡vo a la educación en el país, siendo

el educando el centro y sujeto del proceso educat¡vo, fome¡tando, promov¡endo e

¡mpulsando valores, conoc¡m¡entos y destrezas. Crea el Sistema Educativo Nac¡onal,

con caécter part¡cipat¡vo, regionalizado, descentralizado y desconcentrado. Lo integran

el M¡nisterio de Educación -MINEDUC, la comunidad educativa, los centros educativos y

los subsistemas de educac¡ón escolar y de educac¡ón extraescolar.

d.

e.
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La ley ind¡ca en el artículo No. 19 que'los centros educativos son establec¡mientos de

carácter públ¡co, privado o por cooperat¡vas a través de los cuales se ejecutan los

procesos de educac¡ón escolaf. (9)

EI Capítulo Vll -Centros Educativos por cooperativa-, Titu¡o ll -9¡stema Educativo

Nacional; hace mención d¡recta a dichos inst¡tutos, indicando en el artículo No. 25, lo

sigu¡ente; 'los centros educativos por cooperativa, son establec¡m¡entos educal¡vos no

lucrativos, en jurisd¡cc¡ón departamental y municipal, gue responden a la demanda

educacional en los diferentes nivelea del subsistema de educación escola/. (9)

. Reglamento de la Ley Nac¡onal de Educac¡ón, Acuerdo Gubemat¡vo

No. | 3-77.

Esta es otra ngrma ¡mportante, aun cuando responde a la Ley Nacional de Educación

de 1976 (dErogada en l99'l), es ef Reglamerfo de dicha ley, contenido en el Acuerdo

Gubemativo número 13-77 (1977).

S¡ bien este reglamento desanolla el contenido de una ley derogada, aún cont¡núa

aplicándose, habiendo s¡do superado por normas menores como acuerdos m¡n¡steriales

y circulares.

De acuerdo con el artículo 105 de la Ley de Educación Nacional, se fiiaron sesenla dias

€ partir de la fecha de pr"omulgac¡ón de la ley para la elaborac¡ón y aprobación de su

reglamento. La justit¡cación para seguir ut¡lÉando el Reglamento de la Ley de

Educación del año 1977, es el artículo 106 tambén de la Ley de Educac¡ón Nacional

vigente, que establece que los aciuales reglamentos que rigen la educac¡ón se

contlnuarán adicando en todo lo que no se oponga a la presente ley, hasta que sean

derogados expresamente por los nuevos reglamentos.

2.1.5, Ley General de Cooperaüyas, Decroto No. 82-78

La Ley General de Cooperativas regula toda ac,tiv¡dad que tenga relación con el

movim¡enio cooperativo; esle mov¡miento cooperativo podrá desarollar cualquier

"actMdad lícita comprendida en los seclores de la producción, el consumo y los

servicios, compatible con los principios y el espíritu cooperativista'. (7)
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El objet¡vo de las cooperat¡vas es procurar el mejoramiento social y económico de sus

m¡embros mediante el esfuerzo común.

Las reglas de funcionamiento de toda cooperat¡va se encuentran constituidas en sus

estatutos, que en el caso de los lnstitutos es el Reglamento lntemo de Trabajo.

Las cooperativas gozan de la protecc¡ón del Estado, a través de la exenc¡ón de

¡mpuestos y arbitrios.

2.1.6. Ley de lnstituto3 de Educac¡ón po¡ CoopeEüva de Enssñanza, flecreto

l{o. 17-95 y sus refoma3

Esta ley desanolla la aúorización y qeación, f¡nalidad, los recursos, régimen legal,

func¡onamiento y representac¡ón de los lnst¡tr¡tos de Educación por Cooperativa de

Enseñanza.

Esta ley en el artlculo No. 2 ¡ndica que la finalidad de eslos ¡nstitutos es "contibuir a la

formación integral de los guatemaltecos, en las áreas y niveles regidos por el Minisierio

de Educación'. (12) Se rigen también por lo establecido en la Ley de Educación

Nac¡onal, y por los principios y doc{rine del sistema cooperativo.

. Reglamento de los lnsütutos por Cooperai¡va de Enseñanza, Acuerdo

inbter¡al No. 58

El reglamento de los ¡nst¡tutos por cooperát¡va de enseñanza, Acuerdo M¡nisterial No.

58, de mazo de '1995, surge del Ministerio de Educación con el fin de establece[ y

aplicar las normas que ñgen a dichos institutos. Oef¡ne en el artículo No. 3 que la

naturaleza juridica de los mismos es de ent¡dades de 'servicio no lucrativas' (23) y

ju$mca la exilenc¡a de los mismos para la solución de los siguientes problemas y

alcanzar los s¡gu¡entes propós¡tos, conforme se plantea a continuación:



16

Problemas y Soluciones que se abordan con la crcación d€ inst¡tuto€ de

educac¡ón por cooperativa de enagñanza

Problemas Solucionea

Demanda insat¡sfecha de educac¡ón en

las comun¡dades.

Fac¡l¡tar el acceso a la educación.

Obligac¡ón estatal de part¡cipar en el

desarrollo social y económico del país a

través de la educación.

Contribuir al mejoram¡ento formativo e

intormativo de la Poblac¡ón

proporcionando educación a precios

accesibles.

Necesidad de cJear institutos en los

lugares en donde no ex¡sten

establec¡mientos oficiales de esta

nafuraleza-

Fomentar e incrementar la part¡cipac¡ón

d¡recla de las mun¡cipalidades, padres de

famil¡a y el sector privado en los

progfi¡mas de desanollo educativo de su

comun¡dád-

L¡mitada asignac¡ón financiera del

Ministerio de Educac¡ón para crear

establec¡mientos educativos bajo su

completa responsabilidad.

en Gútqnalá. ÁnáliB¡s

2,1.7. Ley Orgánica del Depa¡tameoto de F¡anzas del Céd¡to H¡potecario,

Decreto No. 1986

Esta ley establ€c€ que toda plaza que se encuenlre sometida a la fomalidad de la

€ución, y que en'los lnstitrfos de Educación por Cooperat¡va de Enseñanza son el

D¡te€dor y el Secretar¡o-Contador por manejar fondos del Estado, deberá estar

amparada por una póliza del Departamento de F¡anzas del Crálito Hipotecario Nacional

de Guatemala, y estas pólizas estarán permanentemente en v¡gor mientras las plazas

respect¡vas no sean canceladas". (25)

2.1.8. Lsy Orgánica del lnltituto Guatemalteco de S€guridad Social, Decreto

No. 295 y sus reformas

Esta ley es base fundamentai para la verifcación del cumplimiento del pago del IGSS

laboral y patronal, en los lnst¡tutos por Cooperativa.
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El lnstituto Guatemalteco de Seguridad Social es una inst¡tuc¡ón autónoma, de derecho

públ¡co, con personeria jurídica propia y plena capacidad para adquirir derechos y

contraer obl¡gaciones, cuya tinalidad es la de aplicar en benef¡c¡o del pueblo de

Guatemala un régimen nac¡onal, unitario y obligatorio de Seguridad Social.

En el artículo No. 7 indica que "Todos los habitantes de Guatemala que saan parte

ac{iva del proceso de p¡oducción de articulos o servicios, están obl¡gados a contribu¡r al

sostenimiento del régimen de Seguridad social en proporc¡ón a sus ingresos y t¡ene el

derecho de recib¡r beneficios para sf mismos para sus familiares que depe¡dan

ec¡nómicamente de ellos, en la extensión y calidad de dichos beneficios que sean

compatibles con el m¡n¡mum de protección que el inleés y la estabil¡dad sociales

requ¡eran que se les otorgue". (5)

. Reglamento sobrc necaud¡c¡ón de Cont¡ibuc¡ones al Régilnen de

Següridad Social, Acüerdo No, l118-2003

Este reglamento establece las normas para recaudar las contribuc¡ones que deben

pagar los patronos, los trabajadores y el Estado, para tinanc¡ar los Programas de

cobertura del Rég¡men de Seguridad Soc¡al.

El artlculo No. 3 est€blece que 'El patrono está obl¡gado a descontar las contribuciones

de seguridad social a sus trabajadores, para enterarlas al lnstituto junto a la contribución

patronal'(19) Se debe deduc¡r a cada trabdador al momento del pago del salario, el

importe de la cuota que corresponde, y se debe dejar constancia de las sumas

descontadas individualmerfe en su contabil¡dad y registro de traba.¡adores y salarios,

El cálculo de las cuotas recae sobre el salario total del trabajador; el articulo No. 4

¡ndica que es la "remunerac¡ón o ganancia, sea cual fueri¡ su denom¡nación o método

cálculo, s¡empre que pueda evaluarse en efeclivo, fijada por acuerdo o por la ley y

debida por un empleador a un lrabajador, en v¡rlud de un contrato o relac¡ón laboral, por

el trabajo que este último haya efeciuado o deba efecluar o por servicios que haya

prestado o deba pÍesta¡. Se exceptúan los pagos que se hagan en terminac¡ón del

corfrato o relación de trabajo en concepto de indemnización y compensación de

vacrc¡ones en d¡nero, el aguinaldo que se paga anualmente a los trabajadores, así

como la bonlf¡cac¡ón ¡ncent¡vo hasita por la cantidad que fúe la ley." (19)



Se debe entregar al lnstituto, bajo la responsabil¡dad del patrono, dentro de los primeros

veinte días de cada mes la Plenilla de Seguridad Social y sus aportes respectivos, y las

cuotas conespondientes a los salarios pagados dentro del mes calendario anterior.

. Roglemento d€ lnecripción de Patrono3 en et Róg¡met¡ dé Segur¡dad Soc¡al,

Acuerdo No. I123.

Este reglamento indica que todo patrono, sea peGona indiüdual o jurídica, que ocupe

tres o más trabajadores; está obligado a i¡scribirse en 6l Régimen de Seguridad Soc¡al.

Como lo ind¡ca el arlículo No.3,'El patro¡o está obligado a:

a. Descontar de la total¡dad del salario que devenguen los trabajadores, el

porcentáje corespond¡enie a la cuota laboral,

b. Pagar la cuota patronal,

c. Sol¡citar inmedíalamente su inscripción en el égimen de seguridad soc¡al, desde

la fecha que ocupe el número de empleados indicados anter¡omente.' (20)

2.1.9. Cód¡go ds Traba¡o, Decrclo No. l,l,ll y sus rctomas

En su articulo No. 1 indica que d¡cho código,'Regula los derechos y obligaciones de

patronos y trabajadores, con ocasión del trabajo, y cfea ¡nstituc¡ones para resolver sus

conflic{os' (4)

Se establece que un contreto individual de trabajo, es el vínculo económico-jurfdico

mediante el cual una persona (trabajador), queda obl¡gada a prestar a otra (patrono),

sus serv¡cios personales o a ejec{¡tale una obra, personalmente, bajo la dependenc¡a

continuada y dirección inmediata o delegada de esta última, a cambio de una retribución

de cualquier clase o toma.

Esta retribuc¡ón se le denomina según articulo No.88 Salario o sueldo, ¡nd¡cando que es

la retribución que el pabuo debe pagar al t¡abajador en v¡rtud del cumpl¡miento del

contrato de trabajo, o de la relación de trabajo vigente entre ambos. Salvo las

excepciones legales, todo servic¡o prestado por un trabajedor a su respeclivo patrono,

debe ser remunerado por éste.
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2.1.10. Ley Reguladora de la Prestación del Aguinaldo para los Traba¡adores

del S€ctor Privado, Docreto No. 76-78,

El monto a pagar es el equ¡valente al 100% del sueHo o salario ordinario mensual por

un año de serv¡c¡os cont¡nuos.

Según la ley, "esta prestación se deberá pagar el 50% en la primera qu¡ncena del mes

de dic¡embre y el otro 50% en la segunda qu¡ncena del mes de enero de cada año, sin

embargo se puede realizar el 100% del pago en el mes de diciembre." (6)

2.1.11. Ley de 8on¡fcación Anual para los Trabajadorcs del Sector Privado y

Públ¡co, D,ecreto No. ¡12€2.

En el artículo No. 2 se menciona que 'La boniñcación anual será equ¡valente al c¡en por

ciento (100%) del salario o sueldo ordinario devengado por el t¡abajador en un mes,

para los trabajadores que hub¡eren laborado al servicio del patrono, durante un año

in¡nterump¡do y anterior a la fecha de pago. Si la duración de la relac¡ón laboral fuere

menor de un año, la prestación será proporc¡onalalt¡empo laborado." ('11)

El monto de la prestación se determina tomando como base el promedio de los sueldos

o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el año el cual termina en el mes

de jun¡o de cada año y debe pagarse durante la primera qu¡ncena del mes de jul¡o de

cada año.

2,1,12, Ley Orgán¡ca de la Contraloría General de Cuentas, Decreto l{o.31-2002.

La Contraloría Geoeral de Cuentas es una institución téc¡ica descentralizada, con

funciones f¡scalizadoras de los ¡ngresos, egresos y en general de todo ¡nteés

hacendario de los organismos del Estado, los munic¡pios, entidades descentralizadas y

autónomas, así como de cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga

colec{as $lbl¡cas. También están sujetos a esta f¡scalización los contratist€s de obras

públicas y cualquier otftr persona que, por delegación del estado, ¡nv¡erta o adm¡nistre

fondos públicos.

El artículo No. 3 ind¡ca que la Contraloria General de Cuentas 'debe velar por la
probidad, transparenc¡a y honestidad en la adm¡nistración pública, así como tamb¡én por

la cal¡dad delgasto públ¡co'. (14)



Para el flel crmpl¡mento de su tunc¡ón, la Contraloría General de Cuentas, a través de

sus auditores, tiene acceso directo a cualquier fuente de informac¡ón de las ent¡dades,

organbmos, inst¡tuciones, mun¡cipal¡dades y personas sujetas a f¡scalizac¡ón.

2-Z LegiElac¡óntributaria

En cuanto a la legislscón tributaria aplicable a un lnstituto de Educ€ción por

Cooperativa de Enseñanza se citan las siguientes leyes:

2,2.a. Código Tr¡butario, Decroto No. 6-9t y sus .efomaa.

Constituye el cuerpo legal que rige las relaciones jurídicas que se originen de los

tributos establecidos por el Estado a todas las personas indiv¡duales y juríd¡cas.

En cuanto a la aplicabilidad de este cuerpo legal, se establece en el attículo No, 23,

que 'la exenc¡ón del pago de un tributo, no l¡bera al beneficiario del cumpl¡miento de las

demás obl¡gac¡ones que de acuerdo con la ley le cor¡espondan". (8)

2-2-2, Ley del lmpuesto al Valor Agr€gado, Decr€to No, 27-92 y sus refo.maa

Esta ley establece el impuesto al valor agregado sobre los aclos y contratos gravados

por las normas de d¡cha tey, cuya adm¡n¡st¡ación, control, recaudac¡ón y t¡scal¡zación

corresponde a la D¡reccién General de Rentas lntemas, hoy Supedntendencia de

Administración Tributar¡a (SAT).

Dentro de las exenc¡ones generales el artículo No. 7 espec¡t¡ca que se encuentran

exentos 'los servicios qle prestan las asociaciones, fundaciones e instituciones

educativas, de asistenc¡a o de seryicio social y las rel¡g¡osas, s¡empre que estén

deb¡damente autorizadas por la ley, que no tengan por obieto el lucro y qu€ en ninguna

forma d¡stribuyan ut¡lidades entre sus asociados e integrantes'(10)

En el articulo ocho, numeral uno, denominado'De las Exenciones Especít¡cas', se

determ¡na lo sigu¡ente; no deben cargar el ¡mpuesto en sus operaciones de ventas,

como tampoco en la prestación de servicios, las s¡gu¡entes pe6onas: Los centros

educat¡vos públ¡cos y privados, en lo que respecta a la matriclla de inscripción,

colegiafuras y derechos de examen, de los cursos que lengan arforizados por la

autoridad competenle.
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Por su parte, en el artlculo nueve se establece lo s¡guiente; Régimen de las exenciones

especif¡cas, Los cenfos educativos privados y públicos: están exentos de soportar el

impuesto que se genere por los actos gravados por dicha ley y deberán recibir de qu¡en

les venda o les preste un servicio, la facdura que cofresponda, pero no pagarán el monio

del ¡mpuesto congignado en el documenlo, sino que entregarán a los mismos la

constanc¡a de exención debidamerfe autorizada por la D¡rección; este arl¡culo fue

modiñcado s€gún Decreto 4-2012 "D¡sposiciones para el Fortalecim¡erto del Sistema

Tributar¡o y el Combate de la Defraudación y al Contrabando' ¡ndicando que la

constancia de exención debe ser autorizada por la Administración Tributan?.

2.2.3. Ley de Aclualizac¡ón Tributaria, Decreto No. 10-2012 -vigenc¡a a partlr

de¡ 0lr0fr20l3-
. lmpu€sto sobl€ la Renta

Según artículo No. I encuentran exentos del impuesto 'los centros educativos privados,

como centros de cultura. exclusivamenle e¡ las rentas derivadas de: matrlcula de

¡nscripción, colegiaturas y der€chos de exam€n, por los cursos que lengan autorizados

por la autoridad competentg; se excluyen las act¡vidades luc[atúas de estos

establec¡mientos, tales como librerías, servicio de trensporte, tiendas, ventas de calzado

y uniformes, intemet, ¡mpr€ntas y otras aci¡v¡dades lucrativas. En todos loa caaos deben

cumpl¡r con las obl¡gac¡ones contables, fomalss o de relenc¡ón que les pud¡eren

conesponderles a estas entidades". (15)

2.3- Roqu¡sito5 para la autorización, creación y funcionam¡ento de lnstiü¡to3

de Educación por Cooperativa de En3oñarua

Los requ¡sitos que son necesarios pa¡.a la autorización, creac¡ón y funcionam¡ento, se

dividen en:

Elaboración del diagnóstico

'D¡agnóst¡co de necesidades educat¡vas y estud¡os técnicos, para lo cual el Supervisor

o Coord¡nador Técn¡co Administrativo de Educación del Distrito Escolar

conespgndiede, orientaÉ sobre la forma de d¡señar un Proyecto Educativo e iriformará

sobre el trámite y constitución del expediente'. (24)
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Solicitud de los ¡nter€sados

. "Solic¡tud d¡rig¡da al Señor (a) D¡reclor (a) Departamental de Educación, firmada

por la Junta Di€ctiva de la comunidad con la petic¡ón de autoización de espacio

presupuestario para el subsidio que perm¡ta la creac¡ón y func¡onam¡ento del

¡nstituto por coop€rat¡va.

. Sol¡citud en formulario de declaración jurada, l¡rmada por la Junia D¡reciiva de la

Cooperativa de Enseñanza de la comunidad". (24)

D¡ctameD del aval lécr¡co

El obietivo es que el Coordinador Técnicú-Administrativo cffipruebe el cumpl¡miento de

los requisitos estab¡ecidos para la continuación del trámüe de autorizac¡ón de subsidio y

funcionam¡ento; adjunlando y extendiendo su D¡ctamen; luego eleva el expediente a la

Unidad de Desanollo Educativo de la Dirección Departamental de Educac¡ón

conespondiente, para que corÍ¡nué el trámite.

Dicha Direcc¡ón autoriza el trámite, elabora el diclamen donde avala el contenido del

expediente, bajo declarac¡ón jurada. Por último la D¡recc¡ón de Cal¡dad y Desanollo

Educativo DICADE elabora el diclamen técn¡co sobre el cumplimiento en la elaborac¡ón

del Marco Cunicular para la autorización del c¡clo educativo solicitado y lo devuelve a la

Dirección Departamental conespondiente, para el trámite del subsid¡o.

Autorización del subs¡d¡o

Con la documentación conespondiente que ind¡que que se han cumplido todos los

requ¡s¡tos, conesponde a la Dirección Departamental de Educación tramitar el Acuerdo

Ministeial que eutorice el subsidio conespondiente.

Auiorizaclón del fu nc¡onamiento

La Unllad de Planificacón y Administrac¡ón F¡nanc¡era- UPAF, debe notific€r que el

subsidio estatal ha sido aprobado en el presupuesto de Egresos del Ministerio de

Educac¡ón-MINEDUC-; luego la Unidad de Desanollo Educat¡vo procede, a emitir la

Resolución que eutorüa el funcionam¡enlo del (los) instituto (s) por el S¡stema de

Cooperat¡va.
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Evaluación del ft¡rc¡onamiento

El objet¡vo es la evaluación de la labor desarollada por los ¡nst¡tutos por cooperat¡va,

med¡ante los documentos contenidos en el lnforme F¡nal de Aclividades para determinar

la continuación de subsid¡o estatal (reval¡dac¡ón).

Cancelac¡ón de ft¡ncionam¡ento y subsidio estatal

Según articulo No. 50 del Reglamento de lnstitutos por Cooperativa, se procederá a

cancelar el lunc¡onamiento de los institutos por cooperativa, cuando se compruebe

cualesqu¡era de las faltas siguientes:

. Que el M¡nisterio de Educac¡ón compruebe que la educación que ¡mparle

el establecim¡ento es d€ficiente.

. Que el Ministerio de Educación compruebe que el manejo de los fondos

no está de acuerdo a lo preceptuado en el R€lamento de lnstitutos por

Cooperativa y con fa f¡losofía de la Cooperativa de enseñanza.

. Que el lnst¡tuto no cumpla con los requ¡sitos mínimos de ¡nscripc¡ón de

alumnos.

. La no presentación en l¡empo, de los documentos e informes

mencionados en el numefal anterior.



CAPiTULO III

SISTE ATIZACIÓNCONTABLE

3.1. Contabilidad

3,1.1. Délinición d3 contab¡l¡dad

Según et lnstitrfo Guatemalteco de Contadores Públicos y Auditores, la contabilidad es

la técn¡ca que se ut¡liza para producir sistemálica y estrucluralmente ¡nformación

f¡nanciera expresada en unidades mgnetarias de las transacciones que realiza una

entidad eco¡ómica y de cierlos eventos económicos identif¡cables y cuantificables que

la afectan, con el ob.ieto de lacil¡tar a los diversos ¡nieresados el tomar dec¡s¡ones en

relación con dicha ent¡dad.

La contabilidad presenta información de carácter general sobre la enl¡dad económica

mediante los estados flnancieros.

En toda empresa se hace necesaria la información sobre las operaciones económicas

que se real¡zan, con la final¡dad de coordinar y dirig¡r en forma etic¡ente las aciividades

de la misma, por lo que es prBc¡so corfar @n un sistema de información que

documente tanto las operac¡ones de la entidad con el mundo c¡rcundante, como

tamb¡én las que se produzcan al interior de la empresa, para obtener ¡ntomac¡ón tormal

para ser ulil¡zada en el proceso de toma de dec¡siones.

3.1.2. lmportanc¡a de la contabilidad

La ¡mportanc¡a de la corfab¡lidad, rad¡ca en que "perm¡te conocer la realidad económ¡ca

y f¡nanc¡era de la empresa, su evoluc¡ón, sus tendencias y lo que se puede esper:¡r de

ella.'(32)

3.1.3. Ob¡aüvG de la contab¡lidad

La contabil¡dad, por ser un s¡stema de informac¡ón, cumple con los objet¡vos siguientes:

. Proporcionar ¡nformación de hechos económicos y linancieros suscitados en una

empresa; de forma continua, ordenada y s¡stemáiica, sobre la marcha y/o

desenvolümiento de la m¡sma, con relac¡ón a las metas trazadas, con el tin de

llevar un control del movim¡ento de las transacciones que realiza la empresa

para conocer sus fesultados.
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. Proporc¡ona. el máximo de ¡nformación indispensable pan¡ una acertada toma

de decis¡ones en áreas tales @mo: estruc:tura financiefa, resultados, coslos,

rendim¡entos, etc.

. Aplicar las presq¡pciones legales conespondientes.

. Establecer para la empresa en su coniunto o pa€ cada una de sus d¡vis¡ones,

sucursales o agencias, para un ejercic¡o contable o para una parte del mismo,

situaciones financieras, balances y cuentas de gastos, de produc{os y de

resultados, documerúados, veraces y cuyos elementos sean comparables con el

t¡empo.

. Obtener informac¡ón que muestre la situac¡ón económica de la empresa ffente a

terceros.

. Reg¡strar imparcialmente las transacc¡ones.

. Perm¡t¡r la interpretac¡ón de los hechos registrados.

. Prever con ant¡cipac¡ón las probab¡l¡dades futuras del negocio.

3.1.,1, Funciones de la contabil¡dad

Las funciones de la contabilidad'se muestran en su aciuac¡ón mediante las dist¡ntas

facetas de su trabajo. Entre estas funciones fa teorfa ha destacado las s¡gu¡entes:

. Funció¡ histórica: se man¡tiesta por el registro cronológ¡co de los hechos que

van apareciendo en la v¡da de la empresa.

. Func¡ón estadist¡cai es el reflejo de los hechos económicos en cant¡dades que

dan una visión real de la forma como queda afectada por ellos la situación del

negoc¡o.

. Función económica: estud¡a el proceso que se s¡gue para la obtenc¡ón del

producto.

. Función fnanciera: analiza la obtención de los recursos dinerarios, para hacer

frente a los comprom¡sos de la empresa.

. Función f¡scal: es saber cómo les afec'tan las disposiciones fiscales, mediante las

cuales se f¡ja su contribución a las cargas públicas o sea conocer todos los

impueslos.
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. Función legal: conocer los articulos y leyes que afeclan a la empresa para que la

contabilidad refleje de manera legal, el conten¡do iurídico de la aci¡vidad de la

misma." (17:26)

3.1.5. CoDdiclo¡es que debe rcuni¡ la contab¡l¡dad de una emp¡e3a

Las cgndiciones que debe reunir la contabilidad de una empresa par€ que sea un

'ef¡caz instrumerÍo de anális¡s de la acliv¡dad desarrolladora, informac¡ón de las

decisiones y just¡t¡cacién de la rec{itud con que ha sido administrada'(17:28) son las

siguientes:

. 'La contabilidad en sus cuentas, l¡bros y anotaciones ha de recoger y reflejsr las

variac¡ones patrimoniales de la empresa y las relac¡ones capaces de produc¡rlas.

. Debe reflejar las previsiones admin¡strat¡vas y controlarlas.

. Debe producir la espec¡alizac¡ón de períodos de t¡empo, para señalar sucesivas

situac¡ones de la empresa.

. Estas situaciones han de presentarse de forma cont¡nuada, sin retrasos, a

med¡da que las operac¡ones se realicen.

. Debe ut¡l¡za¡ una unidad estable de med¡da de valor.

. Ha de responder a la verdad de los hechos y a la exactitud de las valorac¡ones a

los mismos asignadaa.

. No debe enmendarse nunca: lo escrito debe permanecer.

. Ha de estar rodeada de garantías legales.

. Los métodos úilizados han de responder a un conecto s¡stema técnico adoptado

a lag necesidades de la empresa.

. Toda anotación contable ha de tener una justif¡cación lógica, jurídica y

matemát¡ca, en una operac¡ón adm¡n¡strativa demostrable documentalmente.'

(17:28)

3.1,6, Regiatrocontable

Se entiende por registroa contables aquellos documentos o soportes en los cuales se

escritura, arch¡va o expone ¡nformación contable. Por lo tanto, constituyen registros

contables todos los elementos de reg¡stración entre una transacción dada y los informes

contables, cualqu¡era sea el medio material ut¡l¡zado.
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Se denomina asiento crntable a cada una de las anotaciones o registros que se hacen

en un l¡bro de contab¡l¡dad, que se real¡zan con la finalidad de reg¡strar un hecho

económico, que provoca una mod¡f¡cac¡Ón en el patdmonio de una empresa y por tanto

un movimiento en las cuentas de una sociedad o petsona fisica.

a) Selección de hechoa a llg¡ttrar
Hecho cor*able es todo mov¡miento o todo @mprom¡so económ¡co o a¡ln todo valor que

cambia de naturaleza o de carac'terist¡ca. Ejemplo: pagos a terceros, conhatac¡ón de

deudas, compras, cont¡nge¡sias, ventas al contado, deprec¡aciones, creación de

reservas, elc. Los hechos contables son selecc¡onados analizando las operaciones de

la empresa y teniendo en cuenta las exigencias de la d¡rección que fúó los objetivos a

alcanzar por la contabilidad.

En princip¡o se registra en las cuentas, según d¡versos cíterios, todo valor, ya se trate

de inversiones, de ingresos, de costos o de cargos, de producdos, etc.:

. Que entre o salga de la emp¡esa;

. Que en el interior de la empresa, entre o salga de un sector

. Que sea puesto a cargo de un rcsponsable o que lo beneficie;

. Que se @nfe a un encargado para que lo custodie o para que lo suministrel

. Que afec{e a un producfo, a una parte de éste, a una acf¡v¡dad, a un pedido, a

un período de tiempo, etc.

b) Proceso en et r"gi3lro de transaccioneg

'El proceso en el registro de transacciofies puede ser:

. ldentif¡car cada cuer¡ta afeqlada y su t¡po, (aciivo, pasivo, iBgreso, gasto)

. Dets¡minar s¡ cada cuenta aumenta o disminuye. Usando las reglas del cargo y

del abono.

. Registrar las transacciones, ¡ncluyendo una breve descripción." (1E:70)

3,1.7. lnformac¡óncontablo

El principal prorós¡to que pers¡gue la contabil¡dad es preparar intormación contable de

calidad. La informac¡ón contable está dada por aquellos conten¡dos en las

documentac¡ones y estados contables de la empresa u organización. Es la que pemite



2A

a los administradores del negocio ident¡ficar, medir, clas¡ficar, reg¡sttar, anal¡zar y

evaluar todas las operaciones y actividades de la organizac¡ón.

La informac¡ón contable t¡ene tres func¡ones distinlas; 1) la presentación de ¡nformación

a usuerios extemos, que se interesan en lomar decisiones de inversión y de crédilo; 2)

la estímación del costo de los produclos elaborados y de los serv¡cios prestados por la

organización; y 3) el sum¡nistro infomac¡ón útil para los adm¡nistradores intemos, que

son responsables de la planeac¡ón, del control, de la toma de decisiones y de la

evaluación del desempeño.

'Para poder satisfacer adecuadamente sus objetivos, la información corÍable debe ser

comprens¡ble, ú,til y en c¡ertos casos se requ¡ere que además la ¡nformación sea

compar¿¡ble; la ¡nformación es comprensible cuando es clara y fác¡l de comprender; la

información es útil cuando es pertinente y confiable; la informac¡ón es pert¡nente cuando

posee el valor de realimentación, valor de predicrión y es oportuna; la informeción es

conf¡able cuando es neutral, verif¡cable y en la med¡da en la cual represenle l¡elmente

los hechos económ¡cos'. (36)

g) Caractélsticas de la ¡nformación contable

'Cada una de l¿s caraclerísticas de la infomacién contable reúne cieños requisitos, que

le conf¡eren validez en lo particular, y al sistema en general. Estas ceracterísticas no

son excluyentes, sino por el contrario, deben ser cumplidas en todos los casos en la

med¡da de las pos¡b¡lidades, dentro de lo que se llamarla, razonablemenle cofreclo'

(29:1). Estas caracterist¡cas son:

. Utilidad: Como característica de la infomación contable la ut¡lidad 'es la

cualidad de adecuarse al proÉsito del usuario' (29:2) y estos propósitos son

d¡ferenleE en detalle para cada usuario, pero todos i¡enen en común un inteés

monelario en la entÍlad econémic€; así como tamb¡én que pueda efectivamente

ser usada en la toma de decisiones. La ut¡l¡dad de esla ¡nñormac¡ón, está en

función d€ su conten¡do ¡rformat¡vo y de su oportunidad.

. Sig¡ifcac¡óni Esta caraclerística ñide la capacidad que liene la informac¡ón

contable para "representar s¡mbólicamente con palabras y cantidades, la entidad
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y su evolución, su estado en diferentes puntos en eltiempo y resultados de su

operación'. (29:2)

Relevancia: Es la cualidad de 'seleccionar elementos de la ¡nformación

t¡nanciera que perm¡tan al usuario captar de mejor manera el mensaie y operar

sobre ella para lograr sus f¡nes part¡culares". (29:2)

Veracidad: La cualidad de ¡nclu¡r en la informac¡ón contable, eventos rcalmente

suced¡dos y de su correc'ta medición de acuerdo con las reglas aceptadas como

válidas por elsistema.

Cornparabilidad: Es la cualidad de la información de ser cotejable en el tiempo,

con una entidad deteminada, y válidamente confrontable con dos o más

entidades entre si, permit¡endo juzgar la evolución de las entidades económ¡cas.

Oportunldad: Esa cualidad de la ¡nformación se ret¡ere'a que esta llegue a

mano del usuario, para que este pueda usaria para tomar decisiones a tiempo

para lograr sus fines'. (29:3)

Contlabilldad: Es la carac-teríst¡ca de la intormac¡ón contable por la que "el

usuario la acspta y util¡za para tomar decisiones basándose en ellas'. (29:3).

Esla es una cualidad que refleja la relac¡ón entre el usuario y la ¡nformac¡ón

contable.

Estabilidad o consistenc¡a: La estab¡l¡dad del s¡stema ¡ndica que su operación

no camb¡a en el t¡empo y que la ¡nformac¡ón que produce sea obten¡da aplicando

la misma regla para captar los datos, cuantificarlos y presentarlos.

Ob¡et¡v¡dad: Esta carac{erística implica que ¡as reglas bajo las cuales fue

generada la "¡nfonnación contable no ha sido del¡beradamente distors¡onada y

que la ¡nformac¡ón representa la realidad de acuerdo con d¡chas reglas'. (29:4)

Veriñcabil¡dad: Esta característica perm¡te que puedan aplicarse pruebas al

sistema que generó la ¡nformac¡ón contable y obtener el m¡smo resultado.

Provbional¡dad: Esta caracleríslica es una l¡mitación a la precis¡ón de la

información. Significa que ¡a contabilidad no represenla hechos totalmente

acabados ni terminados, la necesidad de tomar dec¡síones obl¡ga a hacer cortes

en la vida de la empresa para presentar los resultados de operación y la
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situac¡ón f¡nanciera y sus camb¡os; incluyendo eventos cuyos efectos no

teminan a la fecha de los estados f¡nancieros.

Cer¡cbrbtiras do la información corlable
i- Sigrifcación

-. I neu'rarr¡a
I Vered.ted

L Comparabilidad

ffiornsdón co¡tább

opoúr¡dad

Estabil¡dád
Objéliüdad

Verificebilidad
Confiabitdad

Prolisionalidad

FuenG: Roñ€.o tópe¿, Alverc Joel. .cont3b¡lidad lnt6m€dia', i,lcc..w-Hif, Mélico

b) Usuarios d€ la lnfomac¡ón contable

Entre los usuarios ¡nteresados en la ¡nfomación contable de las empresas se

encuentran:

. ¡¡Soclos: Están muy pend¡entes del comportamiento financiero y operat¡vo de la

empresa; iniormación que naluralmente es sumin¡strada por la contabilidad.

. D¡l?ctivos de la empresa: Es quien toma las dec¡siones, y estas deben estar

tomadas con base a la información ofrecida por la contabilidad.

. Aseaorcs de la empr€sa: Requ¡eren de la información cordable para poder

emitir un concepto con bases sólidas.

. lnveFion¡stas: Con base a la infomación corÍable se puede arilic¡par de

alguna lorma el comportamiento frJturo de la empresa, lo que le servirá de base

para dec¡dir comprar o vender sus acciones.

. ProveedoBs: Los proveedores son usuarios de la ¡nformeción contable muy

interesados por conocer la estabilidad t¡nanciera de la empresa y su capac¡dad

de pago.

. Entldades fimncie¡a!: Al igual que los proveedores, las ent¡dades financieras

están ñuy interesadas en conocer la realidad f¡nanc¡era de la Empreaa.
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Entidades de control estatal: Las entidades estatales de control, y muy

espec¡almente las que admin¡stran los ¡mpuestos, son usuar¡as muy asiduas y

ex¡gentes d,e la informac¡ón contable, tanto que t¡enen la facultad de incid¡r sobte

la forma como se debe generar esa información.

Emplaados: Se pueden inte.esar por las obligaciones que tienen con la

empresa, o las obligaciones que la empresa tiene con ellos.' (33)

3.1.8. EstadosFlnancistos

Un produclo fundamental de la contab¡lidad es un conjunto de ¡nformes que se

denominan estados financ¡eros. "Son documentos empresariales, que informan acerca

de un negocio en tém¡nos monetarios'. ('18:18)

Los estados financieros suministran infomación acerca de la situación f¡nanciera,

desempeño y camb¡os en la posic¡ón financiera de la entidad, que sea útil a una ampl¡a

gama de usuarios al tomar sus dec¡siones ecoñómicas.

Los princ¡pales estados financ¡eros son los siguientes:

. Estado de Situac¡ón Financiera (Balance General)

"El mensaje del Balance General es: ésia es la situación f¡nanc¡era de la organización

en este momento en part¡cular.'(30:619). Este estado financiero muestra la situación

financiera y capacidad de pago de la empresa a una fecha determinada. Representa

todos los aclivos, pasivos y capital contable de una entidad en una fécia específica,

usualmente al final de un mes o de un año.

La relación de los act¡vos muestr¿r que recuEos posee la empresa; la relac¡ón de los

pasivos y del patrimonio indican quien Foporcionó estos recursos a la empresa y

cuanto proporc¡onó cada grupo. Todo lo que posee una empresa ha sido proporc¡onado

por fos acreedoFs o por el prop¡etario, por tanto, los derechos lotales de los acreedores

más los derechos del propietario son igual a los activos totales de la empresa.



. Estádo de Resultado3

'Así como el Balance General describe la situación flnanc¡eta de una empresa en un

momento dado, el Estado de Resultados, Íesume el desempeño financiero de la

empresa dentro de un intervalo'. (30:619)

"El Estado de Resultados dice: esta es la cantidad de d¡nero que valemos ahora."

(30:619) Conoc¡do también con el nombre de Estado de Pérdidas y Ganancias porque

muestra los ¡ngresos, los gaslos, asi crmo la utilidad o pérd¡da neta, resultado de las

operaciones de un negocio durante un periodo determ¡nado.

. Estado dé Flu¡o3 de Efect¡vo

'Este estado mueslra de dónde se obtuvo el dinero o los fondos durante el año (por

ejemplo, de operaciones, de rcducir las cuenias por cobÍar y de la venta de inversiones)

y como se usaron (por ejemplo, para la compra de equipo, para el pago de div¡dendos y

para reduc¡r las cuentas por pagar).'(30:621)

El Estado de Flujo de Efect¡vo tiene como objetivo dar información acerca de la liquidez

del negocio, es dec¡r, presentar una lista de las fuentes de etecl¡vo y de los

desembolsos del mismo, y esto constituye una base para estimar las futuras

necesidades de efec{¡vo y sus Fobables fuentes.

. Notas a los E3tados F¡nanclero3

Las notas son aclarac¡ones o explicac¡ones de hechos o situaciones, cuantif¡cables o

no, que fo'¡lnan parte ¡ntegenE de todos y cecla uno de los éstádos financieroa, los

cuales deben leerse conjuntamente con ellas para su corecta interpretación.

. Estado de Cambios er el Pat lmonlo

El Estado de Camb¡os en el Patrimon¡o, ¡ntoma de todos los cambios habidos en el

patrimon¡o nelo, en este se debe incluir las variac¡ones originadas en el patrimon¡o por

operaciones de los socios o propietarios de la empresa y los aiustes al patrimonio neto,

debidos a camb¡os en criterios contables y correcciones de erores, asi como los

resultados del ejer.cicio de la empresa.
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3.2. Sistemas

3.2.1. Defin¡ción de slstema

Et¡mológ¡camente s¡slema, es una voz derivada del griego Symes-tana¡ que qu¡ere

decir: 'colocarjunto'; 'reun¡r en un todo".

'Un s¡stema es un conjunto de elementos, ent¡dades o componentes que se

caracf,erizan por ciertos atributos identificables que tienen relac¡ón entre sí, y que

func¡onan para lograr un objet¡vo común". (34)

De Ia anterior definición se pueden identit¡car los siguientes conceptos:

. Elgmentos

'Se habla de un conjunto de elementos por cuanto lodo sistema es una agrupación de

piezas ind¡v¡duales que tienen ¡nleFelación entre sí.' (34)

. Atr¡butos¡denlificables

"Los attibr,fos identiñcables de cada elemento están constitu¡dos por las cáracterísticas

¡ndividuales que posee cada uno de esos elementos, es decir los objetivos especif¡cos

para los cuales tueron diseñados'. (34)

. Relac¡ones

'Las relaciones se ref¡efen a la v¡nculación que debe ex¡st¡r entre los elementos

¡dent¡ficables o componentes del s¡stema. Cuando en un sistema contable se está

defiRiendo él código de cuenlas ¡n¡cial, se t¡ene que establecer algún t¡po de relación

para cada una de las cuentas' (34)

. Ob¡etivo común

'EI objetivo común debe ser la gu¡a de por la cual se justitica el s¡stema. El objet¡vo

común es un aspeclo conceptual que muchas veces no está claramente det¡nido n¡

plasmado en lo que representa un s¡stema. Cuando se habla de objet¡vo común, se está

especmcando que todos los elementos componentes de un sistema deben eslar

elaboradoE para cumplir una función específica' (34)

3.2,2. Ob¡stivos ds loa sistem¡3

"Los sistemas siempre buscaén la consecuc¡ón de algún objetivo, estos pueden sen

. L¡berar a los ejecut¡vos de la toma de decisiones rutinarias,

. Aumentar la productiv¡dad de la fueza de trabajo,
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Reducir enores con el establec¡miento de controles,

Aumentar el valor de la información al hacerla más signmcativa, oportuna y

exacta,

Reducir los costos del proceso,

Reducir neces¡dades de espacio,

Utilizar efecl¡vamente los recursos humanos'. (28)

3.2,3. caracieÁsüca3 de los sistemas

Los s¡stemas t¡enen c¡er|as caracte¡ísticas comunes; y estas son:

. "Jerarquía ilimit¡da: Cada sistema es parte de un sislema mayor y a cada una

de esas partes se le denom¡na subsistema. La empresa u organización de

negocios se considera como el s¡stema o 'el sistema total" cuando se al¡ende al

estudio y anális¡s de los subs¡stemas de producc¡ón, de d¡stribución de artfculo,

de admanílrac¡ón, de ¡nformac¡ón, etc.

. lnterconéxión dé sus e¡emento3: Los elemenlos son los entes capaces de

producir las acciones que deb¡damente combinadas puede lograrel objet¡vo. Las

intenelaciones son las transacc¡ones entre los elemenlos de modo que sus

acciones o díspos¡ciones conduzcan al objetivo deseado.

. Organkac¡ón lntema: A cada sistema en parl¡cular le corresponde una

organizac¡ón o modo específico de interconexión e ¡nteracc¡ón de los

componentes que lo forman.

. lnterdepcndencia: Las partes o subsistemas de un s¡stema son mutuamente

depend¡entes y por lo tanto los cambios que suceda¡ en alguno de ellos,

afeclarán el comportam¡ento de los otros.

. Evolución consta a: Un sistema no es estático, s¡no que evoluciona

constantemente según se lo exijan las circunsiancias. La supervivencia de un

sistema depende de los cambios que se le intrgduzcan en la medida que sea

evaluado y red¡señado para adecJ){ su func¡onamiento a los camb¡os gue se

dan en el ambiente'.(28)
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3.2.1. ciclo de vlda y desaffollo de sistemas

El conc€pto de ciclo de v¡da y desanollo de los s¡slemas constituye la p¡edra angular de

los s¡stemas de iÍformación. "Hac¡endo un sim¡l de lo que sucede con un activo fÜo a lo

largo de su v¡da út¡|, es decir al constru¡rse o comprarse y luego, ponerse en

funcionam¡ento para luego decrecer el rend¡miento, hala el punto en que se hace

necesario adquiír otro acf¡vo, ponerlo en funcionamiento y repetir el ciclo; de esta

misma forma un sistema que se compra o se desarolla, se pone en func¡onamienlo y,

generalmente su rendim¡ento se degrada en la med¡da en que se Ya usando, en razón

al crecimiento del volumen de transacciones a procesar y las necesidades de

información de los usuarios". (34)

Las fases que se pueden ¡dentificar en el c¡clo de v¡da y desanollo de s¡stemas son las

s¡gu¡entes:

a) Anáfisí3 pr€vío

El anál¡s¡s prev¡o al desanollo o adquisic¡ón de un sistema, viene como consecuencia

del surgimiento de un problema, o requerim¡ento de algún usuario o grupo de usuarios

en la empresa. En esle momento, se debe "establecer algún mecanismo para contfolar

y procesar todos los requerimientos que vayan generándose en razón a las solicitudes

de los usuarios, y evaluar la fa€*ib¡lidad o viab¡lidad del futuro proyecto de sislemas'.

(34)

b) Fijac¡ón de ¡eguerimlentos

Una vez aprobada la facribilidad de un s¡st€ma, se pasa a la fas€ d€ fi.ieción de

requerimientos, en la cual se debe empezar el trab4o de cr¡mpo para determinar las

neces¡dades y objetivos del s¡stema que se vaya a desarollar. Para rcal¡zar esio, se

deben sostener reun¡ones con todas las personas que de una u otra forma tengan que

ver o estén ¡nvolucradas en el desanollo del nuevo sistema.

'En esta fase, se reúnen todos los datos relevantes al máx¡mo nivel de detalle, de tal

forma que se conozca en profund¡dad todas las operaciones o aciiv¡dades que se vayan

a mecanizat. El método utilizado para el levantamiento de informac¡ón en esta iase,

será la entrev¡sta direc'ta con las personas ¡nvoluc.adas-' (34)
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c) Diseño y desaffollo d€lsEtoma

Una vez delerm¡nados los requerim¡entos del sistema y establec¡dos los objetivos del

m¡smo, se procede a su desanollo. En esta fase se pueden dist¡ngu¡r dos etapas

claramente def¡nidas:

. Diseño delsistema

. Desanollo del s¡stema

"El diseño y desanollo del sistema tienen el objetivo de especif¡car la forma lógica como

irá a funcionar el s¡stema y la relación entre sus distintos componentes.' (34)

d) lmplantac¡ón del sistcma

Una vez d¡señado y desanollado el sistema la siguiente fase es la ¡mplantac¡ón del

m¡smo, es decir ponelo en funcionamienlo. 'Ex¡sten tres estrateg¡as principales para

llevar a cabo la ¡mplantac¡ón, entre las cuales se pueden encontrar:

. Pruebas p¡loto: consiste en poner en funcionamiento el s¡stema en una sola

parte de la empresa y no una ¡nstalac¡ón a la totalidad de usuarios del s¡stema.

. Conida en paralelo: consiste en procesar por un período de tiempo previamente

determinado tanto el sislema nuevo como el que se desea reemplazar, a f¡n de

asegurarse que el nuevo s¡stema sat¡sface las necesidades planteadas en un

pr¡nc¡pio.

. lnstalación inmed¡ata: se establece que el s¡stema empezará a func¡onar un dia

determinado y a partir de allí, el s¡stema reemplazado es puesto fuera de

serv¡cio.'(34)

o) [adurcz y mantenimisnto del s¡stema

En la fase de madurez y mantenimiento todo sistema necesiia que se le realicen

mod¡ficaciones menores par:¡ mantener su operatividad. 'El manten¡m¡ento a ur s¡stema

puede no resuttar sut¡ciente y se hace necesario, el ¡nicio de un nuevo ciclo de v¡¡Ja y

desanollo de sistemas". (34)

3.2.5. Elementos y operación de un sbtema

Los elementos que funcionan y operacionalmente son básicos y comunes a todos los

sistemas son: la entrada o ¡nsumos, el proceso de convers¡ón o procesador, y la sal¡da

o producfo.



Retroalimentación

La entrada o ¡nsumos: Elementos que ingresan al sistema, rec,ursos ex¡stentes en el

ambiente: humanos, materiales, f¡nanc¡eros, datos, ¡nstrucc¡ones operativas, etc.

El proceso de convers¡ón o procesadon Es la aciividad que transforma los ¡nsumos en

producfo o salida. Los hombres, las mátu¡nas, las func¡ones, las operac¡ones o las

combinaciones de todos ellos pueden actuar como procesadores.

La sal¡da o prducto: Es el resutado de una operac¡ón y puede ser de índole divera
(b¡enes, seMcios, ¡nfomación, eic.) que provocan ciertos efectos sobre el ambiente.

Retroalimentac¡ón: El resultado del sistema generalmente se diliza de insumo

nuevamente, aunque no necesariamente como ¡nsumo pri¡c¡pal.

3.2.6. Clas¡ficac¡ón de lo3 sktemas

Los sistemas se pueden clasif¡car en:

a) Siltemaadmlnblretivo
"Es el conjunto de elementos humanos, fís¡cos y técn¡cos, interconectados e

¡nterac{uando entre sí, para pla¡ear, organizar, ejecutar y controfar la consecuc¡ón de

objetivos económicos, sociales y polít¡cos de toda ¡nstitución'. (28)

Existe un sistema de control iniemo, el adm¡n¡strativo, que es el plan de organ¡zación

que adopta cada empresa, con sus corespondientes proced¡mientos y métodos

operacionafes y contables, para ayudar, med¡ante el estabfecimiento de un med¡o

adecuado, al logro del objet¡vo administrat¡vo de:

. Mantenerse informado de la situación de la empresa.

. Coordinar las funciones que se real¡zan en la empresa.

. Determinar si la empres.r está operando conforme a las polfticas establecidas.



. AseguraGe de que se están logrando los objet¡vos establecidos

b) Sistema€ de infomación

'Es un conjunto de elementos y proced¡m¡entos que ¡nteractúan eritre sí, para llevar a

cabo el proc€so de captación de datos y entrega de información, con el objeto de

proporcionar los @nocimientos necesados a las personas indicadas para efeclos de

toma de decisiones'. (28)

La informac¡ón debe de ser lo sufic¡entemente detallada para ¡dentificar pos¡bles

problemas que pueden tener ¡mpl¡cac¡ones en el control contable.

c) S¡stema contable

El s¡stema contable consiste en los métodos y reg¡stros esiablecidos para identificar,

reun¡r, anal¡zar, clasif¡car, reg¡strar e ¡nformar las operaciones de una entidad, asi como

mantener el control de los adivos y pasivos.

3.2.7. T¡po3 de sietema3

Dependiendo de la manera en que se efeclúan la mayor parte de las operac¡ones

(método), los s¡stemas adm¡nist¡ativos y principalmente los sistemas de procesamiento

de datos, pueden ser:

a) anual

'Los datos son r€gistÉdos manualmente, con el uso de láp¡z o pluma sobre

documentos, empleando caracterea numéricos y alfatÉticos. Los documentos son

transfe.idos de un lugar a otro €n foma manual; pu€den s€r almacenados en carpetas

de archivos (folders). La búrsqueda en los arch¡vos es manual.'(28)

Los sistemas manuales tienen sus ventajas: son de bajo costo, son tlexibles,

adaptándose fácilmente a los cambios.

Los s¡stemas manuales resullan lentos y engonosos en empresas que manejan gran

volumen de operaciones que son rep€i¡tivas y con cálculos compleios.

b) Xecánlco

'Este sistema emplea dispositivos mecán¡cos que permiten, en compan¡ción con los

manuales, un proceso de datos más ef¡c¡ente. No obstante, se deb€ cons¡derar que
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estos mecanismos no desplazan totalmente los procesos manuales. La recop¡lación de

datos fuente se logra a través de mecanismos como máquina de escribir, caja

registradora, impresora de cheques, fotocop¡adora, relgjes marcadorcs, máqu¡nas de

contabilidad, etc.' (28)

Los doementos en sistemas mecánicos son almacenados en la m¡sma forma que en

los sistemas manuales, pero los datos conten¡dos en ellos, están impresos o

mecanograf¡ados en vez de escritos a mano.

Como venlaja podr¡a considerarse el hecho de que permite incrementar grandemente la

velocidad y exac{itud de los procesos. Una de las desventajas es que el proceso no es

continuo, pues opeftrciones entre proceso y proceso se realizan muchas veces

manualmente, tomando resultados de las máqu¡nas, transf¡riéndolas a otras, con la

posibilidad de enor.

c) Elect¡omecánico

'Es cuando se util¡zan equ¡pos elec{romecán¡cos; el sistema más representat¡vo de

máquinag lo constituyen las de'reg¡stro unitario", y el med¡o que se usa para la

al¡mentac¡ón de la máqu¡na es "fa tarjeta perforada". Una de sus ventajas la const¡tuye:

el proceso de datos con mayor veloc¡dad y exactitud que en el s¡stema anterior. El

vglumen de las operaciones puede ser incremenlado s¡n aumentar de personal o

costos'. (28)

d) Electrón¡co

'Son los sistemas en los que se ut¡l¡zan compuladoras. Generalmente, las

compuladoras pueden elecluar en foma automát¡ca todos los pasos manipulat¡vos en

el ciclo de procesamiento de datos. Sin embargo, a pesar de la veloc¡dad con la que

operan, el procesamiento es menoa impresionanie que en otros sistemas porque no se

puede ver lo que eslá oquriendo: la man¡pulac¡ón de los dalos se efectúa enteramente

dentro de la computadora". (28)
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3.3. Sbtema Contable

3.3.1. Definición de sistema contable

Un sistema contable'es una estruciura organizada mediante la cual se recoge la

información de una empresa como resultado de sus opelac¡ones, valiéndose de

recursos como formularios, reportes, libros etc. y que presentados a la gerencia le

perm¡t¡Én a la misma iomar decisiones financieras'. (35)

Los sistemas de contab¡l¡dad comprenden el conjunto de normas y procedimientos que

se aplican para dar cuenta y razón de las operaciones de una ent¡dad determinada.

Un sistema contable ade€üado, toma en cuenta el establ€cim¡ento de métodos y

reg¡stros que:

. ldentif¡quen y reg¡stren lodas las transacc¡ones,

. Describan en forma oportuna todas las transacc¡ones con suficiente detalle,

permitiendo la clasif¡cación adecuada de las m¡smas en los estados financieros.

. Registran el adecuado valor de las operac¡ones en los estados f¡nanc¡eros.

. Determ¡nan el periodo en que las transacciones ocufren, par¿¡ registralas en el

periodo contable conespondiente.

. Presenten adecuadamente las operaciones y revelac¡ones correspond¡entes en

los estados finánciéros.

'Un s¡stema crntable deb€ enfocarae como un s¡stema de ¡nformac¡ón que reúne y

presenta dalos resum¡dos o detallados acerc€ de la activ¡dad económ¡ca de una

empresa a una lecha o por un período detenn¡nado'. (3:110)

El sistema contable, puede verse como un sistema cuyo objetivo o producto f¡nal son los

estados financieros y el reg¡stro cor*able de todas las operaciones de la empress. Se

organiza esta ¡nformac¡ón en part¡das de diario y luego de ser procesada se obt¡ene los

reportes contables que aon parte do la salida del sigtema. Los recursos que formán el

s¡stema son: el personal que labora en conlabil¡dad, el equipo que utilizan para procesar

le informac¡ón-
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El s¡stema contable debe ejecutar tres pasos básicos, relacionada con las actMdades

financieras; los datos se deben de registrar, clas¡f¡car y resum¡r; comun¡car la

¡nfomac¡ón a quienes estén interesados y la ¡nterpretación de la ¡nformac¡ón contable

para ayudar en la toma de dec¡siones.

3.3.2. El€mentos de un sistema contable

El sistema contable tiene cuatro elementos esenc¡ales, estos son:

. Entradas o insumos: Documentos que respaldan operaciones de la empreEa.

. Recursos con que se cuenta: Personal que iabora en el departamento, equipo

como computadofas, aumadofa entre otros.

. Proceso: Elaboración de los Estados F¡nancieros y el registro de operaciones de

la empresa.

. Producto o sal¡da esperada: Estados F¡nanc¡eros y registro contable de todas las

operac¡ones de la empresa.

3.3,3. Ob¡eüvoa d€ un abtema contable

Dentro de la estruclura organizac¡onal de una empresa, los s¡stemas de coniab¡l¡dad

representan un orden coherente mediante el cual se recopila toda la infomación que se

necesita con respecio e la entidad empresarial como resultado de todas las act¡vidades

que se llevan a cabo en la m¡sma. Por tal motivo todo sistema contable debe cumplir

con los otietivos siguientea:

. "Proporcionar ¡ntomación eficiente, racional y oporluna a los usuarios para

medir el desvío de la realización de los objetivos definidos previamente,

permitiéndole implementar las medidas conecl¡vas para a@rcarse al objetivo

f¡nal. Esto es lo que se conoce como regislro de las transacc¡ones, en el cual

debe recordarse que el proceso de registro es un medio para llegar a un frn.

I Otro proposlo fundamental lo constituye la sal\¡aguarda del aslivo. Un s¡stema

de contab¡lidad crea las salvaguardas oportunas para proteger el aclivo de un

negocio. Al sistema de contab¡lidad se le responsab¡l¡za la creación de los

mecanismos que ev¡ten cualquier tipo de malversación o d¡sipación de activos.

. Valuar la ef¡c¡encia en las operaciones, la produci¡v¡dad y el desarrollo de las

actividades realizadas en la empresa." (37)
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3.3.¡1. Caracteríslicas de un sistoma contable

Algunas de las características de los s¡stemas contables se desqiben a conlinuación:

. "Debe mantener una adecuada relación costo / benef¡cio

. Debe ser diseñado de tal forma que garant¡ce la compatibil¡dad y flexib¡lidad en

sus pfocesos.

. Pemitir la medic¡ón y descripc¡ón objei¡va de las diferentes transa@iones en

términos monetarios.

. Debe perm¡tir el reg¡stro sistemático de las operaciones diarias de la empresa en

términos éconómicos.

. Sea oportuno en cuanto a la generación de ¡nformación flnanc¡era a los

diferentes segmentos, la cual debe presentarse lo más resumida posible'.(37)

3-3.5. O¡ganizac¡ó. de un sbtema contable

'La organización contable necesariamerile está l¡gada a la organización adminisirativa.

En realidad, los trabajos son complementarios de las demás act¡vidades.' (37)

Ya sea documentac¡ón ¡ntema o extema de otros departamentos es env¡ada al

departamento de contabilidad para proveer{a de los datos necesarios pare su registro y

hac€r pos¡ble una verif¡cac¡ón de la regularidad de operaciones.

S¡ las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos dao origen a

reg¡stros contablés, a estados y extrac{os de cuentas que ernanan del servicio contable,

foman fe doqrmentación ¡ndispensable para que los d¡reciivos tomen cierlas

decis¡ones

La dirección superior establece objet¡vos que ha de lograr el departamento de

contabilidad a través del s¡stema contable, asf como determ¡nar los informes que ha de

suminiatrarle e ¡ncluso la lorma en que elos han de ser presentados.

3.3.6. Control ¡ntémo cont blé

"El control es el proceso que permite garantizar que las actividades reales se ajustan a

las acl¡v¡dades proyec,tadas." (30:6'1 0)
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El control intemo contable "comprende aquella parte del control intemo que influye

d¡recta o indireclamente en la confiab¡l¡dad de los reg¡stros contables y la veracidad de

los eslados f¡nanc¡eros, cuentas anuales o estados contables de síntes¡s. Las

flnal¡dades as¡gnadas tEd¡cionalmente al control intemo contable son dos:

. La custodia de los aciivos o elementos patrimon¡ales;

. Salvaguardar los datos y registros contables, para que las cuentas anuales o

eatados contables de síntesis que se elaboren a partir de los mismos sean

efeclivamenle representat¡vos y constituyan una ¡magen f¡el de la realidad

económi@-fnancÍera de la empresa. Debe estar díseñado de tal modo que

permita deteclar enores, irregularidades y fraudes comet¡dos en el tratam¡ento

de la ¡nformac¡ón contable, así como recoger, procesar y difundir

adecuadamente la informac¡ón contable, con el t¡n de que llegue f¡dedigna y

puntualmente a los centros de decisión de la empresa. Sin una infomación

contable veraz, n¡nguna dec¡sión económ¡c€ racional puede sel tomada sobre

bases seguras, ni tampoco podÉ sabece s¡ la politica económ¡ca empresarial

se está ejecutando coneclamente.' (38)

El control irfemo contable se dis€ña con el fin de ser la herramienta más importante

para el logro de los ob.iet¡vos de los proyectos, y la ut¡lización ef¡ciente de los recursos,

además de prevenir fraudes, enores, violación a princip¡os y normas contables, ñscales

y tributarias.

El control intemo contable indica lo sigu¡entel

. 'Que las transacc¡ones se ejeqfan de conformidad con autorizac¡ón general o

específica de la admin¡stración,

. Que las transacc¡ones se registran conforme se requ¡eren para perm¡tir la

adecuada preparación de los estados financieros,

. El acceso a los aciivos se perm¡te con la debida autorización de los

adm inistradores,

. Periódicame¡te se compaftrn los reg¡stros de aclivos con los ex¡stentes y se

toman las medidas apropiadas respedo a cualqu¡er diferencia que pudiera

ex¡stiÉ. (21:123)
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3.4- Sistematlzación

La s¡stematizac¡ón cons¡sle en fiiar un orden y establecer condiciones de suces¡ón

rac¡onal y estrictamente def¡nidas a las que se somelen todas las operaciones que se

originan en el funcionamiento de una empresa. Es el análisis de los planes de acción

colect¡vos, procedimientos, formas y equipo con el fin de simplifcar y estandarizar las

operaciones de la empresa, sus funciones administrat¡vas, de ptoducción, de mercadeo,

de finanzas, de relaciones laborales, ác. las cuales son ejecutadas por med¡o de

rutinas, sistemas o de procedimientos.

El objetivo princ¡pal de la s¡stemalización es la búsqueda de la eficienc¡a de los

sistemas o procesos. Es decir la óptima ut¡lización de los recursos con el fin de obtener

los resultados deseados.

3.1.1. Skternatizacióncontable

La sistematización contable es la determinsc¡ón, @ordineción y control de los

elementos ne@sarios para el registro de los hechos y operac¡ones de todas las

emprcsas, con el ñn de establecer sus máodos o proced¡mientos de registro.

Tamb¡én se puede decir quel la sistematización contable cons¡ste en el diseño €

¡mplementac¡ón de pollticas, manuales, reg¡stros y documentos, cuyos objet¡vos serán

la existencia de un conlrol adecuado sobre las operaciones contables de la empresa, de

tal manera que la información f¡nanciera que resulta sea coniable para la toma de

dec¡siones". (28)

Por tanto se da el nombre de s¡stematización contable a la ser¡e de pasos con que

inicialmente se registra la informac¡ón y luego es convertida en estados financ¡eros. La

forma exacla de los estados flnancieros obtenidos mediante el sistema coniable, puede

ajustarse para atender las neces¡dades de los usuarios que la ut¡l¡zaráo.

a) lmportancia de sistematlzar la contabilidad

La importancia de sistemat¡zar la contab¡l¡dad radica en que permite establecer los

proced¡m¡entos que aseguren el registro y controf de las acl¡üdades contables y

financieras de una empÍesa. Estos procedim¡e¡tos de reg¡stro y control permiten
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anal¡zar, investigar y proyectar las open¡ciones de una empresa, con el propósito de

que el funcionam¡ento de ella garant¡ce la máx¡ma produclividad con el min¡mo esfuerzo

humano; garant¡zando la obtención de intormación t¡nanciera util y conñable.

b) ObjetivG de la s¡stetnatización contable

Entre los otietivos de 18 s¡steñ8tizacién conlable se encuentran:

. Reducir el costo del proceso.

. Aumentar el valor de la irfomac¡ón al hacerla más s¡gnif¡cat¡va, oporhjna y

contiable.

. Reducir erores con el establecimiento de controles.

. Reduc¡r las neces¡dades de eEpacio.

. util¡zar efeslivamente los recuEos humanos, crear politicas internas de personal.

c) Fases de la siltomatizac¡ón contable

Comprende las s¡gu¡enles fases:

Fase de planeación

"La planeació¡ es el proceso ¡ntelec'tual y la d¡sposic¡ón mental para efectuar tareas de

una manefa organízada, pensar antes de hacerlas y acfuar a la luz de los hecios antes

que de la conjetula. El trabajo de s¡stemas ¡mpl¡ca necesariamente sentar las bases de

las acciones tuluras, su método de acc¡ón, los recursos involucrados, etc. de manera

que puedan anticiparse c,on alguna certeza los resultados que se van a obtener.'(28)

Esta fase consile en la definic¡ón de objetivos, se establece una estrateg¡a general

par¿r alcanzar esos objet¡vos y desarollar una jerarquía completa de planes para

integrar y coordinar aclividades. Se ocupa tanto de los lines (que hay que hacer), como

de los medios (como debe hacerse). Al poner en pÉct¡ca el concepto de planeac¡ón, se

podrá llevar control de la dirección que ha de tomar el estud¡o para oblener resultados

sat¡sfac{orios, ya que el trabajo se real¡zara de forma ordenada y ef¡ciente. Esta fase

¡mpl¡ca:

. Def¡n¡r el problema,

. Oefinición del objetivo del estudio

. lnvestigación prel¡minar (o de reconoc¡m¡ento)
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. Realizar el plan de trabaio: El plan de trabajo es un documento en el que se

p¡ecisa la naturaleza del problema y el propós¡to del plan, asícomo las acciones,

recursos, el t¡empo y el costo que requerirá llevarlo a cabo.

Fas€ de investigaciór

Es la realizaci¡in del eludio de las operaciones conlables de la empresa, de los

procedir¡ientos y registros. Por medio de la investigación se podrá contar con una visión

más concreta de las neces¡dades y áreas déb¡les de las oÍganizac¡ones, cgn el objeto

de presentar un trabajo que se adecue a dichas necesidades.

'Debe entenderse que, dentro de una organización, los sistemas no acfúan aislados.

Ellos resultan de la estruclura y el propósito de la organización y, en menor grado,

reciben inlluencia de la personalidad de la d¡recc¡ón y del personal.'(28)

Fase d6 análisis y diseño

De acuerdo con los Íesultados obten¡dos en la fase anterior se procede a analizarlos y

diseñar las nuevas formas, estructuras, proced¡m¡entos y controles ¡ntemos a establecer

con Ia finalidad veífcar la exact¡tud y confiabilidad de la informac¡ón financiera y

promover la efciencia de las operaciones.

'Las técnicas de análisis sirven para concentrar Ia informac¡ón recop¡lada en la fase de

investigación para faciliiar su examen. Una vez anal¡zada la información con las m¡smas

técn¡cas se procede a d¡señar las propuestas de distribuc¡ón de trabajo, de espac¡o o

proced¡m¡entos'. (28)

Fase de implantación

Consiste en poner en práctic{l los proced¡mientos y estructuras, formas, manuales

establecidos en la fase de anális¡s y d¡seño.

d) Técnicas ut¡lizades en la siatemat¡zación contable

Exiaten d¡versas tecnicas ut¡lizadas en la sistemat¡zación contable; y enlre estas se

éncuenfánl
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Gráfica de Gantt La programación de las ac;tividades de un proceso puede

representarse gráf¡camente en forma de diagrama de banas. Haciendo así posible

determ¡nar claramente la d¡siribución en el tiempo de los recursos necesarios par¡l

realizar ei proyecfo.

Red€s CP TPERI: "Expone la "ruta crítica" de un proyecto. En otras palabras, pa¡'a

lograr que el proyecto se real¡ce pronto, las ac{¡vidades de la nfa crítica deben

real¡zarse pronto. El PERT/CPM identit¡ca acliv¡dades y la cantidad de tiempo d¡sponible

para retrasos." (39)

Obsorvación: 'La observación en tém¡nos muy simples es: hacerse pÍesente en donde

se realizan los procesos". (28)

lnspeccióni 'El anal¡sta debe buscar anlecedentes dentro de la histotia de la

organ¡zación. lnvest¡gando los principales momentos en la evolución de ia empresa,

detem¡nando elt¡po de dec¡siones gerencialea que se tomaron, las políticas generales,

las relaciones ¡ntemas y extemas.' (28)

Entrevbta: Es la comun¡cación verbal que consiste en comun¡caGe con la parte

humana del sistema para obtener la ¡nformación necesaria, relativa a las ac{iv¡dades

que desanolle dentro del m¡smo.

Cus3tionario: Consiste en la fomulación de preguntas por escrito para obtener

respuestas también por escrito, sobre determinado temt.

Gráfica de Oietribuc¡ón de T.aba¡o: "Es un cuadro gráñco de doble entrada,

mult¡columnar, donde se reg¡stran actividades genéricas y especiticas, los nombres de

las personas, el cargo que ocupan y las horas asignadas a cada actividad que s¡rve

para anal¡zar la distribución de cargas de trabajo, determ¡nar tiempos, duplicac¡ones

¡nnecesarias y homogeneidades relevantes." (28)

GÉfca o Diagrama de Resonido: "Es la representación gráfca del orden de todas las

operaciones, traslados, inspeccjones, demori¡s y arch¡vos que tienen lugar en un

proceso o procedimiento. lnc{uyendo el tiempo requerido y la distancia reconida'. (28)
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D¡agrama de Flu¡o: "Es la representación simbólica de un procedimiento administrat¡vo,

de la producción de un bien o de la prestac¡ón de un servicio, señala los pasos

fundamentales y hace comprensible las ac1¡vidades, operaciones, decisiones y

ramificaciones de los proced¡m¡entos". (28)

Gráfica de Dbkibuc¡ón de Oñc¡na: "Tamb¡én llamado d¡agrama de distibución de

espac¡o. Este gráfico muestra la d¡stribución en planta para general'el adecuado

acond¡c¡onam¡ento de los elemerfos en un espac¡o determ¡nado, muesta la ubicación

en un momento determinado de espacios, muebles y máquinas y sirve para proponer

una ub¡cación meiorada". (28)

3,5. anual Contable

'Es el documento en el que se definen las pollticas, cuentas y procedim¡entos contables

de una empresa o grupo de ellas, que perm¡te la s¡stematización del registro de sus

operac¡ones y la p¡eparac¡ón de sus estados f¡nanc¡eros'. (28)

Es el docu0ento que contiene en forma ordenada y sistemática, informac¡ón e

instrucc¡ones sobre historia, organización, polfticas y procedim¡entos de una empresa,

que se @nsiden¡n necGarios para la ejecución del trabaio. Los manuales t¡enen como

propósito ser un instrumenlo de la adm¡nistración que ¡ncorpoÍa ef¡cienc¡a a la ejecución

del trabajo asignado al personal, para alcanzar lo3 objetivos ¡nstitucionales. Así también

repreaenta una manera de comunicar las dec¡s¡ones de la adm¡n¡strac¡ón, concem¡ente

a oganización, polít¡cas y procedimientos.

3.5.1- Ob¡et¡vos dol anual Contable

Los objet¡vos de un Manual Contable son los s¡gu¡entes:

. 'Regular y uniforma. el reg¡stro y preparación de las operaciones contables;

Servir de instrumento para la adm¡n¡strac¡ón;

Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las transacc¡ones y

preparación de infomes;

Proporcionar ¡nformaclón adic¡onal necesar¡a para ampliar los conceptos de los

reportes geflerados;

Facilitar el entrenamiento del personal relac¡onado con aspectos contables;
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. Pemitir la reüs¡ón del funcionam¡ento del sistema contable.

. Ma¡tener la consistencia en el reg¡stro de operaciones.

. L¡berar al personal de toma de decisiones nllinarias.

. Facilitar la superv¡sión del trabajo contable.

. Obtener estados financ¡eros bien presentados, que muelren de forma veraz y

confiable la situac¡ón financiera de la empresa.

. Pe¡mitir qus el personal contratado (nuevo) pueda, acoplarse y adaptarse a la

forma de realizar los registros contables.

. Pemit¡r disponer, en cualquier fecña y en forma inmed¡ata, de información para

elaborar los d¡ferer es reportes (ventas, coslos, cuentas por cobrar, ¡ntereses,

comis¡ones y otras cuentas).

. Ev¡tar la dupl¡cidad de esfuezos del personal.

. Que los estados f¡nancieros que se presenten al f¡nal de cada pelodo contable

llenen los requisitos legales para que estos no sean objeto de reparo por las

¡nst¡tuc¡ones gubemamentales.

. Uno de los objetivos bás¡cos de los manuales contables, es el de manlener la

unlomidad en cuanto al criterio seguido para el reg¡stro de las operaciones,

para facil¡ta¡ la consolidac¡ón de las cifEs tanto a n¡vel de empÍesa en part¡cular

como de ad¡vidades económicas o grupos de empresas". (28)

3.5.2. Camcteñsücas del anual Contab,e

Para el mejor logro d€ los otjetivos del manual contable, éste debe reunir las

caracleristicas siguientes:

. Permitir el crecimiento o d¡sm¡nución del número de cuentas, por ad¡c¡ón,

¡ntercalac¡ón o eliminación de las m¡smas, s¡n que ello ¡mplique pérdida del

origen de las cuentas;

. lncorpoftrr las Normas lntemac¡onales de lnformación F¡nanciera (NllF), las

Nomas lntemac¡onales de Contabilidad (NlC) y las prá€1¡cas contables del pals;

. Debe revelar, expresa o implícitamente, las políticas de contabilidad empleadas

por lE ernpresa;

. Escrito cgn lenguaje senc¡llo y comp¡lado de manera fácil de comprender;
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. La d¡stribuc¡ón de cuentas debe responder a las necesidades de ¡nformación y

de organizac¡ón de la empresa;

En la med¡da en que el manual sea más complejo, por la naturaleza de la

empresa de que se trate, éste debe contener ¡nstrucciones que faciliten su

manejo: Y

Debe ser aprobado por la alta direcc¡ón de la empresa.

3.5.3. Contsnido del anual Contable

El contenido del Manual Contable, depende del tamaño de la contabilidad de una

empresíl, eritre su corÍen¡do se encuentra: lntroducc¡ón, lnstrucc¡ones sobre el uso del

Manual Contable, Polfticas Contables, Plan de Cuentas, Descripc¡ón de Cuentas,

Jomalizac¡ón, Modelos de Estados Financieros y Formas Contables.

. lntroducción

En esta parte se puede ¡ncÍuír un resumen de los antecedentes de la empresa y/o del

manual, se puede también hacer referencia a c¡rcunstanc¡as especiales de la

contab¡l¡dad de que se trata; hace referenc¡a al conten¡do y manejo que se debe dar al

manual contable y algunos procedimienlos para su modificación, así como la vigencia

del mismo.

. Obiet¡Yos

Se presentan los principales otietivos que se persiguen con el manual.

. lnstrucc¡ones sobre el qso del anual Contable

Se presenta una guía sobre cómo debe usaGe el manual, su conlenido e infomación

sobre las operac¡ones contables más frecuentes. Entre las ¡nstrucc¡ones que se pueden

encontrar están:

. "Obl¡Ftoriedad. Debe quedar expresamente ¡ndicado que el uso del

manual no es optativo, sino obligatorio;

. Aclaracione3 uso de ciertog témlnos. Para que no haya lugar a

d¡versas interpretac¡ones por cuestiones de semántica, deben det¡n¡rse

los términos a ut¡lizar en el manuall

. Proced¡mientos para modificar el marual. Qué y cómo debe hacerse

cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el manual y quién
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tiene autoridad para modificarlo (generalmente quien auloriza su

emisión);

. Erplicac¡ón de la codtltcac¡ón dé cuentas ul¡lizadas

. Periodicidad en la preparación de intomes. En función de la

natuft¡leza y las necesidades de ¡nformación de la empresa' habrá

reportes que se produzcan a d¡ario, semanalmente, mensualmente'

anualmente, etc.;

. L¡brG y rogistros que 3e util¡zalán en la emprésa. Además de señalar

qué libros contables se utilizarán, debe defin¡rse en forma precisa la

forma en que se captará b información al sistema contable'. (28)

. Pollt¡cas contabl€s

'Son los pr¡nc¡pios y métodos contables adoptados por la gerencia como los más

apropiados para presentar razonablemente la s¡tuac¡ón financ¡era, camb¡os en la

pos¡ción f¡nanciera y resuftado de las operaciones de acuerdo a las práclicas contables

adoptadas en la preparac¡ón de los estados f¡nanc¡eros'. (28)

. Plan de cuentas fNomenclaü¡ra contable)

También llamado nomericlalura, lislas de cuentas o cuadro cgrfable, 'Cons¡ste

precisamente de una lista de las cuentas (código y nomb{e) ordenadas conforme el

estado de situación". {28)

La codificac¡ón más utilizada es el sistema numérico decimal porque permite la

integración o desintegración de cuentas, así como el crec¡miento, intercalación y

el¡minación ordenada. Además, faci¡¡ta su procesam¡ento por medios elec{rón¡cos.

. De3c¡¡pc¡ó¡ de cuentas

En esta parte se explica el uso de cada clenla, por qué co¡ceptos se cafga, se abona

y lo qse representa su saldo.

. Jornalizac¡ón

Se incluye la foma de jomalizar las ope.aciones típicas y/o las más complicadas de la

negociación.
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. od€los ds Estado3 Financ¡ercs y Fomas Contables

Es conven¡enle que la empÍesa adopte modelos específicos de eslados financieros y

fomas contables, que satisfagan las neces¡dades de información de la m¡sma.

Las tormas contables cumplen con una función importante en la captac¡ón de

infomac¡ón, ya sea administrativa o financiera. Propolcigna una henam¡enta útil pa€

facilitar los reg¡stros y control de las transacc¡ones que realiza la entidad.

. Aprobac¡ón

En ürtud de que el manual contable debe sat¡sfacer las exigencias de infomac¡ón de

lodos los niveles de la empresa, lo más @nveniente es que sea la gerencia quien lo

aprueba para garantizar su observanc¡a obl¡gatoria.

3,5.¡ú, lranual Cont¿bl€ como baas ds co¡trol intemo

El Manusl Coritsble es parte importante dentro de la infomación financ¡era de una

empÍEsa, y por lo tanto, se cons¡dera una herram¡enta util de control Intemo.

Uno de los objetivos del Manual Contable es facil¡tar la operac¡ón de las transacciones

contables, que cada operac¡ón se reg¡stre en el rubro adecuado y que los eslados

t¡nanc¡eros se presenten apropiadamente; con el cumplimiento de estos objetivos, se

registra en cada cuenta las partidas que ¡e conesponden y, con ello se salvaguarda y

protegen los act¡vos de la empresa, al no registrar operac¡ones en donde no

conesponden y que pudiesen ocultar operaciones fi-audulentas o no autofizadas.

El objetivo básico de un sistema contable es proveer inlormación financiera util,

m¡entras que el obietivo del confol ¡nterno, es mantenEr a la empresa con los planes y

políticas de la gerenc¡a. El sistema contable depende de los proced¡mienlos de control

intemo para asegurar la confiatilidad de loa datos contables. La necesidad por un

adecuado control intemo expl¡ca la naluraleza y la ex¡stenc¡a misma de muchos

reg¡stros, infomes, documentos y Foced¡m¡entos contabl€s.

3.6. fanuel de Organización

'Cont¡ene infomac¡ón detallada relerente a los aniecedenles, legislac¡ón, atribuc¡ones,

estrudura, organigrama, mis¡ón y funciones organ¡zacionales. Cuando coi.responden a



I

53

un área especiflca ¡ncluyen la descripción de puestos; de manera opcional, pueden

presentar el directorio de la organización.' (16: 171)

3.7. Documentos comprobatorlos y formas prejrumeradag

Los registros y controles son de suma importanc¡a, pues en ellos se plasma la historia

de la instituc¡ón asi como todas sus ac{¡v¡dades y procedimientos que se han realizado y

se realizarán, s¡endo estos un banco de ¡rifomac¡ón que se pueden ut¡l¡zar en las

dist¡ntas situac¡gnes que se presentan en el proceso admin¡strai¡vo y coniable.

Enlre los documentos y registros deben ser ut¡l¡zados en un lnstitt¡to por cooperá¡va

par¿¡ tener un adecuado @ntrolen el proceso administrativo y corfable se encuentran:

3.7.1. Contrato de Traba¡o

Según artículo No. 28 del Código de trabajo, todo patrono a extends poÍ escrito un

contrato de trabaro, en tres ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el acto de

celebrarse y otro quE el patrono queda obligado a hacer llegar a la Direcc¡ón Gen€ral de

Trabajo, di€damenle o por medio de la aúoridad de trabajo más ceÍc€na, dentrc de los

qu¡nce días posteriores a su celebrac¡ón o modficac¡ón.

3.7.2. Libro de Salar¡os

Si el instituto ocupa permanenlemente a d¡ez o más trabajadores; debe llevar un libro

de aalarios autorizado y sellado por el Departamento Administrativo de M¡n¡stedo de

Trabajo y Prev¡s¡ón Social.

3.7.3. Librc de Ca¡a

En este se registran los ¡ngresos y egresos de d¡nero dentro de la inlitución.

Por maneiar tondos del estado, los lnstitutos por Cooperativa deben amparar los

¡¡gresos y egresos a través de formularios para la rendíción de cuentas; los cuales son:

. Formulario 200 A3 Caja Fiscal (Formulario de rend¡ción de cuenlas de ¡ngresos y

egresos)

. Formulario 306 C1 lngresos en Establecimientos de Enseñanza

. Comprobantes de respaldo de gasto
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Ca¡a Ftscal

Estos reg¡stros se operan en la Forma Of¡c¡al 20O-A-3, denominados Caja Fiscal, el cual

es un formulario de carácter contable úilizado a n¡vel nacional por todas las ent¡dades

que admin¡stran fondos del Estado.

Los m¡smos se d¡viden en registros de ingresos y reg¡stros de egresos, los cuales

deberán elaborarse mensualmente, cuya copia triplicada, debe¡á env¡arse en un plazo

que no exceda del día c¡nco del mes s¡guiente al que conesponden los reg¡stros, a la

Delegación Deparlamental de la Contraloría General de Cuentas.

3.7.¡1. L¡bro de lnYentario

Permite el reg¡stro de los enaeres perdurables pertenec¡erfes al €stablec¡m¡ento.

Para el control de estos b¡enes, debe operarse un libro de ¡nventarios debidamente

autorizado por la Cont¡aloría General d€ Cuentas, en el cual se registre todos los

¡ngresos y las bajas de bienes. En su operatoria se debe anotar fecha de ingreso o

egreso, número de faclura o ac{a de descargo, proveedor, descripción del b¡en con

todas sus caracieríst¡cas y valor del mismo.

Estos bienes deben proporcionarse a los docentes, mediante la Tarieta de

Responsabilklad de Bienes, la cual constituye un documento de contIol en el que se

describe el nombre completo y el puesto que ocupa en la ent¡dad, el codigo de

inventario, la d€scripción completa del tipo de bien y su valor de adquisición según

factura de la empresa proveedor¿¡, aaf m¡smo se deberá ¡ncluir el valor total de los

b¡enes proporcionados y la conespond¡ente ftrma de aceptac¡ón; estas tarjetas deben

autorizarse para su impresión anle la Contraloría General de Cuentas.

3.7.5. L¡bro de lmcripc¡ón de Alumnos

En esle se reg¡stran los datos generalea de los alumnos que as¡stirán en forma regular

al establec¡miento durante el ciclo escolar.
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3.7.6. Contr"to do Adhesión po¡ Prestación de Serv¡G¡os Educativos

Conforme el artículo 52 del Decreto No. 006-2003, Ley de Protección al Consum¡dor y

Usuario, los coleg¡os como proveedores de un serv¡cio, están obligado a otorgar junto a

los padres de familia o encargados de los alumnos un

"Contrato de Adhesión por prestación d€ servicios educativos', haciendo referenc¡a a la

resoluc¡ón de su ¡nscripción en la Dirección de Atención y Asistencia al Consumidor

DIACO del M¡n¡sterio de Economía, en donde debeÉn ser aprobados y registrados.

En ese contrato deberá ¡r indicado el objeto del contrato, los derechos de retraclo,

derechos del padre de fam¡l¡a, obl¡gaclmes esenciales de las partes, derechos del

estudiante, obligaciones del estud¡ante, derechos y obl¡gaciones del cerfro €ducat¡vo,

obligaciones de padres de tamil¡a o representante legal, la forma de adqui ir unifomes y

rf¡les, plazo, cuotas, efectos procesales, otras estipulaciones de ley y aceptac¡ón.
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CAPíTULO IV

cAso PRÁcnco

SISTE ATIZACIóN CONTABLE DE UN IT{STITUTO DE EDUCACIóN POR

COOPERATIVA OE ENSEÑANZA

1.1- Generalidadea

La SistematÉac¡ón Contable del lnstitúo de Educac¡ón por Cooperal¡va de Enseñanza

Aldea El Fiscal, tiene como objetivo pr¡nc¡pal determinar la s¡tuac¡ón actual del s¡stema

contable del lnst¡tuto, establecer las debilidades adm¡nistrativo-contables y proponer un

sistema de contabilidad que perm¡ta a la Junta Dil'ectiva, dar lineamientos claros para

que el personal del área contable pueda llevar un reg¡slro ordenado y detállado los

ingresos y egrsos de las operaciones def lnstituto

Para llevar a cabo la s¡stematización contable del lnst¡ttfo Aldea El Fiscal; se estrucluró

y dividió de la s¡gu¡ente maneÉ:

. Evaluac¡ón de la S¡stema Contable Actual a través de la elaborac¡ón de los

papeles de trabajo respectivos.

. Determinación de la Situac¡ón Ac{ual del lnstituto, presentando un memorándum

de hallazgos; que incluye la recomendac¡ón respect¡va con el objet¡vo de

forlalecer ef área administrativo contable del lnstÍtuto.

. Y por útt¡mo la Sistematización Conteble propuesta, preserfando un Manual de

Organ¡zación del Área Contable, Manual contable y Proced¡mientos de Control,

que permit¡rán al lnstituto el adecuado manejo, ¡eg¡stro y control de los fondos

proporcionados por el Ministerio de Educación, Mun¡c¡palidad, Padres de

Fam¡lia.
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4.2. Evaluación de la Sistemaüzac¡ón contable

PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

Guatemala, 2 de Oclubre de 20'12

L¡c Alfredo Ruano

Pres¡dente Junta D¡rec{iva

lnstituto de Educac¡ón por Cooperativa de Enseñanza Aldea El Fiscal

Calle princ¡pal F¡scal, Palenc¡a.

Guatemala.

Estimado L¡c. Ruano:

Por este med¡o se le agradece la oportun¡dad que nos b.inda de presentarle nuestra

propuesta de servic¡os profes¡onales, para la elaborac¡ón del Manual de Organización

del Area Contable y Manual Contable del Instituto.

Cabe ¡nd¡car que es necesario realizar una organ¡zación y sistematización contable en

el lnstituto, con lo cual se obtendrán como resultado los manuales ¡ndicados, para el

adecuado tuncionamiento del área administrativo-contable del lnstituto.

En las páginas siguientes me permito presentarle los aspectos más sobresalientes que

he cons¡derado que satisfacen los requerim¡entos solicitados:

. Alcance deltrabajo.

. Fechas clave.

. Personal a caÍgo deltrabajo.

. Documentos a presentar.

Se incluye al final de esta carta propuesta, la estimación de honorarios para la

realización de la evaluación del sistema contable del lnstituto de Educación por

Cooperativa de Enseñanza.

En caso de ser honrada con su nombram¡ento, confio en que la exper¡encia profes¡onal

acumulada y la colaboración, tanto de la Dirección como del personal, me proporcionen
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la habilidad y el criterio necesario para llevar a cabo con oportunidad' dil¡genc¡a y

efic¡encia el trabajo que se me encom¡ende y poder colaborar con la Junta D¡rectiva, no

solo en aatisfa@r lo requerido, sino en mantener una constante y permanente relación

en caráder de consultora en ad¡v¡dades propias de m¡ profesión. En todo caso,

prestaría m¡s servicios observando las normas éticas y de acluación profesional de la

Contaduria Pública.

Quedo a su d¡spos¡c¡ón y de la Dirección para aclar:¡r y ampliar cualquier aspeclo de

esta propuesta que cons¡dere ne@sario.

Atentamerite,

Lourdes Girón

Contador Público y Auditor
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A. ALCANCE DEL TRABAJO

El trabajo se realizaÉ sin l¡mitaciones en las pruebas, con el objetivo de obtener el

entendimiento sufic¡ente y ap¡op¡ado del sistema contable actual del lnst¡trdo, para

elaborar et Manual de Organización del Area Contable y el Manual Contable que

pemita la sistemalízación coniable del lnstituto; los mismos se prcpararán en todos sus

aspeclos materiales de acuerdo a una normativa técnica conlable, considerando

aspectos legales.

B. FECHAS CLAVE

Mantendremos una estr.echa comunicac¡ón con el personal clave del lnstit¡¡to, y el

cronograma de las fechas es elsiguiente:

DESCRIPCION FECHA

V¡s¡ta al lnslituto 15 de octubre 2012

Primera Presenlac¡ón de Manuales 2 de nov¡embre 2012

Presentac¡ón final de Manuales 8 de nov¡embre 2012

C. PERSONAL A CARGO DEL TRABAJO

El personal a cargo del trabajo es el siguiente:

FUNCIONIPUESTO NO BRE

Supervisor Hugo Requena

Encargada Lourdes G¡rón

D. DOCU ENTOS A PRESENTAR

Los documentos a presenlar sgn:

. Manual de Organ¡zación delÁrea Conüable.

. Manual Contable.

. Documento de proc€dimientos de control de formaa.
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E. HONORARIOS

Se ha estimado que los honorarios ascenderán a Q. 35,000.00

Dichos honorarios se fac{urarán como sigue:

. 60% al ¡n¡c¡o de nuestra revisión.

. 40% contra la entrega de los manuales requeridos.

Es importante hac€r notar que para cumpl¡r con los tiempos estipulados, se debe contar

con la colaboración del personal del área sdministrativo.contable.
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ACEPTACIÓN PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

INSTITUTO DE EDUCACIÓN POR COOPERATIVA OE ENSEÑANZA

Calle principal Fiscal, Palencia.

Guatemala, 5 de Oc{ubre de 2012

Licenc¡ada

Lourdes Girón

Contador Público y Aud¡tor

Guatemala.

Est¡mada Lic€nciada:

Le saludamos cord¡almenle por parte lnstituto de Educación por Cooperat¡va de

Enseñanza Aldea El F¡scal, deseándoles que sus aclividades se realicen con éxito.

Según la informac¡ón presentada por su despacho de lecha 2 de octubre de 20'12,

evaluamos su propuesta y consideramos que cuentan con la suficiente experiencia e

¡ndependencia profes¡onal contando con princ¡p¡os éticos para la evaluación y revisión

del sistema contable del lnstitúo.

El lnstituto le brindara la ¡nformación necesaria para satisfacer los requerim¡entos para

la elaboEc¡ón del Manual de Organización del Area Contable y el Manual Contable.

Con lo que respecla a los honorarios estamos confomes co¡ el pago fracc¡onado, y

antes de cancelar la última parte les rogamos enviamos un el bonador de los manuales

para que tengamos el suf¡c¡ente soporte ante la Junta Direcliva y podamos erogar el

dinero que está destinado para dicha evaluación.

Me despido de usted con cordial saludo.

Atentamente;

Alfredo Ruano

Presidente Junta Directiva
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ln ttu¡to d. Educ¡dón por Coog.rtüE de E!¡.€n nza Al(b3
El F¡lc¿l

fsnorándun d¡ PlaÉdón

It l 0l de €ñiro al 30 do iun¡o d, 2012

11-1G12 MP 1/3
H.R. 12-10-12

HE ORÁNDU DE PLANEAC¡óN

I. DESCRIPCIÓiI DEL TRABAJO

Verif¡car y evaluar el sistema contable actual asf como la organización del área corfable

del lnst¡tuto; con el objeto de sistematizar el proceso contable elaborando un Manual de

organ¡zación del Area Contable y un Manual contable, que pemita al lnstituto defin¡r

cuentas e uniformar las políticas y procedimientos contables en el registro de sus

operac¡ones y la preparación de sus estados financieros; asi como definir el perfil de los

puestos det área contable del lnstitrjto.

II. ALCANCE DEL TRABAJO

El trabajo se realizará sin limitaciones en las pruebas, con el objet¡vo de obtener el

entend¡m¡ento suficiente y aprop¡ado del sistema contable ac{ual del lnstituto, para

efaborar el Manual de Organízac¡ón del Area Contable y el Manual Contabfe que

permfa la sistematización contable del lnstituto; los m¡smos se prepararán en lodos sua

aspeclos maleriales de acuerdo a una normativa técn¡ca contable, considerando

aspectos legales.

n. col{oct tENTo DEL [{sTtTUTo

El lnstituto de Educac¡ón por Cooperativa de Enseñanza, ¡nic¡ó sus act¡v¡dades en el

año de 1996, bajo la inic¡ativa de la Asociación de vecinos de la aldea El F¡scal. Su

domic¡lio f¡scal es 0 avenida, 16€0 Aldea El F¡scal, Palenc¡a.

Presta servicios educativos tanto en el nivel med¡o como en el nivel de d¡versmcado. El

nivel medio es impart¡do en la jomada maiut¡na bajo la resoluc¡ón de autorizac¡ón de

tunc¡onam¡ento em¡t¡da por el Minisierio de Educación, en el Acuerdo M¡nistedal No. 371

del 21 de agosto de 1996. EI nivel divers¡f¡cado es ¡mpartido en la jomada vespertina

bajo la resoluc¡ón de autorización de funcionamiento emitida por el Ministerio de

Educación, UD-CA-1 32-2009-A-F.
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hrtlb¡to d. E(fuc.ción po. coop.taüva d. En .aLÉ. Ald.a
El Fl.c¡l

f dnorá¡dur dó Pla¡ro€clón

Dol 0l rro encro .l 30 d. junio do 2012

IV. PERSONAL CLAVE DEL IIISTITUTO

FUNCION'PUESTO NO BRE

D¡reclora Licda. Sandra Patricia Canillo

Secretaria Lesv¡a Canera de Amaya

Contedor Camilo Gat¡ca Gatica

V. PRINCIPALESPOL|TICASCONTABLES

Las principales polílicas contables del Insl¡tuio son las s¡gu¡entes:

. Los ¡ngresos y gastos se reg¡stran por el método de lo devengado.

. No apl¡ca sistema de valuación de ¡nventarios.

. Los ac,t¡vos fijos se registran al costo h¡stórico de adquisic¡ón y se deprecian pot

el método de línea recla, apl¡cando los porcentaies máximos establecidos en la

Ley de lmpuesto sobre la Renta; ahora regufado en la Ley de Aclualización

Tributaria Decreto 1 0-201 2.

. Se enc¡Jentran exenios de ¡mpuestos. (lmpuesto al Valor Agregado, lmpuesto

sobre la Renla).

VI. UNIDAD IONETARIA USADA PARA LA PRESENTACIÓN DE ESTADOS

FI ANCIEROS

La empresa mediante sus reg¡stros contables y pr€para sus eatados financieros en

queEales, moneda ofic¡al de la Repúbl¡ca de Guatemala.

VII. PERSONALAUDITORíA

FUNCION'PUESTO ¡toltBRE INICIALES

Supervisor Hugo Requena H.R.

Encargada Lourdes Girón L.G.

LG 11-1t 12 PZ3
12-1ú12
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lrÉdt¡¡to d,. Edúc.ción fror CoopéÉdva d,. EEenál!¿a Al(b.
ElFl¡.¡l

t¡úórá¡dm rté Planoació¡

Dél 0l de .*ro al 30 d. junio (b 20't2

VIII. FECHAS CLAVE

Las fechas claves son las slgu¡entes:

IX. DOCU ENTOS A PRESENTAR

Los documenlgs a presentar son:

. Manual de Organización delArea Contable.

. Manual Contable.

. Documerfo de procedimientos de contrcl y fotmas.

L.G. 11 'lo-t2
MP 3'3

HR. 12-1G12

DESCRIPCION FECHA

V¡sita al lnstituto 15 de oc{ubre 2012

Primera Presentac¡ón de Manuales 2 de noviembre 2012

Presé¡tac¡ón final de Manuales 8 de noviembre 20'12
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lÉtthlio d€ Edr¡c¡dón por Coopéráüv¿ d,. En¡oñanz. 
^ldeáEl FÉc¡l

Planoactón S¡rbn ti¿¡clóo Conlatls

Dol 0l do en€ro al 30 d. jMio dc 2012

L.G. 11-1G12 PS ,tr2
H,R. 12-1c-12

DESCRIPCIÓN
PAPEL DE
TRABAJO ELABORÓ FECHA

OBJETIVOS

OBJETIVO GENER,AL
Evaluar el proced¡m¡ento aclual, establecer

deb¡l¡dades y p¡fopo¡rer un s¡stema de

cont'¿bilidad que permita a la administración

del instituto, llevar un registro ordenado y

detallado de los ingresos y egresos que se

generan por las operac,ones del Instituto.

OBJETIVOS ESPECíFrcOS

1.
Proponer un s¡stema contable detallado y

ordenado de los i¡gresos y egresos que se

generan en las operaciones del ¡nst¡túo-

2-
Proponer un manual de organizacién, donde

se establezcan los puestos, func¡ones y

atribuciones del área contabl€ del instituto.

3. Proponer proced¡m¡entos de control y

formas.

PROCEDI IENTOS
1. Dáerm¡nar los antecedentes del instituto a

través de una entrevista. E.D.A. ra
23 r 313

L-G. 15-10-12

2. Determ¡nar la estruc{ura orgán¡ca del

instituto. E.O.1n Y
212

L.G. t 5-10-12

3. Evaluac¡ón a través de cuest¡onarios del

sistema contable actual del instituto.

E.S.C,
1/9 a 919 L.G. 15-tO-12

1.

Evaluac¡ón del reg¡stro de las operaciones, a

través de narat¡vas que ¡nd¡quen como

realizan dicho registro.

N.R.T. L.G. 15-70-12
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Ir¡rüt¡rto d,. Edr¡c¡¡lón ¡'or CooDer¡üva .l¡ ErlsoñaEá Alcl€a
€l FbcC

PkÉrción S&{.ll¡atÉ.clón Cdnaué

D.l 0l da onem al 30 de juio d,a 2012

LG 'ti-1G12
PSA2

12-10-12

OESCRIPCóN
PAPEL OE
TRABAJO ELABORÓ FEGHA

PROCEDIiIIENTOS
5. Determ¡nar atribuciones, func¡ones,

proced¡mientos del área contable.
D. .O. L.G. 19-r 0-12

6.
Solicitar los estados financieros que se

elaboran en el instituto.
o.lt.c. L.G. 26-10-12

7. Determ¡nar que fomas y/o documentos son

utilizados en el ¡nst¡tuto.

E.D.F. r,4,
2A,3L y 41 L"G. lr.ttll2

8. Solicitar

. Resolución emit¡da por el Ministerio

de Educac¡ón de aúorización.

. Resolución emitida por SAT de

exoner:rción de impuestos.

. Una copia del nombramiento de

representante legal vigente.

. Una copia de la actual¡zac¡ón en el

Reg¡stro Tributario Unificado de la

SAT

E-D-A {r3 L.G. t5-10-t2
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lndihr¡o.b Educ.crón por CooPd"adva d. En €lltEá Aldea
El Fl.cal

ErtEv¡gr¡ DcEñl.ació¡ da Ani.cdlanb3

Dol ol .l€ onoE ál 30 de ¡unio de 2012

L.G. 154+12
E,D.A. I'3

16-10-12

Obj.üvo de la entrevkta

ffiructura orgánica del lnstituto de

Educación por Cooperativa de Enseñanza.

Nombre: Lesv¡a Carrera.

l. ¿En qúé año se fundó el lnstituto por Cooperativa?

R/, En 1996

2, ¿Quión tomo la ¡n¡c¡aüva de funda¡ el lÉtituto?

RJ, Asoc¡ación de vec¡nos.

3. ¿Cuál es el domicil¡o fiscal dél lnst¡tuto?

R / 0 avenida, 16€0 Aldea El Fiscal, Palenc¡a.

4. ¿Cuál ee número de resolución de autorización de funcionam¡ento' emit¡da pol

el ¡niltsrio de Educación?

R, Jomada Matutina Acuerdo M¡nisterial No. 371 del 2't de agosto de 1996 Jomada

Vespertina UD-CA- l 32-2009-A-F.

5. ¿Cuál €3 número de resolución emitida por SAT para éxonención de

¡mpuesto3?

R/, No cuenta con resolución emit¡da por la SAT para exoneración de

¡mpuestos.

6. ¿Quién es el r€presentanté legal del lnstituto?

Rll Jomada Matutina Alfredo Ruano

Jor¡ada Vespertina Jorge Bran

7. ¿Cuentan con Regisiro Tributario Uniñcado de la SAT?

R// S¡.

8. ¿CuentEn con Numero Patronal (IGSS)?

R/t No.

t---
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llt!üürio .16 Educádón por Coop€r¿tivá .b Eni€ñan¡€ Ad€a
El Fi.c¡l

Entwisi. Oé¡.m¡n5clón d€ A¡tsc.<Lno.a

b 01 d. rn€ro al 30 dá junio(b 2012

15-09.12
E.D.A. 23

H.R. 1d10-12

9. ¿Cuál es su función Principal?

R/, Preslar serv¡c¡os educativos tanto en el nivel medio como en el n¡vel de

diversif¡cado.

10. ¿PGee m¡s¡ón Y visión?

R' sí.

'l 'l . ¿PGss princ¡Pio3, valores y obietivos?

R// Si.

12.¿Cuál€ son lca n¡veles de enseñanza?

R, Nivel medio y nivel d¡versificado.

13. ¿En qué ¡omadaa funciona?

R/, N¡vel medio Jomada Matutina

Niveldiversificado JomadaVespertina

14.¿En quá grados son ¡mpartidas las clases?

Rll N¡vel Med¡o Primero, segundo y ter@ro básico.

Nivel Diversif¡cado Perito Contador (De 4to. A 6to.)

Seqetariado Bilingue (De 4to. A 6to.)

Secretariado y ofic¡n¡sta (De 4to. A 6to.)

Bach¡llerato en c¡encias y letras con orientac¡ón en

Diseño gráfico (De 4to. A 6to.)

1 5. ¿Con cuántG $tudiantes cuenia el lnst¡tuto?

R / Alrededor de unos 300 estud¡antes.

16.¿Cuántas personas laboran en el lnstituto?

R// Alrededor de 40 personas.

1 7. ¿Qué puestos ejercen las pe¡Fonas q¡¡é laboran en el lnst¡tr¡to?

R/, PerEonal administrativo, docentes y operat¡vo.

t.?
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kÉüú¡to d€ Educaclón po. Caop.r¡tE d. €É.ñ.nzt Alda.
EIFltc¡¡

Eñtlvl¡ta D€¡.m¡nac¡ón d. 
^¡t 

c.doñb.

t .l 0l de €nero rl 30 rll lunlo d. 2012

L.G. 15-0$12
E.D.A. 3r3

H.R, 16-1G12

18.¿Cuál es el monto de la subvenc¡ón que el ¡nlsterio de Educación les oto4a

actualme¡te?

R// Jomada Matutina O 16,249.80

Jornada Vespertina Q 7,854.00

1g.¿cada cuánto es rec¡b¡da la 3ubvenc¡ón otorgada por el in¡sterio de

Educac¡ón?

R/, Se recibe mensualmente.

20. ¿Cuál es el monto de la subverc¡ón la unicipalidad les otorga actualmenb?

Nl Actualmente no clentan con Subvención por parte de la Mun¡c¡palidad.

21.¿Cada cuánto es r€cibida la subvención otorgada por la Lun¡c¡palidad?

Nl No.

22. ¿Cuál e3 cl monto de la cuota €colar autorizada actualmente?

R/l Año2O12 O 95.00

Año 2013 Q 100.00

23.¿Cuál ss el monio de la lnscripción actualmonte?

R// Q 155.00.

24.¿Reclbén algún aporte por parte de una empresa privada u ot¡o ente?

R,, NO,

zs.¿Cuentan con alguna otra cuota o aporle autorizado por la Junta D¡r"ctiva del

lnsütuto, Claustro de Docentes y Asamblea de padrss?

R/, No.

{9



lnrlit¡to.b Educ¡clón Por Coopor¡Ew ds E'l3 liñ¿a Ald..
EI F¡€I

Cu€.tíodrio "EvalEcióll d¡ la OrganE c¡ón"

Del Ol .L én€ro al 3o cb lt¡llio dé 2Ot 2

LG, 111012
E.O.112

H.R. 16-tG12

NOÍIIBRE: Lesvia Car¡era PUESTO: Secretaria

DESCRIPCIÓN sl NO OBSERVACIONES REF.

1. ¿Existe un organigrama o gráfico

de la organización ac{ual del

instituto?

x

2. ¿Qu¡énes intervienen en el Proceso

contable de las transaccio¡es del

lnstituto?

Secretaña Y

Contador. D.I5.O.

3. ¿Existe área contabl€ en el

instituto?
x

D-t¡|.o.

ó. ¿Cuántas personas laboran en el

área contable?

Tres (Directora,

Secrctada y

Contador)

D.tl.O.

5- ¿Ex¡ste un organigrama del área

contable del instituto?
x D.ft.o.

¿Ex¡ste un manual de organización,

que describa puestos, atribuciones

en el área crntable?

x
D.H.O.

7. ¿Existe un reglamerfo intemo de

trab4o?
x

Se encuentra

desaclualizado. D. .O.

8, ¿Existen perfles para la selecr¡ón

de¡ personal? x
La Junta Dir€ct¡va

ael€cc¡ona el perfil

más adecüado.

D. .O.

9.
¿A qu¡én se le rinde cuentas, de la

situación ec!¡ómica del lnstituto?
Junta Dirgcüva.

t9



lrdihno de Educác¡ór por CooPor¿üvr & EtFéllad A¡d€'
El Fiscel

"Evelutclfi dé l| Oígan¿.cló¡"

Dol Ol clo .n.ro al 30 d6 junlo d. 2012

LG 1r1C12 E.O.2t2
2+M2

ÁREA CONTABLE

a-í1-2012itanual de

Organ¡zación
Def¡nir ámbito de operación.

a-11-2012Manual de

Organ¡zac¡ón
Def¡n¡r líneas de responsabilidad

Manual de

Organización

Defnir lineas de dePendencia.

8-11-2012

Manual de

O¡ganizaciónDef¡n¡r atr¡buciones del personal.

8-1't-2012

llanual de

Organizac¡ón

Defn¡r perfil del personal del área

contable.

{:9



t

IrEdt¡lo d. Educ¡dúr por Coopérdüva (l. Eltiénaua Ald.á
El F¡¡..1

cu€sltonario "D6unoí!o. y Fonnts"

Del o'l d. €@ro €l 30 de iunio cb 2ol2

NO BRE; Cam¡lo Gat¡ca PUESTO: Contador

L.G. 15-1G12
E.D-F. t,il

H,R. 1G1G12

DESCRIPCIóN st NO oBSERVACIOI{ES REF.

1- ¿Ut¡lizan en el lnst¡tuto, contrato

ind¡vidual de trabaio?
x

2. ¿El contrato ind¡vidual de trabajo

fue llevado a Dirección General de

Trabajo?
x

3. ¿Utilizan en el lnstituto, Libro de

Salarios?
x Utilizan planillas de

sueldos.

F¡'8
DfÍo

1.
El l¡bro de salarios, ¿se e¡cuentra

autorizado y sellado Por el

Departamento Administrat¡vo de

Ministe.io de Trabajo y Previsión

Soc¡al?

x

5. ¿Util¡zan en el lnstitúo, L¡bro de

Caia?
x

6. ¿Se encuentra el libro de caja,

autorizado por la Contraloria

Geñerál de Cuentas?
x

7. ¿Ut¡lizan en el Inst¡tuto, Formulario

200 A3 C€ja F¡scal (Formula.io de

rend¡ción de cue¡las de ¡ngtesos y

egresos)?
x

F-17

DO

8. ¿Utilizan en el lnstituto, Forma 306

C1 "lngresos por Establec¡m¡entos

de Enseñanza'?

x
F¡I
DtrO

q?



74

llt!ü!¡to .le Eductción por Coog.Edw dt En €na¡:a Alc¡oá
EIF!..¿l

Cr€tionarlo'Doc$¡.tfo! y Fofmar"

frel 0l d€ €neto tl 30 rlo lun¡o d. 2ol2

t.G. 1S1G.Í2
E.D-F.2J1

H.R. 1G1G12

DEscRlPClOlrl st NO OBSERVACIONES REF.

9. ¿Las cajas fiscales se elaboran

mensualmente?
x

10. ¿Las cajas flscales se envían en un

plazo que no exc€da del día c¡ncg

del mes sigu¡ente al que

correspondan los reg¡stros, a la

Delegación Departamental de la

Contraloría General de Cuentas?

x
Cada dos ms9s3.

ll. ¿Uül¡zan én el lnstitrrto, L¡bro de

invéntarios?
x

F-t4

Dto

12. ¿Se ericuentra el L¡bro de

¡nvenlar¡os deb¡damente eulorizedo

por la Contraloría Genera¡ de

Cuenles?

x

13. ¿Ut¡l¡zan en el lnstituto, Taieta de

Responsabil¡dad de B¡enes?
x

F-t6

DO
71. ¿Se encuenfa autorizada la

impresión de Tarjetas de

Responsabil¡dad por la Contraloría

General de Cuentas?

x

15. ¿Util¡zan en el lnstituto, Libro de

inscripción de alumnos? x

16. ¿Ut¡l¡zan en el Inst¡tuto, Malrículas?
x

Ahora se ut¡liza el

código personal.

{::2



lildürto de Educac¡ón por Coop€r¿tlv¡ .i! El*iaüá AlcL¡

LG t5-1G12
E.D.F. 3r¡[

1G1Gi2

oEscRtPctóN st ito oBSERVACIOI{ES REF.

17. ¿Lo recaudado por el Concepto de

Matrículas lo remiten a la SAT los

dentro de los 10 días siguientes a

la fecha de recaudac¡ón?

x

18. ¿Util¡zan en el lnstituto, Cor{€lo de

Adhesión por p¡estación de

servicios educativos?

x
F.20

t9. ¿El Contrato de Adhesión por

prestación de serv¡ciss educativos

es aprobado y rcgisttado Por la

Dirección de Atención y Asistenc¡a

al Consumidor DIACO del

Ministerio de Economíe?

x

20. ¿Util¡zan en el lnstituto, Formulario

para certificación del ¡nstituto

Guatemalteco de Seguridad Social

(GSS)?

x

21. ¿El lnstituto, em¡te exenciones de

IVA (lmpuesto al ValorAgregado)? x
F{7
DO

22. ¿El lnstituto, presenta

declaraciones juradas del impuesto

al valor agregado (lVA)?

x érÉualnté.|lé,

23. ¿El lnstituto, presenta

declaraciones.iuradas del impuesto

sobre la Renta (lSR)?

x Anuálmé lé.

Cuo.l¡onario "D@¡m€ntc y Foma3"

Del 01 de on€ro al 30 rlé iuñio (b 2012

{9
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Ir!.i¡'tu1o da Educ¿dóo por CooFr¿t¡v. dé En€€l'aM A¡dét
El FiecC

Cu€6t¡oMrio "Docum.ntoa t Fofina."

Dél 0l d€ eneto ¿l 30 do jun¡o rlt 2Ol2

{9

LG I 5-1&12
E.D.F. tr4

HR. 1É1G12

OESCRIPCóN sl NO OBSERVACIONES REF.

21- ¿La Superintendencia de

Administración Tributaria, exige

que el lfistituto util¡ce algún otro

documento, formulario, libro que no

haya sido menc¡onado

anteriormente?
x

Declaracién

t¡imeskal de

constancias de

exenc¡ón del

lmpu€sto al Valor

Agregado (lVA).
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kl6!'!no d6 Edücac¡ór Pd Coop€..üv¡ de EÉenanza Aldoa
El F¡rc¡,

cEtionano "Evalie¡óñ dol S¡.t ña Coñbible"

D€l 0l d,. en€ro al 30 da junlo {b 2012

NO BRE; Camilo Gat¡c€ PUESTO; Codador

LG, 1t1G12
E.S.C.l/9

H.R. 17-1ú12

DESCRIPCtót{ st NO OBSERVACIONES REF.

AUTORIZACION, CONTROL Y

ORGANIZACIÓN

1- ¿Se llevan registros contables de

los ingresos, egresos. derechos y

obligaciones del lnstituto?

x
DC

2. ¿Son adecuados y se mant¡ene al

coÍiente los registros contables?
x

3. Con respecto a los registros

contables, están los mismos;

¿Deb¡damente explicados y

respaldados?

¿Aprobados por un empleado de

jerarquía?

¿Previamente aulorizados antes de

reg¡strarse en ¡a contab¡lidad?

x

x

x

Junta Dir€cüv¿.

¿. ¿Se tiene po¡ escrito todos los

proced¡m¡entos contables?
x

DflO

5. ¿Se tienen establecidas y son de

conocim¡ento genela¡, las pol¡t¡cas

contables? ¿Qu¡én las establece? x
Junta Direct¡va.

Dfcc

6.
¿Se cuenta con un manual

contable?
x

DC

7- ¿Existe un s¡stema contable, que

establezca los métodos pára registrar

las operac¡ones?

x
DC



I

7A

lctiü¡to.b EdE:¡ón por cooFdtiYá ó. Enssñ.E Al(¡3a
El Fl*C

Cué6r¡onado "Evalu.ció. rlel SBbma conb.ble"

D€l 0l d! .n€ro al 30 d. junio .l€ 20t 2

LG 1t1G',l2
E.S.C. 219

HR 17-1G.12

OESCRIPCóN sl NO OBSERVACIONES REF.

8. ¿Se encuentra establecida e

impresa la nomenclatura Y

descripción de cuentas?
x

Ditc

9- ¿Exisien modelos establec¡dos

para presentar la informac¡ón

finánc¡era?
x

Dltc

10. ¿Ex¡ste un documento en el cual se

establezcan cada una de las

acfiv¡dades que conlleva el proceso

conteble?

x

DO

la. ¿Se cuenta con personal

encargado de velar Por Ia

integ.idad de la información

f¡nanciera, la oportun¡dad del

reg¡stro y la razonabilidad de las

cifias?

x Junta D¡rect¡va.

12. ¿Se encuentran las func¡ones de

contabilidad deb¡damente

reg¡stradas y segregadas?

X

Dito

13. ¿Exjsten formas de respaldo de los

registros que el lnstituto realiza?
x

DO

11. ¿Se anal¡za la ¡nfomac¡ón de

respaldo previo al reg¡stro de las

operaciones contables?
x

15. ¿Cuentan con archivo de la

docume¡tación fi nanciera?
x
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lBt'b¡to dr Educadón Por C6of€r¿l¡v¡ .L E Eái.llza Alde.
El F¡¡ol

Cu6i¡on¡rio'Eeduac¡óñ dal S¡.f.m Contabl€"

Dol 0l tlo ¿n€ro al 3¡, .lé ¡unlo d. 20i2

LC ttlG12
E.S.C. 3r9

'17-10-12

DESCRIPCIóN sr NO OBSERVACIONES REF.

16. ¿Quién adm¡n¡stra el archivo? Corládor.
CAJA Y BANCOS

1. ¿Se lleva un conelativo de recibos

de ingresos para las operaciones

del instituto?

x
Dltc

2. ¿Se lleva algún reg¡stro auxiliar con

el que se concilien los recibos

emit¡dos y los cobros etectuados?

x Libro de Ca¡a.

3. ¿Cuentan con caia o caja chica

dentro del lnstituto?
x

A ¿Quién adm¡nist€ la caja o caia

ch¡ca?
Secr€taria.

5. ¿Efoc{úan hs oper3cbnos de

contabil¡dad y de caja, personas

diferentes?

x

6. ¿Posee una cuenta de depós¡tos

mon€tarios o de áhorros?
x

Depó3itos
onetrrios.

7. ¿Se autoriza la apertura de cuentas

bancarias por la junta dirediva?

x

L ¿La cuenta posee firmas

indiv¡duales o mancornunadas?
ancomunadas.

9- ¿Realizan corte de caja y caja

ch¡ca?
x

10.

QÁ ¡a^^c;ráá ¡iá¡¡.ñaár6 r¡ añ

fofma integra el efect¡vo recibido?
x
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lrd¡rúo ft Edücác¡tu por Coopsr¡üva de Er.€ñ¿nu At.tsa
El Fbcal

Cr¡€6üomdo "Eye¡uac¡óñ d€t St6t€m. Coñtab¡d'

oel 0'l rLe €nero al 30 dejun¡o dr 2012

L.G, 1t1G12
E.S-C. ilrg

HR 17-1ú12

oEscRrPcróN st o OBSERVACIONES REF.

11. ¿Cuándo el efedivo no se depos¡ta

inmediatamente es resguardado

bajo llave?

x

12. ¿Sólo una persona t¡ene acceso al

efect¡vo rec¡bido? x Secrelaria.

13. ¿Se registran las transacc¡ones de

caja invariablemenle con las fechas

en que se rec¡ben los ingresos o se

emiten los cheques?

x

Dttc

11. ¿Se real¡zan arqueos periódicos de

la caja o caja chica? x

'15. ¿Se controla la secuencia numérica

de los cheques emitidos, para

asegurar el reg¡stro de todos los

pagos?

x

16. ¿S€ conc¡l¡an mensualmente las

cuentas bancarias con base al

estado de cuenta del banco?

x

17.
¿Están prohibidos exped¡r cheques

"al portado/? x

r8. ¿Están debidamente af¡anzadas

todas aquellas personas quienes

mane.ian efeciivo o transacciones

de efectivo?

x
No cuentan con

fondos suficientes,

19. ¿Se lleva un adecuado control de

todos los cheques cancelados,

arch¡vándolos en forma adecuada?

x

-ts l/2 -:
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Irt8l¡t¡io .ta Educ¡clón po¡ CooPer¿üva (b En!.ñanzt Aldeá
El Fltcal

cÉtióúrto 'E€l@¡ón .k¡ Sbr.ña Coñtrble'

D€l 0'l dr ónoro al 30 de jtlnlo (b 20'2

L.G 15-M2
E.S.C. 5'9

H,R. 17-1U12

oEscRrPcróN st NO OBSERVACIONES REF.

20. ¿Los cheques anulados s€ sellan

con la palabra 'ANULADO' PARA

¡mpedir que se vue¡van a utilizat

X

21. ¿Se fiman los cheques solamente

después de que hayan sido

elaborados?
x

22. ¿Hay alguna persona encargada

del control de fomas existentes?
x Confador.

Dfrto

23. ¿La subvención por parte del

Ministerio de Educac¡ón es recibida

en efectivo o depositada en cuenta

bancaria?

Cuenta bancaria.

21. ¿La subvención por parte de la

Mun¡c¡pal¡dad es recibida en

efect¡vo o depos¡tada en cuenta

bancaria?

No rocib6n-

25. ¿La cuota de inscripción es

recib¡da en efectivo o depos¡tada

en una cuenta bancar¡a?

Elect¡vo.

26. ¿Las coleg¡aturas son recibidas en

efectivo o depositadas en una

cuenta bancaria?
Efectivo.

CUENTAS POR COBRAR

1. ¿Se ileva un conkol o estado de

cuenta po¡ alumno? x
Dito

2- ¿Se mantiene un auxiliar de conhol de

las cobranzas de colegiaturas?
x

lPS rf2 j



lr¡.tlhdo d. Educaclón por Cooper.üva .la En.€ñál¡l¡ Aldeá
El Fbcal

cr¡€.lonado "Evaluaclón dd Slrlema Cont Us"

D€l 0l de or€ro ¡l 30 d,, jun¡o <b 2012

L.G. 1tto.t2
E.S.C.6A

H.R 17-10-12

DESCRIPCIóN sl NO OB¡iERVACIONES REF.

3. ¿Sa lleva a cabo periódicamente

un anális¡s de ant¡güedad de

saldos?
x

4. ¿Ex¡sie alguna polít¡ca de cobro

para las colegiaturas at asadas?
x

5. ¿Se cobra mora por colegiaturas

atEsadas?
x o 10.00

¿Se conceden créditos a los

padres de famil¡a?
x

7. ¿Se estudian los antecedentes del

padre de famil¡a para conceder

crédiio?
x

8. ¿EI monto de los créditos

conced¡dos a los padres de fam¡l¡a,

son rev¡sados?

x

9. ¿Qué documento se le ext¡ende al

padre de familia al rec¡b¡r el pago

de ¡nscripc¡ón y/o coleg¡atura?
Fo]ma 305 Cl

DMO

INVENTARIO Y SUTINISTROS

l.
¿El lnstituto cuenta con inventario? x

2. ¿Qué conforma el inventa.io del

lnstituto?

iiob¡liario del
lnstituto.

3. ¿Se lleva libro de inventarios para

el ¡egistro y control de los mismos? x
DC

1. ¿Los sum¡nistros se cuentan

periódicamente? x
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tn!üh¡to de Edücáclón Por coopor.l¡v¡ tl€ El3€ñanz. Áld'tt
Et F¡lel

Cu€.üomrio "El¡¿lu&ión d€l Sistema Co¡tabls'

Dél o't d,é.n€ro al l0 delunio rlc 2012

L,G, '1r10-12
E.S.C.7'g

HR 17-1G12

OESCRIPCóN sr NO OBSERVACIONES REF.

5. ¿Existe una sol3 Persona

encaigada de llevar control de los

suministros?
x

6. ¿Los sumin¡stros son resguardados

bajo llave?
x

acTtvos FlJos

1. ¿Cuálés son los activos del

lnstituto?

Equipo de oficina,

Computádoraa,

Egcr¡tor¡os,

2. ¿Los act¡vos son ProPiedad del

lnstituto o aportados por el Estado?

Propiedad del

lnatituto.

3. ¿Cuál es la política para dar de alla

y/o baja a los acfivos?

Cuando acabe la vida

útil del activo.

Dito

1. ¿Cuál es la politica de depreciación

de ect¡vos?

Según porcenta¡e3 de

ley.

D O

CUENTAS POR PAGAR

t. ¿El lnstituto t¡ene cu€ntas Por

pagaf?
x

Actualmcnte no

tienen.

2. ¿Se lleva libro auxiliar sobre el

saldo de las cuentas por pagar? x
Dltc

3- ¿Se revisan los montos con los

documentos de soporte de la

déuda?

x

GASTOS

1. Para ejecutar un gasto ¿se

desembolsa en efecl¡vo?
x Cheque.

t2s:--
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l|l3dtulo (f3 Educaclóñ por Coopor¿t¡t¡¡ d€ Emoñan¿r Al.be
Et F¡ñat

Cu€.üor¡rio "EvárEció¡ det Sbtema Cortabté,'

D3l0l d. sn€ro al 30 do jün¡o d. 20r 2

L,G. 1$10.'t2
E.S.C. U9

H.R. 17-1G12

oEscRrPcróN st ¡¡o OBSERVACIONES REF.

2. ¿Antes de que s€ apruebe la

factura para su pago, se reúne en

un solo lugar toda la

documentación relac¡onada con

dicha compra?

x

3. ¿Ex¡ste documentac¡ón que

ampare los gastos realizados?

x

1. ¿Existen normas y se encueniran

por escrito, sobre la autorizac¡ón de

comp.as?

x

NOMINA

l. ¿Los pagoE a empleados se hacen

en etecfivo? x Cheque.

2. ¿Se lleva algún rcg¡stro aux¡liar de

los empleados? x Planilla de sueldos,
Dtlo

3. ¿Los empleados poseen

prestaciones laborales?
x

1. ¿Se llevan registros de aguinaldo,

bono 14, provis¡ón de

indemnizac¡ón? x

5. ¿Realizan retenciones de ISR a los

empleados? x

¿Se les pagan vacacjones a Ios

empleados? x

7.
¿Los empleados fiman algún

documento por el salario pagado? x
Dito

1t2
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lÍ.titrno dc Educrclón por Coop.retivá d. ErE li.É Ald€a
EI F¡¡CEI

Cü..donario "Evalu¡clón dd Sir!áln Cont¡b¡¿'

Del 0l d€ ensro al 30 cl€ lunlo d,r 2Ol2

L,G 1S1G12
E.S.C. 9'9

H.R. 17-tO-12

DESCRTPCTói¡ st NO OBSERVACIONES REF.

8, ¿Existe algún documento que

€spalde los anticipos de los

salar¡os a los empleados?

x
No conceden

anticipos.

9. ¿Ex¡ste un monto límite de anticipo

sobrc salario?
x

10. ¿Real¡zan un finiqu¡to cuando la

rélác¡ón láborál térmi¡e? x

PATRI ONIO

L ¿Cómo se encuent€ conformado

el patrimonio del lnst¡tuto?

ob¡l¡erlo del

ln3tituto.

OTROS

t. ¿El lnstituto presta servic¡os

ad¡cional€s?
x

2. ¿El lnstituto vende uniformes o

listas d6 ú¡les?

x
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lÉtfiulo.b Educaclón por Coop€rádva óa Emeñanza Al&a
El F¡¡.rl

I.rr¿üv¿ "R€gl3to tranqccton€6"

¡t€l 0l ó .Dro d 30 <l€ iun¡o .L 2012

LC 't+to.12
N.R.T.

H-R, MG12

INGRESOS

El proceso contable de los ingresos del lnstituto inicia cuando los padres de familia

realizan el pago de las cuotas de inscjipción o colegiaturas, o bien cuando se recibe

Subvención poÍ parle del Estado a través del M¡n¡sterio de Educación. La Secretaria al

rec¡b¡r el pago de las cuotas de inscripc¡ón o colegiaturas, emlle la Foma 306 C1

'lngresos en Establec¡mientos de Enseñanza' como comprobante de haber recibidg el

efectivo, y deposita aldía siguiente hábilen la cuenta bancaria del lnstituto.

Así m¡smo la Secretaria em¡te d¡cha forma, cuando es depositada en la cuenta bancarie

del lnstitl¡to la subvención que se recibe por parte del Estado. Al f¡nal de cada mes el

conlador sol¡c¡ta el estado de cuenta bancaio para cotejar y cuadrar el eslado de

cuenta con el l¡stado de rec¡bos emitidos (Forma 306 C1), asi mismo se verif¡ca el

l¡stado d€ los alumnos que realizaron el pago.

Luego de haber cotejado y cuadrado el estado de cuenta bancar¡o contra el l¡stado de

¡'ecibos emit¡dos, se procede a elaborar la Forma 200-A-3 "Caja Fiscal' de los ingresos

perc¡bidos en el lnstituto.

EGRESOS

El pÍoceso contable de los egresos del lnsl¡tuto in¡c¡a cuando se solic¡ta el estado de

cuenta bancado, para cotejar el listado de los cheques girados durante el mes

corespond¡ente.

Se rev¡sa cada una de las facluras para colejarlas con los cheques emitidos, así como

también se rev¡sa la planilla de sue¡dos, y así poder cotejado con el estado de cuenta

bancario. Luego se procede a elaborar a Forma 20O.A-3 "Caja Fiscal" de los egresos

del lnstituto.

sl3--
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4.3. Situación Acü.¡al del lnstituto

ÍÍEI{ORANDU DEHALLAZGOS

Guát€mala, 18 de Odubre de 2012.

Lic. Alfredo Ruano

Pres¡dente Junta Direc{¡va

lnstituto de Educac¡ón por Cooperativa de Enseñanza Aldea El F¡scal

Calle princ¡pal F¡scal, Palenc¡a.

Guatemala.

Estimado Licenc¡ado;

Se ha conclu¡do la reüsión y evaluación objet¡va del sistema coniable actual del

lnst¡tuto, a través de los procedim¡entos identif¡cados previamente en el dan de trabajo.

Nuestra responsabilidad consiste en ¡nformar sobre los problemas detectados y sugerir

posibles soluc¡ones.

En el transcurso del desanollo del trabajo, se han notado ciertos hallazgos que llaman

la atenc¡ón, deb¡do a que afectan ¡a capacidad operat¡va de Ia entidad, los cuales se

detaffan en memorandum adjunto.

La infomación contenida en este informe, ea de caÉcter administrativo --contable y está

encaminada al fortalec¡m¡ento del Area Administrat¡vo4ontable del lnstituto.

Agradeciendo la colaboración del personal que integra su equipo de trabajo, durante la

real¡zación del trabajo, quedamos a su disposic¡ón para cualquier aclarac¡ón que

eat¡men conven¡enle.

Atentamente,

/-

Lourdes G¡rón

Contador Público y Auditor
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E ORAI{DU DE HALLAZGOS EN EL SISTE A CONTABLE ACTUAL

Al evaluar el siatema contable ac,tual del lnstituto, se determinaron los s¡guientes

hellazgos:

HALLAZGO NO. 
'CAUSA

El lnstituto de Educación por Cooperativa de Enseñanza El Fiscal, no se encuentra

inscrito en el lnstituto Guatemalteco de Seguridad Socjal (IGSS); por lo que sus

trabajado¡es no cuentan con la protección y benefic¡os ante los riesgos de c¿ráder

social (accidentes de trabajo, enfemedades generales, invalidez, viudez, vejez).

EFECTO

Que el lnstituto de Educación por Cooperativa de Enseñanza El F¡scal, no se encuentre

inscrito en el lnstitúo Guatemalteco de Seguridad Soc¡al (IGSS), puede ocas¡onar la

respeciiva ¡nvestigac¡én por parte del IGSS, y al comprobar la falla de inscripción

¡mponer laa sanc¡ones y multas conespondientes. Si la Junta Direcliva tomará la

d€cisión d6 d€sp€dir a un trabajador por cáusa de enferm€dad o ¡nvalidez permanente

o w)ez, y s¡ d¡cho trabajador no goza de la protección del IGSS, la Junta Direc,tiva

queda obligeda a pagar al t¡abajador la ¡ndemnización por tiempo servido que le

corresponda: así mismo sieltrabajador llegase a tener un acc¡dente en el área laboral,

la Junta Directiva es la responsable de hacense cargo de los gastos méd¡cos inour.idos.

RECOI'ENDACóN

Que la Junta Direcd¡va d€ instrucc¡ones al Contador General del lnst¡tuto para que in¡cie

de forma inmed¡ata, las gestiones de insc¡¡pc¡ón al lnstituto cuatemalteco de Seguridad

Social para el pago tanto de la cuota patronal como de la laboral; para evitar sanc¡ones

y multas, así como para que sus trabajadores cuenten con la protección y benef¡cios

ante los nésgos de carácler social.

HALLAZGO NO, 2

CAUSA

El contrato ind¡vidual de trabaio de los empleados del lnstituto no fue llevado a la

Direc¡ón General de Trabajo respectiva, dentro de los 15 dias siguientes a su

suscripc¡ón.



89

EFECTO

El no cumpl¡r con la obl¡gac¡ón de tÍasladar los contratos ¡ndividuales de trabajo de los

empleados del lnstitrfo, a la Direcc¡ón General de Trabajo dentro de los15 d¡as

sigu¡entes; da a lugar a la impos¡ción de una multa que se fia entre 2 y I salar¡os

mínimos mensuales para aciiv¡dades no agícolas.

RECO ENDACóN

Que la Junta Direcl¡va gire instrucciones al D¡reclor(a) del lnstituto para que lleve de

lorma ¡nmed¡ata el tr¡plicado de los Contratos de Trabajo de los empleados a la

Oirección Generalde Trabajo respecliva, y evitar así la mulla respecliva.

HALLAZGO NO. 3

CAUSA

El reg¡stro de planillas del lnst¡tuto no se lleva en el libro de Salarios autorizado y

sellado por el Departamento Administráivo del M¡nisterio de Trabajo y Previs¡ón Social,

de conformidad con elArticulo No. 102 del Cód¡go de Trabajo.

EFECTO

El no llevar l¡bro de salados autorizado y sellado por el Departamento Adm¡n¡strat¡vo del

Min¡ster¡o de Trabajo y Prev¡sión Soc¡al; da a lugar a la ¡mpos¡ción de una multa que se

lija entre 2 y I salarios mlnimos mensuales para ac{¡vidades no agrícolas.

RECO ENDACIóN

Que la Junta Direc{iva g¡re instrucciones al Coniador Generel (a) del lnst¡tuto, para que

llene con los datos del lnstituto el FORMATO F-08 propuesto, imprim¡r una hoja y

presentarla ante el departamento de salarios en el M¡n¡ster¡o de Trabajo y Previsión

Social, con un escrito pidigndo la autoización del formato. Luego que le sea auto¡izadg

el formato, debe imprimir la canlidad de hojas que vaya a ut¡lizar y presenlar la sol¡citud

para que le autoricen y sellen todas las hojas a úilizer; y evitar así la multa

conespondiente.

HALLAZGO NO. 4

CAUSA

Las Cajas Fiscales no se envían en un plazo que

siguiente al que @respondan los registros, a la

Contraloria General de Cuentas.

no exceda del día cinco del mes

Delegación Departamental de la
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EFECTO

El no env¡ar las Cajas Fiscales en un plazo que no exceda del día cinco del mes

sigu¡ente al que correspondan los registros, a la Delegación Departamental de la

Contraloría General de Cuentas, da a lugar a la ¡mposic¡ón de una sanción pecun¡aria

que se fúa entre Q 2,000.00 a Q 40,000.00.

RECO ENDACIóN

Que la Junta direcliva instruya al Contador Gene¡al (a) del lnstituto, para que se cumpla

con lo establec¡do en las lnstrucciones de la Forma 200-A-3, que indican que las Cajas

Fiscales se deben env¡ar a la Delegación Oeparlamerfal de la Contraloría General de

Cuentas los primeros cinco días del mes siguiente al que colTesponden los reg¡stros; y

evitar asl la sanción pecuniaria resp€cliva.

HALLAZGO NO- 5

CAUSA

lnex¡stenc¡a de Tarjetas de Responsab¡lidad de B¡enes autorizadas por la Contraloría

Gené¡al de Cuentas.

EFECTO

La ¡neistencia de Tarietas de Responsabil¡dad de Bíenes autorizadas por la Conlraloría

General de Cue¡tas, da a lugar a la imposic¡ón de una sanción pecuniaria que se füa

eñtre Q 4,000.00 a Q 80,000.00, por no contar con un adecuado control y reg¡stro del

lnventario del lnst¡tutoi asf como robo o exfavío del mismo por no delim¡tar la

responsabilidad.

RECOiIENDACIÓN

Que la Junta Direc{¡va g¡re ¡nstrucc¡ones para que Contador General del lnstituto, de

forma ¡nmed¡ata sol¡c¡te a la Contraloría Gener.al de Cuentas la autorización de

impresión de Tarjetas de Responsabilidad, según FORMAfO F-1O propuesto; evitando

asf la sanc¡ón respecliva, así como el robo o extravío del lnventar¡o del lnstituto.

HALLAZGO NO. 6

CAUSA

Falta de aplicación del Contrato de Adhes¡ón por prestac¡ón de servicios educativos,

que regularice la prestación del servicio educativo entre el lnstituto y ¡os padres de

fam¡l¡a.
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EFECTO

El no contar con un Contrato de Adhesión por prestac¡ón de servic¡os educativos, puede

ocasionar ¡ncumplim¡ento en los pagos por parte de los padres de fam¡lia; debido a que

en el mismo se establece las obligaciones, condic¡ones, fecha, monto a pagar po[ el

serv¡cio educativo prestado. Los padres de familia pueden presentar queja ante la

Direcc¡ón de Atencjón y As¡stenc¡a al Consumidor DIACO del Ministerio de Economia,

que no cuentan con Contrato de Adhesión por prestación de servicios educativos,

¡ncurr¡endo en ¡nfracc¡ón con impos¡c¡ón de multa.

RECO EI¡DACIÓN

Que la Junta D¡rectiva gire instrucc¡ones par¿¡ que el Director(a) del lnstituto, solicite la

aprobac¡ón y reg¡stro del Contrato de Adhesión por prestac¡ón de servicios educativos a

la Dirección de Atención y As¡stencia al Consum¡dor DIACO del Ministerio de Econom¡a,

según FORMATO F-20; evitando el incumplimiento de pago de tos padres de familia así

como la multa por parte del Min¡sterio de Economía.

HALLAZGO NO. 7

CAUSA

El lnstituto de Educación por Cooperativa de Enseñanza El Fiscal, no cuenta con

resolución de exoneGción de impuestos emitida por la Superintendenc¡a de

Adm¡nistrac¡ón Tributaria (SAT); por lo que no puede em¡tk constancias de exención de

IVA (lmpuesto al Valor Agregado), en las compras efeciuadas.

EFECTO

El no contar con resolución de exoneración de ¡mpuestos que no les perm¡te emit¡r

constancias de exención de IVA (lmpuesto al Valof Agregado); obl¡ga a la Junta

D¡rectiva como representante legal del lnstiluto, a declarar y pagar los impuestos por las

aclividades real¡zadas, como cuahuier contribuyente nomal.

RECO ENDACIÓN

Que la Junta D¡reci¡va instruya al Contador General del lnstituto, para que real¡ce los

tÉmites correspond¡entes para ¡nscribirse como ente exento y obtener la resoluc¡ón de

exoneración de ¡mpuestos por parte de la Superint€ndencia de Adminishación Tributaria

(SAT); y poder asi adherirse al S¡stema EXENIVA, para poder emilir constanc¡as de
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exención de IVA electrón¡camente, proced¡miento obl¡gatorio según Decreto 4-2012;

evitando así el pago de impuesto por las act¡vidades exentas.

HALLAZGO ltlo. I
CAUSA

La Junta D¡rec-t¡va no ha informado a las peGonas encargadas de manejar fondos del

estado en el Inl¡túo de Educación por Cooperat¡va de Enseñanza El F¡scal (D¡reclor

(a) y Contador (a))i para que cauc¡onen su responsabilidad mediante el pago de la

fianza de f¡delidad ante el Departamenlo de F¡anzas del Crédito Hipotecario Nac¡onal.

EFECTO

Que la Junla D¡réctiva no haya informado a las personas encargadas de manejar

fondos del estado en el lnst¡tuto de Educación por Cooperativa de Enseñanza El Fiscal

(Direc{or (a) y Contador (a)); para que caucionen su responsabil¡dad mediante el pago

de la fianza de f¡delidad anie el Departamento de F¡anzas del Cédito Hipotecario

Nacional, da a lugar a la ¡mposición de una sanción y multa por parte de la contraloría

General de Cuentas; así como pérdida de los recursos otorgados por el Estado a través

del Ministerio de Educáción.

RECOIIENDACIÓiI

Que la Junta Directiva gire instrucciones para que el Contador General, ¡nicie de forma

inmediata, las gesliones para la cauc¡ón de f¡anza de f¡del¡dad ante el Departamento de

Fianzas del Créd¡to Hipotecario; evitando así la pérd¡da de recursos y la impos¡c¡ón de

una sanc¡ón y multa por parte de la Contraloría GeneÍal de Cuentas.

HALLAZGO NO. 9

CAUSA

Falta de prov¡sión y pago de prestaciones laborales a los empleados (Bono 14,

Aguinaldo, Vacaciones e lndemn¡zación) según leyes respeclivas.

EFECTO

La falta de pÍov¡sión y pago de prestaciones laborales a los empleados que laboran en

el lnstituto; tendrá la ¡mposic¡ón de una multa a la Junta D¡recl¡va como representante

legal del lnstit|.¡to, entre dos y nueve salarios mínimos mensuales para las adividades

no agrícoles.
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También puede incur.ir en demandas laborales en los Juzgado de Trab4o y Previsión

Soc¡al; cuando la resolución este lirme y se imponga a la Junta D¡recliva la obligación

de pagar a los trabajadores, ¡ndemnizac¡ones y demás prestaciones laborales, y éste no

le diere cumplimiento a d¡cha resolución dentro del plazo que se haya ftado, será

sancionado con la impos¡ción de una multa erfre seis y dieciocho salanbs mínimos

mensuales v¡gentes para las acl¡v¡dades no agrícolaa.

RECOlNENDACIÓN

Que la Junta Direct¡va de ¡ndicaciones para que el Contado¡ General, real¡ce las

provisiones co.respondientes para el pago de las prestaciones laborales a los

empleados del lnstituto, según Código de Trabajo, Ley Reguladora de la Prestación del

Aguinaldo para los Trabajadores del Seclor Privado y Ley de Bonificación Anual para

Trabajadores del Sector Privado y Público; evitando asi la imposic¡ón de multas y

demandas laborales ante Juzgado de Trabajo y Preüs¡ón Social.

HALLAZGO NO. IO

CAUSA

El lnst¡tuto de Educación por CooÍrerat¡va de Enseñanza El Fiscal; no cuenta con un

Manual Contable que establezca polít¡cas contables, nomenclatura contable,

descripción de cuentas y formatos de Estados Financieros a presentar establec¡dos por

la Junta D¡recliva; para que el personal del área contable real¡ce el registro de las

operac¡ones de manera uniforme y consisterfe.

EFECTO

Que el lnst¡trrto de Educación por Cooperativa de Enseñanza El Fiscal; no cuente con

un Manual Cortable que establezca politicas contables, nomenclatura contable,

descripc¡ón de cuentas y fomatos de Estados F¡nancieros a presentar establec¡dos por

la Junta Oireciiva; puede llevar al personal del área contable a presentar infomación

contable de manera inconsistente y eróneai por lo que no permite la supervis¡ón del

trabajo contable.

RECOÍSENDACIóN

Que la Junta Oirect¡va de las indicaciones conespondientes pari¡ que el personal del

área contable apl¡que el Manual Contable propuesto; para regular e unrformar el registro



y preparac¡ón de las operaciones contables presentados en los estados financieros,

perm¡t¡endo a ¡a Junta Direct¡va la supervisión del trabajo contable.

HALLAZGO I{O. I 
'

CAUSA

El lnst¡tuto de Educac¡ón por Cooperatíva de Enseñanza El F¡scal; no cuenla con un

Manual de Organización que establezca el organigrama del lnst¡tuto, describa puestos,

tunciones, esponsab¡lidades y perñles delArea Contable; que permita la separación de

f unc¡ones incompatibles.

EFECTO

Que el lnstituto de Educáción por Cooperativa de Enseñanza El Fiscal; no cuente con

un Manual de Organizac¡ón que establezca el organ¡grama del lnstituto, descdba

puestos, funqiones, responsab¡lidades y perfiles del Area Conlable; da a lugar a la
imposición de una sanción pecun¡aria que se fta €ntre Q. 2,000.00 a Q. 10,000.00; la

falta de separación de tunc¡ones incompatibles da a lugar a la ¡mposic¡ón de una

sanción pecuniaria que se fi.ia €ntre Q. 8,000.00 a Q. 40,000.00; impuestas por la

Contraloría General de Cuentas.

RECOTIENDACIÓN

Que la Junta D¡recliva de las ind¡cac¡ones conespond¡entes para que el personal del

área contable aplique el Manual de Organización del Area Co¡table propuesto; mismo

que establece el organigrama del lnstiiulo, describa puestos, funciones,

responsabilidades y periiles del Area Contable; y permite la separación de func¡ones

incompatibles; evitando así las sanc¡ones pecuniarias por parte de la Contraloría

General de Cuentas.
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1.1. Sistemaiización Conlable para el lnst¡tüto

La s¡stematización contable del lnst¡tuto se llevará a cabo a través de la apl¡cac¡ón del

Manual de Organizac¡ón del Area Contable, el Manual Contable y los proced¡m¡entos de

contfol y formas propuestos.

La sistemat¡zación contable del lnst¡tuto de Educación por Cooperativa de Enseñanza,

tiene como obtet¡vo primordial la eficienc¡a de operaciones en dicho proceso, para la

generac¡ón de informac¡ón financ¡era confiable y oportuna que s¡rya de base para la

toma de decisiones.

La sistematización contable del lnst¡tuto surge de la necesidad de la Junta Direcliva de

dicha inst¡tución para contaÍ 6on una base para la toma de decis¡ones, así como

tamb¡én de la mejora del proceso contable, de tal manera que éste sea efic¡ente, eficaz,

oportuno y adecuado a las neces¡dades del lnst¡tuto.
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INSTITITTO OE EDUCACIÓI{ POR COOPERA¡IVA DE
EXSEIIANZA ALDEA EL FISCAL

XAI'UAL DE ORGANIZACIÓN OEL ÁREA CONYABLE

oro Gt¡.ts.n.la. &l1-2012

INTRODUCCóN

El presente manual de organización, es de aplicación al área contable, t¡ene como

t¡nal¡dad identificar de una manera clara y precisa las func¡ones que deberán r€alizar los

m¡embros que partic¡pan en el árca contable del lnstituto.

Este documento es de observancia general, como ¡nstrumento de ¡nformación y

consulta, para los empleados que part¡cipan en el proceso contable del lnstituto.

El manuaf es un medio gata lamilia'"izarEe con la estructura orgán¡ca y co¡ los

diferentes niveles ierárquicos que @nforman este lnstituto, enfocándose en el área

contable. Su consulta perm¡te idenlificar con claridad tas func¡ones y responsab¡lidades

de cada uno de los pueslos y evitar la duplicidad de func¡ones; conocer las líneas de

comunicación y de mando; y proporcionar los elemenlos para alcanzar la excelenc¡a en

el desanollo de sus fuoc¡ones; elemenlos indlspensables que le pemitirán grientar a los

empleados en la conecla interprelación de las ac{iv¡dades, así como una adecuada

interelac¡ón entre cada uno de los pr¡estos.

Cont¡ene una breve reseña histórica del lnstituto, la nomativa legal que lo rige, el

organigrama genetal del lnst¡tuto así como el organ¡grama del área contable, la m¡sión y

visión del Instituto, las func¡ones y especificac¡ones de cada puesto y por últ¡mo

proced¡m¡entos contables.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberá ser ac{ualizado,

cuando exista algún cambio orgán¡co func¡onal al interior del área contable, por lo que

dicha área deberá aporlar la ¡nformac¡ón necesaria para este propósito.
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OBJETIVOS DEL iIANUAL DE ORGANIZACIóN

. Servir como instrumento de información, para dar a conocer los puestos de trabajo

del área contable, sus funciones, obligaciones requ¡s¡tos y las relaciones entre los

mismos, así como delimitar la autoddad y responsabilidad

. Lograr que todas las personas que desempeñan labores contables, conozcan la

estructura de la m¡sma y su posic¡ón dentro de estas, bajo las órdenes de quién se

encuentran y las personas que están bajo su cargo.

. Ahoro de recursos para instruir y capacitar a nuevo personal' ya que las funciones

de cada puesto estarán descritas en el manual.

. Establecer gtáf¡camerfe la estruclura orgán¡ca del área contable, para fáciliter el

conocimiento de las relaciones de jerarqula y coordinación.

. Lograr que el lnslituto, mediante la apl¡cación de las instrucc¡ones y

recomendac¡ones emanadas del presente manual, alcance los f¡nes de foma

prec¡sa y el¡c¡ente.

. Aclarar cualqu¡er duda respec{o de la toma de las decis¡ones y operaciones que se

deban real¡zar en el lnstituto.

Nsrruro DE EDUcAclÓN mR cooPERATlvA DE
EtitsEñar{?.a aLoEA ÉL Flsca!

rAxuAL DE oRcAxrzaclóN DEL AREA couraaLE

Cód¡so
oto cÍ.rm¿b. 8-l l-2012
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IXS'ÍITUTO DE EDUCACIÓI{ POR COOPERAIVA DE
ENSEÑAI{ZA ALOEA EL FISCAL

f,ANUAL OE ORGAN¡ZACIóN DEL AREA CONTABLE

Códlco
DXO Ouel€r¡aL, Er'l-2012

ANTECEDENTES HISTóRlcOS DEL INSTITUTO

El lnstituto de Educación por Cooperat¡va de Enseñanza, ¡nic¡ó sus activ¡dades en el

año de 1996, bajo la inic¡ativa de la Asociación de vec¡nos de la aldea El Fiscal. Su

dom¡cil¡o f¡scal es 0 avenida, 16€0 Aldea El Fiscal, Palenc¡a.

Su función principal es prestar servicios educativos tanto en el nivel medio como en el

nivel de d¡vers¡f¡cado. Los n¡veles de enseñanza que imparte el lnstituto en el n¡vel

med¡o son primero, segundo y tercero básico; mientl'as que en el n¡vel diversiticado

imparte las caneas de Perito Contador (De 4to. A 6to.), Secretariado B¡lingüe (De 4to. A
6to.), Secretariado y oficin¡sta (De 4to. A 6to.), Bachillerato en ciencias y letras con

orientac¡ón en Diseño gráf¡co (De 4to. A 6to.)

El nivel medio es ¡mpartido en la jomada matutina bajo la resolución de autorización de

func¡onam¡ento em¡t¡da por el Minislerio de Educación, en el Acuerdo M¡nisterial No. 371

del 21 de agolo de 1996. El n¡vel divers¡ficado es impartido en la jomada vespert¡na

bajo la resolución de autorización de funcionamiento em¡tida por el M¡n¡sterio de

Educac¡ón, UD-CA-'l 32-2009-A-F.

El Instituto de Educación por Cooperativa de Enseñanza cuenta con un aproximado de

300 estudiantes, y alrededor de 40 peGonas que laboran en el m¡smo, que van desde
personal adm¡n¡stratúo, docentes hasta personal operativo.

El monto de las Subvenc¡ón que @ciben aciualmente por parte del Estado a través del

M¡n¡sterio de Educac¡ón para la jomada matut¡na es de e 16,249.80 y en la jornada

vespertina es de Q 7,854.00, y es depositada mensualmente en la cuenta bancaria del

lnst¡túo.

El monto de la lnscripcjón autorEada por la Junta Drecliva asclende a le cantidad de e
155.00, mientras que la cuoia de coleg¡atura para el año 2012 fue de e 9S.OO, m¡entras

que para el año 2013 Será Q 100.00 mensuales de enero a Octubre.
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ARCO LEGAL

El lnstituto, se encuentra regulado por la siguiente normativa:

. Const¡tuc¡ón Politica de la Repúbl¡ca de Guatemala.

. Decreto No. 1441 y sus reformas, Código de Trabajo.

. Decreto No. S91 ysus reformas, Cód¡go Tributario

. Decreto No. 1986, Ley Orgáñ¡ca del Departamento de Fianzas del Créd¡to Hipotecerio

. Decreto No. 295 y sus relormas, Ley Orgánica del lnst¡tuto Guatemalteco de

Seguridad Soc¡al.

. Decreto No. 82-78, Ley General de Cooperativas.

. Decreto No.12-91, Ley de Educación Nacional.

. Decreto No. 42-92, Ley de Bonificación Anual pa.a los Trabajadores del Secto[

Privado y Públ¡co.

. Decreto No. 27-92 y sus refomas, Ley del lmpuesto al Valor Agregado.

. Decreto No. 17-95, Ley de Institr¡tos de Educac¡ón por Cooperat¡va de Enseñanza

. Decreto No. 11,197 y sus refo¡mas; Ley del Organ¡smo Ejecut¡vo.

. Decreto No. 31-2002, Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas.

. Decreto No. 10-2012, Ley de actual¡zac¡ón tributaria (vigenc¡a a partir del 01/012013)

. Acuerdo Gubemat¡vo No. 13.77, Reglamento de la Ley Nac¡onal de Educación.

. Acuerdo Gubernativo No.22$2008, Reglamento Orgánico lntemo del Min¡sterio de

Educación.

. Acuedo Min¡sterial No. 58, Reglamento de los lnstitr¡tos po¡ Cooperatiya de

Enseñanza,

. Acuerdo No. 111&2003, Reglamento sobre Recaudación de Contribuciones al

Rég¡men de Seguridad Social.

. Acuerdo No. 1123, R€glamento de lnsqipción de Patronos en el Régimen de

Seguridad Social.

INSÍ'TUIO DE EDUCAC|ÓN POR COOPERA¡IVA DE
E¡SEffAN2A ALDEA EL FISCAL

IAi¡ÚAL DE ORGAiIIZACIóN OEL AREA COXTAALE

Códlqo
DUO Gu.t ñale- 8-'ll-20f2



NATITTITO OE EDUCACIÓ}¡ POR COOPERATIVA DE
EI{S€ÑAXZA ALD€A EL FECAL

UANUAL DE ORGAI{IZACóI¡ DEL ÁREA CONÍASLE

Dfo Guat mal., &ll-2012

ORGANIGRAÍf, A GENERAL DEL INSTITUTO

Asocieción de Pedr€s
de Farn¡l¡a

Junta D¡rectila

Dtrección

Secretada

I
Pelsonal

Adminisraü\ó,loonbble PersorÉl Docenb PersomlOpeÉülo

Arrdliar Contable

FUEII'¡E: ELABORAOóN PROPIA
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ORGANIGRAHA JUNTA DIRECTIVA

La Junta Direcliva del Instituto se encuentra integrada de la siguiente manera:

. Presldente: Padre de famil¡a, eleclo en asamblea;

. ViceprÉB¡dente: Eld¡rector(a) del lnstituto, automáticamenle asume alcargo;

. Secretario{a): Representante nombrado por la supervis¡ón del distrito;

. TÉorero(a): Secretario (a) o contador(a) del institulo, nombrado por el d¡rector y

claustro en asambleal

. Vocal l: Un padre de familia, electo en asamblea;

. Vocal ll: Representanie de la municipal¡dad, nombrado por el alcalde;

. Vocal lll: Un padre da famil¡a, electo en asamblea.

La aclual Junta Directiva se encuentra conformada por:

. Pres¡dente L¡c. Justo Alfredo Ruano Reyes

. V¡cepresidente Licda. Sandra Patr¡cja Carillo

. Secretaria Lesvia Canera deAmaya

. Contado¡ Camilo Gat¡ca Gatica

. Vocal I Marco Anton¡o Rodas

. Vocal ll CésarAugusto Ortiz

II{STITI'TO OE €DUCACúN POR COOPERAIIVA DE
EI{SEÑAIIZA ALOEA EL FISCAL

UANUAL DE ORqATEACIÓN OEL ÁREA CONIABLE

DUO Guet mala, &'l-20i2
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IIISTITUTO DE EDUCAqÓT P]OR COOPERATryA OE
EI{SEñANZA ALDEA EL FISCAL

AXUAL OE ORGAI{IZACIÓI'I DEL AREA CONTABLE

Códioo
oto Cu.¡.n L, &ll-¡012

ORGANIGRAi'A ÁREA CONTAALE

ALüil¡ar Coñtable

FUENTE: ELAAORACóX PROPIA
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HrsóN Y VrSrÓN

ursróN

Somos una ¡nstitución capaz de forlalecer las bases académicas de los alumnos (as)

para que puedan enfrentar con éx¡to el nivel divers¡f¡cado, y poder generar Peritos

Contadores, Bach¡lleres en C¡enc¡as y Letras con Orientación en Diseño cráfco,

Secretarias Bilingües y Secretarias Of¡cin¡stas. Nos basamos en trabajar con el método

constructivista, apl¡cando el Cuniculum Nacional Base (C.N.B.); cuya preparación rad¡c¿t

en la ¡mportancia de la autoformación y formacjón permanente, en donde comprendan y

valores los aspectos c¡entíficos, tecnológ¡cos, s¡n descuidar la práct¡ca de sus valores

morales y éticos que les perm¡ten desanollarse de forma excelente en su protesión_

vrstÓN

Ser una institución que brinde a la poblac¡ón del ciclo de educac¡ón bás¡ca y del cicto

divers¡ficado una formac¡ón integral, aplicando metodologlas aclualizadas que serán las

bases para fortalecer el proceso académico del estud¡ante del nuevo ciclo, apl¡cando

metodologfas de punla que dará como resultado Peritos Conladores. Bachilleres en

Ciencias y Letras con Orientación en D¡seño Gráf¡co, Secretarias B¡l¡ngües y

Secretarias Oficinistas, capaces de generar y compart¡r conocim¡entos poniéndolos en

práctica en la soc¡edad guatemalteca.

INSTÍfUTO DE TOUCACIÓIi¡ POR COOPERATryA OE
EI{SE¡ÁNZÁ AIT'EA EL FISCAL

XAXUAL DE ORGA¡IIZACIÓN DEL AREA CONTAELE

oüo Gü¡tém.la &ll-2lrl2
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ITAÍTUTO DE EDUCAdóN POR COOPERAIIVA DE
ENSEftANZA ALDEA EL FISCAL

f,ATIUAL DE ORGANIZACIóN OEL AREA COI{TABLE

Códiqo
Dno Guabmrl¡, 8ll-20'12

OBJETIVOS DEL INSTITUTO DE EOUCACIÓN POR COOPERATIVA DE

EiISEÑANZA

Educar ¡ntegralmer e a nuestros estudiantes fomentando los valores como:

. Pro acliv¡dad

. Sol¡daridad

. Respeto

. Patriot¡smo

. Orden

. D¡sciplina

. Amor

. Lealtad
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FUNCIONES DEL AREA CONTABLE

Las funciones del área contable del lnslituto, son las s¡guientes:

. Recepción de la Subvención que recibe por parte del Eslado a través del

Ministerio de Educac¡ón (MINIEDUC) y de la Mun¡cipal¡dad.

. Recepción de cuotas de ¡nscripción, coleg¡aturas y operación escuela.

. Emitir la Fonna 306 Cl 'lngresos en establecimientos de Enseñanza' por los

¡ngresos perc¡bidos.

. Efectuar la revis¡ón de los ingresos d¡arios y guardarios para su depósito a la

cuenta bancaria al día hábil siguiente.

. Real¡zar los registtos de ingresos y egtesos de las operac¡ones del lnstituto, a

través de la Foma 20GA-3 "Caja Fiscal'.

. Mantener una "caja chica" para asumir compíí¡s emergentes para la operación y

désanollo escolar.

. Pedir la ¡nformación bancaria requerida (eslados de cuenta).

. Efectuarconcil¡acionesbancarias.

. Efecluar los pagos conespond¡entes a obl¡gac¡ones confaídas.

. Cancelar gastos, fac{uras, vales, recibos y otros por diversos conceptos.

. Mar{ener un ¡nventario exacto y actual¡zado de todos los b¡enes del lnstituto,

(tanto las altas como las bajas).

. Cobros de cuotas impagas o atrasadas a padres de famil¡a.

. Elaboración de plan¡llas de sueldos del peGonal del lnstituto.

. Descontar y pagar de la total¡dad del salario que devenguen los trabajadores, el

porcentaje correspond¡ente a la cuota laboral del lnst¡tuto Guatemalteco de

SegurÍdad Social.

|IAI]TUTO DE EDUCACIóI{ POR COOPERAfMA DE
EI{SEffAI{ZA ALD€A EL FACAL

TANUA! OE ORGAI{IZACIóX OEL AREA CONIABLE

Cód¡oo
oo Gr¡.t mala, &lt-m12
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INSTITUfO DE EDUCACIÓN POR COOPEMIIVA DE
ENSE¡ANZA ALDEA EL FISCAL

XANUAL DE ORGANEACóN DEL ÁREA CONTABLE

oto 6uet mla. &11-2012

FUNCIONES DEL AREA CONTABLE

. Pagar la cuota patronal al lnstituto Guatemalteco de Seguridad Social.

. Pago de sueldos alpersonal del lnstituto.

. Realizar el pago de l¡anza de f¡delidad por el manejo de fondos del Estado

(Subvención Ministerio de Educación).

. Real¡zar balance de comprobac¡ón y saldo.

. Realizar balance general y estado de resultados.

. Real¡zar proyecciones de los ingresos y egresos de las operaciones del lnstittfo.

. Presentar a la Superintendencia de AdministÍacón Tributar¡8 (SAT)

mensualmente la Declaración del lmpuesto al Valor Agregado.

. Emit¡r Constancia de Exención del lmpueslo al Valor Agregado, cuando se

real¡cen compres.

. Presentar a la Superintendencia de Administración Tributana (SAT) un informe

trimestral de las constancias de exención utilizadas en el periodo.

. Real¡zar retenciones del lmpuesto sobre la Renta a empleados en relación de

dependencia.

. Presentar Superintende¡cia de Administración Tributaria (SAT) anualmente la

Declaración Jurada del lmpuesto sobre la Renta.

. Tener un adecuado registro y acfual¡zación de la Cuenta Coniente delAlumno.

. Mantener actual¡zada una Base de Datos de las Fam¡l¡as del lnstituto.



T{ATTUTO OE EDUCACIóN POR COOPERAfIVA DE
EI{SEÑAI{ZA ALDEA EL FISCAI

TAIIUAL DE ORGAI|IZACóN DEL ÁREA CONTABLE

Códlqo
o¡o Guat m€lá,8-11-2012

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

La espec¡f¡cación del puesto, es la indicación de los requ¡sitos mín¡mos de educación

forma, conocimientos, habilidades que un cand¡dato debe reunir para oqJpar un puesto

de trabajo en el área conteble del lnstitúo. Cada descripción de puesto tlene las

especif¡cac¡o¡es siguientes:

. Nombrs del Puesto: identifica como se denomina el puesto tanto en el

organigrama con en el reglamento intemo del lnst¡tuto.

. Número de plaza: ident¡fica cuantas plazas existen el puesto que se especil¡ca.

. Contratación: establece el período que cub¡e el contrato d€ t¡ab4o.

. Ámb¡to de operac¡ón: se refiere al área de trabajo que pertenece el puesto.

. De qüién dep€nde: puesto deljefe ¡nmediato superior.

. A quier o quienes da órdenes: se cons¡gnan los nombres de los puestos.

. Propósito del puesto: establece el propós¡to det puesto.

. Atribucioner: consigna las aclividades a desanollar en el puesto especmcado.

. Perfildol puesto: requ¡sitos y experiencia.
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[{sfrTuTo oE ¡oucactÓ¡¡ f}oR cooPEnarva DE
ENSEÍANZA ALDEA EL FISCAL

XA¡IUAL DE ORGANIZACIÓ¡I DEL ÁREA COXTABLE

Códloo
oxo Guát máb. A-ll-2lrl2

AREA CO¡¡TABLE

I. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Nombra dol puesto D¡reclor(a)

No. plaza 1

Tlpo de Contratación lndefinido

Ambito de operación Admin¡strat¡vo

Contable

Técnico- Pedagógica

Pugsto al qu€ 19 fsporta Jur a Dir.ect¡va

Pua3log que le reportan Secretaria

Personal Administrativo (Contador)

Personal Docente

Personal Ope.at¡vo

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO "D¡roctor(a)"

Propós¡to del PuBto
D¡rig¡r, coordinar, planifcar y elaborar la programación anual de las ac{ividades que

se desanollaén en el lnstituto, para el cumpl¡miento de las metas y objet¡vos trazados

por la Junta Di€ctiva, conforme a las normas y lineam¡entos establec¡dos.

R€ponsabilidad del Pueeto

Liderar, administrar, organ¡zar y supervisar las aclividades que realizan el personal

adm¡ñ¡st.at¡vo, docente y operat¡vo qrre ¡abora en e¡ Inst¡tuto, asi como a los

estudiantes de la institución.

Atribucigno¡ del Pussto

Admin¡sl¡ativaa

. Fimar dianamente el l¡bro de as¡stenc¡a del personal, y rev¡sar gue el personal

que labora en el lnstitr¡to cumplan con su tunción de firmar el mismo.
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¡I{STITUTO DE EOUCACIÓT POR COOPERAÍIVA DE
EI{SE{AI{ZA ALDEA EL FISCAL

AIiIUAL OE ORGANIZACIÓN DEL AR€A CONTAALE

Dfo Gu¡iomala.lrl-2012

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESÍO "D¡recto(a)"

Atribuciones del Puesto

AdminlslraüYas.

. Tener conocimiento y pleno dominio del proceso adm¡nistrativo-contable, de los

aspedos técnicos-pedagógicos y de la leg¡slac¡ón educativa vigente relac¡onada

con su cargo y la ¡nstitucjón educat¡va que dirige.

. Planificar, organ¡zar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones

administrat¡vaa-crntables y académicas del lnstituto en torma ef¡ciente.

. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de las act¡vidades a real¡zarse durante el

ciclo escolar en el lnst¡tuto.

. As¡gnar at¡ibuciones adm¡n¡strat¡vas-contables al personal del área contable.

. Revisar y manlener al dia la plan¡t¡cac¡ón del trabajo administrativo-contable y

académ¡co.

. Representar al lnst¡tuto en todos aquellos actos oliciales o efraoficiales que son

de su competencia.

. Leer y responder ta c,onespondencia

. Manlener ¡nfomado al personal de las disposiciones emit¡das por las autoridades

ministeriales.

. Realizar reun¡ones de trabaio periódicas con el personal adm¡nistmtivo-contable,

docente, operat¡vo, padres de fam¡l¡a del lnst¡tuto,

. Elaborar anualmente ¡nforme del resultado del plan de neces¡dades, objet¡vos y

ad¡vidades del I n st¡tuto.

. Elaborar informes periódicos de las actividades real¡zadas.

. Ejercer ¡nspección y controlsobre expedientes de la ¡nstitucién.
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NANTUTO DE EDUCACIóN POR COOPERAI¡VA DE
EiI$EÑAI{ZA ALO€A EL FISCAL

IAI{UAL DE ORGAI{IZAOóN DEL AREA CONTABLE

oxo cEtáñ.|r. 8-11-2012

GENERAL DEL PUESTO "Directo(a)"

Atribuciones del Puesto

Adm ¡nlstrativas

. €valuar eltrabajo técn¡co, administrativo-contable del año anterior'

. Programar mensualmente las ac'tividades a real¡zar por todas las func¡ones.

. Elaborar la memoria de labores de f¡n de año.

. Legal¡zar documentos de los alumnos.

. Legal¡zar documentos de los docentes.

. Evaluar el trabajo anual de los maestros, en base a lo observado, a los

resultados estadísticos de rend¡m¡ento de los alumnos y a la cal¡dad y cant¡dad

de las ac{¡vidades realizadas.

. Organ¡zar y coord¡nar reuniones generales de los padres de fam¡l¡a

Contablea

. Pedir autorización a la Junta Direct¡va del lnst¡tuto, para la realización de los

proyec{os, que se piensen ejecutar en beneficio del establecim¡enlo.

. Cumpl¡r y hacer que la institución cumpla con las leyes, reglamentos y demás

d¡sposiciones del Ministerio de Educación, Contraloria General de Cuentas,

Superintendencia de Admin¡stración Tributaria, lnl¡tuto Guatemalteco de

Seguridad Soc¡al.

. Rev¡s¡ón de la ejecución del proyecto de presupuesto del lnst¡tuto.

. Presentar ¡nforme contable a la Junta Direct¡va, con el objetivo de dar a conocer

los ingresos y egresos con los que cuenta el lnstituto.

. F¡rmar y autorizar toda la documentación oticial del lnslituto.

. Prohibir los actos de coÍupción en las actividades técnico-adm¡n¡strativo-

contables del lnstituto.

. Revisar, aprobar y f¡rmar el informe de corte de caja general.
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lll{s
I ExsEt¡aNza aLDEA EL Frscal #
| | Dxo I Guat mal¡. &tt-2or2 |

CONTABLE

GENERAL DEL PUESTO "Di¡ector (a)"

Atr¡buciones del Puesto

Contable3

. Depos¡tar el d¡nero a cuenta bancaria a nombre del lnstituto.

. Entrega del comprobante del depósito bancaio al área conlable.

. Aprobación y pago de la plan¡lla de salarios.

. Firmar planillas de pago de IGSS, y formulario de lSR.

. Presentación y discusión de los diferentes ¡nformes contables.

. Autoriza las diversas erogaciones y demás gastos generales.

. Revis¡ón de las conciliaciones bancarias.

. Revisión de las Cajas F¡scales.

. Responsab¡l¡zarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles.

Técnico-Pedagógicas

. Asum¡r conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el
proceso enseñanzÉ¡ - aprend¡zaje se real¡ce en el marco de los principios y f¡nes

de la educación.

. Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del lnstituto.

. Respetar y hacer respetar la d¡gnidad de los miembrcs gue laboran en el lnstituto

y de los alumnos.

. Promover eltrabajo en equ¡po colaborativo, participal¡vo y organizado.

. Orientar éstrategias innovadoras y creal¡vas a los problemas educat¡vos.

. Confrontar planes y programas con evaluaciones y o expqsic¡ones de temas

específicos.

. Rev¡sar resultados evaluativos semgstrales y anuales anal¡zando y destacando

los logros obten¡dos con los alumnos.



INSÍIYUÍO DE EDUCACIÓN POR COOPERAfIVA OE
ENSEÑAI{ZA ALOEA EL FISC L

f,ATUAL DE ORGANIZACúN DEL ÁREA CONTABLE

Dto Guátorn.la, &1l'2012

CONTABLE

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO "Director (a)"

Atr¡buciones del Puesto

Técnico-Pedagógica3

. Supervisar el trabajo doc¿nte en los aspedos y técnicos adm¡nistrativos con el

objet¡vo de optim¡zar las práct¡cas pedagogicas para un mejor resultado en la

obtención de aprendizajes.

. Organizar talleres con profesores al i¡terior del lnst¡luto con el objet¡vo de mejorar

continuamente las práciicas pedagógicas.

. Elaborar y programar la aplicac¡ón de evaluaciones exploratorias del aprendizaje

con los alumnos.

. Coordinar un equipo pedagog¡co encargado de tabular, analizar e informar

opoÉunamente los resultados de las evaluaciones apl¡cadas proponiendo

remed¡ales para las dificultades y asegurando la pertinencia de los logros.

. Superv¡sar clases de aula o en tereno evaluando aspectos necesarios para el

logro de los obietivos propuestos.

. Apoyar y contribuir a la realizac¡ón de las actividades culturales, sociales y

deportivas en el lnstituto.

. lnculcar con ejemplo propio los valores morales, espiritueles que digniflcan a una

persona.

. Promover acciones para la ac{ualizac¡ón y capacitac¡ón técn¡ca, administrativa-

contable y pedagógica.

. No ejecutar actos que lleve como f¡n restring¡r los derechos en cuanto al personal

que labora en el ¡nstituto y estud¡antes del m¡smo.

. Otras que sean de su responsab¡l¡dad de acuerdo al cargo que desempeña.



REA CONTABLE
t. DESCRT PERFIL DEL PUESTO "Dirsctor fa

Requis¡tos

Doclores o L¡cenciados en Pedagogla y Ciencias de la Educac¡ón, asi como lambién

ser L¡cenciado en F¡losofia, H¡storia, Letras o ser Profesores de Segunda Enseñanza

en Ciencias de la Educación.

Experiencia

Exp€rienc¡a comprobada previamenle, con un mín¡mo de experiencia en la enseñanza

nac¡onal de cinco años.

Conocim¡ento3, Habilidades y Déstr€zas

. Conocimienlo, apl¡cac¡ón y capac¡dad de ¡nterpretac¡ón de la Leg¡slación v¡gente.

. Comunicación adecuada en forma verbal y por escrito.

. Amplios conoc¡mientos y operación de computación en amb¡ente Windows.

. Toma de dec¡s¡ones.

. lntegridad y acluación ética.

¡ T€ner ¡niciativa.

. Organizar el trabajo de la of¡cina.

. Realizar cálculos ¡umér¡cos.

. Liderazgo.

. Conducción de reuniones y dom¡n¡o de la dinámica de grupos (planif¡cación del

tiempo, moderación, d¡namizac¡ón, reconducc¡ón, ejecuc¡ón de acuerdos).

. Rigoradm¡n¡strat¡vo.

. Generac¡ón de compromiso y estruc{uras part¡cipat¡vas.

. Defensa de valores democrátims y solidanos.

. Delegac¡ón de aciiv¡dades.

. Med¡ación en los confl¡ctos.

. Organ¡zar, coordinar y dirigir las actividades docentes.

. Afect¡v¡dad y comprensión a los adolescentes.

NA]IIUTO OE EDUCACIÓI{ POR COOPERAfTVA DE
EI{SEÍA¡2Á ALb€A EL FISCAL

XANUAL DE ORGANIZ CIóN OEL /ÁREA CONTABLE

oüo Gur¡.m¿lá. &'l1-2ol2
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NSITruTO DE EDUCACIÓ¡I FOR COOPERAfIVA DE
ENSE¡AI{ZA ALDEA EL FISCAL

NATUAL OE ORGANIZACIÓN DEL AREA CONTABLE

Códido
DXO Gust¿m.|.,8-ll-2!,12

AREA CONTABLÉ

I. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Nombre del puesto

No. plaza

Tipo de Contratación

Ambito de operación

Puesto al que le r€porta

Puestos que le reportan

Secretario(a)

1

Anuel

Adm¡nistrativo

Director(a), Contador General

Ninguno

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO "Secretario (a)"

Propóslto del Puesto

Ejecutar actividades pertinentes al área secretarial y asislir al D¡rec{or y Conlador

General, aplicando técn¡cas secrelariales, a fin de lograr un ef¡caz y eficiente

desempeño acorde con los objet¡vos del lnstituto.

Re3ponsabilidad del Pu6to
Controlar y administrar el arch¡vo de la papelería e ¡nformes del lnstituto, así como de

los exped¡entes académ¡cos de los alumnos, así como atender a¡ púb¡ico en genera¡.

Atribuc¡on$ del Puesto

. Firmar diariamente el libro de asistenc¡a del personal.

. Atender la corespondenc¡a, darle el trámite requerido, clasificala y mantenerla.

. Recepc¡ón de llamadas telefónicas a la instituc¡ón.

. Atención al públ¡co.

. Mantener en orden el archivo de correspondenc¡a, ¡nformes contables y

linancieros.

. Expedir las certificaciones que sean solicitadas.
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I¡ISTIÍIITO OE EDUCACIóN POR COOPERATWA DE
EI{SEÑAI{ZA ALDÉA EL FISCAL

XA¡IUAL DE ORGAII|ZACóN OEL /ÁREA CONÍAALE

oro Gu.tomala, 8-1t-20'12

AREA CONTABLE

ll. DESCRIPCION GEI,IERAL DEL PUESTO "Secr€tario (a)"

Atribuc¡ones del Puesto

. Suscribir y cert¡f¡car todas las actas, conseryar el orden y exact¡tud del l¡bro

.espectivo.

. Llevar minuc¡osamente el registro de exámenes y mantener al dfa toda la papelería

del establec¡miento.

. Cumpl¡rtodas las d¡sposic¡ones emanadas de la dirección.

. Mantener exislencia de la papelería, l¡bros, útiles, y enseres ¡ndispensables en el

establecim¡ento.

. Elaborar de acuerdo con la dirección, los calendarios de exámenes.

. Rondir en su oportunidad y a donde coresponde todos los informes requeridos.

. Redactar razonam¡entos en el momento ¡ndicado.

. Redaclar conoc¡mientos cuando sea necesario.

. Llevar un control de datos estriclo, tanto del personal como del alumnado.

. Llevar con exactitud y cu¡dadosamente, todos los libros de la sesetaria,

(conoc¡mientos, inscripciones, conespondencia, datos, etc.)

. Elaborar una estadística de alumnos asistentes y retirados del lnstituto.

. Mantener y velar por que los expedientes de alumnos estén completos.

. Enviar las notas de convocatoria de las d¡ferentes act¡v¡dades del instituto a

tiempo.

. Man€jar agenda deljefe i¡med¡ato.

. Manejo de la caja chic¿ del lnst¡tuto.

lll. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO "SecFtario (a)"

Requisitos

Titulo de secretaria comercial, ofic¡n¡sta o b¡lingüe.
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IIISIITUTO DE EDUCACIÓX POR COOPERAÍIVA I'E
ENSEÑAI{ZA ALOEA EL FISCAL

f,ANUAL DE ORGANIZACóT OEL ÁREA COiITABLE

DÚO Gu.t mala. &l l-2012

REA CONTABLE

lll. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTo "SecEtario (a)"

Exper¡enc¡a

Mínimo 1 año de experiencia es puesto s¡milar.

Conoc¡mientos, Habilidad€ y Deatrczas

. Amplios conocim¡entos y operación de computación en amb¡ente W¡ndows.

. Mánejo de conespondencia.

. Ordenada y mantener estruc{ura en sus ac1¡vidades.

. Habilidades @mun¡cat¡vas y escucha activa.

. Disposición para trabajar en equ¡po.

. Capac¡dad de observac¡ón, concentración y amplitud de memor¡a.

. Uso aprop¡ado delteléfono.

. Criterio prop¡o para aciuar oportunamente y d¡stinguir prioridades.

. Manejo y organ¡zación de la agenda.

. Redacción de conespondenc¡a general, comerc¡aly adm¡n¡strat¡va.
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Iri¡srtTuTo DE EoucacrÓl'l poR coopER^ftv^ oE
EIISEÑANZA ALDEA EL FISCAL

UAI{UAL OE ORG¡qNEACIóiI OEL ÁfTEA COI'ITABLE

Dto GBbmrl4 8-l l-2012

AREA CONTABLE

I. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Nombre del puesto

No, plaza

T¡po de Contratac¡ón

Ámbito de operac¡ón

Puesto al qus reporta

Puestos que le feportan

Contador (a)

1

lndefinido

Administrativo-Contable

Director(a)

Auxiliar Contable

f. OESCRIPCIOX GEIIERAL DEL PUESTO "Contador (a1,,

Propósito del Pu€to
Responsable de la plan¡ticación, organ¡zación y coord¡nac¡ón de todas las ac.tividades

relac¡onadas con el área contable, verit¡cando la exactitud de los regisiros contables, a

f¡n de garant¡zar estados linancieros conf¡ables y oportunos.

Resporcabllldad del Puesto

Ejecutar d¡versas tareas necesarias para la producción de informeción financiera y

contable, es decir dirigir, reviaar la recop¡lación, registro y presentación de los

ingresos y egresos efectuados por el Instituto.

Brindar irformac¡ón real, oportuna y comprobable de la situac¡ón financ¡era de del

lnstitdo para la loma de decis¡ones.

Atribuciones del Puesto

. Llevar de acuerdo con la ley, ta contabilidad del lnstituto y mantener al dla los

libros y fomularios requeridos.

. Drecc¡onar, coo¡dinat y superv¡sar ¡as act¡v¡dades relac¡onadas con el conl¡.ol y

reg¡stro de las operaciones contables.



NSTMJTO DE EDUCACúN POR COOPERATn/A OE
El{sEiAl{Z 

^LOEA 
eL FECAL

r^lluAL DE ORGANIZACIÓN DEL ÁREA COÑTAALE

oo Gr¡tdnth. A-11-ml2

CONTABLE

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO "Contador (a)"

Atr¡buciones del Pucato

. Rendir a d¡rección periódicamente y cuantas ve@s sea requerido el estado de

cuenta de los ingresos y egresos de las operaciones del establec¡miento.

. Mantener el arch¡vo al día utilizando las técn¡cas específ¡cas, para un mejor

control

. Manejar con lransparencia los fondos del establecimier{o.

. Confeccionar de acuerdo con la dirección. el proyecto de presupuesto anual.

. Cuidar de la seguridad y exac{itud de todos los l¡bros, formularios y documentos de

la contaduria.

. Guardar el secreto profes¡onal, de las acciones que coresponden al cargo que

desempeñan, dentro y fuera del lnstituto.

. Llevar el control financiero del lnstduto.

. Llevar el control de las Subvenc¡o¡es rec¡bidas.

. Reg¡strar todos los ¡ngresos y egresos en la Caja Fiscal. (Forma 200-A-3)

. Realizar corte de caja general al auxiliar contable, elaborar infome del corte de

caja y entregar el dinero a la Direcc¡ón.

. Revisar, aprobar y f¡mar el informe de corte de caja chica.

. Remitir las facluras a donde conesponda para su aprobación o visto bueno.

. Solicitar aprobac¡ón para ejecutar y pagar Ios d¡ferentes gastos del lnst¡tuto

. Control de los pagos de servicios; agua, energía eléctrica, teléfonos. etc.

. Revis¡ón de la planilla de sueldos y de la prov¡s¡ón de las prestac¡ones laborales.

. Revisión y f¡rma de los cheques de pago de sueldos.

. Entregar mensualmente el informe d€ sueldos canc6lados a la dir€ccién.

. Revisión y pago de las planillas del lnst¡tuto Guatematteco de Seguridad Soc¡al

(rGss).



NATIf(IK' DE EDUCAG|óN POR COOPERATTVA DE
EXSEÑAXZA ALOEA EL FISCAL

AI{UAL DE ORGAI{IZACIóN DEL AREA CON'ABLE

DXO Guatemala. &i l-2012

AREA COÑTABLE

II. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO "Contador (a)"

Atribucionsa del Püaeto

. Revis¡ón y presentación a la Superintendencia de Administración Tributaria (SAt,

los formularios de declarac¡ón del lmpuesto sobre la Renla, lmpuesto al Valor

Agregado y Constancias de Exención del lmpuesto al ValorAgregado.

. Realizar trámites bancarios y f¡scales.

. Superv¡sa el control del ¡nventario

. Elaborarconc¡l¡acionesbancarias.

. Elaboración de estados financieros de cada ejercic¡o fiscal.

lll. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO "Contador (a)"

Requisitos

Título de Perito Contador reg¡strado en la Superintendencia de Admin¡stración

Tributaria (SAT) y con estudios de la canera de Contador Público y Auditor, (minimo

sexto semestre)

Erperienc¡a

Min¡mo 3 años en puesto similar.

Conoc¡m¡ontos, Habil¡dadqe y D$trézas

. Habil¡dad numéricá.

. Manejo de leyes f¡scales y laborales.

. Manejo de W¡ndows, Office y sistemas contables.

. Manejo de equ¡po de cómputo y demás equipo de ofic¡na.

. Capac¡dad de revis¡ón, anális¡s, integración y presentación de estados financ¡eros.

. Liderazgo.

. Excelentes relac¡ones humanas.

. Responsable.

. Criterio enálítico
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II{STITUTO OE EDUCACióN f'OR COOPERATIVA DE
E¡ISEÑANZA ALDEA €L FISCAL

XAI¡UAL DE ORGANIZACóN DEL AREA CONTABLE

oo Gu.¡enalá. &ll-2012

A CONTABLE

t. DESC N PERFIL DEL PUESTO "Contador (a)"

Conoc¡m¡onto3, Habil¡dades y D€tr€zas

. Honesto.

. Capacidad de tomar decisiones.

. Ser objetivo.

. Prevenc¡ón y solución de problemas.

. Positivo.

. Negociador.

. Técnicas de comuniceción

. Hab¡l¡dad de Manejo de persona.

. Capacidad de organizar y trabajo de equipo.
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AREA CONTABLE

I. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Nomblg del puosto

No. plaza

Tipo de Contratac¡ón

Ambito de opeEción

lnmediato supsrior

Subaltemos

Auxil¡ar Contable

1

Anual

Adm ¡nistrativo-Contable

Contador(a)

Ninguno

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO "Aux¡liar Cont¡ble"

Prop¡ó,s¡to del Puesto

Apoyar al Contador General en los diferentes procesos contables y suministrar la

información contable requerida, para la elaboración y presentación de ¡nformes

financieros.

Responsabilidad dol Puesto

Ejecuiar el cobro de las cuotas de inscfipción y colegiaturas, y el manejo y control dél

¡nventar¡o del lnstituto.

Atribuciones del Puesto

. Cobrar y rec¡bir las cuotas de los alumnos.

. Em¡t¡r la Forma 306 C1 'lngresos en Establecimientos de Enseñanza" como

comprobante de pago.

. Llevar un conkolexaclo de los alumnos solventes e insolventes en las cuolas que

se autoñcen.

. Elaborar un listado de las Formas 306 C1 emitidas.

. Elaborar las ném¡nas de alumnos inscritos en el presente año, por sexo, grado y

secc¡ón.
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INSIIIUfO DE €DUCACIóN POR COOPERÁfIVA DE
EXSEÑAXZA ALOEA EL FISCAL

IIANUAL DE ORGANIZACIóN OEL ÁREA COI{TAALE

DflO GuátJn.la, &ll-¡012

AREA CONTABLE

tl. OESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO "Auxillar Contabls"

Atribucionea del Pu€sto

. Entregar al ¡n¡cio del año una nómina de alumnos por grado y secc¡ón, para el

control del docer*e y la secretaría.

. Real¡zar el corte de caja chica.

. Elaborar ¡nforme y entrega de la caja chica.

. Elaborac¡ón de plan¡llas de pago mensualmente.

. Elaborac¡ón de la proús¡ón de prestac¡ones laborales.

. Elaboración de cheques de pagos de sueldos.

. Elaboración de la planilla del lnstituto Guatemalteco de Seguridad Soc¡al.

. Actualizar y controlar el libro de ¡nvenlario periódicamente.

. Codificar el ¡nventario que ingresa al lnstituto.

. Elaborar y controlar las Tarjetas de Responsab¡lidad de bienes fungibles.

. Elaborar los formularios de declaraciones del lmpueslo sobre la Renta, lmpuesto al

Velor Agregado y Constancias de Exención del lmpuesto al ValorAgregado.

. Controlar eficazmente la documentación técnica recibida y entregada

respec{ivamente.

. Cumplir otras funciones que se le asignen.

lll. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO "Aux¡l¡a. Conteble"

Requisitos

Titulo de Perito Contador reg¡strado en la Superintendencia de Administración

Tributaria (SAT).

Experiencia

Mín¡mo 1 años en puesto s¡m¡lar.
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I{AfITIIIO DE EDUGACIóI{ POR COOPERÁTIVA DE
EI'ISEÑANZA ALOEA EL FISCAL

AI¡UAL DE ORGAXIZACIÓN DEL AREA COT¡TA8LE

DüO Gu.t rn.l¡. &ll-2012

lll. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO 'Auxiliar Conlable"

Conoclmlerlios, Hab¡lidades y D$irezas
. Aritmética s¡mple.

. Proced¡m¡entos de of¡cina.

. Procesam¡ento electrónico de datos.

. Teneduria de l¡bros.

. Sistemas operativos, hojas de cálculo.

. Transcripción de datos.

. SeguiÍ instrucciones orales y escrilas.

. Efectuar cálculos con rap¡dez y precisión.

. El manejo de máquina calculadora.

. Manejo de leyes fiscales y laborales.

. Manejo de W¡ndows, Ofl¡ce y sistemas contables.

. Responsable.

. Honesto.
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PROCEDITIENTOS CONTABLES

Los procedim¡entos contables se presentan en flujogramas para tener una mejor

comprensión del proceso; y los símbolos utilizados en los flujogramas tienen por objeto

poner en ev¡denc¡a el origen, proceso y destino de la ¡nfomación escrita y verlcal

competente de un sistema.

Los símbolos ut¡lizados son los s¡guientes:

( )
R4tángulo con ¡ados cóncá\óÉ. ln¡c¡or'fn d,el s¡steña. lnd¡ca doncte

cornrenza y doncle tem¡na ol proced¡m¡e¡to.

PROCESO
Retángulo: Repr€sentá una ¡nstrücc¡ón que debe aer ej€urada.

oFr¡oneé, proces€m¡ento.

oÉ¡stóN

Ro¡¡bo- Ele6ióñ. Rsp¡€€entá una pEgunta é ¡¿d¡ca e¡ dest¡no de
nujo cl€ ¡ñt mación con base en rospuestas attematiÉs.

DOCUIENÍO
Rectánguro s€gmentado. lnd¡ca rectu.a o escriiuÉ cte un

ctocumento, o producto ¡mrlBo.

Tnángulo. Archirc, guaRtar o atmac€ñ€miento.

FLÉCHAS

+

Lfn€a con puñta. Flujo d€ ¡rbrmación. tnd¡ce ,a d¡r€cción que stgus
d nujo €n 6l aietema. Pued6 s6r d6: ¡zqu¡eda a <lerechai dErécha a

Équ¡6rdai cra áriba h*¡a at¡aloi de ábajo hacia ariba.

CONECTOR II¡TERNO
Círculo. Coñ€xióñ con orrc páso. Se ut¡tiza paE soc¡ar partes o

p€sc clentro det m¡smo s¡st€ma.

CONECTOR EXTERNO

U CuádEdo con punta, Conexión con otro proceso. El con€ctor
exteho s€ usá páÉ unir un s¡alema o una perte d€t ét, con oto

sistma.

IN8ÍITUT(' DE EDUCACIÓ¡I POR COOPERATIVA DE
EIISEÑAIIZA ALOEA EL FISCAL

ANUAI DE ORGAT{IZACIÓN DEL AREA CO¡¡TAALE

oo Guatemal.. 8-t l-2o12
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PROCEDI IENTOS CONTABLES

II{STITUTO DE EDUCAdÓN POR COOPERATryA OE
ENSEftANZA ALDEA EL FISCAL

f,ANUAL f'E ORGAI{IZACIóN OEL AREA CONTABLE

otao Guátdnala, &ll-2012

II{GRESOA 4OBRO A PADRES DE FAÍILIAESIUDI^NTES

tlo.

1

2

5

f

€i¿ r. Ám¡ 3{¡ cr nr9!r6 e

[sü{ID F,0O @o dpú6.ñr dr
p.9.. y¡. r! búr.r,. d t¿¿é de rrrfi. o

al p.dc ds i¡¡iliá ó Gludde & rre.

aa¡da yr¿¡kdr.l ¡nbná ds ¡unB
.ólút¡ r iForFrrs. (ronuro Fau )

R&rbe d i'b.úe & ddú sdsr6 é
iGdBl6 t@ &ldd d dpcddie

Erü., y t6l¡da ú l¡rrrdo da ¡..
Fmó 3S Cl úilib y ú iftme @

tlech. el lislá rb la Fm3 3ú cr
ñheydnlüne6tr!@.

R.is d ktrdo c 16 Fffi s cr
mii6 y er ¡rüné e t!É6

S¡: CdfiM cú d glc.dmsno
Xo: Sdicilt Elilq dÉ*i'

Ráta dle de c4á d n1d de df.

irttE d l¿ ¡r¡á r¡oúsie

(_

I
_)

l
t

-'r-

)
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PROCEDI IENTOSCONTABLES

NAÍÍUÍO DE EDUCACúII FOR COOPERATIVA OE
EI'SEftA'¡ZA ALOEA EL F6CAL

ANUAL DE ORGANIZACIóN DEL ÁREA COXTABLE

DO Gu¡t mála. &'l-ttl2

INGRESOS 4OSRO A PADRES DE FAIII,IAIESTUDIAIITES

Io.

12

13

11

15

1t

1g

n

CdC. d iú.me d¿ r!|¡s6 cüfn €¡

@16 & c4a y y €{ fú.me de F{rna.

¿tuú¿ or cüie de c{i8 cüt! d iúne
d€ heü¿¡ r Fdñ65 30l Cl {il¡b?
st Ebd¿ y r6bda d inhne de cffle

¡o: Sd.l' @ritq 4'b*id.

Rel¡€ y r€¡sa d inbñe y ddFdel

D€nclá d úsD Ól cdt€ d¿ c+ a b

T6la& re bo¡dá & d€aósito

F¡.cDe y Eq5{,2 úró¡s¡sr¿ 106

Al irc & né Edi¿a y ü"6rada ta

AF¡!€ y ardta l¿ c*i¡ieih

il: T16& d cdrd. gqsJ.
Ito: Solicia ¡lctitcr {,¡hsri¿u

W._
ü

a-l
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NAÍTUIO DE EDUCACIÓX POR COOPERATIVA DE
ENSEÑAIIZA ALOEA EL FISCAL

XA¡UAL DE ORGANIZACIÓI{ OEL ÁREA COI{ÍAALE

Códloo
Dfo Güidmla, &ll-2{,12

FOR AfO F4l "FOR A 3OG Cl lngrssos en Establec¡mientos de Enseñanza"

(NOMBRE DEL PLANTEL)
INGRESOS EN ÉSTABLECIMEÑTOS DE ÉNSEIiIANZA

No. O827359

l.AfRICULA
POR EL C¡CLO ESCOT-AR 20

dAÚ ES

o.

NSIONADO, COLEG|ATURA Y OTROS

FORITATO F{2 'Co¡trcl de Alumnos"

Nsrrufo DE €DUC CToN POR COOPRA.IIV^ O€ E¡!¡s*^t¿A
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II{S¡ITUTO OE EDUCACúN POR COOPERAIVA DE
E¡ISEÑANZA ALOEA EL FISCAL

XA¡UAL OE ORGAI'IIZACóN OEL ÁR€A CONTABLE

oro Gu¡b|n¿l€. 8-11-2012

FOR ATO F{3 "lnfo]me de lngresos"

rv^ oE ENsE ¡a'{a

C6iFÉREEEE
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PROCEDI IENTOS CONTABLES

Ir|STITUTO DE EDUCAC|ÓN PoR COOP€RATIVA DE
E¡SEftANZA ALDEA EL FISCAL

f,ANUAL O€ ORGAXIZACIóI{ DEL ÁREA CONTABLE

Dro Gr¡rtmtaLa, 8¡ l-2012

INGRESOS €UBVENCICN DEL ESTADO Y f{UNICIPALIDAD

No. Activ¡dád Auxlllar
Contable

Contador
General

D¡rscto.{a}

2

3

4

6

7

I

9

lñicio d€l Procedirñienlo.

V€rifcar €n la benc€, el acr€diiarnbñto
d€ la €rfa b€ncaná, imprim€ y
lrasládá el Gládo cl€ cuenta

Elabora la Forna 306 C1 "lngleso€ por
Estól€cimlrno é E.rséñanzá"
(FORMAIO F{1) como cornprcba¡te
de habq l€ciudo la sub\€nción.

Eláborá y lraslada ol ¡nbme d€ las
Fdmás 36 C1 erÍitida I el iñ6rme é
iñgr€6os {FORMATO F:00) y él esldo

R€cibe €l inbrñ€ de las Formas 36
C1 €rnnidas, 6l ¡nbEn€ do nlgres(6 y el

Reüse 6l intume (b las Fomás 306 C1
€rnitidas, el ¡nfome de in9€s6 y el

Si: CoÍtinua con el p¡Ec€d¡m'siio.

l{o: Sol¡ciler recttfca¡dibrenc¡a€.

R€cibe y regisira co *leme¡ie los
¡ngr*os por sub\ención.

Archie la clocum€rnacióñ

Fin (bl proc€dimi€nto.
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PROCEDITIENTOS CONTABLES

INSTIÍUTO DE EDUCACIÓT PiOR COOPERAIIVA OE
EI{SEÑAIiIZA ALDEA EL FISCAL

f,ANUAI DE ORG¡{NIZACIÓN DEI ÁREA CONTABLE

Cód¡oo
DIO Ouabmale, E¡l-2012

EGRESOS ¿flPRAS EN GEIIERÁL

l{o. Acüv¡drd Dlnddf.)

1

2

3

5

6

7

8

I

El¡aa¿ y lr¿d* d Eq-srmilo de

R..rbe d Eqffsfo de cmF"a

Re$sá d Eqlin¡dto C cmp¡?

5lr Crii'ra cd' el pu€dmiáto.

lld Sdrctr rÉlricr ilbürÉ.

Tml€ó d rcq6mislo d6 cs¡p? pa:

¿Se a¡dt¡ d iqsini$to do cünpr¿?

Sir Fime y IrsLda d s¡¡lir c¡rlde

¡o: Sd ¡e ¡úra d cot¿ór gqs!¡ f d

R€dna k cdizr*r'.. c¡d€6p(frlet6
{FoRii{O F.6) y i.alárb h llsü¡slá

Si: Fmn€ a¡diárlo b ccn¡¡ t lB

i¡d sdiclr d6 cdiaidB

P,Ep¡¡ dlsr d€ coip.¿ de hgt. y'o

swilñtG l¡oRi¡Afo FS) y s€ le

úi¡e d Fo..ü ssb¡id1do

--,V-

s

f
i

-
L___r
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PROCEDIIIIENTOS CONTABLES

INSTITUTO DE EDUCACIóN POR C@PEÍiAIIVA OE
E'ISEÑANZ¡ ALDEA EL FISCAL

f,ANUAl- OE ORGANIZACIóN OEL AREA CONIABLE

Códioo
Dto Guát mala. &'11-2012

EGRESOS 4OflPRAS EtI GENERAI

12

13

15

13

Vdiñc€ q¡ b6 bgE c@Da¡a a ta

di€ñ de @p.¡ y ¿ bfrclh
sl cdiiu @ é pr€edmidfo

lb: TÉld. d cdtúr G.rF¡

fGrada L docn{i&r& e b cmp.r
p-¿ 4ilf d ch.qr @Épo.r¡std

€¡dú¿, imá d ú.qE y 6ile t3

@lts6 & ddióñ de t'¡
COñr ro F¡7tr y b l6L& !d¿ la

Ré¡F er.ftq¡& Dda ¿Está.¡Élo,
S¡: Flma y róld a et ct¡eq¡ de p¡6o

llo: sdíciE rÉriñc, {fbfti.

Ré{Eerdteq* ¡¡gá r¡ g!€.dd

¡6lada la blG y 16 bqB at

)6 b d@úr,hrdr .¡Bpdidsrs 5e]

e¡ia el Egú! @ido dé tá @p.¿ o
, tEftiniglo & ra od,o-úr

il-
1l-
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II{9TITIIIO DE EDUCACIÓI{ POR COOPERATÍVA DE
EI{S¡EÑA'{ZA AL!'EA EL FISCÁL

XANUAL OE ORGAI{IZACóN DEL /ii€A COX'AELE

oto Gualdnah, 8-1'l -2012

FORTATO F.o¡l "Requerimiento de Compra"

FOR ATO F{5 "Solicitud de Cotización de Comp.a"



I

1U

FORTATO F46 'Orden de Compra"

FOR¡IATO F{7 "Constanc¡a Exención lVA"

ll{stlfúm oE mucactóN PoR cooPER¡rwa DE
EXSEÑANZA ALDEA EL FISCAL

XANUAL DE ORGAN¡ZACIóI{ DEL AREA CONTABLE

DUO Gurtañ¡|5, 8¡ l -¡t¡t 2

E ¡FtEM€dúóii i-



IIISTITIITO OE EDUCAC¡ÓN POR COOPERATTVA DE
EI{SEÍAXZA ALOEA EL FISCAL

ÍAXUAL DE ORGANIZACIÓN DEL AREA CONTAEIE

códloo
ttxo Gu¡tom¡la, &l l-2012

FOR ATO "Factura"

lnlit¡b de $ucaci{in por Coopentil

0 aYen¡d., 16{}Aldoa E Fi6Eal, I

Tel.: 2SS7$0

1{lI; 
,1972112{

e de hseñanza FAOIURA SAIE'C
lalencia. l{0.0001

lul ffs I Ailo

cu6frE t{tT:

DIRECüOII: IE-:

c¡ilnBo ECSPüoil PmuüTrRo VALORTOTAI

íoTAL€i t!T¡^s: TOTAIO

oiginal: 0ien0. thplicado: Conbbilidad.Triplicado: Ard¡yo
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INSTITUfO DE EDUCACIÓN POR COOPERATIVA OE
ENSEÑANZA ALDEA EL FISCAL

IAXÜAL DE ORGANIZ CIó¡¡ OEL AREA CONTABLE

Cód¡qo
Dfo Guabrnal¡. &lt-20.12

PROCEOI IENTOSCONTABLES

PÉ9.Ébplañill..prov3lóndop€t,cb¡E:
(.r ¿@pdrdo) y

ór tcss Y cá¡curo

sdE¿cffic¡ffi416ch.qú¿y

€{¡i.¡ó. (FolrR¡o Fs)

sl: Tr.tlád. PaÉ eu áP.!6*¡óñ

¿s€ donzá la pr.ñ r.?

@dátl¡.p.É1.€lab@clónd6ch¿q6

fuibÉp..n¡aaúoÉ*ypG*á
dd*flcchqis6P€qp}¡láddáG
ps!É e b ñpldé (FoRMAfO Fs),
!É31¡dap€63u€l&lónyáprcb*ló.

Fi€.lbél€ch€q€ylsbold..d€págo

¿ch6q6.yddaep¡lEcoÉlás?

EdÉq¡ él cbq€ y l)d6 & p¿qp a 16
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INSTITI'TO DE EDUCACIÓN POR COOPERAIIVA DE
ENSEÑANZÁ ALOEA EL FISCAL

IAIIUAL OE ORGAN|ZACÚN DEL AREA CONTABLE

DtrO G@ieñ¿l' &tl-2012

FORIATO F49 "Boleta de Pago"

EFlac^!-
FrEr or uairoasór. oE 3(Eoo6, e€i€már.. d6 .t 2ox

t{o. 2a25it6

Norü¡ d.l T Eb.l.dor

'' -- -- - DEDllCCltt¡lS - --..

r¡pclo.ob.E ¡. R$la
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PROCEDI IENTOSCONTABLES

IiISfITUfO DE EDUCAC|ÓN PoR COOPERA¡VA DE
EI{SEÑANZA ALOEA EL FISCAL

AIIUA! OE ORGAII|ZACIóX DEL ÁREA CONTABLE

Df,O Guallmala, E-'l'l-2012

óx DE cua cHrc^

fuiédE*4ñbedcbqb'

fulbcúyccbqEFt]+&

dlft@óc..6@fuú
llql]Jeb óel. chór comrc

Rdbvd-dchqúFEddao

eh¡ d Edsh cdM d.6
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lxSrlTUÍO DE EOI'CACIÓI'I POR CooPERAÍIVA DE
ENSEfiAI{ZA ALDEA EL FISCAL

I.AIIUAL OE ORGANIZACIóN OEL ÁREA COI{TABLE

Códioo
DHO Gua¡.m¡l¡. &tl'20'12

FOR ATO F-10 "V8le de Caia Chlca"

IENÚTO ÉÉ EIJCACIóN FOR COOPERA¡TVA DC E¡SEÑ^E^

FOR ATO F-tt "Coñe de Caja"

tr^LÉ scou¡ coñE Ót cla I
t3o-r^NrE o F^l'^xTE t



trsr¡furo DE Eouc^ctÓN PoR cooPERAfrvA oE
ENSEÑAIiIZA ALDEA EL FISCAL

NANUAL DE ORGANIZACúN DEL ÁREA CONTAALE

or0 G!¿t .n.L. 8.l t-20i2

FOR ATO F-12 "Liquidación de Ca¡a Chica"

IISNTUÍO DE EDI',CACIÓX POR COOPERAÍIVA DE ENSEÑAI{ZA

"E. FISCAL"
LrolrtDAoóll o€ c.aJA cfltca

Por asle medio soficno á ustéd, sl r.irt69to d€r r€lor d€ los sigu¡enté docúmento6, lo5 cuale€ i€lDn gá3tos de cája

chica uiilrzadoe peÉ el buén tunc¡onamienlo cl€l lnsliluto, a cont¡nuec¡ón 3€ detallsn los documerltos cdnprobáloric.

Códlgo cla

Saldo t
RESUÍEX CONTABLE DEfALLE OE SALI'O

Diréc.to(a)
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NSfITUTO OE EDUCACIóI{ POR COOPERATIVA DE
EMIEÑAI{ZA ALDEA EL FISCAL

XAI¡UAL OE ORGAI{IZACóN OEL ÁREA COXTAAIE

no Gu.t€mala, ü11-20'12

PROCEDI IENTOSCONTABLES

ELABORACION DE CONCILIACONES BANCARIAS

l{o. Actividsd Secretería
Conhdor
Géneral

D¡rccto(a)

1

2

3

1

5

6

7

8

hic¡o del Procedlmienio.

Rec¡be y tr¿slada el estado de cuenl,a del

banco.

Recjbe y t€rifca qüe los estados de

cue¡ta eslén complelo6.

Si: Continua con eI $E€dihienlo.
tlo: Solicila a la Secretaria adjuntar toda

Je documenlaciór.

Recof{la docwñenteción e información
par¿ elaborerconciliacjón b€ncária.

(FORli,lATO F-13)

Elabora conciliación bancaria, adjunta

docwnenlac¡ón de soporte y la tr¿rlada.

Reúsa y aFuebá conciliacion ba¡cáda.

S¡: Tr¿slada al conhdor gener¿l.

l{o: Solicita Ectifcar dihr€nciás

Archi'61¿ co¡cil¡ación barceria y la

docume¡tación de soporle.

Fin del pmcedimiento.
\

C



|NSITUTO DE EDUCACIÓN POR COOPERATIVA OE
EiISEftANZ  ALDEA EL FISCAL

trANUAL DE ORGANIZACúN OEL ÁREA CONÍABLE

DtrO Guat rnal., 8-ll-2ltt2

FOR ATO F-13 "Conciliac¡ón Eancaria"

corcrlr^crór .AeaÉra
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PROCEDIIIIENTOS CONTABLES

INSfITUTO DE EOUCAC'ÓN POR COOPERATIVA OE
ENSEÑAI{ZA ALOEA EL FISCAL

IIAI{UAL DE ORGAIi¡|ZACIóN OEL ÁREA COIIÍASLE

oo Guaüsm¿l¡. &lt-2012

COPRA/ ALZA DE ACTIVOS FUOS

Aurllitr Co ador oiecb(.)

1

5

10

EBMiÉ ¿l¿bf¿ y bal€da irft(tu d.

-l

É

-l'-

lá lq€i&d óó adquri acli6 f,c.

Re¡be ¡nii.re d¡*lné d r, Junr,
DiEct¡E r. @idad & á&!¡nr act¡6

¿Autdza Ia e4lisE¡h óe &1ic ltlG?
Sl: Fima y trardá la anoria)ió. rh

r¡6: htt@ á roÉ3 d. uu cdta d

RÉibe l¿ atd¿4ón (b adgB'cróri y

Rd¿. @lEóo€ r t¡arú 16
ÉF€atas d€ h6 po€eddE

R6ib. ras é96t6 @ t6

¿s6lac.i@áúp'.d?
Sl: FÚM €ú@óe la cúp.. y b

l*|: Sdicilá ot E 6ü2rr(B

P¡@. qóan de @ñ!a @ ú# lo
slmanislG y sé le Fú¡' al F@éú.

Retb6 h6 b¡ec, Biit€ q6 t6
bieB cocpo.lda¡ 3la dda de

Sl: Cdf¡n@ cd él proc€dimidfo

I'b: f6t.de at cm¡5dq Gel6l.

Corf¡¡u s ta si!*rré hqa
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PROCEDI IENTOSCONTABLES

IXSTITUK' DE €DUCAC¡ÓX POR COOPERATIVA DE
E|SEÑANZA ALOEA €L FIIiCAI-

XAIIUAL DE ORGANIZACIóN DEL AREA CONTA'LE

códi¡o
D{O Guri.má|.. 8-t l-itol2

COflPRA/ ALZA OE ACIWOE FI,OS

F'rc.1ch€qÉ y ñ[é ra*@É
d4Ár óá MA, y ro 6rÉ pá'¿

lim y rde.¡ ch.qF d.

cdniú d d ¡¡Éfñiáro.

tr..ib. €¡ ch.qú, p6o..r pr@<,o(

L documni.ción @p.ndiaúq
€.ü2. ér r¡citüo cqll¡b. .L r¿

To F-14) y 8d¡cir. €r¡.ión

.l ribD d. iñs'ldtoé. ¿Sc

CdftnE d €r prerñiáro.
s{¡icib Ériñd dib.3tia

le *rs r¡! (FoRüAIo
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FOR ATO F

147

Adquir¡do eñ el año 1 999

Ex¡ste uno de Mobilia¡io y Equipo

Ejemplo:
0't 01 01 99

t1
¡-1

Mob¡liario y Equ¡po

Persónal Administretivo Contable

¡{AIITUTO DE E9UCACIÓN POR CooPERATIVA DE
ENSEffA¡ZA ALOEA EL FISCAI

UAI{UAL OE ORGANIZACIÓN OEL ÁREA CONTAALE

Cód¡ao
oro Gú.t m.lá. 8-tl-2012

-15 "P de Codificación de Act¡vos

Dlgllo€
Oescribé a la Un¡clad Responsable del Actno FÜo.

Dlg¡to3
Degcr¡bé el t¡po cte Acti\ó FÜo. (Mob¡Iano y Equ¡po,
Equipo cla Cornputación, Vehículos, Herr¿ñ¡enlas)

Dle¡to3
oescñbe lá cant¡dad de Acti\os fjos que hay de cad€

diüs¡ón.

O¡sltos
D€scribe €l año de adquis¡cióñ delActi\,o F¡jo.

Dioito€
Unldad Re3pom.blo

01

02
03

Personal Adm¡nistret¡\D{ontable
PeGonal D@enle
Pelsonal Oper¿ti\o

Segund03
Dloftde

Acüvo Fljo

0'1

02
03
o¿t

Mobiliario y Equipo
Equ¡po de Computación

fercelo3
Dloltoe

Cantidad

Depende de fa cantidad existente de
cádá acti\o njo.

Teñ'4roa
Diolto3

Año de Adquiic¡ón

Depéncl¡e del eño de adqu¡sición del actj\o
ñ¡o.
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NaTrrufo oE mucactÓit Pott cooPEMftva oE
EIISEflANZA ALOEA EL FISCAL

flAiIUAL OE ORGAIIIZACIÓI{ DEL AREA CONTABLE

DTO Gu¡bmala, E¡l-2012

FORIATO F-16 'Ta.ietas do Rssponsabilidad"

óI{ POR COOFETAf|VA DT éNSEÑA¡Z

EmP¡€6&Rg6pall.ah
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PROCEDI IENTOSCONTABLES

IN!¡¡ITUIO DE EOUCACó POR C@PE¡IATTVA DE
ENSEÍAI{ZA ALOEA EL FISCA!

UAXUAL DE ORGAXIZACóI{ OEL ÁREA CO¡¡fABLE

oüo Gi¡at m.h. &l 1-21)12

BruAS- AGTÍVOS FUOS

oir€cb(¿)

5

11

lnicio d€l pE€d¡miéñto.

Si @uúim oudquid rl€ lG €igui€¡té
.sntoi, ld€lMdón, ¡rciÉóción, oérdida

fl._

3o&nando d.r dé bqja 6 cl inÉñbno dé
eri@ 6j6. .d¡untándo r. deuménteión

FGc¡bé él ir!toñé do 3o¡icitud plÉ dar óé

¿Adorizá dár d€ baja r€ actjc ñj6?
Si: Fima y t6l¿d¿ lá autoriz.cióñ páÉ dar

No: hlt¡má a tÉ\& de una ¿art. al

Réibé ra auloiizacióñ p.a dar d€ bajá á
16 acri@ ñic €ñ lc Égi3rB cdiáb¡6

R€al¡za l€ Éeistc @ntáblé dáñdo d€
bajá . l€ .d¡E rj6

T@lada btocop¡á.b la auto.¿ac¡ón p¿é
dár dé trá¡a r,os áctic rj@, páÉ
actualizeció. dÉ¡ rib6 óé iñÉr¡raio€.

Rccib.6t@opia de ¡á suto¡izáción pa€ dar
dé baja. acluáliz. €l ¡¡b6.r. ¡nÉtnariG.
eolicha Éú3¡ón .rér mi.ño.

Ré\¡sá y ¡pruob€ €r I¡bó.ré inEnr¡n€.
Sl: Colnqa cd é¡ pÉodih¡€nto
t¡o: So¡¡c¡tá Etifi€r diCenci*.

Actu€liza Tádátas de R6poÉabitidád.

ArchiÉ la deum€nteaón

Fin del p.*cdimisro.

)
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I¡ISfITUTO DE EDUCACIÓI{ POR COOPERAIIVA OE
EI{SEÑANZA AIDEA EL F¡SCAL

IANUAL OE ORGANIZACIÓI{ DE! AREA COIITABLE

DXO Gunt€rn¡lr,8-ll-2012

PROCEOI IENTOSCONTAALES

cl di(k Fé. dE !{o

E¡&fd y rm b calé FGd Fcm aMr

(Foúaro F-17), v édEi.3u d6b
.qftú d@!md*ión d€ .@d3

tuib r, c{á Fid rEc6 v b
effi6¡l.3o9olb

¿ApnábabcsFidkl9662

d dud¡(*,r o@d.'ldo 6
y rd@ñ@ y d ridis 3e

AEhIE€ldoin.lFBñftr€¡Úüoécs

(i) cmiti.*ion e*.,i 
' 
east'" .5.
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FORiIATO F-17 "Caja F¡scal (Pa¡te Frontal)"

FORM. z)U€
oFtc!taA:
LIJGAR:

SERIE "ET'

No.861232

(lngr€sos o EgÉsos)
@RN€SPOIS€¡ÍT€AL TéI OE DE 20

E'EPARfAI'ENÍO:

LEER INS'RIJCCIONES AI I¡ORSO

II{STITUTO DE EDUCACIóI{ POR COOPERAIIVA DE
EI{SEÑAIIZA ALOEA EL FISCAL

IATUAL DE ORG¡TNIZACIÓN OEL AREA CONTAALE

Códloo
oro Gútdn.h. a-tl-2012

2



ItItiT¡TUTO DE EOUCACóN POR C@PERATryA DE
ENSEÑANZA ALDEA EL FISCAL

IAI{UAL DE ORGAI{IZACIÓ OEL ÁREA COI'ITABLE

6dlqo
DTO Guaidnah 8¡1-2012

FORTATO F-17 "Caja Fbcal (Parte et Dor€o)',

oFPósnosrNBAN.os_: :-_:t. -.-_:

IMFUESrc SÓéRE NOMSMü'-EÑTOS _-
YP^PF'sllgb

OEPóSrcS JUOEÁLié_

oá* r;-F-Lñr
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PROCEDI IENTOS CONTABLES

INSIITUTO DE EDUCACIÓN PoR COOPERATIVA DE
EI¡SE(IANZ  ALDEA EL FISCAL

TANUA! T'E ORCAN?ACIóI{ DEL AREA CONTABLE

Códi¡o
oo Güsüsnal.. 8r l-2012

CAJA FISCAL -EGRESo:S 2OO A-t

ReibytÉ.ládáol*t.dod6c€ñlá

R@ib€é]6tádÓd€cu€flt.dálban6.

c¡¡qa b3 cre63 0¡ódo3 @n ¡G

cd€já r€ chéq@ orEd@ co. r,
plarlllacolEpodEnl.,

Gd6j€ €r erado d€.lFra con d
¡nbme é sasrc. Gc,RMAro F 1s)

Erabo6 y fru ¡á cáta FBdl F¡ñ'

so[cná 3u eüsión adjudando

Ré.ibe y G\É, ¡r C¿ja Fisér Es€sG y

?.4oruébá lá cáiá Fi.c.r EqÉc?

PÉa€ldupl¡cdo6'o€P€narenlo
d€Foñá.yT.loñárlGvdrfiolicádo:é

AÉhi€olo'lg¡nálpaÉroma.€lUbÓdé

(;) Ctrilieión Barceria Pási€ 46
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I ENsEña za aLDEA EL Frscal ffi| ffii

FOR ATO F-18 "lnfofme de Gastos"

I¡STTTUTO DE EI¡UCACIó POR COOPRAIIVA f¡€ ETSE¡AXZA
.EL FISCAL"

II{FORÍúE DE GASTOS

olA
DOCurEllfo

CO PROBATOR¡O
t'lo. DE

CHEQUE D€SCRPclÓ¡ MONTO

ElaboÉdo por

co¡tx¡oR GetemL DTRECTOR(a)
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4.6. Manual Contablé

Ii€f|NlTO OE EOUCACIóII POR C@PERATIVA DE
ENSEÑAI{ZA ALOEA EL FISCAL

IANUAL CONTABLE

Df,C Gutdnerá. &í1-mi2

iIANUAL CONÍABLE

iNDIcE

DESCRIPCIóN

lntroducción

Objet¡vos del Manual

Instructivos de uso del ManualContable

Politicas contables

Nomenclatura contable

Descripción de cuentas

Jomal¡zación

Modelos de Estados Financieros

Aprobac¡ón

PÁGINA

156

157

'158

163

167

177

20'l

207

2'11
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INTRODUCCIÓN

El presente manual tiene como propósito fundamental ser el instrumento y guía para el

personal que labora en el lnstituto de Educación por Coop€rat¡va de Enseñanza, para

alcanzar los objetivos establecidos y fortalecer la estructura de control contable en la
géstión de fos fondos adminístrados por el instituio, pretendiendo además que este

manual s¡rva de guía en cuanto a la comun¡cac¡ón y coordinación de todas las

actividades que se real¡cen.

Este manual ayudaÉ al personal encargado de la gestión y adm¡n¡stración de los

recursos f¡nanc¡eros, proporcionando informac¡ón de los procedimientos y los

l¡neam¡entos del sistema contable para el registro de las operaciones y políticas

necesarias para unif¡car los registros contables y generar información fina¡c¡era eficaz,

veraz y oportuna, para la presentac¡ón de resultados.

Perm¡te normar y fac¡litar los procesos de captac¡ón, registro, acumulación, resumen de

datos contables y, princ¡palmente, para la emis¡ón de los s¡stemas de informac¡ón

relacionados con sus operaciones.

En el presente documento se detallan los objetivos, instruct¡vos de uso, pollticas

contables, las pr¡¡c¡pales cuentas y la descripc¡ón de las mismas, as¡ como los modelos

de estados linancieros para el lnstitulo de Educación por Cooperativa de Enseñanza.

El ma¡ual, es una gu¡a, para el personal de rec¡ente ingreso, ya que permite

fam¡l¡arizarse con los aspec{os contables del lnst¡tuto, es una fuente de consulta y debe

contribuir a unificar c¡Íterios contables; se busca sistematizar la infomación conteble,

que proporciona el Area Contable del lnst¡tuto, y facilitar a tos usuarios la interpretación

de la m¡sma, para la adecuada toma de dec¡s¡ones.

INSTITUTO DE EOUCACóN POR COOPERATIVA OE
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OBJETIVOS DEL ANUAL CONTABLÉ

El presente manual se ha diseñado tomando en cuenla una estructura de codif¡cación

contable que permita mantener un reg¡stro monetario y crono¡ógico de todas sus

transacciones. Por lo que tiene como objet¡vos los s¡guientes:

Ob¡etivo general

. Un¡formar el registro de las operaciones coritables y la adecuada prcsentac¡ón

de los estados f¡nancieros, para fac¡litar la toma de dec¡siones con base en

informac¡ón oporiuna, confiable y razgnable.

Ob¡etivos espocfficos

. Facil¡tar las tareas en el área de contab¡l¡dad, en cuanto a la clasificación,

registro de las transacciones y presentación de infofmes,

. PÍoporcionar las cuentas contables que de acuerdo a la naturaleza del lnst¡tuto

deben ser utilizadas para ¡ntegrar los estados f¡nancieros.

. Describir las cuentas contables que integran los estados ñnancieros, con el lin

de orientar a los usuarios respecto a dónde cargar y dónde abonar cada una de

ellas.

. Servir de consufa para el personal contable,

. Fac¡litar la interpretación de la infomación contable a los usuarios de la misma,

(Junta Direct¡va).

. Facilitar al personal de nuevo ¡ngreso la inducción al s¡stema contable del

lnstituto,

. Ser una henamienta que sirva de base para la revisión y funcionam¡ento del

sistema contable,

. Encaminar el proceso de ¡a gestión contable sobre la base de las políticas

conlables establecidas por la Junta D¡rec{iva.

¡NAÍ¡TUTO DE EDUCACIÓIiI POR COOPERATIVA DE
€NSEftAI{ZA ALDEA EI FISCAL

AIIUAL CONTÁBLE
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INSTRUCTIVO DE USO DEL ÍIIANUAL CONTABLE

Para la aplicac¡ón del presente manual contable, se deben seguir los l¡neamientos que

se describen a continuac¡ón:

A) OBLIGATORIEDAD

Conforme a las disposiciones de la Junta Directiva y la Dirección, este manual de

instrucciones conlables tiene carácler obligalorio, no optativo, y es de uso general para

todas las operaciones contables generadas dentro del lnstituto, a partir de su fecha de

aprobación.

b) ACLARACÉN

Las operaciones contables orig¡nadas dentro del lnstituto se deben regislrar conforme a

las inslru@iones de este manual, las cuales deben ser legítimas y cumpl¡r con las

d¡sposiciones legales que rigen el control contable de los lnstitutos de Educación por

Cooperativa de Enseñanza.

C} PROCESA IENTO DE LAS OPERACTONES CONTABLES

La información se procesará a través de un s¡stema manualde datos el qJal pem¡tirá el

registro, anál¡s¡s y supervisión de cada una de ¡as operaciones, se deberá solic¡tar a la

Superintendencia de Adm¡nístrac¡ón Tributaria la impres¡ón de l¡bros, y a la Contraforía

General de Cuentas la autorizac¡ón del L¡bro de Caja (Cajas Fiscales) y el Libro de

lnventario.

Asi como también se util¡zaÉ el s¡stema electrónico, al momento de presentar la

declaracíón de impuestos: lmpuesto al Valor Agregado (Mensual), Constancias de

Exención del lmpuesto al Valor Agregado Orimestral) e lmpuesto sobre la Renta

(Anual).

d) uso DE TER¡J NOS

Algunos términos a utilizar en el manual y que deben entenderse de manen¡ clari¡ son

los s¡gu¡entes:

INSfIÍUIO I)E EDUCACIÓI{ POR COOPERATIVA DE
ENSEÑANZA ALDEA EL FISCAL
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. cargaf una cuenta

Es la acción de reg¡stEr una cantidad de una partida contable, de la columna del debe.

Las cuentas de act¡vo y perdida o gastos se registran en el debe y tienen saldo deudor.

. Abonar una cuenta

Es la acc¡ón de registrar la cantidad de una part¡da contable, de la columna del haber.

Las cuentas de pasivo y ganancias o produclos se reg¡stran en el haber y tienen saldo

acfeedor.

. Subvención del Estado

Son las aportac¡ones económ¡cas que hará el Estado a través del M¡n¡sterio de

Educación.

. Subvenc¡ón de la un¡cipalidad

Las subvenciones municipales son las aportaciones, lanto económ¡cas como de

serv¡c¡o, que proporc¡ona la Munic¡pal¡dad correspondiente.

. lnscr¡pción

Los pagos de inscripción son los pagos que efeclúan los padres de tam¡lia al momento

de inscr¡b¡r a sus hios en el eslab¡ecimiento.

. Operac¡ón Escuela

Es el pago de Q3.00 por el programa Operación Escuela en el nivel secundario, que

sirve f¡nanc¡ar repa€ciones de los centros educativos.

. Cuotas de Colegiatura

Son los pagos mensuales que de Enero a Oclubre, efeclúan los padres de familia por el

seru¡cio educal¡vo

s) ARCHTVO

La D¡rección y Secrelaría deberá archivar toda la documentación que respalda cada una

de las operaciones contables en orden cronológ¡co, incluye los Estados Financ¡eros.

I¡¡STITUTO DE EDUCACIÓT¡ POR COOPERATIVA DE
EI{SEÑANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL CONTABLE
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CODIFICACIóN Y DENO INACIóN

La codif¡cación ha s¡do estructurada sobre la base del sistema numérico decimal, que

pemite la ¡ntegración o desintegración de cuenlas, así como el crecimiento,

intercelación y eliminación ordenada.

Lá codif¡cacón se describe a continuac¡ón:

La codilicación se ¡nterpreta tal como se indica en el ejemplo s¡guiente:

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

Caja y Bancos

Caja General

Caja Básicos

1

11

1101

11 01. 01

1't ol. 01 01

g) iloDlFlcAcroNEs
Tener conoc¡miento que las operaciones contables son objelo de evaluaciones que

generan modiiicaciones totales o parciales, este manual asigna al Contador General

¡nformar los mol¡vos y eiectos que generen los cambios, al Direclo(a) con el objetivo de

mantener aciualizado el presente manual.

Las modificac¡ones y ampl¡ac¡ones, deben ¡ntercalaEe dentro de las pág¡nas del manual

o sustituir las ex¡stentes, anotar visiblemente los puntos modmcados y la torma como se

¡mplementaén las nuevas d¡spos¡c¡ones y la fecha de irnplanteción pr€via a la

aprobac¡ón por parte dé la D¡rección.

Claslficación Grupo Cant¡dad de d¡gitos

Clase 'l

Grupo Primer grado 2

Subgrupo Segundo grado 4

Cuerfa Terc€r grado 6

Subcuenta Cuarto grado 8



'161

NAITUfO DE EDUCAdÓI{ POR COOPERAT¡VA DE

ENSEÑAI{ZA ALDEA EL FISCAL

IAT¡UAL CONTAELE

cód¡co
Df,C GEt mál¡. 8-tl-i,Ol2

Ei €squema para aclual¡zar el manual es el siguiente:

Contador Gensral

. ldentifica la necesidad de hac€r modif¡caciones.

. Hace una carta dirjgida al Director(a) para informar el mot¡vo y efeclos de la

modificación, la cual debe ser aprobada por la Junta Direc{iva.

Direcc¡ón

. S¡ cons¡dera út¡l y conveniente la modit¡cac¡ón, lo ¡ndica en la carta y la traslada

a la Junta D¡recliva.

Junta D¡récfva

. Rev¡sa y analiza el documento recib¡do, determina lo adecuado de la solicitud y

aprueba el camb¡o, y lo traslada a la Dirección.

Dirección

. Efeclúa los camb¡os en el Manual Contable y lo c¡rcula a todo el personal del

áréa contable.

h) PERIODICIDAD EN LA PREPARACIóN DE INFORT|ES

Los informes serán elaborados por el área de contab¡l¡dad y evaluados por la Direcc¡ón,

a cont¡nuac¡ón se detallan los infomes a elaborar:

. D¡arios: Reporte de ingresos y reporte de gastos autor¡zados en el dfa.

. Mensuales: Caja F¡scal, informe de cuentas corientes (alumnos), ¡nforme de

cuentas por pagar, Carta de requerim¡ento de Subvención por parte del Estado y

Declarac¡ón del lmpuesto al Valor Agregado.

. Trimestral: Oecla¡ac¡ón de Constancias de Exención del lmpuesto al Valor

Agregado.

. Anual: Estado de lngresos y Egre3os, Balance General, Estado de Flujo de

Efect¡vo, Estados de Cambios en el Patrimon¡o Neto y Declaración del lmpuesto

sobre la Renta.
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¡) LIBROS Y REGISTROS

Los l¡bros a utilizarse son los siguientes:

. Libro de Caja.

. Libro de lnventarios.

. D¡ario.

. Mayor.

. Balance.
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POLíNCAS CONTABLES

Las políticas contables tienen como objet¡vo especiflco definir los lineamientos y normas

de ac{uac¡ón que se transforman en reglas de acc¡ón y dec¡s¡ón ¡nterna según sus

necesidades, util¡zándose para organizar y administrar las ac,tiv¡dades relacionadas con

la ejecucrón de las operaciones del lnst¡iuto.

La aplicac¡ón de las polit¡cas contables en este manual es responsabilidad de la Junta

Direc,t¡va.

Las principales polít¡cas contables son las siguientes:

. étodo de Contabill¿ac¡ón

Los registros de las operac¡ones se preparan en base de lo devengado. S€ún esta

basg, las tEnsacciones y demás sucesos económ¡cos se reconocen cuando ocunen y

no cuandg se recibe o paga el dinero u otrc equivalsnte al efect¡vo, as¡mismo se

registran en los libros contables y se informa sobre ellgs en los estados linancieros de

los períodos con los cuales se relacionan.

. Unidad onetaria

Se ul¡l¡zará la moneda localutil¡zada en el país, Quetsal (Q.)

. Periodo Contable

Del 01 de enero al 31 de d¡c¡embre de cada año.

. Róg¡men Tributado

El instituto se encuentrÍ¡ exento de impuestos; pero debe cumplir con la obligación de

presentar declarac¡ón de lmpuestos.

NSNTUIO DE EOUCACIÓN P]OR COOPERAÍIVA OE
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POLíTICAS CONTABLES

. Veluación de Activos Füos

El valor sobre el cual se calcula la deprec¡ación es el de costo de adqu¡sición. El valor

de costro incluye los gastros incunidoa con motivo de compra, instalac¡ón de los b¡enes y

otros similares, hasta ponerios en cond¡ción de ser usados.

El cálculo de la depreciac¡ón se hará usando el método de l¡nea recÍa, que consiste en

apl¡car sobre el valor de adqu¡sic¡ón o producción del b¡en a deprec¡ar, el porcentaje fijo

y constante que coneaponda, de acuerdo af artículo No. 28 según Oecreto 10-21012,

Ley de Aclual¡zac¡ón Tributaria, Libro l, mismo que indica lo s¡gu¡ente:

. Amortizac¡ón de Activos lntang¡bles

El cálculo de la amortízación se hará usando el método de línea recla, en un período no

menor de c¡nco años (5), s€ún al artículo No. 33 según Decreto 10-21012, Ley de

Aclualización Tributaia, Libro l.

INSllfTJfO OE EDUCACIóN POR COOPERAIVA DE
E¡ISEÑAI{ZA ALDEA EL FISCAL

IAI{UAL COTTAALE

Cód¡qo
Dtc Gú.t md. 8-ll-itltt2

oEscRtPctot{ PORCENTAJE

Ediflcios, construcciones e inslalac¡ones adheridas

inmuebles y sus mejoras.

a los 504

lnstalaciones no

equipo de oficina.

adheridas a los inmuebles, mobiliario y 2004

Maquinaria y Vehículos 20%

Equipo de computac¡ón. 33%

Henamientas- 20o/6
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POLITICAS CONTABLES

. Provbión de lndemnización

El Articulo 82 del Cód¡go de Trabajo establece que el patrono debe pagar al trabajador

una indemn¡zac¡ón por t¡empo servido equivalente a un mes de salario por cada año de

serv¡c¡os continuos y si los servicios no alcanzan a un año, en forma proporcional al

plazo trabajado.

El lnst¡tuto reconoce ¡ndemn¡zación universal a los trabajadores. La prov¡sió¡ del 9 72%

s€ debe rea¡¡zar mensualmente, que equ¡vale la base de un mes de sueldo más la parte

proporc¡onal de aguináldo y bono 14 por cada año de trabajo.

. Vacac¡onea

El Código de Trabajo en el artículo 130 establece que los empleados t¡enen derecho a

un peíodo de vacaciones rcmuneradas después de cada año de trabajo cont¡nuo. El

trabajador gozara de '15 días de descanso por cada año trabajado. Se debe prov¡s¡onar

mensualmente 4.177o.

. Aguinaldo

El artlculo No. 1 del Decreto 76-78 Ley Reguladora de la Prestac¡ón del Aguinaldo para

los Trabajadores del Seclor Privado, establec€ que todo patrono queda obligado a

otorgar a sus trabajadores anualmente en con@pto de agu¡naldo, el equivalente al cien

por ciento del sueldo o salar¡o ordinario mensual que estos devenguen por un año de

serv¡cios coñtinuos o la parte proporcional conespondiignte. Se debe pagar en la

primera quincena del mes de diciembre. Se debe provisionar mensualmente 8.33%.

I¡ISTITUIO DE EDUCACIÓN PIOR COOPERAfIVA DE
ENSEÑAllzA ALDEA EL FISCAL

NAI{UAL CONTABLE

Cód¡oo
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POLíTCAS CONTABLES

. Bono 14

Según el Artículo No. 2 del Decreto 42-92 Ley de Bonit¡cac¡ón Anual para Trabajadores

det Sector Privado y Público, la boniitcación anual será equ¡valente al c¡en por c¡ento

(1OO%) del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los

trabajadofes que hubieren laborado al seN¡cio del patrono, dutante un año

inintenump¡do y anterior a la fecha de pago. Si la relación laboral terminara, por

cuahu¡er causg, el patrono debe¡á pagar a¡ trabajador la parte proporc¡onal

correspondiente al tiempo conido eñtre el uno de julio inmediato anterior y la fecha de

terminación. Para deteminar el monto de la prestación, se tomará como base el

promedio de los sueldos o sálar¡os ordinarios devengados por el trabajador en el año, el

cual term¡¡a en e¡ mes de jun¡o de cada año. La bon¡ficación debe¡'á pagarse durante la

primera quincena del mes de jul¡o de cada año. Se debe provisionar mensualmente

8.33%.

. tcss
Para el pago de las cuotas patronales se debe provis¡onar el 10.67% mensual sobre los

sueldos ordinarios y extraordinarios. Para el pago de la cuenta laboral se le debe

descontar al empleado el 4.83% sobre su sueldo ord¡nario y extraordinario, el patrono lo

descuenta mensualmenle y lo manda a pagarjunto con la cuola patronal.

. Eaümación de Cuert¡s lncobrables

Se real¡za una est¡mac¡ón de cuentas incobrables de tres por c¡ento (3%) sobre el saldo

de deudores comerciales.

INSI¡TUTO DE EDT¡CACIÓT POR COOPERAÍIVA DE
ENSEÍAX2A ALDEA EL FISCAL
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NO¡IENCLATURA CONTABLE

A cont¡nuación se listan las cuentas a ut¡lizar en el proceso contable, esto con el

obiet¡vo de establecer Ios cliterios que el contador deberá seguir al momento de real¡zar

el reg¡slro de las transacc¡ones-

coDrGo DESCRlPCrOr,,r

1 ACTTVO

11 ACTIVO NO CORRIENTE

ll 0r Prop¡edad, planta y equipo

fi 01. 01 lnmueblea

rr 01.01 0t Básicos

ll0l.0l 02 D¡versificado

tl 01. 0l 03 Adm¡nistreción

11 0r. 02 Uobil¡ario y Equipo

lt0l.020l gásicos

11 01. 02 02 D¡ve.sil¡cádo

ll 01, 02 03 Administrac¡ón

ll 01.03 Vehicul03

ll 0l- 03 0l Bás¡cos

lt 01.03 02 Diversificádo

11 01. 03 03 Admin¡strac¡ón

ll 01. 0¡l Equlpo de Coñpütaclón

11 01. 0¡l 0l Básicos

I I 01. 0,1 02 D¡vers¡t¡cado

ll 01. 0,1 03 Administración

{l 01.05 Halfemiénles

11 01. 05 0r Básicos

INSÍITUTO OE EOUCACIÓX POR COOPERATIVA DE
ENSEÑAXZA ALI'€A EL FISCAL
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I{O ENCLATURA CONTABLE
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coDlGc oEscRtPctoN

ll 01. 05 02 Divers¡ficado

11 01. 05 03 Adm¡n¡stración

11 02 Ge3to3 de lnstalac¡én

11 02. 01 gás¡cos

11 02. 02 O¡veÍsif¡cado

ll 02. 03 Adm¡ñ¡strec¡ón

1l 03 Gastos do Organizac¡ón

'11 03. 0l Básicos

ll 03.02 Diversifcado

tt 03. 03 Adm¡n¡strac¡ón

12 ACTIVO CORRIENTE

12 0l Cala y Bancoa

t2 01. 0t Ca¡a

a2 01. 02 Caja Chica

1201. 02 0'l Caja Chica gás¡cos

12 01. 02 02 Caja Chica Diversif¡cado

l2 0t. 03 Bancos

12 01. 03 01 Depós¡tos Monetarios

t2 0t. 03 02 Depós¡tos de Ahono

1292 Deudores Comerciales

12 02- 01 lnscr¡pc¡ón

12 02. 01 01 Básicos

1202.0102 Diversmcado
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NO ENCLATURA CONTABLE

coDtGo DESCRIPCION

12 02. 02 Coleg¡eturag

12 02. 02 01 Básicos

12 02. 02 02 Diversit¡cado

12 02. 03 Exámenes Extemporáneos

12 02. 03 01 Bás¡cog

t2 02- 03 g:2 D¡vers¡t¡cado

12 02. 01 Exámenas do Rstrasada

t2 02. 0ó 0t Básicos

12 02. 04 02 D¡versificado

12 02. 05 Exámenes do Admis¡ón

12 02. 05 0l Básicos

'12 02. 05 02 Divérsificado

12 02. 06 Ope¡ación Escuela

12 02.06 01 8ás¡cos

1202. ú 02 Diversif¡cádo

12 03 Déudores no Comerciales

12 03. 0t Cuentas por cobrar emple|dog

12 03. 02 Cheques Rechaz¿dos

t2 03. 02 0l lnscripción

12 03. 02 012 Colegiáuras

t2 03. 02 03 Exámenes Efemporáneos

12 03.02 U Exámenes de Retasada

l2 03. 02 05 Exámenes de Admisión
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NO ENCLATURA CONTABLE

NAÍITUTO DE EOUCACIÓI{ POR COOPEÍIATIVA DE
EI{5EÍAI¡ZA ALDEA EL FISCAL

UAI{UAL CONTABLE

DUC Guatd¡.r.. &tt-2012

coDtGo DESCRIPCION

12 04 lnventarios

12 0¡1. 0l Pepelerí8 y útiles

12 0¡1. 0l 0l Papelería y út¡les of¡c¡na

12 A. 01 02 Papelería y útiles docentes

12 01.02 ütiles y enseres

12 01. 02 01 Papeleria y útiles oficina

t2 04. 02 02 Papelería y út¡les personal operat¡vo

12 05 Gastos Pagados por Anticipado

12 05. 0l Seguros pagados por anticipado

12 05. 02 SuoldG pagado3 por ant¡c¡pado

2 CUENTAS REGULADORAS DE ACTIVO

21 DEPRECIACIONES

21 0l I¡éprec¡ación acumulada ¡nmuebles

21 01. 0t Bás¡cds

21 01. 02 D¡versificado

21 0l- 03 Admin¡stración

21 02 Drp¡oc¡ación acumulada mobiliari,o y equipo

2t 02. ot Bás¡cos

21 02. 02 Diversif¡cádo

21 02. 03 Administración

21 03 Depreciación acumulada vehlculo3

21 03. 01 Básicos

21 0t- 02 Divers¡f¡cado

21 03. 03 Administración
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cóDtGo DESCRIPCION

21 01 Depreciación acumulada equipo de computación

2t 0101 Básicos

21 0¿.. 02 D¡vers¡ñcado

2t f!4. 03 Adm¡n¡stracién

21 05 Depr€c¡ación acumulada hgrramientas

21 05. 0t Básicos

2t o5.. 02 Diversiticado

2.t 05. 03 Adminbtración

22 A ORTIZACIONES

22 0'l

22 01. 01 Bás¡cos

2201. 02 Diversificado

22 0.t. 03 Administráción

2202 Amortización acumulada gastos de oryanización

22 02. 01 Bás¡cos

22 02. ú2 Diversifcado

2202. 03 Administración

23 ÉsTt AcroNEs

23 01 Estimación para Cuonta3 lncobrablgE

230¡.0r Básicos

23 01. 02 D¡versif¡cedo

3 PATRI ONIO

3l PATRIIIONIO i¡ETO

32 EXCESO DE INGRESOS SOBRE EGRESOS

33 EXCESO DE EGRESOS SOBRE INGRESOS
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coDtGo DESCRIPCION

4 PASTVO

11 PASIVO NO CORRIENTE

41 0l Oeudas a largo plazo

4t 0t. 0l Préstamo bancar¡o

11 02 Provisiones a largo plazo

11 02.01 Provisión de indemn¡zación

12 PASIVO CORRIENTE

12 01 Proveedor€3

1202 Gaatos por Pagar

1202. 01 Servic¡os

12 02. 01 01 Agua potable

12 02. 01 02 En€rgla Eléctrica

12 02. 01 03 Efracc¡ón de basura

12 02. 01 M Teléfono e lntemet

12 02. 02 Sueldos por Pagar

42 02. 03 Otros

1203 Retencione! por Pagar

42 03. 0t Seouro Soc¡al por Paear

42 03. 0l 0l Cuota Patronal IGSS

¡[2 03. 0l 02 Cuota Laboral IGSS

42 03. 02 lmpuestoa por Pagar

12 03. 02 01 Retención ISR

1204 Cobros Antic¡pados

42 0,{. 01 lnscripc¡ón

12 04. 02 Colegiaturas
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NO ENCLATURA CONTABLE
cootco oÉscRtPctoN

¡12 0¡1. 03 Exámenes Extemporáneos

¿l l¡¿. O¡l Exámenes de Retrasada

41 0,1. 05 Exámenes de Admis¡ón

12 05 Provis¡ón Prestaclones Labo¡ales

¿2 05. 0l Bono 14

12 05. 02 Aguinaldo

42 05. 03 Vacac¡ones

5 INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS

5t INGRESOS DE OPERACIOI.¡

5l 0l Subvención del Estado

51 02 Subvenc¡ón do la un¡cipalldad

5t 03 lnecripción

5l 03. 0l Básicos

51 03. 02 D¡vers¡f¡cado

51 04 Colog¡atulas

5l f¡4. 0l Básicos

5t 04. 02 Diversificádo

51 05 Exáménes Exlemporáneog

51 05. 0l Básicos

5t 05- 02 D¡vers¡ficádo

5r 06 Exámenes de Retrasada

51 06. 0l Básicos

5l 06. 02 Divers¡f¡cado

5l 07 Exámenoa d€ Admisión

5t 07. 0t Básicos
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NOiIENCLATURA CONTABLE

IXST¡TUTO DE EDUCAqÓN POR @OPERATIVA DE
ENSEÑANZA ALOEA EL FISCAL

TAXUAL CONÍABLE

Códloo
DTC Guátsn¡la. &ll-2012

coDtGo DESCRIPCION

5t 07. 02 D¡versificado

5í 08 Operación Escuela

5l 08. 0l Bás¡cos

5t 08. 02 Oiversificado

6 EGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS

6l GASTOS DE OPERACION

61 0l Sueldog

5l 01. 0l Personal Docente

61 0r. 02 Personal Administrativotontable

61 0t. 03 Personal Operativo

61 02 Bono 14

61 02. 0.1 PeÉonal Docente

61 02. 02 P€rsonal Admin¡strat¡vo-corÍable

61 02. 03 Personal Operativo

6.t 03 Agulnaldo

61 03. of PeGonál Docenté

61 03. 02 Personel Admin¡strat¡vo-contable

6t 03. 03 Personal Operativo

61 04 Vacac¡onss

61 0¡1. 0t Personal Docente

6l f!¡r. 02 Personal Admin¡strativo-contable

6t 03. 03 Personai Ope¡'at¡vo

5t 05 lndemnizaciór

6t 05. 0l Personal Docente
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NO ENCLATURA CONTABLE

¡NSÍfTUTO DE EDUCACIóN POR COOPERAfTA DE
ENSEÑAI{ZA ALO€A EI FISCAL

IA¡IUAL CONTABLE

Códlqo
DÍc I Guabñal4 &1i-all2

coDrGo DESCRIPCION

6t 05. 02 Personal Adm¡nistrat¡vo-contable

6t 05. 03 Personal Operat¡vo

61 06 Cuóla Patronal IGSS

61 06. 0l Personal Docente

61 06. 02 Pera¡ñat Adm¡n¡strativo-contable

61 06. 03 Personal Operativo

6t 07 Honorarioa

6t 08 Depreclacion€g Gaato

61 08. 0l Deprec¡ación ¡nmuebl€s

61 08. 02 Depreciac¡ón mob¡liario y equipo

6,t 08- 03 Deprec¡ación vehículos

61 08. 04 Depreciac¡ón equipo de computación

61 08. 05 Depreciac¡ón herramientas

6l 09 Amort¡zaq¡ones Gasto

61 09. 0t Amodización gastos de instalac¡ón

61 09. 02 Amortización gastos de organizac¡ón

6l l0 Reparación y tanten¡m¡ento

6l ll Papeleía y útiles

61 12 Suminbtros

61 13 Uüles y ensera

8l l¡l Combuatibl6 y lübricantes

5t t5 Agua Potable

6t 16 Energla Eléctrica

61 17 Extracc¡ón de Basura



I

176

INSI¡TUTO DE EDUCACIÓN P]oR COOPERAfIVA DE
EIiISEÍANZA ALOEA ÉL FISCAI-

AiIUAL CONTABLE

Códloo
Dtac cuidnál¡. &1'l-2012

NO ENCLATURA CONTABLE

coDrGo DESCRIPCION

6l 18 Teléfono e lnternet

6l 19 Fesüvidades

61 20 Viát¡cog

61 21 Recibos de Contralo a

61 22 iréd¡camentoa varioS

6t 23 Operación escuela

61 21 Cuentas lncobrables

61 25 Seguros

6t 26 Verios

7 OTROS INGRESOS Y EGRESOS

71 INGRESOS EXTRAORDINARIOS

71 0l lntereses Moratorios

7t 02 Donaciones

71 03 Cuotas autorizadas por Junta Direcliva

710'l ln{ércsés Producto

72 EGRESOS EXTRAORDINARIOS

72 01 Becas

72 03 Descuentos

12 01 Doñaciones

72 05 lntereses gasto

I CUENfAS DE ORDEN

a1 PERDIDAS Y GANANCIAS
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DESCRIPCIóN DE CUENTAS

Se expl¡ca a continuación, el uso y s¡gnificado de las cuentas, porque conceptos se

c¿lrga y se abona.

INS¡ITUTO DE EDUCACó¡I POR C@PERAfIVA DE
Ei¡SEÑAXZA ALOEA EL FISCAL

TANUAL CONTABLE

Códioo
Dfc GuárdEr.. &11-2012

coDtGo DESCRIPCION

1 acTtvo
Representa todos los bienes y derechos que posee el lnstituto.

11 ACTIVO NO CORRIENTE

Representa los aclivos que no pueden clasificarse como con¡enles, es

decir, la porción de los acl¡vos que se esperan realizar en los

subsiguierites ejercicios. (Mayor de 1 año)

ll 0l Propiedad, planta y equ¡po

Representa el conjunto de bienes tangibles que posee el lnstituto, con

la ¡ntención de emplearlos en forma permanente para el apoyo en la

prestación de serv¡cios, no dest¡nados para la venta.

.Í 01. 0l 0l lnmueblss

Representa los lenenos y ed¡fic¡os que el lnst¡tuto ha adquirido en

propiedad para su servicio.

Se calga. con el valor o costo de adquis¡ción de los inmuebles y las

ad¡ciones permanentes.

Se abona: cuando se vende o se da de baja algún ¡nmueble.

{t o{- 02 mobitiaito y Equtpo

Representa todos los bienes muebles tangibles que el lnst¡tuto ha

adqu¡rido en propiedad para su servic¡o, tales como: archivos,

escr¡tor¡os, calculadoras, sillas, elanterías, etc.

Se c€rga. con elvalor o costo de adqu¡s¡ción del mob¡l¡ario.

se abonar cuando se vende o se da de ba.¡a el mobiliario.
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TANUAL CONTABL€
lilsffTufo DE EDI'CAclóiI POR COOPERAÍIVA DE

ENAENAI{ZA ALDEA EL FISCAL

DESCRIPGIÓN DE CUEI{TAS

ffi
Vehículos

cÓDrGo

lt 01.03

Representa los vehlcllos que el lnstnuro na aoqurrc¡o Parc Du

serv¡cio.

Se ca4ga. con el valor o costo de adquisición delvehículo'

Se abora. cuando se vende o se da de beja el vehículo

@0,10t.11

@ y equipo adic¡onal de

compt¡tac¡ón c¡mprado para el uso de los empleados o de los

estud¡antes.

S€ carga: con el valor o costo de adquisición del equ¡po

Se abonai cuando se vende o se da de baja el equ¡po.

01. 05 Herramientaa

nepresenta toOoJ aquellos instrumenlos qu€ se utilizan dentro del

lnstituto para el manten¡miento o reparación de b¡enes propiedad del

mismo.

Se cargai con el valor o costo de adquis¡ción.

Se abora; cuando se vende o se da de baja las henamientas.

1102 Gastos de lnstalación

Representa todas las erogac¡ones que el lnst¡tuto ha hecho para

poder ¡nslalarse, tales como: ¡nstalaciones eléctricas, adecuac¡ón de

las ofic¡nas y aulas para hacerlaa tunc¡onales.

Se cargar con el monto de los desembolsos para quedar plenamente

instalado.

Se abona; como consecuencia de un ajuste o cuando se haya

amortizado completamente en el tiempo establec¡do.
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IXSTITUTO DE EOUCACóX POR COOPERATIVA DE
ENSEI{AI{ZA ALDEA EL FISCAI

¡at{ual coti¡taBlE

DXC Gu.t n¡1., 6-l l-2012

DESCRIPCIóN DE CUENTAS

coDtGo oEscRtPctoN

ll03 Gastos de Organi.¿clón

Representa todas las erogaciones que el lnst¡tuto ha hecho para

poder organizarse como tal.

Se ca4ga: con el monto de los deaembolsos para quedar plenamente

organizado.

Se abona: como consecuenc¡a de un ajuste o cuando se haya

amortizado completamente en el t¡empo establec¡do

12 ACTIVO CORRIENTE

Un aclivo debe clasmcarge como con¡ente c¡Jando su saldo se espera

Íealizat en el transcurso del ciclo normal de las operac¡ones del

lnstituto.

12 01 Ca¡a y Bancog

Representa el ¡mporte de los ¡ngresos que posee el lnstituto tanto en

caja general @mo en bancos.

12 01. 01 Ca¡a

Representa la d¡spon¡b¡lidad del lnstituto y se encuentra confomado

por lo8 billetes y monedas. El valor de efecl¡vo que representa aún

está pendiente de depos¡tarse.

Se ca¡ga: con el valor de los ingresos de efec'tivo o cheques por

concepto de cobros, de ¡nscripciones, cuolas, derechos de examen y

otros, con base en el reporte de ¡ngresos y los recibos de caja

em¡tidos.

Se abona: con el valor del dinero enviado a depositar a las cuentas

bancarias del Instituto, con base en las boletas de depósitos

bancarios.
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INSTIÍUTO OE EDUCACIÓN POR COOPERATryA DE
ENSEffAI{ZA ALOEA EL FIIiCAL

IAIIUAL CO|¡TABLC

Dtc Gu¡t n¡1..8-lt-i,Ol2

DESCRIPCIÓN DE CUENTAS

coDtco DESCRIPCION

0201.12 Caja Chlca

Representa la cantidad de dinero en efectivo disponible pata

desembolsos menores. Su liquidac¡ón periód¡ca t¡ene como objetivo

rést¡tuir los fondos út¡l¡zedos

Se carga: al momento de crear o se incrementa dicho fondo.

Se abona: @n las erogac¡ones en efe¿1¡vo, cuando se €duce o se

liquida el fondo.

12 01- 03 Beñcog

Representa el etectivo depositado en la cuenta del lnstituto, puede

estar representado como deÉs¡tos de ahono y monetarios, y para

registrar los cheques que se emilen en conlra de dichos depósitos.

Se carga: Con en el importe de los depósitos efec;tuados, así como de

la Subvenc¡ón que se rec¡be por parte del Estado y la Mun¡cipal¡dad;

así como por el ¡mporte de las notas de crédito rec¡b¡das por el banco.

Se abona: con el ¡mporte de los cheques que se emitan contra la

cuenta bancaria, y con el impode de las notas de débito que se

reciban del banco.

t2 02 Deudorcs Comerciates

Representa el conjunto de derechos de cobro o créd¡tos a favor del

lnst¡tdo, que t¡enen su origen en prestac¡ón de serv¡c¡os educativos,

procedentes de la aclividad principal del lnstitúo.

12 02. 01 lnscr¡pción

Represenla todas las deudas que los estud¡antes tienen en el lnst¡tuto

por concepto de inscfipciones.

Se carga: con el monto adeudado por el estud¡ante moroso.
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INSTITUTO DE EDUCACIÓN POR COOPERATIVA OE
EIISENAI{ZA AIDEA EL FISCAL

TAI{UAL COIITABLE

DC Gu¿tárrlrle, &ll-2012

DESCRIPCIÓN DE CUEI{TAS

coDlco DESCRIPCION

Se abona; con el valor de los pagos o abonos que realiza el

estud¡ánté

12 02. 02 Colegiaturas

Representa todas las deudas que los estudiantes tienen en el lnstiluto

por concepto de colegiaturas.

Se carga: con el monto adeudado por el estudiante moroso.

Se abona: con el valo¡ de los pagos o abonos que realiza el

estudiante.

12 02. 03 Erámenes Ertempgráneog

Representa todas las deudas que los estudiantes tienen en el lnstituto

por concepto de exámenes extemporáneos.

Se carga: con el monto adeudado por el estudiante moroso.

Se abonaj con el valor de los pagos o abonoa que real¡za el

estud¡ante.

,2 02. 01 Exámello8 de Rstrassda

Representa todas las deudas que los estud¡antes tienen en el lnstituto

por conceplo de exámenes de recuperación.

Se carga: con el monto adeudado por el estudiante moroso.

Se abona: @n el valor de los pagos o abonos que .eal¡za el

estudiante.

12 02. 05 Exámenes de Adm¡sión

Representa todas las deudas que los estud¡antes t¡enen en el lnstituto

por concepto de exámenes de adm¡sión-

Se carga: con el monto adeudado por el estudianie mo¡oso.

Se abona; con el valor de los pagos o abonos que realizan.
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INSTIÍUTO DE EDUCACIÓII POR COOPERATIVA OE
EIISEÑANZA ALDEA EL FISCAL

f,AllU^L CONTABLE

Có.¡¡qo
Dfc Guat .llala, &'1.20t2

DESCRIPCIÓN DE CUENTAS

coDtGo DESCRIPCIÓN

12 02- A6 Operación Escuela

Repreaenta todas las deudas que los estudianlea tienen en el lnatituto

por concepto de la cuota Operac¡ón Escuela (Q 3.00).

Se ca|ga: con el morÍo adeudado por el estudiante moroso.

Se abona; con el valor de los pagos o abonos que real¡zan.

12 03 DeudoFs no Comercialeg

Representa el conjunto de derechos de cobro o céditos a favor del

lnstituto, que no proceden de la adividad princ¡pal del lnstituto.

12 03. 0l Cuentas por cobrar empléados

Representa las deudas que t¡enen los empleadoa por arÍicipo de

sueldos real¡zados o por préstamos reelizados.

Se carga: con el monlo adeudado por la persona.

Se aboDa: con los pagos y abonos que el empleado vaya realizando.

12 03,02 Chequer R€chczadoa

Represenla las deudas que tienen los estud¡antes por el rechazo de

cheques girados a nombre de la ¡nstitución.

Se carga; con el monto adeudado por la persona.

Se abona: con los pagos y abonos que el estud¡ante vaya realizando.

1201 lnventados

ReBresenta los maieriales que posee el lnst¡tuto para que los

docentes, personal de oficina y personal operativo puedan ejercer sus

aciividades.

12 01. 01 Papeler¡a y útiles

Representa todos los materiales y útil6s necesarios para documentar

el trabajo, qug necesita el distinto personal.
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NATITUIO OE EDUCACIóN POR COOPERATÍVA DE
ETSEÍAI{2A ALOEA EL FISCAL

IAI{UAL COI{TAALE

Códioo
Df,C quát.i¡¡b, a-t1-2012

DESCRIPCIóN DE CUENTAS

coDrGo DESCRIPCION

Se carga: con el total del plodudo comprado.

Se abona: contra los requerimientos de consumo realizados por el

personal del lnstitlJto.

12 04, 02 Uüles y engeres

Representa todos los insumos que el lnst¡trfo necesita para el aseo y

cuidado de las instalaciones.

Se ca.ga: con el total del producto comp€do.

Se abona: contra los requerim¡entos de consumo realizados por las

unidades de! lnstituto.

t2 05 Gastos Pagados por Ant¡c¡pado

Represenla los gastos que se realizaÉn €n peíodos fduros.

Representa del importe de pagos anticipados efecluados por seMc¡os

adquiridos o por adquis¡c¡ón da bienes.

12 05. 0t Seguros pagados por enücipedo

Representa todos los pagos realizados por concepto de seguros de

vida y seguros de los act¡vos fijos.

Se carga: por el valor de los cheques em¡t¡dos a la aseguradora el

cual debe se¡ ¡gual al valo¡ de la pól¡za.

Se dbona: med¡ante una amoft¡zactón mensual por el valor vencido

durante el tiempo asegurado.

12 05. 02 Sueldo3 pagadoe por anticipado

Representa los pagos realizados por concepto de antic¡po de sueldos.

Se catga: con el valor ¡otal del gasto; es decir el valor del cheque

Se aóona: mediante el descuenlo que se real¡za al momento de hacer

el pago del susldo.



IIISIITUTO DE EDUCACIÓN P]OR COOPERAfIVA DE
EIISE{AXZ¡ ALDEA EL FISCAL

XANUA! COI{IABLE

Df,C Guaüernrla. 811-2012

DESCRIPCIóN DE CUEI{TAS

coDtco DESCRIPCION

Todas las cüenta3 de act¡vo son de saldo dsudor y se abonan al ñnal d€l

eierc¡c¡o conlra las cuenta3 de pa3tuo.

2 CUENTAS REGULADORAS DE ACNVO

Representa aquellas cuentas que se crean para llevar los valores de

los act¡vos a sus n¡veles más cercanos con la realidad económica.

21 DEPRECIACIONES

Con excepción de los terrenos, Ios demás asiivos fúos sufren

desgaste odginado por el uso normal o efraordinar¡o. Por lo tanto

deprec¡ación es la d¡str¡bución del ¡mporte depreciable de un act¡vo.

Se aóona: mensualmente con el porcentaje de deprec¡ación que

determ¡ne, según porcentajes de l€y.

Se ca¡94: cuando se da de baja o venda algún bien del lnst¡tuto.

un

la

22 A ORTIZACIONES

La amort¡zación es la d¡str¡buc¡ón s¡slemát¡ca del importe amortizable

de un acl¡vo intangible.

Se abona: mensualmente con el porcentaje de amo.tización pem¡t¡do

por la ley.

Se cargai cuando el valor de los gastos de instalación u organizac¡ón

se encuentftr totalmente amortizado.

22 ESTIf,ACIONES

Una est¡mac¡ón es una aprgx¡mación al monto de una partida en

ausenc¡a de un med¡o preciso de med¡c¡ón.

21 01 Esümac¡ón para Cuentas lncobrables

Representa una pade de las cuentas por cobrar que se coñsideran de

dudGa recuperación, por lo se realiza una reserva para preve¡ esos casos.
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IIIISTÍTUÍO DE EDUCACIÓN POR COOPERATIVA OE
EI{SEÑANZA ALDEA EL FISCAL

A'¡UAL COIITABLE

DüC Gu¡bñel¿ &ll-2012

DESCRIPCIóN DE CUENTAS

coDrGo DESGRIPCION

Se €bona: con el valor conespondienle al porcenta.ie establecido en

las políticas contables.

Se carjg¿: cundo se le de baja a una cuenta pendiente de cobro, por

cons¡derarse tolalmente irrecuperable.

Todas las cugntas regulado¡a3 de activo son de aaldo acrssdor y ao cargan al

ftnal del ejerc¡cio contra las cuentas de aci¡vo.

3 PATRI OI{IO

El patrimonio es el conjunto de bienes, derechos y obligaciones que

tiene el lnslituto y que constituyen los medios económ¡cos y

t¡nanc¡eros a través de los cuales esle puede cumplir con sus fines.

3t PATRI ONIO I{ETO

Es la diferencia entre el act¡vo y el pasivo. Cumple con la ecuación

contable: Act¡vo total = Pasivo total + Patrimon¡o neto.

32 EXCESO DE INGRESOS SOBRE EGRESOS

Representa el excedente de ingresos sobre egresos que el lnstituto

ha sufrido dura¡te el ejercicio que se está term¡nando. Se abo¿a: con

€l total del excedente de ¡ngresos resultante durante el ejercicio.

a PASIVO

Representa una obligación presente de, lnstituto, surgida a raíz de

sucesos del pasado, al venc¡miento de la cual, y para cancelarla, el

lnstituto espera desprenderse d€ recursos económicos.

11 PASIVO NO CORRIENTE

Representa las deudas que ef lnstituto debe cancelar o pagar por

cualqu¡er motivo en un plazo mayor de un año contado a part¡r del dia

siguiente de la fecha de c¡ere.
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DtsTtftrTo 0E EDuc^ctÓt{ PoR cooPEMftva DE
EI{SEÑAI{ZA ALDEA EL F}SCAL

IAXUAL CO¡T¡AIE

DXC G¡úrLmt . &tl-2012

OESCRIPCIó DE CU€NÍAS

coDtGo DESCRIPCION

11 01 Dcudas a largo plazo

Generalmente eslas deudas se adqu¡€ren para invertirlas en el

institdo con el lln de fortalecerlo.

,rt 01. 0l Préstamo ba[cario

Representa los créditos otorgados por los bancos a largo plazo.

Se aóona: c,on el valor del préstamo.

Se cargra.'con el valor de los pagos realizados.

41 02 Prov¡s¡ones a largo plazo

Una provis¡ón consiste e¡ establecer y guardar una cantidad de

recurcos como un gasto para estar preparados por s¡ realmente se

produjese el pago de una obligación que el lnstituto ya ha contraído.

41 02. Oa Prov¡3¡ón de ¡ndomnizac¡ón

RepÍesenta la provisión para atender el pago de indemnización a

empleados.

Se aóona: con el valor de la prov¡sión.

Se carga. contra el pago la misma.

12 PASIVO CORRIENTE

Representa las deudas que el centro educ¿tivo debe pagar por

cualquier motivo en un plazo no mayor de un año.

12 01 ProveedoFs

Representa el valor de los compromisos de pago del lnstitr,fo se da

por con@pto de compras de insumos u otros artículos al crédito.

Se aóona: con el imporle de las compras de insumos u otros artfculos

con base a las facluras del proveedor, s¡empre y cuando no se pague

al coniedo. .
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NATfTtIfO DE EDUCAqÓT POR COOPERATryA OE
EIIS€RAI{ZA ALD€A EL FIgCAL

s ¡¡uAL cotTAaLE

oüc Ouabnala, l¡l-2012

DESCRIPCIóN DE CUENTAS

coDtGo DESCRIPCION

Se calga: con los pagos que se eteclúen para abonar o pagar

totalmente las facturas

42 02 Galtor por Pagar

Representa las deudas que el lnslituto ha adquirido por concepto del

pago pendienle de los diferentes servicios, que le permiten desanollar

sus act¡vidades educativas.

12 02. 01 Servicios

Representa las deudas por los diferentes serv¡cios que rec¡b€ el

lnstituto. (Agua potable, Ene€¡a eléclrica, Extracción de basura,

Teléfono e lnternet)

Se abona: con el importe de los diferentes servicios adeudados a

terceras personas

Se carga: con el importe de los servic¡os pagados.

1202. 02 Sueldoe por Pagar

Repesenten las d€udás por los sueldos a los empleados del lnshluto.

Se aDona: con el ¡mporle de los sueldos pend¡entes de pago.

Se carga: con el importe de los sueldos pagados.

12 02. 03 Otro3

Comprende las deudas por diferentes conceptos, no menc¡onados

arfeiormerfe.

Se abona: con el importe de lo adeudado.

Se ca¡ga: con el importe de lo pagado.

12 03 Rotenclones por Pagar

Represenla el valor de las retenciones realizadas por d¡stintos

conceptos.
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II{STITIIfO OE €DUCACIó POR COOPERÁTIVA DE
EI{SEÑAI{ZA ALI'EA EL FISCAL

N^I{UAL CONTAALE

oúc Gutbh¡la, E¡l'?012

DESCRIPC¡ÓN DE CUEI¡TAS

coDrco DESCRIPCION

42 03. 01 Segu.o Soclal por Pagar

Representa el valor de la retención de seguro social efectuadaa a los

empleados y el valor del seguro social a cuenta del patrono, en los

porcentajes establecidos por el lnstituto GEtemalteco de Seguridad

Soc¡al.

Se abona. con el valor de las retenciones efecluadas a los sueldos de

los empleados y por el valoÍ de seguro social a cuenta del patrono.

Se carga: con el valor de la entrega de los valores reten¡dos en las

cajas de la instiiución que coresponda.

12 03. 02 lmpuestos por Pagar

Representa el rubro de impuesto por paga( a la Administrac¡ón

Tributar¡a.

Retenciones ISR: Representa el valor de las retenciones de

¡mpuestos efec{uadas a los empleados, proveedores y por em¡sión de

iacturas especia¡es, por ¡os conc€ptos que est¡pula la ley del hpuesto

Sobte la Reñtá que dgéñ la operación del lnstituto.

Se aóonai con el valor de las retenciones efectuadas por los

diferentes conceptos.

Se carga: c¡n e¡ valor de la entrega de los valores reteniCos en las

cajas de la institución que conesponda.

12 01 Cobros Antic¡pados

Represenla los valores de cobro recib¡dos por anticipados de los

alumnos.

Se aóona: al momerfo en que se hace efeclivo el pago por parte del

alumño
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INSTITUTO DE EDUCACÍÓI'I POR COOPERAfIVA OE
ENSEÑAIIZA ALOEA EL FISCAL

i.ANUAL CO¡fTABLE

Cód¡qo
DtrC Guatemd., 6{ l-20'12

DESCRIPCIÓN DE CUEI{TAS

coDrGo DESCRIPCION

Se cargai cuando se regularizan los montos para trasladarlos a la

cuenta de ingreso del mes a que corresponden; es decir contra la

ejecución del servicio.

42 05 Provbión Pfestaciones Labo.ales

Se registran en eata cuenta las provisiones para prestac¡ones

laborales de los empleados, dichas prcvis¡ones se encuentran

pendientes de pago (Bono 14, Agu¡naldo, Vacac¡ones)

Se €bona: con el valor proporc¡onal que debe calcularse

mensualmente, con base a un porc€nta.ie establec¡do en las polít¡cas

contables sobre el total de las remuneraciones pagadas en 9l mes.

Se carga: con el valor de los pagos de las prestaciones a los

empleados.

La! cuentaS de patr¡monio y pasivo son de saldo acfeedor y ge cargan al ñnal

dél eierc¡c¡o contra laa cuenlas de aclivo.

5 INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS

Represenla ¡as entradas de dinero que se perc¡be durante el pgriodo,

surE¡dos de la prestac¡ón de servicios educativos.

5t INGRESOS DE OPERACION

lngresos derivados de la act¡údad p¡inc¡pal del lnstituto.

51 0l Subvención del Estado

Son las aportac¡ones económicas que hará el Estado a través del

M¡nisterio de Educac¡ón.

Se €bon¿. con el efecl¡vo Íecibido por d¡cho concepto.

Se cargai como consecuenc¡a de un ajuste y al ñnal del período con

abono a ingresos y egresos.
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¡XSTITUTO DE EDUCACIÓN FOR COOPERATIVA DE
E}ISEÑAI{ZA ALDEA El. FISCAL

f,ANUAL CONTABLE

Códloo
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DESCRIPCIÓiI DE CUENTAS

coDtco DESCRIPCION

5l 02 Subvención de la llun¡cipalidad

Son las aportac¡ones económ¡cas que proporc¡ona la Munic¡palidad

cofiespondiente.

Se aborai con el elect¡vo rec¡b¡do por d¡cho concepto.

Se calga. como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con

abono a ¡ngresos y egresos.

5l 03 lnacripción

Los pagos de ¡nscripción son los pagos que efeclúan los padres de

famil¡a al momento de insqibir a sus hijos en 6l establecimiento.

Se a¡ona; con el efec{ivo recibido por dicho concepto.

Se ca¡ga. @mo conseq¡enc¡a de un ajuste y al final del periodo con

abono a ingresos y egresos.

5l O.l Colegifuras

Son los pagos mensuales que de Enero a Oc{ubre, efeclúan los

padres de familia por el serv¡cio educat¡vo.

Se abona; con el efec{ivo rec¡bido por dicho concepto.

Se carga: como consecuencia de un aiuste y al final del per¡odo con

abono a ingresos y egresos.

51 05 Exámenea Extemporáneos

Es el ¡ngreso que se percib po¡ exámenes realizados en t¡empo no

ord¡nário

Se a¡ona: con el efecl¡vo rec¡b¡do por d¡cho concepto.

Se ca4gar como consecuencia de un aiuste y al tinal del periodo con

abono a ingresos y egresos.
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DESCRIPCIÓN DE CUENTAS

coDlGo DESCRIPCION

51 06 Exámenes de Relr¿sade

Es el ingreso que se perc¡be por exámenes realizados por as¡gnatura

perdida en el ciclo normal de estudios.

Se aóona.. con el efect¡vo recib¡do por dicho concepto.

Se cargaj como consec\¡encia de un aiuste y al final del período con

abono a ¡ngresos y egreaos

51 07 Erámenes de Admisión

Es el ¡ngreso que se perc¡be por exámenes real¡zados a estudiantes

que desea¡ ingresar al lnst¡tuto.

Se abona. con el efect¡vo recibido por d¡cho concepto.

Se ca4ta: como @nsecuencia de un ajuste y al final del período con

abono a ¡ngresos y egfesos.

51 08 Operación Egcugla

lngreso que s¡rve f¡nanciar reparaciones del lnstilrjto.

Se a¿ona.' con el efeciivo rec¡b¡do por dicho conoepto.

Se c¿¡ga: como consecuenc¡a de un ajuste y al final del período con

abono a ingresos y egresos.

6 EGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS

Representa las erogac¡ones o desembolsos de dinero que el lnstitutro

realiza durante el periodo, surgidos de la prestac¡ón de servicios

educativos.

6t GASTOS DE OPERACION

Egresos derivados de la actMdad princ¡pal del lnstituto.
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INSÍIÍUTO DE EDUCACIÓN POR COOPERATIVA OE
€NSEIANZA ALDEA EL FISCAL

AXUAL COTTAALE

Códloo
orc Gu.trnerá. 8-l l-21)t 2

DESCRIPCIóN DE CUENTAS

cóDtGo DESCRIPCIOIr¡

61 0r Sueldos

Representa las rstribuciones que los empleados del lnstituto perciben

a cambio de la prestación de sus servicios.

Se ca\ga: con el ¡mporte de los desembolsos que se hagan por dicho

concapto

Se abora: como consecuenc¡a de un aiuste y al f¡nal del perÍodo con

€rgo a ingresos y egresos.

026l Bono l,l
Representa todos los valores de pago de bajo el concepto de Bono 14

según Oecreto 42-92 equ¡valente a un sueldo devengado por el

trabajador por año de trabajo continuo, si el tiempo de trabajo es

menor a un año el valor será proporcional al tiempo laborado.

Se ca¡ga- con el importe de log desembolgos que 8e hagan por dicho

conceplo

Se abona: @mo @nsecuenc¡a de un ajuste y al final del período con

cargo a iñgresos y egresos.

51 03 Aguinaldo

Representa todos los valores de pago de bajo el concepto de

Agu¡na¡do s€gún Decreto 76-78 equiva¡ente a un mes de sueldo por

año de trábájo continuo, s¡ el t¡empo de trabajo es menoÍ a un año el

valor es proporcional al tiempo laborado.

Se cargar con el ¡mporte de los desembolsos que se hagan por d¡cho

concepto

Se abona: como consecuencia de un ajuste y al final del período con

ci¡rgo a ingresos y egresos.
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INSTÍTUTO DE EDUCAC|óI{ fDR COOPERA¡VA DE
EI,ISEftANZA ALftEA EL FISCAL

xal{ual' col{f^BLE

orc Guá¡.m€l]l. &11-2012

DESCRIPCIóN DE CUENTAS

coDrGo oEscRrPcroN

6l O¡l Vecacionés

Representa el monto de los gastG incunidos por pago de vacaciones,

por los días laborados por el personal del lnstitrfo durante su período

de vacac¡ones.

Se ca¡ga: con el ¡mporle de los desembolsos que se hagan por dicho

concepto

Se abona: camo @nseqJencia de un ajuste y a¡ linal del período con

cargo a ingfesos y egresos.

6t 05 lndemnizac¡ón

Representa todos los valores de pago de bajo el concepto de

lndemn¡zac¡ón según Decreto 1441 en s! atllculo 82, equivalente a

un mes de sueldo por cada año de lrabajo, s¡ el t¡empo de trabajo es

menor a un añO el valor es proporc¡onal al tiempo laborado.

Se ca4ga. con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho

concepto

Se abora: como consecuenc¡a de un ajuste y al final del periodo Con

cargo a ingresos y egresos.

61 06 Cuota Patlonal IGSS

Representa el monto de los gastos ¡ncunidos por cuotas patronales al

seguro social, confome a los porcentajes establecidos en la ley del

IGSS. Se carga: con el valor que aurge de la mult¡pl¡cación det

porcentaje establec¡do aplicado al valor del sueldo mensual de los

trabajadores, al momento de rcalizar el pego en las ca.ias de la

insütución corespondiente.

Se aóora: como consecuenc¡a de un ajuste y al final del período con

cargo a ¡ngresos y egfesos-
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II{ST¡TUTO DE EDUCACIÓII P1OR COOPERA]IVA OE
EI{SEftANZA ALDEA EL FISCAL

A'{UAL CON¡ABLE
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OESCRIPCIÓX DE CUENTAS

coDtco DESCRIPCION

6t 07 Honorariog

Represenla el total de gastos pagados por concepto de honorarios a

institrJciones y personas individuales contraiados por el lnstituto pera

el desarrollo de act¡vidades específicas.

Se carga: con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho

concepto

Se abon€: @mo @nsecuencia de un ajuste y al final del periodo con

cargo a ingresos y egresos

61 08 Depreclaciones Gasto

Representa el valor del gasto por concepto de deprec¡ac¡ón de los

act¡vos fijos

S€ carga. con el valor resultante de la multiplicac¡ón del porcentaje

establecido en las políticas contables.

Se abona: al final del período con cargo a ingresos y egresos

61 09 AmoÉizac¡onés Gáslo

Representa el valor del gasto por concepto de amort¡zación de act¡vos

intangibles.

Se carga; con el valor rcsultante de la mult¡plicac¡ón del porcentaje

establecido en las polit¡cas contables.

Se abona: al final del periodo con cargo a ¡ngrésos y egresos

t06l Reparación y l{antenimiento

Representa los pagos que se hacen por concepto de reparación y

manten¡miento de los diferentes act¡vos del lnstitlJto.

Se carga: con el importe de los desembolsos que se hagan por d¡cho

concepto
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IIIS'ITUI(' DE EOUCACTÓII POR COOPERATIVA DE
EI{S€ÑAI{ZA ALOEA EL FACAL

UANUAL CO¡ITABLE

Códioo
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DESCRIPCÍóN DE CUEi{TAS

coDtco DESCRIPCION

Sé abona: como consecuenc¡a de un ajuste y al f¡nal del periodo con

cargo a ingresos y egresos.

6l ll Pap€ler¡a y úüleg

Representa el monto de los gastos ¡ncuÍidos con motivo de las

compra de papelería y úliles de consumo para el func¡onamiento del

lnst¡tuto.

Se cargar con el ¡mporte de los desembolsos que se hegan por dicho

concepto

se abora: como consecuencia de un aiuste y al l¡nal del periodo con

cargo a ingresos y egresos.

61 12 Sumín¡strog

Representa el monto de los gastos ¡ncuÍidos con motivo de las

compra de sum¡nistros de consumo para el tunc¡onam¡ento del

lnst¡túo.

Se carga.' con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho

concepto

Se aóora: como consecuenc¡a de un ajusle y al ñnal del periodo co¡

c€rgo a ¡ngresos y egresos.

6l 13 Uüle3 y ensel€3

Representa el monto de los gastos ¡ncunidos con motivo de las

compra de üiles y enseres para la limpieza de las instalac¡ones.

Se 6arga.- con el imporle de los desembolsos que se hagan por d¡cho

concepto

Se aóorra: como consecuenc¡a de un aiuste y al f¡nal del periodo con

cargo a ingresos y egresos.
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DESCRIPCIóN DE CUEI{TAS

coDrGo DESCRIPCIÓN

61 l¡t Combustibles y lub.icantes

Representa el @nsumo de combustibles y lubricantes. Se ut¡l¡za para

registra las fac{uras por consumo de gas, gasolina, y grasas.

Se carga; con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho

concepto

Se aóona: como consecuenc¡a de un ajuste y al final del período con

cargo a ingrésos y egresos.

5l .t5 Agua Potable

Representa los gastos por conceplo de consumo de agua pgtable que

el lnstituio real¡za.

Se carga. con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho

concepto

Se abona: como consecuenc¡a de un ajuste y al f¡nal del perlodo cgn

cargo a ingresos y egfesos.

l66l Ene¡gía Eléctrica

Representa los gaslos por concepto de consumo de snergia eléctrica

q 56 ca¡ga. con el importe de los desembolsos que se hagan por

dicho concepto

Se arona: como @nsecuenc¡a de un ajuste y al final del perlodo con

cargo a ¡ngresos y egresos qué el lnst¡tuto real¡za.

6'l 17 Extracclón de Bagura

Representa los gastos por concepto de extracc¡ón de basura que el

lnstituto realÉa. Se ca4ga.' con el impode de los desembolsos que se

hagan por dicho concepto. Se abora: como consecuenc¡a de un

ajuste y al final del periodo con cargo a ¡ngresos y egresoa.
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INSfITUTO DE EDUCACIÓN POR COOPERATIVA DE
El{SEllAr,lZA ALDEA EL FISCAL

TAT¡ü L CO¡TABLE

Códlao
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DESCRIPCIÓN DE CUENTAS

coDrGo DESCRIPCION

61 18 Teléfono e lntemet

Representa los gastos por concepto de consumo de teléfono e

lntemet que el lnstituto real¡za.

Se ca¡ga: con el importe de los desembolsos que se hagan por d¡cho

conc€pto

Se abora: como consecuenc¡a de un ajuste y al f¡nal del periodo con

cargo a ¡ngresos y egresos.

61 l9 Festividadea

Representa los gastos por concepto de las d¡stintas festividades que

el lnslituto real¡ce con el alumnado.

Se ca4qa. con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho

conceplo.

Se abona: como consecr.¡enc¡a de un aiuste y al fnal del periodo con

cargo a ingfesos y egresos.

61 20 Viáticos

Gastos de alojamiento y/o alimentac¡ón, transporte que el personal

pueda necesitar.

Se carga- con el imporie de los desembolsos que se hagan por d¡cho

@ncepto

Se abona: como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con

cargo a ¡ngfesos y egfesos.

6t 21 Réc¡bos de Coñtraloría

Representa los gastos por concepto de las distintas formas a ut¡l¡zar

aprobadas por la Contralorla General de Cuentas.
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DESCRIPCIóN DE CUEI{TAS

coDtGo DESCRIPCIÓN

Se ca¡ga. con el importe de los desembolsos que se hagan por d¡cho

concepto

Se abora; como cons€cuenc¡a de un ajuste y al final del período con

cargo a ¡ngresos y egresos-

61 22 fúedicamenlos va¡ios

Representa los gastos por concepto de dist¡ntos medicamenlos que

conforman el botiquín del lnstituto.

Se carga: con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho

concepto

Se abona: como consecuencia de un ajuste y al final del período con

cargo a ¡ngresos y egresos.

61 23 Operac¡ón e3cuela

Gastos por reparac¡ones en el lnstituto.

Se cargar con el importe de los desembolsqs que se hagan por dicho

concepto

Se abona: como consecuenc¡a de un ajuste y al f¡nal del período con

cargo a ingresos y egr€sos.

61 21 Cuentas lncobrableg

Representa e¡ gasto por las cuentas que se consideran ¡ncobrables.

Se carga: con el valor conespondiente al porcentaje establecido en

la9 políticas contables. Se aóora: como cgnsecuencia de un ajuste y

al t¡nal del período con cargo a ingresos y egresos.

61 25 Seguaog

Representa el valor de los gastos vencidos de seguros durante el

perlodo contable.
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DESCRIPCóN DE CUENTAS

coDtGo DESCRIPCION

Se carga: por el valor del seguro que se encuentra vencido al ñnal de

período contable.

Se abona: al final del perÍodo con cargo a ingresos y egresos

6t 26 Varios

Rep.esenta diversos gastos incunidos durante el periodo contable,

que no se encuenlran .egistrados en otros rubros de clentas

específica5.

Se carga: con el importe de los desembolsos que se hagan por d¡cho

concepto.

Se abora: como consecuenc¡a de un ajuste y al t¡nal del período con

cargo a ¡ngresos y egresos.

7 OTROS INGRESOS Y EGRESOS

Representa otros ingresos que percibe o egresos que real¡za el

Instihrto.

7t INGRESOS EXTRAORDINARIOS

Representan ¡ngresos que se ¡ealizan fuera del giro normal del

lnstituto

Se a¡ona: con el efecl¡vo rec¡bido por dicho concepto.

Se carga: ctmo @nsscuenc¡a de un ajuste al lfnal del período con

abono a ¡ngresos yegresos.

72 EGRESOS EXTRAORDINARIOS

Representan egresos que se realizan fuera del giro normal del

lnst¡tuto. Se abona: @n el efectivo recib¡do pot dicho concepto. Se

cargar como consecuencia de un ajule alf¡naldel período con abono

a ingresos y egresos
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IANUAL CO¡TfABLE

DUC Guatdnde. a-il-2O12

DESCRIrcIóN DE CUENTAS

coDrGo DESCRIPCION

I CUENTAS DE ORDEN

Son aquellas en las que se registran mov¡m¡ento de valores que no

afec{an o modifican los estados llnanc¡eros-

8l PERDIDAS Y GANANCIAS

Se util¡za para registrar las part¡das de ciere del ejercicio contable.

Cargando la cuenta contra las cuerfas de gasto y abonando conta

las partidas de ¡ngresos.

Se carg€i con la parl¡da de ciere del ejercic¡o.

Se aborra: con la palida de ciene del ejercicio.
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JORNALIZACIÓN

Con fines estrictamente ¡lustrat¡vos, se presentan algunos ejemplos de las operaciones

principales del lnstituto, los que pueden servir de guia para la jomalización de las

operac¡ones conforme al catálogo de cuentas.

. lnglrsos por Subvenc¡ón del Estado y la ¡lunic¡palidad.

Partidt x u-xr-xx
Cód¡go Cuenta Oebe ll.ber

I ACftVO
12 ACTIVO CORRIENTE

1201 C.¡a y Bancos
12 01.03 B.nco6
12 01.03 0l D€ñs¡tos Mo¡etar¡os e xx.xx
5 rNGREsos poR pREsrActóN DE sERvtctos
5I INGRESOS DE OPERACIÓI{

51 0l Subvención del Estado A xx.xx
5102 Subvenci,Sn de la Municipalltad e )o(.n

Por reg¡st.o de la subvención recíb¡da por parte del
Estado y la Municipal¡dad. Q )o(xx O )o(.xx

. hgreaoa por lnscripciones.

Paat¡d¡ x u-xx-xx
Cód¡go Cuenta Deb€ Haber

I ACTTVO

12 ACTIVO CORRIENTE
1201 Ca¡. y B.ncoq
1201,01 Cda e xx.xx
5 rNGREsos poR pREsrAcóN DE sERvtctos
5I INGRESOS DE OPERACIÓN
5103 lnrcdpción
5l 03.01 Básicos e xx.n<
5l 03.02 Diversif¡cado e xx.xx

Por reg¡stro de la los alumnos inscritos en el ciclo
escolar )o(. Q )o(.xx Q ,o(xx

INSlTruTO OE EDUCACóN POII COOPERATIVA DE
EXSEftANZA ALDEA EL FISCAL

A¡IUAL CONTABLE

DflC Gu¿bñal¿. &l't4ol2
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. Valor de las Coleg¡aturas de los alumnos ¡nsc¡ito3.

Partida x n-xx.xx
Código Cuenta Dobo Habél

I ACftVO
12 ac?tvo coRRrENfE
1202 Doudo.rs Comorc¡aleg
1202.02 Colegiaturas
12 02,02 0l Bás¡cos Q xx.xx
1202,0202 D¡vers¡ficado Q )o(.)o(

5 tr{cREsos poR pREsrAc,óN oE sERvtctos
5I INGRESOS OE OPERACIÓN

5lú Col€gialu.as e xx.xx
51 04.01 Básicos
51 04.02 D¡vers¡licado a xx.xx

Por regjstro del valor de las colegiaturas de rt
alumnos ¡nscritos en enerc xx. O )o(.)o( O )o(.)o(

. Colegiaturas canceladas durante el mes.

P¿rtlda ¡ xx-[-xx
Cd¡go Cuerta Dobe Habe¡

r AcTtvo
12 ACTIVO CORRIENTE

l2O1 Ca¡a y B.¡cos
1201.01 Ca¡a e xx.¡o<

I ACftVO
12 ACÍIVO CORRIENTE

1202 Deudof€B Comerclalc6
1202.02 Cobg¡aturas e xx.xx
12 02.02 0l Básicos
1202.0202 D¡versificado e xx.xx

Registro de colegiatuEs canceladas durante el
mesdexx.Qxx.xxQxx.xx

IXST¡TUTO DE EoUCACIóII POR COOPERATIVA OE
EI{SEÍAi¡2A ALOEA EL FISCÁI

IANUAL COIfiAALE

oc Gu€t n.l.,l-'tl-2012
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JORIIIALIZACIÓN

. Depós¡to de las colegiaturas recibidas,

xt-xx-xt
Cuéñte

I ACfIVO
12 ACfIVO CORRIENTE

12 0l Caja y Bancoe
t2 01.03 gancos

12 01.03 0l Depós¡tos Monetar¡os

I ACTIVO

12 ACTTVO CORRIET,¡TE

l2O1 Gala y Bancoa
12 01.01 Ca¡a

Registro del depós¡to de las colegiaturas rec¡b¡das,
según boleta No. xx.

. Asignaclón de fondo dc Caia Chica.

Partida r
Códlgo

Pert¡da x
Cód¡go

1 ACTTVO

Dobé Haber

O xx.xx

Q xx-xx

O )o(.xx O xx.r(

xx-tx-n
Cuenla Débe Haltél

12 ACTIVO CORRIENTE

1201 C.¡a y Bancos
1201.02 Ca¡a Chtc¿

12 01.02 0l Básicos

12 Ol. 02 02 D¡vers¡ficedo

I ACnVO
12 ACTIVO CORRIENTE

1201 Cai¡ y Banco5
12 01. Ol Ca¡a

Q )ü.)o(

Q xx.xx

Q xx.xx

Reg¡stro de la constituc¡ón de¡ fondo de caja chica
para bá5icos y d¡vers¡ficado. Q )o(.)o( Q xx.xr

¡NSTTTUTO DE EOUCACIÓI{ POR @OP€I'A-.ITVA DE
ENSEÑAI'IZÁ ALDEA EL FISCAL

¡A'{UAL CONIABLE

Df,C Gúátffialá. E-lt-2012
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. Depreciaciongsyamortizac¡ones,

Part¡d¡x xr-xr-xx
Código Cusntr Debe Hab€r

6 EGRESOS POR PRESTACIÓN DE SERVICIOS

6I GASÍOS DE OPERACIÓN

6'1 0E Deprec¡ac¡ón Gasto Q xx.xx
61 09 Amortización Gasto Q xx.xx

2 CUENTAS RERGULADOMS DE ACTIVO

2I DEPRECIACIONES

21Oi Depreciac¡ón acumulada inmuebles Q xx.rc<

2'102 Oepreciac¡ón acumulada mobiliario y equipo Q )o(.)o(

21 03 Depreciación acumulada vehfculos Q xx.xx

21 01 Depreciación acumulada equ¡po de cornputación Q )d-)o(

21 05 Deprec¡ación acumulada herramientas Q xx.>o<

22 A*|ORT|ZAC|ONES

2201 Amortizacón aqrrhulada gas¡os de ¡nstalación Q xx.xr(
2202 Amortización acumulada gastos de organización Q )o(.xx

Reg¡stro deldepósito de las colegiaturas recibidas,
segúñ boleta No. )o(. Q xx.)o( Q )o(.xx

üSTITUÍO DE EDUCACÚN POR COOPERATIVA OE
ENSEÑAI{ZA ALDEA EL FISCAL

UAI{UAL COI{TAALE

DC (¡u.tém.L. &ll-ZX2
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JORNALIZACIóN

. Suéldo3.

Partlda x xx-xx-xt
C¡ódigo Cuonta Debe ¡labéi

6 EGRESOS POR PRESÍACIÓN DE SERVICIOS

6I GASTOS DE OPERACIÓN

61 0l Sueldo6
6t 01,0l Personál Oocente Q )o<.rx

61 01.02 Peconal Admin¡strá¡vocontable Q to(.r(

6'1 01.03 Personal Operativo O xx.)o(

8l 06 Cuotr P¿tronal
61 06.01 Pe.sonal Docente Q xx.)o(

6t 06.02 Personal Adm¡n¡strat¡vccontable O xx.xx

61 0G.03 Personal Operativo Q xx.)d

r AcTtvo
12 ACTIVO CORRIENTE

'1201 C.¡a y Eancoa
12 01.03 8anco6
12 01.03 0l Oepósitos Monetarios Q xx.)o(

,r PASTVO

12 PASIVO NO CORRIENfE
1203 Refcnclonea pot Paga¡
¡12 03.01 Ssguro Social por Pagar
,12 03.01 0l Cuota Pahonal IGSS Q xx-xx
1201.0102 cuota Laborellcss O xx.xx

Registro del pago de sueldos, y .econocimiento de
la obl¡gacón del seguro soc¡al. Q xx.xx Q xx.xx

I¡S].[TUÍO DE EDUCACó POR COOPERAfIVA OE
ENSEÑANZA ALDEA EL FISCAL

A¡IUAL COIITABLE

Códlqo
Df,C Gu.t m.lt, &lt-2012
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Pañ¡da ¡
códigó

6

6'l

6t 02
6t 02. 0t
61 02. 02

6t 02. 03

6t 03
61 03. 0r

61 03. 02

61 03. 03

8l O.t

61 04. 0l
6r (X. 02

6l O¡1. 03

61 05
5l 05.0r
61 os. 02

6t 05. 03

1
11

11 02

11 02.01
42

2¡05
2't 05. 0t
2,1 05. 02
24 05.03
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JORNALIZACIÓN

. Prestacioneslaborales.

xx-xx-rx
Cuánt¡

EGRESOS POR PRESTACIÓN DE SERVICIOS

GASTOS DE OPERACIÓN

Bono l,l
Personal Oocente

Personal Administraüvo-contable

Personal Operat¡vo

Agulnaldo
Personal Docente

Personal Administr¿tivo-contable

Personal Operativo

Vacaclones
Personal Docente

Personal Adrninish¿tivo-contable

Personal Ope¡at¡vo

lndeñnización
Personal Docente

Personal Adm¡nistratñecontable

Personal Operatjvo
PASTVO

PASIVO NO CORRIEI{TE

Prov¡a¡on6 a largo plazo

Provisión de lndemnización

PASIVO CORRIENTE

Provlalrn P¡6tac¡onea Lelroralés
Boño 14

Aguinaldo

Vacac¡ones

Registro de la prov¡s¡ó¡ de las prestac¡ones
¡aborales de los emp¡eados.

Dsbe Hab€¡

o
o
o

o
o

o
o
o

)o(.xx

xx.)o(

)o(,)o(

xx.tc(

o
a
o

Q rcxx

o
o
o

IiISTITUTO DE EDUCACIÓN POR COOPERATIVA OE
E¡SEffANZÁ ALOEA EL FISCAL

TAiIUA! CONTAELE

oflc Guetoír5la 8-ll-20'12

)¿Y.xx Q
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I

MODELOS DE ESTAOOS FINANCIEROS

Balanco de S¡tuación General

lñstituto de Educac¡ón por Coopérattva do En.eñanz€ "El Frac.r'
8.l.ñco d. 9ituación Gonoal

Al31 .lo .l¡,cLombr€ do 2Or
Cttra3 sn Ch.¡ecaro.

Códago Cu.ñit

DepÉ¡á¿ión &umube m (o xx.rxt x!) o xt,rxx.xx

PEpr.c.c, Fr.d y.qutPo

Mobiliario y Equipo

Er€plF¡*ión*umu'ad.€h¡cu¡6

21 0t

(o xr,xxx.rt) o xr,¡¡r.xr

(o xx,¡xx.rx) o ¡r.x¡x.x:

(o xx,xxx.¡r) O xx,xxx.¡i

21 Oa DépÉiac¡óñ acuñurádá .qu¡pó d6 coñpur&¡ón (o::,xxr.rx) o x¡,xxx xx

amoftrzác¡óí *umul€dá q (o xx.xxx rx) o xx,xxx.xx

(o xx,xxx.¡¡) o ¡x.¡xx.*
,r2 AC¡\.OCORRTEII.Íg q rx,xrr_xr

c.j. y E ño6

1201- 02 Cajá Chica

12 t2

12O2. 02 Co¡€srduÉ:
ExáñéÉr EfMporán€€

12 02. oG Éxáme'r6 deAdml3¡ón
12 02. o3 opeEc¡ó. E.c6rá

O xx,xx¡.xx

o xr,ixx.xx

O tx,xxx.tx

(O:x,xxx.tx)
A xx,xxx.xr

(a xx.rxx.n)
O x¡,¡¡¡.xx

E ün..¡óñ p.r Cu.nr. (a xx,'x.xx)
o.udon. ñ. com.Bl.l.t
cEdar por cotra. ñd@dc

12 f)3- 02 CiEqu.. Reh¿.dos
12 0a

Ut¡l€.ys.€
12f)6 G.i6 P.e.d€ ror Añrcrpado
'r2 06. or s€su@ p€sád@ pd añr¡c¡pádo

sÉrdoá págádo. por ¿rr¡cipádo
fofAt Acflvo

II{SÍITIIfO DE ¡OUCAC|ÓN POR COOPERAfIVA OE
EI{SEftAI{ZA ALDEA EL FISCAL

XANUAL COXTABLE

DTC Guallmal1 E¡1-2012
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II{SÍITUTO DE EDUCACóN POR COOPERATIVA OE
EIISEÑA¡IZA ALDEA E! FISCAL

AI{UAL CONTABLE

Códloo
DXC GEt rn.l..8-tt-ml2

ln6t!ü¡b do Educrc¡óñ por Coopéraliva do Eñ36ñanza "El Fbcel"
BaLnco do Sihracióñ Gónoral
Al3l de d¡cio.nbF do 2o¡x

Cihas en Quol¿.bg

3 F^fRlÍOt{fo

31 PATRIf,ONIO ¡ETO
32 EXCEgO DE INGRESOA SOBRE EGRESOS

/t PASIVO

¡t1 PASTVO XO CORRIEI{fE
¡1 Ol D.ud.aa largo pl¡zo
4l O'1. Ot Préstámo bañcário

1l ¡E Provitoñ.c. ¡.¡9o pl¡zo
al 02. 01 PEús¡ó.r cle indemnizáción

¡.2 PASIVO CORRIE¡'TE
1201 P.ovoodoE.
42an Ga.!o. por P¡g.r
42 02. Oa Seoici6
42 02, 02 Suelü)s r,or Pagar

12O2.O? Oiros
42 03 Robncionór po. P.gdr
a2 03. Ol Seguro Sociál por P€gár

a2 03. 02 lmpuéstos po. Pag€r

a2O4 Cob.dAnücip.do.
1206 PrcüCón Predidom! Labonl.!

a xx,rxx.xx

a xx,xxx.xx
O xx,xxx xx

O xx,xxx.xx
O xx,xxx.xx

O xx,xrr.xx
A tt,¡xx xt

O xx,xxx.xx
a xx,xxx.xt
O xx,xxx.xx

TOTAL PATRI ONIO Y PAAryO
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t

MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

Estado de lngre3os y Egresos
r..rür¡io d. Éduc.Glóñ fEr coop.rriY. d. En

E.r.do .¡. lñclt.o. Y EsÉ6
. dlcl.úbÉ d.20ry

cllr...ñ au.E.l-

9::¡::-r1 (o rx,x¡x rx)

¡io.E€ E oPÉúéóN

subErción*láMÚn¡c¡P.¡@

o€ro. eoF.Mqó¡

.EpÓck¡oE.G.!ro

(oxx,xxx.xrt

IIISTIÍUTO DE EDT'CACIÓN POR COOPERATIVA DE
ENSE¡ANZA ALDEA EL FKICAL

f,ANUALCONIABLE

Cód¡ao
otac Gu¡blrára. g-t'l-2012
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TIODELOS DE ESTADOS FINANGIEROS

Flujo de Efecüvo

lnst¡üJto de Educac¡ón porCooperaüva de Enseñanza "El Fbcal'
Estado de FluJo de Elsctivo

Del0l de enero al3l de diciembrs de 20xx
Cifras en Quotsales

Exceso de lngÉsos sobre Egresos

Parddaa No onotariaa
Depr€ciac¡ones

Amortizac¡ones

Proúsión cuentas incobrables

Aumcíto!y tt¡n¡nuc¡ones o.r Acüvo6 y PaCyoc
Auñonto de Activos (Flujos l.legalivog)

Aumento Cuerfas por cobEr

Aumento Gastos Ant¡cipádds

Dirn¡nuc¡ón d. Activos (Fluj03 Pedüvo¡)
Au¡¡e¡to dé Padvo6 (Flu¡os Poiüvo3)
Aumenlo Obljgac¡on€s Legáles y Fisc€les

Aumenlo Po\¡sión Prestaciones láboÉle€ y Fiscales

f}sn¡nuclón d. Padvo6 (Flü¡06 t{og¡iivo6)
Dsminución al€ Cuentas por Pagar

Flujo de Efectivo de Aclividados de Operación
Adqu¡sición de Act¡\o6 Fto6

Q. ¡o<,¡ooc¡o<

Q. )o()oooo(

G" xx¡xx¡x

Flujo de Efectivo por Actividades de lnvcrs¡ón Q. xx¡xx¡x
EÉcti\o paga(b a PÉstamo

Flüio de etuctivo generado por actividades de financiación [l-[-xi
F¡ujo l,leto d€ Ebct¡\o Q. XX,XXX¡X
Efecli\D al lnic¡o del Pelodo Q. xx,xxx¡x

Narruro DE EDUcacót poR coopERATwA oE
E{sEñaflza ALDEA EL FtscaL

IIAI{UAL CO¡¡ÍABLE

Códiqo
Drc Guál.lll8lr, 8-ll-20'12

Elbctilo al 31 do d¡ciembre del año xxx Q. xr¡xx.xx
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APROBACIÓN

El lnstituto de Educación por cooperativa de Enseñanza .El Fiscal', por parte de la

Junta D¡rec1úa y la D¡recc¡ón aprueba el presente Manual Contable, pa¡"a que su

utilización sea exclusivamente para el lnstituto tomando en cuenta la obligatoriedad que

existe para ef uso del mismo.

Este manual será obieto de rev¡s¡ón y anál¡sis de su conten¡do cada año.

Se aprueba el presenle Manual Contable en la Ciudad de Guatemala a los ocho días de

noviembre de dos mil doce.

INSTITUTO I}E EDUCACIóT POR COOPERATIVA OE
ENSEIIANZA AIDEA EL FISCAL

TAiIUAL COIITABLE

Códioo
Dtc Gu¡tern¡l¡, 8-l l -20t 2

Pres¡dente

Juntá D¡rec'tiva

D¡reclor (a)
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4-7- Procedlm¡entos de Control

Prosupue€to

. El D¡rector(a) y el Contador General deben elaborar el Plan Operat¡vo Anual de

lngresos y Egresos del año postedor al año en curso a más tardar en el mes de

agostoi tomando como base los ingresos y egresos de dos años anteriores del

año a presupuestar, aumentando un 596 para aumentos que se dan en los

produc,tos cada cierto t¡empo.

. E¡ Plan Operat¡vo Anual de lngresos y Egresos del año posle¡¡or al año en curso

debe estar aprobado a más tardat en el mes de Sept¡embre

. El Plan Operativo Anual de lngresos y Egresos debe estar aprobado por la Junta

D¡recliva del lnst¡tuto.

. El Plán Operat¡vo Anual de lngresos y Egresos debe ser de conocim¡ento

general entre todo el personal del lnstituto.

. El Contador General debe regFtrar oportunamente todas las operac¡ones

coniables, con el objeto de que los Ég¡stros respeci¡vos sum¡n¡stren

pe¡manentemente información aúualizada sobre la ejecución presupuestal y

d¡spon¡bilidad.

. El Auxiliar Coniable con Ia superv¡sión del Contador General debe efecluar un

control de ingresos mensuáles pa? deternn?r le d¡sponibil¡ded con que

cuentan.

. Para todo gasto mayor de Q 1,000.00, el Contador Generel se debe verificar que

se haya sido incluido en el Plan Operativo Anual de lngresos y Egresos; y que

exista Saldo sutic¡ente para atender el m¡smo; s¡ dicho gasto no ae encuenlra erl

la plan¡t¡cac¡ón se sol¡citará una ad¡c¡ón presupuestar¡a.

. El D¡rccto(a) comprobará antes de realizar ad¡ciones presupuestales o cualquier

modificación a la planificación anual de ingresos y egresos, la nece8¡dad de la

m¡sma y su ob.ietividad, comprobando que no afecte de manera negativa la

eiecuc¡ón presupuestaE del lnstituto.

. La Junta Dit€cliva debe aprobar la adición presupuestal o modificación del Plan

Operativo Anual de lngresos y Egresos.
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La adqu¡sición de materiales, b¡enes o contratación de servicios no programados

y de carác{er urgente, deberán reduc¡Ee al minimo y t¡enen que estar

plenamente justificados.

El Contador General con la superv¡s¡ón de la D¡rectora debe realizar una revis¡ón

mensual de los gastos ejec{¡tados contra el presupuesto as¡gnado a cada

código contable, para ¡dentiticar y prec¡sar las desviaciones en el presupuesto,

posib¡l¡tando su conecc¡ón oportuna mediante el mecan¡smo de

relroal¡mentac¡ón.

El D¡rec{or(a) y Contador General deben evaluar de forma trimestral el

rend¡miento del Plan Ope¡ativo Anual de lngresos y Egresos en comparación

con lo planeado. (FORMATO Flg)

FORff,ATO F-lg "Ejecuc¡ón PrBsupuestar¡a "

rlgfEuro Ea.Éaoó?¡ FoR coeR rv Egt6á^¡q
-EL FIgCAL-

EJEOT'@IóI. PRESUPUESTARIA
Gúaldsla, xx d€ xx da 2üx

COIIfADC'R GEI¡ERAL f}RECÍOqA)

¡o It€scRtPctóx PRESUPT'ES'AOC E ÉCUTAOO
SALDO

'|
2
3

a

II¡GREsC!3

IOTAL

I
z
3

6

EGRESCIS

Fr¡eñte: Elaboraaión proff a,
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lngrosos (Cobro a Padlrs de Famll¡a/E3tudiantos y Subvención del Estado y

f$un¡c¡palidad)

. El responsable de los cobros de las cuolas a los padres de fam¡l¡a/estudiante es

él euril¡á¡ contable del lnstitulo.

. El Aux¡liar Contable debe extender la Foma 306 C1 'lngresos en

Establec¡m¡entos de Enseñanza' (FORMATO F-01) por cualquier transacción

que ¡nvolucre ingresos por parte de los Padres de Fam¡l¡a/Estud¡antes, como

comprobante de pago.

. El Direc'to(a) debe verif¡c€r en la banca, el acreditam¡ento de la subvenc¡ón

tanto del Estado como de la Municipal¡dad, e imprimir el estado de cuenta.

. El Aux¡l¡ar Contable debe extender la Foma 306 C1 'lngresos en

Establecimientos de Enseñanza" (FORMATO F-01) por cuahuier transacción

que ¡nvolucre ingresos por parte de las Subvenciones rec¡bidas por parte del

Estado y la Mun¡c¡palidad.

. En caso de tachones, manchas, enores y om¡siones, debe anulaEe el recibo y

colocar la palabra ANUI-ADO, arch¡vándolas corelativamente; para no

ínterrumpir la secuencia numárica.

. ElAux¡liar Contable debe elaborar un ¡nfome de ingtesos diarios. (FoRMAfo F{3)

. ElAux¡liar Contable debe elaborar un l¡stado de las Formas 306 C1 emitidas.

. La operación de cobro puede ser en efeclivo o en cheque a nombre del lnstituto.

. Tanto el representante legal del lnstituto como los padres de fam¡lia deben f¡rmar

el Contrato de Adhes¡ón por Prestac¡ón de Servicios. (FORMATO F-20)

. Los padres de fam¡l¡a deben f¡rmar un conven¡o de pago cada princip¡o de año.

(FORMATO F-21)

. El pago de todo estudiante deberá ser dentro de los primeros 5 dlas háb¡les de

su jomada, para no ¡ncurir en recargos por mora, esto s€ún contrato de

prelación de servic¡os.

. La cuenta en el banco debe eslar a nombre del lnst¡tuto.

. Al final¡zar el día de operac¡ones el Conlador General realizará un corte de caja,

(FORMATO F-11) en presenc¡a del Auxiliar Contable.

. Si al momento de la rev¡sión se determ¡naran d¡ferencias, estas se ajustaran

según coresponda. S¡ ex¡ste un faltante, este será cobrado al rcsponsable de la
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caja y se hará la reposic¡ón a la caja, y por el @nlrario s¡ existe un sobrante,

este se retira y se mandara a la cuenla de otros ingresos, y deberá llenarse un

acta administrativa.

La f¡scalización de la caja chica está a cargo del Contador General, el cual

deberá elaborar un ¡nforme d¡ario del corte de caja real¡zado que debe contener

el nombre del reaponsable de la caja, montos y activ¡dades realizadas, así como

las f¡rmas de ambos, y trasladarlo junto con el d¡nero al D¡rec{or(a).

Tarfo el efec{¡vo como los chequ€s se depositaÉn a Ia cuerfa bancaria de la

institucíón, en forma intacla, t¡empo que no debe exceder de un (1) día.

El Aux¡l¡ar Contable debe llevar un control estric{o de la numer.ación de los

rec¡bos de ¡ngresos que no estén en uso; los cuales deben estar en una caja

fuerte y se encue[tran a cargo del D¡rector(a).

El Aux¡liar Contable debe llevar un estricto control de los alumnos solventes e

¡nsolvenles. (FORMATO F{2)

Se debe elaborar una provis¡ón por cuentas incobrables (3%).

El empleado responsable de recibir los ingresos no debe tener acceso a los

reg¡stros de contabilidad.
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FORMATO F-20 "Conbato de AdhG¡ón por Prcstación de Ssrvicios

Educaüvos"
CONTRATO DE ADHÉSIÓN POR PRESTACIÓN DE SERVICIOS EDUCATIVOS

CON EL INSTITUO DE EDUCACóN POR COOPERATIVA OE ENSEÑANZA'EL FISCAT

En el Municip¡o cle Pál€nc¡a, del departamento de Guatemal€. el 

-d€ 

del año dos

m¡l compar€cemos: por una parte, REPRESEIITAIITE LEGAL. dedaro ser de 

-años,estado civ¡l _, d€ nacionalidad prolesión u ofoo

dom¡cilio y veciñdad, rne icbntifico con la éduta cle vecindad númsro dé orden v de regktro

efeñdida por el Alcalde Municipal de 

-, 

departamento de Aclúó eñ rni calidád

d6 REPRSENTANIE LEGAL dEI INSTITUO OE EDUCACIÓN POR COOPERATIVA DE ENSEÑANZA 'EL

FISCAL', y, por la ora: d6darc

ser de años. estado civrl:

profes¡ón, ocupáción u ofic¡o: me idenlifico con la

céduia de veqndad nú[iero de orden 

- 

y de registro efendida

por elAlcalde Munidpal de- depaÉamenio de r o No. de DPI

Dirección de

tt€bajo

Con número de telébno en casa

y celular actúo en m¡ calidad de padre cle lamilia o encargaclo del

alumno(a) quien cuÉsrá orBdo del nivel

Los aniba ¡cbnlific€dos, aseguramos ser cte los datos de identmcac¡ón anolados, estar en el libre ejerc¡cio

d6 ñue3tro6 d€redrc6 cMles y que por el presenie ácto c¡mpaeceños a celebrar CONTRATO DE

ADHESTÓN POR PRESTACTÓN DE SERV|C|OS EDUCAfTVOS dó coñiomidad con tas siguientes

dársulas:

PRIMERA: Msnifiests ls represenhnta legal del lnsftuto, que €l lnstituto que repres€nla se encuentra

ubicaclo en la Avenila Principel Ald6a Fiscal, 16{0 zona 0 Palenc¡á Guat€mala, en el cual se ¡mpanen hB

matedas que integran el curlolla cle bási¿os y diversificado. SEGUNDA: De los coñfatafltes: Este contrato

de obligatoriedad conL¿ctual tanto para el lnstituto de Educac¡ón por Cooperativa de Enseñanza "Et Fiscal',

llamsdo de ahora en adelante simplemenle como lnstituto, coÍto para el padre de familia o encargsdo,

l¡arnado de ahore en adelanle el otro coflhatanté o (budoai TERCERA: Del atumno : S€ conside€n aluñno

a todo adohsc¿ñte, que su padre de lamilia o encargado haya cancelado lá cuote de inscripc¡ón en el

lnslituto, y que preseñe 1o3 r€cibos de pago FORMA3 06 C1 'INGRESOS EN ESTABLECIMIENTOS DE

ENSEÑANZA'. CUARTA: La ¡nscripción es ta matriarta anuat, que se hace eladivá et momento de

óntreg6r la ficha de ¡nscripción deb¡damente llena y la demás papelela requérida por 15 Direcc¡ón, junio con

el pago el€duádo. OUIUTA: Oel pago y l¡empo eñ que debe efecluaBe te inscripc¡ón: Et pago de

¡n6cfipdóñ deberá real¡zars€ a padir d€l momento en la Direcc¡ón lo iñdiqu€, hasta afltes del 15 de

novrembfe del prcs6nte año. SD(TA: De las colegiatúÉs: Los apoñes escolaGs I'or concepto d6

@leg¡aturás se consideE um obligac¡ón anual, dividida en d¡ez cuotas, for lo que el padre de familt€ o
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enc€rg€do se compromete a canceler les cuolas de enero a ocfubre del presente año, dufan¡o los pfifiercs

c¡nco cllas calendarios del mes. Si se llegara e cancelar después del 10 de cada mes, se cobrará una mora

de O 10.00. SEPTIMA: D€l indlmplimiénlo en los pagos de colegialura: Desp!é6 de dos tr€s de

¡ncumpl¡m¡ento de pago se trásladerá autorrlálicamonl,e a una compañía legal de cobros. OCTAVA: Del

retiro del elumno(a): Notifrcar por es€nto, @fl un mes de añtic¡pación, si e3 necrsano reütar al alumno ante6

de que frlalice el ciclo escolar. Si el av¡so no ñ¡era dado como eo este punto se €strablece, el paclro de

fumilie o encargádo liene €l compromiso de pagar laÉ cuoles y csrgos conespondienles e 1o3 30 días

siguientes a la Hla en la que €l lnstitlo reciba el aviso. NOVENA: DERECHOS DEL ALUMNO(A) Y

PADRE DE FAMILIA; El alumno(a) y el Pedré de Famil¡¡ o Representante Legal del m¡smo como usuarios

del seNic¡o €ducáivo corfratedo, en amonfa con el Art¡dlo q.¡arto (4) de la Ley de Prolección el

Consumktos y Usuario, tend¡á der€<ño a:

a. tá proiección a la v¡da, salud y seguridad éfi lá adqu¡sición, consumo y uso de bien€s y servic¡os: tás

inslaláciones del lnstitulo €slán ad€oladas par¿ que los alumnos no coran n¡nguna dase de riesgo que

ponga en peljgro su integridad fisic€, así también €stán dotadas de todo los servioo6 bás¡cos ofrecjdos a

los padr* d€ lam¡l¡a, En el caso que la prestaoón del seryicio de fensporte s6a brinda(b por una entidad

ajene al cénro edúcelivo ele proporc¡onaÉ todas las m€d¡das de seguridacl necésedas para la d€bkta

protecci¡ó¡ de lG alumnos. b. Lá liberl,ad d€ elecc¡ón del b¡en o seMc¡o: Los padres de familia tienen el

déaedro cl€ po<t€,r adqu¡nr tañto los rltiles eacolares, cofno los uniformes, fansporte. s€guro y otros

servic¡os adicioneles en el e3tabl€c¡ñienlo com€rdal que se adecue mejor a su capaqdad ecoflóñ¡ca. S¡n

emba$o el lnstiMo puede hdlilsr la comprd o preslación de serv¡c¡os, siempre y o¡ando medie conven¡o

por escrlo efl el cual lo solicrtan los padres de famil¡a, debiendo en lial caso drmplia con las obligac¡ones

tributadas coÍespondiénte5. c. La liberlad de codtratación: El pedre de fam¡l¡a o representarfe legel del

alumno{a) tiene el deredlo de libe conh¿tación; en tal virtud, para los bienes o seNicios que s€en

nec€¿rios p€ra la educac¡óñ de su hüo(a) puede contratar o adqu¡rir los que más se adeqren con su

capac¡dad económica. Tráñspolte. Seguro Es@ler, otro6. d. tá infomacióñ ve€z, súficién!6, dara y

oportuna sobre bs bienes y servic¡o6; El lnsliMo se comprc,mele a propoEonar a los padres d€ fÉñ¡lia la

i¡toímc¡ón completa sobre el servicio contatado y espec¡almerfe los tlora¡ios de clás€s, los grados y las

cañeras autodzádas que imparten, los silemas de evaluación, los q,/rsos adrcionales que imparten, el

monto de las c¡rotas que cobran tanto de insdipc¡ón como de cuota mensual as¡ como de las aclividades

oxtieescolares que se puedan reálizar dursnle él cido lectivo. 
-Tieñe 

el lnslituto la obligaqón de d.¡mpljr con

¡odas y cada un€ de las dáusulas estpuladas en el presenle coñHo asf como tiambién con todo lo

ofec¡do a lo3 padres de fam¡l¡a, tanto en le publiddad ófactuada eñ los m€dios de comunicación,

intomeción é6crita o dialquier otro do@menlo publicrtado- e- Ut¡¡izar el Libro de Oueias o el med¡o

legelmenle autorizádo por la Direcc¡ón de Atenqón y Asistencia al Co$um¡dor, para deiar reg¡sfo de su

disconbrm¡dad con respedo a un bien edqu¡rilto o seNac¡o contratado: Al hacer constar su incoñlorm¡dad

en el libro de queias, el padre de famil¡a o representante legal del alumno(a), debe de esper¡r un per¡odo

de ocho dlas p€ra que la misma sea re$¡ella por el lnsl üto , transcurido ese t¡empo s¡n que exista una

solucitn dab€rá int€rpon€r le que¡e consspoñdieñie ante DIACO, pa¡a iñ¡ciar €l proc¿diñi€nto

administratvo. oÉclMA: DEREoHo oE RETRAcfot El padre de tam¡lia o representante legat det
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alumno(a) qüe hubiere fmado el presente conlrato tendrá der€<fio a reÍectalse dento de un dázo no

mayor de cinco dlas hábiles coniados a partir de la frma ctel contralo, siempre que no hubiéÉn hecho uso

del b¡en o sefvic¡o, Si ejercila oporfunamente eale derecho le seán rcslitridos en su total¡dad los valores

pagedos.

DÉoIMA PRIMERA: oBLIGACIONES DEL PADRE DE FAMILIA O REPRESENTANTE LEGAL DEL

ALUMNO(A): El Padre de Fam¡lia o Representante Legal del Alumno(á), en armonfa con el Arti@lo cinco

(5) de la Ley de Potecc¡ón ¿l Consum¡dor y Usuario. tendrá las s¡gu¡enies obligacioñes: a. Pagar por los

b¡enes o 6€rvicios en el tiempo. modo y condisones estableqdss rn€dienle el presente contr¿to. b, Ut¡lizar

los bieñes y s€nic¡os €n obs€Nanc¡a a su uso normal y de confoÍnidad con las especifcac¡ones

proporcionadas por el prove€dor y cuñplir con les coñd¡c¡ones pacladas en el presente conlráo, debienclo

pere tál €Íecto instru¡r al alumno(a) sobre el curdado tsnlo de las ¡nstaláciones como del mobiliario y equ¡po

del lnsliMor y on caso de daños y peduic¡os ocas¡onados por el alumno(a), el padre dé fam¡lia será el

rosponssble, sbmpre y cusndo 6eán debidam€nt€ comprobado y at ibuilo al mbmo. DECIMA SEGUNDA:

DE LoS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL INSITUTO; El instituto lendrá derecfio e, exigir al pádre de

familiá o represerlante le€€l de le álumne, él drmpl¡m¡€lrÍo del presente contrato, y lamb¡én podÉ cu€ndo

sea nece6€rio, aar¡d¡r a los óqanos adminiBhativo o jud¡cialés p6Ía la solución de coniiclos que su4an por

la pre6tación del sgMcio contraiado. DÉcffA TERCERA. oE LA coPlA oEL ooNTRATO: Del preser¡te

con[ato queda e] original €n poder d€l lnstitúo y se l€ ént 6geá un¿ cop¡a fel al padre de fam¡lia o

representante legal del alumno(a), esto con el proposito de que cada parte esle b¡en enler¿ldo de sus

dérechos y obligac¡on$ y les ejerc¡te y c¡hpla de conlormidad con lo establecado medianle el presente

cofitrato y da conform¡dad con él ordénárt€nto ¡urídico vige e y aplhabl€. Le copia será eñr€gade al

paclre de fam¡l¡a o repr€entante legai del alumno(a) al momento de frmar ei pregerte corfrato, DÉCIMA

CUARTA: DE LA ACEPTACIÓN: Ambas parl€s ecsptamos todes y cede una de lás cláu6ulas qu6 contieñe

el pr€s€nt€ coñtralo.

Nosotros, Io€ compareciontes damos lectura ¡ñt€gre al presente conlrato, y entorados de su corfénido,

objeto. validez y d6más eteclos legales, lo ralificamos, Écéptamos y fñnáirios en el miÍno lugar y fedl€

indi:ados al inido del pr6€flte contrato.

F) Represe¡tante del hstih¡to

Fuentc: ELbor¿dó¡ proda.

F) Padre de famil¡a y/o Representanle Legal
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FORUATO F-21 "Conven¡o de Pago"

CONVENÍO DE PAGO ENTRE LOS PAORES OE FAHILTA Y EL INSTITUTO OE EDUCACIÓN
POR COOPERATIVA DE ENSEÑANZA "EL FISCAL"

(Compl.t¡r un fonnularlo por fam¡l¡a)

NornbÉ3 y ápell¡dos delp¡dle o Mor l€gal Ndnbres y ap€llatos de le mádre o tutora l€gal

¡lo$U€. y .p.llido. <L loc hiio.

Firma del pádr€ o txor l€gál F¡rma ds ls madrl o Mofi lsqal

Gu¡t36alt, _ do

Fuente: Elaborac¡ón propia.

1.

2.

3.

Nos @mprometemos a:
1, Psgar punttietrneñte la ¡nscripc¡ón, cuotas y operaqón esdela al lnsttuto de Educaajón por Coopecliva
de Enseñanza,
2. Re3porlsabilÉamos sñbos padre6, 6ñ loma solidaria y mancomunáda, á eriñplir co¡ los compromisos
fnancieros que por esté convenio adqu¡rimos.
3. Pagar las q¡ota6 de insc¡ipci¡Jn qu€ se ¡nd¡c€n en el inc¡so 1, que 6on les sigu¡entesr Q 95.00
col€giatrrei por concepto de ¡nscripción inicial de cada elumño un lotrel de O 155.00 y por conc€pto
operacjón e€cuela O 3.0O.
4. P8ger Q 10.m de mora por qlotra alfasacla,
4. Pagar un rec€rgo de O 50.00 por c¡€que €chazádo poa el banco.
5. Notificar por escrito, con un mes de anücipaoón, s¡ es necesario reli¡er a nuesbo(s) hÜo(s) antes de que
fnelic€ €l c¡clo escoler, Sa €l avbo no fuera dado como en esle puñlo se 65tabl6ce, tenemos el compromiso
de psgar las cuotas y cargos cone6poñdlientes e los 30 dfes siguienles a la fe{ha en la que el lnsütulo
recibe nu€stm aü60-
6. Der aviso por €€cnto, snt€6 dgl 15 ds ocrubr€, si es ñ€cósário dejar 6¡n ofeclo le Eolidlud de ¡nEcripc¡ón o
reinsc¡ipcjón.
7, Pagar las cuolas, cargos y arfic¡pos cornpletos por lodo el año si riuestro(s) h¡jo(s) se retjran c{rando ha
transairido el 75% d€ 106 dias de claBe d€l año escolar.
8, Aceptar que el lnstituto podrá pedir a los padres que filmen ad€má3 de e3te convenio oüo doaimonto
por medio del cual pueda 9a€nt¡266e, mediante un procedim¡eñto jurld¡co, el pago cle les cuotas por los
s€wic¡os que 6l lmtituto proporc¡ona, c¡rando las q¡olas no se paguen coñforme a lo ¡ndicado ariba, en los
puntoG 1 y 3-
L Acoptamos que cl€spuég de doa tles cfe incr¡mplimiento de pago nuest'a cuenta s€ Aásiada¡á
automáticamerfe a una compañfa legal (b cobros-

ac.l,Enüa qr¡ dlr¡d¡lo rr¡.¡ta trlF L drÉcrbdón da ¡r¡.!ú l¡¡€tb Daiircttadó.¡ ür lr oürüoñh
dr Srdr¡¡clóni .¡ no l¡ll10. cr¡rdl¡b con l¡. !.rllf.tor5 ..üpül¡{ta $ .afa Corüü{t Lac.llra coÉür
$¡ hrna br¡to c,d.dsrú.l corid*|o.bl cql¡rr o,t-¿ do .ll¡.6 r¡l mbllo ¡d cdlÉ d. 'l¡Egde lo ¡iaf¡¡oa y ror olrlgrE . ound¡do ¡ c.ñ.fld¡d.

de

d.20_
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Egr€os (compras)

. Los b¡enes y.serv¡c¡os a comprar con un precio mayor a Q 1,000.00, deberán

estar ¡ncluidos en el Plan Operat¡vo Anual de lngresos y Egresos.

. La Secretaria junto con el Contador General serán los responsable de

determinar los cód¡gos contables de material gastable, formularios y material de

limpieza que requ¡eran reabastecim¡ento.

. Deben util¡zarse las formas de Requ¡sición de Compra, Cotizac¡ones y Orden de

Compra. (FORMATO F-04, F-05, F-06)

. El Formulario de Requis¡ción de Compras deberá ser llenado y enviado por el

empleado solic¡tante al Contador General, qu¡en controla el presupuesto de

compras.

. El Formular¡o de Requisición de Compras deberá contener la descripc¡ón y las

€specificac¡ones claras de los materiales, produc{os y servicios a ser adquiridos.

. El Fomulario de Requ¡sic¡ón de Compras deberá especif¡car a qué codigo

contable del presupuesto se hará el cargo cofrespond¡ente.

. El responsable d€ recibir y revisar la Requis¡c¡ón de Compra es sl Contador

General, y quien autoriza la compra es el Direc{or(a).

. Las R€qu¡sicion€s d€ Compras qu€ no €stén deb¡dament€ completadas y

autorizadas no serán recib¡das por el Cor*ador General

. Se deben sol¡cliar Cotizaciones a los proveedores para obtener msjores

condic¡ones en el mercado en cuanto a precios, calidad y servicios.

. Las Cot¡zac¡ones deberán contener descripciones ¡guales a las especif¡caciones

requeridas en el Formulario de Requ¡s¡c¡ón pa¡a los artlculos que se desean

compÉ¡r.

. Las Cot¡zaciones deben contener prec¡os f¡mes y fechas pos¡bles de entrega.

. Las Cot¡zaciones pueden prov¡sionalmente rec¡birse por fax y en el exped¡ente

l¡nal deben presentarse por escrito, en odg¡nal y sin tachaduras.

. El responsab¡e de las Cot¡zaciones es elAuxil¡ar Contable.

. Las Cot¡zaciones serán objeto de estudio por el Director(a) quien es el

encargado de selecc¡onar al proveedor.

. El responsable de rcalizar las Órdenes de Compra es el Contador General.
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. Las Órdenes de Compra serán distribu¡das de la manera siguienle;

. Original Para el Proveedor

. Cop¡a para la Sec¡etaria Anexar a la Faciura de Pago al Proveedor.

. Copia para el Registro Contab¡e.

. Las Requisiciones y Órdenes de Compra dañadas o anuladas serán selladas

como 'Cancelada', devolv¡éndose el original y las cop¡as al Contador General

para ser archivadas.

. Los criterios para la adjud¡cac¡ón de las Órdenes de Compra, se fundamenlarán

princ¡palmenie en la calidad, precios, descuentos, transpgrte y entrega opoduna

. Bajo ningún concepto deberá destruirse una Orden de Compra.

. Se mantendrá un reg¡stro y arch¡vo por cada Orden de Compra emitida, que

contendrá todo lo relativo a la sol¡citud de compra.

. Los bienes deberán ser recibidos por la Secretaria qu¡en se asegurará de que la

mercancía recibida está de acuerdo con la Orden de Compra y sus

especmcac¡ones.

. Cuando se detecte bienes obsoletos o faltanles se rechazará el pedido.

. Todo gasto debe contar con la faclura en original la cual debe cumplir con todos

los requ¡sitos f¡scales y legales y en su defedo con una factura especial.

. Toda faclura tiene que especit¡car: fecha, nombre, NlT, la d¡recc¡ón, y la

descripc¡ón del produclo.

. Todas las faduras se inut¡lizan con un sello que contenga el nombre del lnstiluto,

fecha, y número de cheque o la palabra efectivo.

. La Secretaria procedeÉ a firmar la Faclura como prueba de haber recibido

conforme la Mercancía.

. La Secretaria anexa.á la Factura a la Orden de Compra para su pago sigu¡endo

el procedimiento de solic¡tud de cheque.

. Los empleados involucrados en el proceso de Compras de blenes y/o serv¡cios,

no deb€rán aceptar grat¡f¡cac¡ones, favores o cualqu¡er olro valor monetario de

los provéedores.

. Para las @mpras o servicios de Q 300.00 a Q 1,000.00 se debe presentar como

minimo dos cot¡zac¡ones.
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. Para las compras o serv¡cios mayores a Q 1,000.00 se debe presenlar como

mínimo tres cotizaciones.

. Para las compras o serv¡cios el Contador General debe emitir una constancia de

exenc¡ón del lmpuesto al Valor Agregado JVA-. (FORMATO F-07)

. El Contador General debe elaborar un informe de gastos diario. (FORMATO Fl8)

. Se debe archivar toda la documentación de las compras efe6'tuadas.

Egr€os {Nómina)
. La ¡nclusión de personas a la nómina deberá ser autorizada por esqito por la

Junta D¡red¡vá del lnsi¡tuto.

. Al iniciar la relación laboral la Dire€lora(a) debe extender un contrato de trabaio

por escrito en tres ejemplares, uno paft¡ cade una de las partes y el otro d6be

ser llevado Direcc¡ón General de Trabajo; dentro de los quince días posteriores a

su célebración o modiñcación.

. Se debe llevar un l¡b¡o de Salarios auiorizado y sellado por el Departamerito

Adm¡nistrativo del M¡nisterio de Trabajo y Prev¡s¡ón Social. (FORMATO F-08)

. ElAuxiliar Contable es el encargado de lleva[ el l¡bro de salarios.

. El Auxiliar Contable elabora la nómina, €l Contador ceneral revisa y el

D¡recto(a) autor¡za y firma.

. Le nóm¡na debe preparaGe con tres (3) días de ant¡c¡pac¡ón al pago de la
misma.

. Antes de ¡nic¡ar el proceso de elaboración de la nómina de sueldos, es necesario

que la persona encargada revise 106 registros fomales para el control de

as¡stencia del personal del lnstituto.

. Las nóminas deben tener ev¡dencia deltrabajo realizado, revisado y autorizado.

. Los sueldos se pagan mensualmente con cheque.

. Ningún sueldo o salario debe pagarse en efecl¡vo.

. A cada empleado se le entregará su cheque y su boleta de pago durante los

primeros 5 días de cada mes. (FORMATO F-09)

. El monto máx¡mo de anticipo de sueldo a empleados es del 50% delsueldo.

. Los anticipos de sueldos deben ser li¡lu¡dados en el mes.
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Los cheques de sueldo se entregan personalmente, sin embargo por

enfemedad o por casos fqrtuitos, se entrega a un familiar del empl€ado que

presente constanc¡as médicas u otras constancias, adic¡onalmente una carta de

sol¡cilud f¡rmada por el empleado y el Direclor(a).

El Director(a) con aprobac¡ón de la Junta Directiva, es qu¡en autoriza los sueldos

inicial€s, así como cualquie¡ camb¡o en 6u6ldoE y pu€stos posteriores.

Se debe prov¡sionar mensualmente las prestaciones laborales del empleado,

según polílicas coniables establecidas.

Se debe retener a los empleados la Cuota Laboral IGSS (4:83%) y el lmpuesto

sobre la Renta (doceava parte del monlo proyedado) cuando conesponda.

Las plan¡llas de Seguridad Soc¡al se deben pagar a más tadar El día veinte (20)

de cada mes s¡guiente de efecluado el pago de la remunerac¡ón.

A partir del 01 de enero de 2013, el Contador General debe al princip¡o de cada

año o al in¡c¡o de la relación laboral deberá hacer una proyección de la renta

anual del trabajador a la cual le deducirá el monto de los cuarenta y ocho m¡l

queEales por conc€pto de gastos personalos y el monto de las cuotaE anual€s

elímadas por concepto de pagos af lnstÍtuto Guatemalteco de Seguddad Soc¡al,

lnstfrJto de Pr6visión Militar y al Estado por concepto de cuotas a regím€nés de

prev¡s¡ón soc¡al. Al valor obtenido, le aplicará elt¡po impositivo correspondiente,

según Arllculo No. 73 de la Ley de Aclualizac¡ón Tributaria Decreto 1O-2O12, y

cada mes, El Contador ¡elendrá al trabajador la doceava parte del monto

proyectado.

El Contador General deberá entregar a los trabajadores que se les retendrá

d¡cho ¡mpuesto, dentro de los diez (10) días inmed¡atos siguientes de eisctuado

el pago de la renta, la constancia de retención.

El Contador General debe presentar la declarac¡ón iurada de las retenciones

pra€licadas y pagar el impuesto retenido, dentro de los pimeros d¡ez (10)

siguientes al que cofresponde al pago de las remunerac¡ones, aunque se

hubiese omitido la retención.

Se debe mantener un a.ch¡vo de personal donde se reg¡Etre el histor¡al de cada

empleado.
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Elaborar el Finiqu¡to Laboral al momento de hacer el pago de preslac¡ones, el

cual debe estar firmado por el tEbajador y el empl€ador.

Caia Chica

. El importe de eaja chica, pa¡.a bás¡cos y d¡versmcado será de Q 500.00 c8da

uno, siendo el monto de la caja chica de Q 1,000.00.

. El fondo de la caja €fii€ solo podrá utilizarse para efectuar gastos inferiotes a

o 75.00.

. El efectivo únicamente será manejado y bajo la responsabilidad de la Secretaria.

. La Secretaria elabo.a y traslada el vale solicitando los fondos de la caja

chica.(FORMATO F-10)

. Al finalizar el día de operaciones el aux¡l¡ar contable real¡zará un corte de caja

(FORMATO F-11) en presencia delencargado de la caia chica.

. Si el momento de le rev¡s¡ón se deteminaran d¡ferencias, estas se ajustaran

según coresponda. Si existe un faltante, este será cobrado al responsable d€l

fondo y se hará la repos¡ción a la ca.¡a, y por el contrario s¡ existe un sobrante,

est€ sa retira y s6 mandara a la cu€nta d6 otros ingrosos, y d€b6rá llenarse un

ac{a administrat¡va.

La fiscalización de la caia chica está a cargo del aux¡liar contable, el cual deberá

elaborar un infome diario dél corte de caja real¡zado que debe conlener el

nombre dgl r€aponsabl¡a de la ca.ia, montos y act¡üdades Íealizadas, así clmo

las f¡rmas de ambos.

La caia chica debe liqu¡darse al final d€ cada mes para que los gastos de un

periodo no se regislren en olro, de acuerdo a tormato de liqu¡dación de caja

chica. (FORMATO F-12)

El reintegro delfondo se harán a nombre de la persona e¡cargada del mismo.

Todgs los desembolsos deben ser respaldados con documentos contables.

Cuando el gasto sea realizado, el empleado solicitanle, deberá entregar el

somFobante de gasto a la Secretaria para comprobar su ut¡lÉación, s¡ al

revisarlos se determ¡nan diferenc¡as, estas serán pagadas de la forma que

proc€da. Si el gasto ss suporior al autorizado, deberá rembolsarse al gmpleado
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solic¡tanle, si el gasto es menor, el empleado solicitante deberá entregar la

diferenc¡a al caiero.

. Todos los comprobantes deben de inutilizarse con un sello que contenga

inlormación relacionada con: 'pagado, fecha, cód¡go contable y número del

cheque'.

. No se permitirán vales pe.sooales derfro del fondo, únicamenté se aceptarán

vales para efecluar compÍas de arlículos varios o servicios-

. Pued€ utilizars€ el sisiema de vales cuando se entr€ue el efec{¡vo a ser

comprobado posteriormente, los cuales deberán ser l¡quidados en un tiempo no

mayor de dos días.

. Estos fondos no deben ser ut¡l¡zados para cambio de cheques personales.

. Todo comprobante pagado por caja ch¡ca debe detallar las compras de los

artículos o servicioa, el uso, el nombre de la persona qu¡en recibe la mercadetía

o serv¡cio y la firma de rec¡bido.

. No se cambiarán cheques por ningún concepto con el fondo de caja ch¡ca.

. El dinero de la caja chica debe manteneEe en el ¡nstituto en efecit¡vo, no se

puede deposilar en la cuenia personal de la persona encargada delfondo.

. Se deberá efeduar argueos periódicos de la caia chica por parte del Contador

Gsneral.

Em¡alón de Cheques

. Todo pago mayor de Q 75.00 debe realizarse por medio de cheque.

. Todo cheque emítido para cubrir compras debe esiar soportado por una faclura

o documento que llene los requ¡sitos legales y fiscales, que justifique la

naturaleza dEl egreso.

. No deben em¡t¡rse cheques al portador.

. No deben firmarse cheques en blanco.

. Todo cheque emitido, debe llevar la palabra'No negoc¡able'.

. Los cheques anulados se sellan con la palaba 'Anulado" y se arch¡van

conelativamente.

. El Director (a) debe es el responsable de archivar las chequeras en una caia

fuerle.
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. El encargado dE elaborar los cheques de pago es el Auxiliar Contable.

. El encargado de rev¡sar y firmas los ch€ques de pago es el Contador Gefleral.

. El encargado de aprobar y lirmar los cheques de pago es el Direc{or(a).

BancG (Conc¡liaclon€ Bancaría3)

. El auxiliar contable con la supervisión del Contador General debe llevar el libro

auxiliar de bancos. (FORMATO F-22)

. La Junta Clirectiva debe autorizar la apertura de cu€ntas bancarias.

. En la cuenta bancaria debe registrarse firmas mancomunadas, y éstas servirán

para librar cheques. Cuando uno de los signatarios sE ausente, se debe

autorizar temporalmente a otro empleado para fimar.

. El Contadqr General debe efectuar conc¡liaciones banca¡ias ñrensuaknente y

éstas no deben presentar valores con antigüedad mayor a 60 días ni cheques en

circulaciór con más de 6 meses. (FORMATO F-13)

. Todas las conc¡l¡aciones deberán ser rev¡sadas y aprobadas por el D¡rec'tor(a).

. Las parl¡das o aiustes poco usuabs que surjan en las conciliac¡ones, deberán

quedar claramente expl¡cadas, con sus respectivas notas de crédito y/o déb¡to.

. Las conciliaciones bancarias deben arch¡varse adedradamente.

. Notas de déb¡to y céd¡to: su operatorio debe de ser al día siguiente que fue

emitida por el banco.

FORIATO F-22 'Aux¡l¡ar de Bancos"
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. Para toda sdqu¡s¡c¡ón de aclivos fijos el Direclor(a) debe elaborar un ¡nforme

donde establezca la necesidad de adquirir acl¡vos fúos y trasladarlo para su

aprobac¡ón a la Junta D¡rectiva.

El Auxiliar Contable debe realizar las respectivas cotizaciones para eleg¡r al

proveedor al que se le compraran d¡chos actÍvos.

Todos los bienes muebles que adqu¡ere el lnstituto, el proveedor deberá

entregarlos en el dom¡cilio liscal del lnstitrfo, y quedarán sujetos al control de

éstos a partir de que los rec¡ba el Auxifiar Contable.

Cuando los ac{ivos fijos sean propiedad del Estado deben seguir las

¡nstrucciones de la Circular 3-57 para el reg¡stro y corfrol de d¡chos ac't¡vos.

El Auxiliar Conlable con la supervisión del Contador General deberá llevar un

control de los acifuoa fijos en el l¡bro de ¡nventarios. (FORMATO F-14)

Todo ac-t¡vo fio debe estar a nombre del lnstitulo, ser inventariado y codficarse

por elAux¡l¡ar Conteble. (FORII ATO F-15)

Cada activo debe constar en una Tarjeta de Responsabilidad la e{ral debe se[

reg¡strada y resguardada por el departamento contable.

Para bs empleados deben ex¡si¡r Tarieta de Responsabilided. (FORMATO F-16)

Cuando estos se €tiren de la empresa deben entregar todo el equipo que

utilizaron y el Dire€lor(a) es la responsable de estos. Hasta la adjudicacón de un

nuevo usuario, al exist¡r nuevo usuario debe f¡rmar su respecl¡va Tarjeta de

Responsabilidad. La Tarieta dsb€ ser enlregada por la contabilklad elaborada

por el Auxiliar Contable, la cual será resguardada en contab¡l¡dad por el

Contador G€neral.

Por cada número de inventario, se elaborará una etiqueta y en su momento un

cód¡go ds barras o placa de ¡dentmcación que s€ colocará en lugar vis¡bb del

b¡en, con la finalidad de identificarlo a simple visla y se deberá sustitu¡r cada vez

que ástas se maltrate, se retire o sea ¡legible.

Todos los act¡vos fijos propiedad del lnstituto, deberán ser utífizados ún¡camente

para el d€sarrollo de hs func¡ones as¡gnadas.
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La Junta D¡rect¡va junta con el Oireclo(a) y Contador General, en base a un

estud¡o, anális¡s presupr¡estal y técnico, indicaran los bienes mu€bles e

inmuebles propiedad del lnst¡túo que deberán ser asegurados.

Deberá ex¡st¡r un exped¡ente de las facluras originales de los tienes muebles de

aciivo fúo por cada rubro (equ¡po de oficina, equipos de audiovisual, equ¡po de

laboratorio, equ¡po de cómpuio, e{c.) donde se conserven los documentG de

adquis¡c¡ón y cualqu¡er olra ev¡dencia que ampare modif¡cac¡ón o reparación que

se l€ efec{ú€ al mismo.

Se debe realizar por lo menos dos veces al año una toma tfs¡ca de ¡nventarios.

S¡ ocuniera cualquiera de los s¡guientes eventos, (destrucción, ¡ncineración,

Érdida o robo, por desuso o venta, term¡na su v¡da iltil) se elabora irforme y se

traslada al Directo(a), sslicilando dar de baja en el ¡nveniario de ac{¡vos fúos,

adiuntando la documentación de soporte.

Ca¡a Fbcal

. La Forma Of¡cial es 200-A-3 (FORMATO F-17) y dichos talonarios deben

adqu¡drse en la Secc¡ón de Talona¡ios de la Coñt¡aloria General de Cuentas.

. El encargado de elaborar y firmar la Caja FEcal es el Contador General.

. El encargado de revisar, aprobar y f¡rmar la Caja Fiscal es el Direc{o(a).

. La Cája fiscal debe elaborarse mensualmente, la original se conseruará en

Contab¡lidad para fomar el prop¡o l¡bro de Caja, el duplicado se enviatá

directamente al Departamento de Fomas y Talonarios, y el triplicado se

acompañara con la rendición de cuentas.

. La Ceja Fiscaldebe presentarse mensualmente, denlto de los pr¡meros cinco (5)

d¡as del mgs s¡gu¡,ente alque coresponda.

. Todas las formas oflciales deben ut¡l¡zarse en su otden conelativo.

. Deben elaborarse sin tachones rii borones.

. Las formao que se anulen debe colocarse a la derecha en la columna 6, la

palabra ANUIADO, f¡rmarse y sellarse, y debe dáEeles el m¡smo dest¡no que

las no anuladas para que no se pierda la conelativ¡dad.
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. Detallar el resumen de formularios utilizados, y los formularios que le quedan en

existenc¡a, para el sigu¡ente mes con su respectivo número de Envío F¡scal o

Mun¡cipal, al reverso de la forma 200-A-3.

. Si el lnstítuto no cumple con la rend¡ción de cuentas, se le apl¡cará el Régimen

Sancionatorio, Art. 39 del Decreto 3l-2002; Ley Orgánica de la Contraloría

General de Cuentas.

. Deben de anotarse en el reverso de las Cajas Fiscales, la ¡nfomación adic¡onal

y la descompos¡ción del saldo de Caia.

. Anotar en el reverso de las Cajas Fiscales, todas las fomas oficiabs que

realicen en la institución, así mismo, la ex¡stencia de las mismas.
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coNcLustoNEs
El no contar con la resoluc¡ón de exonerac¡ón de impuestos emitida por la

Superintendencia de Adminislración Tributaria (SAT); no pemite emitir

constanc¡as de exención de IVA (lmpuesto al Valor Agregado), en las

compras etectuadas; por lo que se obl¡ga a la Junta Direcliva como

representante legal del Instituto de Educac¡ón por Cooperat¡va de

Enseñanza; a declarar y pagar los ¡mpuestos por las activ¡dades real¡zadas,

como cualqu¡er contribuyefrte nofi¡al.

La cárencia d9 un Manual Contable que establezca políticas contables,

nomenclatuEr contable, descripc¡ón de cuentas y formatos de Estados

Financieros a presentar establecidos por la Juñta Dhecliva; no pemite que el

pergonal del área contable real¡ce el registro de las operac¡ones de manera

un¡forme y cons¡slenle; y no pueden presentar ¡nformacón real, exacta,

confi€ble y opoatuns para la toma de decisiones f¡nanc¡eras que les permita

estimar las futuras neces¡dad$ de efectivo y sus probables fuenles.

El no contar con un Manual de Organ¡zación que establezca elorganigr¿ma

del lnstituto, describa puesios, tunciones, responsab¡l¡dades y perl¡les del

¡'rea Contable; no permite la separac¡ón de func¡ones incompat¡bles, así

como no permite el conocimier{o de las líneas de aúoridad, responsab¡lidad

y dependenc¡a, que tac¡lite la optim¡zación del trab4o en menor t¡empo y

coslo pos¡bl€.

Que los lnstitutos de Educac¡ón por Cooperat¡va de Enseñanza, no se

encuenlren inscritos en el lngt¡tuto Guatemalteco de Seguridad Social

(IGSS); no pemit€ que sus traba.iado¡es cuenten con la protecc¡ón y

beneficios ante los riesgos de carácter social (accideñtes de trabajo,

enfermedades geñerEles, inval¡dez, v¡udez, vejez); ¡ncumpl¡endo con la

legislaclón guatemalteca.

Los lnstituios de Educación por Cooperativa de Enseñanza, no func¡onan

como cooperativas deb¡do a que ún¡camente se guian de la flosotía del

coopefativisnro fundame¡lada en la un¡ón voluntaria de una cornun¡dad o

asociacón de vecinos; que tengan como objetño principal hacer henle a las

necesidades educac¡onales de la poblac¡ón de d¡cha comun¡dad,

2.

4.

5.
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1.

2.

RECOMENDACIONES

Que ia Junta Drrectrva como la máxima autoridad del lnstituto instruya al

Contador Generaldel lnstituto, para que realice los trámites correspondÍentes

para inscribirse como ente exento y obtener la resolución de exoneración de

impuestos por pa¡le de la Superintendencia de Administración Tributaria

(SAT); y poder así adhe¡rse al Sistema EXENIVA, para poder emitir

constancras de exención de IVA electrónicar¡ente, procedimiento obligatorio

según Decreto 4 2012. evilando así el pago de lmpuesto por as actividades

exentas

Que la Junta D rectiva de las nd caciones corespondlentes para que el

personal del área de contabilidad aplique el IManuaJ Contable propuesto; para

iegular y uniformar el regislro y preparación de las operaciones contables

presentados en los estados financieros; perr¡itiendo a la Junta Directiva la

facilldad de lectura y entendimiento de los mismos; que es servirán para la

toma de decrsiones financieras y estimar las futuras necesidades de efectivo

y sus probables fuentes; asi misr¡o que s rva de apoyo para que el persona

de nuevo ingreso tenga pleno conocrmrento del funcionamiento del proceso

contable del lnstituto.

Que la Junta Directiva de las indicaciones correspondientes para que el

personar del ¿rea cont¿ble ¿plique el Vanual de Organrzacior oei Área

Contable propuesto, r¡ismo que estabiece el organigrama del Instituto,

oescr be pueslos. funciones. responsao,lid¿des y perties del Area Contable

permitiendo la separación de funcioñes incompaiiblesi asÍ como el

conocimiento de las líneas de autoridad, responsabilidad y dependencia, que

facilita la optimización del trabajo en menor trer¡po y costo posible; evitando

asi as sanciones pecuniarias por parte de la Contraioría General de

Cuentas.

Que la Junta Directiva mejore y fortalezca su posición flnanciera

ir¡plementando la slstematización contabe propuesta, esto les permitirá

tener una mejor gestión y controlde su cap[a]i para que el Contador General

de lnstituto pueda iniciar ¡as gestiones de inscripción al lnsUtuto

Guatemalteco de Seguridad Social para el pago tanto de la cuota patroñal

como de la laboral, para evitar sanciones y multas así corno para que sus

4.



5.

trabajadores cuenten con la proteccjón y beneficios ante los riesgos de

carácter social

Que los lnstitutos de Educación por Cooperativa de Enseñanza, funcionen

completarnente bajo el sistema de cooperativas debido a que esto les

permitiá aumentar la r¡otivación de los empleados al ser ellos tamblén

propietarios, el carácter democrático de la toma de decisrones (Asamblea)

puede favorecer soluciones más sostenibles, Ia no disüibución de las

reservas puede conducir a bases de capital más sólidas, así con]o tener el

derecho participar en defin¡r las condiciones laborales (saiario, beneflcios

organización de trabajo salud, seguridad del lugar de trabaio).
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