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INTRODUCCION
Los Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefianza nacen en el afio de
1972, mediante el Acuerdo Ministeriat No. 1, de fecha 17 de enero de 1972, {os
cuales estan amparados por la ley tutelar que legaliza estos planteles educativos, en
la Ley de institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefanza, Decreto Ley No.
17-95, de fecha 29 de marzo de 1995.

Los Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefianza son un mecanismo
altemativo de ensefianza a efecto de que haya un mayor nimero de guatemaliecos
con acceso a la educacion, estimulando la participacion de los padres de famifia, las
municipalidades, organizaciones empresariales y ofras organizaciones comunales
legalmente constiluidas. Estos Institutos funcionan con los planes de estudios
subvencionados por el MINEDUC, Municipalidad vy padres de familia. Los Institutos
de Educacién por Cooperativa de Ensefianza han contribuido grandemente al
desarrollo del pais, ya que desde su creacién en el afio de 1972, se ha visto los
resultados positivos en cuanto al nOmero de egresados, quienes ya se han
incorporado a las diferentes actividades productivas y laborates de Guatemala.

Estos centros educativos se consideran que constituyen un elemento importante
dentro del Sistema Educative Nacional, coadyuvando a su economia, puesto gue el
Estado no estd en capacidad econémica para llevar educaciébn a todos los
habitantes del pais, como lo establece la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y en ef Decreto Legislativo 12-81 de la Ley Nacional de Educacién.

La necesidad de enfrentar satisfactoriamente el creciente niimero de instituciones
inmersas en el ambito de la educacion; se hace necesario una perfecta
organizacion, con el objeto de funcionar eficientemente, ya que una organizacion no
puede funcionar sin sistemas y procedimientos.

El sistema contable, en cuakuier ente econdmico es de suma importancia debido a
que mediante sus informes financieros se lieva a cabo el procesc de toma de
decisiones, pero, la generacidén de informacion financiera no seria posible sin una
adecuada sistematizacion del proceso contable para la oportuna y efectiva
generacion de dicha informacién.



La sistematizacion del proceso contable, pretende maximizar los recursos fisicos,
materiales, humanos y econdmicos, con el fin de que el Instituto cuente con
herramientas para la adecuada generacién de informacidon contable y financiera;
permitiendo el buen manejo y administracién de los recursos asignados por el
Estado y fa Municipalidad; por o que se hace necesario conhtar con herramientas
administrativas-contables que les permitan una adecuada gestion de los recursos
financieros y presentacion de los informes financieros a las instituciones

correspondientes,

El trabajo de investigacion se estructurd en cuatro capitulos, mismos que contienen
lo siguiente:

£n el Capitulo |, se establecen las generalidades de los Institutos de Educacion por
Cooperativa de Ensedanza, estableciendo sus antecedentes, objetivos, su
integracion, el régimen econémico y financiero asi como los entes involucrados en
su funciocnamiento y fiscalizacion,

En el Capitulo 1, menciona los aspectos legales y requisitos para la autorizacion de
creacidon y funcionamiento de los Institutos de Educacidon por Cooperativa de
Enseiianza.

En el Capitulo ill, se presenta la definicibn de contabilidad, sistemas,
sistematizacion, sistematizacion contable, manual contabte y su contenido, asi como
los documentos y formas utilizadas en un Instituto de Educacién por Cooperativa de
Ensefianza.

En el Capitulo IV, se desarroila el caso practico, gue comprende la sistematizacion
contable del instituto, proponiendo Manual de Organizacion del Area Contable,
Manual Contable v Procedimientos de Control.

Al final de trabajo se incluyen las conclusiones y recomendaciones, derivadas de la
presente investigacion.




CAPITULO|
INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE ENSENANZA

1.1. Definicion de educacion

“La educacién es un proceso de socializacion y endoculturacion de las personas a
través del cual se desarrollan capacidades fisicas e intelectuales, habilidades,
destrezas, técnicas de estudio y formas de comportamiento ordenadas con un fin social
(valores, moderacion del dialogo-debate, jerarqufa, trabajo en equipo, regulacién
fisiologica, cuidado de la imagen, etc.).” (31)

El fin principal de la educacién es mejorar el nivel de vida de los individuos. En
Guatemala la educacidén es reconocida como un derecho social garantizado por el
Estado, quien a su vez asume la obligacion de proporcionarla y faciiitaria a todos sus
habitantes sin discriminacion alguna. La Constitucion Politica de la Republica (1983) no
sdlo reconoce este derecho, sinc también garantiza la libertad y el derecho de los
padres de familia a escoger la educacién que ha de impartirse a sus hijos menores.

“En Guatemala la educacion es impartida por dos sectores: el sector publico o estatal, a
través de las escuelas oficiales del Ministerio de Educacion, y el sector particular o
privado {incluyendo a los Institutos Basicos por Cooperativa)™. (2:2)

1.2, Definicion de instituto

Un instituto es una institucion que se ocupa de un servicio concreto y que tiene una
finalidad especifica. El concepto, con origen en el vocabio latino institGtum, abarca a
instituciones educativas, cientificas, culturales y de cualquier otro tipo.

En téminos de educacion un instituto se encuentra relacionado con centros de
educacion de enseffanza media.

1.3. Definiciéon de cooperativa

*Son asociaciones titulares de una empresa econdmica al servicio de sus asociados,
que procuran el mejoramiento social y econdmico de sus miembros mediantie el
esfuerzo comin; no persiguen el lucro, sino de servicios a sus asociados; son de
duracion indefinida y de capital variable, formado por aportaciones nominativas de igual




valor, transferibles solo entre los asociades; funcionan conforme a los principios de libre
adhesidn, retiro veluntario, interés limitado al capital, neutralidad politica y religiosa e
igualdad de derechos y cbligaciones de todes sus miembros, distribuyen los excedentes
y las pérdidas, en proporcion a la participacion de cada asociado en las actividades de
la cooperativa y fomentan la educacién e integracion cooperativa y el establecimiento

de servicios sociales”. (7)

Segun la lLey General de Cooperativas de Guatemala; las cooperativas podran
desarrollar cualquier actividad licita comprendida en los sectores de la produccidon, el

consumo y los servicios, compatible con los principios y el espiritu cooperativista.

1.4, Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza
Los Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefianza, son establecimientos
educativos no lucrativos, en jurisdiccion departamental y municipal, gue responden a fa

demanda educacional en los diferentes niveles del subsistema escolar nacional.

Son considerades centros educativos privados debido a que la gestidn y control de los
mismos es respensabilidad de la Junta Directiva del Instituto con el apoyo de la
Asociacion de Padres de Familia; la actuacion del Estado se limita a ia entrega de la

subvencion a traveés del Ministerio de Educacién.

Dichos institutos llevan el nombre de cooperativa, debido a que para la formacion vy
constitucidon de los mismos es necesaria la unidn voluntaria de una comunidad o
asecciacion de vecinos; que tengan c¢omo chjetivo principal hacer frenie a las
necesidades educacionales de la poblacidén de dicha comunidad; asi mismo la filosofia
de dichos institutos se basa en los siguientes valores cooperativos:

» Interés por la Comunidad.

» Responsabilidad social.

¢ Democracia.

s |guaidad
+« FEquidad.
« Solidaridad.

s Honestidad y transparencia.



1.5. Antecedentes de fos Institutos de Educacién por Cooperativa de
Ensefianza

Ante la demanda constante de servicios de educacion media y debido a las iimitaciones

presupuestarias del Ministeric de Educacién, el 17 de enero de 1972, por Acuerdo

Gubernativo namero 1, el gobierno estabiecidé el sistema de cooperativas para la

ensefianza media en su ciclo basico de manera indefinida, previendo un subsidio anual

para el efecto, que en 1978 era de Q 1,000.00 por grado.

“La idea nacid en la Direccion de Educacion Media, a cargo del Licenciado Adrian
Ramirez Flores y fue impuisada por el Ministro Alejandro Maldonado Aguirre. El
reglamento correspondiente para el mejor funcionamiento de los institutos basicos por
cooperativa, aprovechando los apories econdmicos de los padres de familia, de las
municipalidades, de la iniciativa privada y del gobierno central, se emitidé por el Acuerdo
Ministerial 727 del 15 de febrero de 19727, (22:225)

El Reglamento de Institutos por Cooperativa fue emitido por Acuerde Ministerial Nomero
229 del once de febrero de 1980. Sin embargo, “considerando que el Acuerdo
Ministerial antes mencionado, que contiene el Reglamente para normar fa constitucion,
integracion, desarrollo, régimen econdmico financiero y tramite en general para que
operen los Institutos de Educacion Basica por el Sistema de Cooperativa de Ensefianza,
presenta aspectos conflictives y deficiencias que inciden desfavorablemente en el
desarroiio operativo de dichos institutos, con fecha 28 de enero de 1988, el Ministerio de
Educacion emitid el Acuerdo Ministerial nGmero 183 y acuerda “Autorizar el Reglamento
de institutos por Cooperativa”®.

“El nuevo regiamento autorizd las subvenciones del Estado de la manera siguiente:
a) Q 2,500.00 por afio para aquellas secciones que tengan como minimo 20
alumnos y un maximo 45.
b) Q 1,000.00 por afio para los grados con seccion Unica que tenga como minimo
15 alumnos y un maximo de 19.” (22:226)

Se establece una Junta Directiva de la Cooperativa. Distribuyendo los cargos como se
explica a continuacion:



a) Presidente, sera miembro de la Asociacion de Padres de Familia,

b) Vicepresidente, sera el Director del Instituto,

c) Tesorero, el Secretaric-Contador del Plantel,

d) Los cargos de Secretario y tres vocales, seran asignados por eteccién, en la que
deberan participar los padres de familia, el Concejo Municipal, el personal
docente y técnico administrativo del instituto.

1.6. Objetivos
Los objetivos de un instituto por cooperativa son:

+ Facilitar a la poblacién el acceso a la educacion.

e Contribuir al mejoramientc formativo e informativo de fa poblacion,
proporcionando fa educacién a precios accesibles.

« Formar en los estudiantes una personalidad integrada, a través de la
metodologia, plan de estudios, y todos ios elementos que conforman el curriculo
de la institucion.

¢ Fomentar e incrementar la participacién directa de las municipatidades, padres
de familia y el sector privado en los Programas de Desarrotio Educativo de su
comunidad.

1.7. Beneficios
Los beneficios que otorga un instituto por cooperativa son:
o Ampliacién de cobertura del nivel medio (Basico y Diversificado)

= Satisfaccion de la demanda del servicio educativo en el nivel medio, en lugares a
donde no existe.

» Educacién a precios accesibles.

* Mejora las condiciones sociales y econdmicas de la poblacién.

1.8. Seccion de Educacion Cooperativa Departamental
E! Ministerio de Educacion debe crear en las Direcciones Técnicas Departamentales, la
Seccién de Educacion Cooperativa Departamental.

Dicha seccion tiene como finalidad la orientacién, capacitacion y coordinacion de los
Institutos de Educacién por Cooperativa de Ensefianza.



Esta Seccién de Educacién Cooperativa Departamental, es la responsable de realizar
las gestiones comespondientes, a efecto de que las asignaciones presupuestarias
estatales se hagan efectivas.

1.9. Direccion Escolar por Cooperativa
La Direccién Escotar por Cooperativa es la encargada de dirigir las politicas y
estrategias de los Institutos por Cooperativa.

Los Directores son nombrados por los Coordinadores Técnicos Distritales, previa
propuesta de la Junta Directiva de la Cooperativa del establecimiento. La direccion
escolar por cooperativa, trabaja en coordinacion con la Junta Directiva del
establecimiento, para poder obtener los logros y metas establecidas.

Es una labor bastante fuerte principalmente en los establecimientos ubicados en areas
donde es muy dificultoso encontrar personal calificade, asi mismo para conseguir €l
mobiliario y equipo necesario para el funcionamiento del centro educativo.

1.10. Integracién de un Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza
Segun el Ministerio de Educacion ias Cooperativas de Ensefianza estan integradas de
la siguiente manera:

* Un representante de la municipalidad respectiva.

¢ El personal docente, técnico-administrativo y operativo del instituto.

» | 0s padres de familia.

Las normas especificas para la integracion de las Cooperativas de ensefianza son las
siguientes:

a) Las municipalidades deben aprobar mediante Acuerdo de su Concejo, su
participacion en ef financiamiento anual del Institito por Cooperativa de
Ensefianza.

b) El director y personal docente del instituto, ademas de las calidades docentes y
morales, en caso de no acreditar el titulo de profesor de Ensefianza Media,
deben cumplir con los requisitos que para el efecto, establece el reglamento de
Institutos por Cooperativa de Ensefianza.



¢) Los padres de familia deben estar organizados en asociacién reconocida por el
Ministerio de Educacion, ante ta municipalidad y autoridades educativas locales;
y deben comprometerse a contribuir al sostenimiento y desarrollo
socioecondmico del centro educativo que se organice.

Para {a autorizacién de un Instituto por Cooperativa de Ensefianza es necesario que
cuente como minimo con 20 alumnos inscritos.

La integracién de las Cooperativas de Ensefianza debe realizarse en ia Supervision
Educativa Distrital respectiva, en presencia de padres de familia, autoridades
municipales, personal docente, técnico-administrativo y operativo del instituto.

1.10.1. Junta Directiva
Los Institutos de Educacion por Cooperativa de Enseflanza estan representados
legaimente por una junta directiva, la cual dura dos afos en el cargo. Se encuentra
integrada de ia siguiente manera:

a) Presidente: Sera un padre de familia, electo en asamblea;

b) Vicepresidentie: El director(a) det Instituto, automaticamente asume at cargo;

¢) Secretario(a): Representante nombrado por la supervisién del distrito;

d)} Tesorero(a): Secrstario (a) o contador(a) del instituto, nombrado por el director y

claustro en asambilea;

e) Vocal i: Un padre de familia, electo en asamblea;

f) Vocal il: Representante de la municipalidad, nombrado por el alcaide;

g} Vocal lil: Un padre da familia, electo en asamblea.

1.10.2. Personal
El personal de un instituto por cooperativa se encuentra integrado de ia siguiente
manera:

» Personal docente
E! personal docente es seleccionado y nombrado por la Junta Directiva de la
Cooperativa, previc aval de la Supervisidon Distrital correspondiente, a la que le
corresponde unicamente calificar (as calidades docentes o experiencia profesional de
los propuestos.



Por la forma de organizacion y legalizacion de los institutos por cooperativa, los
maestros y personal administrativo son contratados por la Cooperativa y en ningun
momento tienen relacién laboral con el Ministerio de Educacion.

» Personal Técnico- Administrativo
El Secretario-Contador y demas personal Administrativo, debe acreditar su capacidad
para el puesto a desempefiar, con titulo de profesional y tener experiencia debidamente
comprobada con contabilidad y trabajo de oficina; también es seleccionado y nombrado
por la Junta Directiva de la Cooperativa.

Los directores y el secretario-contador debido a que manejan fondos del Estado deben
caucionar su responsabilidad mediante el pago de fianza de fidelidad; y el pago de la
misma lo deben gestionar en el Departamento de Fianzas de! Credito Hipotecario
Nacional.

1.11. Jormadas
Para el funcionamiento de los institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefnanza,
se establecen cualquiera de las tres jornadas siguientes:

+ Diumna

+ Intermedia

*» Noctuma
Y deben cumplir el minimo de 180 dias de clases durante et ciclo lectivo anual.

1.12. Régimen econdmico y financiero

Los Institutos de Educacién por Cooperativa de Ensefanza, se encuentran financiados
por el Ministerio de Educacién, la Municipalidad local, los padres de familia y el sector
privado, cuando este decide participar.

Estos institutos sufragan sus gastos con los fondos provenientes de los siguientes
aportes econémicos:

1.12.1. Subvencién del Estado

Son las aportaciones econémicas que hara el Estado a través del Ministerio de
Educacién segun Acuerdo Ministerial.



4.12.2. Subvencién municipatl
Las subvenciones municipales son las aportaciones, tanto econdmicas como de
servicio, que proporciona la Municipalidad correspondiente.

La subvencién econdémica que brinda la Municipalidad para autorizar nuevos institutos,
debe consistir como minimo en Q 1,000.00 anuales por grado ¢ seccion.

a Junta Directiva de los Institutos ya establecidos, deben realizar ias gestiones gue
permitan el incremento de la subvencion que la Municipalidad les proporciona.

1.12.3. Cuotas de colegiatura

Son los pagos mensuales que, de Enero a Octubre, efectuan los padres de familia por
el servicio educativo. Su valor maximo es de Q 20.00 mensuales, y deben ser
canceladas en forma anticipada, durante los primeros 5 dias de cada mes.

1.12.4. Derecho de inscripcion
Los pagos de inscripcion son los pagos que efectGan los padres de famitia al momento
de inscribir a sus hijos en el establecimiento, los cuaies son los siguientes:

e QOperacion Escuela

¢ Derecho de Inscripcién

1125. Contribuciones del sector privado
Son los aportes o contribuciones que realizan personas o empresas del sector privado,
para la operacion y funcionamiento del instituto.

1.12.6. Otros aportes

Otros pagos o aportes unicamente podran ser establecidos con aprobacion de la Junta
Directiva de la Cooperativa, Claustro de Docentes y Asociacion de Padres de Familia,
en Asamblea General, con el aval del Supervisor del Distrito Escolar correspondiente.

1.43. Registros contables de Fondos Publicos

Estos registros se operan en la Forma Oficial 200-A-3, denominados Caja Fiscal, el cual
es un formulario de caracter contable utilizado a nivel nacional por todas las entidades
que administran fondos det Estado, este formulario actualizado es el que requieren



inicialmente los Auditores de la Contraloria General de Cuentas para practicar la
fiscalizacion que en iey corresponde.

Los mismos se dividen en registros de ingresos y registros de egresos, los cuales
deberan elaborarse mensualmente, cuya copia triplicada, debera enviarse en un plazo
que no exceda def dia cinco def mes siguiente al que correspondan los registros, a la
Delegacién Departamental de fa Contraloria General de Cuentas.

Seguin Cficio 1G-019-2007 con fecha 01 de febrero de 2007 de la Contraloria General de
Cuentas, resuelve que los institutos por cooperativa de ensefianza deben extender la
Forma 306 Cl “Ingresos de Establecimientos de Ensefianza” al percibir ingresos por ios
conceptos siguientes:

a) Pagos de colegiatura (una mensual por cada grado), anotando al reverso el

nombre completo de los alumnos a quienes corresponde el pago,

b} Ingresos mensuales de tienda escolar

¢) Aportes del Ministerio de Educacion

d)} Aportes de Municipalidades

e) Bolsas de Estudio y

f) Contribuciones Voiuntarias.

Todas las formas 306-Ci extendidas deben operarse en las cajas fiscales, guardando la
correlatividad, por lo que se mantiene el original, duplicado y triplicado de las mismas.

1.14. Exoneraciones

Los institutos por Cooperativa de Ensefianza, como centros de cultura, gozan de la
exoneracion de toda clase de impuestos y arbitrios, de conformidad con lo que para el
efecto preceptua el Articulo 73 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemaia;'y corresponde a [a Junta Directiva de [a Cooperativa realizar los tramites
correspondientes.

1.15. Otros Entes involucrados
Los diferentes entes involucrados en la creaciéon, desarrollo y funcionamiento de los
institutos por cooperativa son los siguientes:
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» Superintendencia de Administracion Tributaria
Corresponde a los Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefanza inscribirse
ante la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), y obtener Numero de
Identificacién Tributaria (NIT); estos institutos como ya se menciond anteriormente
gozan la exencién de impuestos pero si los mismos realizan operaciones de ventas o
prestacion de servicios que no tengan relacién con los fines para los cuales fueron
autorizados estan obligados a inscribirse como contribuyentes afectos a los impuestos.

s Contraloria General de Cuentas
Los Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefianza, al recibir subvenciones por
parte del Estado a través del Ministerio de Educacion son sujetos a fiscaiizacion por
parte de la Contraloria General de Cuentas; y deben de obtener un cédigo de control
denominado nimero de cuentadancia.

Estos institutos deben habititar el libro de caja autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, a través del Departamento de Formas y Talonarios; asi mismo deben rendir
cuentas presentando cajas fiscales ante la Delegacién de la Contraloria General de
Cuentas, dentro de los primeros 5 dias del mes siguiente.



CAPITULO I
ASPECTOS LEGALES Y REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION, CREACION Y
FUNCIONAMIENTO DE INSTITUTOS DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE
ENSENANZA

2.1, Legislacién aplicable para la organizacién y funcionamiento

Los institutos de Educacién por Cooperativa de Ensefianza deben cumplir con una serie
de normas juridicas que se encuentran plasmadas en las leyes vigentes del pais, para
la autorizacién de creacion y funcionamiento de los mismos. Estas leyes que deben
cumplir son las siguientes:

2.1.1. Constitucion Politica de la Repablica

La Constitucion Politica de la Republica ofrece un marco general de los derechos y
obligaciones en materia educativa, segin los cuaies ha de desarroilarse toda politica
educativa. De acuerdo con ia Seccién Cuarta —Educacion-, del Capitulo Il -Derechos
Sociales-, del Titulo 1§ —Derechos Humanos-, reconocidos en la Constitucion, segin
articulo No. 74 “los habitantes tienen &l derecho y la obligacion de recibir la educacién
inicial pre-primaria, primaria y basica” (1). Y en el articulo No. 72 se estabiece que es un
derecho social que tiene como “fin primordial el desarrollo integral de la persona
humana, el conocimiento de la realidad, y de la cultura nacional y universal” (1)

Establece la obligacion del estado de proporcionar y facilitar educaciéon a sus habitantes
sin discriminaciéon alguna y ordena que la administracion de ila misma sea
descentralizada y regionalizada. La Constituciéon no define ni establece ia forma o el
plazo para lievar a cabo la descentralizacion administrativa, sino simplemente se trata
de un mandato que ofrece un marco generat segun el cual deberan fundamentarse las
politicas de administracion del gobiemo.

Como una forma de facilitar la educacion, ta Constitucion reconoce que la misma puede
ser impartida tanto por centros educativos del Estado —educacion gratuita- como por
centros educativos privados, los cuales deben funcionar bajo la inspeccion del Estado,
debiendo llenar, por lo menos, los planes y programas oficiales de estudio.
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Asi mismo en el articulo No. 73 se establece que el “Estado podra subvencionar a los
centros educativos privados gratuitos™ (1) es aqui donde entra la participacion de los
Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefianza, que recibe subvenciones por
parte del Estado para su desarrollo y funcionamiento. La Constitucion también reconoce
la importancia de la participacién de la comunidad en la educacién como es el caso de
dichos institutos en donde participan e! Estado, Municipalidades, padres de familia,
alumnos y empresas de caracter privado cuando las mismas asi lo desean.

2.1.2, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97 y sus reformas

£n el estado guatemalteco, el responsable por cumplir con el mandato constitucional en
materia educativa es el Ministerio de Educacién, regutado de acuerdo con la Ley del
Organismo Ejecutivo. En los articulos No. 1 y 2 desarrolla los preceptos constitucionales
sobre la organizacién, atribuciones y funcionamiento del Organismo Ejecutivo, el cuat,
dentro det marco de las funciones y atribuciones constitucionales y legales de los
organos que lo integran, le compete el ejercicio de la funcién administrativa, y la
formulacién y ejecucion de las politicas de gobierno con las cuales deben coordinarse
las entidades que forman parte de la administracion descentralizada. (13)

En materia de educacién le corresponde al Ministerio de Educacion -MINEDUC-en el
articulo No. 33 indica que “lo relative a la aplicacion del régimen juridico concemniente a
los servicios escolares y extraescolares para la educacién de los guatemaltecos; para
ello, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. “Formular y administrar la poiitica educativa, velando por la calidad y la cobertura
de la prestacion de los servicios educativos piblicos y privados, todo ello de
conformidad con la ley.

b. Coordinar con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda las
propuestas para formular y poner en vigor las normas técnicas para la
infraestructura del sector.

c. Velar porque el sistema educativo del Estado contribuya al desarrollo integral de
la persona, con base en los principios constitucionales de respeto a la vida, la
libertad, la justicia, la seguridad y la paz y al caracter multiétnico, piuricultural y
multilinglle de Guatemaia. Coordinar esfuerzos con las universidades y ofras
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entidades educativas del pais, para lograr el mejoramiento cualitativo det
sistemna educativo nacional.

d. Coordinar y velar por el adecuado funcionamiento de los sistemas nacionales de
alfabetizacién, planificacion educativa, investigacion, evatuacion, capacitacién de
docentes y personal magisterial, y educacion intercuftural ajustandolos a fas
diferentes realidades regionaies y étnicas del pais.

e. Promover la autogestidn educativa y la descentralizacion de los recursos
econémicos para los servicios de apoyo educativo mediante la organizacién de
comités educativos, juntas escoiares y otras modalidades en todas las escuelas
oficiales publicas; asi como aprobarles sus estatutos y reconocer su
personalidad juridica.

f. Administrar en forma descentralizada y subsidiaria los servicios de elaboracion,
produccion e impresion de textos, materiaies educativos y servicios de apoyo a
la prestaciéon de los servicios educativos. Formular la politica de becas y
administrar descentralizadamente el sistema de becas y bolsas de estudio que
otorga el Estado”. {13)

2.1.3. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacidon, Acuerdo
Gubernativo No. 225-2008.

E! objeto del Reglamento Organico Intemo del Ministerio de Educacién es establecer la

estructura funcional y organizacional de dicho ministerio, asi comc establecer las

atribuciones que comesponden a cada una de sus dependencias.

En el articuio No. 3 indica que el Ministerio desarrolla “funciones sustantivas, de gestion
administrativa, de apoyo técnico y de control intemo”. (27)

214, Ley de Educacion Nacional, Decreto No. 12-91

La Ley de Educacidén Nacional (1981) reguia lo relativo a la educacion en el pais, siendo
el educando el centro y sujeto del proceso educativo, fomentando, promoviendo e
impulsando valores, conocimientos y destrezas. Crea e! Sistema Educativo Nacionai,
con caracter participativo, regionalizado, descentralizado y desconcentrado. Lo integran
el Ministerio de Educacién -MINEDUC, la comunidad educativa, los centros educativos y
los subsistemas de educacion escolar y de educacion extraescolar.
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La ley indica en el articulo No. 19 que “los centros educativos son establecimientos de
caracter publico, privado o por cooperativas a través de los cuales se ejecutan los
procesos de educacion escolar. (9)

£] Capitulo VIt -Centros Educativos por Cooperativa-, Titulo Il -Sistema Educativo
Nacional; hace mencion directa a dichos institutos, indicando en el articulo No. 25, lo
siguiente; “los centros educativos por cooperativa, son establecimientos educativos no
lucrativos, en jurisdiccién departamental y municipal, que responden a la demanda
educacional en los diferentes niveles del subsistema de educacion escolar’. (9)

+ Reglamento de la Ley Nacionai de Educacién, Acuerdo Gubernativo
No. 13-77.
Esta es otra norma importante, aun cuando responde a la Ley Nacional de Educacion
de 1976 (derogada en 1991), es el Reglamento de dicha ley, contenido en el Acuerdo
Gubernativo nurmero 13-77 (1977).

Si bien este reglamento desamolla el contenido de una ley derogada, aun continia
aplicandose, habiendo sido superado por normas menores como acuerdos ministeriales
y circulares.

De acuerdo con el articulo 105 de Ia Ley de Educacion Nacional, se fijaron sesenta dias
a partir de la fecha de promulgacion de la ley para la elaboracién y aprobacion de su
reglamento. La justificacion para seguir utilizando el Reglamento de la Ley de
Educacion del afic 1977, es el articuic 106 también de la Ley de Educacion Nacicnal
vigente, que establece que los actuales reglamentos que rigen la educacidén se
continuaran aplicando en todo lo que no se oponga a la presente ley, hasta que sean
derogados expresamente por l0s nuevos reglamentos.

2.1.5. Ley General de Cooperativas, Decreto No. 82-78

La Ley General de Cooperativas regula toda actividad que tenga relacién con et
movimiento cooperativo; este movimiento cooperativo podra desarrollar cualquier
“actividad licita comprendida en los sectores de la produccion, el consumo y los
servicios, compatible con los principios y el espiritu cooperativista™. (7)
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£l objetivo de las cooperativas es procurar el mejoramiento social y econdmico de sus
miembros mediante el esfuerzo comun.

t.as reglas de funcionamiento de toda cooperativa se encuentran constituidas en sus
estatutos, que en el caso de los Institutos es el Reglamento Interno de Trabajo.

Las cooperativas gozan de la proteccion del Estado, a través de la exencion de
impuestos y arbitrios.

2.1.6. Ley de Institutos de Educacion por Cooperativa de Enseiianza, Decreto
No. 17-95 y sus reformas

Esta ley desarrolla la autorizacién y creacion, finalidad, los recursos, régimen legal,

funcionamiento y representacién de los Institutos de Educacion por Cooperativa de

Ensefianza.

Esta ley en el articulo No. 2 indica que la finalidad de estos institutos es “contribuir a la
formacion integral de los guatemaltecos, en las areas y niveles regidos por el Ministerio
de Educacién™. (12) Se rigen también por lo establecido en la Ley de Educacidon
Nacionai, y por los principios y doctrina del sistema cooperative.

« Reglamento de los Institutos por Cooperativa de Ensefianza, Acuerdo
Ministerial No, 58

El reglamento de los institutos por cooperativa de ensefnanza, Acuerdo Ministerial No.
58, de marzo de 1985, surge del Ministerio de Educacion con el fin de establecer y
aplicar las normas que rigen a dichos institutos. Define en el articulo No. 3 que la
naturaleza juridica de los mismos es de entidades de “servicio no lucrativas” (23) y
justifica la existencia de los mismos para la solucion de los siguientes problemas y
alcanzar los siguientes propdsitos, conforme se plantea a continuacion:
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Problemas y Soluciones que se abordan con la creacién de institutos de
educacion por cooperativa de ensefianza

Problemas Soluciones

Demanda insatisfecha de educacién en | Facilitar el acceso a la educacion.

las comunidades.

Obligacién estatal de participar en el | Contribuir al mejoramiento formativo e

desarrolic social y econémico del pais a | informativo de la poblacién
través de la educacion. proporcionando educacion a  precios
accesibles.

Necesidad de crear institutos en los | Fomentar e incrementar la participacién
lugares en donde no  existen | directa de las municipalidades, padres de
establecimientos  oficiales de esta | familia y el sector privado en los
naturaleza. programas de desarrollo educativo de su
comunidad.

Limitada asignaciéon financiera del
Ministerio de Educacién para crear
establecimientos educativos bajo su
completa responsabilidad.

Fuente: “Educacion en Guatemala, Analisis Legal” / Empresarios por ia Educacion

21.7. Ley Orgéanica del Departamento de Fianzas del Crédito Hipotecario,
Decreto No. 1986

Esta ley establece que toda plaza que se encuentre sometida a la formalidad de la
caucion, y que en “los Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefianza son e}
Director y el Secretario-Contador por manejar fondos del Estado, debera estar
amparada por una péliza del Departamento de Fianzas de! Crédito Hipotecario Nacional
de Guatemala, y estas pdlizas estaran permanentemente en vigor mientras las plazas
respectivas no sean canceladas”. (25)

2.1.8. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
No. 295 y sus reformas

Esta ley es base fundamental para la verificacion det cumplimiento del pago det IGSS

laboral y patronal, en los Institutos por Cooperativa.
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El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social es una institucion auténoma, de derecho
ptblico, con personeria juridica propia y plena capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones, cuya finalidad es la de aplicar en beneficio del pueblo de
Guatemala un régimen nacional, unitario y obligatorio de Seguridad Social.

En el articulo No. 7 indica que “Todos los habitantes de Guatemala que sean parte
activa del proceso de produccion de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al
sostenimiento del régimen de Segunidad social en proporcidn a sus ingresos y tiene el
derecho de recibir beneficios para si mismos para sus familiares que dependan
econéomicamente de ellos, en [a extension y calidad de dichos beneficios que sean
compatibles con el minimum de proteccién que el interés y la estabilidad sociales

requieran que se les otorgue”. (5)

» Reglamento sobre Recaudacién de Confribuciones al Régimen de
Seguridad Social, Acuerdo No. 1118-2003

Este reglamento establece las normas para recaudar las contribuciones que deben
pagar los patronos, los trabajadores y el Estado, para financiar los Programas de
cobertura del Régimen de Seguridad Social.
El articulo No. 3 establece que “E! patrono esta obligado a descontar las contribuciones
de seguridad social a sus trabajadores, para enterarlas al instituto junto a la contribucion
patronal” (19) Se debe deducir a cada trabajador al momento del pago del salarnio, el
importe de la cuota que corresponde, ¥ se debe dejar constancia de las sumas
descontadas individualmente en su contabilidad y registro de trabajadores y salarios.

El calculo de las cuotas recae sobre el salario total del trabajador; el articulo No. 4
indica que es la “remuneracion o ganancia, sea cual fuera su denominacién o método
calculo, siempre que pueda evaluarse en efectivo, fijada por acuerdo ¢ por la ley y
debida por un empleador a un trabajador, en virtud de un contrato o relacion laboral, por
el trabajo que este ultimo haya efectuado ¢ deba efectuar o por servicios que haya
prestado o deba prestar. Se exceptian los pagos que se hagan en terminacién del
confratc o relacion de frabajo en concepto de indemnizacidon y compensacion de
vacaciones en dinero, el aguinaldo que se paga anualmente a los trabajadores, asi
como la bonificacién incentivo hasta por la cantidad que fije la ley.” (19)
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Se debe entregar al Instituto, bajo la responsabilidad del patrono, dentro de los primeros
veinte dias de cada mes la Planilla de Seguridad Social y sus aportes respectivos, y las
cuotas correspondientes a los salarios pagados dentro del mes calendaric anterior.

« Reglamento de Inscripcion de Patronos en el Régimen de Seguridad Social,
Acuerdo No. 1123.
Este reglamento indica que todo patrono, sea persona individua!l o juridica, que ocupe
tres o mas trabajadores; esta obligado a inscribirse en el Régimen de Seguridad Social.

Como lo indica et articulo No.3, “El patrono esta obligado a:
a. Descontar de la totalidad del salaric que devenguen los trabajadores, el
porcentaje correspondiente a la cuota laboral,
b. Pagar la cuota patronal,
c. Solicitar inmediatamente su inscripcion en el régimen de seguridad social, desde
ta fecha que ocupe el nimero de empleados indicados anteriormente.” {20)

2.1.9. Cddigo de Trabajo, Decreto No. 1441 y sus reformas

En su articulo No. 1 indica que dicho cddigo, “Regula los derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores, con ocasién del trabajo, y crea instituciones para resofver sus
conflictos” (4)

Se establece que un contrato individual de trabajo, es el vinculo econdmico-juridico
mediante el cual una persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono),
sus servicios personales o a ejecutarle una obra, personaimente, bajo la dependencia
continuada y direccion inmediata o delegada de esta ultima, a cambio de una retribucion
de cualquier clase o forma.

Esta retribucién se le denomina segun articulo No.88 Salario o sueldo, indicando que es
la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del
contrato de trabajo, o de la relacion de trabajo vigente entre ambos. Saivo las
excepciones legales, todo servicio prestade por un trabajador a su respectivo patrono,
debe ser remunerado por éste.
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2.1.10. Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para fos Trabajadores
del Sector Privado, Decreto No. 76-78,

El monto a pagar es el equivalente al 100% del sueldo o salario ordinarioc mensual por

un afio de servicios continuos.

Segiin la ley, “esta prestacién se debera pagar el 50% en la primera quincena del mes
de diciembre y el otro 50% en fa segunda quincena del mes de enero de cada afio, sin
embargo se puede realizar el 100% del pago en el mes de diciembre.” (8)

2.1.11. Ley de Bonificacién Anual para los Trabajadores del Sector Privado y
Pitblico, Decreto No. 42-92.

En el articulo No. 2 se menciona que “L.a2 bonificacién anual sera equivalente al cien por

ciento (100%) del salaric o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes,

para los trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afio

ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracidon de la relacion taboral fuere

menor de un aro, ia prestacion sera proporcionat at tiempo laborado.” (11)

El monto de ta prestacion se determina tomando como base el promedio de los sueldos
o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio el cual termina en el mes
de junio de cada afo y debe pagarse durante la primera quincena del mes de julio de
cada afio.

2.1.12. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto No. 31-2002.
La Contraloria General de Cuentas es una institucién técnica descentralizada, con
funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés
hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y
auténomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga
calectas piblicas. También estan sujetos a esta fiscalizacion los contratistas de obras
publicas y cualquier otra persona que, por delegacién del estado, invierta o administre
fondos pablicos.

Ei articulo No. 3 indica que la Contraloria General de Cuentas ‘“debe velar por la
probidad, transparencia y honestidad en la administracién ptblica, asi como también por
ia calidad det gasto publico®. (14)
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Para el fiel cumplimento de su funcién, la Contraloria General de Cuentas, a través de
sus auditores, tiene acceso directo a cualquier fuente de informacién de las entidades,
organismos, instituciones, municipalidades y personas sujetas a fiscalizacion.

2.2, Legislacién tributaria
En cuanto a la legislacidon tributaria aplicable a un Instituto de Educacion por

Cooperativa de Ensefianza se citan las siguientes leyes:

2.2.1. Cddigo Tributario, Decreto No. 6-91 y sus reformas.
Constituye el cuerpo iegal que rige las relaciones juridicas que se originen de los
tributos establecidos por el Estado a todas las personas individuales y juridicas.

En cuanto a la aplicabilidad de este cuerpo legal, se establece en el articulo No, 23,
que “la exencién del pago de un tributo, no libera al beneficiario del cumplimiente de las
demas obligaciones que de acuerdo con [a ley le correspondan”. (8)

2.2.2. Ley del impuesto al Valor Agregado, Decreto No. 27-92 y sus reformas
Esta ley establece el impuesto al vaior agregado sobre los actes y contratos gravados
por las normas de dicha fey, cuya administracion, control, recaudacion y fiscalizacién
corresponde a la Direccidon General de Rentas Internas, hoy Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT).

Dentrc de las exenciones generales el articulo No. 7 especifica que se encuentran
exentos ‘los servicios que prestan las asociaciones, fundaciones e instituciones
educativas, de asistencia o de servicio social y las religiosas, siempre que estén
debidamente autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro y que en ninguna
forma distribuyan utilidades entre sus asociados e integrantes” (10)

En el articulo ocho, numeral uno, denominado “De las Exenciones Especificas”, se
determina lo siguiente; no deben cargar el impuesto en sus operaciones de ventas,
como tampoco en la prestacion de servicios, ias siguientes personas: Los centros
educativos pablicos y privados, en lo que respecta a la matricula de inscripcién,
colegiaturas y derechos de examen, de los cursos que tengan autorizados por la
autoridad competente.



21

Por su parte, en el articulo nueve se establece io siguiente; Régimen de las exenciones
especificas, Los centros educativos privados y publicos; estan exentos de soportar el
impuesto que se genere por los actos gravados por dicha ley y deberan recibir de quien
les venda o les preste un servicio, la factura que corresponda, pero no pagaran el monto
del impuesto consignado en el documento, sino que entregaran a los mismos la
constancia de exencién debidamente autorizada por fa Direccién; este articulo fue
modificado segun Decreto 4-2012 “Disposiciones para el Fortalecimiento de! Sistema
Tributario y el Combate de la Defraudacién y al Contrabando™ indicando que la
constancia de exencion debe ser autorizada por la Administracion Tributaria.

2.2.3. Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto No. 10-2012 -vigencia a partir
del 01/01/2013-
» Impuesto sobre la Renta

Segun articulo No. 8 encuentran exentos del impuesto “los centros educativos privados,
como centros de cultura, exclusivamente en las rentas derivadas de: matricula de
inscripcidn, colegiaturas y derechos de examen, por los cursos que tengan autorizados
por la autoridad competente; se excluyen las actividades lucrativas de estos
establecimientos, tales como librerias, servicio de transporte, tiendas, ventas de calzado
y uniformes, internet, imprentas y otras actividades lucrativas. En todos los casos deben
cumplir con {as obligacicnes contables, formales o de retencidn que les pudieren
corresponderles a estas entidades”. (15)

2.3. Requisitos para la autorizacién, creacion y funcionamiento de Institutos
de Educacidn por Cooperativa de Ensefianza

Los requisitos que son necesarios para la autorizacioén, creacién y funcionamiento, se
dividen en:

Elaboracidn deil diagnéstico

“Diagnéstico de necesidades educativas y estudios técnicos, para lo cual el Supervisor
o Coordinador Técnico Administrativo de Educacién del Distrito Escolar
comrespondiente, orientara sobre la forma de disefiar un Proyecto Educativo e informara
sobre el tramite y constitucidn del expediente”. (24)
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Solicitud de los interesados
s “Solicitud dirigida al Sefior (a) Director (a) Departamental de Educacion, firmada
por Ia Junta Directiva de la comunidad con la peticion de autorizacién de espacio
presupuestario para el subsidio que permita la creacién y funcionamiento del
instituto por cooperativa.
« Solicitud en formutario de declaracion jurada, firmada por la Junta Directiva de la
Cooperativa de Ensefianza de la comunidad”. (24)

Dictamen de} aval técnico

E! objetivo es que el Coordinador Técnico-Administrativo compruebe el cumplimiento de
los requisitos establecidos para la continuacién del tramite de autorizacién de subsidio y
funcionamiento; adjuntando y extendiendo su Dictamen; luego eieva el expediente a la
Unidad de Desarrolic Educativo de la Direccién Departamentai de Educacién
correspondiente, para que continué el tramite.

Dicha Direccién autoriza el tramite, elabora el dictamen donde avala el contenido del
expediente, bajo declaracion jurada. Por ultimo la Direccién de Calidad y Desarrolio
Educativo DICADE elabora el dictamen técnico sobre el cumplimiento en ta elaboracion
del Marco Curricular para fa auterizacién det ciclo educativo solicitado y lo devuelve a la
Direccion Departamental correspondiente, para el tramite del subsidio.

Autorizacion del subsidio

Con la documentacién correspondiente que indique que se han cumplido todos los
requisitos, corresponde a |12 Direccion Departamental de Educacion tramitar el Acuerdo
Ministerial que autorice el subsidio correspondiente.

Autorizacion del funcionamiento

La Unidad de Planificacién y Administracion Financiera- UPAF, debe notificar que el
subsidio estatal ha sido aprobado en el presupuesto de Egresos del Ministerio de
Educacién-MINEDUC-; luego la Unidad de Desarrollo Educativo procede, a emitir la
Resoluciéon que autoriza el funcionamiento del (los) instituto (s) por el Sistema de
Cooperativa.
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Evaluacién del funcionamiento

El objetivo es la evaluacion de la labor desarrollada por los institutos por cooperativa,
mediante los documentos contenidos en el Informe Final de Actividades para determinar
la continuacién de subsidio estatal (revalidacién).

Cancelacién de funcionamiento y subsidio estatal
Segun articulo No. 50 del Reglamento de Institutos por Cooperativa, se procedera a
cancelar el funcionamiento de los institutos por cooperativa, cuando se compruebe
cualesquiera de las faltas siguientes:
e Que el Ministerio de Educacion compruebe que [a educacién que imparte
el establecimiento es deficiente.
e Que el Ministerio de Educacién compruebe que el manejo de los fondos
no esta de acuerdo a lo preceptuadc en el Reglamento de Institutos por
Cooperativa y con [a filosofia de la Cooperativa de ensefianza.
+ Que el Instituto no cumpla con los requisitos minimos de inscripcion de
alumnos.
« la no presentacion en tiempo, de los documentos e informes
mencicnados en el numeral anterior.



CAPITULO lli
SISTEMATIZACION CONTABLE

31. Contabilidad

31.1. Definicién de contabilidad

Segun e! Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores, la contabilidad es
fa técnica que se utiliza para producir sistematica y estructuralmente informacién
financiera expresada en unidades monetarias de las transacciones que realiza una
entidad econémica y de ciertos eventos econémicos identificables y cuantificables que
la afectan, con el objeto de facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en
relaciéon con dicha entidad.

{.a contabilidad presenta informaciéon de caracter general sobre la entidad econdémica
mediante los estados financieros.

En toda empresa se hace necesaria la informacidn sobre las operaciones econdmicas
que se realizan, con la finalidad de coordinar y dirigir en forma eficiente las actividades
de 1a misma, por {0 que es preciso contar con un sistema de informacion que
documente tanto las operaciones de la entidad con el mundo circundante, como
también las que se produzcan al interior de la empresa, para obtener informacién formal
para ser utilizada en el proceso de toma de decisiones.

3.1.2. Importancia de la contabilidad

La importancia de la contabilidad, radica en que “permite conocer la realidad econdmica
y financiera de la empresa, su evolucion, sus tendencias y lo que se puede esperar de
ella.” (32)

3.1.3. Objetivos de la contabilidad
La contabilidad, por ser un sistema de informacion, cumple con los objetivos siguientes:
» Proporcionar informacion de hechos econdmicos y financieros suscitados en una
empresa; de forma continua, ordenada y sistematica, sobre la marcha y/o
desenvolvimiento de la misma, con relacion a las metas trazadas, con el fin de
ftevar un contro! del movimiento de las transacciones que realiza ia empresa
para conocer sus resutados.
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Proporcionar el maximo de informacion indispensable para una acertada toma
de decisiones en areas tales como: estructura financiera, resuitados, costos,
rendimieniocs, etc.

Aplicar las prescripciones legales correspondientes.

Establecer para la empresa en su conjunto o para cada una de sus divisiones,
sucursales o agencias, para un ejercicio contable o para una parte del mismo,
situaciones financieras, balances y cuentas de gastos, de productos y de
resultados, documentados, veraces y cuyos elementos sean comparables con el
tiempo.

Obtener informacion que muestre la situacion econdmica de la empresa frente a
terceros.

Registrar imparcialmente las transacciones.

Permitir la interpretacién de ios hechos registrados.

Prever con anticipacion las probabilidades futuras del negocio.

3.1.4. Funciones de la contabilidad
{as funciones de la contabilidad “se muestran en su actuacidn mediante las distintas

facetas de su trabajo. Entre estas funciones la teoria ha destacado las siguientes:

Funcion histérica: se manifiesta por el registro cronolégico de los hechos que
van apareciendo en la vida de fa empresa.

Funcién estadistica: es el reflejo de los hechos econémicos en cantidades que
dan una visidn real de la forma como queda afectada por ellos la situacién dei
negocio.

Funcién econdmica: estudia el proceso que se sigue para la obtencion del
producto.

Funcién financiera: analiza la obtencion de los recursos dinerarios, para hacer
frente a los compromisos de la empresa.

Funcion fiscal: es saber como les afectan las disposiciones fiscales, mediante las
cuales se fija su contribucién a las cargas puablicas o sea conocer todos los
impuestos.
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» Funcion legal: conocer los articulos y leyes que afectan a la empresa para que la

contabilidad refleje de manera legal, el contenido juridico de la actividad de la
misma.” (17:26)

3.1.5. Condiciones que debe reunir la contabilidad de una empresa

Las condiciones que debe reunir la contabilidad de una empresa para que sea un

“aficaz instrumento de andlisis de la actividad desarrofladora, informacion de las

decisiones y justificacién de la rectitud con que ha sido administrada” (17:28) son las

siguientes:

3.1.6.

“{ a contabilidad en sus cuentas, libros y anctaciones ha de recoger y reflejar las
variaciones patrimoniales de la empresa y las relaciones capaces de producirias.
Debe reflejar las previsiones administrativas y controlarlas.

Debe producir la especializacion de periodos de tiempo, para sefalar sucesivas
situaciones de la empresa.

Estas situaciones han de presentarse de forma continuada, sin retrasos, a
medida que las operaciones se realicen.

Debe utilizar una unidad estable de medida de valor.

Ha de responder a la verdad de los hechos y a fa exactitud de tas valoraciones a
los mismos asignadas.

No debe enmendarse nunca: lo escrito debe permanecer.

Ha de estar rodeada de garantias legales.

Los métodos utilizados han de responder a un correcto sistema técnico adoptado
a las necesidades de la empresa.

Toda anotacién contable ha de tener una justificacion I6gica, juridica y
matematica, en una operacion administrativa demostrable documentaimente.”
{(17:28)

Registro contable

Se entiende por registros contables aguellos documentos o soportes en los cuales se

escritura, archiva o expone informacién contable. Por lo tanto, constituyen registros

contables todos los elementos de registracion entre una transacciéon dada y los informes

contables, cualquiera sea el medio material utilizado.
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Se denomina asiento contable a cada una de las anotaciones o registros que se hacen
en un libro de contabilidad, que se realizan con la finalidad de registrar un hecho
econémico, que provoca una modificacion en el patrimonio de una empresa y por tanto
un movimiento en las cuentas de una sociedad o persona fisica.

a) Seleccion de hechos a registrar
Hecho contable es tado movimiento o todo compromiso econémico o adn todo valor que
cambia de naturaleza o de caracteristica. Ejemplo: pagos a terceros, contratacion de
deudas, compras, contingencias, ventas al contado, depreciaciones, creacién de
reservas, etc. Los hechos contabies son seleccionados analizando las operaciones de
la empresa y teniendo en cuenta las exigencias de la direccién que fij6 ios objetivos a
alcanzar por ia contabilidad.
En principio se registra en las cuentas, segun diversos criterios, todo valor, ya se trate
de inversiones, de ingresos, de costos 0 de cargos, de productos, efc.:

* Que entre o saiga de la empresa;

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

+» Que sea puesto a cargo de un responsable o que lo beneficie;

» Que se confie a un encargado para que lo custodie o0 para que io suministre;

+ Que afecte a un producto, a una parte de éste, a una actividad, a un pedido, a

un periodo de tiempo, etc.

b) Proceso en el registro de transacciones
“El proceso en el registro de transacciones puede ser:
e identificar cada cuenta afectada y su tipo, (activo, pasivo, ingreso, gasto)
+ Determinar si cada cuenta aumenta o disminuye. Usando las reglas del cargo y
del abono.

» Registrar las transacciones, incluyendo una breve descripcion.” (18:70)

3.1.7. informacién contable

Et principal proposito que persigue la contabilidad es preparar informacién contable de
calidad. La informacién contable esta dada por aquellos contenidos en las
documentaciones y estados contables de la empresa u organizacion. Es la que permite
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a los administradores del negocio identificar, medir, clasificar, registrar, analizar y
evaluar todas las operaciones y actividades de [a organizacion.

La informacidn contable tiene tres funciones distintas; 1) la presentacién de informacion
a usuarios externocs, que se interesan en tomar decisiones de inversion y de crédito; 2)
Ja estimacion del costo de los productos elaborados y de los servicios prestados por ia
organizacién; y 3) el suministro informacion Util para los administradores internos, que
son responsables de la planeacion, del control, de la toma de decisiones y de la
evaluacion del desempeno.

“Para poder satisfacer adecuadamente sus objetivos, la informacion contable debe ser
comprensible, il y en ciertos casos se requiere que ademas la informacion sea
comparable; la informacion es comprensible cuando es clara y facil de comprender; la
informacion es atil cuando es pertinente y confiable; la informacién es pertinente cuando
posee el vaior de realimentacioén, valor de prediccion y es oportuna; la informacion es
confiable cuando es neutral, verificabie y en la medida en la cual represente fielmente
los hechos econémicos”. {36)

a) Caracteristicas de Ja informacién contable

“Cada una de las caracteristicas de la informacién contable reane ciertos requisitos, que
le confieren validez en lo particular, y al sistema en general. Estas caracteristicas no
son excluyentes, sino por el contrario, deben ser cumplidas en todos los casos en la
medida de las posibilidades, dentro de lo que se llamaria, razonablemente correcto”
(29:1). Estas caracteristicas son:

o Utilidad: Como caracteristica de la informacién contable la utilidad “es la
cualidad de adecuarse al propésito del usuario™ {29:2) y estos propdsitos son
diferentes en detalle para cada usuario, pero todos tienen en comin un interés
monetario en la entidad econdémica; asi como también que pueda efectivamente
ser usada en la toma de decisiones. .a utilidad de esta informacion, esta en
funcién de su contenido informativo y de su oportunidad.

o Significaciéon: Esta caracteristica mide la capacidad que tiene la informacion
contable para “representar simbdlicamente con palabras y cantidades, la entidad
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y su evolucion, su estado en diferentes puntos en el tiempo y resultados de su
operaciéon®. (29:2)

Relevancia: Es la cualidad de “seleccionar elementos de la informacion
financiera que permitan al usuario captar de mejor manera el mensaje y operar
sobre ella para lograr sus fines particulares”. (29:2)

Veracidad: La cualidad de incluir en la informacion contable, eventos realmente
sticedidos y de su correcta medicién de acuerdo con ias reglas aceptadas como
validas por el sistema.

Comparabilidad: Es la cualidad de {a informacion de ser cotejabie en el tiempo,
con una entidad determinada, y validamente confrontable con dos o mas
entidades entre si, permitiendo juzgar fa evolucién de las entidades economicas.
Oportunidad: Esa cualidad de la informacion se refiere “a que esta llegue a
mano del usuario, para que este pueda usara para tomar decisiones a tiempo
para lograr sus fines”. (29:3)

Confiabilidad: Es la caracteristica de la informacion contable por la que “el
usuario la acepta y utiliza para tomar decisiones basandose en ellas”. (29:3).
Esta es una cualidad que refleja la relacién entre ef usuario y la informacion
contable.

Estabilidad o consistencia: La estabilidad dei sistema indica que su operacion
no cambia en el tiempo y que la informacién que produce sea obtenida aplicando
la misma regla para captar los datos, cuantificarlos y presentarlos.

Objetividad: Esta caracteristica implica que las reglas bajo las cuales fue
generada fa “informacion contable no ha sidc deliberadamente distorsionada y
que la informacién representa la realidad de acuerdo con dichas reglas”. (29:4)
Verificabilidad: Esta caracteristica permite que puedan aplicarse pruebas al
sistema que generd la informacion contable y obtener el mismo resuitado.
Provisionalidad: Esta caracleristica es una limitacidn a la precisién de ia
informacién. Significa gue la contabilidad no representa hechos totalmente
acabados ni terminados, la necesidad de tomar decisiones obliga a hacer cortes
en la vida de la empresa para presentar los resultados de operacién y la
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situacidon financiera y sus cambios; incluyendo eventos cuyos efectos no

terminan a la fecha de los estados financieros.
Caracteristicas de la informacién contable

. Significacién
e . Relevarcia
Contenido informativo Veracidad
Ltilidad Comparabilidad
QOportunidad
mformacion contable
Estabilidad
Confabilidad Objetiidad
Verificabilidad

Provisionalidad

—

Fuente: Romero Ldpez, Afvaro Joel, “Contabifidad Intermedia”, MoGraw-Hill, México.

Usuarios de la informacién contable

Entre los usuarios interesados en la informacion contable de las empresas se

encuentran:

“Socios: Estan muy pendientes del comportamiento financiero y operativo de la
empresa; informacién que naturaimente es suministrada por ia contabilidad.
Directivos de la empresa: Es quien toma las decisiones, y estas deben estar
tomadas con base a la informacién ofrecida por la contabilidad.

Asesores de la empresa: Requieren de ia informacién contable para poder
emitir un concepto con bases sblidas.

Inversionistas: Con base a la informacion contable se puede anticipar de
alguna forma el comportamiento futuro de la empresa, lo que le servira de base
para decidir comprar 0 vender sus acciones.

Proveedores: Los proveedores son usuarios de la informacion contable muy
interesados por conocer la estabilidad financiera de la empresa y su capacidad
de pago.

Entidades financieras: Al igual que los proveedores, las entidades financieras
estan muy interesadas en conocer la realidad financiera de la empresa.
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o Entidades de control estatal: Las entidades estatales de control, y muy
especialmente las que administran los impuestos, son usuarias muy asiduas y
exigentes de la informacion contable, tanto que tienen la facultad de incidir sobre
ta forma como se debe generar esa informacion.

+ Empleados: Se pueden interesar por las obligaciones que tienen con la

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

3.1.8. Estados Financieros
Un producto fundamental de la contabilidad es un conjunto de informes que se
denominan estados financieros. “Son documentos empresariales, que informan acerca

de un negocio en términos monetarios”. (18:18}

Los estados financieros suministran informacién acerca de la situacion financiera,
desempefio y cambios en la posicion financiera de la entidad, que sea util a una amplia
gama de usuarios al tomar sus decisiones econémicas.

Los principales estados financieros son 10s siguientes:

» Estado de Situacion Financiera (Balance Generat)
“El mensaje del Balance General es: ésta es la situacion financiera de la organizacion
en este momento en particular.” (30:619). Este estade financiero muestra ia situacion
financiera y capacidad de pago de 1a empresa a una fecha determinada. Representa
todos los activos, pasivos y capital contable de una entidad en una fecha especifica,
usuaimente al final de un mes o de un ano.

La relacion de ios activos muestra que recursos posee la empresa; la relacidon de los
pasivos y del patrimonio indican quien proporcioné estos recursos a la empresa y
cuanto proporciond cada grupo. Todo lo que posee una empresa ha sido proporcionado
por los acreedores o por el propietario, por tanto, jos derechos totales de los acreedores
mas {os derechos del propietario son igual a los activos totales de la empresa.
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+ Estado de Resultados
“Asi como el Balance General describe la situacién financiera de una empresa en un
momento dado, el Estado de Resultados, resume el desempefic financiero de la
empresa dentro de un intervalo®. (30:619)

“Et Estado de Resultados dice: esta es (a cantidad de dinero que valemos ahora.”
(30:619) Conocido también con el nombre de Estado de Pérdidas y Ganancias porque
muestra los ingresos, los gastos, asi como la utilidad ¢ pérdida neta, resultado de las
operaciones de un negocio durante un periodo determinado.

¢ Estado de Flujos de Efectivo
“Este estado muestra de donde se obtuvo el dinero o los fondos durante el afio (por
ejemplo, de operaciones, de reducir las cuentas por cobrar y de la venta de inversiones)
y como se usaron (por ejemplo, para la compra de equipo, para el pago de dividendos y
para reducir [as cuentas por pagar).” (30:621)

El Estado de Flujo de Efectivo tiene como objetivo dar informacién acerca de la liquidez
del negocio, es decir, presentar una lista de las fuentes de efectivo y de los
desembolsos del mismo, y esto constituye una base para estimar las futuras
necesidades de efectivo y sus probables fuentes.

¢ Notas a los Estados Financieros

Las notas son aclaraciones o explicaciones de hechos o situaciones, cuantificables o
no, que forman parte integrante de todos y cada uno de los estados financieros, los

cuales deben leerse conjuntamente con ellas para su correcta interpretacion.

+ Estado de Cambios en el Patrimonio
El Estado de Cambios en el Patrimonio, informa de todos los cambios habidos en el
patrimonio neto, en este se debe incluir las variaciones originadas en el patrimonio por
operaciones de los socios o propietarios de la empresa y los ajustes al patrimonio neto,
debidos a cambios en criterios contables y correcciones de errores, asi como los
resultados del ejercicio de la empresa.
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3.2 Sistemas

3.21. Definicion de sistema

Etimolégicamente sistema, es una voz derivada del griego Symes-tanai que quiere
decir: “colocar junto”; “reunir en un todo’".

“Un sistema es un conjunto de elementos, entidades o componentes que se
caracterizan por ciertos atributos identificables que tienen relacién entre si, y que
funcionan para lograr un objetivo comun”. (34)

De la anterior definicion se pueden identificar los siguientes conceptos:

+ Elementos
“Se habla de un conjunto de elementos por cuanto todo sistema es una agrupacion de
piezas individuales que tienen interrelacion entre si.” {(34)

e Atributos identificables
“Los atributos identificables de cada elemento estan constituidos por fas caracteristicas
individuales que posee cada uno de esos elementos, es decir los objetivos especificos
para los cuales fueron disefiados”. (34)

¢ Relaciones
“‘Las relaciones se refieren a la vinculacidn que debe existir entre los elementos
identificables 0 componentes del sistema. Cuando en un sistema contable se esta
definiendo el cadigo de cuentas inicial, se tiene que establecer algin tipo de refacion
para cada una de las cuentas” (34}

¢ Objetivo coman
“E! objetivo comun debe ser la guia de por la cual se justifica el sistema. El objetivo
comiun es un aspecte conceptual que muchas veces no esta claramente definido ni
plasmado en lo que representa un sistema. Cuando se habla de objetivo comiin, se esta
especificando que todos los elementos componentes de un sistema deben estar
elaborados para cumplir una funcién especifica” (34)

3.2.2, Objetivos de los sistemas
“Los sistemas siempre buscaran la consecucién de algin objetivo, estos pueden ser:
o Liberar a los ejecutivos de la toma de decisiones rutinarias,

¢ Aumentar la productividad de la fuerza de trabaijo,
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Reducir errores con el estabiecimiento de controles,

Aumentar el valor de la informacion al hacerla mas significativa, oportuna y
exacta,

Reducir los costos de! proceso,

Reducir necesidades de espacio,

Utitizar efectivamente los recursos humanos”. (28)

Caracteristicas de los sistemas

Los sistemas tienen ciertas caracteristicas comunes; y estas son:

“Jerarquia ilimitada: Cada sistema es parte de un sistema mayor y a cada una
de esas partes se le denomina subsistema. La empresa u organizacién de
negocios se considera como el sistema o “el sistema total” cuando se atiende al
estudio y andlisis de los subsistemas de produccion, de distribucion de articulo,
de administracién, de informacion, etc.

Interconexion de sus elementos: Los elementos son los entes capaces de
producir las acciones que debidamente combinadas puede lograr el objetivo. Las
interrelaciones son las transacciones entre los elementos de modo que sus
acciones o disposiciones conduzcan al objetivo deseado.

Organizacién interna: A cada sistema en particular le corresponde una
organizacidn © modo especifico de interconexidn e interaccion de los
componentes que lo forman.

Interdependencia: Las partes o subsistemas de un sistema son mutuamente
dependientes y por lo tanto los cambios que sucedan en alguno de ellos,
afectaran el comportamiento de los otros.

Evolucion constante: Un sistema no es estatico, sino que evoluciona
constantemente segun se fo exijan las circunstancias. La supervivencia de un
sistema depende de los cambios que se le introduzcan en {a medida que sea
evaluado y redisefiado para adecuar su funcionamiento a los cambios que se
dan en el ambiente” (28)
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3.24. Ciclo de vida y desarrollo de sistemas

El concepto de ciclo de vida y desarrollo de los sistemas constituye {a piedra anguiar de
los sistemas de informacién. “Haciendo un simil de lo que sucede con un activo fijo a lo
largo de su vida util, es decir al construirse o comprarse y luego, ponerse en
funcionamiento para luego decrecer el rendimiento, hasta el punto en que se hace
necesario adquirir ofro activo, ponerlo en funcionamiento y repetir el cicio; de esta
misma forma un sistema gue se compra o se desarrolla, se pone en funcionamiento vy,
generaimente su rendimiento se degrada en la medida en que se va usando, en razén
al crecimiento del volumen de transacciones a procesar y las necesidades de
infermacion de los usuarios™. {(34)

Las fases que se pueden identificar en el cicio de vida y desarrollo de sistemas son ias
siguientes:

a) Analisis previo

El analisis previo al desamollo o adquisicién de un sistema, viene como consecuencia
del surgimiento de un problema, 0 requerimiento de algun usuario o grupo de usuarios
en la empresa. En este momento, se debe “establecer algin mecanismo para controlar
y procesar todos los requerimientos que vayan generandose en razon a las solicitudes
de los usuarios, y evaluar la factibilidad ¢ viabilidad del futuro proyecto de sistemas”.
(34)

b) Fijacién de regquerimientos

Una vez aprobada la factibilidad de un sistema, se pasa a la fase de fijacidon de
requerimientos, en la cual se debe empezar el trabajo de campo para determinar las
necesidades y objetivos del sistema que se vaya a desarrollar. Para realizar esto, se
deben sostener reuniones con todas las personas que de una u otra forma tengan que
ver o estén involucradas en et desarrollo del nuevo sistema.

“En esta fase, se retnen todos los datos relevantes al maximo nivel de detalle, de tal
forma que se conozca en profundidad todas las operaciones o actividades que se vayan
a mecanizar. Ef método utilizado para el levantamiento de informacién en esta fase,
sera la entrevista directa con las personas involucradas.” (34)
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c) Disefio y desarrollo del sistema

Una vez determinados los requerimientos del sistema y establecidos los objetivos del
mismo, se procede a su desarrollo. En esta fase se pueden distinguir dos etapas
claramente definidas:

e« Disefio del sistema

¢ Desarrollo del sistema
“El disefio y desarroilo del sistema tienen el objetivo de especificar la forma légica como
ira a funcionar el sistema y la relacion entre sus distintos componentes.” (34)

d) Implantacién del sistema

Una vez diseftado y desarrollado el sistema la siguiente fase es la implantacion del
mismo, es decir ponerlo en funcionamiento. “Existen tres estrategias principales para
llevar a cabo ia implantacién, entre las cuales se pueden encontrar:

s Pruebas piloto: consiste en poner en funcionamiento ei sistema en una sola
parte de la empresa y no una instalacion a la totalidad de usuarios del sistema.

» Corrida en paralelo: consiste en procesar por un periodo de tiempo previamente
determinado tanto el sistema nuevo como el que se desea reemplazar, a fin de
asegurarse que ef nuevo sistema satisface las necesidades planteadas en un
principio.

« |nstalacién inmediata: se establece que el sistema empezara a funcionar un dia
determinado y a partir de alli, el sistema reemplazado es puesto fuera de
servicio.” {34)

o) Madurez y mantenimiento det sistema

En la fase de madurez y mantenimiento todo sistema necesita que se le realicen
modificaciones menores para mantener su operatividad. “El mantenimiento a un sistema
puede no resultar suficiente y se hace necesario, ei inicio de un nuevo ciclo de vida y
desarrollo de sistemas”. (34)

3.2.5. Elementos y operacion de un sistema

Los elementos que funcionan y operacionalmente son basicos y comunes a todos los
sistemas son: la entrada o insumos, el procesc de conversién o procesador, y {a salida
o0 producto.
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Entrada o Proceso Salida o
instmos producto

h 4

¥

Retroalimentacion

La entrada o insumos: Elementos que ingresan al sistema, recursos existentes en ei
ambiente: humanos, materiales, financieros, datos, instrucciones operativas, etc.

Ei proceso de conversidn o procesador: Es la actividad que transforma los insumos en
producto ¢ salida. Los hombres, las maquinas, las funciones, las operaciones o las

combinaciones de todos ellos pueden actuar como procesadores.

La salida o producto: Es el resultado de una operacion y puede ser de indole diversa
{bienes, servicios, informacion, etc.) que provocan ciertos efectos sobre el ambiente.

Retroalimentacion: El resultado del sistema generalmente se utiliza de insumo
nuevamente, aunque no necesariamente como insumo principal.

3.2.6. Clasificacion de los sistemas

Los sistemas se pueden clasificar en:

a) Sistema administrativo

“‘Es el conjunto de elementos humanos, fisicos y técnicos, interconectados e
interactuando entre si, para planear, organizar, ejecutar y controlar la consecucion de
objetivos econémicos, sociales y politicos de toda institucion”. (28)

Existe un sistema de control intemo, el administrativo, que es el plan de organizacion
que adopta cada empresa, con sus comespondientes procedimientos y métodos
operacionales y contables, para ayudar, mediante ef establecimiento de un medio
adecuado, al logro del objetivo administrativo de:

¢ Mantenerse informado de la situacion de la empresa.
s Coordinar las funciones que se realizan en la empresa.

+ Determinar si la empresa esta operando conforme a las politicas establecidas.




» Asegurarse de que se estan logrando los objetivos establecidos.

b) Sistemas de informacion

“Es un conjunto de elementos y procedimientos que interactian entre si, para lievar a
cabo el proceso de captacion de datos y entrega de informacion, con el objeto de
proporcionar los conocimientos necesarios a las personas indicadas para efectos de
toma de decisiones”. (28)

La informacion debe de ser lo suficientemente detallada para identificar posibles
problemas que pueden tener implicaciones en el control contable.

c) Sistema contable

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

3.2.7. Tipos de sistemas

Dependiendo de la manera en que se efectian la mayor parte de las operaciones
{(método), los sistemas administrativos y principalmente los sistemas de procesamiento
de datos, pueden ser:

a) Manual

“Los datos son registrados manuaimente, con el uso de lapiz o piuma sobre
documentos, empleando caracteres numeéricos y alfabéticos. Los documentos son
transferidos de un lugar a otro en forma manual; pueden ser almacenados en carpetas
de archivos (folders). La busqueda en los archivos es manual.” (28)

Los sistemas manuales tienen sus ventajas: son de bajo costo, son flexibles,
adaptandose faciimente a los cambios.

L.os sistemas manuales resultan lentos y engorrosos en empresas que manejan gran
volumen de operaciones que son repetitivas y con calculos complejos.

b) Mecanico
“Este sistema emplea dispositivos mecanicos que permiten, en comparacion con los
manuales, un proceso de datos mas eficiente. No obstante, se debe considerar que
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estos mecanismos no desplazan totalmente los procesos manuales. La recopilacion de
datos fuente se logra a través de mecanismos como maquina de escribir, caja
registradora, impresora de cheques, fotocopiadora, relojes marcadores, maquinas de
contabilidad, etc.” (28)

Los documentos en sistemas mecanicos son almacenados en la misma forma que en
los sistemas manuales, pero los datos contenidos en ellos, estan impresos o
mecanografiados en vez de escritos a mano.

Como ventaja podria considerarse el hecho de que permite incrementar grandemente la
velocidad y exactitud de los procesos. Una de las desventajas es que el proceso no es
continuo, pues operaciones entre proceso y proceso se realizan muchas veces
manualmente, tomando resultados de las maquinas, transfiréndolas a otras, con ia
posibitidad de error.

c) Electromecanico

“Es cuando se utilizan equipos electromecanicos; el sistema mas representativo de
magquinas lo constituyen las de “registro unitario®, y el medic que se usa para la
alimentacion de la maquina es “ia tarjeta perforada”. Una de sus ventajas 1a constituye:
el proceso de datos con mayor velocidad y exactitud que en el sistema anterior. El
volumen de las operaciones puede ser incrementado sin aumentar de persechal o
costos”. (28)

d) Electrénico

“Son los sistemas en los que se utilizan computadoras. Generalmente, las
computadoras pueden efectuar en forma automatica todos los pasos manipulativos en
el ciclo de procesamiento de datos. Sin embargo, a pesar de la velocidad con la que
operan, el procesamiento es menos impresionante que en otros sistemas porque no se
puede ver lo que esta ocurriendo: la manipulacion de los datos se efectia enteramente
dentro de la computadora™. (28)
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3.3. Sistema Contable

3.3.41. Definicién de sistema contable

Un sistema contable “es una estructura organizada mediante la cual se recoge la
informacion de una empresa como resultado de sus operaciones, valiendose de
recursos como formularios, reportes, libros efc. y que presentados a la gerencia le
permitiran a la misma tomar decisiones financieras”. (35)

Los sistemas de contabilidad comprenden el conjuntc de normas y procedimientos que
se aplican para dar cuenta y razén de las operaciones de una entidad determinada.

Un sistema contable adecuado, toma en cuenta el establecimiento de meétodos y
registros que:
= identifiquen y registren todas las transacciones,

e Describan en forma oportuna todas las transacciones con suficiente detalle,
permitiendo la clasificacién adecuada de las mismas en los estados financieros.

¢ Registran el adecuado valor de las operaciones en los estados financieros.

¢ Determinan el pericdo en que las transacciones ocurren, para registrarias en el
periodo contable correspondiente.

e Presenten adecuadamente las operaciones y revelaciones correspondientes en
los estados financieros.

“‘Un sistema contable debe enfocarse como un sistema de informacion que reune y
presenta datos resumidos o detallados acerca de la actividad econdmica de una
empresa a una fecha o por un periodo determinado”. (3:110)

Ef sistema contable, puede verse como un sistemna cuyo objetive 0 producto final son los
estados financieros y el registro contable de todas las operaciones de la empresa. Se
organiza esta informacion en partidas de diario y luego de ser procesada se obtiene los
reportes contables que son parte de la salida del sistema. Los recursos que forman el
sistema son: el personal que labora en contabilidad, el equipo que utilizan para procesar
la informacion.
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El sistema contable debe ejecutar tres pasos basicos, relacionada con las actividades
financieras; los datos se deben de registrar, clasificar y resumir, comunicar la
informacion a quienes estén interesados y la interpretacion de la informacién contable
para ayudar en la toma de decisiones.

3.3.2 Elementos de un sistema contable
El sistema contable tiene cuatro elementos esenciales, estos son:
+ Entradas o insumos: Documentos que respaldan operaciones de la empresa.
= Recursos con que se cuenta: Personal que labora en el departamento, equipo
como computadoras, sumadora entre otros.
+ Proceso: Elaboracion de los Estados Financieros y el registro de operaciones de
ia empresa.
¢ Producto o salida esperada:; Estados Financieros y registro contable de todas las
operaciones de la empresa.

3.3.3. Objetivos de un sistema contable

Dentro de la estructura organizacional de una empresa, los sistemas de contabilidad
representan un orden coherente mediante el cual se recopila toda la informacién que se
necesita con respecto a la entidad empresarial como resultado de todas las actlividades
que se Hievan a cabo en ia misma. Por tal motive todo sistema contable debe cumptir
con los objetivos siguientes:

e “Proporcionar informacién eficiente, racional y oportuna a los usuarios para
medir el desvio de la realizacion de los objetivos definidos previamente,
permitiéndole implementar las medidas correctivas para acercarse al objetivo
final. Esto es lo que se conoce como registro de las transacciones, en el cual
debe recordarse que el proceso de registro es un medio para Hegar a un fin.

» Oftro propésito fundamental o constituye la salvaguarda del activo. Un sistema
de contabilidad crea las salvaguardas oportunas para proteger el activo de un
negocio. Al sistema de contabilidad se le responsabiliza la creacion de los
mecanismos que eviten cualquier tipo de maiversacion o disipacién de activos.

¢ Valuar {a eficiencia en las operaciones, la productividad y el desarrolio de las
actividades realizadas en la empresa.” (37)
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3.34. Caracteristicas de un sistema contable
Aigunas de las caracteristicas de los sistemas contables se describen a continuacién:
* “Debe mantener una adecuada relacién costo / beneficio.
¢ Debe ser disefiado de tal forma que garantice la compatibilidad y flexibilidad en
SUS Procesos.
e Pemmitir la medicién y descripcién objetiva de las diferentes transacciones en
términos monetarios.
e Debe permitir el registro sistematico de las operaciones diarias de la empresa en
términos econdmicos.
e Ser oportuno en cuanto a la generacion de informacion financiera a los
diferentes segmentos, la cual debe presentarse lo mas resumida posible”.(37)

3.3.5 Organizacién de un sistema contable
“La organizacion contable necesatiamente esta ligada a la organizacién administrativa.
En realidad, los trabajos son complementarios de las demas actividades.” (37)

Ya sea documentacion intema o extema de otros departamentos es enviada al
departamento de contabilidad para proveerla de los datos necesarios para su registro y
hacer posible una verificacién de la regutaridad de operaciones.

Si las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos dan origen a
registros contables, a estados y extractos de cuentas que emanan dei servicio contable,
fooman ia documentacién indispensable para que los directivos tomen ciertas
decisiones.

La direccion superior establece objetivos que ha de lograr el departamento de
contabilidad a través del sistema contable, asi como determinar los informes que ha de
suministrarie e incluso la forma en que estos han de ser presentados.

3.3.6. Control interno contable

“El control es el proceso que permite garantizar que las actividades reales se ajustan a
las actividades proyectadas.” (30:610)
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El control interno contable “comprende aquella parte del control intemo que influye

directa o indirectamente en la confiabilidad de los registros contables y la veracidad de

los estados financieros, cuentas anuales o estados contables de sintesis. Las

finalidades asignadas tradicionalmente al contro! interno contable son dos:

La custodia de fos activos 0 elerentos patrimoniales;

Salvaguardar los datos y registros contables, para que las cuentas anuales o
estados contables de sintesis que se elaboren a partir de los mismos sean
efectivamente representativos y constituyan una imagen fiel de la realidad
economico-financiera de la empresa. Debe estar disefiado de tal modo que
permita detectar errores, imegularidades y fraudes cometidos en el tratamiento
de la informacién contable, asi como recoger, procesar y difundir
adecuadamente la informacién contable, con el fin de que legue fidedigna y
puntuaimente a los centros de decisién de la empresa. Sin una informacion
contable veraz, ninguna decisién econdmica racional puede ser tomada sobre
bases seguras, ni tampoco podra saberse si la politica econémica empresarial
se esta ejecutando correctamente.” (38)

El control intemo contable se disefia con el fin de ser la herramienta mas importante

para e! logro de los objetivos de ios proyectos, y la utilizacion eficiente de los recursos,

ademas de prevenir fraudes, errores, violacion a principios y normas contabies, fiscales
y tributarias.

E! control interno contable indica lo siguiente:

“Que las transacciones se ejecutan de conformidad con autorizacion general o
especifica de la administracion,

Que las transacciones se registran conforme se requieren para permitir la
adecuada preparacién de los estados financieros,

El acceso a los activos se permite con |a debida autorizacidon de los
administradores,

Periédicamente se comparan ios registros de activos con los existentes y se
toman ias medidas apropiadas respecto a cualquier diferencia que pudiera
existir’. {21:123)



3.4. Sistematizacion

La sistematizacion consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesion
racional y estrictamente definidas a las que se someten todas las operaciones que se
originan en el funcionamiento de una empresa. Es el analisis de los planes de accion
colectivos, procedimientos, formas y equipo con ef fin de simplificar y estandarizar las
operaciones de la empresa, sus funciones administrativas, de produccion, de mercadeo,
de finanzas, de relaciones laborales, etc. las cuales son ejecutadas por medio de
rutinas, sistemas o de procedimientos.

El obietivo principal de la sistematizacion es la bisqueda de la eficiencia de los
sistemas o procesos. Es decir la 6ptima utilizacion de los recursos con et fin de obtener
los resultados deseados.

3.41. Sistematizacion contable

La sistematizacién contable es la determinacion, coordinacién y control de los
elementos necesarios para el registro de los hechos y operaciones de todas las
empresas, con el fin de establecer sus métodos o procedimientos de registro.

También se puede decir que” la sistematizacion contable consiste en el disefio e
implementacién de politicas, manuales, registros y documentos, cuyos objetivos seran
la existencia de un control adecuado sobre las operaciones contables de la empresa, de
tal manera que la informacién financiera que resuita sea confiable para la toma de
decisiones”. (28)

Por tanto se da el nombre de sistematizacidn contable a a serie de pasos con que
inicialmente se registra la informacion y luego es convertida en estados financieros. La
forma exacta de los estados financieros obtenidos mediante el sistema contable, puede
ajustarse para atender las necesidades de los usuarios que a utilizaran.

a) Importancia de sistematizar ia contabilidad

La importancia de sistematizar ia contabilidad radica en que permite establecer los
procedimientos que aseguren et registro y control de las actividades contables y
financieras de una empresa. Estos procedimientos de registro y control permiten
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analizar, investigar y proyectar las operaciones de una empresa, con el proposito de
que el funcionamiento de ella garantice la maxima productividad con el minime esfuerzo
humano; garantizando la obtencién de informacitn financiera util y confiable.

b) Objetivos de la sistematizacion contable
Entre los objetivos de la sistematizacién contable se encuentran:

* Reducir el costo det proceso.

Aumentar el valor de la informacion al hacerla mas significativa, oportuna y
confiable.

+ Reducir errores con el establecimiento de controles.

« Reducir las necesidades de espacio.

e Utilizar efectivamente {os recursos humanos, crear politicas internas de personail.

c) Fases de la sistematizacion contable
Comprende las siguientes fases:

Fase de planeacion

“La planeacion es el proceso intelectual y la disposicion mental para efectuar tareas de
una manera organizada, pensar antes de hacerlas y actuar a fa luz de los hechos antes
que de la conjetura. El trabajo de sistemas implica necesariamente sentar las bases de
las acciones futuras, su método de accion, los recursos involucrados, etc. de manera
que puedan anticiparse con alguna certeza fos resuitados que se van a obtener.” (28)

Esta fase consiste en la definicidn de objetivos, se establece una estrategia general
para alcanzar esos objetivos y desarrollar una jerarquia completa de planes para
integrar y coordinar actividades. Se ocupa tanto de ios fines (que hay que hacer), como
de los medios (como debe hacerse). Al poner en practica el concepto de planeacién, se
podra llevar control de la direccion gque ha de tomar el estudio para obtener resuftados
satisfactorios, ya que el trabajo se realizara de forma ordenada y eficiente. Esta fase
implica:

¢ Definir el problema,

o Definicion del objetivo del estudio

*» Investigacion preliminar (o de reconocimiento)
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= Realizar el plan de trabajo: El plan de trabajo es un documente en el que se
precisa la naturaleza del problema y et propésito del ptan, asi como las acciones,
recursos, el tiempo vy el costo que requerira levarlo a cabo.

Fase de investigacién

Es la realizacion del estudic de las operaciones contables de la empresa, de los
procedimientos y registros. Por medio de {a investigacion se podra contar con una visién
mds concreta de ias necesidades y areas débiles de las organizaciones, con el cbjeto
de presentar un trabajo que se adecue a dichas necesidades.

‘Debe entenderse que, dentro de una organizacion, los sistemas no actdan aisiados.
Ellos resultan de la estructura y el propésito de la organizacién y, en menor grado,
reciben influencia de la personalidad de la direccién y del personal.” (28)

Fase de analisis y disefio

De acuerdo con los resultados obtenidos en la fase anterior se procede a analizarlos y
disefiar las nuevas formas, estructuras, procedimientos y controles intermnos a establecer
con la finalidad verificar la exactitud y confiabilidad de la informacién financiera y
promover la eficiencia de las operaciones.

“‘Las técnicas de anafisis sirven para concentrar la informacidn recopilada en la fase de
investigacion para facifitar su examen. Una vez analizada la informacién con las mismas
técnicas se procede a disefiar las propuestas de distribucion de trabajo, de espacio o
procedimientos”. (28)

Fase de implantaciéon
Consiste en poner en practica los procedimientos y estructuras, formas, manuales
estabiecidos en {a fase de anaiisis y disefio.

d) Técnicas utilizadas en la sistematizacién contable
Existen diversas técnicas utilizadas en la sistematizacion contable; y entre estas se
encuentran:
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Grafica de Gantt La programacion de las actividades de un proceso puede
representarse graficamente en forma de diagrama de barras. Haciendo asi posible
determinar claramente la distribucion en el tiempo de los recursos necesarios para
realizar el proyecto.

Redes CPM/PERT: “‘Expone la "ruta critica" de un proyecto. En otras palabras, para
lograr que et proyecto se realice pronto, las actividades de la ruta critica deben
realizarse pronto. El PERT/CPM identifica actividades y la cantidad de tiempo disponible
para retrasos.” (39)

Observacion: “La observacion en términos muy simples es: hacerse presente en donde
se realizan los procesos”. {28)

Inspeccion: ‘El analista debe buscar antecedentes dentro de la historia de la
organizacion. Investigande los principales momentos en la evolucion de la empresa,
determinando el tipo de decisiones gerenciales gue se tomaron, las politicas generales,
las retaciones internas y externas.” (28)

Entrevista: Es la comunicacion verbal que consiste en comunicarse con la parte
humana del sistema para obtener la informacién necesaria, relativa a las actividades
que desarrolle dentro def mismo.

Cuestionario: Consiste en la formulacién de preguntas por escrito para obtener
respuestas también por escrito, sobre determinado tema.

Grafica de Distribucion de Trabajo: “Es un cuadro grafico de doble entrada,
muiticolumnar, donde se registran actividades genéricas y especificas, los nombres de
las personas, el cargo que ocupan y las horas asignhadas a cada actividad que sirve
para analizar 1a distribucion de cargas de trabajo, determinar tiempos, duplicaciones
innecesarias y homogeneidades relevantes.” (28)

Grafica o Diagrama de Recorrido: “Es la representacion grafica del orden de todas las
operaciones, trasiados, inspecciones, demoras y archivos que tienen lugar en un
proceso o procediriento. incluyendo el tiempo requerido y la distancia recorrida”. (28)
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Diagrama de Flujo: “Es la representacion simbdlica de un procedimiento administrativo,
de la produccion de un bien o de la prestacion de un servicio, sefiala los pasos
fundamentales y hace comprensible las actividades, operaciones, decisiones y
ramificaciones de los procedimientos”. (28)

Grafica de Distribucion de Oficina: “También llamado diagrama de distribuciéon de
espacio. Este grafico muestra la distribucion en planta para generar el adecuado
acondicionamiento de los elementos en un espacio determinado, muestra la ubicacién
en un momento determinado de espacios, muebles y maquinas y sirve para proponer
una ubicacién mejorada’. (28)

3.5. Manual Contable

“Es el documento en el gue se definen las politicas, cuentas y procedimientos contabies
de una empresa o grupo de ellas, que permite la sistematizacién del registro de sus
operaciones Y {a preparacion de sus estados financieros”. (28}

Es el documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion e
instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y procedimientos de una empresa,
que se consideran necesarios para la ejecucion del trabaio. Los manuales tienen como
propésito ser un instrumento de fa administracion que incorpora eficiencia a ia ejecucion
del trabajo asignado al personal, para alcanzar los objetivos institucionales. Asi también
representa una manera de comunicar las decisiones de la administracién, concerniente
a organizacion, politicas y procedimientos.

3.5.1. Objetivos del Manual Contable
Los objetivos de un Manual Contable son los siguientes:

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

+ Servir de instrumento para la administracion;

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

e Proporcionar informacion adicional necesaria para amptiar los conceptos de los

reportes generados;

o Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos contables;
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Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

Mantener la consistencia en el registro de operaciones.

Liberar al personal de toma de decisiones rutinarias.

Facilitar la supervision del trabajo contable.

Obtener estados financieros bien presentades, que muestren de forma veraz y
confiable la situacion financiera de la empresa.

Permitir que el personal contratado (nuevo) pueda, acoplarse y adaptarse a la
forma de realizar los registros contables.

Pemmitir disponer, en cualquier fecha y en forma inmediata, de informacién para
elaborar los diferentes reportes (ventas, costos, cuentas por cobrar, intereses,
comisiones y otras cuentas).

Evitar la duplicidad de esfuerzos del personal.

Que los estados financieros que se presenten al final de cada periodo contable
llenen los requisitos legales para que estos no sean objeto de reparo por las
instituciones gubernamentaies.

Uno de los objetivos basicos de los manuales contables, es el de mantener la
uniformidad en cuanto al criterio seguido para el registro de las operaciones,
para facilitar ta consclidacion de las cifras tanto a nivel de empresa en particular
como de actividades economicas o grupos de empresas’. (28)

Caracteristicas del Manual Contable

el mejor logrc de los objetivos del manual contable, éste debe reunir las

caracteristicas siguientes:

Permitir el crecimiento o disminucion del nimero de cuentas, por adicion,
intercalacion o eliminacion de las mismas, sin que ello implique pérdida del
origen de las cuentas;

Incorporar las Normas iInternacionaies de Informacién Financiera (NIIF), las
Normas Intemacionales de Contabilidad (NIC} y las practicas contables del pais;
Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad empleadas
por la empresa;

Escrito con lenguaje sencilio y compilado de manera facil de comprender;
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» La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades de informacion y
de organizacion de la empresa;

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

+ Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa.

3.5.3. Contenido del Manual Contable
El contenido del Manua! Contable, depende del tamafio de la contabilidad de una
empresa, entre su contenido se encuentra: Introduccion, Instrucciones sobre el uso del
Manual Contable, Politicas Contables, Plan de Cuentas, Descripcion de Cuentas,
Jornalizacién, Modelos de Estados Financieros y Formas Contables.

* Introduccién
En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa y/o del
manual, se puede también hacer referencia a circunstancias especiales de la
contabilidad de que se trata; hace referencia al contenido y manejo que se debe dar ai
manuat contable y algunos procedimientos para su modificacion, asi como la vigencia
del mismo.

¢ Objetivos
Se presentan los principales objetivos que se persiguen con el manual.

» Instrucciones sobre el uso del Manual Contable
Se presenta una guia sobre como debe usarse el manual, su contenido e informacion
sobre las operaciones contables mas frecuentes. Entre las instrucciones que se pueden
encontrar estan:

o “Obligatoriedad. Debe quedar expresamente indicado que el uso del
manual no es optativo, sino obligatorio;

e Aclaraciones uso de ciertos términos. Para que no haya lugar a
diversas interpretaciones por cuestiones de semantica, deben definirse
los términos a utilizar en el manual,

¢ Procedimientos para modificar el manual. Qué y como debe hacerse
cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el manual y quién
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tiene autoridad para modificarlo (generalmente quien autoriza su
emision);

» Explicacién de la codificacion de cuentas utilizadas

¢ Periodicidad en la preparacion de informes. En funcién de la
naturaieza y las necesidades de informacién de la empresa, habra
reportes que se  produzcan a diario, semanalmente, mensuaimente,
anuaimente, etc.;

« Libros y registros que se utilizaran en la empresa. Ademas de sefialar
qué libros contables se utilizaran, debe definirse en forma precisa la
forma en que se captara la informacidn al sistema contable’. (28)

e Politicas contables
“Son los principios y métodos contables adoptados por la gerencia como los mas
apropiados para presentar razonablemente la situacion financiera, cambios en la
posicion financiera y resultado de las operaciones de acuerdo a las practicas contables
adoptadas en la preparacion de los estados financieros”. (28)

» Plan de cuentas (Nomenclatura contable)
También Hamado nomenclatura, listas de cuentas o cuadro contable. “Consiste
precisamente de una lista de las cuentas (cédigo y nombre) ordenadas conforme el
estado de situacion”. {(28)

La codificacion mas utifizada es el sistema numérico decimal porque permite la
integracién o desintegracién de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion vy
eliminacion ordenada. Ademas, facilita su procesamiento por medios electrénicos.

o Descripcion de cuentas

En esta parte se explica el uso de cada cuenta, por qué conceptos se carga, se abona
y lo que representa su saldo.

« Jornalizacion

Se incluye la forma de jormatizar las operaciones tipicas y/o 1as mas complicadas de la
negociacion.
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s Modelos de Estados Financieros y Formas Contables
Es conveniente que 'a empresa adopte modelos especificos de estados financieros y
formas contables, que satisfagan las necesidades de informacién de la misma.

Las formas contables cumplen con una funcion importante en ia captacion de
informacion, ya sea administrativa o financiera. Proporciona una herramienta Gtil para
facilitar {os registros y control de ias transacciones que realiza {a entidad.

» Aprobacion
En virtud de que el manual contable debe satisfacer las exigencias de informacién de
todos los niveles de la empresa, o mas conveniente es que sea la gerencia quien o
aprueba para garantizar su observancia obligatoria.

3.5.4. Manual Contable como base de control interno
El Manua! Contable es parte importante dentro de la informacién financiera de una
empresa, y por lo tanto, se considera una herramienta util de control intemo.

Uno de tos objetivos del Manual Contable es facilitar la operaciéon de las transacciones
contables, que cada operacién se registre en el rubro adecuado y que los estados
financieros se presenten apropiadamente; con el cumplimiento de estos objetivos, se
registra en cada cuenta las partidas que le corresponden y, con ello se salvaguarda y
protegen los activos de la empresa, ai no registrar operaciones en donde no
cofresponden y que pudiesen ocultar operaciones frauduientas ¢ no autorizadas.

El objetivo basico de un sistema contable es proveer informacién financiera util,
mientras que et cbjetive del control internc, es mantener a la empresa con los planes y

politicas de la gerencia. El sistema contable depende de los procedimientos de control
interno para asegurar la confiabilidad de los datos contables. La necesidad por un
adecuado control intermo explica la naturaleza y ia existencia misma de muchos
registros, informes, documentos y procedimientos contables.

3.6. Manual de Organizacion
“Contiene informacion detallada referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones,
estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales. Cuando corresponden a
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un area especifica incluyen la descripcién de puestos; de manera opcional, pueden
presentar el directorio de la organizacién.” (16:171)

3.7. Documentos comprobatorios y formas pre-numeradas

Los registros y controles son de suma importancia, pues en ellos se plasma la historia
de {a institucién asi como todas sus actividades y procedimientos que se han reatizado y
se realizaran, siendo estos un banco de informacién que se pueden utilizar en las
distintas situaciones que se presentan en el proceso administrativo y contable.

Entre ios documentos y registros deben ser utilizados en un Instituto por Cooperativa
para tener un adecuado controf en ei proceso administrativo y contable se encuentran:

3.7.1. Contrato de Trabajo

Segun articulo No. 28 del Cédigo de trabajo, todo patrono a extender por escrito un
contrato de trabajo, 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 Direccién General de
Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de trabajo mas cercana, dentro de ios
quince dias posteriores a su celebracion o modificacion.

3.7.2 Libro de Salarios

Si el instituto ocupa permanentemente a diez 0 mas trabajadores; debe ilevar un libro
de salarios autorizado y sellado por el Departamento Administrativo de Ministeric de
Trabajo y Previsidn Social.

3.7.3. Libro de Caja
En este se registran los ingresos y egresos de dinero dentro de la institucion.
Por manejar fondos del estado, los Institutos por Cooperativa deben amparar los
ingresos y egresos a través de formularios para la rendicion de cuentas; los cuales son:
e Formulario 200 A3 Caja Fiscal (Formulario de rendicion de cuentas de ingresos y
egresos)
« Fermulario 306 C1 Ingresos en Establecimientos de Ensefanza
o Comprobantes de respaldo de gasto



Caja Fiscal
Estos registros se operan en la Forma Oficial 200-A-3, denominados Caja Fiscal, el cual
es un formulario de caracter contable utilizado a nivel nacional por todas las entidades

que administran fondos del Estado.

Los mismos se dividen en registros de ingresos y registros de egresos, fos cuales
deberan elaborarse mensualmente, cuya copia triplicada, debera enviarse en un plazo
que no exceda del dia cinco del mes siguiente al que correspondan los registros, a la
Delegacion Departamental de la Contraloria General de Cuentas.

3.7.4. Libro de inventario

Permite el registro de los enseres perdurables pertenecientes at establecimiento.

Para el control de estos bienes, debe operarse un libro de inventarios debidamente
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el cual se registre todos los
ingresos y las bajas de bienes. En su operatoria se debe anotar fecha de ingreso o
egreso, numero de factura o acta de descargo, proveedor, descripcién del bien con
todas sus caracteristicas y valor del mismo.

Fstos bienes deben proporcionarse a los docentes, mediante la Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes, la cual constituye un documento de control en el que se
describe el nombre compieto y el puesto que ocupa en la entidad, el codigo de
inventario, la descripcién completa del tipo de bien y su valor de adquisicién segun
factura de ta empresa proveedora, asi mismo se debera incluir el valor total de los
bienes proporcionados y la correspendiente firma de aceptacién; estas tarjetas deben
autorizarse para su impresion ante la Contraloria General de Cuentas.

3.7.5. Libro de inscripcion de Alumnos
En este se registran los datos generales de {os alumnos que asistiran en forma regular
at establecimiento durante el ciclo escolar.
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3.7.6. Contrato de Adhesién por Prestacién de Servicios Educativos

Conforme el articulo 52 del Decreto No. 006-2003, Ley de Proteccion al Consumidor y
Usuario, los colegios como proveedores de un servicio, estan obligado a otorgar junto a
los padres de famifia o encargados de los alumnos un

“Contrato de Adhesion por prestacion de servicios educativos”, haciendo referencia a ia
resolucion de su inscripcion en la Direccién de Atencion y Asistencia al Consumidor
DIACO del Ministerio de Economia, en donde deberan ser aprobados y registrados.

En ese contrato debera ir indicado el objeto del contrato, ios derechos de retracto,
derechos del padre de familia, obligaciones esenciales de las partes, derechos del
estudiante, obligaciones del estudiante, derechos y obligaciones del centro educativo,
obligaciones de padres de famitia o representante legal, la forma de adquirir uniformes y
utiles, plazo, cuotas, efectos procesales, ofras estipulaciones de ley y aceptacion.



CAPITULO IV
CASO PRACTICO
SISTEMATIZACION CONTABLE DE UN INSTITUTO DE EDUCACION POR
COOPERATIVA DE ENSENANZA

4.1. Generalidades

La Sistematizacion Contable del Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza
Aldea EIl Fiscal, tiene como objetivo principal determinar la situacion actual del sistema
contable del Instituto, establecer las debilidades administrativo-contables y proponer un
sistema de contabilidad que permita a la Junta Directiva, dar lineamientos claros para
que el personal del area contable pueda llevar un registro ordenado y detallado los
ingresos y egresos de las operaciones del {nstituto.

Para llevar a cabo la sistematizacion contable del Instituto Aldea El Fiscal; se estructurd
y dividié de la siguiente manera:

e Evaluacion de la Sistema Contable Actual a través de la elaboracion de los
papeles de trabajo respectivos.

o Determinacién de la Situacién Actual del Instituto, presentando un memorandum
de hallazgos; que incluye la recomendacion respectiva con el objetivo de
fortalecer el area administrativo contable del Instituto.

e Y por Uitimo la Sistematizacion Contable propuesta, presentando un Manual de
Organizacidn del Area Contable, Manual Contable y Procedimientos de Control,
que permitiran al Instituto et adecuado manejo, registro y control de los fondos
proporcionados por el Ministerio de Educacion, Municipalidad, Padres de
Familia.



57

4.2. Evaluacion de la Sistematizacion Contable
PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESICNALES
Guatemala, 2 de Octubre de 2012

Lic. Alfredo Ruano

Presidente Junta Directiva

instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza Aldea El Fiscal
Calie principal Fiscal, Palencia.

Guatemala.

Estimado Lic. Ruano:

Por este medic se le agradece la oportunidad que nos brinda de presentarle nuestra
propuesta de servicios profesionales, para la elaboracion del Manual de Organizacion
del Area Contable y Manual Contable det instituto.

Cabe indicar que es necesario realizar una organizacién y sistematizacion contable en
el Instituto, con lo cual se obtendran como resultado los manuales indicados, para el
adecuado funcionamiento del area administrativo-contable dei Instituto.

En las paginas siguientes me permito presentarle los aspectos mas sobresalientes que
he considerado que satisfacen los requerimientos solicitados:

+ Alcance del trabajo.

+ Fechas clave.

e Personal a cargo dei trabajo.

» Documentos a presentar.

Se incluye al final de esta carta propuesta, la estimacion de honorarios para la
realizacion de la evaluacion del sistema contable del Instituto de Educacién por
Cooperativa de Ensefianza.

En caso de ser honrada con su nombramiento, confic en que la experiencia profesional
acumuiada y la colaboracién, tanto de fa Direccién como del personal, me proporcionen
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la habilidad y el criterio necesario para llevar a cabo con oportunidad, diligencia y
eficiencia el trabajo que se me encomiende y poder colaborar con la Junta Directiva, no
solo en satisfacer o requerido, sinc en mantener una constante y permanente relacién
en caracter de consultora en actividades propias de mi profesion. En todo caso,
prestaria mis servicios observando ias normas éticas y de actuacion profesional de la
Contaduria Publica.

Quedo a su disposicién y de la Direccién para aclarar y ampliar cuaiquier aspecto de
esta propuesta que considere necesario.

Atentamente,

Lourdes Giron

Contador Publico y Auditor
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A. ALCANCE DEL TRABAJO

E! trabajo se realizara sin limitaciones en las pruebas, con el objetivo de obtener el
entendimiento suficiente y apropiado del sistema contable actual del Instituto, para
elaborar e! Manual de QOrganizacion del Area Contable y el Manual Contable que
permita la sistematizacién contable del Instituto; los mismos se prepararan en todos sus

aspectos materiales de acuerdo a una normativa técnica contable, considerando
aspectos legales.

B. FECHAS CLAVE
Mantendremos una estrecha comunicacién con el personal clave del Instituto, y el
cronograma de fas fechas es el siguiente:

DESCRIPCION FECHA
Visita al instituto 15 de octubre 2012
Primera Presentacién de Manuales 2 de noviembre 2012
Presentacion final de Manuales 8 de noviembre 2012

C. PERSONAL A CARGO DEL TRABAJO
El personal a cargo del trabajo es el siguiente:

FUNCION/PUESTO NOMBRE
Supervisor Hugo Requena
Encargada Lourdes Girén

D. DOCUMENTOS A PRESENTAR

Los documentos a presentar son:
» Manual de Organizacion del Area Contable.
« Manuat Contable.

¢ Documento de procedimientos de control de formas.
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E. HONORARIOS
Se ha estimado que los honorarios ascenderan a Q. 35,000.00

Dichos honorarios se facturaran como sigue:
e 60% al inicio de nuestra revisién.

» 40% contra la entrega de los manuales requeridos.

Es importante hacer notar que para cumplir con los tiempos estipulados, se debe contar
con ia colaboracion del personat del area administrativo-contable.
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ACEPTACION PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE ENSENANZA
Calle principal Fiscatl, Palencia.
Guatemaila, 5 de Octubre de 2012
Licenciada
Lourdes Girén
Contador Publico y Auditor
Guatemala.

Estimada Licenciada:
Le saludamos cordialmente por parte Instituto de Educacién por Cooperativa de
Ensefianza Aldea E! Fiscal, deseandoles que sus actividades se realicen con éxito.

Segun la informacion presentada por su despacho de fecha 2 de octubre de 2012,
evaluamos su propuesta y consideramos que cuentan con la suficiente experiencia e
independencia profesional contando con principios éticos para la evatuacion y revision
del sistema contable del Instituto.

El Instituto le brindara la informacién necesaria para satisfacer los requerimientos para
la elaboracién del Manual de Organizacion del Area Contable y et Manual Contable.

Con lo que respecta a los honorarios estamos conformes con el pago fraccionado, y
antes de cancelar la Ultima parte les rogamos enviarnos un el borrador de los manuales
para que tengamos el suficiente soporte ante la Junta Directiva y podamos erogar el
dinero que esta destinado para dicha evaluacién.

Me despido de usted con cordial saludo.

Atentamente:

Alfredo Ruano

Presidente Junta Directiva
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Instituto de Edutcacién por Cooperativa de Enseflanza Aldea Papet de
El Fiscal Iniciales Focha Trabajo
Memorandum de Planeacidn Preparado | 1.G. 11-10-12 MP 1/3
Del 01 de enero al 30 de junio de 2012 Revisado H.R. 12-10-12

MEMORANDUM DE PLANEACION

. DESCRIPCION DEL TRABAJO
Verificar y evaluar el sistema contable actual asi como la organizacién del area contable
del Instituto; con el objeto de sistematizar el proceso contable elaborando un Manual de
Organizacién del Area Contable y un Manual Contable, que permita al Institutc definir
cuentas e uniformar las politicas y procedimientos contables en el registro de sus
operaciones y ia preparacion de sus estados financieros; asi como definir el perfil de los
puestos del area contable del Instituto.

Il. ALCANCE DEL TRABAJO
El trabajo se realizara sin limitaciones en las pruebas, con el objetivo de obtener el
entendimiento suficiente y apropiado det sistema contable actual del Instituto, para
elaborar el Manual de Organizacion del Area Contable y el Manual Contable que
permita la sistematizaciéon contable del Instituto; los mismos se prepararan en todos sus
aspectos materiales de acuerdo a una nomativa técnica contable, considerando
aspectos legales.

Ill. CONOCIMIENTO DEL INSTITUTO
El Instituto de Educacion por Cooperativa de Enseflanza, inicié sus actividades en el
afno de 1996, bajo la iniciativa de la Asociacién de vecinos de la aldea El Fiscal. Su
domicilio fiscal es 0 avenida, 16-60 Aldea El Fiscal, Palencia.

Presta servicios educativos tanto en el nivel medio como en el nivel de diversificado. El
nivel medio es impartido en la jornada matutina bajo la resolucién de autorizacion de
funcionamiento emitida por el Ministeric de Educacién, en el Acuerdo Ministerial No. 371
del 21 de agosto de 1996. El nivel diversificado es impartido en la jornada vespertina
bajo la resolucidn de autorizacién de funcionamiento emitida por el Ministerio de
Educacién, UD-CA-132-2009-A-F.
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Memorandum de Planeacion Preparado{ L.G. 11-10-12 MP 2/3
Det 01 de enero al 30 de junio de 2012 Revisado | HR | 121012
IV. PERSONAL CLAVE DEL INSTITUTO
FUNCION/PUESTO NOMBRE
Directora Licda. Sandra Patricia Carrilio
Secretaria Lesvia Carrera de Amaya
Contador Camilo Gatica Gatica

V. PRINCIPALES POLITICAS CONTABLES

Las principales politicas contables del Instituto son las siguientes:

o Los ingresos y gastos se registran por el método de lo devengado.

« No aplica sistema de valuacion de inventarios.

= Los activos fijos se registran al costo historico de adquisicion y se deprecian por
el método de linea recta, aplicando los porcentajes maximos establecidos en la
Ley de Impuesto sobre {a Renta; ahora regulado en la Ley de Actualizacidén

Tributaria Decreto 10-2012.

o Se encuentran exentos de impuestos. {Impuesto al Valor Agregado, Impuesto

sobre la Renta).

VL. UNIDAD MONETARIA USADA PARA LA PRESENTACION DE ESTADOS

FINANCIEROS

La empresa mediante sus regisiros contables y prepara sus estados financieros en

quetzales, moneda oficial de la Repiiblica de Guatemala.

VI. PERSONAL AUDITORIA

FUNCION/PUESTO NOMBRE INICIALES
Supervisor Hugo Requena HR.
Encargada Lourdes Girdn L.G.
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instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza Aldea Papel de
El Fiscal Iniciales Facha Trabajo
Memorandum de Planeacion Preparado | L.G. 11-10-12 MP 3/3
Del 01 de enero al 30 de junio de 2012 Revisado | HR. | 12-10-12
FECHAS CLAVE
Las fechas claves son las siguientes:
DESCRIPCION FECHA
Visita al Instituto 15 de octubre 2012
Primera Presentacion de Manuales 2 de noviembre 2012
Presentacion final de Manuales 8 de noviembre 2012

IX.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

Los documentos a presentar son:

» Manual de Organizacion del Area Contable.

Manuat Contabie.

Documento de procedimientos de control y formas.
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Instituto de Educacitn por Cooperativa de Ensefianza Aldea Papel de
Ei Fiscal Iniciales { _ Fecha Trabajo
Planeaci6n Sistematizacion Contable Preparado| LG. | 11:10-12 | oo 419
De! 01 de enero al 30 de junic de 2012 Revisado | H.R. | 12.10.12
PAPEL DE
DESCRIPCION TRABAJO | ELABORO FECHA
OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL
Evaluar el procedimiento actual, establecer
debilidades y proponer un sistema de
contabilidad que permita a la administracion
del instituto, llevar un registro ordenado y
detallado de los ingresos y egresos que se
generan por las operaciones de! instituto.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
Proponer un sistema contable detallado y
. ordenado de los ingresos y egresos que se
generan en las operaciones del instituto.
Proponer un manual de organizacién, donde
) se establezcan los puestos, funciones y
atribuciones del area contabie del instituto,
. jProponer procedimientos de control y
formas.
PROCEDIMIENTOS
Determinar los antecedentes del instituto a
través de una entrevista. Eszs:sf‘lsm L.G. 15-10-12
Determinar la estructura organica del
instituto. E'oi;;m Y L.G. 15-10-12
Evaluacion a través de cuestionarios dell E.S.C.
sistema contable actual del instituto. 192919 LG. 15-10-12
Evaluacion del registro de las operaciones, a
. {fravés de namrativas que indiquen como N.R.T. L.G. 15-10-12
realizan dicho registro.
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de Educacién de autorizacion.

¢ Resoluciéon emitida por SAT de
exoneracion de impuestos.

¢ Una copia del nombramiento de
representante legal vigente.

+ Una copia de la actualizaciéon en el
Registro Tributario Unificado de la

SAT.

Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza Aldea Papel de
£l Figcal iniciales |  Fecha Trabajo
Planeacion Sistematizacidn Contable Preparado | L.G. 11-10-12 PS 212
Del 01 de enero al 30 de junio de 2012 Revisado | H.R. [ 12-10-12
PAPEL DE
DESCRIPCION TRABAJO | ELABORO | FECHA
PROCEDIMIENTOS
. | Determinar atribuciones, funciones,
procedimientos del area contabie. D.M.0. L.G. 19-10-12
Solicitar los estados financieros que se
* { elaboran en el instituto. oM.C. L.G. 26-10-12
Determinar que formas y/o documentos son| E.D.F. 144,
utilizados en el instituto. 24,34y44| LG | 151012
_ | Soficitar
+ Resolucién emitida por el Ministerio
E.D.A13 l..G. 15-10-12
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Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza Aldea Papel de
El Fiscal Iniciales Fecha Trabsjo
Entrevista Determinacién de Antecedentes Preparado L.G. 15-00-12 ED.A. 1/3
Del 01 de enerc al 30 de junio de 2012 Revisado H.R. 16-10-12
Objetivo de la entrevista

Determinar los antecedentes, mision, visién y estructura organica del instituto de

Educacion por Cooperativa de Ensefianza.

Entrevistado
Nombre: Lesvia Carrera. Puesto: Secretaria

1. 4En qué afo se fundé el instituto por Cooperativa?
R/ En 1996
2. ;Quién tomo la iniciativa de fundar el Instituto?
R/ Asociacion de vecinos.
3. ¢Cual es e} domicilio fiscal del instituto?
R/ 0 avenida, 16-60 Aldea El Fiscal, Palencia.
4. ;Cual es nimero de resolucion de autorizacién de funcionamiento, emitida por
el Ministerio de Educacion?
Rit Jomada Matutina Acuerdo Ministerial No. 371 del 21 de agosto de 1996 Jornada
Vespertina UD-CA-132-2009-A-F.
5. ¢(Cuai es nimero de resolucion emitida por SAT para exoneracion de
impuestos?
Rl No cuenta con resolucidn emitida por la SAT para exoneracién de
impuestos.
6. ;Quién es el representante legal del Instituto?
Rit Jomada Matutina  Alfredo Ruano
Jornada Vespertina Jorge Bran
7. 2Cuentan con Registro Tributario Unificado de la SAT?

R/t Si.
8. ¢Cuentan con Numero Patronal (IGSS)?
R No.

N> g
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Instituto de Educacidn por Cooperativa de Ensefianza Aidea Papel de
£l Figcal iniciales Fecha Trabajo
inaclé Antecedentes Preparado ] L.G. $5-09-12
Entrevista Determinacion de Tepa. ED.A. 23
Det 01 de enero al 30 de junioc de 2012 Revigado H.R. 16-10-12

9. ¢Cudl es su funcibn principal?
Rit Prestar servicios educativos tantc en el nivel medio como en el nivel de
diversificado.

10. ;Posee mision y vision?

R/ Si.
11. ¢ Posee principios, valores y objetivos?
Rit Si.

12.;Cuales son los niveles de ensefianza?
R/I  Nivel medio y nivel diversificado.
13. ; En qué jornadas funciona?
R/ Nivel medio Jornada Matutina
Nivel diversificado  Jornada Vespertina
14. . En qué grados son impartidas las clases?
Rit Nivel Medio Primero, segundo y tercero basico.
Nivel Diversificado  Perito Contador (De 4to. A 6to0.)
Secretariado Bilingle (De 4to. A 6t0.)
Secretariado y oficinista (De 4to. A 6to.)
Bachillerato en ciencias y letras con orientacion en
Disefio grafico (De 4to. A 6t0.)
15. :Con cuantos estudiantes cuenta el Instituto?
R/if  Alrededor de unos 300 estudiantes.
16. ;. Cuantas personas iaboran en el instituto?
Rl Alrededor de 40 personas.
17. : Qué puestos ejercen las personas que laboran en el Instituto?
Rl  Personal administrativo, docentes y operativo.

PS 172
7
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Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza Aldea Papel de
El Fiscai Iniciales Fecha Trabajo
Entrevista Determinacién de Antecedentes Preparado | L.G. 15-08-12
E.D.A. 313
Deal (1 de enero al 30 de junio de 2012 Revisado H.R. 16-10-12

18. ; Cual es el monto de ia subvencidén que el Ministerio de Educacion les otorga
actualmente?
R/l Jornada Matutina Q 16,249.80
Jornada Vespertina Q 7,854.00
19.;Cada cuanto es recibida la subvencion otorgada por el Ministerio de
Educacion?
Rif  Se recibe mensuaimente.
20. ;4 Cual es el monto de la subvencién la Municipalidad ies otorga actualmente?
R/l Actualmente no cuentan con Subvencion por parte de la Municipalidad.
21. ¢ Cada cuanto es recibida la subvencidn otorgada por la Municipalidad?
R/  No.
22.;Cual es el monto de la cuota escolar autorizada actualmente?
Rif  Afio 2012 Q 95.00
Arto 2013 Q 100.00
23. ¢ Cual es el monto de la Inscripcion actualmente?
Rif  Q 155.00.
24. ; Reciben algan aporte por parte de una empresa privada u otro ente?
R/ No.
25.;Cuentan con alguna otra cuota o aporte autorizado por la Junta Directiva del
Instituto, Claustro de Docentes y Asamblea de padres?
Rl  No.

PS 1/2
\._j
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jnstituto de Educacion po[_: f:g;?;:ahva de Ensefianza Aldea micisios Focha I?rgeb!a;i:
Cuestionario “Evaluacion de la Organizacion” Preparado] LG. | 151012 | o (3 410
Del 01 de enero al 30 de junio de 2012 Revisado | H.R. | 16-10-12
NOMBRE: Lesvia Carrera PUESTO: Secretaria
DESCRIPCION S1 [NO| OBSERVACIONES | REF.

1. (Existe un organigrama o grafico
de la organizacion actual del X
instituto?

2 ;Quiénes intervienen en el proceso Secretaria y
contable de las transacciones del Contador. D.M.O.
Instituto?

3. {iExiste area contable en el D.M.O.
instituto? X

4. ¢Cuantas personas laboran en el Tres {Directora,

Area contabie? Secretaria y | D.M.O.
Contador)

5. | ;Existe un organigrama del area
contable del instituto? X D.M.O.

8. ; Existe un manual de organizacioén,
que describa puestos, atribuciones X
en el area contable? D.m.O.

7. | ¢ Existe un reglamento intemo de Se encuentra
trabajo? X desactualizado. D.M.O.

8. ¢ Existen perfiles para la seleccién La Junta Directiva
del personal? X |selecciona el perfil| D.M.O.

mas adecuado.
A quién se le rinde cuentas, de la

9. . ) Junta Directiva.

situacion econdmica de! Instituto?

PS 1/2
u
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Instituto de Educaciton por Cooperativa de Enseflanza Aldea Papel de
€l Fiscal Iniciales Fecha Trabajo
“Evaluacién de la Organizacién” Preparado ] L.G. | 1510-12 £.0. 2/2
Del 01 de enero al 30 da junio de 2012 Revisado L.G. 24-10-12
AREA CONTABLE
i PAPEL DE
DESCRIPCION TRABAJO ELABORO | FECHA
1. | Definir ambito de operacion. Manual de L.G. 8-11-2012
Organizacion
2. | Definir lineas de responsabilidad. |Manual de L.G. 8-11-2012
Organizacion
3. | Definir lineas de dependencia. Manual de L.G. 8-11-2012
Organizacion
Manual de
4. | Definir atribuciones del personal. | Organizacion L.G. 8-11-2012
5. | Definir perfil del personai del area | Manual de
contable. Organizacion I..G. 8-11-2012

PS 1/2
7
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Instituto de Educacién por Cooperativa de Enseflanza Aldea Papel de
El Fiscal {niciales Fecha Trabajo

Cuestionario “Documentos y Formas” Preparado | L.G. 15-10-12

E.D.F. 14

Del 01 de enero at 30 de junio de 2012 Revigado H.R. 16-10-12

NOMBRE: Camilo Gatica PUESTO: Contador

DESCRIPCION Sl | NO!| OBSERVACIONES | REF.

1. | (Utilizan en el Instituto, contrato;
individuat de trabajo?

¢E! contrato individual de trabajo
fue lievado a Direccion General de X
Trabajo?

Utilizan planillas de| F-08
Salarios? sueldos. DMO

3. | ;Utilizan en el Instituto, Libro de

El libro de salarios, ;se encuentra
autorizado vy sellado por el X
Departamento Administrativo de
Ministerio de Trabajo y Prevision
Social?

B. | sUtilizan en el Instituto, Libro de
Caja?

6 iSe encuentra el libro de caja,
autorizado por la Coniraloria
General de Cuentas?

7. [ LUtilizan en el Instituto, Formulario F-17
200 A3 Caja Fisca! (Formulario de DMO
rendicion de cuentas de ingresos y
egresos)?

8 ¢ Utitizan en el instituto, Forma 306 F-01
C1 “ingresos por Establecimientos| X DMO
de Ensefianza™?

PS 212
7



instituto de Educacién por Cooperativa de Enseflanza Aldea

El Fiscal
Cuestionario “Documentos y Formas”

Del 01 de enero al 30 de junio de 2012

74

inicizles

Fecha

Papet de
Trabajo

Prgparada | L.G.

15-10-12

Revisado H.R.

16-10-12

E.D.F. 2/4

DESCRIPCION

Sl

NO

OBSERVACIONES

REF.

JLas cajas fiscales se elaboran

mensualmente?

10.

¢Las cajas fiscales se envian en un
plazo que no exceda del dia cinco
del mes siguiente al que
correspondan los registros, a la
Delegacion Departamental de la
Contraloria General de Cuentas?

Cada dos meses.

11.

iUtllizan en el Instituto, Libro de
inventarios?

F-14
DMO

12,

¢Se encuentra el Libro de
inventarios debidamente autorizado
por la Contraloria General de
Cuentas?

13.

JUtllizan en el Instituto, Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes?

F-16
DMO

14.

¢Se  encuentra autorizada la
impresidn de  Tarjetas de
Responsabilidad por la Contraloria
General de Cuentas?

15.

JUtllizan en el Instituto, Libro de
inscripcion de alumnos?

16.

¢ Utilizan en el Instituto, Matriculas?

Ahora se utiliza el

codigo personal.

PS 212
u




Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensedianza Aldea

El Fiscal
Cuestionario “Documentos y Formas”

Del 01 de enero al 30 de junio de 2012

Papei de
Trabajo

Iniciales Fecha

Preparade | L.G. $15-10-12

E.D.F. 314

Revisado H.R. 16-10-12

DESCRIPCION

Sl

REF.

NO | OBSERVACIONES

17.

;Lo recaudado por el Concepto de
Matriculas lo remiten a la SAT los
dentro de los 10 dias siguientes a
la fecha de recaudacion?

18.

¢ Utilizan en el Instituto, Contrato de
Adhesion de
servicios educativos?

por prestacion

F.20

19.

&El
prestacion de servicios educativos

Contrato de Adhesién por

es aprobado y registrado por ia
Direccion de Atencién y Asistencia
DIACO  del
Ministerio de Economia?

al Consumidor

20.

JUtilizan en el Instituto, Formulario
del instituto
Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS)?

para certificacion

21.

LEl Instituto, emite exenciones de
IVA (Impuesto al Valor Agregado)?

F07
X DMO

22

¢EI
declaraciones juradas del impuesto

instituto, presenta

al valor agregado (IVA})?

Mensualmente.

23.

¢El
declaraciones juradas del impuesto
sobre la Renta (ISR)?

Instituto, presenta

Anualmente.

PS 2/2
\_j
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Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza Aidea Papel de
El Fiscal Iniciales | Fecha Trabajo
Cuestionario “Documentos y Formas” Preparado | L.G. 15-10-12 E.D.F. 1/4
Dei 01 de enero al 30 de junic de 2012 Revisado H.R. 16-10-12
DESCRIPCION Sl { NO [ OBSERVACIONES | REF.
24 FAK: Superintendencia de Declaracion
Administracion  Tributaria, exige trimestral de
que el Instituto utilice algun otro constancias de
documento, formulario, libro que no exencioén del

haya sido mencionado X
anteriormente?

Agregado (IVA).

Impuesto al Valor

PS 212
7
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Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensedlanza Aldea
E! Fiscat Iniciales Fecha

Papel de
Trabajo

Cuestionario “Evaluacitn del Sistema Contable” Preparado | 1L.G. 15-10-12

Det 01 de enero al 30 de junio de 2012 Revisado HR. | 17-10-12

ES.C. 19

NOMBRE: Camilo Gatica PUESTO: Contador

DESCRIPCION Sl | NO| OBSERVACIONES

REF.

AUTORIZACION, CONTROL Y
ORGANIZACION

1 iSe llevan registros contables de
los ingresos, egresos, derechos y; X
obligaciones de! Instituto?

DMC

2. | ;Son adecuados y se mantiene al
corriente los registros contabies?

3. |ICon respecto a los registros
contables, estan los mismos:

¢ Debidamente explicados y| X
respaidados? Junta Directiva.
iAprobados por un empleado de| X
jerarquia?

: Previamente autorizados antes de
registrarse en la contabilidad?

4. | ;Se tiene por escrito todos los
procedimientos contables?

DMO

5 . 3e tienen establecidas y son de
conccimiento general, las politicas Junta Directiva.
contables? ; Quién las establece?

DMC

$Se cuenta con un  manual
contable?

DMC

7 iExiste un sistema contable, que
establezca los métodos para registrar X
las operaciones?

DMC

PS 112
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Instituto de Educacién por Cooperativa de Enseitanza Aldea
E! Fiscal

Cuestionario “Evaluacién del Sistema Contable”

Det 01 de enero al 30 de junio de 2012

Iniciales

Fecha

Papel de
Trabaje

Preparado

L.G.

15-10-12

Revisado

H.R.

17-10-12

E.S.C.2/9

DESCRIPCION sl

NO | OBSERVACIONES

REF.

iSe encuenira establecida e
impresa [a nomenciatura y
descripcion de cuentas?

DNIC

;iExisten modelos establecidos
para presentar la informacion
financiera?

DMC

10. | ¢ Existe un documento en el cual se
establezcan cada una de las
actividades que conlleva el proceso
contable?

DMO

14. 1 . Se cuenta con  personal
encargado de velar por Ia
integridad de la informacién
financiera, la oportunidad del
registro y la razonabilidad de las
cifras?

Junta Directiva.

12 ¢Se encuentran las funciones de
contabitidad debidamenie
registradas y segregadas?

DMO

13. | ; Existen formas de respaldo de los
registros que el Instituto realiza?

DMO

14 iSe analiza la informacion de
respaldo previo al registro de las
operaciones centables?

15.1;Cuentan con archivo de la
documentacion financiera?

\ Sl o
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El Fiscal

79

Cuestionario “Evaluacion del Sisteama Contable™

Del 01 de enero at 30 de junio de 2012

Iniciales Facha

Papel de
Trabajg

Preparado | L.G. 15-10-12

Revisado M.R 17-10-12

E.S.C. 319

DESCRIPCION

Si

NO | OBSERVACIONES

REF.

16.

£ Quién administra el archivo?

Contador.

CAJA Y BANCOS

¢ Se lleva un correlativo de recibos
de ingresos para las operaciones
del instituto?

DMC

i Se lleva algun registro auxiliar con
el que se concilien los recibos
emitidos y los cobros efectuados?

Libro de Caja.

¢Cuentan con caja o caja chica
dentro del Instituto?

LQuién administra la caja o caja
chica?

Secretaria.

¢Efectiian las operaciones de
contabiidad y de caja, personas
diferentes?

(Posee una cuenta de depdsitos
monetarios o de ahorros?

Depdsitos
Monetarios.

¢ Se autoriza ia apertura de cuentas
bancarias por la junta directiva?

iLa cuenta posee firmas
individuales o0 mancomunadas?

Mancomunadas.

(Realizan corte de caja y caja
chica?

10.

: Sa denncitan diariamanta v an
PR epoelion quianazmaenie ¥ oan

forma integra el efectivo recibido?

- PSAP .

(
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E! Fiscal
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Cuestionario “Evaluacion del Sistema Contable”

Bel 01 de enero al 30 de junio de 2012

Papel de
Iniciales Fecha Trabajo
Preparado L.G. 15-10-12
E.S.C. 419
Revisado HR. | 17-10-12

DESCRIPCION

Sl

NO | OBSERVACIONES | REF.

1.

¢ Cuando el efective no se deposita
inmediatamente es resguardado
bajo llave?

12,

¢ S6lo una persona tiene acceso al
efectivo recibido?

Secretaria.

13.

¢ Se registran las transacciones de
caja invariablemente con las fechas
en que se reciben los ingresos o se
emiten los cheques?

DMC

14.

:Se realizan arqueos periddicos de
la caja o caja chica?

15.

i Se controla la secuencia numérica
de los cheques emitidos, para
asegurar el registro de todos los
pagos?

16.

¢ Se concilian mensuaimente las
cuentas bancarias con base al
estado de cuenta del banco?

17.

¢ Estan prohibidos expedir cheques
“al portador’?

18.

¢(Estan debidamente afianzadas
todas aquellas personas quienes
manejan efective o transacciones

de efectivo?

No

cuentan con
fondos suficientes.

19.

¢Se lleva un adecuado control de
todos los cheques cancelados,
archivandolos en forma adecuada?
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Instituto de Educacién por Cooperativa de Enseflanza Aldea

E! Fiscal

Cuestionario “Evaluacién del Sistema Contable”

Dat 01 dae enero al 30 de junio de 2012

Iniciales

Fecha

Papel de
Trabajo

Preparado L.G.

15-10-12

Revisado H.R.

17-10-12

E.S.C.5/9

DESCRIPCION

8!

NO

OBSERVACIONES

REF.

20.

iLos cheques anulados se sellan
con la palabra "ANULADQO" PARA
impedir gque se vuelvan a utilizar?

21.

iSe fiman los cheques solamente
después de que hayan sido
elaborados?

22.

JHay alguna persona encargada
del control de formas existentes?

Contador.

DMO

23.

iLa subvencidn por parte del
Ministerio de Educacion es recibida
en efectivo 0 depositada en cuenta
bancaria?

Cuenta bancaria.

24,

¢La subvencidn por parte de la
Municipalidad es recibida en
efectivo o depositada en cuenta
bancaria?

No reciben.

25.

la cuota de inscripcion es
recibida en efectivo o depositada
en una cuenta bancaria?

Efectivo.

26.

¢Las colegiaturas son recibidas en
efectivo o depositadas en una
cuenta bancaria?

Efectivo.

CUENTAS POR COBRAR

.Se lleva un control o estado de
cuenta por alumno?

DMO

¢ Se mantiene un auxiliar de control de
ias cobranzas de colegiaturas?
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Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza Aldea
El Fiscal

Cuestionario “Evaluacién del Sistema Contable”
Del 01 de enero aj 30 de junio de 2012

Inicialas

Fecha

Papel de
Trabajo

Preparado

L.G.

15-10-12

Revisado

H.R

17-10-12

E.S.C.6/9

DESCRIPCION Si

NQO | OBSERVACIONES

REF.

3. 1.5e lleva a cabo periddicamente
un andlisis de antigiiedad de
saldos?

4. | jExiste alguna politica de cobro
para las colegiaturas atrasadas?

5. | (5e cobra mora por colegiaturas
atrasadas?

Q10.00

6. |iSe conceden créditos a los
padres de familia’?

¢ Se estudian los antecedentes del
padre de familia para conceder
crédito?

8 (El monto de los créditos
concedidos a los padres de familia,
son revisados?

9 . Qué documento se le extiende al
padre de familia ai recibir el pago
de inscripcidn y/o colegiatura?

Forma 306 C1

DMO

INVENTARIO Y SUMINISTROS

¢ El instituto cuenta con inventario?

2. | ;Qué conforma el inventario del
Instituto?

Mobiliario del
Instituto.

3. { ¢Se lleva libro de inventarios para
el registro y control de los mismos?

PMC

4. |(Los suministros se cuentan

periddicamente?
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Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza Aldea Papel de
El Fiscal iniciates Fecha Trabajo
Cuestionario “Evaluacidn del Sistema Contabie” Preparado| L.G. 15-10-12 E.S.C.7I9
Dei 01 de enero al 3¢ de junio de 2012 Revisado | H.R. | 17-10-12
DESCRIPCION si | NO| OBSERVACIONES | REF.
;Existe una sola  persona
encargada de llevar controi de los
surﬁinistros? X
;Los suministros son resguardados
baio llave? X
ACTIVOS FLJOS
;Cuéles son los activos del Equipo de oficina,
Instituto™? Computadoras,
Escritorios.
;Los activos son propiedad del Propiedad del
instituto o aportados por el Estado? Instituto.
;Cual es la politica para dar de aita Cuando acabe la vida| DMO
y/o baja a los activos? util del activo.
¢+ Cudl es la politica de depreciacion Segun porcentajes de; DMO
de activos? ley.
CUENTAS POR PAGAR
¢El Instituto tiene cuentas por Actualmente no
pagar? X tienen.
:Se leva libro auxiliar sobre el DMC
saldo de las cuentas por pagar? X
¢Se revisan los montos con los
documentos de soporte de la| X
deuda?
GASTOS
Para ejecutar un gasto jse
desembolsa en efectivo? X |Cheque.

PS 1/2




Institute de Educacién par Cooperativa de Enseflanza Aldea
El Fiscal

Cuestionario “Evaluacion dei Sistema Contable”
Deat 01 de enero al 30 de junio de 2012

Iniciales

Fecha

Papel de
Trabajo

Preparado L.G.

15-10-12

Revisado H.R.

17-10-12

E.S.C.8/9

DESCRIPCION St

NO

OBSERVACIONES

REF.

iAntes de que se apruebe la
factura para su pago, se retne en
un  solo lugar toda la X
documentacidn relacionada con
dicha compra?

3. | ¢Existe documentacion que; X
ampare los gastos realizados?

4 (Existen normas y se encuentran
por escrito, sobre la autorizacién de
compras?

NOMINA

1. | iLos pagos a empleados se hacen
en efectivo?

Cheque.

2. | ;Se leva algln registro auxiliar de
los empleados?

Planilla de sueldos.

DMO

3. | ilos empleados poseen
prestaciones laborales?

4 ¢ Se llevan registros de aguinaldo,
bono 14, provision de
indemnizacién?

8. | ¢Realizan retenciones de ISR a los
empleados?

6. | (Se les pagan vacaciones a los
empleados?

¢(los  empleados firman  aigan

documento por ¢l salario pagado?

DMO

"
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Instituto de Educacién por Cooperativa de Enzefianza Aldea Papel de
El Fiscat Iniciales | Fecha Trabajo
Cuestionario “Evaluacién del Sistema Contable” Preparado | L.G. 15-10-12 ES.C.9/0
Del 01 de enero al 30 de junio de 2012 Revisado H.R. 17-10-12
DESCRIPCION S| | NO | OBSERVACIONES | REF.
8, ;Existe algin documento que No conceden
respalde los anticipos de los X |anticipos.
salarios a los empleados?
9. | ¢Existe un monto limite de anticipo
sobre salario? X
10. | ;Realizan un finiquito cuando la
relacion laboral termina? X
PATRIMONIO
1. | ;Como se encuentra conformado Mobiliario del
el patrimonic del Instituto? instituto.
OTROS
1. |(El Instituto presta servicios
adicionales? X
2. 1.El Instituto vende uniformes o X
listas de tiles?

\Psy
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Instituto de Educacidn por Cooperativa de Enseitanza Aldea Papel de
El Fiscal Iniciales Fecha Trabaje
Narrativa “Registro transacciones” Preparado | L.G. 15-10-92 NR.T
Del 01 de enero al 30 de junio de 2012 Revisado H.R. 18-10-12
INGRESOS

El proceso contable de los ingresos del Instituto inicia cuando los padres de familia
realizan el pago de las cuotas de inscripcion o colegiaturas, o bien cuando se recibe
Subvencion por parte del Estado a través del Ministerio de Educacion. La Secretaria al
recibir el pago de las cuotas de inscripcidn o colegiaturas, emite la Forma 306 C1
“Ingresos en Establecimientos de Ensefianza” como comprobante de haber recibido el
efectivo, y deposita at dia siguiente habil en la cuenta bancaria del Instituto.

Asi mismo la Secretaria emite dicha forma, cuando es depositada en la cuenta bancaria
del Instituto la subvencidn que se recibe por parte del Estado. Al final de cada mes el
contador solicita el estado de cuenta bancario para cotejar y cuadrar el estado de
cuenta con el listado de recibos emitidos (Forma 3068 C1), asi mismo se verifica el
listado de los alumnos que realizaron el pago.

LLuego de haber cotejado y cuadrado el estado de cuenta bancario contra el listado de
recibos emitidos, se procede a elaborar la Forma 200-A-3 “Caja Fiscal” de los ingresos
percibidos en el Instituto.

EGRESOS

El proceso contable de los egresos dei Instituto inicia cuando se solicita el estado de
cuenta bancario, para coiegjar el listado de los cheques girados durante el mes
correspondiente.

Se revisa cada una de las facturas para cotejarlas con ios cheques emitidos, asi como
también se revisa la planilla de sueldos, y asi poder cotejario con el estado de cuenta
bancario. Luego se procede a elaborar a Forma 200-A-3 *Caja Fiscal” de los egresos
del Instituto.
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4.3. Situacion Actual del Instituto

MEMORANDUM DE HALLAZGOS
Guatemala, 18 de Octubre de 2012,

Lic. Aifredo Ruano

Presidente Junta Directiva

Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza Aldea E! Fiscal
Calle principal Fiscal, Palencia.

Guatemala.

Estimado Licenciado;
Se ha concluido la revisién y evaluacion objetiva del sistema contable actual del
Instituto, a través de los procedimientos identificados previamente en el plan de trabajo.

Nuestra responsabitidad consiste en informar sobre los problemas detectados y sugerir
posibles soluciones.

En el transcurso del desarrollo del trabajo, se han notado ciertos hallazgos que llaman
la atencidn, debido a que afectan ia capacidad operativa de la entidad, los cuales se
detallan en memorandum adjunto.

La informacion contenida en este informe, es de caracter administrativo —contable y esta
encaminada a! fortalecimiento del Area Administrativo-Contable del Instituto.

Agradeciendo la colaboracion del personal que integra su equipo de trabajo, durante ia
realizacion del trabajo, quedamos a su disposicidon para cualquier aclaracion que
estimen conveniente.

Atentamente,

T

Lourdes Girdon
Contador Publico y Auditor
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MEMORANDUM DE HALLAZGOS EN EL SISTEMA CONTABLE ACTUAL
Al evaluar el sistema contable actual del Instituto, se determinaron los siguientes
hallazgos:

HALLAZGO NO. 1

CAUSA

El Instituto de Educacidn por Cooperativa de Ensefianza El Fiscal, no se encuentra
inscritc en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS); por lo que sus
trabajadores no cuentan con la proteccion y beneficios ante los riesgos de caracter
social (accidentes de trabajo, enfermedades generales, invalidez, viudez, vejez).
EFECTO

Que el Instituto de Educacion por Cooperativa de Enseinanza El Fiscal, no se encuentre
inscrito en el Instituto Guatemaltieco de Seguridad Social (IGSS), puede ocasionar la
respectiva investigacion por parte del IGSS, y al comprobér la faita de inscripcién
imponer las sanciones y mulias correspondientes. Si la Junta Directiva tomara la
decisién de despedir a un trabajador por causa de enfermedad o invalidez permanente
o vejez, y si dicho trabajador no goza de la protecciéon del 1GSS, la Junta Directiva
queda obligada a2 pagar al trabajador ia indemnizacién por tiempo servido que le
corresponda; asi mismo si el trabajador legase a tener un accidente en el area laboral,
la Junta Directiva es la responsable de hacerse cargo de los gastos médicos incurridos.
RECOMENDACION

Que la Junta Directiva de instrucciones al Contador General del Instituto para que inicie
de forma inmediata, las gestiones de inscripcion at Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social para el pago tanto de ia cuota patronal como de la laboral; para evitar sanciones
y multas, asi como para que sus trabajadores cuenten con la proteccién y beneficios
ante los riesgos de caracter social.

HALLAZGO NO. 2

CAUSA

El contrato individual de trabajo de los empleados del Instituto no fue llevado a la
Direccion General de Trabajo respectiva, dentro de ios 15 dias siguientes a su
suscripcion.
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EFECTO

El no cumplir con la obligacién de trastadar ios contratos individuales de trabajo de los
empleados del Instituto, a la Direccion General de Trabajo dentro de los 15 dias
siguientes; da a lugar a la imposicién de una multa que se fija entre 2 y 9 salarios
minimos mensuales para actividades no agricolas.

RECOMENDACION

Que la Junta Directiva gire instrucciones al Director(a) del Instituto para que lleve de
forma inmediata el triplicado de los Contratos de Trabajo de los empleados a la
Direccion General de Trabajo respectiva, y evitar asi la muita respectiva.

HALLAZGO NO. 3

CAUSA

El registro de planillas del instituto no se lleva en el libro de Salarios autorizado y
sellado por el Departamento Administrativo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
de conformidad con el Articuio No. 102 del Cédigo de Trabajo.

EFECTO

El no llevar libro de salarios autorizado y seliado por el Departamento Administrativo del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social; da a lugar a la imposicién de una muita que se
fija entre 2 y 9 salarios minimos mensuales para actividades no agricolas.
RECOMENDACION

Que la Junta Directiva gire instrucciones al Contador General (a) del Instituto, para que
llene con los datos del Instituto el FORMATO F-08 propuesto, imprimir una hoja y
presentaria ante el departamento de salarios en el Ministerio de Trabajo y Previsién
Social, con un escrito pidiendo la autorizacion del formato. Luego que le sea autorizado
el formato, debe imprimir la cantidad de hojas que vaya a utilizar y presentar fa solicitud
para que fe autoricen y sellen todas las hojas a utilizar, y evitar asi la multa
correspondiente.

HALLAZGO NO. 4

CAUSA

Las Cajas Fiscales no se enhvian en un plazo que no exceda del dia cinco del mes
siguiente at que correspondan los registros, a la Delegacion Departamental de la
Contraloria General de Cuentas.
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EFECTO

El no enviar las Cajas Fiscales en un plazo que no exceda del dia cinco del mes
siguiente al que correspondan los registros, a la Delegacion Departamental de la
Contraloria General de Cuentas, da a lugar a la imposicion de una sancién pecuniaria
que se fifa enfre Q 2,000.00 a Q 40,000.00.

RECOMENDACION

Que la Junta directiva instruya al Contador General (a) del Instituto, para gue se cumpla
con lo establecido en las instrucciones de la Forma 200-A-3, que indican que las Cajas
Fiscales se deben enviar a ia Delegacion Departamental de Ia Contraloria Generai de
Cuentas los primeros cinco dias del mes siguiente al que corresponden los registros; y
evitar asi la sancidn pecuniaria respectiva.

HALLAZGO NO. 5

CAUSA

Inexistencia de Tarjetas de Responsabilidad de Bienes autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas.

EFECTO

La inexistencia de Tarjetas de Responsabilidad de Bienes autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, da a lugar a la imposicién de una sancidn pecuniaria que se fija
entre Q 4,000.00 a Q 80,000.00, por no contar con un adecuado control y registro del
Inventario del Instituto; asi como robo o exiravio del mismo por no delimitar la
responsabilidad.

RECOMENDACION

Que la Junta Directiva gire instrucciones para que Contador General del Instituto, de
forma inmediata solicite a la Contraioria General de Cuentas la autorizacién de
impresién de Tarjetas de Responsabilidad, segin FORMATO F-16 propuesto; evitando
asi la sancion respectiva, asi como el robo o extravio del Inventario del Instituto.

HALLAZGO NO. 6

CAUSA

Falta de aplicacion del Contratc de Adhesion por prestacion de servicios educativos,
que regularice la prestacion del servicio educativo entre el Instituto y los padres de
familia.
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EFECTO

El no contar con un Contrato de Adhesion por prestacion de servicios educativos, puede
ocasionar incumplimiento en los pagos por parte de los padres de familia; debido a que
en el mismo se establece las obiigaciones, condiciones, fecha, monto a pagar por el
servicio educativo prestado. Los padres de familia pueden preseniar queja ante la
Direccién de Atencién y Asistencia al Consumidor DIACO del Ministerio de Economia,
que no cuentan con Contrato de Adhesion por prestacion de servicios educativos,
incurriendo en infraccién con imposicién de multa.

RECOMENDACION

Que la Junta Directiva gire instrucciones para que el Director(a) del instituto, solicite la
aprobacion y registro del Contrato de Adhesidn por prestacion de servicios educativos a
fa Direccién de Atencion y Asistencia al Consumidor DIACO del Ministerio de Economia,
segun FORMATO F-20; evitando el incumplimiento de pago de los padres de familia asi
como la multa por parte del Ministerio de Economia.

HALLAZGO NO. 7

CAUSA

El Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza El Fiscal, no cuenta con
resoluciébn de exoneracion de impuestos emitida por la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT); por lo que no puede emitir constancias de exencién de
IVA (Impuesto al Valor Agregado), en las compras efectuadas.

EFECTO

El no contar con resolucion de exoneracién de impuestos que no les permite emitir
constancias de exencion de IVA (impuesto al Valor Agregado); obliga a la Junta
Directiva como representante legat del Instituto, a declarar y pagar los impuestos por las
actividades realizadas, como cualquier contribuyente normal.

RECOMENDACION

Que la Junta Directiva instruya al Contador General del instituto, para que realice los
tramites correspondientes para inscribirse como ente exento y obtener la resolucién de
exoneracion de impuestos por parte de la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT); y poder asi adherirse al Sistema EXENIVA, para poder emitir constancias de



exencién de IVA electronicamente, procedimiento obligatorio segin Decreto 4-2012;

evitando asi el pago de impuesto por las actividades exentas.

HALLAZGO NO. 8

CAUSA

La Junta Directiva no ha informado a las personas encargadas de manejar fondos del
estado en el Instituto de Educacién por Cooperativa de Enseflanza E! Fiscal (Director
{(a) y Contador (a)); para que caucionen su responsabilidad mediante el pago de la
fianza de fidelidad ante el Departamento de Fianzas del Crédito Hipotecario Nacional.
EFECTO

Que la Junta Directiva no haya informado a las personas encargadas de manejar
fondos del estado en el Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza El Fiscal
{Director (@) y Contador (a)); para que caucionen su responsabilidad mediante el pago
de la fianza de fidelidad ante el Departamento de Fianzas del Crédito Hipotecario
Nacional, da a lugar a la imposicion de una sancidon y multa por parte de la Contraloria
General de Cuentas; asi como pérdida de los recursos otorgados por el Estado a través
del Ministeric de Educacién.

RECOMENDACION

Que la Junta Directiva gire instrucciones para gue e Contador General, inicie de forma
inmediata, las gestiones para la caucién de fianza de fidelidad ante el Departamento de
Fianzas del Crédito Hipotecario; evitando asi la pérdida de recursos y la imposicién de
una sancion y multa por parte de la Contraloria Generat de Cuentas.

HALLAZGO NO. 9

CAUSA

Faita de provision y pago de prestaciones iaborales a los empleados (Bono 14,
Aguinaldo, Vacaciones e Indemnizacién) segiin leyes respectivas.

EFECTO

La falta de provision y pago de prestaciones laborales a los empleados que laboran en
el Instituto; tendra la imposicion de una muita a ia Junta Directiva como representante
legal del instituto, enfre dos y nueve salarios minimos mensuales para las actividades
no agricolas.
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También puede incurrir en demandas iaborales en ios Juzgado de Trabajo y Prevision
Social;, cuando la resolucion este firme y se imponga a la Junta Directiva la obligacion
de pagar a los trabajadores, indemnizaciones y demas prestaciones laborales, y éste no
le diere cumplimiento a dicha resolucion dentro del plazo que se haya fijado, sera
sancionado con {a imposicion de una multa entre seis y dieciocho salarios minimos
mensuales vigentes para las actividades no agricolas.

RECOMENDACION

Que ta Junta Directiva de indicaciones para que el Contador General, realice las
provisiones cofrespondientes para el pago de las prestaciones laborales a los
empleados del Instituto, segin Cédigo de Trabajo, Ley Reguladora de la Prestacién del
Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado y Ley de Bonificacidon Anual para
Trabajadores del Sector Privado y Puiblico; evitando asi la imposicion de multas y
demandas {aborales ante Juzgado de Trabajo y Previsidn Social.

HALLAZGO NO. 10

CAUSA

El Instituto de Educacidén por Cooperativa de Ensefianza El Fiscal; no cuenta con un
Manual Contable que establezca politicas contables, nomenclatura contable,
descripcion de cuentas y formatos de Estados Financieros a presentar establecidos por
la Junta Directiva; para que el personal del area contabie realice el registro de las
operaciones de manera uniforme y consistente.

EFECTO

Que el Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza El Fiscal; no cuente con
un Manual Contable que establezca politicas contables, nomenclatura contable,
descripcion de cuentas y formatos de Estados Financieros a presentar establecidos por
la Junta Directiva; puede ilevar al personal del area contable a presentar informacion
contable de manera inconsistente y errdnea; por lo que no permite la supervision det
trabajo contable.

RECOMENDACION

Que la Junta Directiva de las indicaciones correspondientes para que el personal del
area contable aplique el Manual Contable propuesto; para regular e uniformar el registro




y preparacion de las operaciones contables presentados en los estados financieros;
permitiendo a la Junta Directiva la supervision del trabajo contable.

HALLAZGO NO. 11

CAUSA

El Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza El Fiscal;, no cuenta con un
Manual de Organizacidn que establezca el organigrama del Instituto, describa puestos,
funciones, responsabilidades y perfites del Area Contable; que permita la separacion de
funciones incompatibles.

EFECTO

Que el Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza El Fiscal; no cuente con
un Manual de Organizacidn que establezca el organigrama del Instituto, describa
puestos, funciones, responsabilidades y perfiles del Area Contable; da a lugar a la
imposicion de una sancion pecuniaria gue se fija entre Q. 2,000.00 a Q. 10,000.00; ia
falta de separacion de funciones incompatibles da a lugar a la imposicién de una
sancion pecuniaria que se fija entre Q. 8,000.00 a Q. 40,000.00; impuestas por Ia
Contraloria General de Cuentas.

RECOMENDACION

Que la Junta Directiva de las indicaciones correspondientes para que el personal del
area contable aplique el Manual de Organizacién del Area Contable propuesto; mismo
que establece el organigrama del Instituto, describa puestos, funciones,
responsabilidades y perfiles de! Area Contable; y permite la separacién de funciones
incompatibles; evitando asi las sanciones pecuniarias por parte de fa Contraloria
General de Cuentas.
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4.4. Sistematizacién Contable para el Instituto

La sistematizacion contable del Instituto se llevara a cabo a través de la apiicacion del
Manuat de Organizacién del Area Contabie, el Manual Contable y los procedimientos de
control y formas propuestos.

La sistematizacion contable del Institutoc de Educacion por Cooperativa de Ensefanza,
tiene como objetivo primordial Ia eficiencia de operaciones en dicho proceso, para la
generacion de informacion financiera confiable y oportuna que sirva de base para la

toma de decisiones.

La sistematizacién contable del instituto surge de la necesidad de la Junta Directiva de
dicha institucion para contar con una base para la toma de decisiones, asi como
también de la mejora del proceso contable, de tal manera que éste sea eficiente, eficaz,
oportuno y adecuado a las necesidades del Instituto.
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4.5. Manual de Organizacion

INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE
ENSENANZA ALDEA EL FiSCAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Codigo Fecha

DMO Guatemala, 8-11-2012

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE
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MANUAL DE QRGANIZACION DEL AREA CONTABLE

INSTFTUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

ENSERANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Facha

DMOC Guatemala, 8-14-2012

INTRODUCCION

El presehte manual de organizacién, es de aplicacién al drea contable, tiene como
finalidad identificar de una manera clara y precisa las funciones que deberan realizar los
miembros que participan en el area contable del Instituto.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y
consulta, para los empleados que participan en el procesc contable del Instituto.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman este Instituto, enfocandose en el area
contable. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades
de cada uno de los puestos y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en
el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran orientar a los
empleados en la correcta interpretacion de las actividades, asi como una adecuada
interrelacion entre cada uno de los puestos.

Contiene una breve resefia histérica del Instituto, la normativa legal que Io rige, el
organigrama general del Instituto asi como el organigrama de! 4rea contable, ia misién y
vision del Instituto, las funciones y especificaciones de cada puesto y por uitimo
procedimientos contables.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado,
cuando exista aigtin cambio organico funcionat al interior del 4rea contable, por lo que
dicha area debera aportar la informacion necesaria para este proposito.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Eodigo Fecha

DMO Guatemala, 8-11-2012

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Servir como instrumento de informacion, para dar a conocer los puestos de trabajo
del area contable, sus funciones, obligaciones requisitos y las relaciones entre jos
mismos, asi como delimitar la autoridad y responsabilidad.

Lograr que todas las personas que desempefian labores contables, conozcan la
estructura de la misma y su posicidn dentro de estas, bajo las érdenes de quién se
encuentran y las personas que estan bajo su cargo.

Ahorro de recursos para instruir y capacitar a nuevo personal, ya que las funciones
de cada puesto estaran descritas en el manual.

Establecer graficamente la estructura organica del area contable, para faciittar el
conocimiento de las relaciones de jerarquia y coordinacion.

Lograr que el Instituto, mediante la aplicacion de las instrucciones y
recomendaciones emanadas del presente manual, alcance los fines de forma
precisa y eficiente.

Aclarar cualquier duda respecto de la toma de las decisiones y operaciones que se
deban realizar en el Instituto.
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NTAl
INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE QRGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Focha

CMO Guatemaia, 8-11-2012

ANTECEDENTES HISTORICOS DEL INSTITUTO
El Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza, inicié sus actividades en el
ano de 1996, bajo la iniciativa de la Asociacion de vecinos de la aldea El Fiscal. Su
domicilio fiscal es 0 avenida, 16-60 Aldea El Fiscai, Palencia.

Su funcién principal es prestar servicios educativos tanto en el nivel medio como en el
nivel de diversificado. Los niveles de ensefianza que imparte el Instituto en el nivel
medio son primero, segundo y tercero basico; mientras que en el nivel diversificado
imparte las carreas de Perito Contador (De 4to. A 6to.), Secretariado Bilingie (De 4to. A
6to.), Secretariado y oficinista (De 4to. A 6to.), Bachiflerato en ciencias y letras con
orientacién en Diserio grafico {De 4to. A 6to.)

El nivel medio es impartido en fa jomada matutina bajo la resolucién de auterizacién de
funcionamiento emitida por el Ministerio de Educacién, en el Acuerdo Ministerial No. 371
del 21 de agosto de 1996. El nivel diversificado es impartido en la jornada vespertina
bajo fa resolucién de autorizacion de funcionamiento emitida por el Ministerio de
Educacién, UD-CA-132-2009-A-F.

El Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza cuenta con un aproximado de
300 estudiantes, y alrededor de 40 personas que iaboran en el mismo, que van desde
personal administrativo, docentes hasta personal operativo.

El monto de las Subvencidn que reciben actualmente por parte del Estado a través del
Ministerio de Educacion para la jomada matutina es de Q 16,249.80 y en la jornada
vespertina es de Q 7,854.00, y es depositada mensuaimente en la cuenta bancaria del
Instituto.

E) monto de la Inscripcion autorizada por la Junta Directiva asciende a Ja cantidad de Q
155.00, mientras que la cuota de colegiatura para el afio 2012 fue de Q 95.00, mientras
gue para el afo 2013 sera Q 100.00 mensuales de enero a octubre,
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MAN RGANIZACION DEL ARE NTABLE
INSTETUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE UAL DE ORGANIZACION © ACO
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cédigo Fecha

DMO Guatemaia, B-11-2012

MARCO LEGAL

El Instituto, se encuentra regulado por 1a siguiente normativa:

e Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemaia.

« Decreto No. 1441 y sus reformas, Cédigo de Trabajo.

o Decreto No. 6-91 y sus reformas, Cddigo Tributario.

o Decreto No. 1986, Ley Orgéanica del Departamento de Fianzas del Crédito Hipotecario.

o Decreto No. 295 y sus reformas, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

e Decreto No. 82-78, Ley General de Cooperativas.

¢ Decreto No.12-91, Ley de Educacién Nacional.

o Decreto No. 42-92, Ley de Bonificacién Anual para los Trabajadores del Sector
Privado y Pablico.

o Decreto No. 27-92 y sus reformas, Ley del impuesto al Valor Agregado.

e Decreto No. 17-95, Ley de Institutos de Educacion por Cooperativa de Enseflanza.

o Decreto No. 114-97 y sus reformas; Ley del Organismo Ejecutivo.

o Decreto No. 31-2002, Ley Organica de ia Contraloria General de Cuentas.

o Decreto No. 10-2012, Ley de actualizacion tributaria (vigencia a partir del 01/01/2013)

e Acuerdo Gubemative No. 13-77, Regiamento de la Ley Nacional de Educacion.

s Acuerdo Gubernativo No. 225-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Educacion.

e Acuerdo Ministerial No. 58, Reglamento de los Institutos por Cooperativa de
Ensefianza,

e Acuerdo No. 1118-2003, Regiamento sobre Recaudacion de Contribuciones al
Régimen de Seguridad Social.

¢ Acuerdo No. 1123, Reglamento de Inscripcién de Patronos en el Régimen de
Seguridad Sociai.




INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

Cadigo Fecha
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ORGANIGRAMA GENERAL DEL INSTITUTO

Asociacion de Padres
de Familia
Junta Directiva

Direccion
Secretaria
I ]

Personal .
Administrativo/Contable |1 Personat Docente Personal Operativo
I
Auwdliar Contable
Alumnos

FUENTE: ELABORACION PROPIA.
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DMO Guatemala, 8-11-2012

ORGANIGRAMA JUNTA DIRECTIVA

La Junta Directiva del Instituto se encuentra integrada de |a siguiente manera:

Presidente: Padre de familia, electo en asamblea;

Vicepresidente: El director(a) del instituto, automaticamente asume a! cargo;
Secretario(a): Representante nombrado por la supervision de! distrito;
Tesorero{a): Secretario (a) o contador(a) del instituto, nombrado por el director y
claustro en asambiea;

Vocal I: Un padre de familia, electo en asamblea;

Vocal H: Representante de la municipalidad, nombrado por el alcalde;

Vocal Jlll: Un padre da familia, electc en asamblea.

La actual Junta Directiva se encuentra conformada por:

Presidente Lic. Justo Alfredo Ruano Reyes
Vicepresidente licda. Sandra Patricia Carrilio
Secretaria Lesvia Carrera de Amaya
Contador Camilo Gatica Gatica

Vocal | Marco Antonic Rodas

Vocal Il César Augusto Ortiz
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ORGANIGRAMA AREA CONTABLE

Jefe Contable

Secretaria

Auwxliar Contable

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Focha

OMO Guatemala, 8-11-2012

MISION Y VISION

MISION

Somos una institucion capaz de fortalecer las bases académicas de los alumnos (as)
para que puedan enfrentar con éxito el nivel diversificado, y poder generar Peritos
Contadores, Bachilleres en Ciencias y Letras con Orientacién en Disefio Gréfico,
Secretarias Bilingles y Secretarias Oficinistas. Nos basamos en trabajar con el método
constructivista, aplicando el Curriculum Nacional Base (C.N.B.); cuya preparacién radica
en {a importancia de la autoformacién y formacién permanente, en donde comprendan y
valores ios aspectos cientificos, tecnolégicos, sin descuidar la practica de sus valores
morales y éticos que les permiten desarrollarse de forma excelente en su profesion.

VISION

Ser una institucién que brinde a la poblacion del ciclo de educacién basica y del ciclo
diversificado una formacion integral, aplicando metodologias actualizadas que seran las
bases para fortalecer el proceso académico del estudiante del nuevo ciclo, aplicando
metodologias de punta que dard como resuitado Peritos Contadores, Bachilleres en
Ciencias y Letras con Orientacion en Disefio Grafico, Secretarias Bilinglies y
Secretarias Oficinistas, capaces de generar y compartir conocimientos poniéndolos en

practica en la sociedad guatemalteca.
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DMO Guatemala, 8-11-2012

OBJETIVOS DEL INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE
ENSENANZA

Educar integralmente a nuestros estudiantes fomentando los valores como:

e Pro actividad
= Sclidaridad

¢ Respeto

» Patriotismo

e Orden

« Disciplina

s Amor

o lealtad
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Coaigo Facha

DMO Guatemala, 8-14-2012

FUNCIONES DEL AREA CONTABLE

Las f_uncibnes del area contabie del instituto, son las siguientes:

Recepcién de la Subvencion que recibe por parte del Estado a través del
Ministerio de Educacion (MINIEDUC) y de la Municipalidad.

Recepcion de cuotas de inscripcién, colegiaturas y operacion escuela.

Emitir la Forma 306 C! “Ingresos en establecimientos de Ensefianza” por l0s
ingresos percibidos.

Efectuar fa revision de fos ingresos diarios y guardarios para su depdsito a la
cuenta bancaria al dia habil siguiente.

Realizar os registros de ingresos y egresos de las operaciones del Instituto, a
través de la Forma 200-A-3 “Caja Fiscal’.

Mantener una “caja chica” para asumir compras emergentes para la operacién y
desarrolio escolar.

Pedir la informacién bancaria requerida (estados de cuenta).

Efectuar conciliaciones bancarias.

Efectuar los pagos correspondientes a obligaciones contraidas.

Cancelar gastos, facturas, vales, recibos y otros por diversos conceptos.
Mantener un inventario exacto y actualizado de todos los bienes del Instituto,
(tanto las altas como las bajas).

Cobros de cuotas impagas o atrasadas a padres de familia.

Elaboracién de planillas de sueldos del personal del Instituto.

Descontar y pagar de la totalidad de! salario que devenguen los trabajadores, el
porcentaje correspondiente a la cuota laboral det Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.
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MAN CION DEL AREA TABLE
INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE UAL DE ORGANIZACIO CONTABL

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Coage Tacha

CMO Guatemala, 8-11-2012

FUNCIONES DEL AREA CONTABLE

» Pagar la cuota patronal at Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

e Pago de sueldos al personai del Instituto.

» Realizar el pago de fianza de fidelidad por el manejo de fondos del Estado
(Subvencion Ministerio de Educacion).

» Realizar balance de comprobacién y saldo.

= Realizar balance general y estado de resultados.

« Realizar proyecciones de los ingresos y egresos de las operaciones del Instituto.

e Presentar a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
mensuaimente la Declaracién del Impuesto al Valor Agregado.

e Emitir Constancia de Exencion de! Impuesto al Valor Agregado, cuando se
realicen compras.

+ Presentar a la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) un informe
trimestral de las constancias de exencién utilizadas en el periodo.

* Realizar retenciones del Impuesto sobre la Renta a empleados en relacidén de
dependencia.

s Presentar Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) anualmente ia
Declaracion Jurada del Impuesto sobre la Renta.

« Tener un adecuado registro y actualizacién de ia Cuenta Corriente del Alumno.

+ Mantener actualizada una Base de Datos de las Familias del Instituto.



INSTIFUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Fecha

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cédigo

DMQ Guatemala, 8-11-20112

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

La especificacion del puesto, es la indicaciéon de los requisitos minimos de educacion

forma, conocimientos, habilidades que un candidato debe reunir para ocupar un puesto

de trabajo en el area contable del Instituto. Cada descripcion de puesto tiene las

especificaciones siguientes:

Nombre del Puesto: identifica como se denomina el puesto tanto en el
organigrama con en el reglamento interno del Instituto.

Numero de plaza: identifica cuantas plazas existen el puesto que se especifica.
Contratacién: establece el pericdo que cubre el contrato de trabajo.

Ambito de operacién: se refiere al area de trabajo que pertenece el puesto.

De quien depende: puesto del jefe inmediato superior,

A quien o quienes da ordenes: se consignan los nombres de los puestos.
Propésito del puesto: estabiece el propdsito del puesto.

Atribuciones: consigna las actividades a desarrollar en el puesto especificado.

Perfil del puesto: requisitos y experiencia.
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RGANIZACI EL AREA CONTABLE
INSTITUTC DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL o -

ENSERANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Focha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE
i. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
Nombra del puesto Director(a)
No. plaza 1
Tipo de Contratacion indefinido
Ambito de operacién Administrativo
Contable
Técnico- Pedagégica
Puesto al que le reporta Junta Directiva
Puestos que ie reportan Secretaria

Personal Administrativo (Contador)
Personal Docente
Personal Operativo

1l. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Director(a)”

Propésito del Puesto
Dirigir, coordinar, planificar y elaborar la programacion anual de las actividades gue
se desarrollaran en ef Instituto, para el cumplimiento de las metas y objetivos trazados
por la Junta Directiva, conforme a las normas y lineamientos establecidos.
Responsabilidad del Puesto
Liderar, administrar, organizar y supervisar las actividades que realizan el personal
administrativo, docente y operativo que labora en el Instituto, asi como a los
estudiantes de la institucién.
Atribuciones del Puesto
Administrativas

» Firmar diariamente e! libro de asistencia del personal, y revisar que el personal

gue {abora en el instituto cumplan con su funcidén de firmar el mismo.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fecha
DMO Guatemata, 8-11-2012
AREA CONTABLE

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Director(a)”

Atribuciones de! Puesto

Administrativas.

Tener conccimiento y pleno dominio del proceso administrativo-contable, de los
aspectos técnicos-pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada
coh su cargo y la institucion educativa que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas-contables y académicas del Instituto en forma eficiente.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de las actividades a realizarse durante el
ciclo escolar en el Instituto.

Asignar atribuciones administrativas-contables al personal del area contable.
Revisar y mantener al dia la pianificacion del trabajo administrativo-contable y
académico.

Representar al Instituto en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son
de su competencia.

Leer y responder la comrespondencia.

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

Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal administrativo-contable,
docente, operativo, padres de familia del Instituto.

Elaborar anualmente informe del resultado del plan de necesidades, objetivos y
actividades del Instituto.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Ejercer inspeccién y control sobre expedientes de la institucion.
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AL DE GR: CHON DEL AREA CONTABLE
INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANU GANIZA o

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codign Focha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Director(a)”

Atribuciones del Puesto
Administrativas

s Evaluar el trabajo técnico, administrativo-contable del afio anterior.

» Programar mensualmente las actividades a realizar por todas las funciones.

» Elaborar la memoria de labores de fin de afio.

e Legalizar documentos de los alumnos.

o Legalizar documentos de los docentes.

e Evaluar e! trabajo anual de los maestros, en base a lo observado, a los
resultados estadisticos de rendimiento de los alumnos y a la calidad y cantidad
de tas actividades realizadas.

» Organizar y coordinar reuniones generales de los padres de familia,

Contables

e Pedir autorizacién a la Junta Directiva del Instituto, para la realizacion de los
proyectos, que se piensen ejecutar en beneficio del establecimiento.

e Cumplir y hacer que la institucién cumpla con las leyes, regiamentos y demas
disposiciones del Ministerio de Educacion, Contraloria General de Cuentas,
Superintendencia de Administracién Tributaria, Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

+ Revision de la ejecucion del proyecto de presupuesto del Instituto.

o Presentar informe contable a la Junta Directiva, con el objetivo de dar a conocer
los ingresos y egresos con 1os que cuenta el Instituto.

« Firmar y autorizar toda la documentacion oficial del Instituto.

e Prohibir fos actos de corrupcion en las actividades técnico-administrativo-
contables del Instituto.

« Revisar, aprobar y firmar el informe de corte de caja general.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fecha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Director (a)”

Afribuciones del Puesto
Contables

Depositar el dinero a cuenta bancaria a nombre del Instituto.
Entrega del comprobante del deposito bancario al area contable.
Aprobacién y pago de la planilla de salarios.

Firmar planillas de pago de IGSS, y formulario de ISR.
Presentacion y discusion de los diferentes informes contables.
Autoriza las diversas erogaciones y demas gastos generales,
Revision de las conciliaciones bancarias.

Revisidén de las Cajas Fiscales.

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

Técnico-Pedagégicas

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

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del Instituto.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros que iaboran en el Instituto
y de los alumnos.

Promover el trabajo en equipo colaborativo, participativo y organizado.

Orientar estrategias innovadoras y creativas a ios problemas educativos.
Confrontar planes y programas con evaluaciones y o exposiciones de temas
especificos.

Revisar resultados evaluativos semestrales y anuales analizando y destacando
los logros obtenidos con los alumnos.




INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fecha
DMO Guatemala, §-11-2012
AREA CONTABLE

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Director (a)”

Afribuciones del Puesto

Técnico-Pedagégicas

Supervisar el trabajo docente en los aspectos y técnicos administrativos con el
objetivo de optimizar las practicas pedagdgicas para un mejor resultado en la
obtencidn de aprendizajes.

QOrganizar talleres con profesores al interior del Instituto con el objetivo de mejorar
continuamente ias practicas pedagdgicas.

Elaborar y programar la aplicacidn de evaluaciones exploratorias del aprendizaje
con los alumnos,

Coordinar un equipo pedagégico encargado de tabular, analizar e informar
oportunamente los resultades de las evaluaciones aplicadas proponiendo
remediales para las dificultades y asegurando la pertinencia de los logros.
Supervisar clases de aula o en terreno evaluando aspectos necesarios para el
logro de los objetivos propuestos.

Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y
deportivas en el Instituto.

Inculcar con ejemplo propio tos valores morales, espirifuales que dignifican a una
persona.

Promover acciones para la actualizacién y capacitacion técnica, administrativa-
contabie y pedagégica.

No ejecutar actos que lleve como fin restringir los derechos en cuanto ai personal
que labora en el instituto y estudiantes de! mismo.

Otras que sean de su responsabilidad de acuerdo al cargo que desempeiia.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR CODPERATIVA DE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

Codigo Fecha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE
11i. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO “Director {a)”
Requisitos

Doctores o Licenciados en Pedagogia y Ciencias de ta Educacién, asi como también

ser Licenciado en Filosofia, Historia, Letras o ser Profesores de Segunda Ensefanza

en Ciencias de {a Educacion.

Experiencia

Experiencia comprobada previamente, con un minimo de experiencia en la ensefianza

nacional de cinco afios.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

« Conocimiento, aplicacién y capacidad de interpretacién de la Legislacion vigente.

¢« Comunicacién adecuada en forma verbal y por escrito.

* Amplios conocimientos y operacién de computacion en ambiente Windows.

e Toma de decisiones.

+ Integridad y actuacidn ética.

+ Tener iniciativa.

» Organizar el trabajo de la oficina.

+ Realizar cafculos numéricos.

¢ Liderazgo.

» Conduccién de reuniones y dominio de la dinamica de grupos (planificacién del
tiempo, moderacién, dinamizacién, reconduccion, ejecucion de acuerdos).

» Rigor administrativo.

+ Generacién de compromiso y estructuras participativas.

e Defensa de valores democraticos y solidarios.

e Delegacién de actividades.

+ Mediacion en los conflictos.

o Organizar, coordinar y dirigir las actividades docentes.

o Afectividad y comprensidn a los adolescentes.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cadigo Focha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE
i. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
Nombre del puesto Secretario(a)
No. plaza 1
Tipo de Contratacidon Anual
Ambito de operacion Administrativo
Puesto ai que le reporta Director(a), Contador General
Puestos que le reportan Ninguno

li. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Secretario (a)”

Propésito del Puesto

Ejecutar actividades pertinentes al drea secretarial y asistir al Director y Contador
General, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente
desempefio acorde con los objetivos del Instituto.

Responsabilidad dei Puesto
Controlar y administrar el archivo de la papeleria e informes del Instituto, asi como de
los expedientes académicos de los alumnos, asi como atender al piblico en general.

Atribuciones del Puesto

e Firmar diariamente el libro de asistencia del personal.

* Atender la correspondencia, darle el tramite requerido, clasificarla y manteneria.

» Recepcion de llamadas telefonicas a la institucion.

¢ Atencién al ptblico.

« Mantener en orden el archivo de correspondencia, informes contables y
financieros.

o Expedir las certificaciones que sean solicitadas.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cédigo Fecha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE

IIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Secretario (a)”

Atribuciones del Puesto

Suscribir y certificar todas las actas, conservar el orden y exactitud del libro
respectivo.

Llevar minuciosamente el registro de examenes y mantener al dia toda la papeleria
del establecimiento.

Cumplir todas las disposiciones emanadas de la direccion.

Mantener existencia de la papeleria, libros, utiles, y enseres indispensables en el
establecimiento.

Elaborar de acuerdo con la direccién, los calendarios de examenes.

Rendir en su oportunidad y a donde corresponde todos los informes requeridos.
Redactar razonamientos en el momento indicado.

Redactar conocimientos cuando sea necesario.

Lievar un control de datos estricto, tanto del personal como del alumnado.

Llevar con exactitud y cuidadosamente, todos los libros de la secretaria,
{conocimientos, inscripciones, correspondencia, datos, etc.)

Elaborar una estadistica de alumnos asistentes y retirados de! Instifuto.

Mantener y velar por que los expedientes de alumnos estén compietos.

Enviar las notas de convocatoria de las diferentes actividades del instituto a
tiempo.

Manejar agenda del jefe inmediato.

Manejo de la caja chica del Instituto.

lil. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO “Secretario (a)”

Requisitos
Titulo de secretaria comerciai, oficinista o bilingiie.




117

NS 0 DE EDUCAGION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Focha
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AREA CONTABLE
lii. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO “Secretario (a)”
Experiencia

Minimo 1 afio de experiencia es puesto similar.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

« Amplios conocimientos y operacion de computacion en ambiente Windows.
+ Manejo de correspondencia.

o Ordenada y mantener estructura en sus actividades.

« Habilidades comunicativas y escucha activa.

» Disposicidn para trabajar en equipo.

+ Capacidad de observacién, concentracién y amplitud de memcoria.
» Uso apropiado del teléfono.

o Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.
¢ Manejo y organizacién de la agenda.

+ Redaccion de correspondencia general, comercial y administrativa.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fecha
DMO Guatemala, §-11-2012
AREA CONTABLE
I. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
Nombre del puesto Contador (a)
No. plaza 1
Tipo de Contratacién Indefinido
Ambito de operacion Administrativo-Contable
Puesto al que reporta Director(a)
Puestos que le reportan Auxiliar Contable
Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Contador (a)”
Proposito det Puesto

Responsable de la planificacién, organizacion y coordinacion de todas las actividades
relacionadas con el area contable, verificando la exactitud de los registros contabies, a
fin de garantizar estados financieros confiables y oportunos.

Responsabilidad del Puesto

Ejecutar diversas tareas necesarias para la produccién de informacién financiera y
contable, es decir dirigir, revisar Ia recopilacién, registro y presentacion de los
ingresos y egresos efectuados por el Instituto.

Brindar informacion real, oportuna y comprobable de la situacion financiera de del
Instituto para la toma de decisiones.

Atribuciones del Puesto

» Llevar de acuerdo con la ley, la contabilidad del instituto y mantener ai dia los
libros y formularios requeridos.

» Direccionar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el control y
registro de las operaciones contables.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Facha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE

iIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Contador (a)”

Atribuciones del Puesto

* Rendir a direccidn periddicamente y cuantas veces sea requerido el estado de
cuenta de los ingresos y egresos de las operaciones del establecimiento.

+ Mantener el archivo al dia utilizando las técnicas especificas, para un mejor
control.

e Manejar con transparencia los fondos del establecimiento.

» Confeccionar de acuerdo con la direccién, el proyecto de presupuesto anual.

» Cuidar de la seguridad y exactitud de todos los libros, formularios y documentos de
la contaduria.

» Guardar el secreto profesional, de las acciones que corresponden al cargo que
desempefan, dentro y fuera del Instituto.

¢ Llevar el control financiero del Instituto.

» Llevar el control de las Subvenciones recibidas.

» Registrar todos los ingresos y egresos en la Caja Fiscal. (Forma 200-A-3)

« Realizar corte de caja general al auxiliar contable, elaborar informe del corte de
caja y entregar el dinero a la Direccion.

» Revisar, aprobar y firmar el informe de corte de caja chica.

+ Remitir las facturas a donde corresponda para su aprobacién o visto bueno.

» Solicitar aprobacién para ejecutar y pagar los diferentes gastos del Instituto

+ Control de los pagos de servicios; agua, energia etéctrica, teléfonos, etc.

* Revisidn de la planilla de sueldos y de la provision de las prestaciones laboraies.

¢ Revision y firma de los cheques de pago de sueidos.

» Entregar mensuaimente el informe de sueldos cancelados a la direccion.

* Revision y pago de las planillas del Instituto Guatematteco de Seguridad Social
(IGSS).




MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

INSTITUTO DE EDUCACION POR CODPERATIVA DE

ENSERANZA ALDEA EL FISCAL Cadigo Focha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE
It. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Contador (a)”
Atribuciones det Puesto

» Revisidn y presentacion a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT),
los formularios de declaracion del Impuesto sobre la Renta, Impuesto al Valor
Agregado y Constancias de Exencién del impuesto al Valor Agregado.

¢ Realizar tramites bancarios y fiscales.

» Supervisa el control del inventario

e Elaborar conciliaciones bancarias.

e Elaboracion de estados financieros de cada ejercicio fiscal.

Il. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO “Contador (a)”

Requisitos

Titulo de Perito Contador registrade en la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) y con estudios de {a carrera de Contador Publico y Auditor, (minimo

sexto semestre)

Experiencia

Minimo 3 afios en puesto similar.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

o Habilidad numérica.

» Manejo de leyes fiscales y laborales.

» Manejo de Windows, Office y sistemas contables.

e Manejo de equipo de computo y demas equipo de oficina.
+ Capacidad de revisién, analisis, integracién y presentacién de estados financieros.
s Liderazgo.

+ Excelentes relaciones humanas.

+ Responsable.

» Criterio analitico.
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INSTITUTO DE EDUCAGION POR CODPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

Cédigo Facha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE

ill. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO “Contador (a)”

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

e Honesto.

+ Capacidad de tomar decisiones.

* Ser objetivo.

e Prevencion y soluciéon de problemas.

e Positivo.

+ Negociador.

¢ Técnicas de comunicacion.

¢ Habilidad de Manejo de persona.

e Capacidad de organizar y trabajo de equipo.
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INSTITUTO DE EDUCACIGN POR COOPERATIVA DE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fecha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE
I. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
Nombre del puesto Auxiliar Contable
No. plaza 1
Tipo de Contratacion Anual
Ambito de operacién Administrativo-Contable
Inmediato superior Contador(a)
Subalternos Ninguno

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Auxiliar Contable”

Propésito del Puesto

Apoyar al Contador General en los diferentes procesos contables y suministrar la
informacién contable requerida, para la elaboracion y presentacion de informes
financieros.

Responsabilidad dei Puesto
Ejecutar el cobro de las cuotas de inscripeion y colegiaturas, y el manejo y control del
inventario del Instituto.

Atribuciones del Puesto

e Cobrar y recibir las cuotas de los alumnos.

« Emitir la Forma 308 C1 “Ingresos en Establecimientos de Ensefianza” como
comprobante de pago.

» Lievar un control exacto de los alumnos solventes e insolventes en las cuotas que
se autoricen.

o Elaborar un listado de las Formas 306 C1 emitidas.

o FElaborar las néminas de alumnos inscritos en el presente afio, por sexo, grado y
seccién.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fecha
DMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO “Auxiliar Contable”

Atribuciones del Puesto

Entregar al inicic del afio una némina de alumnos por grado y seccion, para el
control del docente y la secretaria.

Realizar el corte de caja chica.

Elaborar informe y entrega de la caja chica.

Elaboracion de planillas de pago mensualmente.

Elaboracion de la provisién de prestaciones laborales.

Elaboracion de cheques de pagos de sueldos.

Elaboracion de la pianilia del Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social.
Actualizar y contrelar el libro de inventario periédicamente.

Codificar el inventario que ingresa al Instituto.

Elaborar y ¢ontrolar tas Tarjetas de Responsabilidad de bienes fungibles.

Elaborar ios formularios de declaraciones del Impuesto sobre la Renta, impuesto al
Valor Agregado y Constancias de Exencion del Impuesto al Valor Agregado.
Controlar eficazmente la documentacion técnica recibida y entregada
respectivamente.

Cumplir otras funciones gue se le asignen.

Hl. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO “Auxiliar Contable”

Requisitos

Tituioc de Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT).

Experiencia

Minimo 1 afios en puesto similar.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cédiﬂu Focha
PDMO Guatemala, 8-11-2012
AREA CONTABLE

HI. DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO “Auxiliar Contable”

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
e Aritmética simple.

¢ Procedimientos de oficina.

¢ Procesamiento electrdnico de datos.

s Teneduria de libros.

« Sistemas operativos, hojas de calculo.

¢ Transcripcion de datos.

¢ Seguir instrucciones orales y escritas.

o Efectuar caiculos con rapidez y precision.
e Elmanejo de maquina calculadora.

+ Manejo de leyes fiscales y laborales.

¢ Manejo de Windows, Office y sistemas contables.
» Responsable.

+ Honesto.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Focha

DMO Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Los procedimientos contables se presentan en flujogramas para tener una mejor
comprension del proceso; y ios simbolos utilizados en los flujogramas tienen por objeto
poner en evidencia e! origen, proceso y destino de la informacion escrita y verbal
competente de un sistema.

Los simbolos utilizados son los siguientes:

TERMINAL

Rectangulo con lados céncavos. tnicio/fin del sistema. Indica donde
comienza y donde temina & procedimiento.

PROCESCO

Rectanguio: Representa una instruccion que debe ser ejecutada.
I:] Operacioches, procesarmiento.

DECISION
Rombeo. Elecciton. Representa una pregunta e indica el destino de
flujo de informacion con base en respuestas altemativas.
DOCUMENTO
[::! Rectanguio segmentado. Indica lectura © escritura de un
documento, o producto impreso.
ARCHIVO
v Triangulo. Archivo, guardar o aimacenarniento.
FLECHAS
¢ Linea con punta. Flujo de informacion. Indica iz direccion que sigue
—* 44— |a} flujo en el sistema. Puede ser de: izquierda a derecha; derecha a
4 izquierda; de amiba hacia abajo; de abajo hacia arriba.

CONECTOR INTERNO
Circulo. Conexion con otro paso. Se utiliza para asociar partes o
pasos dentro del mismo sistema.
CONECTOR EXTERNO

Cuadrado con punta. Conexién con otro proceso. El conector
U extemno s& usa para unir un sistema o una pare del &l, con otro
sistema.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE GRGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Focha

DMO Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

INGRESOS -COBRO A PADRES DE FAMILIAESTUDIANTES

No. " Actividad Pam‘:nr':"” Secratarla | Auxiliar Contabls | Contador General |  Directorfa)

1 Yinicio del procedimiento. ( )

2 |Resiiza & pago conespondiente.

3 |Recibe e efectivo. J,

Emide ix Forma 306 C'1 Ingresos de

4 Establacimiening de Ensefanz”, :
(FORMATO .01} como eomprobani: de Ej
pago, y seia traslada al padre de familia o

{estidame.

{E1 padre de familia o estudiante se lleva el
5 loriginal de la Forma 308 C1. ¢

6 |Flaborayvasiada ¢l informe de alumnos
sclwenies 2 insolvenies. [FORMATO F-02)

7 |Recibe & infrme de alumnos sohentes e
|insciventes para actualizar el expedienie.

W
Elabora y traslada un listado de las .
g |Fomas 306 €1 emitidas y un informe de Fy b
{ingresos. (FORMATO F43)
Recibe of listado de las Formas 308 01
9 MR TN

ernivdas y & irlonme e ingresns.

10 JMsaeHistadadelasFamasSOSCt No

emitidas y el iforme de ingresos.

¢ Esta comecta? <>
rSi: Continua con e procedimiento,
No: Solicitar rectficar diferencias.

@

11 |Realiza corte de caa d final de dia.
{FORMATO £-04)

No

[Cominua en i hoja siguiente.
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INSTIYUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Cdédigo

Fecha

DMO

Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

INGRESOS -COBRO A PADRES DE FAMILIAESTUDIANTES

No.

Actividad

Padre de familla o
Estudlare

Secretaria

Auxiliar Contable

Gontador General

Directoria)

12

14

15

186

17

18

21

Viene de la hoja anterior.

Coteia ef informe de Ingresos contra of
corte de caja y y & informe gde Formas
308 C1 emifidas.

4 Cuarra ol corte de cgja contra el informe
e ingresas y Fomas 301 C1 emitidas?

Si: Elabora y traslaca &f informe de corte
e caja.
No: Solickar rectificar diferencias.

Recibe y revisa &l informe y el dinero del
corte de caa.

Deposita ¢ dinero del core de cajaenia
cuenta bancaria del Instituto.

Traslads la boeta de depasito.

LRaci)e ¥y regisira contablemente los
documentos.

Al final de mes resliza y traslada la
conciliacion bancaria con la
documentacion de sopore.
Aprueba y antoriza la conciliacion
bancaria

51 Traslada al contador general.
Na: Solicita rectificar diferencias.

Archiva los documentos.

Fin del procedimiento.

J

o

(D

No

l
<>
\5.

Ka
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL C5digo e

MO Guatemaia, 8-11-2012

FORMATO F-01 “FORMA 306 C1 Ingresos en Establecimientos de Ensefianza”

FORMA 308-C1
SERIE T

(NOWMBRE DEL PLANTEL) No. 0B27359
INGRESOS EN ESTABLECIMIENTOS DE ENSENANZA
POR Q.
RECIBI DE:
LA CANTIDAD LE: QUETZALES
POR LO SIGUIENTE:
MAaTRICULA EXAMENES
POR EL CICLO ESCOLAR 20__ A 20 DETALLADCS COMO SIGUE:
1 Q. 1 Q
2 Q. 2 Q
3 Q. 3 Q
4 Q. 4 Q
5 Q. 5 a
& Q. & o)
7 Q. 7 Q
8 Q. 8 Q
SUMA Q. SUMA Q

INGRESOS VARIOS, PENSIONADO, COLEGIATURA Y OTROS

DE oe
CHFEMAL INTERTEATIO-BLANMCO
DLIPLIGADO: P ARA RENDIRCUENTAS- ROBAIN (SELLO)
TRIPLECADD: ARCHNVO-CRLES1E FIRrS, ENTERANTE
FORMATO F-02 “Control de Alumnos”
ey INSTITUTO DE EDUGACION POR COOPERATIVA DE ENSERANZA
I Af "El FISCAL™
i CONTROL DE PAGOS POR ALUMNO
NOMERE DEL ALUMNO
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTG
DOMICILIO
QRADO |TeLEFoNe |
ENCARGADO O RESPONSABLE
INSCRIP CION OPERACION COLEGIATURAS [T EXAMENES |

_OOWWTO FECHA | MONTO | RECIBO | FECHA | MONTO | RECIBO | FECHA | MONTO | RECIBO | FECHA | MONTD | RECEIO
ENERO
FEBRERO
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

Cadigo

Facha

DMO

Guatemala, 8-11-2012

FORMATO F-03 “Informe de Ingresos”

INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE ENSERNANEIDN
“EL FISCAL"
INFORME DE INGRESOS

MES DE
ANOD
DiA FORMA No. DESCRIPCIGMN GFADO MONTO

Elabormado por

ALUXiLiIAMK CONTABLE

Revisado por

CONTADOR GENERAL
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Cédigo

Facha

DMO

Guatemaia, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

INGRESOS -SUBVENCION DEL ESTADO Y MUNICIPALIDAD

No.

Actividad

Auxiliar
Contable

GContador
General

Director(a)

Inicio del Procedimients.

Verificar en la banca, el acreditamiento
de la cuenta bancara, imprime y
traslada el estado de cuenta.

Elabora la Forma 306 C1 "ingresos por
Establecimiento de Enseftanza”
(FORMATO F-01) como comprobante
de haber recibido ia subvencion.

Elabora y traslada el informe de las
Fommas 306 C1 emitidas ; el informe de
ingresos (FORMATO F-03) y el estado

Recibe &l informe de las Formas 306
C1 emitidas, el informe de ingresos y el
estado de cuenta.

Renisa el informe de jas Formas 306 C1
emitidas, el informe de ingresos y el
estado de cuenta,

i Esta comecto?

Si: Continua con el procedimiento,
No: Solicitar rectificar diferencias.

Recibe y registra contablemente los
ingresos por subvencion.

Archiva la documentacion
cormespondiente.

Fin del procedimiento.

C D

v

M

_

No

A 4
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE QRGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Codigo

Facha

DMO

Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

EGRESOS -COMPRAS EN GENERAL

No.

Actividad

Empetada
Solicitante

Secretaria

Auxiliar Contable

Gontador Ganeral Director{a)

Inicio dei pmcadimiento.

Eiabara y traslaia el requerimiento de
compra. (FORMATO F-04}

Recibe & requerimiento de compra

Renisa e requerimiento de compra.
¢Esta comecta?

8i: Continuz con e procedirmiento.
No: Sciicitar rectificar derencias.

Traslada el requerimiento de compra para
sU autorizacion,

¢ auloza el requerimiento de compra?
§i: Fima y traslada & auxiliar cortable
No: Se e infrma & contador general y &
empigado solicitante,

Readliza tas cotizaciones comespondientes
{FORMATO £-05), y traslada ka respuesta
de kas proveedornes,

4 Selecciona a un proveador?

Si: Firma autorizando 'a compra v fa
trasiada.

[N Solicita otras cotizaciones.,

Presara onen de compra de bienes ylo
suministros (FORMATO F0B)y se le
kerr.(a al provesdior seleccionadc,

Continua en ia siguiente hoja.

Ne

A

)

A
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL. DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Cdédigo

Facha

DMO

Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

EGRESOS -COMPRAS EN GENERAL
No. Actividad gﬂ:"::: Secretaria | Auxiliar Contable | Contador Generat | Directorta)

12

13

14

17

12

19

Viene de 2 hoja anterior.

Recibe ks bienes.

Verifica que fos bienes comespondan a la
orden de compra y @ la factura.

Si: Cortinua con & procedimiento.

No: Traslada & Contador General.

Traslada la documentacion de fa compra,
para emitic e cheque comespondients.

Eilghara, firma e cheque y emite |a
consiancia de exancion de WA
(FORMATO F-07), v lo trasiada par2 la
fimma comespondienta,

Revisa & cheque de pago. ¢ Esta comecto?
Si: Finma y traslada el cheque de pago.
No: Soiicitar rectificar diferencias.

Recibe ol chegue, paga al proveedor,

Trasiatta Ja factura y ios tienes al
empieado que los soficitd.

regiiza el registre contable de la compra o
&l reconocimiento de la obligacion.

Archina la documentacion.

Fin dedl procedimients.

Ble

No

-
T
|

]

i

Con a documentacion comespondiente, |
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cadigo Fecha

DMO Guatemala, 8-11-2012

FORMATYO F-04 “Requerimiento de Compra”
INBTITUTO DE mAct?gLP?:?:m?ATNA DE EMBENA NZ.A,

REQUEFRIMIENTO DE COMPRA

FECHA
EMPLEADC SOLICITAMTE
Atentaments se sdicita compran o siguisnte: -
Unidad de Cadigoe de
G vt sl Descripecidn de bienes. suministros, v serviclos medida Cue
Lo cual sera Ltilnzado pora;
B ol Gl rvis Certificacion de Dis ponibilicdad Prasupusstal
L) [42]
Contador General
MNormbre: MNombre:

No. Registro de Personai:

Mo Registro de Pearsonal.
Avsorizacidn

Vo. Bo.

Director(a)
MNomibre:
Mo, Regiztro de parsonal:

FORMATO F-05 “Solicitud de Cotizacién de Compra”

INBTITUTO DE SBOANSACION mOR COOM RO TTVA DI NS ERANZA
“EL MIacal"
BOLICITUD DHE COTIEEACION DE COMPRLA
Facha:
Eollochta nte % ronts
Oireccian: [=T Ty
Tehsforo: Direcoidr
e Tealaiono:
Fams: ]
Agradecemnos a usted cotlzar an sobre Serreds. 1o siguiente:
Mo, de canvaaa |PTReripeldén de Disnes] surminiatron, y| Linidad oe Frecio oferiads i |
orden e rviclos rnedids . HnTmrio Total

Subtowat
- Descusntoe
P ten wi s -

o

Avilimr Contasls
MNombre:

ro. Registro de Pemonal:
Condisionen de oforta

1. Piszo de Ertrega
2. Wigernsia o i caforte:
3. Formm oo ontragha:
4. Total ofartacts (o0 tatras ¥y Aomeros ) b e

ilterrrienkan, de her

Firma v aallo
Nombre del Ofsrante

Propistario o Reprasentants Leagal
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

Cédigo Fecha

DMO Guaternala, 8-11-2012

FORMATO F-06 “Orden de Compra”

“EL FISCAL™
OMOHEN DE - COMP s

INBTITUTG DE EDUCACKON POR COOPERATIVA DE ENSENANMZI A

Solicitud de Compra MNao.

Condictones

n

D Fecha Dz Entrega
De Pogo
rsrmdor. NET:
Dirscchon: Telafono:
Chie i Gty chie Sormpra y solisitud de fondas ra s page
. : . Unidad de Walor en . N
Cantidad Descripcion del bien o senicic medida Triane Total Codigo de Cuenta
Totul & pagar en letras Sub-Total
{BVA)
| Totmt
Elabaracda por: ™ WA}
Cartiica que axiste diaponibilktad pragupesatel en
(L] coHdigs de Cusnta Valor {ea) Q.
CONTADOR GENERAL
Mormibres
No. Reyg. Persanal Total I
Lo
NoTHre

Mo, Req. Pamonal

EMPLEALD SOLICITANTE
MHornibre
No. Req. Parsonat

Dapartamento ce Corrtebilicled para Fegietro Cormts b

Abono Q.
Feacha

[u]

CONTADOR GENERAL
MNomibre

No. Reg. Pemonal

FORMATO F-07 “Constancia Exencién IVA”

FE L W R R roal rm ma sl e SR RN T M e e nt ap W a1 a1 e el

SO MMST ANC LG, DE EXOCERCHDMNEZS IDE WA

H.ATT 2093
RE/MM1OQIr2ON =

e, 15
1S :5S8-53

Sumterrmiaian, 5o

MNET DEEL PROYWEE DO

FEUODMNMEBERE, FLo2vore o
DEL FPRONWEE EDCF

[ ES MO PA I TLO O R
£ OWSE LD ES OO R

PACPI T TPEEL, (OISR LIRACS

PACOHNNTCO IDE EXEMRCHD N e

ES =00 P i T EE PTE T T
E L E T RO N CCAN E RTES

=iFRnA

P

NI del Contribuysrtes Exeanto

FMormibre dal Contribuvesrtsas Exaento
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cédigo Fecha
DMO Guatemala, §-11-2012
FORMATO “Factura”
L-k~;  Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza FACTURA SERIE "C"
¥ (avenida, 16-60 Aldea B Fiscal, Palencia. No. 0001
Tel.; 2255-7300
NIT: 1672442 DIA MES ANO
CLIENTE: NIT:
DIRECCION: TEL:
CANTIDAD ~ DESCRIPCION - PRECIO UNITARIO - YALORTOTAL
TOTAL EK LETRAS: TOTALQ.
Original: Cliente- Duplicado: Contabilidad -Triplicado: Archivo




136

A CONT
INSTITUTD DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA FL FISCAL Cédigo Fecha

DMO Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

EGRESOS -NOMINA

Auxiliar Contador )
No. Actividad Contable General Diractor (a)

1 [inicio dal procadimianto. (

2 |Prepara la planilla, provision de prestaciones
laborsies, mtenciones de ISR (i comesponde) y ‘L—‘

Iretenciones de ja Cucta Latioral K35S y caiculo |

da fa Cucta Patronal IGSS del personal qua ____‘

labora en o instituto y luego la trasiada paa su kS

redaion. (FORMATO F-08)

3 |Recibe ia planilla, la provsion de prestacioneas
laborales, y las rtenciones comespondiantas. A

4 |).Pianilla cormecta?
8i; Traslada para su aprobacion.
No: Solicita rectificar diferencias. Si

5 |Recibe la pianilia.

B |i5e autoriza la planilla?
Si: Firna de autorizado, y traslada al auxiliar No
contatie para {a slaboracion de cheques.
[no: Solicita rectificar diferencias.

7 |Recibae la planilla autorizada y proceds a
olaborar los cheques de pago y la bolata de -
pago de los empleados (FORMATO F-08); o
traslads para su renision v aprobacion.

& |Recibe los chequea y las holetas da paga. N \E:I'-_"
>

"3

% |LCheques vy boletas de pago comactas?
S1: finna y traslada para su audtorizacion.
Nao: Solicita comacciones de los chequas vy
boletas de pago. F=]

1p (Reciba, autariza, firma y traslada os cheques y
1aa bolatas de pago.

Entraga of cheque vy boletas de pago a los
11 |ampiasdon.

13 JArchiva la documentacion.

14 |Fin daf procedimiento.

12 |Realiza o1 registro contable de los sueldos, 4
prestacionss laborales, retencionas, Cuota | |
Laboral y Patronal IGS5.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COUPERATIVA DE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Cédigo Fecha

DMO Guatemata, 8-11-2012

FORMATO F-09 “Boleta de Pago”

InEtTTo OE EDUCACHGN POR TIVA DE

e ; "EL FISCAL"
Fipert’ DOLETA DE LIQUIDACION DE SUELDOS, Guatemala, de de 20xx
SALARIOS Y PRESTACIONES
Mo, Trabajadaor Mombre de! ?‘raba]ador Qcupacion Idantificacion

7

Subtotal -
--------------------- DEDUCCIONES - - -« - 22 v s m s mm e e e mam o
K355 {Seguro Social)
Impuesto sobre la Renta
Anticipo de Salario
\ Subtotal /
[ TOTAL APAGAR - 1

No. 242536

Rectbi Conforme

Empleado
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INSTITUTC DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

ENSERANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Cédigo

Fecha

DMO

Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

LIQUIDACIKIN DE CAJA CHICA

Actividad

Secretaria

Auxilime Coantador
Contabile e

Director(a)

10

11

12

13

14

15

[inicio del procadirmiento.

Elabors ¥ wale pars
fondos e caja chica. (FORMATO F-104

[Reciba waie, ¥y sollcita 1a amision del

chaque para pago de fondo.

Recipe solicitud da amision de chague,
elabora cheque y rasiada para su
renislon y autonzackon.

Racibe, firnma y trasiada el chaque y wal
para su autorzaciin,

Reciba o wla y ol chequa para pago de
fondc.

25w putoriza o cheque?

Bi: Autoriza y firma o cheque para
entregar fordos de caja chica.

No: Etabors y trasieda matificacidon de
porgque o e autonzd of onoo.

Racibe & TONVGD v 10 utiliza segun
norMmas establecidas.

Realiza corte de caja chica (FORMATO
F-11), elabom y traslada o informe,

{solicita reintegro de gastos pradertando

la liguidacion de caja chica, (FORMATO
F12)

Raciba y nevisa of indomme de corte de
caja chica v la documentacion de
soporte para & reintegre de los gastos.
LEBtA comacto?

&) Continua con & procedimismo.
P Solicin meclficer dilerencies .

Emita y firma cheque pars autorzacking

Recibe y reviga @ chague para reintagro
da fondos.

8i: Autonze o chague y antrega o
rairntegro, Contra wale, a o secretaria.
Mo Lo regrasa al Comador Gemnsml.

[Raaliza & ragisto contabla de los

lgastos dataliados an &l informa de corte

de caja chica.

Aschiva docurnendacion.

Fin cdel procedimianto.

R

Mo

o
] = 0
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE
INSTTTUTO DE EBUCACION POR COOPERATIVA DE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

Cédigo Facha

DMO Guatemala, 8-11-2012

FORMATO F-10 “Vale de Caja Chica”

R ¥ INBTITUTO DE EDUCACKON POR COOPERATIVA DE ENSENANZA,
“EL FISCAL"
VALE DE CAJA CHICA

MES DE

Por O,

Guatemala, de 20xx

VALE POR:

(Cantidad en letras)
CONGCEPTO:

SOLICITADD POR:

SECRETARILA

AUTORIZADO POR:

DIRECTOR(A)

FORMATO F-11 “Corte de Caja”

R TITUTS DE BN ACOCHDN PO COOPREPATIV A DD BRS EFLA R LE.0,
TEEL WIS AL T
CORTE OB CA.JLA

Feacha: N
Reasponsabls del Fonodos:
Farc: Pvain chasl O oonrten:

(= - Tt 1] Q= P " o CoOoONT AR MOMNTO

BALDES ]
PR AL, TOTAL
EFECTIVC

S UMENT OB

HALDC SEGLIN CORTE DIE CoA.JA
AL DD 5 EQ LM COMNTAR Lt DALY
B EEFUAMNTE O MO T MTE

Etaborado por Flaeval & ooy Peor

A T S T N I - T A RO GRS L

CORT A DO BN L. - D P T O A )




ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZAGION DEL AREA CONTABLE

Cddigo Fecha

DMO Guatemala, §-11-2012

FORMATO F-12 “Liquidacion de Caja Chica”

INSTITUTO DE EDUCACION POR COODPERATIVA DE ENSENANZA
“EL FISCAL"
LIQUIDACION DE CAJA CHICA

Guatemala, de de 20xx
Licenciado

HXRMOCK K AX XX

Directar(a)

Por este medio solicko a usted, el reintegro del welor de los siguientes documentos, los cuales fueron gastos de caja
chica utilizados para el buen funcionamiento det Institute, a continuacitn se detallan los documentos comprobatorios.

Cédigo de Nombre de la No. de Tipo de
No. Cuenta Cuenta mento Fecha Proveedor Gasto Monto
Total de Gastos
Fonido asignado
Saldo
RESUMEN CONTABLE " DETALLE DE SALDO
Cédigo de Cuenta|  Descripclon Tota} Efectivo
Documentos
Responsable Realizado por Autorizado por

Secretaria Auxiliar Contable Director{a}
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INSTITUTO DE EDUCACION POR CODPERATIVA DE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Cédigo

Fecha

DMO Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

No.

Actividad

Contador

Secretaria
¢ General

Inicio del Procedimiento.

Recibe y traslada el estado de cuenta del
banco.

Recibe vy verifica que los estedos de
cuenta estén completes.
Si-. Continua con el procedimiento,

No: Solicita a la Secretaria adjuntar toda
la documentacion.

Recopila documentacion e informacion
para elaborar conciliacién bancaria.
(FORMATO F-13)

Elabora conciliacién bancaria, adjunta
documentacidn de soporte y la traslada.

Revisa y aprueba conciliacién bancara.
S§i: Traslada al contador general.
No: Salicita rectificar diferencias.

Archiva la conciliacion bancaria y la
documentacion de soporte.

Fin def procedimiento.

Director{a)

No

N

/N




INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cédigo Focha

DMO) Guatemala, 8-11-2012

FORMATO F-13 “Conciliacion Bancaria”

e B it e
M’?’ INESTITUTO DE BDUACACHIN POR COOPERATIVA DIE ENSERNANI A

YEL FISCAL""

i COMNCILLACION SANCARIA
MES DE
EBAMNGO
CUBENTA No.
No, OB FECHA DS BALDO BAL DO
DESCRIPCION CHEQUE EMISION P ARCLAL TOTAL
SALDOS BEGUN BANCO =
{-) Cheque=s en Transitc €3y
& g
>
bt
{+) Deponitos o operados por el Banco =
2 el
e
2
{+) Nota da Dé&bite b0
>
el 2
b4
-} Note de Crédivo {23
M
xx
7.3
SLHLDO SEGUN COMNTABILIDAD o
DIFEMEMNCLA. POSITIVA © NEGATIVA
PAMA AJUSTAR %
Elaborado por Revvsoddo por

CONTADOR GEMNEMAL DIRENCT OMR{A)
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COGPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fecha

OMO Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

COMPRA/ ALZA DE ACTIVOS FLIOS

Auxiliar Contador Presidente

No. Actividad Contable General Directorta) | ;nta Directiva

1 Jinicio oel procedimiento., ( )

9 Determing, elabora y traslada imfoeme de
la recesidad de adquiric activos fijos.

3 |Recibe informe, discute con la Junta
Directiva 1a necesidad de adquirir activos
fijos.

4 | iAutoriza ta adquisicidn de activos fijos?
Si: Firma vy traslada la autonizacion de

No

adquisicion. véﬁ-
No: inkrma a través de una carts By
Director.
5 [Recibe la auforizacitn de adeuisicion y . S
solicita cotizaciones, <

8 Realiza cotizaciones ¥ rastada las
respuestas de tos proveedores. ’l

7 Recibe las respuestas de los
proveedores. ’\1/

8  f¢Seolecciona a un provesdor?
8i: Firma autorizanda la compea y ia No
traslada. “

[No: Solicita otras cotizaciones.

g |Prepars orden de compra de bienes ylo

suministros y se le enviz al proveedor A Si
seleccionade.
1¢  |Recibe los bienes, verifica que los b4

\ Na
bienes comespondan g la orden de
compda y a la factura, <> >

Si: Continua conh el procedimiento.
No: Trasiada al Contador General.

Continua en |a siguiente hoia. D
1




145

INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Coaigs Focha

DMO Guatemala, §8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

COMPRA/ ALZA DE ACTIVOS FUOS

. Auxiliar Contador Presidente
No. Actividad Director(a .
Contable General a) Junta Directiva
Viene de 1a hoja anterior.
11 [Emite y traslada e chegue
jootres pondiente.
12 |Fima e} cheque y emite la constancia N
de exencidn de A, y lo traslxda para la >
firma comrespondiente. .
Revsa, firma y trasiada el cheque de No v
13  |pago. <
S1: Continua con el procedimiento.
No: Solicita rectificar diferencias.
Si
14 |Recibe el cheque, paga al proveedor, A
15 1Con la documentacion cormespondiente,
sa raaliza o registro comrtabie de la
compra o of reconacimiento de la <«
obligecion. \L

16 [Actualiza & libo de inventarios
(FORMATO F-14) y solicita revision.

PR 4

17 |Reniea ol libo de inwentarics. Se TsND
apiueba?

Bi: Continua con et procadimierto,
|No: Saiicita rectificar diferancias.

18 |Codifica los actives fijos. (FORMATO
F-15) *

1¢ |Elaboma o Actusliza Taretas de
Responsabitidad. (FORMATO F-18)

20 (Archiva la decumentacion.

21 |Fin dal procedimiento.

s
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INSTITUTO DE EDUCACION POR CODPERATIVA DE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Cédigo

Fecha

DMO

Guatemala, 8-11-2012

FORMATO F-15 “Propuesta de Codificacién de Activos Fijos”

Plmeros
Digitos

Describe a la Unidad Responsable del Activo Fijo.

Segundos
Digitos

Describe el tipo de Activo Fijo. (Mobiliario y Equipo,
Equipo de Computacion, Vehiculos, Herramientas)

Terceros
Digitos

Describe la cantidad de Activos fijos que hay de cada
division.

Cuanos
Digitos

Describe el afic de adquisicion del Activo Fijo.

Ejemplo:
01010199

Primeros
Digitos

Unidad Responsable

01
" 02
r 03

Personal Administrativo-Contable
Personal Docente
Personal Operativo

Segundos
Digitos

Activo Fijo

01
NV
F 03
04

Mobiliario y Equipo
Equipo de Computacion
Vehiculos

Hemramientas

Terceros
Digltos

Cantidad

Depende de fa cantidad existente de
cada activo fijo.

Terceros
Digitos

Afio de Adquisicién

Depende del afio de adquisicion del activo
fijo.

| _L [ Adquirido en ef afto 1999

Existe uno de Mobiliario y Equipo

HI

Mobiliario y Equipo

Personal Administrativo Contable
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NS DE EDUCACION COOPERATIVA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fecha

DMO Guatemala, §-11-2012

FORMATO F-16 “Tarjetas de Responsabilidad”

INSTITUTO DE EDUCACHON POR COOPERAYTIVA DE ENSENANZA
BN : “EL FISCAL"
i ki TARJETA DE RESPONSARILIDAD

Unldad Responsaie
Nom bre
Pussto

FECHA CODIGO CONCEPTO VALOR

Lugar y facha
Vo, Bo. Empioado Responsabie
Auxiliar Contable
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INSTITUTO DE EDUCACIHON POR COOPERATIVA DE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Cdédigo

Fecha

DMO

Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

BAJAS- ACTIVOS FUOS

- Auxiliar Contador
No. Actividad Contable General Director{a)
1 ]Inicio del procedimiento. ( )
2 15i ocumiera cualquiera de los siguientes

10

1

12

eventos, {destruccion, incinemcidn, péndida
© robo, por desuso o venta) elabora informe
solicitando dar de baja en el inventario de
activos fijos, adjuntando la documentaciin
e sopots.

Recibe el informe de solicitud para dar de
baja activos fijos.

LAutoniza dar de baja log activos fijos?

Si: Firma y traslada la autorizacion para dar
de baja.

Na: Infarma a través de una carta al
Contador.

Recibe la autorizacién para dar de baja a
los activos fijos en los negistros contables.

Realiza los registros contables dando de
baja a los activos fijos.

Traslada fotocopia de la autorizacién para
dar de baja tos activos fijos, para
actuakizacion del fibro de inventarios.

Recibe fotocopia de !a autorizacién para dan
de baja, actualiza el iibro de inventarios,
solicita revisidn del mismo.

Renisa y aprueba el libro de inventarios.
Si: Continua con &l procedimiento.
No: Solicita rectificar diferencias.

Actualiza Tarjetas de Responsabilidad.

Archiva la documentacicn.

Fin dei protedimisnto.

Si

e_UQ_ 1 u

A

el
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INSTITUTC DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE ORGAMIZACION DEL, AREA CONTABLE

Cédigo

Fecha

DMO

Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

CA,

JA FISCAL INGRESOS 200 A-3

Actividad

Secretaria

Auxiiar
Contable

Contador
General

Diractor(a}

10

1

12

13

14

Inizio ded procedimiento.

Recibe y trasiada el estade de cuenta oel
banco.

Elabora y trasiada informe de Formas 306 C1
“Ingrescs en Establacimientos de Ensefiania”
amitidas y listado de alumnos que realizaron
& pago.

Reciba tato o sataso de cuenta det bance,
as{ como a informe de Formas 306 C1t1
smitidas y e listado de alumnos que
nealizaron 8l pago.

Coteje et listado da loa alumnos que
malizaron of pago con el informe de Formas
306 C1 amitias por 858 concepto.

& Coincigen tox irformes?
Si: Continua con ol proceso.
No: Solicita rectificar diferencias.

Coteja ol astado de cuenta con e listado de
Formas 306 C1 emiticas.

& Coinciden?
Si: Continua con & poCeso.
No: Rendsa conciliasidn bancernia.

Elsbora y firrmna la Caja Fiscal Forma 200-A-3
de los ingrescs parcibidos segun
instrucciones al tkiso oa thoha fomma
{FORMATO F-17), y solicita su renision
adjuntando documentackin de soporte.

Recibe Lz Cafa Fiscal gresos vy la
docurmnentacion de sopote,

eApreba le Caja Fiscal Ingresosa?
Si: Firma y regneaa al Contador Genaral para
SU ESaNiEcon,

No: Solicita rectificar diferencias,

[Prasenta of duplicade al Departamento de
Fomas y Talonarios y o triphicado se
facompaliara a la rendicidn de cuentas.

Archiva & original para formar & Litro ge Caja.

il‘-‘in el P rocedimianto.

o
L

Si

D)

Conciliacion Bancaria Pégina 45.




151

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

INSTITUTO DE EDUCAGION POR COOPERATIVA DE | MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Cdédigo

Fecha

DMO

Guatemala, 8-11-2012

FORMATO F-17 “Caja Fiscal (Parte Frontal)”

FORM. 20G-A-3

SERIE "B"
OFICINA:
QRIGINAL LUGAR: No. 861232
SE CONSERVARA EN LA DEPARTAMENTO:
OFICINA PARA FORMAR SU CAJA:
PROPIC LUBRO DE CAJA. (Ingresos o Egresos)
CORRESPONDIENTE AL MES DE: DE 20
1 2 3 4 5 G 7
FORMA
Ol | CUENTAS CONCERTOS Y NUMERODE COMPROBANTE | No. NUM ERA CIOHES USADAS SUMAS PARCIALES] SUM AS TOTALES

DEL No. AL No.

LEER INSTRUCCIONES AL DORSO
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fecha

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

DMO Guatemaia, 8-11-2012

FORMATO F-17 “Caja Fiscal (Parte al Dorso)”

1MFORMACHIN ATHCHOMNMAL

1. REAULTADD BNl ARGUES :
EFECTVG o Q.
DOCUMENTOS DE ABOGOMNO _ _ _ _ _  _ _  ~————7™

DEFOSITOS EN BANCOS

SUMA IGUAL AL SALDO DE CATA [+

2. DESCOMPOSICHON DEL SALDC DE CAJA
PRIMAS DE FIANZA [}

CUOTAS DEL “I1.¢G.S5.3%."
DEFPOSITOS VARIOS

FONDOS DE PREVISHON MILITAR
BAMNCO DEL TRABAJADMOF

DHEPRPONIBILIDAL
TOTAL

CORRIECCIHOMNES ()

PESLAVMET DE FORMUL A RS LESA DO Y OFERLL, DO BN CA. LS,

O ERC

ST MDD

TeEMcama

EUARTO

aExto

AT O
O rAvo

LUy O Cobas SE FERMTEM A LA CLEEMNTA CORRESPOMUIENTE
e e e 1 s b
4 z 3 A 5 - x -
"
e SRR AIC RO MU ERA S CANTHIAD DE MUM ERACKN CAMTIDWD CF
PELMo. AL Mo HOoUAS CEL Mo, AL Me. O G
Wa, Bo. FECHA, (=] =) DEL 20
JEFE CONTADOR
[%="_1 =) Sy

INETRUGCHONES QUE DEBEN CUMPLIREE COMN EL LSO DE ESTE FORMULARIO

CONBERY ARA BN LA OF ICIA FA RS FONTAR S0 PRCHTS LIRRO DE G 46, OL GUAL DEE E EA P e A RSE Pk semionos O | s o E7S 1Y
™M ERER, SEALN L MOVIMIEN 1O DUPLICATION. QUIE BE EMVIARA HRECT At ENTE AL CERARTAR ENTO DE FORM AR Y T8 LOMNAR R i
CELEQACHKE OF La GOMTRALORIA QENERAL DE SUEMTAS. M ENBUALL ENTE, DERNTM IS LT PRIM B Cm e O Ak L ™ ES AU IENTE
AL QLR CORRESFON DA TRIFUCADSD. SUE SE A COM PARATRA A Ui RENCIC KN DE CLIENTAT DEL M ES GOl e DIEMT E. L
ARTICULD B ACUERDD No . A - B-2007

DE CA DA JULGO SUE G ANULE POR CALmA IUETIFKSA DA DEBE DAREBE A SUR TRES CUEMPOE EL M KRN D DERT B & FAE - IO A DO, -
TN DE GUE MO BE PRERDA LA CommELS TR 10 1 MU b BRI

(SO FL B LB OIS O LS ECNEO BE AN T ARAN EN LAS HOLA B SHAUENYES A LAE GUE S LEEN P8 LS O me o aanE S DE T ST,
TENIENDND BN CUENTA ELILA L ENTE MO LLFHE R LAS ©rE0U M MAT MU €O 3 4 Y 6 DEL Fe I TE DE Lo e A% 5 AT, AL LR OFCIMAS OUE
HEAN FORMA O8-A FAFRLA HEL DDA G DE FOLO0 AL BANSD OF GUATEM ML, FN ESTE G4 50 W DEBEM L sra mEE LS EMMC IO DA S
DML A AT DT L 5 W EFLAL KOMES LSRR DA E EL A L LD it b B,

LS PO ULR RICE UAAOHOE DA A AECAUBACHINES LIERS AMCTARSE EN A RKILIROE GO CORRELA Fryo Eh LAS € MNAED, 4 va
AT FREANTE, INCLUY ENDO LOBANULA DO, SARA MO INTERMUM PR LA SEC LIEMN WA WURM Breca_ SO iEMSO & Le, GEREC b, DI LA S
MO8 LA BALABRA ANLILACKS ¥ AGREGGARLOE A LR CUENTAS COMMENTES.

L RESLM EN DE FORM ULARIKOS OPEMADOE SN CAM DURMANTE EL M 5 C O INGLUSICN DEL FORA 1L R OO A, DEAr ANGTARBE AL
IV ERES Db LA DLTIM A HOWA . TEMFENDIS M UGHO S U DA B R MO M O LIC R AR DO O A ML R 10 . G SER R LIETINTAS

DE LM LG O F O LLARICH SN UNA SOLA PARY SA . A NOTAMDS BRI ERC Lo (6] DU E FINALLZA (M) v SEGU K ENTE LA (8) Gus

M EMT A (N DE LA M IEh A MANER S CEBE PROCEGERRE GOM L mNOTACHKN DE LEIS 5 O U LA R N EX I ER aRA EL W En
BrOUIENTE M L ESRACKS DUSTINADC MO FUERA SUFEKCAENTE PUEDEMN U TILZA RSE MM ADm B DEL A 58 O 76060 M ULA R LAY VY

T FLET AR LA INECR A A SR

ELINCUM PLMIENTO DE LA RENEIC K DE SUBN TAS, SERAN S0 5 ONA DAS ER Lo FORM & E57 A8 LGsIDe EM EL ARTICLILC 36, MU ERA L
B CEL OECRETO 3 L2008 DL COMNOGRESS OF LA REPUBLISA LY ORGANIGA DE LA GONT MA LENA GEMEMRA L OF CLUEHTAS

CHIED A 6 BOLADG EL M ODELS ~Fr sEHSUAL

EL umeo BE CuEMTA SORFUENT E DR T aUSa i e £m o LT ieeo LU PR B R MK AN ALUELLAR R HA DU TIEMER b e
O 1A T TO DIE PO LS MR O RC bA Lt
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE ORGAMNIZACION DEL AREA CONTABLE

Codigo

Facha

DMO

Guatemala, 8-11-2012

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

CAJA FISCAL EGRESOS 200 A-3

No.

Actividad

Secretaria

Contador
General

Director(a)

10

1

12

13

14

inicio del procedimiento.

Recibe y trasiada el estado de cuenta
del banco.

Recibe & estado de cuenta del banco,

Coteja los cheques girados con las
facturas correspondientes.

Cateja ios chegues girados con ia
planliia camespondiente.

Coteje 2l estado de cuanta con el
informe de gastos. (FORMATO F-18)

& Coincidan?
Si: Continua con = proceso.
No: Revisa concifiacion bancaria.

Elabora ¥ firma la Caja Fiscal Forma 2004
A-3 de los egresos percibidos segun
instrucciones al derso de dicha forma, ¥
solicita su revisidén adjuntando
documentacion de soporte.

Recibe vy revisa la Caja Fiscal Egresos y
la documentacion de soporte.

LhAprusba la Caja Fiscal Egresos?
5i: Firma y regresa al Contador General
para su presentacion.

No: Solicita mactificar diferencias.

Presenta el duplicado al Departamento
de Formas y Talonadios y ol triplicado se
acompafiara a la rendicién de cuentas.

Archiva el originat para formar el Libro de

Caja.

Fin del Procadimientc.

B
=

m Conciliacion Bancaria Pagina 45,
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INSTITUTO DE EDUCACION POR CODPERATIVA DE

ENSERANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA CONTABLE

Cédigo

Fecha

DMO

Guatemaia, 8-11-2012

FORMATO F-18 “Informe de Gastos”

INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE ENSENANZA
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INSTITUTO DE EDUCACION POR CODPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSERNANZA ALDEA EL FISCAL Cédigo “Fecha
DMC Guatemnala, §-11-2012

INTRODUCCION
El presente manual tiene como propésito fundamental ser el instrumento y guia para el
personal que labora en el Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza, para
alcanzar los objetivos establecidos y fortalecer la estructura de control contable en la
gestion de los fondos administrados por el instituto, pretendiendo ademas que este
manual sirva de guia en cuantc a la comunicaciéon y coordinacion de todas las
actividades que se realicen.

Este manual ayudara al personal encargado de la gestion y administracion de los
recursos financieros, proporcionando informacién de los procedimientos y los
lineamientos del sistema contable para el registro de las operaciones y politicas
necesarias para unificar los registros contables y generar informacién financiera eficaz,
veraz y oportuna, para la presentacién de resultados.

Permite normar y facilitar los procesos de captacion, registro, acumulacion, resumen de
datos contables y, principalmente, para la emisién de los sistemas de informacion
relacionados con sus operaciones.

En el presente documento se detallan los objetivos, instructivos de uso, politicas
contables, las principales cuentas y la descripcién de las mismas, asi como los modelos
de estados financieros para el Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza.

El manual, es una guia, para el personal de reciente ingreso, ya que permite
familianizarse con los aspectos contables del instituto, es una fuente de consulta y debe
contribuir a unificar criterios contables; se busca sistematizar la informacion contable,
que proporciona el Area Contable del Instituto, y facilitar a los usuarios la interpretacion
de ta misma, para la adecuada toma de decisiones.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigs Eacha
DMC Guatemala, 8-11-2012

OBJETIVOS DEL MANUAL CONTABLE

El presente manual se ha disefiado tomandc en cuenta una estructura de codificacion

contable que pemmita mantener un registro monetaric y cronoiégico de todas sus

transacciones. Por o que tiene como objetivos los siguientes:

Obijetivo general

Uniformar el registro de las operaciones contables y la adecuada presentacion
de los estados financieros, para facilitar ia toma de decisiones con base en
informacién oportuna, confiable y razonable.

Objetivos especificos

Facilitar las tareas en el area de contabilidad, en cuanto a la clasificacion,
registro de las transacciones y presentacion de informes,

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

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

Servir de consuita para el personal contable,

Facilitar la interpretacion de la informacion contable a los usuarios de la misma,
{(Junta Directiva).

Facilitar al personal de nuevo ingreso la induccion al sistema contable del
Instituto,

Ser una hemramienta que sirva de base para la revisién y funcionamiento del
sistema contable,

Encaminar el proceso de la gestion contable sobre fa base de las politicas
contables establecidas por la Junta Directiva.
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INSTITUTD DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MAKUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fecha
DMC Guatemata, 8-11-2012

INSTRUCTIVO DE USO DEL MANUAL CONTABLE

Para la aplicacidon del presente manual contable, se deben seguir fos lineamientos que
se describen a continuacion:

a) OBLIGATORIEDAD

Conforme a las disposiciones de ia Junta Directiva y la Direccion, este manuat de
instrucciones contables tiene caracter obligatorio, no optativo, y es de uso general para
todas las operaciones contables generadas dentro del Instituto, a partir de su fecha de
aprobacion.

b)  ACLARACION

Las operaciones contables originadas dentro del instituto se deben registrar conforme a
las instrucciones de este manual, las cuales deben ser legitimas y cumplir con las
disposiciones legales que rigen el control contable de los Institutos de Educacion por
Cooperativa de Ensefanza.

c) PROCESAMIENTO DE LAS CPERACIONES CONTABLES

La informacion se procesara a través de un sistema manual de datos el cual permitira el
registro, anatisis y supervision de cada una de las operaciones, se debera solicitar a la
Superintendencia de Administracion Tributaria fa impresién de libros, v a la Contraloria
Generat de Cuentas la autorizacion det Libro de Caja (Cajas Fiscales) y el Libro de
Inventario.

Asi como también se utilizara el sistema electrénico, al momento de presentar la
declaracién de impuestos: Impuesto al Valor Agregado (Mensual), Constancias de
Exencion del Impuesto al Valor Agregado (Trimestral} e impuesto sobre la Renta
{Anual).

d) USO DE TERMINOS
Algunos términos a utilizar en el manual y que deben entenderse de manera clara son
los siguientes:
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Fooia
DMC Guatemala, 8-11-2012

« Cargar una cuenta
Es la accion de registrar una cantidad de una partida contable, de la columna del debe.
Las cuentas de activo y perdida o gastos se registran en el debe y tienen saido deudor.

+« Abonar una cuenta
Es la accidn de registrar la cantidad de una partida contable, de la columna del haber.
Las cuentas de pasivo y gahancias o productos se registran en el haber y tienen saildo
acreedor.

e Subvencién del Estado
Son las aportaciones econdmicas que hara el Estado a través del Ministerio de
Educacién.

s Subvencion de ia Municipalidad
Las subvenciones municipaies son las aportaciones, tanto econémicas como de
servicio, que proporciona la Municipalidad correspondiente.

¢ Inscripcion
Los pagos de inscripcidén son los pagos que efecthan los padres de familia al momento
de inscribir a sus hijos en el esiablecimiento.

» Operacion Escuela
Es el pago de Q3.00 por el programa Operacién Escuela en el nivel secundario, que
sirve financiar reparaciones de los centros educativos.

+ Cuotas de Colegiatura

Son los pagos mensuales que de Enero a Octubre, efectian los padres de familia por et
servicio educativo.

e) ARCHIVO
La Direccién y Secretarfa debera archivar toda la documentacion que respalda cada una
de las operaciones contables en orden cronoldgico, incluye los Estados Financieros.
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ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Coaigs Fecha

INSTITUTD DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE

DMC Guatemala, 8-11-2012

) CODIFICACION Y DENOMINACION

La codificacién ha sido estructurada sobre la base del sisterna numérico decimal, que
permite la integracién o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento,
intercalacion y eliminacion ordenada.

La codificacion se describe a continuacién:

Clasificacion Grupo Cantidad de digitos
Clase 1
Grupo Primer grado 2 I
Subgrupo Segundo grado 4 |
Cuenta Tercer grado 6
Subcuenta Cuarto grado 8

La codificacion se interpreta tal como se indica en el ejemplo siguiente:

1 ACTIVO

11 ACTIVO CORRIENTE
1101 Caja y Bancos

1101. 01 Caja General

11 01. 01 01 Caja Basicos

a) MODIFICACIONES

Tener conocimiento que las operaciones contables son objeto de evaluaciones que
generan modificaciones totales o parciales, este manual asigna al Contador General
informar los motives y efectos que generen los cambios, al Director(a) con el objetive de
mantener actualizado el presente manual.

Las modificaciones y ampliaciones, deben intercalarse dentro de las paginas del manual
o sustituir las existentes, anotar visiblemente los puntos modificados y 1a forma como se
implementaran las nuevas disposiciones y la fecha de implantacion previa a la

aprobacién por parte de la Direccidn.
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MANUAL CONTABLE
INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE 0
ENSENANZA ALDEA EL. FISCAL Codigo Focha
DMC Guatemala, 8-11-2012

£l esquema para actualizar el manual es el siguiente:
Contador General
» identifica la necesidad de hacer modificaciones.
¢ Hace una carta dirigida al Director(a) para informar el motivo y efectos de la
modificacion, la cual debe ser aprobada por la Junta Directiva.
Direccién
 Siconsidera util y conveniente la modificacion, lo indica en ia carta y la traslada
a la Junta Directiva.
Junta Directiva
« Revisa y analiza el documento recibido, determina lo adecuado de la solicitud y
aprueba el cambio, y lo traslada a la Direccién.
Direccion
o FEfectia los cambios en el Manual Contable y lo circula a todo el personal del
area contabie.

h) PERIODICIDAD EN LA PREPARACION DE INFORMES
Los informes seran elaborados por el érea de contabilidad y evaluados por la Direccién,
a continuacion se detallan los informes a elaborar:

¢ Diarios: Reporte de ingresos y reporte de gastos autorizados en el dia.

s Mensuales: Caja Fiscal, informe de cuentas corrientes (alumnos), informe de
cuentas por pagar, Carta de requerimiento de Subvencién por parte del Estado y
Declaracién del impuesto al Valor Agregado.

e Trimestral: Declaracién de Constancias de Exencion del Impueste al Valor
Agregado.

e Anual: Estado de Ingresos y Egresos, Batance General, Estado de Flujo de
Efectivo, Estados de Cambios en el Patrimonio Neto y Declaracion de! Impuesto
sobre la Renta.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Caaiao Focha
DMC Guatemala, 5-11-2012

i) LIBROS Y REGISTROS
Los libros a utilizarse son los siguientes:
e Libro de Caja.
e Libro de Inventarios.
+ Diario.
+ Mayor.

s Balance.
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MANUAL CONTABLE
INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE Bt-
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cadigo Focha
DMC Guatemala, 8-11.2012

POLITICAS CONTABLES
Las politicas contables tienen como objetivo especifico definir los lineamientos y normas
de actuacién que se transforman en reglas de accidn y decisién interna segun sus
necesidades, utilizandose para organizar y administrar las actividades relacionadas con
la ejecucion de las operaciones dei Instituto.

La aplicacién de las politicas contables en este manual es responsabilidad de ta Junta
Directiva.

Las principales politicas contables son las siguientes:

e Método de Contabilizacion
Los registros de las operaciones se preparan en base de lo devengado. Segln esta
base, las transacciones y demas sucesos economicos se reconocen cuando ocurren y
no cuando se recibe o paga el dinero u otro equivalente al efectivo, asimismo se
registran en los libros contables y se informa sobre ellos en los estados financieros de
los periodos con ios cuales se relacionan.

« Unidad Monetaria

Se utilizara la moneda local utilizada en el pais, Quetzal (Q.)

¢ Periodo Contable
Del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

¢ Régimen Tributario
El instituto se encuentra exento de impuestos; pero debe cumplir con la obligacién de
presentar declaracion de Impuestos.
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INSTITUTO DE EDUCACION POR CODPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FiSCAL Codigo Fecha
DMC Guatemala, 8-11-2012
POLITICAS CONTABLES

+ Valuacion de Activos Fijos

El valor sobre el cual se caicula la depreciacion es el de costo de adquisicion. El valor

de costo incluye los gastos incurridos con motivo de compra, instalacién de los bienes y

otros similares, hasta ponerios en condicidn de ser usados.

El calculo de la depreciacidén se hard usando el método de linea recta, que consiste en
aplicar sobre el valor de adquisicion o produccion del bien a depreciar, el porcentaje fijo
y constante que corresponda, de acuerdo al articulo No. 28 segin Decreto 10-21012,

Ley de Actualizacion Tributaria, Libro |, mismo que indica lo siguiente:

DESCRIPCION PORCENTAJE

Edificios, construcciones e instalaciones adheridas a los 5%
inmuebles y sus mejoras.

Instaiaciones no adheridas a los inmuebles, mobiliario y 20%
equipo de oficina.

Maquinaria y Vehiculos 20%
Equipo de computacion. 33%
Herramientas. 20%

s Ameortizacion de Activos Intangibles

El caiculo de {a amortizacién se hard usando el método de iinea recta, en un periodo no

menor de cinco afos (5), segun al articulo No. 33 segun Decreto 10-21012, Ley de

Actualizacién Tributaria, Libro |
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) CONTABLE
INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE ANUAL
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cadigo Tacha
DMC Guatemala, 8-11-2012

POLITICAS CONTABLES

» Provision de Indemnizacion

El Articulo 82 del Cédigo de Trabajo establece que el patrono debe pagar al trabajador
una indemnizacion por tiempo servido equivalente a un mes de satario por cada afio de
servicios continuos y si los servicios no alcanzan a un afo, en forma proporcional al
plazo trabajado.

El Instituto reconoce indemnizacién universal a los trabajadores. La provision del 9.72%
se debe realizar mensualimente, que equivale la base de un mes de sueldo mas la parte
proporcional de aguinaldo y bono 14 por cada afio de trabajo.

+ Vacaciones
E! Codigo de Trabajo en el articulo 130 establece que los empleados tienen derecho a
un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afic de trabajo continuo. Ei
trabajador gozara de 15 dias de descanso por cada afio trabajado. Se debe provisionar
mensuaimente 4.17%.

¢ Aguinaldo
€1 articuio No. 1 del Decreto 76-78 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para
los Trahajadores del Sector Privado, establece que todo patrono gueda obligado a
otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien
por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que estos devenguen por un ano de
servicios continuos o la parte proporcional correspondiente. Se debe pagar en la
primera quincena del mes de diciembre, Se debe provisionar mensualmente 8.33%.
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MANUAL CONTABLE
INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cadigo Facha
DMC Guatemala, 8-11-2012

POLITICAS CONTABLES

e Bono14

Segtin el Articulo No. 2 del Decreto 42-92 Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores
de! Sector Privado y Publico, la bonificacidon anual sera equivaiente al cien por ciento
{100%) del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los
trabajadores que hubieren laborado a! servicio del patrono, durante un afo
ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si fa relacién laboral terminara, por
cualquier causa, el patrono debera pagar al trabajador la parte proporcional
comrespondiente al tiempo corrido entre €l uno de julic inmediato anterior y la fecha de
terminacion. Para determinar el monto de la prestacion, se tomara como base el
promedio de los sueidos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en ef afio, el
cual termina en el mes de junio de cada afio. La bonificacion debera pagarse durante la
primera guincena del mes de julio de cada afio. Se debe provisionar mensualmente
8.33%.

o IGSS
Para el pago de las cuotas patronales se debe provisionar 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 ordinario y extraordinario, el patrono lo
descuenta mensualmente y 1o manda a pagar junto con la cuota patronal.

« Estimacion de Cuentas Incobrables
Se realiza una estimacion de cuentas incobrables de tres por ciento {(3%) sobre el saido
de deudores comerciales.
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A continuacidén se listan las cuentas a utilizar en el proceso contable, esto con el
objetivo de establecer tos criterios que el contador debera seguir ai momento de realizar

el registro de tas transacciones.

INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codige Fecha
DMC Guatemala, 8-11-2012
NOMENCLATURA CONTABLE

CODIGO DESCRIPCION
1 ACTIVO
L ACTIVO NO CORRIENTE
101 Propiedad, planta y equipo
1101.01 inmuebles
11 01. 01 01 Basicos
1101.01 02 | Diversificado
11 01. 01 03 | Administracion
11 01. 02 Mobiliario y Equipo
11 01.02 01 Basicos
11 01.0202 | Diversificado
11 01. 0203 | Administracién
11 01.03 Vehiculos
1101.0301 | Basicos
11 01. 03 02 | Diversificado
11 01.03 03 | Administracién
1101.04 Equipo de Computacion
11 01.04 01 | Basicos
11 01.04 02 | Diversificado
11 01. 04 03 | Administracion
11 01. 05 Herramientas
11 01. 0501 | Basicos
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Tl ol R —
DMC Guatermnala, 8-11-2012
NOMENCLATURA CONTABLE
CODIGO DESCRIPCION
1101.0502 | Diversificado
11 01. 0503 | Administracion
11 02 Gastos de Instalacion
11 02. 01 Basicos
11 02. 02 Diversificado
11 02. 03 Administracién
1103 Gastos de Organizacion
11 03. 01 Basicos
1103. 02 Diversificado
11 03. 03 Administracion
12 ACTIVO CORRIENTE
1201 Caja y Bancos
1201.01 Caja
12 01. 02 Caja Chica
1201.0201 | Caja Chica Basicos
12 01. 02 02 Caja Chica Diversificado
12 01.03 Bancos
1201.03 01 Depdsitos Monetarios
1201.03 02 | Depdsitos de Ahorro
1202 Deudores Comerciales
1202. 1 Inscripcion
1202.01 01 Basicos
1202.01 02 | Diversificado
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B e
DMC Guatemala, 8-11-2012
NOMENCLATURA CONTABLE
- CODIGO DESCRIPCION
12 02. 02 Colegiaturas
12 02. 02 01 Basicos
1202. 0202 | Diversificado
12 02. 03 Examenes Extemporaneos
1202. 03 1 Basicos
1202. 0302 | Diversificado
12 02. 04 Examenes de Retrasada
1202.04 01 | Basicos
12 02. 04 02 | Diversificado
12 02. 05 Examenes de Admision
1202.0501 | Basicos
1202. 0502 | Diversificado
12 02. 06 Operacion Escuela
12 02. 06 01 Basicos
1202.06 02 | Diversificado
1203 Deudores no Comerciales
12 03. 01 Cuentas por cobrar empleados
12 03. 02 Cheques Rechazados
1203.0201 | inscripcion
1203.02 02 | Colegiaturas
1203.0203 Examenes Extemporaneos
1203.0204 | Examenes de Retrasada
1203.0205 | Examenes de Admision
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cédigo Focha
DMC Guatemala, 8-11-2012
NOMENCLATURA CONTABLE
“CcODIGO | DESCRIPCION
1204 Inventarios
12 04. 01 Papeleria y utiles
1204.01 01 Papeleria y utiles oficina
1204. 01 02 | Papeleria y utiles docentes
12 04. 02 Utiles y enseres
12 04. 02 01 Papeleria y dtiles oficina
1204.0202 | Papeieria y utiles personal operativo
12 05 Gastos Pagados por Anticipado
12 05. 01 Seguros pagados por anticipado
12 05. 02 Sueldos pagados por anticipado
2 CUENTAS REGULADORAS DE ACTIVO
21 DEPRECIACIONES
2101 Depreciaciéon acumulada inmuebles
21 01. 01 Basicos
21 01. 02 Diversificado
21 01.03 Administracién
2102 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
21 02. 01 Basicos
21 02. 02 Diversificado
2102.03 Administracion
2103 Depreciacion acumulada vehiculos
2103.01 Basicos
2103.02 Diversificado
2103.03 Administracion
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wemmumo peevoacionposcoopemamane | ST
DMC Guatemata, 8-11-2012
NOMENCLATURA CONTABLE
CODIGO DESCRIPCION
2104 Depreciacién acumulada equipo de computacién
21 04. 01 Basicos
21 04. 02 Diversificado
21 04. 03 Administracion
2105 Depreciacién acumulada herramientas
21 05.01 Basicos
21 05. 02 Diversificado
2105.03 Administracion
22 AMORTIZACIONES
22 01 Amortizacién acumulada gastos de instalacién
22 01.01 Basicos
2201.02 Diversificado
22 01.03 Administracion
2202 Amortizacion acumulada gastos de organizacion
2202. 1 Basicos
22 02. 02 Diversificado
22 02.03 Administracién
23 ESTIMACIONES
2301 Estimacidn para Cuentas Incobrables
2301.01 Basicos
2301.02 Diversificado
3 PATRIMONIO
31 PATRIMONIO NETO
32 EXCESO DE INGRESOS SOBRE EGRESOS
33 EXCESO DE EGRESOS SOBRE INGRESOS
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Focha
DMC Guatemala, 8-11-2012
NOMENCLATURA CONTABLE
CODIGO DESCRIPCION
4 PASIVO
a1 PASIVO NO CORRIENTE
4101 Deudas a largo ptazo
41 01. 01 Préstamo bancario
41 02 Provisiones a largo plazo
41 02. 01 Provision de indemnizacién
42 PASIVO CORRIENTE
42 01 Proveedores
42 02 Gastos por Pagar
42 02. 01 Servicios
4202. 0101 | Agua potable
4202.01 02 | Energia Eléctrica
42 02. 01 03 | Extraccion de basura
42 02. 01 04 | Teléfono e internet
42 02. 02 Sueldos por Pagar
42 02.03 Otros
42 03 Retenciones por Pagar
42 03. 01 Seguro Social por Pagar
42 03. 01 01 | Cuota Patronal IGSS
42 03. 0102 | Cuota Laboral IGSS
42 03. 02 Impuestos por Pagar
42 03. 0201 | Retencion ISR
42 04 Cobros Anticipados
42 04. 01 Inscripcion
42 04. 02 Colegiaturas
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Mo SESNECATRRIE |————
DWC Guatemala, 8-11-2012
NOMENCLATURA CONTABLE
cODIGO DESCRIPCION
42 04. 03 Examenes Extemporaneos
41 04. 04 Examenes de Retrasada
41 04. 05 Examenes de Admisién
42 05 Provision Prestaciones Laborales
4205. 01 Bono 14
42 05. 02 Aguinaido
42 05. 03 Vacaciones
5 INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
51 INGRESOS DE OPERACION
51 01 Subvencion del Estado
51 02 Subvencion de la Municipalidad
5103 fnscripcion
51 03. 01 Basicos
51 03. 02 Diversificado
51 04 Colegiaturas
5104.01 Basicos
51 04. 02 Diversificado
51 05 Examenes Extemporaneos
51 05. 01 Basicos
51 05. 02 Diversificado
51 06 Examenes de Retrasada
51 06. 01 Basicos
51 06. 02 Diversificado
51 07 Examenes de Admisidn
51 07. 01 Basicos
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Coaigo Focha
DMC Guatemala, 8-11-2012
NOMENCLATURA CONTABLE
- CODIGO DESCRIPCION
51 07. 02 Diversificado
5108 Operacion Escuela
51 08. 01 Basicos
51 08. 02 Diversificado
6 EGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
61 GASTOS DE OPERACION
61 01 Sueldos
61 01. 01 Personal Docente
61 01. 02 Personal Administrativo-contable
61 01.03 Personal Operativo
61 02 Bono 14
61 02. 04 Personal Docente
61 02. 02 Personal Administrativo-contable
61 02. 03 Personal Operativo
6103 Aguinaldo
61 03. 01 Personal Docente
61 03. 02 Personal Administrativo-contable
61 03. 03 Personal Operativo
6104 Vacaciones
61 04. 01 Personal Dacente
6104.02 | Personal Administrativo-contable
61 03. 03 Personal Operativo
61 05 Indemnizacion
61 05.01 Personal Docente
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL GONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cadigo Focha
DMC Guatemata, 8-11-2012
NOMENCLATURA CONTABLE
~ CODIGO DESCRIPCION
61 05. 02 Personal Administrativo-contable
61 05.03 Personal Operativo
6106 Cuota Patronal IGSS
61 06. 01 Personal Docente
61 06. 02 Personat Administrativo-contable
61 06. 03 Personal Operativo
61 07 Honorarios
61 08 Depreciaciones Gasto
61 08. 01 Depreciacion inmuebles
61 08. 02 Depreciacion mobiliario y equipo
61 08. 03 Depreciacion vehiculos
61 08. 04 Depreciacidn equipo de computacion
61 08. 05 Depreciacidn herramientas
61 09 Amortizaciones Gasto
61 09. 01 Amortizacién gastos de instalacién
61 09. 02 Amortizacion gastos de organizacion
6110 Reparaciéon y Mantenimiento
61 11 Papeleria y titiles
61 12 Suministros
6113 Utiles y enseres
6114 Combustibles y lubricantes
6115 Agua Potable
61 16 Energia Eléctrica
6117 Extraccion de Basura
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NOMENCLATURA CONTABLE
CODIGO | DESCRIPCION
61 18 Teléfono e internet
6119 Festividades
61 20 Viaticos
61 21 Recibos de Contraloria
61 22 Medicamentos varios
6123 Operacion escueia
61 24 Cuentas Incobrables
6125 Seguros
61 26 Varios
7 OTROS INGRESOS Y EGRESOS
71 INGRESOS EXTRAORDINARIOS
7101 Intereses Moratorios
7102 Donaciones
7103 Cuotas autorizadas por Junta Directiva
7101 Intereses Producto
72 EGRESOS EXTRAORDINARIOS
7201 Becas
7203 Descuentos
7204 Donaciones
7205 Intereses gasto
8 | CUENTAS DE ORDEN
81 PERDIDAS Y GANANCIAS
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DESCRIPCION DE CUENTAS

Se explica a continuacion, el uso y significado de las cuentas, porque conceptos se

carga y se abona.

CODIGO

DESCRIPCION

ACTIVO

Representa todos los bienes y derechos que posee el Instituto.

11

ACTIVO NO CORRIENTE

Representa los activos que no pueden clasificarse como corrientes, es
decir, la porcion de los activos que se esperan realizar en los
subsiguientes ejercicios. (Mayor de 1 aito)

1101

Propiedad, planta y equipo

Representa el conjunto de bienes tangibles que posee el Instituto, con
la intencién de emplearlos en forma permanente para el apoyo en la
prestacion de servicios, no destinados para {a venta.

1101.01 01

inmuebles

Representa fos terrenos y edificios que el Instituto ha adquirido en
propiedad para su servicio.

Se carga: con el valor o costo de adquisicion de los inmuebles y las
adiciones permanentes.

Se abona: cuando se vende o se da de baja algin inmueble.

1101.02

Mobiliario y Equipo

Representa todos los bienes muebles tangibles que el instituto ha
adquirido en propiedad para su servicio, tales como: archivos,
escritorios, calculadoras, sillas, estanterias, etc.

Se carga: con el valor o costo de adquisicién del mobiliario.

Se abona: cuando se vende o se da de baja el mobiliario.
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DESCRIPCION DE CUENTAS

cODIGO DESCRIPCION

1101.03 Vehicuios
Representa los vehiculos que el instituto ha adquirido para su
servicio.
Se carga: con el valor o costo de adquisicién del vehiculo.
Se abona: cuando se vende o se da de baja el vehiculo.

11 04. 04 Equipo de Computacién
Representa todas las computadoras vy equipo adicional de
computacién comprado para el uso de los empleados o de los
estudiantes.
Se carga: con el valor o costo de adquisicién del equipo.
Se abona: cuando se vende o se da de baja el equipo.

11 01.05 Herramientas
Representa todos aguellos instrumentos que se tilizan dentro del
instituto para el mantenimiento o reparacion de bienes propiedad del
mismo.
Se carga: con el valor o costo de adquisicion.
Se abona: cuando se vende o se da de baja las herramientas.

11 02 Gastos de Instalacién

Representa todas las erogaciones que el Instituto ha hecho para
poder instalarse, tales como: instalaciones eléctricas, adecuacion de
las oficinas y aulas para hacerlas funcionales.

Se carga: 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 establecido.
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DESCRIPCION DE CUENTAS

cODIGO DESCRIPCION

11 03 Gastos de Organizacion
Representa todas las erogaciones que el Instituto ha hecho para
poder organizarse como tal.
Se carga: con el monto de los desembolsos para quedar plenamente
organizado.
Se abona: como consecuencia de un ajuste 0 cuando se haya
amortizado completamente en el tiempo establecido

12 ACTIVO CORRIENTE
Un activo debe clasificarse como corriente cuando su saldo se espera
realizar en el transcurso del ciclo normal de las operaciones del
Instituto.

1201 Caja y Bancos
Representa el importe de fos ingresos que posee el Instituto tanto en
caja general como en bancos.

1201. 01 Caja

Representa la disponibilidad del Instituto y se encuentra conformado
por los billetes y monedas. El valor de efectivo que representa atin
esta pendiente de depositarse.

Se carga: con et valor de los ingresos de efectivo o cheques por
concepto de cobros, de inscripciones, cuotas, derechos de examen y
otros, con base en el reporte de ingresos y los recibos de caja
emitidos.

Se abona: con e valor del dinerc enviado a depositar a las cuentas
bancarias del instituto, con base en las boletas de depésitos
bancarios.
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DESCRIPCION DE CUENTAS

CODIGO DESCRIPCION

12 01. 02 Caja Chica
Representa la cantidad de dinero en efectivo disponible para
desembolsos menores. Su fiquidacion periddica tiene como objetivo
restituir los fondos utilizados.
Se carga: al momento de crear o se incrementa dicho fondo.
Se abona: con las erogaciones en efectivo, cuando se reduce 0 se
liquida el fondo.

1201.03 Bancos

Representa el efectivo depositado en la cuenta del Instituto, puede
estar representado como depésitos de ahorro y monetarios, y para
registrar los cheques que se emiten en contra de dichos depésitos.

Se carga: Con en el importe de los depdsitos efectuados, asi como de
la Subvencién que se recibe por parte del Estado y la Municipalidad:;
asi como por el importe de las notas de crédito recibidas por el banco.
Se abona: con el importe de los cheques que se emitan contra la
cuenta bancaria, y con el importe de las notas de débito que se

j reciban del banco.

12 02 Deudores Comerciales
Representa el conjunto de derechos de cobro o créditos a favor del
Instituto, que tienen su origen en prestacién de servicios educativos,
procedentes de la actividad principal del Instituto.

12 02. 01 Inscripcion

Representa todas las deudas que los estudiantes tienen en el Instituto
por concepto de inscripciones.
Se carga: con el monto adeudado por el estudiante moroso.
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DESCRIPCION DE CUENTAS

CODIGO

DESCRIPCION

Se abona: con el valor de los pagos o abonos que realiza el
estudiante.

12 02. 02

Colegiaturas

Representa todas las deudas que los estudiantes tienen en el Instituto
por concepto de colegiaturas.

Se carga: con el monto adeudado por el estudiante moroso.

Se abona: con el valor de los pagos o abonos que realiza ef
estudiante.

1202. 03

Examenes Extemporaneos

Representa todas las deudas que los estudiantes tienen en el Instituto
por concepto de examenes extemporaneos.

Se carga: con €i monto adeudado por el estudiante moroso.

Se abona: con el valor de los pagos o abonos que realiza el
estudiante.

1202. 04

Exameneas de Retrasada

Representa todas las deudas que los estudiantes tienen en el Instituto
por concepto de examenes de recuperacion.

Se carga: con el monto adeudado por el estudiante moreso.

Se abona: con el valor de los pagos o abonos que realiza el
estudiante.

1202. 05

Examenes de Admision

Representa todas las deudas que los estudiantes tienen en el Instituto
por concepto de examenes de admision.

Se carga: con el monto adeudado por el estudiante moroso.

Se abona: con el valor de ios pagos o abonos que realizan.




182

INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cédigo Fecha
CMC Guatemala, 8-11-2012

DESCRIPCION DE CUENTAS

CODIGO

DESCRIPCION

12 02. 06

Operacion Escuela

Representa todas las deudas que los estudiantes tienen en el Instituto
por concepto de la cuota Operacion Escuela (Q 3.00).

Se carga: con el monto adeudado por el estudiante moroso.

Se abona: con el valor de los pagos 0 abonos que realizan.

1203

Deudores no Comerciales

Representa el conjunto de derechos de cobro o créditos a favor del
Instituto, que no proceden de la actividad principal del Instituto.

12 03. 01

Cuentas por cobrar empleados

Representa las deudas que tienen los empleados por anticipo de
sueldos realizados 0 por préstamos realizados.

Se carga: con el monto adeudado por la persona.

Se abona: con los pagos y abonos que el empleado vaya realizando.

1203. 02

Cheques Rechazados

Representa las deudas que tienen los estudiantes por el rechazo de
cheques girados a nombre de la institucion.

Se carga: con el monto adeudado por la persona.

Se abona: con los pagos y abonos que el estudiante vaya realizando.

12 04

Inventarios

Representa los materiales que posee el Instituto para que los
docentes, personal de oficina y personal operativo puedan ejercer sus
actividades.

1204. 01

Papeleria y utiles

Representa todos los materiaies y utiles necesarios para documentar
el trabajo, que necesita el distinto personal.
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DESCRIPCION DE CUENTAS
CODIGO DESCRIPCION

Se carga: con el total del producto comprado.
Se abona: contra los requerimientos de consumo realizades por el
personal def Instituto.

1204, 02 Utiles y enseres
Representa todos los insumos que el Instituto necesita para el aseo y
cuidado de las instalaciones.
Se carga: con el total de! producto comprado.
Se abona: contra los requerimientos de consumo realizados por las
unidades de! Instituto.

1205 Gastos Pagados por Anticipado
Representa ios gastos que se realizaran en periodos futuros.
Representa del importe de pagos anticipados efectuados por servicios
adquiridos o por adquisicién de bienes.

12 05. 01 Seguros pagados por anticipado
Representa todos los pagos realizados por concepto de seguros de
vida y seguros de los activos fijos.
Se carga:. por el valor de los cheques emitidos a ia aseguradora el
cual debe ser igual al valor de la pdliza.
Se abona: mediante una amortizacion mensual por el valor vencido
durante el tiempo asegurado.

12 05. 02 Sueldos pagados por anticipado
Representa los pagos realizados por concepto de anticipo de sueidos.
Se carga: con el vaior total del gasto; es decir el valor del cheque
Se abona: mediante el descuente que se realiza ai momento de hacer
el pago del sueido.
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DESCRIPCION DE CUENTAS

CODIGO

DESCRIPCION

Tedas las cuentas de activo son de saldo deudor y se abonan al final del

ejercicio contra las cuentas de pasivo.

CUENTAS REGULADORAS DE ACTIVO

Representa agquellas cuentas que se crean para llevar los vaiores de
los activos a sus niveles mas cercanos con la realidad econémica.

21

DEPRECIACIONES

Con excepcidn de los terrenos, los demas activos fijos sufren un
desgaste originado por el usc normal 0 extraordinario. Por io tanto la
depreciacién es la distribucién det importe depreciable de un activo.
Se abona: mensualmente con el porcentaje de depreciacién gque se
determine, segln porcentajes de iey.

Se carga: cuando se da de baja o venda algin bien del Instituto.

22

AMORTIZACIONES

La amortizacion es la distribucion sistematica del importe amortizable
de un activo intangible.

Se abona. mensualmente con el porcentaje de amortizacién permitido
por ia ley.

Se carga: cuando el valor de los gastos de instalacion u organizacion
se encuentra totaimente amortizado.

22

ESTIMACIONES

Una estimacién es una aproximacion al monto de una partida en
ausencia de un medio preciso de medicion,

2101

Estimacioén para Cuentas Incobrables

Representa una parte de las cuentas por cobrar que se consideran de
dudosa recuperacion, por io se realiza una reserva para prever esos casos.
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DESCRIPCION DE CUENTAS

CODIGO

DESCRIPCION

Se abona: con el valor correspondiente al porcentaje establecido en
las politicas contables.

Se carga: cundo se le de baja a una cuenta pendiente de cobro, por
considerarse totalmente irrecuperable.

Todas las cuentas reguladoras de activo son de saido acreedor y se cargan al

final del ejercicio contra las cuentas de activo.

3

PATRIMONIO

El patrimonio es el conjunto de bienes, derechos y obligaciones que
tiene el Instiuto y que constituyen jos medios econdmicos vy
financieros a través de los cuales este puede cumplir con sus fines.

31

PATRIMONIO NETO

Es la diferencia entre el activo y el pasivo. Cumple con la ecuacién
contable: Activo total = Pasivo total + Patrimonio neto.

32

EXCESO DE INGRESOS SOBRE EGRESOS

Representa el excedente de ingresos sobre egresos gue el Instituto
ha sufrido durante el ejercicio que se esta terminando. Se abona: con
el total dei excedente de ingresos resuitante durante el ejercicio.

PASIVO

Representa una obligacién presente del Instituto, surgida a raiz de
sucesos del pasado, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, el
Instituto espera desprenderse de recursos econémicos.

41

PASIVO NO CORRIENTE

Representa las deudas que el instituto debe cancefar o pagar por
cualquier motive en un plazo mayor de un afio contado a partir del dia
siguiente de la fecha de cierre.
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DESCRIPCION DE CUENTAS
CODIGD DESCRIPCION
4101 Deudas a largo plazo
Generaimente estas deudas se adquieren para invertilas en el
Instituto con el fin de fortalecerio.
41 01. 01 Préstamo bancario
Representa ios créditos otorgados por 1os bancos a largo plazo.
Se abona: con el valor del préstamo.
Se carga: con el valor de los pagos realizados.
41 02 Provisiones a largo plazo
Una provisién consiste en establecer y guardar una cantidad de
recursos como un gasto para estar preparados por si reaimente se
produjese el pago de una obligacién que el instituto ya ha contraido.
41 02. 01 Provision de indemnizacion
Representa la provisidn para atender el pago de indemnizaciéon a
empleados.
Se abona: con ef vaior de 1a provision.
Se carga: contra el pago la misma.
42 PASIVO CORRIENTE
Representa las deudas que el centro educativo debe pagar por
cualquier motivo en un plazo no mayor de un afo.
42 01 Proveedores

Representa el vator de los compromisos de pago del instituto se da
por concepto de compras de insumos u otros articulos al crédito.

Se abona: con el importe de las compras de insumos u otros articulos
con base a las facturas del proveedor, siempre y cuando no se pague
al contado. .
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DESCRIPCION DE CUENTAS

coDIGO

DESCRIPCION

Se carga: con los pagos que se efectien para abonar o pagar

totaimente las facturas

42 02

Gastos por Pagar

Representa las deudas que el Institute ha adquirido por concepto del
pago pendiente de los diferentes servicios, que e permiten desarroliar
sus actividades educativas.

42 02. 01

Servicios

Representa las deudas por los diferentes servicios que recibe el
Instituto. (Agua potable, Energia eléctrica, Extraccion de basura,
Teléfono e Internet)

Se abona: con el importe de los diferentes servicios adeudados a
terceras personas

Se carga: con e! importe de los servicios pagados.

42 02. 02

Sueldos por Pagar

Representan fas deudas por los sueidos a ios empleados del Instituto.
Se abona: con el importe de los sueldos pendientes de pago.
Se carga: con €l importe de ios sueldos pagados.

42 02. 03

Otros

Comprende las deudas por diferentes conceptos, no mencionados
antericrmente.

Se abona: con el importe de jo adeudado.

Se carga: con el importe de lo pagado.

42 03

Retenciones por Pagar

Representa el valor de las retenciones realizadas por distintos
conceptos.
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DESCRIPCION DE CUENTAS

CODIGO

DESCRIPCION

42 03. 01

Seguro Social por Pagar

Representa el valor de l1a retencién de seguro social efectuadas a los
empleados y el valor del segurc social a cuenta del patrono, en ios
porcentajes establecidos por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

Se abona: con el valor de las retenciones efectuadas a los sueldos de
los empleados y por el valor de seguro social a cuenta dei patrono.

Se carga: con el valor de ia entrega de los valores retenidos en ias
cajas de ia institucion que corresponda.

42 03. 02

Impuestos por Pagar

Representa el rubro de impuesto por pagar a la Administracién
Tributaria.

Retenciones ISR. Representa el vaior de las retenciones de
impuestos efectuadas a los empleados, proveedores y por emision de
facturas especiales, por los conceptos que estipula ia ley de! Impuesto
Sobre la Renta que rigen la operacion del Instituto.

Se abona: con el valor de las retenciones efectuadas por los
diferentes conceptos.

Se carga: con el valor de la entrega de los valores retenidos en las
cajas de la institucidén que comresponda.

4204

Cobros Anticipados

Representa los valores de cobro recibidos por anticipados de los
alumnos.
Se abona. al momento en que se hace efectivo el pago por parte del
alumno.
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Se carga: cuando se regularizan 'os montos para trasladarios a la
cuenta de ingreso del mes a que corresponden; es decir contra la
ejecucion dei servicio.
42 05 Provision Prestaciones Laborales

Se registran en esta cuenta las provisiones para prestaciones
laborales de los empleados, dichas provisiones se encuentran
pendientes de pago (Bono 14, Aguinaldo, Vacaciones)

Se abona: con el valor proporcional que debe calcularse
mensualmente, con base a un porcentaje estabiecido en las politicas
contabies sobre el total de las remuneraciones pagadas en el mes.

Se carga: con el valor de los pagos de las prestaciones a ios
empleados.

Las cuentas de patrimonio y pasivo son de saldo acreedor y se cargan al final

det ejercicio contra las cuentas de activo.

5 INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
Representa las entradas de dinero que se percibe durante el periodo,
surgidos de la prestacién de servicios educativos.

51 INGRESOS DE OPERACION
Ingresos derivados de la actividad principal del instituto.

5101 Subvencién del Estado

Son las aportaciones econdmicas que hard el Estado a través de}
Ministerio de Educacién.

Se abona: con el efectivo recibide por dicho concepto.

Se carga: como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
abono a ingresos y egresos.
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CODIGO

DESCRIPCION

51 02

Subvencion de la Municipalidad

Son las aportaciones econdmicas que proporciona la Municipalidad
correspondiente.

Se abona: con el efectivo recibido por dicho concepto.

Se carga: como consecuencia de un ajuste y al final del pericdo con
abono a ingresos y egresos.

5103

inscripcién

Los pagos de inscripcidn son los pagos que efectdan los padres de
famifia at momento de inscribir a sus hijos en el establecimiento.

Se abona: con el efectivo recibido por dicho concepto.

Se carga; como consecuencia de un ajuste y al final de! periodo con
abono a ingresos y egresos.

5104

Colegiaturas

Son los pagos mensuales que de Enero a Octubre, efectian los
padres de famiiia por el servicio educativo.

Se abona: con el efectivo recibido por dicho concepto.

Se carga: como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
abono a ingresos y egresos.

51056

Examenes Extemporéineos

Es el ingreso que se percibe por examenes realizados en tiempo no
ordinario.

Se abona: con el efectivo recibido por dicho concepto.

Se carga: como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
abono a ingresos y egresos.
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CODIGO

DESCRIPCION

5106

Examenes de Retrasada

Es el ingreso que se percibe por exdmenes realizados por asignatura
perdida en el ciclo norma! de estudios.

Se abona: con el efectivo recibido por dicho concepto.

Se carga: como consecuencia de un ajuste y al final dei periodo con
abono a ingresos y egresos

51 07

Examenes de Admisidon

Es el ingreso que se percibe por examenes realizados a estudiantes
que desean ingresar al instituto.

Se abona: con el efectivo recibido por dicho concepto.

Se carga: como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
abono a ingresos y egresos.

51 08

Operacion Escuela

Ingreso que sirve financiar reparaciones del Instituto.

Se abona: con el efectivo recibido por dicho concepto.

Se carga: como consecuencia de un ajuste y at final del periodo con
abono a ingresos y egresos.

EGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS

Representa las erogaciones o desemboisos de dinero que el Instituto
realiza durante el periodo, surgidos de la prestacién de servicios
educativos.

61

GASTOS DE OPERACION

Egresos derivados de la actividad principal del Instituto.
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CODIGO DESCRIPCION
61 01 Sueldos
Representa las retribuciones que los empleados del Instituto perciben
a cambio de la prestacion de sus servicios.
Se carga: con el importe de los desemboisos que se hagan por dicho
concepto
Se abona: como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
cargo a ingresos y egresos.
61 02 Bono 14
Representa todos los valores de pago de bajo el concepto de Bono 14
segun Decreto 42-92 equivalente a un sueldo devengado por el
trabajador por afio de trabajo continuo, si el tiempo de trabajo es
menor a un afo el valor sera proporcionail al tiempo iaborado.
Se carga: con &l importe de los desembolsos que se hagan por dicho
concepto
Se abona: como consecuencia de un ajuste y ai final del periodo con
cargo a ingresos y egresos.
61 03 Aguinaldo
Representa todos los valores de pago de bajo el concepto de
Aguinaldo segin Decreto 76-78 equivalente a un mes de sueldo por
ano de trabajo continuo, si el tiempo de trabajo es menor a un afio el
valor es proporcional al tiempo laborado.
Se carga: con el importe de los desemboisos que se hagan por dicho
concepto
Se abona: como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
€argo a ingresos y egresos.
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DESCRIPCION

6104

Vacaciones

Representa el monto de los gastos incurridos por pago de vacaciones,
por los dias laborados por el personai del instituto durante su periodo
de vacaciones.

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 periodo con
cargo a ingresos y egresos.

61 05

Indemnizacion

Representa todos los valores de page de bajo el concepto de
Indemnizacion segdn Decreto 1441 en su articulo 82, equivalente a
un mes de sueldo por cada afio de trabajo, si el tiempo de trabajo es
menor a un afo el valor es proporcional al tiempo laborado.

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 periodo con
cargo a ingresos y egresos.

6106

Cuota Patronal IGSS

Representa el monto de los gastos incurridos por cuotas patronales al
seguro social, conforme a los porcentajes establecidos en la ley del
IG8S. Se carga: con el valor que surge de la multiplicacion del
porcentaje establecido aplicado al valor del sueido mensual de los
trabajadores, al momento de realizar el pago en las cajas de ia
institucién correspondiente.

Se abona: como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
cargo a ingresos y egresos.
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DESCRIPCION DE CUENTAS

CODIGO DESCRIPCION

6107 Honorarios
Representa el total de gastos pagados por concepto de honorarios a
instituciones y personas individuales contratados por el Instituto para
el desarrollo de actividades especificas.
Se carga: con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho
concepto
Se abona. come consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
cargo a ingresos y egresos

6108 Depreciaciones Gasto
Representa el valor del gasto por concepto de depreciacion de los
activos fijos
Se carga: con el vator resultante de ia multiplicacion del porcentaje
establecido en las politicas contabies.
Se abona: al final del periodo con cargo a ingresos y egresos

6109 Amortizaciones Gasto
Representa el valor del gasto por concepto de amortizacién de activos
intangibles.
Se carga. con el valor resultante de ia muitiplicacion del porcentaje
establecido en las politicas contables.
Se abona: al final del periodo con cargo a ingresos y egresos

6110 Reparacion y Mantenimisnto

Representa los pagos que se hacen por concepto de reparacién y
mantenimiento de los diferentes activos del Instituto.

Se carga: con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho
concepto
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DESCRIPCION DE CUENTAS

CODIGO DESCRIPCION

Se abona: como consecuencia de un ajuste y al final del pericdo con
cargo a ingresos y egresos.

61 41 Papeleria y utiles
Representa el monto de los gastos incurridos con motivo de las
compra de papeleria y utiles de consumo para el funciocnamiento del
Instituto.
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 periodo con
¢argo a ingresos y egresos.

6112 Suministros
Representa el monto de los gastos incumidos con motivo de las
compra de suministros de consumo para el funcionamiento del
Instituto.
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 periodo con
cargo a ingresos y egresos.

6113 Utiles y enseres

Representa el monto de los gastos incumidos con motive de las
compra de Utiles y enseres para la limpieza de las instalaciones.

Se carga: con el importe de ios desembolsos que se hagan por dicho
concepto

Se abona: como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
cargo a ingresos y egresos.
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DESCRIPCION DE CUENTAS

CODIGO DESCRIPCION

6114 Combustibles y lubricantes
Representa el consumo de combustibles y lubricantes. Se utiliza para
registra las facturas por consumo de gas, gasolina, y grasas.
Se carga: con et importe de los desemboisos que se hagan por dicho
concepto
Se abona: como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
cargo a ingresos y egresos.

6115 Agua Potable
Representa los gastos por concepto de consumo de agua potable que
el Instituto realiza.
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 periodo con
cargo a ingresos y egresos.

61 16 Energia Eléctrica
Representa los gastos por concepto de consumo de energia eléctrica
q Se carga: con el importe de los desembolsos que se hagan por
dicho concepto
Se abona: comao consecuencia de un ajuste y al final de! periodo con
cargo a ingresos y egresos que el Instituto realiza.

61 17 Extraccion de Basura

Representa los gastos por concepto de extraccién de basura que el
Instituto realiza. Se carga: con el importe de los desembolsos que se
hagan por dicho concepto. Se abona: como consecuencia de un
ajuste y al final dei periodo con cargo a ingresos y egresos.
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DESCRIPCION DE CUENTAS
CcODIGO DESCRIPCION

6118 Teléfono e Internet
Representa los gastos por concepto de consumo de teléfono e
internet que el Instituto realiza.
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 periodo con
cargo a ingresos y egresos.

6119 Festividades
Representa los gastos por concepto de las distintas festividades que
el Instituto realice con el alumnado.
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 periodo con
cargo a ingresos y egresos.

6120 Viaticos
Gastos de alojamiento y/o alimentacion, transporte que el personal
pueda necesitar.
Se carga: con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho
concepto
Se abona: como consecuencia de un ajuste y al final dei periodo con
£argo a ingresos y egresos.

61 21 Recibos de Contraloria
Representa los gastos por concepto de las distintas formas a utilizar
aprobadas por la Contraloria General de Cuentas.
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CODIGO DESCRIPCION

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 periodo con
cargo a ingresos y egresos.

61 22 Medicamentos varios
Representa los gastos por concepto de distintos medicamentos que
conforman el botiquin del Instituto.
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 periodo con
cargo a ingresos y egresos.

6123 Operacién escuela
Gastos por reparaciones en el Instituto.
Se carga: con el importe de los desemboisos que se hagan por dicho
concepto
Se abona. como consecuencia de un ajuste y al final del periodo con
carge a ingresos y egresos.

61 24 Cuentas Incobrables
Representa el gasto por las cuentas que se consideran incobrables.
Se carga: con el valor correspondiente al porcentaje establecido en
las politicas contables. Se abona. como consecuencia de un ajuste y
al final det periodo con cargo a ingresos y egresos.

6125 Seguros
Representa el valor de los gastos vencidos de seguros durante el
periodo contable.
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DESCRIPCION DE CUENTAS
CODIGO DESCRIPCION

Se carga: por el valor del seguro que se encuentra vencido at final de
periodo contable.
Se abona: al final de! periodo con cargo a ingresos y egresos

61 26 Varios .
Representa diversos gastos incurridos durante el periodo contable,
que no se encuentran registrados en otros rubros de cuentas
especificas.
Se carga: con el importe de los desembolsos que se hagan por dicho
concepto,
Se abona. como consecuencia de un ajuste y al final dei periodo con
cargo a ingresos y egresos.

7 OTROS INGRESOS Y EGRESOS
Representa ofros ingresos que percibe o egresos que reaiiza el
Instituto.

71 INGRESOS EXTRAORDINARIOS
Representan ingresos que se realizan fuera del giro normal del
Instituto.
Se abona: con el efectivo recibido por diche concepto.
Se carga: coma consecuencia de un ajuste al final de! periodo con
abono a ingresos y egresos.

72 EGRESOS EXTRAORDINARIOS
Representan egresos que se realizan fuera del giro noma! del
Instituto. Se abona: con el efectivo recibido por dicho concepto. Se
carga. como consecuencia de un ajuste al final del periodo con abono
a ingresos y egresocs
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DESCRIPCION DE CUENTAS
CODIGO DESCRIPCION

8 CUENTAS DE ORDEN
Son aquellas en las que se registran movimiento de valores que no
afectan o modifican los estados financieros.

81 PERDIDAS Y GANANCIAS

Se utiliza para registrar las partidas de cierre del ejercicio contabie.
Cargando la cuenta contra las cuentas de gasto y abonando contra
las partidas de ingresos.

Se carga: con la partida de cierre del ejercicio.

Se abona: con la partida de cierre del gjercicio.
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JORNALIZACION
Con fines estrictamente ilustrativos, se presentan aigunos ejemplos de las operaciones
principales del Instituto, los que pueden servir de guia para la jornalizacidon de ias
operacicnes conforme al catalogo de cuentas.

+ Ingresos por Subvencion del Estado y ia Municipalidad.

Partida x XX-XX=XX
Caédigo Cuenta Debe Haber
1 ACTIVO
12 ACTIVO CORRIENTE
1201 Caja y Bancos
12 01.03 Bancos
1201.03 01 Depositos Monetarios Q  Xxxxx
5 INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
51 INGRESOS DE OPERACION
5101 Subvencién del Estado Qoo
5102 Subvencion de la Municipalidad Q 00 XX

Por registro de la subvencién recibida por parte del
Estado y la Municipalidad. Q  ooxx Q0 0oexx

¢ Ingresos por Inscripciones.

Partida x XX-XXXX
Cédigo Cuenta Debe Haber
1 ACTIVO
12 ACTIVO CORRIENTE
1201 Caja y Bancos
12 01. 01 Caja Q 00 XX
5 INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
51 INGRESOS DE OPERACION
5103 Inscripcion
5103.01 Basicos Q XXX
5103.02 Diversificado Q XX XX

Por registro de la ios alumnos inscritos en el ciclo
escolar xx. Q  woxx @ 0uxx




202

INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cédigo Fecha
DMC Guatemala, 8-11-2012

JORNALIZACION
+ Valor de las Colegiaturas de los alumnos inscritos.
Partida x XX-XA-XX
Cdadigo Cuenta Dabe Haber
1 ACTIVO
12 ACTIVO CORRIENTE
1202 Deudores Comerciales
12 02. 02 Colegiaturas
1202. 0201 Basicos Q  ouxx
1202.0202 Diversificado Q  xxx
5 INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
51 INGRESOS DE OPERACION
5104 Colegiaturas Q J0LXX
51 04. 01 Basicos
51 04. 02 Diversificado Q  ouxx
Por registro del valor de las colegiaturas de xx
alumnos inscritos en enero xx. Q  oaxx Q0
» Colegiaturas canceladas durante el mes.
Partida x XX-XX-XX
Codigo Cuenta Debe Haber
1 ACTIVO
12 ACTIVO CORRIENTE
1201 Caja y Bancos
1201.01 Caja Qo0
1 ACTIVO
12 ACTIVO CORRIENTE
1202 Deudores Comerciales
12 02. 02 Colegiaturas Q00
1202. 0201 Basicos
1202.0202 pjversificado Q XX
Registro de colegiaturas canceladas durante el
mes de xx. Q Xxxx Q@ xxxx
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JORNALIZACION
e Depésito de las colegiaturas recibidas.
Partida x AX-XX-XX
Cadigo Cuenta Debe Haber

1 ACTIVO

12 ACTIVO CORRIENTE

12 01 Caja y Bancos

1201.03 Bancos

1201.03 01 Depositos Monetarios Q  oxx

1 ACTWO

12 ACTWO CORRIENTE

120 Caja y Bancos

1201.01 Caja Q  xxxx
Registro del deposito de Ias colegiaturas recibidas,
segun boleta No. xx. Q  oexx Q0 axx

+ Asignacién de fondo de Caja Chica.
Partida x XX-XX-XX
Codigo Cuenta Debe Haber

1 ACTIVO

12 ACTIVO CORRIENTE

12 01 Caja y Bancos

1201.02 Caja Chica

1201.02 01 Basicos Q  0oxxx

1201.0202 Diversificado QG 0exx

1 ACTWO

12 ACTIVO CORRIENTE

1201 Caja y Bancos

12 01. 01 Caja Q XXX
Registro de la constitucion del fondo de caja chica
para basicos y diversificado. Q wux  Q XX XX
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JORNALIZACION
+ Depreciaciones y amortizaciones.
Partida x XX-XX-XX
Caodigo Cuenta Debe Haber
6 EGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
61 GASTOS DE OPERACION
6108 Depreciacion Gasto G x0ouxx
6109 Amortizacion Gasto Q  xexx
2 CUENTAS RERGULADORAS DE ACTWO
2 DEPRECIACIONES
2101 Depreciacion acumulada inmuebles Q XX. XX
2102 Depreciacion acumulada mohbiliario y equipo Q XX, XX
2103 Depreciacion acumulada vehiculos Q XX. XX
2104 Depreciacion acumulada equipo de computacion Q  ouxx
2105 Depreciacion acumulada herramientas Q XX XX
22 AMORTIZACIONES
2201 Amortizacidn acumulada gastos de instalacidn Q XX, XX
2202 Amortizacién acumulada gastos de organizacién Q  00xX

Registro del depésito de las colegiaturas recibidas,

segun boleta No. xx.

Q xwxx Q
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JORNALIZACION
« Sueldos.
Partida x -2 XX
Codigo Cuenta Debe Haber

] EGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
61 GASTOS DE OPERACION
6101 Sueldos
61 01.01 Personal Docente Q  oexx
61 01.02 Personal Administrativo-contable Q XU XX
6101.03 Personal Operativo Q XX0K
6106 Cuota Patronal
61 06. 01 Personal Docente QXX
61 06, 02 Personal Administrativocontable Q XXX
61 06. 03 Personal Operativo Q XX. XX
1 ACTIVO
12 ACTIVO CORRIENTE
1201 Caja y Bancos
1201.03 Bancos
1201.03 01 pepositos Monetarios QXXX
4 PASIVO
42 PASIVO NO CORRIENTE
42 03 Retenciones por Pagar
42 03.01 Seguro Social por Pagar
42 03. 01 01 Cuota Patrona! IGSS Q XX XX
4203.0102 Cyota Laboral IGSS Q  xxxx

Registro del pago de sueldos, y reconocimiento de

la obligacion del seguro social. Q  oexx Q0 xxx
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JORNALIZACION
¢ Prestaciones laborales.
Partida x XX-XX-XX
Codigo Cuénta Debe Haber
6 EGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
61 GASTOS DE OPERACION
6102 Bono 14
61 02.01 Personal Docente Q  xxxx
61 02.02 Personal Administrativo-contable Q X000
6102.03 Personal Operativo Q  ouxx
6103 Aguinaldo
8103.01 Personal Docente Qo
61 03. 02 Personal Administrativo-contable Q XXX
61 03.03 Personal Operativo Q XXX
6104 Vacaciones
6104. 01 Personal Docente Q o
61 04. 02 Personal Administrativo-contable Q XX. XX
61 04.03 Personal Operativo Q XK. XX
6105 Indemnizacion
61 05. 01 Personal Docente Q  xxxx
- 6105.02 Personal Administrativo-contable Q KR.XK
61 05.03 Personal Operativo Q  xxxx
4 PASIVO
41 PASIVO NO CORRIENTE
4102 Provisiones a largo plazo
4102.01 Provisién de Indemnizacién Q  oexx
42 PASIVO CORRIENTE
24 05 Provisi6n Prestaciones Laborales
2405.01 Bonc 14 Q XXX
24 05. 02 Aguinaldo Q XX.XX
2405.03 Vacaciones Q XXX
Registro de la provisién de las prestaciones
laborales de los empleados. Q xx Q0 o
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Codigo

Facha

DMC

Guatemala, §-11-2012

MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

Balance de Situacion General

Codigo
1
11
11 01
11 01. 01
21 o1
11 01. 02
21 02
11 01. 03
21 03
11 01. 04
21 04
11 01. 08
2108
11 02
22 01
11 03
22 01
12
12 01
12 01. 01
12 01. 02
12 01 03
1202
12 02. 01
12 02. 02
12 02. 03
12 02. 04
12 02. 05
12 02. 08
23 01
1203
12 03. 01
12 03. 02
12 04
12 04. 01
12 04. 02
12 08
12 06. 01
12 06. 02

Balance de Situaciton General
Al 31 de dicleambre de 20xx
Cifras en Quetzales

Cuenta
ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE

Propisdad, planta y squipo

Inmueblas

Depreciacion acumulada inmuebles

Mobiliario y Equipo

Depreciacion acumulada mobiliario ¥ equipo
Vehiculos

Depreciacion acumuiada vahiculoa

Equipo de Computacion

Depraciacién acumulada equipo de computacion
Hermamisntas

Depreciacion acumulada hemamientas

Gastos de Instalacién

Amortizacion acumulada gastos de instalacidn
Gawtos de Organizacién

Amortizacion acumulada gastos de organizacion

ACTIVO CORRIENTE

Caja y Bancos

Caja

Caja Chica

Bancos

Peudoress Comerciales
Inacipcion

Colagiaturas

Examenes Extemporédneas
Examenes de Retrasada
Examenes de Admision
Operaciéon Eacusla

Estimacion parma Cusntas Incobrables
Deudores no Comerciales
Cuentas por cobrar empleados
Cheques Rechazados
Inventarios

Papeleria y dtiles

Utiles vy enseres

Gastos Pagados por Anticipado
Seguros pagados por anticipado
Sueldos pagados por anticipado
TOTAL ACTIVO

20, M0

nx

Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza "El Fiscal”

Q] 300, XXX XX

O 20, 20000y G X, 20t e

Q Xx, e

XN

{0 X%, 3% %%) G M, 26, X

Q 20, X¥M

bt

(O X%, XXX X%) Q X%, XXX . XX

Q xx, KX,

xx

{Q e e XX) G X%, 20200 %

Q) XX, XXX

0

{2 XX, XXX XN D X, XXX

QXX , XK.

30

{0 XK, XHK.XK) QXK HNK KX

QX RN

bt

(0 X, XXX XX) € 200, XXX XX

O XX, XX,
O xx, XXX,
Q xx,.XxXX.

Q 30, XXX
Q) XX XXX,
Q2,200
G 363, 2036 .
Ch a0, 200,
O 200,000
{C 200, XX . XXK)

Ch o, X,
{C 2%, XK. 0K

Q xx,xXxXx.
(Q xx, xxx. X%}

QX MxX .
(0 X, XKX.XX)

»x
X
xx

»x
44
XX
0
a0
w0

Lt

xx

h o

=8+ 8.3 F R
O 200, 300K X

Qb 0x, XXX KX

CF 30, M0, XK

Q XK, XXX

O e, 30K .00

Q XX, XXX KX




208

INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

MANUAL CONTABLE

Cédigo

Fecha

DMC

Guatemala, 8-11-2012

31
az2

L
41 01

41 01.

41 02

41 02,

42
42 01
42 02

42 02,
42 02,
42 02.

4203

42 03.
42 03.

42 04
42 06

(]

01

o
02
03

o1
02

Balance de Situaciéon General
Al 31 de diciembre de 20xx
Cifras en Quetzales

PATRIMONICQ

PATRIMONIO NETO

EXCESO DE INGRESOS SOBRE EGRES0S

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE
Deudas & largo plazo
Préstamo bancario
Provisiones a largo plazo
Provigion de indemnizacion

PASIVO CORRIENTE
Proveadores

Gastos por Pagar

Sendcios

Sueldos por Pagar

Otros

Retenciones por Pagar

Seguro Soctal por Pagar
Impuestos por Pagar

Cobros Anticipados

Provisién Prestaciones Laborales
TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO

QXX X000 XX

Q1 2, X000 XX

Q XX, XXX XX
O X, XXX XX

Q x00, XXX. XX

Q200 XXX XX

Q X, X000 XX

Q300 XXX XX
0 XX, XXX.XX

Q1 xx, X XX

O 200,200, XX

Q X, XXX XX
Q1 200, XXX XX

Q1 %3¢, 3000 XX

Q x3,3000. XX
0 00 XXX XX

Instituto de Educacién por Cooperativa de Ensefianza "El Fiscal”

Q XX, XXX.XX

Q xe,xxx.xx

Q XX, XXX.XX

Q X, XXX XX
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INSTITUTO DE EDUCACION POR CODPERATIVA DE
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ENSENANZA ALDEA EL FISCAL

Cédigo

Fecha

DMC

Guatemnala, 8-41-2012

MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

Estado de ingresos y Egresos

Institute de Educacisin por Cooperativa de Ensefianza "El Fiecal™
Estado de Ingresos ¥y Egresos

Dei 01 de snaere al 31 de diciembre de 20xx

CHras an Qustrales

] INGRESCOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
51 INGRESOS DE OPERACION
&1 01 Subvencldn del Estado
51 02 Subwancion da la Municipalidad
a1 03 nacripcidn
51 04 Colepiaturas
51 08 Examenes Extemporinecs
=1 0% Examones ge Retrasatls
81 67 Exameneas de Admision
51 OB Oparacion Escusia
TOTAL OE (NGRESOS
L. EGNESTS POR PRESTACION DE 3E2RVICIOS
&1 QASTOS D OPERACION
a1 01 Suyeidos
51 02 Bonhe 14
a1 03 Aguinaldo
%1 04 VasAationes
a1 OB Indaemnizacion
1 08 Cuota Patronal K55
&Y 0T Honorrnos
%1 08 Depreciacionss Gasto
a1 0% Arnontizaciones Gasto
%1 10 Reparacién y Mantanimianio
a1 11 Fapeiaria y Utiles
st 12 Suministros
61 13 tHiles y ensenss
51 14 ComMbultibies v lubTicantas
&1 18 Ague Potablbs
61 18 Ensrgla Eléctrica
a1 17 Extraccidin de Basura
a1 18 Taléfono e Intemat
a1 19 FitLivdades
&1 20 Viaticos
81 21 Reclbos de Contraloria
&1 22 MadiCamentos varios
a1 23 COparacion ascusia
%1 24 Cuantas Incobrables
81 28 Saguros
51 26 Vanos
TOTAL DE EQRESOR
DISPONIBILIDAD
7 OTROSB INGRESOS Y EGRESOS
T THGOMRIEROS X TRACRDINARIOS
T 10 Interasas Moratorios
71 02 Daonaciones
71 03 Cuotes autorizadne pod Junta Dinectiva
™ o1 Intereses Producto
TE EGREBOS EXTRAORDINANKIONS
T2 07 Becas
TZ 02 Descusntos
72 04 DoNBLibhdE
Tz 05 ntereses gasto

TOTAL OTROS INGRESOS Y EGRESOB
EXCESBO DE INGRESOSD S0BRE EGRESOS

O XX, KKK XX
e, XXX A
O XX, MM XX
O M, XXM KK
O 20N, XMH . M
O X XAK. XX
0 XX XXE XX
O 0 HAX MK
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INSTITUTG DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Codigo Focha
DMC Guatemata, 8-11-2012

MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

Flujo de Efectivo
Instituto de Educacion por Cooperativa de Enseiianza "El Fiscal"
Estado de Flujo de Efectivo
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 20xx
Cifras en Quetzales

Exceso de Ingresos sobre Egresos Q. xx,2000%
Partidas No Monetarias Q. x,00¢. %%
Depreciaciones

Amortizaciones

Provisidon cuentas incobrables

Aumentos y Disminuciones en Activos y Pasivos
Aumento de Activos (Fiujos Negativos)

Aumento Cuentas por cobrar

Aumento Gastos Anticipados

Disminucion de Activos (Flujos Positivos)
Aumento de Pasivos (Flujos Positivos)

Aumento Obligaciones Legales y Fiscales

Aumento Provision Prestaciones Laborales y Fiscales
Disminucién de Paslvos (Flujos Negativos)
Disminucion de Cuentas por Pagar

Flujo de Efectivo de Actividades de Operacion Q. XX, XXX XX
Adquisicién de Activos Fijos
Flujo de Efectivo por Actividades de inversion Q. XX,200¢.%XX

Efectivo pagado a Préstamo

Flujo de efectivo generado por actividades de financiacion Q. xxxxx.xx
Fiujo Neto de Efectivo Q. XX, XXX XX
Efectivo al Inicio del Periodo Q. XX, XXX.XX
Efectivo al 31 de diciembre del afio xxx Q. X, Xxx.XX
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INSTITUTO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE MANUAL CONTABLE
ENSENANZA ALDEA EL FISCAL Cadige Facha
DMC Guatemala, 8-11-2012

APROBACION
El Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefanza “El Fiscal”, por parte de la
Junta Directiva y la Direccién aprueba el presente Manual Contable, para que su
utilizacion sea exclusivamente para el Instituto tomando en cuenta la obligatoriedad que

existe para el usc del mismo.
Este manual sera objeto de revision y analisis de su contenido cada afto.

Se aprueba el presente Manual Contable en la Ciudad de Guatemaia a los ocho dias de
noviembre de dos mil doce. £y

{-. e

Presidente Director (a)
Junta Directiva



4.7.
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Procedimientos de Control

Presupuesto

El Director(a) y el Contador General deben elaborar ei Plan Operativo Anual de
Ingresos y Egresos del afio posterior al afio en curso a mas tardar en el mes de
agosto; tomando como base los ingresos y egresos de dos afios anteriores del
aflo a presupuestar, aumentando un 5% para aumentos que se dan en los
productos cada cierto tiempo.

El Plan Operativo Anual de Ingresos y Egresos del afio posterior al afio en curso
debe estar aprobado a mas tardar en el mes de septiembre.

Ei Plan Operativo Anual de ingresos y Egresos debe estar aprobado por la Junta
Directiva det Instituto.

Ei Plan Operative Anual de Ingresos y Egresos debe ser de conocimiento
general entre todo el personal del Instituto.

El Contador General debe registrar oportunamente todas las operaciones
contables, con el objeto de que los registros respectivos suministren
permanentemente informacién actualizada sobre la ejecucién presupuestal y
disponibilidad.

El Auxiliar Contable con Ia supervision del Contador General debe efectuar un
control de ingresos mensuales para determinar la disponibilidad con que
cuentan.

Para todo gasto mayor de Q 1,000.00, el Contador General se debe verificar que
se haya sido incluido en el Plan Operativo Anual de Ingresos y Egresos; y que
exista saldo suficiente para atender el mismo; si dicho gasto no se encuentra en
la planificacion se solicitara una adiciéon presupuestaria.

Ef Director(a) comprobara antes de realizar adiciones presupuestales o cualquier
modificacién a la planificacion anual de ingresos y egresos, la necesidad de la
misma y su objetividad, comprobando que no afecte de manera negativa ia
ejecucion presupuestara del Instituto.

La Junta Directiva debe aprobar la adicién presupuestal o modificacion del Plan
Operative Anual de Ingresos y Egresos.




La adquisicion de materiales, bienes o contratacién de servicios no programados

y de caricter urgente, deberan reducirse al minimo y tienen que estar
plenamente justificados.

El Contador General con la supervision de la Directora debe realizar una revision
mensual de los gastos ejecutados contra el presupuesto asignado a cada
codigo contable, para identificar y precisar las desviaciones en el presupuesto,
posibilitando su correccion  oportuna mediante e mecanismo de
retroalimentacién.

El Director(a) y Contador General deben evaiuar de forma trimestral el
rendimiento del Plan Operativo Anual de Ingresos y Egresos en comparacion
con lo planeado. (FORMATO F-19)

FORMATO F-19 “Ejecucion Presupuestaria”

i INSTITUTO DEEDUCACKIN POR COOPERATIVA DE ENSENANZA [ FECHA: ]
4 "EL FISCAL"™ Guatamala, xx de xx de 20xx
EJECUCCION PRESUPUESTARIA
NOJ DESCRIPCION PRESUPUESTADO % EJI:E:EUI:}DO % SALDO

INGRESOS
1
2
3
4
-]

TOTAL

EGRESOS
1
2
3
4
5

TOTAL
Etaborado por Renvisado por
CONTADOR GENERAL DIRECTOR{A}

Fuente: Elaboracién propia.
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Ingresos (Cobro a Padres de Familia/Estudiantes y Subvencién del Estado y

Municipalidad)

El responsable de los cobros de las cuotas a los padres de familia/estudiante es
el auxiliar contable dei Instituto.

El Auxiliar Contable debe extender la Forma 306 C1 ‘“Ingresos en
Establecimientos de Ensefianza” (FORMATO F-01) por cualquier transaccion
que involucre ingresos por parte de los Padres de Familia/Estudiantes, como
comprobante de pago.

El Director(a) debe verificar en ia banca, el acreditamiento de la subvencion
tanto de! Estado como de la Municipalidad, e imprimir el estado de cuenta.

El Auxiliar Contable debe extender la Foma 306 C1 ‘Ingresos en
Establecimientos de Ensefianza” (FORMATO F-01) por cualquier transaccion
que involucre ingresos por parte de las Subvenciones recibidas por parte del
Estado y la Municipalidad.

En caso de tachones, manchas, errores y omisiones, debe anularse el recibo y
colocar la palabra ANULADOC, archivandolas correlativamente;, para no
interrumpir la secuencia numérica.

E! Auxiliar Contable debe elaborar un informe de ingresos diarios. (FORMATO F-03)
El Auxiliar Contable debe elaborar un listado de tas Formas 306 C1 emitidas.

La operacion de cobro puede ser en efectivo o en cheque a nombre del Instituto.

Tanto el representante legal del Instituto como los padres de familia deben firmar
el Contrato de Adhesion por Prestacién de Servicios. (FORMATO F-20)

Los padres de familia deben firmar un convenio de pago cada principio de afio.
(FORMATO F-21)

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

La cuenta en el banco debe estar a nombre del Instituto.

Al finalizar el dia de operaciones el Contador General realizara un corte de caja,
(FORMATO F-11} en presencia de! Auxiliar Contable.

Si al momento de la revision se determinaran diferencias, estas se ajustaran
segln corresponda. Si existe un faltante, este sera cobrado al responsable de la
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caja y se hara la reposicion a la caja, y por el contrario si existe un scbrante,
este se retira y se mandara a la cuenta de otros ingresos, y debera llenarse un
acta administrativa.

La fiscalizacién de la caja chica esta a cargo del Contador General, el cual
debera elaborar un informe diario del corte de caja realizado que debe contener
el nombre del responsable de la caja, montos y actividades realizadas, asi como
las firmas de ambos, y trasladario junto con el dinero al Director(a).

Tanto el efectivo como los cheques se depositaran a la cuenta bancaria de la
institucion, en forma intacta, tiempo que no debe exceder de un (1) dia.

El Auxiliar Contable debe flevar un control estricto de la numeracion de los
recibos de ingresos que no estén en uso; los cuales deben estar en una caja
fuerte y se encuentran a carge detl Director(a).

El Auxiliar Contable debe llevar un estricto control de los alumnos solventes e
insolventes. (FORMATO F-02)

Se debe elaborar una provisién por cuentas incobrables (3%).

El empleado responsable de recibir los ingresos no debe tener acceso a los
registros de contabilidad.
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FORMATO F-20 “Contrato de Adhesion por Prestacion de Servicios

Educativos”

CONTRATO DE ADHESION POR PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
CON EL INSTITUQ DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE ENSENANZA “EL FISCAL"

€n el Municipic de Palencia, del departamento de Guatemala, el de del afio dos
mil ___ comparecemos: por una parte, REPRESENTANTE LEGAL, declaro ser de ___afios,
estado civil , de nacionalidad profesion u oficio . de este

domicilio y vecindad, me identifico con la cédula de vecindad nimero de orden y de registro

extendida por el Alcalde Municipal de , departamento de: . Actao en mi calidad

de REPRSENTANTE LEGAL del INSTITUO DE EDUCACION POR COOPERATIVA DE ENSENANZA “EL

FISCAL", vy, por la otra; declaro

ser de afos, estado civil: . nacionalidad

profesion, ocupacioén u oficio: me identifico con la

cédula de vecindad nimero de orden y de registro extendida

por el Alcalde Municipal de . departamento de ; 0 No. de DPI
con  residencia en . Direccion  de

trabaijo

Con nimero de teléfono en casa , oficina

y celular ; actio en mi calidad de padre de familia 0 encargado del

alumno(a) quien cursara grado del nivel

L.os arriba identificados, aseguramos ser de los datos de identificacion anotados, estar en el libre ejercicio
de nuestros derechos civiles y que por el presente acto comparecemos a celebrar CONTRATO DE
ADHESION POR PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS de conformidad con las siguientes
clausulas:

PRIMERA: Manifiesta la representante legal del Instituto, que el Instituto que representa se encuentra
ubicado en la Avenida Principal Aldea Fiscal, 16-60 zona 0 Palencia Guatemnala, en el cual se imparten las
materias que integran el curricula de bdsicos y diversificado. SEGUNDA: De los contratantes: Este contrato
de obligatoriedad contractual tanto para el Instituto de Educacion por Cooperativa de Ensefianza “El Fiscal”,
llamado de ahora en adelante simplemente como Instituto, como para el padre de familia 6 encargado,
llamado de shora en adelante el otro contratante o deudor, TERCERA: Del alumno : Se consideran alumno
a todo adolescente, que su padre de familia o encargado haya cancelado la cuota de inscripcion en el
Instituto, y que presente los recibos de pago FORMA3 06 C1 "INGRESOS EN ESTABLECIMIENTOS DE
ENSENANZA". CUARTA: La inscripcién es la matricula anual, que se hace efectiva al momento de
eniregar la ficha de inscripcion debidamente llena y la deméas papeleria requerida por la Direccion, junto con
el pago efectuado. QUINTA: Del pago y tiempo en gue debe efectuarse la inscripcion: El pago de
inscripcion debera realizarse a partir del momento en la Direccién lo indique, hasta antes del 15 de
noviembre del presente afio. SEXTA: De las colegiaturas: Los apories escolares por concepto de
colegiaturas se considera una obligacion anual, dividida en diez cuotas, por lo que el padre de familia o



217

encargado se compromete a cancelar ias cuotas de enero a octubre del presente aifo, durante los primeros
cinco dias calendarios del mes. Si se llegara a cancelar después del 10 de cada mes, se cobrara una mora
de Q 10.00. SEPTIMA: Del incumplimiento en los pagos de colegiatura: Después de dos tres de
incumplimiento de pago se trasladara automaticamente 2 una compaiia legal de cobros. OCTAVA: Del
retiro del alumno{a): Notificar por escrito, con un mes de anticipacion, si es necesario retirar al alumno antes
de que finalice el ciclo escolar. Si el aviso no fuera dado como en este punto se establece, el padre de
familia o encargado tiene el compromiso de pagar las cuotas y cargos comespondientes a los 30 dias
siguientes a la fecha en la que el Instituto reciba e aviso. NOVENA: DERECHOS DEL ALUMNO({A} Y
PADRE DE FAMILIA; El alumno(a) y el Padre de Familia 0 Representante Legal del mismo como usuarios
del servicio educativo contratado, en amonia con el Articulo cuarto (4) de la Ley de Proteccion al
Consumidos y Usuario, tendra derecho a;

a. La proteccion a la vida, salud y seguridad en la adquisicion, consumo y uso de bienes y servicios: Las
instalaciones del Instituto estan adecuadas para que los alumnos no corran ninguna clase de riesgo que
ponga en peligre su integridad fisica, asi también estan dotadas de todo los servicios basicos ofrecidos a
los padres de familia. En el caso que la prestacion del servicio de transporte sea brindado por una entidad
aiena al centro educativo este preporcionara todas las medidas de seguridad necesarias para la debida
proteccion de los alumnos. b. La libertad de eleccion del bien o servicio: Los padres de familia tienen el
derecho de poder adquirir tanto los utiles escolares, come los uniformes, transporte, segure y otros
servicios adicionales en el establecimiento comercial que se adecue mejor a su capacidad econdmica. Sin
embargo el Instituto puede facilitar la compra o prestacion de servicios, siempre y cuando medie convenio
por escritc en el cual lo solicitan los padres de familia, debiendo en tal caso cumplir con las obiigaciones
tributarias comespondientes. ¢. La libertad de contratacion: El padre de familia o representante legal del
alumno{a) tiene el derecho de libe contratacién; en tal virlud, para los bienes o servicios gque sean
necesarios para la educacién de su hijo(a) puede contratar o adquirir los que mas se adecuen con su
capacidad econdmica. Transporte, Seguro Escolar, otros. d. La informacion veraz, suficiente, clara y
oportuna sobre los bienes y servicios; El Instituto se compromete a proporcionar a los padres de familia fa
informacién completa sobre el servicio contratado y especiaimente los horarios de clases, los grados v las
cameras autorizadas que imparten, los sistemas de evaluacion, los cursos adicionales que imparten, el
monto de las cuotas que cobran tanto de inscripcion como de cuofa mensual asi como de las actividades
extraescolares que se puedan realizar durante el ciclo lectivo. Tiene el Instituto la obligacion de cumplir con
todas y cada una de ias cldusulas estipuladas en el presente contrato asi como también con todo fo
ofrecido a los padres de familia, fanto en la publicidad efectuada en los medios de comunicacion,
informacién escrita o cualquier otro documento publicitario. e. Utilizar el Libro de Quejas o el medio
legalmente autorizado por la Direccidn de Atencién y Asistencia al Consumidor, para dejar registro de su
disconformidad con respecto a un bien adquirido o servicio contratado: Al hacer constar su inconformidad
en el libro de quejas, el padre de familia o representante legal del alumno(a), debe de esperar un periodo
de ocho dias para que la misma sea resueita por el Instituto , transcurrido ese tiempo sin que exista una
solucion deberd interponer la queja correspondiente ante DIACO, para iniciar el procedimiento
administrativo,. DECIMA: DERECHO DE RETRACTO: El padre de familia o representante legai del
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alumno(a) que hubiere firmado el presente contrato tendrad derecho a retractarse dentro de un plazo no
mayor de cinco dias habiles contados a partir de la firma del contrato, siempre que no hubieren hecho uso
ded bien o servicio. Si ejercita oportunamente este derecho le seran restituidos en su totalidad los valores
pagados.

DECIMA PRIMERA: OBLIGACIONES DEL PADRE DE FAMILIA O REPRESENTANTE LEGAL DEL
ALUMNO(A): El Padre de Familia o Representante Legal del Alumno(a), en armonia con €l Articulo cinco
(5) de la Ley de Proteccion al Consumidor y Usuario, tendrd las siguientes obligaciones: a. Pagar por los
hienes o servicios en el tiempo, modo y condiciones establecidas mediante el presente contrato. b. Utifizar
los bienes. y servicios en observancia a st uso nomal y de conformidad con las especificaciones
proporcionadas por el proveedor y curplir con las condiciones pactadas en el presente contrato, debiendo
para tal efecto instruir al alumno(a) sobre e! cuidado tanto de fas instalaciones como del mobiliario y equipo
del Instituto; v en caso de dafios v perjuicios ocasionados por ef alumno(a), e padre de familia serd el
responsable, siempre y cuando sean debidamente comprobade y atribuido al mismo. DECIMA SEGUNDA:
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL INSITUTO: El instituto tendra derecho a, exigir al padre de
familia o representante legal de la alumna, el cumplimiento dei presente contrato, y también podré cuando
sea necesario, acudir a los drganos administrative o judiciales para la solucidon de conflictos que surjan por
la prestacién del servicio contratado. DECIMA TERCERA: DE LA COPIA DEL CONTRATO: Del presente
contrato queda el onginal en poder del Instituto vy se le entregard una copia fiel al padre de familia o
representante legal del alumno{a), esto con el propdsito de que cada parte este bien enterado de sus
derechos y obligaciones y las ejercite y cumpta de conformidad con lo establecido mediante el presente
contrato y de conformidad con el ordenamiento juridico vigente y aplicable. La copia serd entregadz al
padre de familia o representante legal del alumno{a) al momento de firmar el presente contrato. DECIMA
CUARTA: DE LA ACEPTAGION: Ambas partes aceptamos todas y cada una de las cldusulas que contiena
€l presenta contrato.

Nosotros, los comparecientes damos lectura integra al presente contrato, y enterados de su contenido,
objeto, vatidez y demas efectos legales, lo ratificamos, aceptarnos y firmamos en el mismo lugar y fecha
indicados al inicio del presente contrato.

) Representante del Instituto F) Padre de familia y/o Representante Legal

Fuents: Elaboracién propia.
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FORMATO F-21 “Convenio de Pago”

CONVENIO DE PAGO ENTRE LOS PADRES DE FAMILIA Y EL INSTITUTO DE EDUCACION
POR COOPERATIVA DE ENSENANZA “EL FISCAL”
{Completar un formulario por familia)

Nosotros,
Nombires y apeliidos del padre o tutor legal Nombres y apellidos de la madre o tutora legal
No. de DPV/Pasaporte Padre No. de DPI/Pasaporte Madre:
Nombres y apeilidos de los hijos Grado que cursara
1.
2.
3
4,

Nos comprometemos a:

1. Pagar puntuatmente la inscripcion, cuotas y operacitn escuela al Instituto de Educacion por Cooperativa
de Ensefianza, Hacer los pagos mencionados en el punto anterior a mds tardar ol 5 de cada mes,

2. Responsabilizarnos ambos padres, en forma solidaria y mancomunada, a cumpiir con lcs compromisos
financieros que por este convenic adquirimos.

3. Pagar las cuotas de inscripcidn que se indican en el inciso 1, gue son las siguientes: Q 95.00 de
colegiatura; por concepto de inscripcion inicial de cada alumno un total de Q 155.00 v por concepto de
operacién escuela Q 3.00.

4. Pagar Q 10.00 de mora por cuota atrasada.

4. Pagar un recargo de Q 50.00 por cheque rechazado por el banco.

5. Notificar por escrito, con un mes de anticipacion, si es necesario refirar a nuestro(s) hijo(s) antes de que
finalice el ciclo escolar. Si el aviso no fuera dado como en este punto se establece, tenemos el compromiso
de pagar las cuofas y cargos correspondientes a los 30 dfas siguientes a fa fecha en [a que el Instifufo
reciba nuestro aviso.

6. Dar aviso por escrito, antes del 15 de octubre, si es necesario dejar sin efecto la solicitud de inscripcién o
reinscripcion.

7. Pagar las cuotas, cargos y anticipos completos por todo el afio si nuestro(s) hijo(s) se retiran cuando ha
transcurrido el 75% de los dias de clase del afio escolar.

8. Aceptar gue el Instituto podra pedir a los padres que firmen ademas de este convenio otro documento
por medio del cual pueda garantizarse, mediante un procedimiento juridico, el pago de las cuotas por los
servicios que el Instituto proporciona, cuando las cuotas no se paguen conforme a lo indicado arriba, en los
puntos 1 y 3.

9. Aceptamos que después de dos tres de incumplimiento de pago nuestra cuenta se trasladara
automaticamente a una compafia legal de cobros.

Wmdmmwﬁdmﬂmanmmyhmmhm
de Graduacién; sl no hemos cumplido con las condiciones estipuladas sn este Convenlo. Hacemos constar
mmmmumwm ymmwmwmmw
uﬂdubmuyMMacmpumam

Firma del padre o tutor legal Finma de la madre o tutora legal

Guatemals, de de 20__

Firma del Director(a)

Fuente: Elaboracion propia.
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Egresos (Compras)

Los bienes y servicios a comprar con un precic mayor a Q 1,000.00, deberdn
estar incluidos en el Plan Operativo Anual de Ingresos y Egresos.

La Secretaria junto con el Contador General seran los responsable de
determinar los codigos contables de material gastable, formularios y material de
limpieza que requieran reabastecimiento.

Deben utilizarse ias formas de Requisicién de Compra, Cotizaciones y Orden de
Compra. (FORMATO F-04, F-05, F-06)

El Formulario de Requisicion de Compras debera ser llenado y enviado por el
empleado solicitante al Contador General, quien controla el presupuesto de
compras.

El Formulario de Requisicion de Compras debera contener la descripcion y las
especificaciones claras de ios materiales, productos y servicios a ser adquiridos.
E! Formulario de Requisicién de Compras debera especificar a qué codigo
contable del presupuesto se hara el cargo correspondiente.

E! responsable de recibir y revisar la Requisicién de Compra es el Contador
General, y quien autoriza la compra es el Director(a).

Las Requisiciones de Compras que no estén debidamente completadas y
autorizadas no seran recibidas por el Contador General

Se deben solicitar Cotizaciones a los proveedores para obtener mejores
condiciones en el mercado en cuanto a precios, calidad y servicios.

Las Cotizaciones deberan contener descripciones iguales a las especificaciones
requeridas en el Formulario de Requisicidn para los articuios gue se desean
comprar.

Las Cotizaciones deben contener precios firmes y fechas posibles de entrega.
Las Cotizaciones pueden provisionalmente recibirse por fax y en él expediente
final deben presentarse por escrito, en originail y sin tachaduras.

£l responsable de las Cotizaciones es el Auxiliar Contable.

Las Cotizaciones serdn objeto de estudic por el Director{(a} quien es el
encargado de seleccionar al proveedor.

El responsable de realizar las Ordenes de Compra es el Contador General.
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Las Ordenes de Compra seran distribuidas de la manera siguiente:

« Originail para el Proveedor

» Copia para la Secretaria Anexar a la Factura de Pago al Proveedor.

« Copia para el Registro Contable.
Las Requisiciones y Ordenes de Compra dafiadas o anuladas seran selladas
como “Cancelada”, devolviéndose el original y las copias al Contador General
para ser archivadas.
Los criterios para la adjudicacion de las Ordenes de Compra, se fundamentaran
principaimente en la calidad, precios, descuentos, transporte y entrega oportuna.
Bajo ningun concepto debera destruirse una Orden de Compra.
Se mantendra un registro y archivo por cada Orden de Compra emitida, que
contendra todo lo relativo a la solicitud de compra.
Los bienes deberan ser recibidos por fa Secretaria quien se asegurara de que fa
mercancia recibida estd de acuerdo con la Orden de Compra y sus
especificaciones.
Cuando se detecte bienes obsolstos o faltantes se rechazara el pedido.
Todo gasto debe contar con ia factura en original la cual debe cumplir con todos
los requisitos fiscales y legales y en su defecto con una factura especial.
Toda factura tiene que especificar: fecha, nombre, NIT, la direccidon, y la
descripcion del producto.
Todas las facturas se inutilizan con un sello que contenga el nombre del Instituto,
fecha, y namero de cheqgue o la palabra efectivo.
L.a Secretaria procedera a firmar la Factura como prueba de haber recibido
conforme la Mercancia.
La Secretaria anexara la Factura a la Orden de Compra para su pago siguiendo
el procedimiento de solicitud de cheque.
Los empleados involucrados en el proceso de Compras de bienes y/o servicios,
no deberan aceptar gratificaciones, favores o cualquier otro valor monetario de
los proveedores.
Para las compras 0 servicios de Q 300.00 a Q 1,000.00 se debe presentar como
minimo dos cotizaciones.
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Para las compras ¢ servicios mayores a Q 1,000.00 se debe presentar como
minimao tres cotizaciones.

Para las compras o servicios el Contador General debe emitir una constancia de
exencion del impuesto al Valor Agregado —IVA-. (FORMATO F-07)

El Contador General debe elaborar un informe de gastos diario. (FORMATO F-18)
Se debe archivar toda la documentacion de las compras efectuadas.

Egresos (Némina)

La inclusién de personas a la ndmina debera ser autorizada por escrito por la
Junta Directiva del Instituto.

Al iniciar la relacién laboral la Directora(a) debe extender un contrato de trabajo
por escrito en tres ejemplares, uno para cada una de las partes y el otro debe
ser llevado Direccidn General de Trabajo; dentro de los quince dias posteriores a
su cefebracién o modificacién.

Se debe llevar un libro de Salarios autorizado y sellado por el Departamento
Administrativo del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social. (FORMATO F-08)

Eil Auxiliar Contabie es el encargado de llevar el libro de salarios.

E! Auxiliar Contable elabora la némina, el Contador General revisa y el
Director(a) autoriza y firma.

La némina debe prepararse con tres (3) dias de anticipacion al pago de Ia
misma.

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

Las néminas deben tener evidencia dei trabajo realizado, revisado y autorizado.
Los sueldos se pagan mensualmente con cheque.

Ningun sueldo o salario debe pagarse en efectivo.

A cada empleado se le entregara su cheque y su boleta de pago durante los
primeros b dias de cada mes. (FORMATO F-09)

El monto maximo de anticipo de sueldo a empleados es de! 50% del sueldo.

Los anticipos de sueidos deben ser liquidados en el mes.
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Los cheques de sueldo se entregan personalmente, sin embargo por
enfermedad o por casos fortuitos, se entrega a un familiar del empleado que
presente constancias medicas u otras constancias, adicionalmente una carta de
solicitud firmada por el empleado y el Director(a).

El Director{a) con aprobacién de la Junta Directiva, es quien autoriza los sueldos
iniciales, asi como cualquier cambio en sueldos y puestos posteriores.

Se debe provisionar mensualmente las prestaciones laborales del empleado,
segun politicas contables establecidas.

Se debe retener a los empleados fa Cuota Laboral IGSS (4:83%) y el Impuesto
sobre la Renta (doceava parte del monto proyectado) cuando corresponda.

Las planillas de Seguridad Social se deben pagar a mas tardar el dia veinte (20)
de cada mes siguiente de efectuado el pago de la remuneracion.

A partir del 01 de enero de 2013, el Contador General debe al principio de cada
afic o al inicio de la relacién laboral deberd hacer una proyeccion de la renta
anual del trabajador a la cual le deducirad el monto de los cuarenta y ocho mil
quetzales por concepto de gastos personales y el monto de las cuotas anuales
estimadas por concepto de pagos al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Instituto de Prevision Militar y al Estado por concepto de cuotas a regimenes de
prevision social. Al valor obtenido, le aplicara el tipo impositivo correspondiente,
segun Articulo No. 73 de la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012, y
cada mes, el Contador retendra al trabajador la doceava parte del monto
proyectado.

El Contador General debera entregar a los trabajadores que se les retendra
dicho impuesto, dentro de los diez (10) dias inmediatos siguientes de efectuado
el pago de fa renta, la constancia de retencion.

Ei Contador General debe presentar la declaracion jurada de las retenciones
practicadas y pagar el impuesto retenido, dentro de los primeros diez (10)
siguientes al que corresponde al pago de las remuneraciones, aunque se
hubiese omitido (a retencidn.

Se debe mantener un archivo de personal donde se registre el historial de cada
empleado.
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Elaborar el Finiquito Laboral al momento de hacer el pago de prestaciones, el
cual debe estar firmado por e trabajador y el empleador,

Caja Chica

Eil importe de caja chica, para basicos y diversificado sera de Q 500.00 cada
uno, siendo el monte de la caja chica de Q 1,000.00.

El fondo de la caja chica solo podra utilizarse para efectuar gastos inferiores a
Q 75.00.

El efectivo Onicamente serda manejado y bajo la responsabilidad de ia Secretaria.
La Secretaria elabora y traslada el vale solicitando los fondos de la caja
chica.(FORMATO F-10)

Al finalizar el dia de operaciones el auxiliar contable realizara un corte de caja
{(FORMATO F-11) en presencia del encargado de la caja chica.

Si al momento de la revision se determinaran diferencias, estas se ajustaran
segun corresponda. Si existe un faltante, este sera cobrado al responsable del
fondo y se hara la reposicion a la caja, y por el contraric si existe un sobrante,
este se retira y se mandara a la cuenta de ofros ingresos, y debera lienarse un
acta administrativa.

La fiscalizacion de la caja chica esta a cargo del auxiliar contable, el cual debera
elaborar un informe diario del corie de caja realizado que debe contener el
nombre del responsable de ia caja, montos y actividades realizadas, asi como
las firmas de ambos.

La caja chica debe liquidarse al final de cada mes para que los gastos de un
periodo no se registren en otro, de acuerdo a formato de liquidacion de caja
chica. (FORMATO F-12)

Ef reintegro del fondo se haran a nombre de la persona encargada del mismo.
Todos los desembolsos deben ser respaldados con documentos contables.
Cuando el gasto sea realizado, el empleado solicitante, debera entregar el
comprobante de gasto a la Secretaria para comprobar su utilizacion, si al
revisarlos se determinan diferencias, estas seran pagadas de la forma que
proceda. Si el gasto es superior al autorizado, debera rembolsarse al empleado
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solicitante, si el gasto es menor, el empleado solicitante debera entregar la
diferencia al cajero.

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

No se permitiran vales personales dentro del fondo, Unicamente se aceptaran
vales para efectuar compras de articulos varios © servicios.

Puede utilizarse el sistema de vales cuando se entregue el efectivo a ser
comprobado posteriormente, los cuales deberan ser liguidados en un tiempo no
mayor de dos dias.

Estos fondos no deben ser utilizados para cambic de cheques personales.

Todo comprobante pagado por caja chica debe detallar las compras de los
articulos o servicios, el uso, el nombre de la persona guien recibe la mercaderia
o servicio y la firma de recibido.

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

El dinero de la caja chica debe mantenerse en el instituto en efective, no se
puede depositar en la cuenta personal de ia persona encargada del fondo.

Se debera efectuar argueos periddicos de la caja chica por parte del Contador
Gerneral.

Emisién de Cheques

Todo pago mayor de Q 75.00 debe realizarse por medio de cheque.

Todo cheque emitido para cubrir compras debe estar soportado por una factura
o documento que ilene los requisitos legales y fiscales, que justifigue la
naturaleza del egreso.

No deben emitirse cheques al portador.

No deben firmarse chegues en blanco.

Todo cheque emitido, debe lievar la paiabra *No negociable”,

Los cheques anulados se selfian con la palaba “Anulado” y se archivan
correlativamente.

El Director (a) debe es el responsable de archivar las chequeras en una caja
fuerte.
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El encargado de eiaborar los cheques de pago es el Auxiliar Contable.
El encargado de revisar y firmas los cheques de pago es el Contador General.
El encargado de aprobar y firmar los cheques de pago es el Director(a).

Bancos (Conciliaciones Bancarias)

El auxiliar contable con la supervision del Contador General debe llevar el libro
auxiliar de bancos. (FORMATO F-22)

La Junta Directiva debe autorizar la apertura de cuentas bancarias.

En la cuenta bancaria debe registrarse firmas mancomunadas, y éstas serviran
para librar cheques. Cuando uno de los signatarios se ausente, se debe
autorizar temporalmente a otro empleado para firmar.

E! Contador General debe efectuar conciliaciones bancarias mensualmente y
éstas no deben presentar valores con antigliedad mayor a 60 dias ni cheques en
circulacion con mas de 6 meses. (FORMATO F-13)

Todas tas conciliaciones deberan ser revisadas y aprobadas por el Director(a).
Las partidas o ajustes poco usuales gue surjan en las conciliaciones, deberan
quedar claramente explicadas, con sus respectivas notas de crédito y/o débito.
Las conciliaciones bancarias deben archivarse adecuadamente.

Notas de débito y crédito: su operatorio debe de ser ai dia siguiente que fue
emitida por el banco.

FORMATO F-22 “Auxiliar de Bancos”

A = INSTITUTO OE EDUCACIAGN POR COOPERATIVA DE EMBEALOMNZS
—EL riScaL Tt
AL LA DV EA SO
MEs O
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AUNILIAR SO T AT, O T A CIFE T BRI,
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Activos Fijos

Para toda adquisicién de activos fijos el Director{a} debe elaborar un informe
donde establezca la necesidad de adquirir activos fijos y trastadario para su
aprobacion a la Junta Directiva.

El Auxiliar Contable debe realizar las respectivas cotizaciones para elegir al
proveedor al que se le compraran dichos activos.

Todos los bienes muebles que adquiere el Instituto, el proveedor debera
entregarios en el domicilic fiscal del Instituto, y quedaran sujetos al control de
éstos a partir de que los reciba el Auxiliar Contabie.

Cuando los activos fijos sean propiedad del Estado deben seguir las
instrucciones de la Circular 3-57 para el registro y control de dichos activos.

El Auxitiar Contable con la supervision del Contador General debera llevar un
control de los activos fijos en el libro de inventarios. (FORMATO F-14)

Todo activo fijo debe estar a nombre del Instituto, ser inventariado y codificarse
por el Auxiliar Contable. (FORMATO F-15)

Cada activo debe constar en una Tarjeta de Responsabilidad la cual debe ser
registrada y resguardada por el departamento contabie.

Para los empleados deben existir Tarjeta de Responsabilidad. (FORMATO F-16)
Cuando estos se retiren de la empresa deben entregar todo el equipo que
utilizaron y el Director(a) es la responsable de estos. Hasta la adjudicacion de un
nuevo usuario, al existir nueve usuario debe firmar su respectiva Tarjeta de
Responsabilidad. La Tarjeta debe ser entregada por la contabilidad elaborada
por el Auxiliar Contable, la cual sera resguardada en contabilidad por el
Contador General.

Por cada nimero de inventario, se elaborara una etiqueta y en su momento un
codigo de barras o placa de identificacién que se colocara en lugar visible del
bien, con la finalidad de identificarlo a simple vista y se debera sustituir cada vez
que éstas se maltrate, se retire ¢ sea ilegible.

Todos los activos fijos propiedad del instituto, deberan ser utilizados tGnicamente
para el desarrollo de las funciones asignadas.
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La Junta Directiva junta con el Director(a} y Contador General, en base a un
estudio, andlisis presupuestal y técnico, indicaran los bienes muebles e
inmuebies propiedad del instituto que deberan ser asegurados.

Debera existir un expediente de las facturas originales de los bienes muebles de
activo fijo por cada rubro (equipo de oficina, equipos de audiovisual, equipo de
laboratorio, equipo de cdmputo, etc.) donde se conserven los documentos de
adquisicién y cualquier otra evidencia que ampare modificacion o reparacién que
se le efectie al mismo.

Se debe realizar por lo menos dos veces al afio una toma fisica de inventarics.

Si ocurriera cualquiera de los siguientes eventos, (destruccidn, incineracién,
pérdida o robo, por desuso o venta, termina su vida 4tif) se elabora informe y se
traslada al Director(a), solicitando dar de baja en el inventario de activos fijos,
adjuntando la documentacién de soporte.

Caja Fiscal

La Forma Oficial es 200-A-3 (FORMATO F-17) y dichos talonarios deben
adquirirse en la Seccidén de Talonarios de la Contraloria General de Cuentas.

El encargado de elaborar y firmar {a Caja Fiscal es el Contador General.

El encargado de revisar, aprobar y firmar la Caja Fiscal es el Director(a).

La Caja fiscal debe elaborarse mensualmente, la original se conservara en
Contabilidad para formar el propio libro de Caja, el duplicado se enviara
directamente al Departamento de Formas y Talonarios, y el triplicado se
acompafiara con la rendicion de cuentas.

La Caja Fiscal debe presentarse mensuaimente, dentro de los primeros cinco (5)
dias del mes siguiente al que corresponda.

Todas las formas oficiales deben utilizarse en su orden comelativo.

Deben elaborarse sin tachones ni borrones.

Las fomas que se anulen debe colocarse a la derecha en la columna 6, Ia
palabra ANULADQO, firmarse y sellarse, y debe darseles el mismo destino que
las no anuladas para que no se pierda la comelatividad.
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Detallar el resumen de formularios utitizados, y los formuiarios que le quedan en
existencia, para el siguiente mes con su respectivo nimero de Envio Fiscal o
Municipal, al reverso de la forma 200-A-3.

Si el instituto no cumple con la rendicién de cuentas, se le aplicara el Régimen
Sancionatorio, Art. 39 de! Decreto 31-2002; Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas.

Deben de anotarse en el reverso de las Cajas Fiscales, la informacién adicional
¥ la descompesicion del saldo de Caja.

Anotar en el reversc de las Cajas Fiscales, todas las formas oficiales que
realicen en la institucion, asi mismo, la existencia de las mismas.
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CONCLUSIONES

El no contar con la resolucion de exoneracion de impuestos emitida por {a
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), no permite emitir
constancias de exencién de IVA {Impuesto al Valor Agregado), en las
compras efectuadas; por lo que se obliga a la Junta Directiva como
representante legal del Instituto de Educacién por Cooperativa de
Ensefianza; a declarar y pagar los impuestos por las actividades realizadas,
como cuaiquier contribuyente normal.

La carencia de un Manual Contable que establezca politicas contables,
nomenclatura contable, descripcién de cuentas y formatos de Estados
Financieros a presentar establecides por la Junta Directiva; no permite que el
personal del drea contabie realice el registro de las operaciones de manera
uniforme vy consistente; y no pueden presentar informacion real, exacta,
confiable y oportuna para la toma de decisiones financieras que les pemmita
estimar las futuras necesidades de efectivo y sus probables fuentes.

El no contar con un Manual de Organizacién que establezca el organigrama
del instituto, describa puestos, funciones, responsabilidades y perfiles del
Area Contable; no permite la separacidn de funciones incompatibles, asi
como no permite el conocimiento de las lineas de autoridad, responsabilidad
y dependencia, que facilite la optimizacién de! trabajo en menor tiempo y
costo posible.

Que los Institutos de Educacién por Cooperativa de £nsefianza, no se
encuentren inscritos en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS); no permite que sus trabajadores cuenten con la proteccién y
beneficios ante los riesgos de cardcter social (accidentes de trabajo,
enfermedades generales, invalidez, viudez, vejez); incumpliendo con la
legislacion guatemalteca.

Los Institutos de Educacidn por Cooperativa de Ensefanza, no funcicnan
como cooperativas debido a que Unicamente se guian de la filosofia del
cooperativismo fundamentada en la unién voluntaria de una comunidad o
asociacion de vecinos; que tengan como objetive principal hacer frente a las
necesidades educacionales de la poblacion de dicha comunidad.
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RECOMENDACIONES
Que la Junta Directiva como la maxima autoridad del Instituto; instruya al
Contador General del Instituto, para que realice los trémites correspondientes
para inscribirse como ente exento y obtener la resciucion de exoneracion de
impuestos por parte de la Superintendencia de Administracién Tributaria
(SAT); y poder asi adherirse al Sistema EXENIVA, para poder emitir
constancias de exencién de IVA electronicamente, procedimiento obligatorio
segun Decreto 4-2012; evitando asi el pago de impuesto por las actividades

exentas.

Que la Junta Directiva de las indicaciones correspondientes para que el
personal del area de contabilidad aplique el Manual Contable propuesto; para
regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones contables
presentados en los estados financieros; permitiendo a la Junta Directiva la
facilidad de lectura y entendimiento de los mismos; que les serviran para la
toma de decisiones financieras y estimar las futuras necesidades de efectivo
y sus probables fuentes; asi mismo que sirva de apoyo para que el personal
de nuevo ingreso tenga plene conocimiento det funcicnamiento del proceso

contable del Instituto.

Que la Junta Directiva de fas indicacicnes correspondientes para que el
personal del area contable aplique el Manual de Organizacion del Area
Contable propuesto; mismo que estabiece el organigrama del Instituto,
describe puestos, funciones, responsabilidades y perfiles del Area Contable:
permitiendo la separacion de funcicnes incompatibles;, asi como el
conocimiento de las fineas de autoridad, responsabilidad y dependencia, que
facilita la optimizacién del trabajo en menor tiempo y costo posibte; evitando
asi las sanciones pecuniarias por parte de la Contraloria General de

Cuentas.

Que la Junta Directiva mejore y forlalezca su  posicidon financiera
implementando la sistematizacién contable propuesta, esto les permitira
tener una mejor gestion y control de su capital; para que el Contador General
del Institutc pueda iniciar las gestiones de inscripcidn al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social para el pago tanto de la cuota patronal

como de la laboral; para evitar sanciones y multas, asi como para que sus
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trabajadores cuenten con la proteccion y beneficios ante los riesgos de

caracter social.

Que los Institutos de Educacién por Cooperativa de Ensefianza, funcicnen
completamente bajo el sistema de cooperativas debido a que esto les
permitird aumentar la motivacidon de los empleados al ser ellos también
propietarios, el caracter democratico de la toma de decisiones {Asambiea)
puede favorecer soluciones mas sostenibles, la no distribucion de las
reservas puede conducir a bases de capital mas sdlidas, asi como tener el
derecho participar en definir las condiciones laborales (salario, beneficios,
organizacién de trabajo, salud, seguridad del lugar de trabajo).
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